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2/2020. (lll. 04.) szdmu dékani korlevél

az ELTE Pedagdgiai és Pszicholégiai Karral benyujtott pdlydzatok és elnyert
projekttamogatdsok eljarasrendjérél

Az ELTE Pedagdgiai és Pszicholégiai Karral, mint kutatdhellyel, kutatasi céli egyéni, vagy egyiittm(ikodésben
megval6suld palydzatok benyujtdsahoz és az elnyert projekttamogatasok megvalésitasdhoz, a PPK oktatdi,
kutatéi és az adminisztrativ terlilet munkatdrsainak részére Pdlydzati és projektmegvaldsitdsi segédlet
késziilt, melyet eziton mellékelten kiildok. Kérem a palyazatot benyijtani tervezéket, a projektet
megvaldsité témavezetéket, a palydzatok tervezésében és megvalésitasaban kdzremiikodé adminisztrativ
munkatarsakat, hogy a segédletben irott eljdrasrendet tartsak be, a megkiildétt iratmintakat alkalmazzak.

A segédlet célja, hogy palyazatok benyujtdsahoz, majd a projektek megvaldsitasahoz kapcsolédo egyetemi
és kari adminisztraciés folyamatok dsszefoglalasa és tajékoztatas nyujtasa

a szukséges adminisztrativ teendékrél,

az egyetem altal biztositott lehet6ségekrdi,

a pdlydzati cél megvaldsitdsat tamogatd projektszervezet tagjainak pontos feladatairdl,
a projekt életutjanak fontosabb allomasairdl, valamint

a tevékenységgel jaro felelGsségekrél és hataridSkrél.
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Kiemelve a segédletbdl felhivom figyelmiiket a kdvetkezékre:

4 Palyazat benyljtasi szandékukat minden esetben sziveskedjenek jelezni a palyazat@ppk.elte.hu e-
mail cimen, ahol a Dékdni Hivatal Tudoméanypolitikai és Tudomanyszervezési Csoportja segitséget nyujt
az aktuadlis felhivashoz kapcsoldédé teendékben.

4+ A palyazati koltségvetés kidolgozasanal az egyetem és a kar felé vallalt hozzajarulasok tervezése
elengedhetetlen. Minden az ELTE-vel benyujtott palyazat esetén az ELTE kézponti hozzajarulas mértéke
a tamogatdsi 6sszeg 10%-a, a kari hozzajarulas 6sszege pedig a pélyazati kiiras figyelembevételével, a
témavezet§, a dékan és a gazdasagi hivatalvezetdé kozotti egyeztetés eredménye. A projektek
kéltségvetésének tervezésében a Lovaszné Jonap Eszter (jonap.eszter@ppk.elte.hu) a Gazdasagi Hivatal
Palydzati Csoportjanak vezetdje nyujt segitséget a palyazatot benyujtani tervezéknek.

¢ A projektek megvaldsitasa soran rengeteg adminisztrativ feladat meril fel, amelyek elldtasara a
témavezetdk két lehetdség koziil valaszthatnak, melyek kéziil az elsé megoldas az ajanlott:

a) A GH adott projektre kijelolt referense végzi az adminisztrativ feladatokat:

Ebben az esetben a pdlyazatba tervezett kari hozzajarulds egy részét vagy egészét a GH referens
bére egy részének fedezésére forditjuk.

b) A témavezet§ sajat adminisztratort biz meg a feladattal:

Amennyiben a témavezet6 a tanszéken, intézetben dolgozé kollégat szeretné megbizni a
feladattal, kérjiik, hogy minden esetben elGzetes egyeztessen az illet6 felettesével és az illetékes
tanszékvezetdvel, intézetigazgatéval a munkatars leterheltségérél. Ebben az esetben a
projektadminisztrator javadalmazasa a projekt személyi sorainak terhére torténik.



A korlevél tartalma:
Palyazati és projektmegvaldsitasi segédlet
Témavezetdi nyilatkozatminta palyazat benyujtasahoz

1.
2.

A koltségvetésben rogzitett hozzajaruldsok formajat témavezetdi nyilatkozatban kérem a palyazati

anyaghoz mellékelni.
Iratmintak — a segédlet mellékletei:

1./ ]

HR terv projektekhez

2./

Személyi indit6 feljegyzés — személyi szerzdések inditasahoz

3./

A.

Munkak®dri leiras - projektben bérdtvdllaldssal részt vevd uj munkatdrsak szamdra

B.

Melléklet az egyetem oktaté dolgozoi részére kiadott munkakdri leirashoz

C.

Melléklet az egyetem tudomdnyos kutatéi részére kiadott munkakori leirdshoz

4./

Munkak®ori leirds modositas - projektben bérdatvdllaldssal részt vevé munkatdrsak szamara

5./

Munkakéri leiras médositds - egy projektben bérdtvdllaldssal és keresetkiegészitéssel is

részt vevlé munkatdrsak szamdra

6./

Egyszeri tobbletfeladat — egyszeri keresetkiegészitéshez

7./

A.

Célfeladat kiirds — eredménykételes feladathoz

Teljesitési igazolds célfeladathoz

8./

Hallgatdi / doktoranduszszerz6dés — ELTE BA/MA és PhD hallgaték szamdra

P

Adatlap a hallgatéi munkaszerzédéssel, vagy doktorandusz-szerz6déssel
foglalkoztatottrél

9./

Személyi megbizasi szerz8dés — kiils6sok dltal végzett feladatokhoz

Addeldlegnyilatkozat

Nyilatkozat megbizasi jogviszony létesitését kizard okok igazoldsdra

Megbizott nyilatkozata

Nyilatkozat személyes adatok egyezGségérd|

Teljesitési igazolds - megbizdsi szerz6déshez

10./

Felhasznalasi szerz6dés — szerz6i mi elkészitéséhez

Mmoo m>

Teljesitési igazolads szerz6i m elfogadasarél

11./ |

Kozerdeku onkéntes szerz6dés — kiils6s6k dnkéntes munkavégzéséhez

12./ ' Havi teljesitésigazolas projektekhez — személyi szerz6désekrél a projektben
13./ | Igényl6lap nemzetkozi utazashoz
14./ | Kiutazési engedély és hatdrozat — kiilféldi utazdsokhoz
15./ | Kozérdek(i onkéntes szerzédés utazasokhoz
16./ | Kiilfoldi kikiildetési koltségelszamolas
17./ | A. | Atlathatésagi nyilatkozat — magyarul
B. | Transparency-declaration — angolul
18./ § Indité feljegyzés belfoldi utazasokhoz
19./ | A. | Indito feljegyzés eszkoz, szolgaltatas beszerzéséhez
B. | Indit6 feljegyzés szoftver licenc beszerzéséhez
20./ | A. | Egyszer(i ajanlatkérési minta
B. | Ajanlattételi felhivas ~ 3.000.000 Ft félétti beszerzésekhez
C. | Nyomdai ajanlatkéré — CC Printing Kft. ajanlatkérdje nyomdai termékekhez
21./ | A. | Szadmlas megbizasi szerz6dés — szolgdltatdshoz
B. | Teljesitési igazolds - szamlds megbizdsi szerz6déshez
22./ | . Pélyazati kilépé6lap — témavezetd karrol torténd tavozdsdhoz
23./ | Pénziigyi analitika — projektek analitikus nyilvéntartdséhoz
24./ ; Meghatalmazas minta
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