3/2010. szimii dékini utasitis
a teremgazdilkoddsrol

I.
Az utasitas célja

1.§

(1) Jelen wutasitas célja a PTE Bolcsészettudomanyi Kar (tovabbiakban: Kar) helyiség
gazdalkodasanak szabalyozasa annak érdekében, hogy a Kar kezelésében 1évé ingatlanok,
tantermek optimalis hasznositasa, koltséghatékony tizemeltetése és értékének megbrzése egyre
magasabb kévetelményszinten valésuljon meg.

(2) Ennek keretében elsédleges cél a Karon folyé képzések és kurzusok zavartalan lebonyolitasa,
tovabba, hogy a kari helyiségek hasznalata, bérbeadasa tervezetten, attekinthetéen, ésszerten,
ellenérizhetSen és gazdasagosan torténjen.

(3) A helyiséghasznalati igények regisztraciojanal figyelembe kell venni a hasznalat tipusat, illetve
az ez altal meghatarozott prioritasi szinteket (1-4.). Ezen funkciok, melyek egyben prioritasi
szinteket is jelentenek, a kévetkezdk:

II.
A helyiséghasznalati igények regisztralasa, dontési jogkorok,
prioritasi szintek

2.§

(1) Kiemelt kari rendezvények, melyek az oktatashoz, képzéshez valamint a Kari Tanacs
iiléseihez szorosan kapcsolédnak
(tanévnyito- és diplomaoszté tinnepségek, tanacsilések, megemlékezések, az oktatok
konferencidi, szakmai rendezvények, a Hallgatéi Onkormanyzat rendezvényei, partner
szervezetek rendezvényei)

a) El6regisztracié: Dékani Hivatal, Dékani Titkarsag, Dékan/Kati Igazgaté felé.

b) Formija: a irasbeli igénybejelentést kovetSen a kérés szamitogépes nyilvantartisba/programba
val6 felvitele.

¢) Dontési jogkor: Dékan/Kari Igazgato.

d) Alapja: akkreditalt képzési kovetelmények és tanterv, éves munkaterv, nem tizleti tartalma
hasznalat.

e) Tartalma: a Kar tanévnyit6 innepsége a tanév kezdetén, a ,,téli” és ,,nyari” diplomaosztd
unnepségek (februarban és jaliusban), a Kari Tanacs tanacstlései (havi egy alkalommal,
el6re meghatarozott titemterv alapjan), megemlékezések, az oktatok konferenciai, szakmai
rendezvények, a Hallgatéi Onkormanyzat rendezvényei, partner szervezetek rendezvényei
(az egységvezetOk altal ellenjegyzett bejelentések alapjan).

f) Helyszinek: - tanévnyito és diplomaoszté innepségek, megemlékezések: BTK-TTK Aula,

- tanacsulések: Kari Tanacsterem,

- megemlékezések, az oktatok konferenciai, szakmai rendezvények:
igényelt helyiségek, tantermek szerint,

- Hallgatéi Onkormaényzat rendezvényei, partner szervezetek rendezvényei:
igényelt helyiségek, tantermek szerint.

@) Prioritasi szint: minden év szeptember 30-ig 1-es prioritasi szint.

Az ezen kivili idészakban 4-es prioritasi szint.




(2) Sajat, akkreditalt felsGoktatasi programunkban szereplS oktatasok
a) Elbregisztracié: Dékani Hivatal, Oktatasszervezési Iroda,
tanrend és orarendkészit6 ugyvivé szakérts.

b) Formaja: Nagy el6adasok és allando elfoglaltsagot jelent6 (doktori, levelezd képzés) terem
hasznalat formatablazatban torténé leadasa utan, az ETR-ben torténd rogzitése.

c) Dontési jogkor: oktatasi dékanhelyettes.

d) Alapja: az akkreditalt képzési kovetelmények és a tanterv, valamint a kari 6rarend, melynek
napi kezdési idépontja reggel 8.00 6ra; az 6rak paros orankénti valtasban kell, hogy kovessék
egymast, kivételt képeznek az 1 - 3 6raszammal rendelkez6 6rak, melyek kezdési id6pontjai
egyéni elbiralas ala esnek.

e) Tartalma: A Kar akkreditalt felsoktatasi szakjathoz tartozé oktatasok, képzések, mint a Kar
alaptevékenysége, valamint az ehhez k6t6dé felvételi vizsgak, valamint a Doktori Iskola
tevékenységéhez tartozo helyiséghasznalat.

f) Prioritasi szint (2-es) az adott félév oraira, vizsgaira minden félév megkezdését megel6z6
30. nap.

(3) Egyéb sajat képzések (Fels6foku szakképzések)

a) Elbregisztracié: Dékani Hivatal, Oktatasszervezési Iroda,

tanrend és orarendkészit6 ugyvive szakérto.

b) Formaja: Nagy el6adasok és allando elfoglaltsagot jelents (doktori, levelezd képzés) terem
hasznalat formatablazatban torténé leadasa utan, az ETR-ben torténd rogzitése.

c) Dontési jogkor: oktatasi dékanhelyettes.

d) Alapja: akkreditalt képzési kovetelmények és a tanterv, valamint a kari 6rarend, melynek napi
kezdési id6pontja reggel 8.00 6ra; az 6rak paros 6rankénti valtasban kell, hogy kévessék
egymast.

e) Tartalma: minden egyéb olyan oktatasi tevékenység, mely a Kar szervezésében kertil
megrendezésre.

f) Prioritasi szint (3-as): az adott félév Oraira, vizsgaira minden félév megkezdését megel6z6
30. nap.

(4) Egyéb tizleti céla felhasznalas

a) Eléregisztracio: Dékani Hivatal, Dékani Titkarsag

b) Formaja: irasbeli igénybejelentés utin a kérés szamitogépes nyilvantartasba/programba
valo felvitele.

¢) Dontési jogkor: Dékan/ Kari Igazgato

d) Alapja: bevételszerzé tevékenység.

¢) Tartalma: a PTE bels6 szabalyzatanak figyelembe vételével (6/2009. sz. gazdasagi f6igazgatdi
utasitas), az ingatlan allomany kiilsé igénybevevé szamara torténé hasznositasa, bevételszerzés
céljabol.

f) Prioritasi szint: 4-es.

(5) A helyiséghasznalati dontéseket a Dékan és a Kari Igazgat6 egytittesen eljarva felilvizsgalhatja
¢és megvaltoztathatja.

III.
Doéntési folyamat

3.§

(1) A helyiségfoglalas hivatalos regisztracidjat a Dékani Hivatal, Oktatasszervezési Iroda, tanrend-
¢és orarendkészité Ugyvivé szakértéje végzi, kivéve a 2.§ (1) bekezdésben foglalt kiemelt
rendezvények esetében (Dékani Titkarsag). A helyiségek kihasznaltsagaval kapcsolatban a Dékani
Hivatal és a Dékani Titkarsag nyilvantartasa az iranyadd. A helyiségfoglaltsagok aktualis allapotat
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a Kar tanrend és 6rarendkészité tigyvive szakért6je és a dékani tigyvivé szakértS tartja nyilvan és
folyamatosan aktualizalja. A helyiségigények azok beérkezési sorrendjében kertilnek fel a
nyilvantartasba az alabbiak szerint.

(2) Az elbregisztraciot végzé hivatali egység az igények felmertilésekor a helyiséghasznalati
igényeket rendezi és dontésre kész allapotban tovabbitja a dontési jogkor gyakorldja felé.

(3) Amennyiben a beérkez6 helyiségigény egy korabban regisztralt igénnyel részben, vagy
egészben utkozik, és a kés6bb beérkezett igény magasabb, vagy ugyanazon prioritassal
rendelkezik, ugy a Dékani Hivatal/Kari Igazgaté megkeresi a szetvezeti egység vezetSjét, hogy az
itkozés feloldasara dontést hozzanak. A tovabbiakban a dontési jogkor jogosultjainak dontései
alapjan kell eljarni.

(4) Amennyiben a kés6bb beérkezett igény alacsonyabb prioritasi szinten van, mint a korabbi, és
nem sikertl atcsoportositani a mar regisztralt idépontot, ugy az nem kerill regisztralasra, errl a
szervezeti egység elektronikusan kap értesitést.

(5) A Kar dékanja a kari igazgatoval kézosen jogosultak a dontési eljarast jovahagyni, feltlbiralni,
4j eljarasra utasitani a résztvevéket, illetve a dontéseket megvaltoztatni.

IV.
Helyiség atvétele, visszaadasa

4.§

(1) A helyiségekhez tartoz6 kulcsokat minden esetben az adott helyiséghez kijeldlt irodaban vagy
portan lehet atvenni, és oda kell leadni. A terem haszniléjanak nem lehet sajat vagy mastol
kolesonkért kules a birtokaban.

(2) Az irodaban vagy a portan levé személyzet csak annak adhatja oda a kulcsot, aki abban az
idépontban szerepel a Dékani Hivatal altal nyilvan tartott adatbazisban. A kulcs atvételérdl,
visszaadasarol listat kell vezetni, mely tartalmazza az atvétel, visszaadas id6épontjat, az atvevd
olvashat6 nevét, alairasat, és a kulcs megnevezését.

(3) Amennyiben adott szervezeti egység kilon kulccsal zarhato helyiségének igénybevételérél van
526, a (1) és (2) bekezdésben emlitettek az iranyadodak, azzal a feltétellel, hogy a helyiséget
rendelkezésre bocsatd szervezeti egység vezetSjének elSzetes irasbeli engedélye nélkdl, a helyiség
nem hasznalhato.

(4) Az elbzetes engedélyt 3 példanyban a helyiséget igénybevevé szervezeti egység vezetSjének
kell beszereznie, melybdl 1-1 példany a kézremtkodd szervezeti egységeket illeti meg. 1 példanyt
pedig a Dékannak cimezve, a Dékani Hivatal, Dékani Titkarsagara kell megkiildeni.

V.
Hatalyba léptetd rendelkezés

5.§
(1) Jelen utasitas 2010. oktéber hé 15. napjaval 1ép hatalyba.

Kelt: Pécs, 2010. oktéber hé 15. nap

Dr. Fischer Ferenc s.k.
dékan, egyetemi tanar



