3/2011. SZ. GF UGYVITELI UTASITAS A GAZDASAGI FOIGAZGATO
UTASITASAINAK ELOKESZITESEROL, KOZZETETELEROL ES
NYILVANTARTASAROL

.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ UTASITAS CELJA

1.§.(1) Az utasitas célja, hogy az eljarasrend meghatarozasaval biztositsa a gazdasagi foigazgato altal
Kiadott utasitasok formai és tartalmi felépitésének egységét, az utasitasok aktualitasat, valamint a
naprakész nyilvantartast.

AZ UTASITAS HATALYA

2.§.(1) Az utasitas targyi hatalya Kiterjed minden, jelen utasitas hatalyba 1épését koveten kiadasra,
illetve feliilvizsgalatra keriild gazdasagi féigazgatoi-, és gazdasagi féigazgatoi tigyviteli utasitasra,
valamint a Gazdasagi Féigazgatdsag (tovabbiakban: GF) altal el6készitett rektori utasitasokra és
szabalyzatokra (tovabbiakban egylitt: utasitas). Az utasitas személyi hatalya kiterjed a GF minden
kozalkalmazottjara szervezeti egységére.

II. UTASITASOK ELOKESZITESE ES KOZZETETELE

AZ UTASITASOK ELOKESZITESE, EGYEZTETES
3.8.(1) Az utasitasok el6készitése magaban foglalja az egyetértésre, és véleményezésre jogosult
szakteriiletekkel torténé GF- en beliili és sziikség esetén GF-en kiviili egyeztetést,
(2) Az utasitas szakmai tartalmaért felelGs szervezeti egység feladata:
a) az utasitasok el6készitése, mas szabalyozasokkal vald 6sszhangjanak biztositasa,
b) a sziikséges egyeztetések koordinalasa,
C) azegyeztetés soran adott vélemények megbrzésének, visszakereshet6ségének biztositasa.

4.§.(1) A GF-en beliili egyeztetés soran az utasitas tervezett tartalmarol az igazgatok, a Jogi Osztaly, a
Miikodésfejlesztési és Szervezési Osztaly valamint a Human Szolgaltato Iroda vezetdi egyeztetnek.

(2) A GF Igazgatosagok és a Human Szolgaltato Iroda elsdsorban sajat szakmai teriiletiik Szempontjabol
véleményezik a tervezetet.

(3) A Jogi Osztaly elsésorban abbdl a szempontbdl véleményezi a tervezetet, hogy az Gsszhangban all-e
az SZMSZ-szel, az Alapito Okirattal és a vonatkozo jogszabalyokkal.

(4) A Mikodésfejlesztési és Szervezési Osztaly nyilvantartasba veszi a tervezetet, és elsGsorban abbol a

szempontbol véleményezi, hogy az mennyiben felel meg jelen utasitasnak és az egyeztetés alatt allo
mas utasitasoknak.

(5) Az utasitastervezetben tett szovegszerii javaslat illetve modositas korrekturaval és megjegyzéssel is
megjelenitésre keriilhet.

(6) Az egyeztetés soran felmeriild szakmai véleménykiilonbség, és érdekiitkdzés esetén a gazdasagi
féigazgatod dont.



(7) Rektori utasitasok és szabalyzatok el6készitésekor a GF-en beliili egyeztetést kovetéen be kell
szerezni a Rektori Hivatal egyetértését is. Ebben az esetben a GF Miukodésfejlesztési és Szervezési
Osztaly feladata a tervezetet a Rektori Hivatal részére egyeztetésre elkiildeni. A Rektori Hivatallal
torténd tovabbi egyeztetést, sziikség esetén a mdodositasokat az utasitds szakmai tartalmaért felelds
szervezeti egység végzi. Véleménykiilonbség esetén a vezetdi értekezlet dont.

(8) Kincstari biztosi jogkorben hozott rendelkezések esetében a Kozgazdasagi Igazgatosag feladata a
Kincstari Biztossal valo egyiittmiikodés. A kozgazdasagi igazgato javaslatot tehet a Kincstari Biztos
részére Kincstari Biztosi utasitas kiadésara, illetve hatdlyon kiviil helyezésére. A Kincstari Biztos
kérésére a Kozgazdasagi Igazgatdsag elokésziti a Kincstari Biztos Utmutatisai alapjdn az
utasitasokat.

5. § A GF-en Kkiviili szervezeti egységekkel torténé egyeztetés sziikséges abban az esetben, ha az
utasitds végrehajtasa tobb szervezeti egység mitkodését érinti.

AZ UTASITASOK ELOTERJESZTESE

6.§.(1) A 4-5. §-ban meghatarozottak szerint egyeztetett tervezetet a kdzponti iktatasi rendszerben (1]
belsé iktatassal) iktatva, a teljes dokumentaciot (tervezetet, mellékleteket, modositas esetén az arrol
sz016 gazdasagi foigazgatoi korlevelet) elektronikus formdban csatolva, ligyiratként kell atadni és
nyomtatva elkiildeni a GF Miukddésfejlesztési és Szervezési Osztaly, GF Foigazgatdsagi Titkarsag
részére.

(2) Az utasitasok (1) pont szerint végrehajtott elGterjesztése az utasitas szakmai tartalmaért felel6s
szervezeti egység vezetdjének feladata.

(3) Az tgyirat atvételét kovetben a GF Mikodésfejlesztési és Szervezési Osztaly feladata a
dokumentacio alairasra torténé benyujtasa a Gazdasagi Foigazgato részére.

AZ UTASITASOK KOZZETETELE, ARCHIVALASA ES NYILVANTARTASA

7.8.(1) A Gazdasagi Féigazgatoi-, és Gazdasagi Féigazgato Ugyviteli utasitdsok gazdasagi féigazgatoi
alairasat kovetéen a Mikodésfejlesztési és Szervezési Osztaly feladatai:
a) az utasitas sorszdmmal torténd ellatasa,
b) az utasitas alairt példanyanak az iktatasi rendszerben torténd archivalasa, irattarazasa,
C) az utasitas tovabbitasa a Rektori Hivatalnak a hatalyba 1épé illetve hatalyat veszt6 utasitasok PTE
honlapjan torténd kozzétételének az ligyintézése céljabol,
d) a sziikséges értesitések kikiildése az értesitési listak hasznalataval,
e) az utasitasokrol naprakész nyilvantartas vezetése,
f) az utasitas elhelyezése a GF Szamitogépes Szabalyozastaraba,

(2) Amennyiben az utasitas tervezetét a gazdasagi féigazgatd nem hagyja jova, a Mikodésfejlesztési és
Szervezési Osztaly a tervezetet és az elutasitas indoklasat (iratkezelési rendszerben dokumentaltan)
visszakiildi az utasitas szakmai tartalmaért felelds szervezeti egység vezetdje részére.

(3) Az utasitas kozzétételét és a hatalybalépésérdl szolo értesitést kovetéen valamennyi vezeté feladata
és felelossége, hogy a kozvetlen iranyitasi (utasitasi) jogkorébe tartozd6 munkavallalok a rajuk
vonatkozo6 utasitast megismerjék és alkalmazzak.

(4) A gazdasagi féigazgatd altal jovahagyott Rektori utasitasokat és PTE Szabalyzatokat tovabbi
ugyintézés céljabol a Mikodésfejlesztési és Szervezési Osztaly a Rektori Hivatalnak tovabbitja.

AZ UTASITASOK FELULVIZSGALATA

8.§(1) Az utasitasok rendszeres idokozonként, de legalabb évente torténd feliilvizsgalata, ilyen modon
aktualitasuk biztositasa az utasitis szakmai tartalmaért felelés szervezeti egység vezetdjének feladata
és felelGssége. A feliilvizsgalatok eredményétdl fliggden sziikség esetén kezdeményezi az utasitasok
modositasat illetve hatalyon kiviil helyezését.



AZ UTASITASOK MODOSITASA

9.§(1) Hatalyos utasitas szovegének modositasa csak akkor célszer(i és megengedett, ha a valtozas kisebb
jelentdségli, vagy csekélyebb terjedelmtl.

(2) Az utasitas modositasara iranyulo eljaras megegyezik az 0j utasitas esetén alkalmazott eljarassal,
azzal, hogy az eléterjesztéshez a modositasrol szolo Gazdasagi Foigazgatdi korlevél szovegét is
csatolni kell, melyben tételesen szerepelnie kell az atvitt modositasoknak, és az indoklasnak is.

(3) Amennyiben a gazdasagi foigazgaté a modositast elfogadja, a Mikodésfejlesztési és Szervezési
Osztaly feladata az érintett egységek vezetdinek - Gazdasagi Foigazgatdi korlevélben torténd —
értesitése, valamint az, hogy a modositas a kozzététel helyén, a nyilvantartasban és az archivalt
elektronikus dokumentumokon is atvezetésre keriiljon.

AZ UTASITASOK HATALYON KiVUL HELYEZESE

10 .§(1) Ha a modositas az utasitas alapvetd rendelkezéseinek 1ényeges modosulasat eredményezné,
illetve ha a modositas terjedelme indokolja, jelen eljarasrend szerint az adott teriilet szabalyozasara
Uj utasitast kell el6terjeszteni és kiadni, mellyel egyidejlileg a Zdro rendelkezések fejezetben
rendelkezni kell a modositott utasitas hatalyon kiviil helyezésérol.

(2) Amennyiben az adott utasitas okafogyotta valik, az elGterjesztés targya ennek a ténynek az
indoklasa. Annak megitélése, hogy sziikségesek-e a szakteriiletekkel torténd eldzetes egyeztetések, a
hatalyon kiviil helyezést kezdeményez6 szervezet vezetdjének feladata és felelssége.

1.  AZ UTASITASOK TARTALMI ES FORMAI ELEMEI

11.§ Az utasitasokat jelen utasitasban meghatarozott formatumban kell szerkeszteni, az utasitas 1. szamu
mellékletében meghatarozott tartalmi vazlat segitségével.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
12 .§(1) Jelen utasitas 2011. szeptember 9. napjan 1ép hatalyba.

(2) Az utasitas szakmai tartalmaért (elokészitéséért, elbterjesztéséért, aktualizalasaért, és évenkénti
feliilvizsgalataért) a Mikodésfejlesztési €s Szervezési Osztaly vezetdje felelds.

2011 szeptember .6.

Krutki J6zsefné dr.
gazdasagi féigazgato

Mellékletek: 1. sz. melléklet: GF Utasitasok tartalmi elemei



