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a protokoll latogatasokhoz kapcsolodé feladatokrol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovdbbiakban Egyetem) a régié tudomanyos, egészségligyl,
miveszeti, kutatési és oktatasi kozpontja. Az Egyetem miikddésének szerves része a hazai és
nemzetkozi tarsadalmi, gazdasdgi kapcsolataival Osszefligeé események koordinacidja. A
protokoll feladatok magasszinvonald végzése érdekében az allami, illetve regionalis vezetdket
megilletd protokoll feladatok ellatasa kapcsan az alabbiakat rendeljiik el:

Az utasitas célja

1.§ Az utasitas szabélyozza és egységesiti az Egyetemre érkez6 allami, valamint regionalis
vezetOk meghivasanak, fogaddsdnak, vendéglatasinak modjat, a vezetéi latogatas
kommunikaciojat, mind az Egyetem vezetése, mind a média iranyaban.

Az utasitas hatalya

2. § (1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi énallé vagy nem 6nalld
szervezeti egységére, az Egyetemmel kdzalkalmazotti, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé valamennyi személyre, tovabba az
Egyetem valamennyi hallgatdjara.

(2) Az utasitas teriileti hatalya kiterjed az Egyetem teljes terilletére, tovabba az Egyetem
teriiletén kiviil, de az Egyetem altal szervezett rendezvényekre.

Ertelmez6 rendelkezések

3. § (1) Az dllami vezet§ latogatasénak esete:

a) kiilfoldi allam- és kormanyfék, tovabba nemzetk6zi szervezetek vezetdi,

b) hazai legfébb kézjogi méltosagok (kodztarsasagi elndk, az orszaggyiilés elntke, a
miniszterelndk, az Alkotmanybirdsag elndke, a Kuria elndke),

¢) kiilféldi miniszterck, nagykdvetek,

d) hazai miniszterek, allamtitkarok, helyettes és kdzigazgatési allamtitkarok, alapvetd
jogok biztosa és helyettesei, egyéb kozponti dllamigazgatdsi szerv vezetdi egyetemi
latogatasaval, fogadasaval, szakmai targyaldsokkal kapcsolatos tevékenységek.

(2) A regionalis vezetd latogatasanak esetei: a megyei, varosi vezetOk é€s a régid orszaggytlési
képviseldinek részvétele egyetemi eseményeken.

(3) A regionalis vezetok latogatdsaval azonos megitélésii az orszagos szakmai szervezetek (pl.
Magyar Felsooktatasi Akkreditacios Bizottsag, a Felsdoktatas: Tervezési lestllet, a Magyar
Rektori Konferencia, az Orszédgos Doktori Tandcs, a Hallgatéi Onkormanyzatok Orszagos
Konferencidja, a Doktoranduszok Orszagos Szdvetsége) vezetOinek egyetemi latogatasaval,
fogadasdval, szakmai targyalasokkal kapcsolatos tevékenység.



Az dllami vezetok latogatisaval kapesolatos szervezési feladatok

4. § (1) A protokollaris események szervezése elbtt — lehetoség szerint nyolc munkanappal — a
rendezvényt szakmailag gondoz6 szervezeti egység kételes elOzetes vezetdi jovdhagyds
céljabol, irdsos feljegyzéssel a Rektori Kabinet Kapesolati Igazgatdsag (tovabbiakban: KIG)
Protokoll és Rendezvény Irodajshoz (tovabbiakban: PRI) fordulni. A feljegyzést elektronikus
tton a rendezveny@pte.hu cimre kell beny(jtani, a megkeresésnek tartalmaznia kell a
rendezvény megszervezésének céljat €s eldzményét, idépontjat, helyszinét, a tervezett szakmai
programot, a tervezett 1étszdmot, a meghivottak korét, a meghivétervet, a szervezé nevét €s
elérhetbségét, tovabba sziikség esetén a kijeldlt kapesolattartot.

(2) A rendezvény jovahagydsara jogosult:
a) a3.§ (1) bekezdésében foglalt esetekben a rektor és a kancellar,
b) a 3. § (2)-(3) bekezdései esetében a rektori kabinetvezetd.

(3) A PRI a feljegyzés alapjan a Rektori Kabinet Titkarsigaval és a Kancellari Hivatallal
egyeztet az esemény id6pontjardl, helyszinérél, és a résztvev$ magasabb beosztisl egyetemi
vezetd szemelyérol.

(4) A rendezvény elbzetes vezetdi jOvahagyésat kovetden a PRI haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot a Kapcesolati Igazgatésag Titkdrsagéval (sajtoreferens), valamint a szervezd
egységgel a tovabbi rendezvényszervezési feladatokkal kapcsolatosan. A helyszin €s a terem
lefoglalasa, a megfeleld hangositds, az eseményre sz616 meghivé elkészitése, illetve minden
egyéb a jelen utasitisban nem szabalyozott szervezési feladat a szervezd egység feladta. A PRI
igény esetén szakmai tandcsadast nydjt, a meghivok kikiildéséhez pedig a Magyar Kozelet
Kézikdnyv napi frissitései alapjan kiils6 protokoll listat biztosithat.

(5) Minden latogatéis esetén egységesen fel kell tiintetni meghivo, illetve fogado felkent az
Egyetemet, tovabba — amennyiben szitkséges — meg kell jeleniteni az eseményt szakmailag
gondozd szervezeti egységet is.

(6) Az allami vezetének sz616 meghivét a PRI kiildi ki az érintettnek.

(7) A PRI forgatékényv-tervezetet készit, melyet egyeztet a rendezvényt szakmailag gondozé
szervezeti egységgel, majd azt kovetéen megkiild az allami vezetdének, az eseményen résztveve
magasabb beosztisti egyetemi vezetdnek, illetve a Kapcsolati Igazgatosag Titkarsaganak
(sajtoreferensnek).

(8) A PRI kapcsolatot tart az allami vezet6vel vagy az éltala a kapcsolattartdssal megbizott
személlyel. Az Egyetemre érkezés pontos részleteit a PRI (igy kiiléndsen az idopont, helyszin,
parkolasi lehetdség, egyiittutazd személyek, a vendéget fogadd egyetemi vezetd személye)
iserteti wind az dlani vezetGvel, wind & programot szakmailag gondozd szervezeti egység
vezetbjével, illetve az eseményen részivevd magasabb beosztasu egyetemi vezetdvel.

(9) Az Egyetemre érkezé allami vezetd részvételével szervezett program lebonyolitasaért,
annak sikeréért a programot szakmailag gondozo szervezeti egység felel. A PRI legalabb egy
fovel képviselteti magat az eseményen.



(10) A PRI a 2/2018. szam rektori és kancellari egytittes utasitasban foglaltaknak megfeleléen
az Egyetem egységes arculatdnak biztositdsa érdekében az eseményre — a program szakmai
felelosével egyeztetve — PTE asztali zdszlot, roll up-ot, sajtofalat, molindt biztosit, a
rendelkezésrealld rendezvénykellékekbdl.

Az egyetemi vezetok részvétele az allami vezet6k részvételével szervezett programokon

5. § (1) Az allami vezetdk egyetemi latogatasa sordn az egyetem vezetése (rektor, kancellar,
rektorhelyettesek, Klinikai K6zpont elntke) legalabb egy {0 részvételével képviselteti magat.

(2} A programon résztvevd magasabb beosztast egyetemi vezetd személyérdl legkésdbb az
eseményt megel6z6 héten iilésezé Rektori Vezetdi Ertekezlet dont. A téma eldterjesztéséért —
a PRI altal nyujtott helyzetjelentés alapjan — a rektori kabinetvezetd felel.

(3) Minden magasabb beosztasi egyetemi vezetd akadilyoztatdsa esetén a magasabb allami
vezettk latogatisan a szakteriilethez legkzelebb 4116 Kar dékénja vagy a Kar altal delegalt PTE
nagykovet, és a Rektori Kabinet vezetoje vagy egyik igazgatdja koteles megjelenni.

(4) Az é&llami vezetbk megfelelé protokollaris fogadasa érdekében a foglalkoztatasi
kovetelményrendszer 97. § (1) bekezdés szerinti magasabb egyetemi vezeték (rektor,
rektorhelyettes, dékan, kancellar, KK elnok, orvosigazgatd, dpolasi igazgatd, EK féigazgaté €s
helyettese, Egyetemi Levéltar igazgatd, kdznevelési intézmények vezetdi, vezetShelyettesel,
tagintézményvezetd, intézményegységvezetd) szamara a KIG eseményprotokoll tandcsadast
szolgaltat.

A regionalis vezet6 részvétele egyetemi eseményeken

6. § (1) A regionalis vezetd részvételével zajlo események tervezett idopontja eldtt legalabb 6t
munkanappal a program szakmai feleldse koételes irdsban jelezni a Rektori Kabinet és a
Kancellari Hivatal vezet6i, valamint a PRI felé a vezetdi 1atogatést, a pontos idépont, helyszin
és cél megjeldlésével. A bejelentést elektronikus tton a rendezvenyv@pte.hu cimre kell
megkiildeni.

(2) A Rektori Kabinet vezettje és a Kancellari Hivatal vezet6je mérlegeli, hogy az egyetem
magasabb beosztasu vezetdjének részvétele indokolt-e a programon. Amennyiben a megjelenés
indokolt, ugy a kabinetvezetd és a hivatalvezeto egyeztetnek az Egyetem vezetdivel a résztvevd
személyér6l, Amennyiben magasabb beosztasu egyetemi vezetd részvétele indokolt lenne, de
nem megoldhaté a részvétel, a részvételre a rektor és kancellar a PTE nagykdvetek koziil kér
fel résztvevot.

(3) Az Egyetem magasabb beosztasu vezetéjének, vagy a PTE nagykévetnek a részvétele esetén
ennek tényérol a PRI értesili a program szakmai felelosét.

(4) A program szakmai feleldsének a PRI felé meg kell kiildeni az esemény pontos
forgatokonyvét, a résztvevd kiemelt partnerek listajat.

(5) A PRI tdjékoztatja a részletekrtl az eseményre kijelélt magasabb beosztdst egyetemi
vezetdt (vagy PTE nagykévetet), valamint sziikség esetén a forgatdkdnyv és az esemény
technikai, protokollaris feladataiban szakmai segitséget nyjt.



Zaro rendelkezések
7. § (1) Ez az utasitas 2021. 4prilis 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Az utasitds hatdlybalépésekor mar szervezés alatt allo rendezvényeket is sziikséges
bejelenteni a PRI részére.

Pécs, 2021. marcius 26.
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