1/2011 szdmi Gazdasdgi Foigazgatdi Utasitds
a munkavégzés alapjanl s30lgald szerzddések mindsitése, valamint a kényszervallalkozdi illetdleg
szinlelt meghizdsi, szolgdltatisi szerzddések megsziintetésére iranynld intégkedésekerdl szolo
16/ 2008. szdmii Rektori Utasitds végrehajtdsardl

Az utasitas hatalya

1. § Az utasitas hatalya kiterjed a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: PTE) tevékenységi
korében jelentkez6, nem koézalkalmazotti és nem munkaviszonyban ellatott olyan feladatok
ellatasara, amelyek a PTE Alapité okirata értelmében allami feladatként ellatando
alaptevékenységnek mindsiilnek.

A szerz8déskotés szabalyai

2. § A Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (tovabbiakban: Mt.) 75/A. § (2)
bekezdése, az addzas rendjérdl szoldé 2003. évi XCII. torvény (tovabbiakban: Art) 1. § (7)
bekezdése, valamint a 7001/2005. (MK. 170) FMM-PM egyiittes iranyelvének elGirasaiban foglalt
elsédleges és masodlagos mindsits jegyekre tekintettel, figyelemmel a 292/2009. (XI1.19.) Korm.
rendelet (tovibbiakban: Amr) 82. § (3) bekezdésére és a 6/2007. (OK.19.) OKM utasitis
el6irasaira is, a PTE-n a jelen utasitasban meghatarozott jogviszony keretében lathaték el a jelen
utasitasban meghatarozott feladatok, tekintet nélkil arra, hogy az adott feladat az PTE
tevékenységi korébe tartozo rendszeresen vagy nem rendszeresen jelentkezé feladat, tovabba
hogy az adott feladat ellatasanak dijazasa milyen egyetemi koltségvetési forras terhére torténik
(tamogatas, palyazatra érkezett atvett pénzeszkoz, téritéses képzés, stb.).

3. § A 7001/2005.MK.170) FMM-PM iranyelvben megfogalmazott mindsits jegyekre tekintettel
a PTE-n folytatott oktatasi, kutatasi, mivészeti, egészségiigyi tevékenység,
adminisztrativ-ligyviteli és a fizikai munkafeladat elsédlegesen kozalkalmazotti jogviszony
keretében lathat6 el. A 4. § -ban szerepl6 el6irasok kivételesen, az ott meghatarozott feltételek
mellett alkalmazhatoak. Fizikai feladatra megbizasi szerz6dés nem kétheto.

4. § (1) A PTE nevében, annak Alapité Okirataban meghatarozott alaptevékenysége korébe
tartoz6 tevékenységek vonatkozasaban, szolgaltataisokra megbizasi szerzédés kivételesen, az
alabbi feltételek egytittes fennallasa esetén kothet:

a) aztjogszabaly nem zarja ki, tovabba
b) a szerz6dés megkotése jogszabalyban, az alapité okirataban, illetve a szervezeti és
mikodési szabalyzataban meghatarozott szakmai alapfeladat ellatasahoz feltétleniil
sziikséges, és
cl) az adott feladat elvégzéséhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfelel6 muvészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
személyt a munkaltaté nem foglalkoztat, illetve nincs elegendé kapacitasa az adott
feladatra, vagy
c2) az alaptevékenység részeként felmertls, a szerzédés targyat képezd szolgaltatas
egyedi, idészakos, vagy idében rendszertelenil ellitandé feladat és a személyesen
kozremikodé  (egyéni  vallalkozéval, vagy  tarsas  vallalkozassal, illetve
szabadfoglalkozasi jogviszony keretében megkothetd megbizasi szerzédések),
valamint a megbizott (maganszeméllyel megkotheté megbizasi szerzédések) a PTE-
vel kézalkalmazotti vagy mas munkajogi jogviszonyban nem all, vagy amennyiben a
PTE kozalkalmazottja vagy munkavallaléja, ugy az adott feladat dokumentalt médon
nem tartozik a munkakérébe.
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Oktatasi tevékenység esetén a Kar vonatkozasaban az Ftv. és a foglalkoztatasi
kovetelményrendszerben meghatarozott kotelez6 oraszamok — a Kar oktatoit
figyelembe véve — az adott szakteriilet/tantargy vonatkozdsaban atlagosan, igazolhatd
moédon  teljestilnek. A feladat nem tartozik a feladatot ellaté oktaté munkakori
feladatai kozé és a kotelezéen ellatand6 oOraszamot meghalad6 feladat teljesitésére
vonatkozik.'

(2) A Fels6oktatasi torvény valamint az Egyetem Foglalkoztatasi kbvetelményrendszerének valo

megfelel6ség biztositasa a dékan felelGssége.

Az Oktatasi Igazgatosag esetenként célellendrzés tartasara jogosult.

A szerzédések megkotésének eljarasrendje

5. § (1) A szerz6dés megkotését megelézéen jelen utasitas mellékletét képezd szerzédéskotést
megel6z6 nyilatkozatot (a tovabbiakban: szmny) a megbizé szervezeti egység vezetdje altal
teljeskorten, relevansan kitoltve a kezdeményez6 szervezeti egység a szerz6déskotésre vonatkozo
javaslattétellel megbizott jogasza (a tovabbiakban jogasz), enneck hianyaban a GF Human
Szolgaltaté Iroda (HSZI) részére postan vagy elektronikusan (mailben szkennelve) meg kell
kildeni.
(2) A nyilatkozathoz csatolni kell a szerz6dés megkotésének szitkségességét igazold okiratokat:
— oktatasi tevékenység igénybevételéhez annak igazolasat, hogy a kari szinten az adott
szakteriilet/tantargy vonatkozasaban a kotelez6 atlag 6raszamok teljestilnek;
— amennyiben koézalkalmazott a megbizott vagy a kozremikoéds, a munkakori lefrasat
(amely az adott feladatot nem tartalmazza); és az oktatd oraterhelésének kimutatasat, hogy
a feladat a kotelez6en ellitand6 oraszamot meghalad6 feladat teljesitésére vonatkozik;
kivéve keret szmny’
— keret szmny esetében a munkakoéri lefrasokat és az 6raszam-kimutatasokat a megbizasi
szerz6désekhez kell csatolni.’

(3) A hianytalanul beérkezett kérelemre a jogisz/HSZI 5 munkanapon belil koteles a (2)
bekezdésben foglaltak teljeskOrdségét igazolni, valamint a jogi véleményét a nyilatkozatra
ravezetni a (4) bekezdésben foglaltak szerint és a kezdeményezé szervezeti egység részére (postan
vagy elektronikusan) megkiildeni.
(4) A jogasz/HSZI az alabbiakat koteles vizsgalni:

— az szmny teljeskorten és megfelel6en kitdltott, valamint minden szikséges melléklettel

felszerelt (amennyiben nem, hianypotlas);

— az szmny-ben tett nyilatkozatok nem ellentmondasosak (ha igen, hianypétlas);

— az szmny tartalma alapjan a megbizasi szerz6dés jogszertien megkothetd.
(5) A javaslat alapjan a megbizé 6nall6 szervezeti egység vezetSje dont a szerzédés megkotésének
engedélyezésérél. *(6) Az engedélyezett (keret)szmny-t a megkotott szerz6dés mogé (keret esetén
masolatban) kell csatolni vagy annak szamat — amennyiben a szerz6dés nyilvantartasban szerepel
— a szerz6désre ra kell vezetni.
(7) A rendszeresen jelentkezd feladatokra — amelyek a jelen utasitasban foglalt feltételeknek
megfelelnek - keret szmny is kothetS (pl. oktatasi tevékenység az adott szemeszterben).
A keret szmny egy masolati példanya a kapcsolédéan megkotott szerzédésekhez csatolando, vagy
annak szamat — amennyiben a szerz6dés nyilvantartasban szerepel — a szerzédésre ra kell vezetni.

! Modositva 2011. jinius 1. napjaval.
% Modositva 2011. jinius 1. napjaval.
¥ Modositva 2011. jinius 1. napjaval.
* Modositva 2011. jinius 1. napjaval.



Keret szmny esetén a kézalkalmazottakkal kotends szerz6dések vonatkozasaban a munkaltaténak
nyilatkoznia kell arrdl, hogy a kézalkalmazott munkakori lefrasaban az adott tevékenység nem
szerepel.

6. § (1) Az szmny/keret szmny alapjin megkotott szerzédések megkotésére a PTE
kotelezettségvallalasi szabalyzata vonatkozik.
(2) A szerz6déseken minimum az alabbi alairasoknak kell szerepelnie:

— megbiz6 (szervezeti egység nevében kilsé kotelezettség vallalasra jogosult személy)

— megbizott;

— gazdasagi ellenjegyzé (koltséghely tekintetében ellenjegyzésre jogosult személy, koteles
igazolni a forras rendelkezésre allasat);

— szakmai ellenjegyz6 (a tevékenység ellatasa tekintetében a legtébb informacioval
rendelkezé személy), aki alapesetben megegyezik azzal a személlyel, aki az adott
teljesitésre vonatkozé szamla mellékletétl szolgald teljesitésigazolast koteles kiallitani és
alafrasaval azon igazolni, hogy az adott elszamolasi idészakban milyen teljesités valdsult
meg.

— jogi ellenjegyz6 (a szervezeti egység jogi végzettséggel rendelkez6 munkatarsa, ennek
hianyaban a HSZI jogasza). Amennyiben a szervezeti egységnél van jogi végzettségli
munkatars, aki az ellenjegyz6 feladatat ellatja, nevét, beosztasait a HSZI-nak meg kell
kildeni.

(3) Az engedélyezett szmny alapjan megbizasi keretszerz6dés is kothets, amely egy adott
id&szakra — legfeljebb egy évre — tartalmazza az ellitando feladatokat és annak konkrét teljesitését
kovetben, a teljesités igazolas (elszamolas) alapjan torténik meg a kifizetés.

(4) Az szmny engedélyezése nem jelenti a megbizasi szerz6dés jogszeriségének vizsgalatat és nem
helyettesiti azt.

7.§ A teljeskoren alairt szerzédéseket a csatolt szmny-nyel egyiitt (vagy az szmny szamanak
ravezetésével) a szervezeti egység haladéktalanul a kifizetés helye szerint illetékes GF osztalyra
tovabbitja (VM, EM-1 esetén GF KGI Pénziigyi Osztaly, M, EM-2 esetén a GF HSZI).

8. § Alairas sorrendje, médja

(1) A megbizott felé tett kotelezettségvallalas mindsil kulsé kotelezettségvallalasnak, erre
tekintettel a teljeskorien alairt és engedélyezett szerzédéseket irhatja csak ala (utoljara) a
megbizott. A szerz6dés a megbizott altali alairassal valik érvényessé.

(2) Az alairéknal minden esetben sziikséges az alairé nevét olvashatéan feltintetni (nyomtatott
betGvel kiirni vagy névbélyegzével ellatni) és a név felett aldirni. Enélkil a szerzédés nem
fogadhato el.

9. § Visszamenolegesen szerz6dés nem kothetd, kotelezettségvallalas nem tehetd. A szmny-t és a
megbizasi szerz6dést ennek megfeleléen hataridében (a szerz6dés megkotésének tervezett kelte
el6tt legalabb 10 munkanappal) kell inditani.

10. § A teljesités igazolasa minden esetben irasban torténik, részletezve a szerz6dés alapjan
teljesitett konkrét feladatokat. A teljesitést a szakmai ellenjegyzésre jogosult személy igazolja.

Zar6 és hatalyba 1éptetd rendelkezések
11. § A PTE valamennyi kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezé alkalmazottja koteles jelen

utasitas hatalyba lépését kovetSen érvényben 1évé, illetve Gjonnan megkotott szerzédést
telilvizsgalni, sziikség szerint megsziintetni, illetve moédositani.



12. § Az utasitis 2011. januar 15. napjan 1ép hatilyba, ezzel egyidejileg a 6/2008. Gazdasagi
Foéigazgatoi Utasitas hatalyat veszti.

13. § Az utasitas médositasa 2011. junius 1. napjan Iép hatalyba.

Krutki Jézsefné dr.
gazdasagi f6igazgatd
Mellékletek:

szerz6déskotést megel6z6 nyilatkozatok (maganszemély/vallalkozas)
teljesités igazolas minta
megbizasi szerz6dések mindenkor hatalyos valtozata a nyomtatvanyok kézt érhet6 el
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SZERZODESKOTEST MEGELOZO /KERET/NYILATKOZAT
OKTATASRA, OKTATASHOZ KAPCSOLODO TEVEKENYSEGRES

megkétendd megbizasi szerz6désekhez

A tervezett szerz6dés tipusa: L vallalkozéval kétendd szerzédés (VM) L (6raaddi) megbizas (M)

Az egyetemmel szerz6dést kétni szandékozo tél  neve (vallalkozas formaja)®
bbb A személyes
kSzremUkSdo NeveT ... i

1./ A megkotendd szerz6désben meghatarozott feladat jogszabalyban vagy a PTE belsé szabalyozasaiban

meghatarozott vezetSi feladat ellatisara iranyul  Lligen L[ nem
Amennyiben igen, a szerz6dés jogszerien nem kétheté meg. Amennyiben nem, kérem 1épjen tovabb a kévetkez6 kérdésre.

2./ Az adott feladat elvégzéséhez megfelels szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakotlattal, vagy
megfelel6 mvészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezé személyt a munkaéltaté foglalkoztat
Ligen [Jnem

Amennyiben foglalkoztat, van-e elegendé kapacitisa az adott feladatra Ligen [Inem
Amennyiben a valasz mindkét kérdés vonatkozasaban igen, a szerz8dés jogszerlien nem kétheté meg.

Amennyiben foglalkoztat, a feladat egyedi, id6szakos vagy id6ben rendszerteleniil ellatandé feladat

[igen [Jnem
Amennyiben nem, a szerz&dés jogszerden nem kotheté meg.

3/A. PTE-vel szerz6d6 maginszemély/vallalkozds személyesen kozrem(kodsje a  PTE-vel
kozalkalmazotti jogviszonyban all-e [igen [Jnem

Amennyiben igen:

Beosztas Szervezeti egység

5> Megfelel6 rész alahtizando.

¢ Keretszmny esetén nem kell kit6lteni.

7 Akkor is fel kell tintetni, ha nem PTE koézalkalmazott.

8 A targyat ugy kell meghatirozni, hogy a szerz8déskotés jogszertsége elbiralhaté legyen (pontosan milyen oktatasi
tevékenység)

9 Nem lehet korabbi az engedélyezés datumanal.




Munkakdrébe az adott feladat ellatdsa beletartozik-e Ligen [lnem

Amennyiben a valasz mindkét kérdés vonatkozasaban igen, a szerz8dés jogszerlien nem kotheté meg. Amennyiben a valasz
barmelyik kérdés vonatkozasaban nem, a szerz6dés érvényesen megkothetd.

3/B. Keret-szmny esetén a megkotendé megbizasi szerzédések kozul lesz-e olyan, amelyben a
tevékenységet a PTE-vel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy fogja ellatni

Ligen [Inem
Amennyiben igen, a munkakéri lefrasaban!? szerepel-e az adott tevékenység

Ligen [l nem
Amennyiben igen, vele szerz6dés nem kéthetd.

4./ Amennyiben a feladatellitds oktatasi tevékenységre irdnyul, a Karon oktatéi munkakorben
foglalkoztatottak tekintetében atlagosan a kotelezs éraszam — igazolhaté médon - teljesiil-e

Ligen [lnem
Amennyiben nem, a szerz6dés jogszerien nem kétheté meg. Amennyiben igen, a szerz6dés érvényesen megkothetd.

Datum: ...

Keretgazda (bels6 kotelezettségvallald) szervezeti egység vezetdje

gazdasagi ellenjegyzG!!
Jogi vélemény:

A szerz6dés megkotését javaslom / nem javaslom

jogasz

A szerz6dés megkotését engedélyezem / nem engedélyezem:
Datum: ...

Dékan!2 gazdasagi igazgat6!3

10 A nyilatkozénal a munkakori leirdasoknak rendelkezésre kell dllnia.
1

12 Oktatast kiegészit6 tevékenység esetén az engedélyezé a dékan
13 Oktatast kiegészitS tevékenység esetén az ellenjegyz6 a gazdasagi igazgatd
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SZERZODESKOTEST MEGELOZO /KERET/NYILATKOZAT
EGYEB TEVEKENYSEGRE*

megkStendS megbizas keretében ellatandé feladatra kotott szerzédésekhez

A tervezett szerz6dés tipusa: L vallalkozéval kétendd szerzédés (VM) L megbizas (M)

Az egyetemmel szerz6dést kotni szandékozo fél neve:
személyes k6zremUkOdS Neve'> ... .

A tervezett szerzOdés targyalon. ... ..

A tervezett szerz8dés kelte! s, . i

1./ A megkotend§ szerz6désben meghatarozott feladat jogszabalyban vagy a PTE belsé szabalyozasaiban

meghatarozott vezetdi feladat ellatisara iranyul  Lligen L[ nem
Amennyiben igen, a szerz3dés jogszerien nem kétheté meg. Amennyiben nem, kérem lépjen tovabb a kévetkez kérdésre.

2./ Az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakotlattal, vagy
megfelel6 mvészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezé személyt a munkaltaté foglalkoztat
Ligen [Jnem

Amennyiben foglalkoztat, van-e elegendé kapacitisa az adott feladatra Ligen [Inem
Amennyiben a valasz mindkét kérdés vonatkozasaban igen, a szerz6dés jogszeriien nem kéthetd meg.

Amennyiben foglalkoztat, a feladat egyedi, id6szakos vagy id6ben rendszerteleniil ellatandé feladat

[igen [Jnem
Amennyiben nem, a szerz&dés jogszerden nem kotheté meg.

3/A./ PTE-vel szerz6d6 maginszemély/vallalkozds személyesen kozremikoddje a  PTE-vel
kozalkalmazotti jogviszonyban all-e [igen [Jnem

Amennyiben igen:

Beosztas Szervezeti egység

Munkakdrébe az adott feladat ellatdsa beletartozik-e [igen [Inem

14 A megfelel6 rész alahuzandé.

15 Akkor is fel kell tintetni, ha nem PTE kozalkalmazott.

16 A targyat ugy kell meghatdrozni, hogy a szerz6déskotés jogszertsége elbiralhato legyen (pontosan milyen oktatasi
tevékenység)

17 Nem lehet korabbi az engedélyezés datumanal.




Amennyiben a valasz mindkét kérdés vonatkozasiban igen, a szerz6dés jogszerlien nem kotheté meg. Amennyiben a valasz
barmelyik kérdés vonatkozasaban nem, a szerz6dés érvényesen megkothetd.

3/B. Keret-szmny esetén a megkotendé megbizasi szerzédések kozil lesz-e olyan, amelyben a
tevékenységet a PTE-vel kézalkalmazotti jogviszonyban allé személy fogja ellatni

Ligen [ nem
Amennyiben igen, a munkakori lefrasaban'® szerepel-e az adott tevékenység

Ligen [Inem
Amennyiben igen, vele szerz6dés nem kéthetd.

Datum: ...

Keretgazda (bels6 kotelezettségvallalo) szervezeti egység vezetdje

Jogi vélemény:

A szerz6dés megkotését javaslom / nem javaslom

jogasz

A szerz&dés megkotését engedélyezem / nem engedélyezem:
Datum: ...

Onall6 szervezeti egység vezetSje Gazdasagi ellenjegyz6

18 A nyilatkozénal a munkakori leirdsoknak rendelkezésre kell dllnia.
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SZERZODESKOTEST MEGELOZO /KERET/NYILATKOZAT
EGESZSEGUGYI TEVEKENYSEGREY
megkotendd szabadfoglalkozas/k6zremikodoi szerz6dés keretében ellitandé feladatra kotott
szerzb6désekhez

Az egyetemmel szerzGdést ké6tni szandékozo maganszemély/szervezet

A szerz6dés tipusa: szabadfoglalkozas kézremikodoi szerz6dés

1./ A megkotendd szerzédésben meghatirozott feladat jogszabalyban vagy a PTE belsé szabalyozasaiban

meghatarozott vezet6i feladat ellatasara iranyul — [ligen [Jnem
Amennyiben igen, a szerz6dés jogszerien nem kétheté meg. Amennyiben nem, kérem Iépjen tovabb a kovetkezé kérdésre.

2./ Az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
megfelel6 mtvészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezé személyt a munkaltat6 foglalkoztat

[ligen []nem

Amennyiben foglalkoztat, van-e elegend kapacitasa az adott feladatra [igen [Inem
Amennyiben a valasz mindkét kérdés vonatkozasaban igen, a szerz6dés jogszertien nem kétheté meg.

Amennyiben foglalkoztat, a feladat egyedi, id8szakos vagy id6ben rendszertelentl ellitandé feladat

Ligen [Inem
Amennyiben nem, a szerz6dés jogszeriien nem kotheté meg.

3/A./ PTE-vel szerz6d6 maginszemély/vallalkozds személyesen kozremikodGje a  PTE-vel
kézalkalmazotti jogviszonyban all-e Ligen [ nem

Amennyiben igen:

Név | Beosztas Szervezeti egység

9 A megfelel§ rész alahtzand6

20 Akkor is fel kell tiintetni, ha nem PTE kézalkalmazott.

21 A targyat ugy kell meghatérozni, hogy a szerzédéskotés jogszeriisége elbiralhat6 legyen (pontosan milyen
oktatasi tevékenység)

22 Nem lehet korabbi az engedélyezés datumanal.



Munkakdrébe az adott feladat ellatdsa beletartozik-e [igen [Inem

Amennyiben a valasz mindkét kérdés vonatkozasaban igen, a szerz6dés jogszerGen nem kotheté meg. Amennyiben a valasz
barmelyik kérdés vonatkozasaban nem, a szerz8dés érvényesen megkothetd.

3/B. Keret-szmny esetén a megkotendé megbizasi szerzédések kozul lesz-e olyan, amelyben a
tevékenységet a PTE-vel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy fogja ellatni

[igen [Inem
Amennyiben igen, a munkakéri lefrasaban?® szerepel-e az adott tevékenység

Ligen [nem
Amennyiben igen, vele szerz6dés nem kéthetd.

Datum: ...

Keretgazda (bels6 kotelezettségvallal) Onall6 szervezeti egység vezetSje
(Klinika/Intézet Igazgatd/Tanszék vezets)

Jogi vélemény:

A szerz6dés megkotését javaslom / nem javaslom

jogasz

A szerz&dés megkotését engedélyezem / nem engedélyezem:
Datum: ...

KK Féigazgato Egészségligyi Gazdalkodasi Igazgato

23 A nyilatkoz6ndl a munkakéri leirasoknak rendelkezésre kell dllnia.




Teljesitésigazolis

/minta/

Alulirott™ (név, beosztas) a

szamu megbizasi szerz6dés alapjan igazolom, hogy a megbizasi szerz6désben meghatarozott

feladatait a megbizott teljesitette az alabbiak szerint™:

A megbizé a fentiek alapjan a teljesitést szerz6désszertinek tekinti és elfogadja.

Datum:

alairas

24 A teljesitést a szakmai ellenjegyz6 igazolja.
25 Kérjik részletezni a teljesitést. PL. md elkészilt, itt talalhatd, oktatds megtortént stb. A teljesitésigazolasbol ki kell
tinnie, hogy a feladat végrehajtasa valéban szerz6désszertien megtortént, ennek ellendrizhetSségét biztositani kell.



