DEKAN

6/2018. (XIL.19.) szamii dékani kéirlevél
az ELTE PPK iltal/kezelésében kitott draadoéi szerzédések megkitésének menetérsl (2018/2019. tanév II. félév)

EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
PEDAGOGIAI ES PSZICHOLOGIAI KAR

Ikt.szam: PPK/13973/1/2018.

Az ELTE PPK altal/kezelésében kotott 6raadoi szerzédések megkotésének menetére a kovetkezd eljarasrendet kémém tartani a
2018/2019. tanév I1. (tavaszi) félévére kitendd szerzddésekre vonatkozoan.

A korlevél tartalma:

1. Eljarasrend
2. Hatéridék

3. Iratmintdk (szerzodésmintdk: megbizdsi szerzbdés (egy munkaszdmot-tobb munkaszdmot tartalmazé oktatdsi

tevékenységéhez);  tobbletfeladat/egylittmiikodési megéllapodds  szakmai  gyakorlatrolkozérdek(i  6nkéntes
szerzOdés/hallgatéi szerz6dés (egy munkaszamot-t6bb munkaszdmot tartalmazé oktatdsi tevékenységéhez);
teljesitésigazolds; adoelbleg-nyilatkozat; megbizott nyilatkozata, nyilatkozat szerzédésben szereplé adatok

egyez6ségérol; adatlap a hallgatéi munkaszerzédéssel, vagy doktorandusz-szerz8déssel foglalkoztatottrol; biintetlenségi
nyilatkozat megbizisi szerz6déshez; adatkérd/-egyeztetd lap)

1. Eljarasrend:

Folyamat Folyamat leirasa Feladat elvégzésének helye/médja Mellékletek
szintjei
1. lépés Intézetenkénti 1-1 Intézeti szinten az Intézetigazgato altal: Excel tdblazat:
kapcsolattarté/tigyintéz6 a szerzOdést készitd ligyintéz0 és a Oraad6i szerz6dések
kijelslése az 6raadéi szerzodések | szerzodés tartalmaért felelds tigyintézd koltségtervezése 2018/2019.
megkotésének lebonyolitdsdhoz kijelolése az 6raaddi tablazat megfeleld tanév IL (tavaszi) félév
név, e-mail cim, telefonszam oszlopanak kit6ltésével, valamint ennek a
(név, e-mai )| tablézatt6] fuggetlen megkildése Dékdni
Hivatal részére e-mailben (Szanyi I1diké:
szerzodes.dh@ppk.elte.hu).
2. lépés Oraaddi tdblazatok feltoltése Intézeti szinten a kijelslt {igyintéz6 altal Excel tabldzat:
tartalommal a megadott egyeztetve az Intézetigazgatoval és a Oraadéi szerz6dések
szempontok alapjan valamint Dékénnal valamint koltségvetési k6ltségtervezése 2018/2019.
annak jévihagydsa a Dékdn 4ltal | szempontbdl a PPK Gazdasagi Hivatallal. ftanév IL. (tavaszi) félév
(Dékan-
Intézetigazgatok/Tanszékvezetok/
Szakfelel6sok/Gazdasagi Hivatal
stb.)
3. 1épés SzerzOdések elokészitése az eldirt | 1.  Szerzdd6 fél adatainak begyiijtése az

formanyomtatvanyok alapjan

adatkéré/-egyeztet lappal
elektronikusan (Intézeti szinten a
kijel6lt tigyintéz6 4ltal).

2.  Szerzddések kitdltése és ellendrzése az

adatok €s a jovahagyott 6raadéi
tablazatok alapjan (Intézeti szinten a
kijelolt tigyintézé 4ltal).,

3. Szerz6dés iktatdsa (Intézeti szinten a

kijelolt igyintéz6 4ltal).

4. Szerz6dés kotelezd mellékleteinek

begylijtése a szerz0dd féltd] (Intézeti
szinten a kijelolt iigyintéz6 4ltal).

5. Szerz6déstervezetek és a

szerz6déskotéshez kapesolods

o Adatkérd/-egyeztetd lap
o  Szerz6dés
o  Szerzbdések mellékletei:

Személyi megbizasi szerz6dés:
-addeldleg-nyilatkozat 2

pld.

-megbizott nyilatkozata
(dijazés, GYES,/GYED,
munkanélkiili ellatas)

- legmagasabb iskolai
végzettségrol sz6lo
dokumentum masolata! stb. 1
pld.

1 Nftv. 24. § (5) A felsGoktatisban az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott (...) rendelkezzen az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel.
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mellékleteik megkiildése csomagban, -biintetlenségi nyilatkozat?
szerz6dd felenként mappakba rendezve | megbizasi szerzdéshez 1 pld.
(nem egyesével) képzésenként - megbizott nyilatkozata a
elektronikus formaban a Dékani megbizasi szerz6désben
Hivatal részére ellendrzés céljabol szerepld személyes adatok
(Szanyi I1diké: egyezdségérol

szerzodes.dh@ppk.elte.hu).

Egytittm{ik6dési megallapodas

szakmai gvakorlatrol:
- cég-/vallalkozdi adatok

hitelességét bizonyito igazolds a
NAV-oldalar6l vagy hatalyos
cégkivonat; koltségvetési szerv
esetén MAK torzskényvi
nyilvantartasa; alapitvanyok,
egyesiiletek esetében birdsagi
nyilvantartas

Hallgatdi szerzddés:

- hallgatéi jogviszony-igazolas
(a szerz6dés id6szakara
vonatkozoan) 1 pld.

- igazolés hallgatéi munkadij
kifizetéséhez 1 pld.

- addelbleg-nyilatkozat 2 pld.
- adatlap a hallgat6i
munkaszerzddéssel, vagy
doktorandusz-szerzodéssel
foglalkoztatottrol

- OEP-kiskonyv (korabbi
munkaviszonnyal rendelkezdk
esetében)

- legmagasabb iskolai
végzettségrdl sz616
dokumentum maésolata stb. 1
pld.

4. lépés Szerzédések megkiildése 1. Szerzbdéstartalom és az -

ellenjegyzésre ellenjegyzéshez sziikséges
dokumentumok/mellékletek
ellendrzése (formai, tartalmi: Dékéni
Hivatal Szanyi I1diké; pénziigyi:
Gazdasagi Hivatal Szolnokiné Tulai
Enikd).

2. Szerzddeések és a sziikséges
mellékletek kinyomtatdsa helyes
tartalom esetén (Dékani Hivatal Szanyi
I1diké).

3. Visszajelzés kiildése az iigyintézok
részére a szerzbdés esetleges
javitasaval/médositdsaval, az ligy
tovéabbi menetével/iratok
tovéabbitdsaval kapcsolatban (Dékani
Hivatal Szanyi 11diké / Gazdasagi
Hivatal Szolnokiné Tulai Enik®).

4. Szerzddés tovabbi mellékleteinek
bekérése az oktatoktol (Intézeti szinten
a kijelolt iigyintéz altal).

2 Nftv. 24. § (5) A felsGoktatasban az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott biintetlen elééletit legyen, ne dlljon a tevékenység folytatasat kiziré foglalkozést6l
eltiltds hatélya alatt (...). Nftv. 25. § (4) A fels6oktatisi intézményben megbizési jogviszony azzal Iétesithets, illetve tarthaté fenn, aki bintetlen elééletdi, és nem
all a tevékenység folytatasit kizaro foglalkozastol eltiltés hatilya alatt, amelyre a megbizasi jogviszony irdnyul.
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5. Szerzédések eljuttatisa a Gazdasagi
Hivatal részére ellenjegyzésre és a
kotelezettségvallalas Integralt
Pénziigyi Rendszerben (SAP) torténé
rogzitésére (Dékani Hivatal Szanyi
11dikd).

5. 1épés

Szerzédések alairasa a felek altal

1. Ellenjegyzett szerz6dések
visszajuttatdsa az Intézeti
ligyintéz6hdz: intézetigazgatoi és
szakfelel6si alairasra (Intézeti szinten a
kijelolt tigyintéz4 altal).

2. Szerzbdések visszajuttatasa a Dékani
Hivatalba Szanyi I1diké részére
mellékletekkel egyiitt, majd a
szerz6dések Dékan 4ltali alairdsa
(Dékéni Hivatal Szanyi I1dikd).

3. Szerzddések visszajuttatdsa az Intézeti
tigyintéz6hoz éraadoi alirasra (a
feladat teljesitésének megkezdése
el6tt!) (Intézeti szinten a kijelolt
ligyintéz6 altal).

4. Kész szerzddések eljuttatisa a
Megbizott fél és a Gazdasagi Hivatal
szamara. (Intézeti szinten a kijelolt
tigyintézd altal)

5. A szkennelt, aldirt szerz6dések és
mellékleteinek feltdltése a Poszeidon
Iktaté Rendszerbe. (Intézeti szinten a
kijelsit tigyintéz6 4ltal)

6. lépés
(esetleges)

Szerz6dés moédositasa az
tigymenet lépései szerint

1. A koltségek valtozasa esetén az
eljarasrend 1épéseit elolrdl kell
kezdeni!

7. 1épés

Teljesités igazolasa

1. Teljesitésigazolas elkészitése és - Teljesitésigazolés: a
alairatisa a teljesitést igazolokkal, szerz8désben foglalt
tovabb4 a koltségtablazat aktualis tevékenység teljesitésének
oszlopdba az aktudlis adatok feltoltése | igazoldsa
és tovabbitasa Dékani Hivatalba
Szanyi I1dik6 részére (Intézeti szinten
a kijel6lt iigyintéz6 altal).

2. Kifizetés elinditasa: eddigi iratok -+
teljesitésigazolas (Intézeti szinten a
kijelolt tigyintézd altal).

3. A szkennelt, alairt, Gjonnan keletkezett
iratok feltsltése a Poszeidon Tktatd
Rendszerbe (Intézeti szinten a kijelolt
ligyintézo altal a Gazdasagi Hivatal
kozremiiksdésével).

2. Hatdridék

Feladat

Hataridé

Szerz6dések elokészitése az elbirt modon és
formanyomtatvanyok alapijén, iratok megkiildése

Megbizasi szerzddés, sajat kozalkalmazott oktatéink tobbletfeladata: 2019.
janudr 18.
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Kozérdekii 6nkéntes szerzddések, egyiittmiikddési megallapodasok szakmai
gyakorlatrél: 2019. janudr 25.

Szerzodések aldirdsa a felek altal 2019. februér 08.

Teljesités igazolasa Havonta és/vagy a legutols6 megtartott 6ra napjan szerz6déstipustdl és/vagy
az oktatasi tevékenység tipusitdl fliggden.

Kifizetés elinditésa Kozvetlentl a teljesitést kovetden szerzédéstipustdl és/vagy az oktatasi

tevékenység tipusatol fliggben.

3. Iratmintiak

Kérjiik, hogy a jelen kérlevélhez csatolt iratmintakat sziveskedjenek hasznalni!

A jogszabalyok, jogforrasok valtozdsaval az eljarasrend valamint az iratmintdk is véltozhatnak, igy kérjiik folyamatosan nyomon
kévetni mind az egyetemi, mind pedig a kari valtozasokat, melyekrd] sziikség esetén mi is értesitést kiildiink!

A hataridok be nem tartdsa jogvesztd hatalyn!

Budapest, 2018. december 19.
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