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4/2003. szamu Ugyviteli Utasitas

- ingatlanrészek, helyiségek bérbevételével kapcsolatos iigyviteli folyamatok
végrehajtasardl a Gazdasagi Féigazgatosagon —

A Pécsi Tudoményegyetem altal bérelt helyiségekkel kapcsolatban az aldbbiakat rendelem el:

Az Ugyviteli Utasitas hatalyos: 2003.04.22.
Végrehajtasaért felelos: Gazdasagi Foigazgatd miiszaki helyettese, fomérnok

I. fejezet

Altalanos rendelkezések
1. Az utasitas hatalya

1.1. A jelen utasitds a PTE szervezeti egységei részérdl felmeriild tartés vagy rendszeres
(hatarozott vagy hatarozatlan iddre sz6l0) ingatlanhasznélati igények esetén kovetendd
eljarasrol szol. Az egyes szervezeti egységek altal szervezett rendezvényekhez kapcsolodo
eseti bérleti szerzédések megkotése nem tartozik a jelen utasitds hatdlya ald. Az eseti
rendezvényhez kapcsolodd helyiségbérlet szolgaltatds igénybevételének mindsiil, az erre
vonatkozo szerzddés a kotelezettségvallalasok rendjére vonatkozo altalanos szabalyok szerint
kothetd meg.

1.2. Tartoés és rendszeres bérleti jogviszony esetében bérleti szerzddést kell kotni az erre
vonatkoz6 tigyviteli utasitas rendelkezéseinek megfelelden.

1.3. Lakdsok bérbevételére a jelen utasitast az 5. szakaszban foglalt specidlis szabalyok
figyelembe vételével kell alkalmazni.

1.4. Azokban az esetekben, amikor a bérleti szerzodés kotésére a PTE altal lefolytatott
kozbeszerzési eljaras keretében keriil sor, a PTE hatalyos kozbeszerzési szabalyzata és a
kdzbeszerzésre vonatkozo jogszabalyok szerint kell eljarni.

2. A bérbeado kivalasztasara szolgalo eljaras

2.1. A PTE Altal bérelt helyiségek esetében a legkedvezobb ajanlatot nyujtdé bérbeadot kell
kivélasztani, ehhez legalabb harom &rajanlat beszerzése sziikséges. A beérkezett ajanlatokat
bizottsag birdlja el, melynek tagjai a gazdasagi foigazgatd, a gazdasagi féigazgaté miiszaki
helyettese és a bérlendd helyiség rendeltetése szerint illetékes szervezeti egység vezetdje.

2.2. Az adott bérleti jogviszony sajatossagaira valo tekintettel (pl. csak egy adott ingatlan
alkalmas a rendeltetés szerinti hasznalatra) a fenti bizottsag donthet tigy, hogy palyazat
illetve versenyeztetés nélkiill koti meg a bérleti szerzddést az altala kivalasztott
bérbeaddval, ebben az esetben a palyaztatds illetve a versenyeztetés melldzésének
indokait a bizottsagi iilés jegyzokonyveébe kell foglalni.



3. A bérleti szerzédés megkotése

3.1. A bérleti szerz6dés alairasara a bérlemény rendeltetése szerint €rintett szervezeti egység
vezetdjének ellenjegyzésével a gazdasagi foigazgatd jogosult. Egyetemi gyakorldiskolak
esetén a bérleti szerzOdést a gazdasagi fOigazgatd ellenjegyzésével a gyakorlodiskola
igazgatoja irja ald. A bérleti szerz6dés minden esetben csak az ellenjegyzo aldirasaval egyiitt
érvényes. A bérleti szerzddések legalabb két eredeti példanyban késziilnek.

3.2. A Dbérleti szerz6dést alairds elétt minden esetben ellendrzi a gazdasagi féigazgatdsag
jogasza és a fomérnokség illetékes képviseldje. A bérleti szerzddés sziikséges kellékei az
alabbiak:

- Bérbeado6 pontos megnevezése (név, cim, képviseld neve, adészam)

- Bérldként a Pécsi Tudomanyegyetem megnevezése (képviseli a gazdasagi foigazgato)

- Bérlemény helyének pontos megnevezése, alapteriilete

- A bérlemény rendeltetése, a bérlet célja

- A bérleti jogviszony iddtartama

- Bérleti dij 6sszege (havi netto 6sszeg + afa)

- Rezsikoltségek 0sszege, rendezésének modja

- Bérleti dij €s rezsi atutalasanak gyakorisaga (havi vagy negyedéves)

- Mellékletek felsorolédsa (pl. alaprajz, atadott eszkozok leltarja stb.)

- A bérlo altal végzett esetleges beruhazasokra vonatkozd megallapodas

- Felmondasi jog

- Bérbead6 esetleges tovabbi kotelezettségei (pl. atadas elotti felujitasi feladatok,

karbantartasi munkak stb.)

4. A bérleti szerzédeések nyilvantartisa, a szerzodés alapjan jaro szolgaltatasok és
ellenszolgaltatasok ellendrzése és teljesitése

A bérleti szerzddések nyilvantartdsa, a sziikséges szamlazdsok nyomon kovetése, a
modositasok sziikségességének jelzése a Miszaki Adminisztracié feladata. A bérleményen
értéknoveld beruhazasokat csak a bérbeaddval valé megegyezés alapjan, a PTE miszaki
szakembereinek eldzetes hozzajarulasaval és feliigyeletével végezhetdk.

5. Az egyetem altal berelt lakasokra vonatkozo specialis rendelkezések

Az egyetem dolgoz6i atmeneti lakdsproblémadinak megoldasa érdekében illetve
vendégoktatok ideiglenes elhelyezése céljabol Onkormdnyzati bérlakasokkal rendelkezik
illetve lakast bérelhet, és azt a dolgozoinak/vendégoktatonak albérletbe adhatja. A fenti célt
szolgald bérelt lakasok bérbeadoinak kivalasztasa soran — amennyiben a rendelkezésre allo
bérlakasok kore nem elégiti ki a felmeriilt igényt — a 2. Pontban meghatarozott szabalyoknak
megfelelden kell eljarni.



I1. fejezet
Bérelt ingatlanokkal kapcsolatos iigyviteli feladatok

1.1 Helyiség bérbevétel

A szervezeti egységek részérdl felmeriilt helyiség bérletre vonatkozd igényt a Gazdasagi
Minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az igénylésben megjeldlt célra van-e megfeleld
szabad helyiség a PTE kezelésében 1év0 szervezeti egységekben. Amennyiben nincs szabad
helyiség, kiils6 féllel bérleti szerzddést kell kotni, amelyet minden esetben a Gazdasagi
Foigazgatosag jogasza tartalmi és formai szempontbdl ellendriz.

A szerz6dés véglegesitése eldtt a gazdasagi foigazgatdé miiszaki helyettese miiszaki
szempontbol megvizsgaltatja az érintett ingatlant, hogy alkalmas-e a szerzédésben megjelolt
célra, és véleményét irasban mellékeli a szerzédéshez.

Az ¢érintett felek altal aldirt és a gazdasagi foigazgat6 altal ellenjegyzett, érvényes szerzddés
egy példanyat a Miiszaki Adminisztracié nyilvantartdsba veszi, irattarozza, a masik példanyt
tovabbitja a bérbeadonak.

Pécs, 2003.04.18.

Dr. Kisbanné Karis Ilona
gazdasagi féigazgatod



Melléklet

1. Folyamatleiras

2. Nyilatkozat minta
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Allapot: Végleges
készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta

Bérbevétel vége
Utols6 modositas: 2003.04.15.
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4/2003. Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.1. Helyiség bérbevétel

Sor Szervezeti Végrehajté | Alkalmazott
Sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
1. Kari igény Kari vagy egy¢b igény meriil fel helyiség bérbe vételére.
Egyéb igény
2. Igény beérkezés A szerzddés tervezetet az egységek vezetoi alairva kiildik Miszaki Ugyintézé
meg a Gazdasagi Féigazgatosagra. A szerzddés tervezethez Adminisztracio
mellékelni kell egy nyilatkozatot, amely tartalmazza azt a
témaszamot, ahonnan a bérleti dijat rendezni fogjak.
3. Iktatas A Gazdasagi Féigazgatosagra érkezett szerzddés tervezetet Miiszaki Ugyintézé Excel
nyilvantartasba kell venni. Adminisztracio
4. PTE helyiséggel megoldhaté | Meg kell vizsgalni, hogy a kivant célra van-e megfeleld Miszaki Ugyintézd
szabad helyiség a PTE valamelyik egységében. Adminisztracio
5. Gazdasagi foigazgatdi dontés | A beérkezett igény megvalosithatosagarol, vagy PTE Gazdasagi Gazdasagi
helyiség igénybevételérdl a gazdasagi féigazgatd dont. Foéigazgatosag Féigazgato
6. Szerzddés jogi ellendrzése A GF jogésza a szerz6dés tervezetet tartalmi €s formai Torzskar Jogasz
szempontbol ellendrzi. Excel
7. Javitas A jogasz elvégzi a szerzddés tervezet kiigazitasat. Torzskar Jogasz
Biztonsagszervezési Osztaly | A szerz8dés véglegesitése eldtt a tervezett bérbevételrél a  |Biztonsagszervezési|  Ugyintézd
véleményezése miiszaki igazgatohelyettest tajékoztatni kell, hogy a Osztaly
sziikséges ellendrzéseket elvégeztethesse.
Az ellendrzés alapjan egy nyilatkozat késziil.
9. Gazdasagi Fdigazgato A Gazdasagi foigazgatd alairasaval érvényesiti a Gazdasagi Gazdasagi
ellenjegyzése szerzOdést, amennyiben egyetért vele. Féigazgatosag Féigazgato
10. | Iktatas, irattarozas A megkotott szerzodést, mellékleteivel egyiitt irattarozni Miiszaki Ugyintézé Excel
kell és a nyilvantartasba be kell jegyezni. Adminisztracio

Allapot: Végleges
Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta
Datum: 2003.05.16.
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4/2003. Ugyviteli Utasitas 1. sz. melléklet

1.1. Helyiség bérbevétel

Sor Szervezeti Végrehajto | Alkalmazott
sza Tevékenység neve Leiras egység szerepkor szoftver
m
11. | Tovébbitas bérbeadonak A szerzddés egy példanyat a mellékleteivel egyiitt a Miiszaki
bérbeado részére kell tovabbitani. Adminisztracié Titkarnd

12. | Bérbevétel vége.

Az 11j szerzOdést nyilvantartasba vették, eredeti példanyat
irattaroztak,

Allapot: Végleges

Készitette: Tari Zsolt és Buzas Marta

Déatum: 2003.05.16.
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PTE Biztonsagszervezési Osztaly

NYILATKOZAT

(MINTA )

A ...(szerz6désszam ) .. szamu szerzddéshez,
amelynek targya...( bérelt helyiség megnevezése, cime )......
az alabbi észrevételeket teszem:

1. A szerzddés targyat képezo ingatlan a szerzdédésben megjelolt célra alkalmas, nem
igényel szakteriileti intézkedést.

2. Az alabbi szakteriileti intézkedést javaslom:

Biztonsagszervezési osztalyvezetd

Kelt: Pécs, 200........ccccvvivviiiinnnnn.



