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PÉCSI TUDOMÁNYEGYETEM

Gazdasági Főigazgatóság

3/2009. számú gazdasági Főigazgatói Utasítás

Eljárásrend
a 13/2009. sz. kincstári biztosi utasítás betartásának és a munkaügyi tárgyú kötelezettségvállalás előzetes kincstári biztosi ellenjegyzésének biztosításáról

A 13/2009. kincstári biztosi utasítás szerint a kincstári biztos a munka és bérügyi kötelezettségvállalásokat előzetes engedélyezéséhez köti. Ennek érdekében az alábbi eljárásrend bevezetését teszem kötelezővé.
Az utasítás hatálya

1. § Jelen utasítás személyi hatálya kiterjed a PTE valamennyi szervezeti egységére., tárgyi hatálya pedig valamennyi 50.000 Ft feletti kötelezettségvállalásra. Jelen utasítás hatálya nem terjed ki azon kifizetésekre, amely jogszabályi rendelkezés alapján a munkáltató számára kötelezően fizetendő.
Alapelvek

2. § A kincstári biztos általi aláíratásban a Gazdasági Főigazgatóság Közgazdasági Igazgatóság Humán Erőforrás Gazdálkodási Osztálya (továbbiakban HEGO) segítséget nyújt. 

3. § A HEGO általi iratátvétel nem jelenti az irat ügyintézésének megkezdését, kizárólag a kincstári biztos általi előzetes engedélyeztetés megkönnyítésében való közreműködést jelent.
4. § Abban az esetben kezdhető meg a PTE belső eljárásrendje szerinti munkaügyi ügyintézési folyamat, ha a kincstári biztos a kötelezettségvállalást engedélyezte és az engedély a kezdeményező szervezeti egységhez megérkezik.

5. § Kizárólag az engedély birtokában vállalható harmadik személy felé kötelezettség, tehát a dolgozóval mindaddig nem közölhető a tervezett intézkedés, amíg a kincstári biztos azt előzetesen nem engedélyezte. Ennek megsértése esetén fegyelmi felelősségre vonás kezdeményezhető.

6. § A maximális/havi maximális keretösszeg feltüntetése minden esetben kötelező és a kifizetést terhelő járulékokkal növelt összeget kell feltüntetni.
Általános eljárási szabályok

7. § (1) Az eljárást kezdeményező szervezeti egységek a munkáltató (kötelezettségvállaló), valamint a gazdasági ellenjegyző aláírását követően (tehát a dolgozó aláírását megelőzően) az azt kezdeményező iratot ezen utasítás 1. számú melléklete szerinti kísérőjegyzékkel ellátva külön dossziéban beküldik aláírásra a HEGO-hoz kincstári biztosi engedélyezés céljából. A dossziéra rá kell írni a kezdeményező szervezeti egység nevét és a „kincstári biztosi aláírásra” megjelölést.
(2) A kísérőjegyzéken fel kell tüntetni az irat típusát, tartalmát (pl. XY felvétele iránti kérelem, pályázati formanyomtatvány x munkakörre stb.), a kezdeményező szervezeti egységet, az ügyintézőt (név, elérhetőség), valamint az átadás/átvétel dátumait.

(3) A kincstári biztosi aláírás után a dosszié és a kísérőjegyzék a kezdeményező szervezeti egység ügyintézőjének kerül visszaküldésre ügyintézés megkezdése céljából.
(4) Ettől eltérően a jutalmak és havi rendszeres kifizetések és egyéb nem rendszeres kifizetések (pl. kitüntetés, segélyek) esetén a dokumentum akkor nem kerül visszaküldésre, ha a dolgozóval nem kell aláíratni. Ebben az esetben a kísérőjegyzéken jelzi a HEGO munkatársa, hogy a kincstári biztos engedélyezte.
(5) Amennyiben a kincstári biztos nem jegyzi ellen a beküldött dokumentumot, azt minden esetben visszaküldi a HEGO.
(6) A kincstári biztos a Gazdasági Főigazgatóság Honvéd utcai telephelyén hetente két alkalommal, kedd és csütörtöki napokon ír alá.
Eljárástípusok különös szabályai
8. § (1) Dolgozó felvétele esetén beküldendő a pályázati/pályáztatás nélküli formanyomtatvány, amelyen minden esetben fel kell tüntetni a havi maximális keretösszeget, amelyre a kötelezettségvállalás irányul, valamint a költséghelyet vagy rendelés számot és forráskódot is. E nélkül a kincstári biztos engedélye nem kérhető. 

(2) Kizárólag a kincstári biztosi engedély szervezeti egységhez való megérkezését követően kerülhet sor a dolgozó felvételi eljárásának megkezdésére.

(3) Dolgozó felvétele esetén – amennyiben a pályázati/pályáztatás nélküli formanyomtatványon az ott feltüntetett keretösszeg erejéig a kincstári biztos az engedélyt megadta – a továbbiakban nincs szükség a keretösszeget meg nem haladóan felvett dolgozó felvétellel kapcsolatos egyéb munkaügyi iratainak (1. számú nyomtatvány, kinevezés) kincstári biztosi ellenjegyzésére.

9. § (1) Megbízási szerződések esetén a szerződéskötést megelőző nyilatkozaton fel kell tüntetni a maximális keretösszeget, amelyre a kötelezettségvállalás irányul, valamint a költséghelyet vagy rendelés számot és forráskódot is. E nélkül a kincstári biztos engedélye nem kérhető. A szerződéskötést megelőző nyilatkozatokat a HEGO ügyintézője javaslata után kell a kincstári biztos elé terjeszteni. A kincstári biztos engedélyét követően kerülhet sor a gazdasági főigazgató általi engedélyezésre. 

(2) A szerződéskötést megelőző nyilatkozat alapján megkötött megbízási szerződést – ha az ott feltüntetett keretösszeg erejéig a kincstári biztos az engedélyt megadta – a továbbiakban nem szükséges a kincstári biztossal aláíratni.

10. § Hallgatói munkaszerződés esetén a dolgozó felvétele esetén alkalmazandó eljárásrend szerint kell eljárni azzal, hogy a pályázati formanyomtatvány helyett ezen utasítás 2. számú mellékletét képező kérelmen kell a kincstári biztos engedélyét kérni. A kérelmen fel kell tüntetni a maximális keretösszeget, amelyre a kötelezettségvállalás irányul, valamint a költséghelyet vagy rendelés számot és forráskódot is. E nélkül a kincstári biztos engedélye nem kérhető. Ezt követően lehet a hallgatói munkaszerződést megkötni, amit már nem szükséges a kincstári biztossal ellenjegyeztetni.
11. § Többletfeladatra irányuló kifizetések esetén jelen utasítás ezen utasítás 3. számú mellékletét képező kérelem nyomtatványon szükséges az előzetes kincstári biztosi engedélyt megkérni. A kérelmen fel kell tüntetni a maximális keretösszeget, amelyre a kötelezettségvállalás irányul, valamint a költséghelyet vagy rendelés számot és forráskódot is. E nélkül a kincstári biztos engedélye nem kérhető.

12. § Havi rendszeres kifizetések (ügyelet, készenlét, túlóra) esetén a jelenleg érvényben levő eljárásrend szerint kell eljárni, tehát a kimutatást a kötelezettségvállaló és a gazdasági ellenjegyző aláírásával ellátva a HEGO-ra szükséges beküldeni a tárgyhónapot követő hónap 5. napjáig, ezt követően a HEGO munkatársai szerzik be a kincstári biztos engedélyét.

13. § Jutalmak, egyéb nem rendszeres kifizetések esetén a jelenleg érvényben levő eljárásrend szerint kell eljárni, tehát az ügyiratot a kötelezettségvállaló és a gazdasági ellenjegyző aláírásával ellátva a HEGO-ra szükséges beküldeni, ezt követően a HEGO munkatársai szerzik be a kincstári biztos engedélyét.
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gazdasági főigazgató

1. számú melléklet a ……….. számú Gazdasági Főigazgatói Utasításhoz

KÍSÉRŐJEGYZÉK
MUNKA- ÉS BÉRÜGYI KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS ELŐZETES KINCSTÁRI BIZTOSI ENGEDÉLYEZÉSÉHEZ

SZERVEZETI EGYSÉG:___________________________________________________________

ÜGYINTÉZŐ (NÉV, ELÉRHETŐSÉG):______________________________________________

	IRAT TIPUSA, TARTALMA
	ÁTADÁS DÁTUMA A HEGORA
	ALÁÍRÁS
	ÁTVÉTEL DÁTUMA A HEGO RÉSZÉRŐL
	ALÁÍRÁS
	KINCSTÁRI BIZTOSI ÁTVÉTEL/ALÁÍRÁS DÁTUMA
	ALÁÍRÁS
	HEGO ÁLTALI VISSZAKÜLDÉS DÁTUMA
	ALÁÍRÁS
	KINCSTÁRI BIZTOS ENGEDÉLYEZTE (I/N)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	IRAT TIPUSA, TARTALMA
	ÁTADÁS DÁTUMA A HEGORA
	ALÁÍRÁS
	ÁTVÉTEL DÁTUMA A HEGO RÉSZÉRŐL
	ALÁÍRÁS
	KINCSTÁRI BIZTOSI ÁTVÉTEL/ALÁÍRÁS DÁTUMA
	ALÁÍRÁS
	HEGO ÁLTALI VISSZAKÜLDÉS DÁTUMA
	ALÁÍRÁS
	KINCSTÁRI BIZTOS ENGEDÉLYEZTE (I/N)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. számú melléklet a ……….. számú Gazdasági Főigazgatói Utasításhoz

Hallgatói munkaszerződés megkötését megelőző kérelem

	Hallgató neve
	

	Alkalmazó szervezeti egység megnevezése
	

	Munkavégzés időtartama (tól-ig)
	

	Maximálisan lekötendő keretösszeg

	

	Terhelendő költséghely/ rendelés szám
	

	Terhelendő forrás (alap)
	T


Pécs, 200………………….

...………………………………………

…………………………………………



Munkáltató/kötelezettségvállaló


szakmai ellenjegyző
……………………………………………

gazdasági ellenjegyző
Pécs, 200………………….

A kötelezettségvállalást engedélyezem




_____________________

Pécs, 200………………………………..




        kincstári biztos

A kötelezettségvállalást nem engedélyezem:

Indokolás:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Pécs, 200………………………………..




_____________________











        kincstári biztos

3. számú melléklet a ……….. számú Gazdasági Főigazgatói Utasításhoz

Többletfeladat megkötését megelőző kérelem

	Közalkalmazott neve
	

	A kötelezettségvállaló szervezeti egység megnevezése
	

	Munkavégzés időtartama (tól-ig)
	

	Maximálisan lekötendő keretösszeg

	

	Terhelendő költséghely/ rendelés szám
	

	Terhelendő forrás (alap)
	T


Pécs, 200………………….

...………………………………………

…………………………………………



Munkáltató/kötelezettségvállaló


szakmai ellenjegyző
……………………………………………

gazdasági ellenjegyző
Pécs, 200………………….

A kötelezettségvállalást engedélyezem




_____________________

Pécs, 200………………………………..




        kincstári biztos

A kötelezettségvállalást nem engedélyezem:

Indokolás:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Pécs, 200………………………………..




_____________________











        kincstári biztos

� A KÍSÉRŐJEGYZÉKET EGY PÉLDÁNYBAN KÉRJÜK BENYÚJTANI.


�  Az alkalmazás teljes idejére fizetett hallgatói munkadíj munkáltatói járulékkal (32%) növelten


� A megállapodás teljes idejére fizetett munkadíj munkáltatói járulékkal (32%) növelten.
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