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Ikt.szdm: PPK/5547/1(2020)

3/2020. (V1.03.) szdmii dékani korlevél
az ELTE PPK éltal/kezelésében kotott Graadéi szerzédések megkotésének menetérél (2020/2021. tanév 1. félév)

Az ELTE PPK dltal/kezelésében kétdtt 6raaddi szerz8dések megkétésének menetére a kivetkezd eljdrasrendet kérném tartani a
2020/2021. tanév l. (8szi) félévére kotends szerzédésekre vonatkozéan.

Ahogy arrél mér értesiilhettek a 2020/20201. tanévben lehetdség lesz arra, hogy az Graadasi és egyéb oktatdshoz kapcsolddé
tevékenységre keret- megbizdsi szerz6dést kdssdn a kar azokkal a kiils6s oktatkkal, akik az 8szi és a tavaszi félévben is latnak el
feladatokat a karon. A keret- megbizési szerzédés éltaldnos jelleggel tartalmazza a megbizott egész évre tervezett feladatait,
amelyekbdl a szemeszter kezdetét megel6z8 két hétben kertilhet sor a konkrét feladatok lehivdsara egy, az oktatasi feladatok
ellatasdrél s2616 megrendel6 dokumentum 4ltal. Az ehhez sziikséges nyomtatvanyt is elkésziti a kar, az késébb kerdil kikiildésre.

A kérlevél tartalma:
1. Eljarasrend
2. Hatdridék
3. lIratmintak

Szerzdésmintdk: keret — megbizdsi szerz8dés (tanévre vagy félévre opcionalisan), tébbletfeladat/egyiittm(ikddési
megéllapodas szakmai gyakorlatrél/kozérdekd dnkéntes szerzédés/hallgatéi munkaszerzédés/doktorandusz szerzdés
(egy munkaszdmot-tébb munkaszdmot tartalmazé oktatasi tevékenységhez).

Feljegyzések: tobbletfeladat megsziintetésrél és intézményen beliili szakmai gyakorlatrél.

Megsziintetd és médosité formanyomtatvényok.

Egyéb iratmintdk: adatbekérS lapok, teljesitésigazolds; addelSleg-nyilatkozat (tételes kéltségelszdmolds esetén
teljesitésigazoldsként; tovabba csaladi kedvezmény nyilatkozat, négy vagy tobb gyermeket nevels anyék kedvezménye
nyilatkozat)

Eljarasrend:
Folyamat | Folyamat leirdsa Feladat elvégzésének helye/médja Mellékletek
szintjei
1. lépés Intézetenkénti 1-1 Intézeti szinten az Intézetigazgaté 4ltal: Excel tabldzat:
kapcsolattarté/ugyintézé a szerzGdést készitd Ggyintéz6 és a szerz6dés Oraadéi szerzGdések
kijel6lése az 6raadoi tartalmdért felelGs ligyintézd kijelslése az Graadéi koltségtervezése
szerz8dések megkdtésének | tablazat megfeleld oszlopénak kitdltésével, valamint [2020/2021. tanév I. (Gszi) félév
lebonyolitasahoz ennek a tablazattdl fliggetlen megkiildése Dékani
(név, e-mail cim, Hivatal részére e-mailben (Csiszer Réka:
telefonszam) szerzodesdh@ppk.elte.hu).
2. lépés Oraaddi tablazatok Intézeti szinten a kijel6lt Ggyintézé 4ltal egyeztetve  [Excel tablszat:
feltéltése tartalommal a az Intézetigazgatdval és a Dékannal valamint Oraaddi szerz6dések
megadott szempontok kdltségvetési szempontbdl a PPK Gazdasagi Hivatal  kéltségtervezése
alapjan valamint annak vezetdjével. 2020/2021. tanév I. (8szi) félév
jovédhagyésa a Dékan altal
{Dékén-
Intézetigazgaték/Tanszékve
zetBk/Szakfelel8s6k/
Gazdasdgi Hivatal stb.)
3. lépés Szerz6dések elSkészitéseaz | 1. Szerz&d6 fél adatainak begydjtése a megfelels e Adatkérd/-egyeztets lapok
el6irt formanyomtatvinyok adatbekérd lappal elektronikusan (Intézeti s  Szerz8dés
alapjan szinten a kijeldlt tigyintéz§ altal). e SzerzBdés mellékletei:
2. Szerz6dések kitSltése és ellenbrzése az adatok
és a jovahagyott éraadéi tabldzatok alapjén Keret - megbizdsi szerz8dés:
(Intézeti szinten a kijeldlt Ggyintéz§ ltal).
3. Szerz&dés iktatdsa (Intézeti szinten a kijeldlt - a megbizdési jogkort gyakorlé
ligyintéz4 3ltal). nyilatkozata
-megbizott nyilatkozata




Szerz8dés kételez8 mellékleteinek begydjtése a
szerz8dd féltdl (Intézeti szinten a kijeldlt
Ugyintézd 4ltal).

- addelbleg nyilatkozat -tételes
elszdmolds esetén
teljesitésigazoldsonként

5. Szerzfdéstervezetek és a szerz8déskétéshez csatolando, szlikség esetén
kapcsolédd mellékleteik megkdildése csaladi kedvezmény
csomagban, szerz6dé felenként mappakba nyilatkozattal és négy vagy
rendezve (nem egyesével) elektronikus t&bb gyermeket nevel§ anyak
formaban a Dékani Hivatal részére ellenbrzés kedvezménye nyilatkozattal
céljabdl (Csiszer Réka: egylitt
szerzodesdh@ppk.elte.hu).
Egylittmiikddési megdllapodés
szakmai gvakorlatrél:
- cég-/véllalkozéi adatok
hitelességét bizonyito igazolas
a NAV-oldalardl vagy hatélyos
cégkivonat; koltségvetési szerv
esetén MAK torzskényvi
nyilvéntartdsa; alapitvanyok,
egyesiiletek esetében birésagi
nyilvéntartds
Hallgatéi szerzédés:
(haligatéi jogviszony-igazolast
a GH munkatarsa kéri ki)
- adatlap a hallgatéi
munkaszerz§déssel, vagy
doktorandusz-szerzdéssel
foglalkoztatottrdl
- legmagasabb iskolai
végzettségrél sz616
dokumentum mdsolata 1 pld.
4. lépés | Szerz6dések megkiildése 1. Szerz8déstartalom és az ellenjegyzéshez -
ellenjegyzésre sziikséges dokumentumok/mellékletek

ellenérzése (formai, tartalmi: Dékani Hivatal

Csiszer Réka; pénzligyi: Gazdasagi Hivatal Lapis-

Nagy Katalin).

2. Szerz6dések és a sziikséges mellékletek
kinyomtatésa helyes tartalom esetén (Dékani
Hivatal Csiszer Réka).

3. Visszajelzés kiildése az igyintéz&k részére a
szerzédés esetleges javitdsaval/médositasaval,
az iligy tovabbi menetével/iratok tovabbitéssval
kapcsolatban (Dékani Hivatal Csiszer Réka /

Gazdasdgi Hivatal Lapis-Nagy Katalin).

4. Szerz&dések eljuttatisa a Gazdasdgi Hivatal
részére ellenjegyzésre és a kdtelezettségvillalas
Integrdit Pénzligyi Rendszerben (SAP) térténd
rogzitésére (Dékani Hivatal Csiszer Réka).

5. lépés Szerz8dések aldirdsa afelek | 1.  Ellenjegyzett szerz8dések Dékan altali aldirdsa
altal (Dékani Hivatal Csiszer Réka),

2. Szerz8dések visszajuttatdsa az Intézeti
ligyintéz6hdz, a Megbizott fél 4ltali aldirdsra (a
feladat teljesitésének megkezdése elstt!)

{Intézeti szinten a kijeldlt dgyintézd Altal).

3. AFelek dltal aldirt szerz6dés eljuttatdsa a
Gazdasdgi Hivatal szdméra. (Intézeti szinten a
kijel6lt tgyintéz6 altal)

4. Aszkennelt, aldirt szerz&dések és mellékleteinek
feltbitése a Poszeidon [ktaté Rendszerbe.
(Intézeti szinten a kijeldlt Ggyintézé altal)
6. lépés Szerz6dés mdédositdsa az 1. Akdltségek valtozdsa esetén az eljarasrend
{esetleg | ligymenet lépései szerint Iépéseit elélIrél kell kezdenit
es)




7. lépés Teljesités igazoldsa 1. Afeladatok teljesiilésének ellenBrzése (Neptun/ | - Teljesitésigazolds: a

egyéb hivatalos dokumentcid, szakmai szerzédésben foglalt
gyakorlat dokumentdciéi stb.) és az oktaté tevékenység teljesitésének
elektronikusan jelzett nyilatkozata utén a igazoladsa

teljesitésigazolas elkészitése és aldiratdsa Dékan
urral, tovabbd a kéltségtablazat aktudlis
oszlopéba az aktudlis adatok feltsltése és
tovédbbitdsa Dékani Hivatalba Csiszer Réka
részére (Intézeti szinten a kijel$lt Gigyintéz§
altal).

2. Ateljesitésigazolés eljuttatdsa a Gazdaségi
Hivatal szdmara. (Intézeti szinten a kijel&lt
{igyintéz6 altal)

3. Aszkennelt, aldirt, Gjonnan keletkezett iratok
feltéltése a Poszeidon Iktaté Rendszerbe
(Intézeti szinten a kijelslt (igyintézd éltal a
Gazdasdgi Hivatal kézrem(ikédésével).

2. Hatérid6k

Feladat Hataridé

Szerz&dések el6készitése az el8irt médon és Keret - meghizasi szerzédés:

formanyomtatvényok alapjén, iratok megkiildése 2020. jlnius 22.
Sajat kozalkalmazott oktatd(k) tébbletfeladata, kbzérdek( dnkéntes
szerz8dések, egylttm(ikddési megallapodasok szakmai gyakorlatrol:
2020. jlnius 29.

Szerz8dések aldirdsa a felek &ltal 2020. julius 15.

Teljesités igazolasa Tanévre vonatkozé keretszerz8dés esetén havonta vagy szemeszterenként

a szerz§désben foglalt tevékenység legutolsé napjan (utolsé megtartott
6ra/utolsé alkalom) az oktatasi tevékenység tipusatdl figgben.

Félévre kdtdtt megbizdsi szerz6dés esetén havonta vagy a szerzédésben
foglalt tevékenység legutolsé megtartott napjan szerzddéstipustdl és/vagy
az oktatdsi tevékenység tipusatdl fiiggden.

Kifizetés elinditésa Kézvetlendl a teljesitést kdvetSen szerz8déstipustdl és/vagy az oktatasi
tevékenység tipusdtol fliggben.

3. Iratmintak

Kérem, hogy a jelen korlevélhez csatolt iratmintakat sziveskedjenek hasznalnil

A jogszabélyok, jogforrasok véltozasaval az eljdrasrend valamint az iratmintak is valtozhatnak, igy kérjiik folyamatosan nyomon
kdvetni mind az egyetemi, mind pedig a kari valtozésokat, melyekr6l sziikség esetén a Dékani Hivatal is értesitést kiild!

A hatérid6k be nem tartésa jogveszté hatdlyd!

Az atoktatdsi-elszdmolasi rendszer kdvetkeztében a mas karon/szervezeti egységnél elldtott oktatasi feladatra tovabbra sem
késziilhet tébbletfeladat elrendeld, azaz a PPK oktatdival nem kéthet mas kar/szervezeti egység ilyen megallapodast, mint ahogy a
kar se kdthet ilyen megéllapodast mas karok/szervezeti egységek oktatdival. Az egyetemen beliili dtoktatasok a karok kozétti
pénziigyi elszémolds formajaban valésuinak meg, az stoktatéssal érintett oktaték dijazasa pedig minden esetben az oktat6 sajat
karan torténik.

Budapest, 2020. jinius 03. @

Dr. Demetrovics




