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2/2012 szdamu Gazdasdgi Foigazgatoi Utasitds
a munkavégzés alapjaul szolgadlé szerzodések mindsitése, valamint a kényszervdllalkozoi illetoleg

szinlelt megbizdsi, szolgdltatdsi szerzodések megsziintetésére iranyulo intézkedésekrol szolo
1/2012. szamu Rektori Utasitds végrehajtdsdrol

Az utasitas hatalya

1. § Az utasitas hatalya kiterjed a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: PTE) tevékenységi korében
jelentkezd, nem kozalkalmazotti és nem munkaviszonyban ellatott olyan feladatok ellatasara, amelyek
a PTE Alapité okirata értelmében allami feladatként ellatandé alaptevékenységnek mindsiilnek.

A szerz6déskotés szabalyai

2. § A Munka Torvénykonyvérol szolé 2012, évi L. torvény (a tovabbiakban Mt.) 14.§ és 31.§, az
adozas rendjérdl szold 2003. évi XCIL. torvény (tovabbiakban: Art.) 1. § (7) bekezdése, figyelemmel a
368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet, a 6/2007. (OK.19.) OKM utasitas eldirasaira is, a PTE-n a jelen
utasitdsban meghatarozott jogviszony keretében lathatok el a jelen utasitisban meghatarozott
feladatok, tekintet nélkiil arra, hogy az adott feladat az PTE tevékenységi korébe tartozo rendszeresen
vagy nem rendszeresen jelentkezd feladat, tovabba hogy az adott feladat ellatisanak dijazdsa milyen
egyetemi koltségvetési forras terhére torténik (tdmogatds, palyédzatra érkezett atvett pénzeszkoz,
téritéses képzes, stb.).

3. § A PTE-n folytatott oktatasi, kutatasi, miivészeti, egészségiigyi tevékenység, adminisztrativ-
iigyviteli és a fizikai munkafeladat elsddlegesen kdzalkalmazotti jogviszony keretében lathato el. A
4. § -ban szerepl6 elbirasok kivételesen, az ott meghatarozott feltételek mellett alkalmazhatoak. Fizikai
feladatra megbizasi szerz6dés nem kothetd.

4. § A PTE nevében kizardlag oktatds, oktatdshoz kapcsolodd tevékenység (vizsgdztatds,
tananyagfejlesztés), lektoralas, opponensi , tutor és mentor tevékenység, tandcsadas/szakértés, kutatas,
szakorvosi tevékenység, szakdolgozoi tevékenység, eldadomiivészi tevékenység vonatkozasaban
megbizasi szerzddés kivételesen, az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén kotheto:

a) aztjogszabaly nem zarja ki, tovabba
b) a szerz6dés megkétése jogszabalyban, az alapitd okiratdban, illetve a szervezeti és

milkddési szabalyzataban meghatérozott szakmai alapfeladat ellatasdhoz feltétleniil
sziikséges, €s

ba) torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal vagy egyéb
megfeleld szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezé személyt a munkaltaté nem
foglalkoztat, vagy

bb) az alaptevékenység részeként felmeriil6, a szerzodés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
id6szakos, vagy idében rendszerteleniil ellatando feladat €s a személyesen kozremiik6do
(egyéni vallalkozdval, vagy tarsas vallalkozassal, illetve szabadfoglalkozasi jogviszony
keretében megkdthetd megbizasi szerzodések), valamint a megbizott (maganszemeéllyel
megkothetd megbizasi szerzodések) a PTE-vel kozalkalmazotti vagy mds munkajogi
jogviszonyban nem all.

be) Ettol eltéréen human klinikai vizsgalatokkal kapcsolatos megbizasi szerz6dés, kutatoi
szerz6dés a jelen utasitisban meghatarozott egyeéb feltételek fennalldsa esetén
kézalkalmazottal is megkotheto,

bd) Oktatasi tevékenység esetén a Kar vonatkozdsdban az Ftv. és a foglalkoztatasi

kovetelményrendszerben meghatarozott kotelezd d6raszamok — a Kar oktatoit figyelembe

véve — atlagosan igazolhato modon teljesiilnek. Ennek igazolasara a Kar koteles elkésziteni a

tantervben meghatarozott oraszamra az oOrafelosztast, amely igazolja, hogy a kotelezd

oraszdmok a Kar atlagaban teljesiilnek, valamint tartalmazza a kozalkalmazottal le nem

fedhetd 6rak szamat.



A szerzédések megkitésének eljarasrendje

5. § (1) A megbizasi szerz0dés megkotésére a szerzodéskotési szabalyzat vonatkozo rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal, hogy a megbizasi szerz6dést elsként a jogi ellenjegyzd, masodikként a szakmai
ellenjegyzd, harmadikként a gazdasagi ellenjegyz0 irja ala, csak ezt kisvetden irhatnak ala a felek. A
szerzGdést utoljara a megbizott irja ala.

(2) A szerzddés elvalaszthatatlan részét képezi az oktatasi tevékenység igénybevétele esetében annak
igazoléasa, hogy a kari szinten a kotelezo atlag oraszamok teljesiilnek.

6. § (1) A jogi ellenjegyzésre kizarolag a Huméan Szolgaltat6 Iroda erre felhatalmazassal rendelkezd
Jogi végzettségli alkalmazottai, jogszabalyi el6irds esetén jogtandcsosai (a tovabbiakban jogasz)
Jjogosultak. Az SZMSZ 46. szamu melléklete (szerz6déskotés rendjérdl szolod szabélyzat) 11§-aban
meghatarozott esetekben, igy a human klinikai vizsgéalatokkal kapcsolatos megbizasi szerzédések
esetén a jogi ellenjegyzésre kizardlagosan a PTE JIG erre felhatalmazissal rendelkezd jogi
vegzettségli alkalmazottai jogosultak (a tovabbiakban jogész).

(2) A jogi ellenjegyzé koteles vizsgalni, hogy a szerz6dés tartalmazza az alabbiakat:
a) megbizott nevét és a kifizetéshez sziikséges azonositd adatait, azon megbizott esetén, aki a ra
iranyad6 nyugdijkorhatart betdltotte és az Sregségi teljes nyugdij megallapitdsdhoz sziikséges
szolgélati idovel rendelkezik a Kormany engedélyét a szerzddéskotésre
b) az Egyetem nevében a szerzodés alairdsara jogosult nevét és a képviselt PTE szervezeti
egység megnevezését,
c) a dijazas Gsszegét (egy Osszegben vagy egységar és teljesitendd egység darabszam (ora, eset,
6, vizsga stb.) megallapitasaval),
d) a szerzodés kezdo és befejezd idépontjat,
€) a teljesités igazoldséra jogosult személy nevét és beosztasat,
f) a dijfizetés moédjat és esedékességét a kovetkezd évek elbiranyzatai terhére vallalt
kotelezettségek esetén évenkénti litemezésben,
g) a szakmai teljesités mennyiségi és mindségi jellemz6inek meghatarozasat, hataridejét,
atvételének feltételeit, ugy, hogy a teljesitésigazolasbdl valamint a megbizasi dijrél kiallitott
szamla tartalmabdl egyértelmiien lathaté legyen, hogy a megbiz6 milyen feladat ellatisaval,
milyen minéségben és mennyiségben bizta meg a megbizottat és az hogyan latta el a feladatot.

(3) A dij kifizetésére a szerzddés teljesitését kvetden 15 napon beliil kiadott teljesitésigazolas alapjan
30 napon beliil sor kell keriiljon, kivéve, ha a felek a szerzédésben hosszabb fizetési hatariddben

allapodtak meg.

(4) A szerz0dés megkotésére az M, VM, EM_1, EM_2 nyomtatvanyt, valamint az SZMSZ 46. szamii
melleklete 10. sz., 14-17. sz. megbizasi blanketta szerz6dés mintakat kotelezd hasznalni attél fiiggden,
hogy mely tevékenységre, milyen felek kizt jon létre a szerz6dés.

(5) Az M, VM, EM_1, EM_2 nyomtatvanyokat a Human Szolgaltaté Iroda, az SZMSZ 46. szamu
melléklete 10. sz., 14-17. sz. megbizasi blanketta szerzdés mintakat a PTE JIG kezeli. A HSZI,
illetve a JIG koteles a jogszabalyvaltozasokat a szerzodés sablonokon haladéktalanul, de legkésobb a
hatélyba lépést kovetd 15 napon beliil atvezetni és a HR, illetve a PTE Portalon kézzétenni.

(6) A szerzddés kezd6 idépontja nem lehet késdbbi, mint a teljesités megkezdése.

7. § (1) A megbizasi szerzdédés megkotését kezdeményezd szervezeti egység a megfeleld szerzdés
sablon kit6ltésével, valamint sziikség szerint csatolja a 6§ (2) bekezdés a) pontjaban meghatérozott
engedélyt ¢s a munkajogasz.hszi@pte.hu e-mail cimre valé megkiildésével kezdeményezi a jogi
ellenjegyzést.




A human klinikai vizsgalatokkal Osszefliggé megbizasi blankettaszerzodéseket a Klinikai Kozpont
Human Klinikai Vizsgélatok Regisztracios Kozpontja kezeli a PTE Klinikai Kzpont Human Klinikai
Vizsgalatok Eljarasi Rendje hatalyos szabalyainak megfeleléen.

(2) A jogasz a szerzddés beérkezésétdl szamitott 2 munkanapon beliil a szerz6dés tartalmat
megvizsgalja és — a (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel - jogi ellenjegyzéssel latja el. A
kinyomtatott, jogi ellenjegyzéssel ellatott szerzodést a kezdeményezd szervezeti egységnek
postai/bels6 postai iton megkiildi.

(3) Amennyiben a jelen utasitisban, valamint a vonatkozd belsd rendelkezésben, illetdleg
jogszabédlyban, vagy az allami irdnyitds egyéb — az Egyetemre kotelezd — jogi eszkozében
meghatarozott szabalyokkal a szerzédés ellentétes, azt haladéktalanul jelzi a kezdeményezd szervezeti
egységnek e-mailben és felhivja a szerzodés modositasara. Amennyiben a kezdeményez$ szervezeti
egység frasban utasitja a jogi ellenjegyzés megtételére, az nem tagadhaté meg, de a szerzddéskotési
szabélyzat 8. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni,e tényrél a rektort és a gazdasagi
féigazgatot haladéktalanul, irasban értesiteni kell.

(4) A teljes korlien alairt szerzodéseket a szervezeti egység haladéktalanul a Gazdasagi Foigazgatosag
kifizetés helye szerint illetékes egységéhez tovabbitja (egyéni vallalkozdval, véllalkozassal kotott
megbizasi szerzodés esetén eldszor a Logisztikai Osztalyra, ahol rogzitésre keriil a SAP-ban,
majd GF KGI Pénziigyi Osztdly, maganszeméllyel kotott megbizasi szerzodés esetén a GF
Humaén Szolgaltato Iroda).

(5) A szerzOdéseket az illeteckes GF egység nyilvantartaisba veszi. A egyeéni
vallalkozéval,vallalkozassal kotott megbizasi szerz6dést a GF KLI Logisztikai Osztilya 2
munkanapon beliil rogziti az Egyetem iigyviteli rendszerébe (amennyiben azt még nem tartalmazza),
mig a maganszeméllyel kotott megbizasi szerz6dést a GF HSZI veszi nyilvantartasba.

(6) A Jogi Igazgatosag szamara jogi ellenjegyzésre megkiildstt megbizasi szerz6déseket a kérelemhez
szkennelve csatolni kell.

Aldiras sorrendje, médja

8. § (1) A megbizott felé tett kitelezettségvallalas minosiil kételezettségvallalasnak, erre tekintettel a
teljeskortien alairt €s engedélyezett szerzodéseket irhatja csak ala (utoljara) a megbizott. A szerzddés a
megbizott altali alairassal valik érvényessé.

(2) Az alairoknal minden esetben sziikséges az alair6 nevét olvashatoan feltiintetni (nyomtatott betiivel
kiirni vagy névbélyegzovel ellatni) és a név felett alairni. Enélkiil a szerz6dés nem fogadhaté el.

9. § Visszamendlegesen szerzddés nem kothetd, kotelezettségvallalas nem tehetd. A megbizasi
szerzOdést ennek megfeleloen hataridoben (a szerz6dés megkotésének tervezett kelte elétt legalabb 10
munkanappal) kell inditani. A kotelezettségvallaldas nem torténhet meg késébb, mint a teljesités
megkezdése. Amennyiben a megbizasi szerzodés kotelezettségvallald altal torténé alairasanak napja
késobbi, mint a teljesités megkezdésének napja, ugy a megbizasi dij jogszerlien nem kifizethetd. Az
egyéni vallalkozdval vagy vallalkozéssal k6tott megbizasi szerzédések esetében a megbizasi dijrol
killitott szdmla datuma tovdbba nem lehet korabbi, mint a teljesitésigazolas, valamint az iigyviteli
bizonylat ddtuma. Amennyiben ez nem valdsul meg, ugy a szamla kifizetését a szamla érvényesitdje
koteles felfliggeszteni és tajékoztatni err0l a gazdasagi foigazgatot.

10. § A teljesités igazoldsa minden esetben irdsban torténik, részletezve a szerzbdés alapjan teljesitett
konkrét feladatokat. A teljesitést a szakmai ellenjegyzésre jogosult, a teljesitést igazolok
nyilvantartasaba felvett személy igazolja, akit a szerzddésben a kotelezettségvallald erre a feladatra
kijelolt. A teljesitésigazolds minden esetben tartalmazza a teljesités szerzddés szerinti



mennyiségi egységét (0ra, honap, hallgatd, hallgatdé/ora, eset, németpont, stb.) és az elvégzett
munka mennyiségét a teljesitési idoszakban. A teljesitésigazolas tartalmazza tovabba az
igazolt id6szak kezdetét és végét, valamint annak igazolasat, hogy a megbizott tevékenységét
milyen minéségben latta el. Az igazold koteles a dokumentumot olvashatéan is alairni,
kézjegyével ellatni és lebélyegezni. A teljesitést minimélisan a Beszerzési szabalyzat mellékletében
meghatarozott  tartalommal kell igazolni (http://www.pte.hu/menu/40/23 15,  szabalyzat/
Teljesitésigazolas).

Zarog és hatalyba lépteto rendelkezések

11. § A PTE valamennyi kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezé alkalmazottja koteles jelen
utasitas hatalyba lépését kovetden érvényben lévo, illetve jonnan megkdtott szerzddést feliilvizsgalni,
sziikség szerint megsziintetni, illetve mddositani.

12. § Az utasitds modositasa 2013. mércius 1. napjan lép hatalyba.

13. § Az utasitas hatalyba lépésével egyidejiileg megsziinik a rektor 2012. évre vonatkozd atmeneti
szerzodéskotési szabalyokrol szolo levelében foglaltak alkalmazhatésaga. A 2012.mércius 31-ig mar
megkotott szerzodések hatalyat a szerzOdést megkstd szervezeti egység jogosult sajat hataskdrben

modositani, amennyiben a szerzodés egyebként jelen utasitds szabalyainak megfelel. A modositott
idobeli hatalyt szerzodések egy példanyat a GF tigyintéz6 szervezeti egységéhez koteles eljuttatni.

Pécs, 2013. februar 26.

gazdasagi foigazzatd



