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PEDAGOGIAI ES PSZICHOLOGIAI KAR

iktatészam: PPK/4352/1(2023) T-19

3/2023. (V.15.) szdmu dékani kérlevél
az ELTE PPK dltal/kezelésében kétott 6raaddi szerzédések megkdtésének menetérdl (2023/2024. tanév |. félév)

Az ELTE PPK altal/kezelésében kotott draaddi szerz6dések megkotésének menetére a kévetkezd eljarasrendet kérném tartani a 2023/2024. tanév I.
(Gszi) félévére kdtendd szerzddésekre vonatkozéan.

A korlevél tartalma:
1.  Eljarasrend
2. Hataridék
3. Iratmintak

1. Eljérasrend:

A szerz8dések hagyomanyosan papir alapon vagy elektronikusan is aldirasra kerlilhetnek, de kérjitk annak kommunikaldsat a partnerek felé, hogy
az egyetem hamarosan attér az elektronikus ligyintézésre, igy ez a forma a preferdlt. A két iigymenet kiilonbsége az alabbiakban szerepel. A két

tgymenet nem keverh

aldirdsra. Fontc

etd, ugyanazon szerzddés, és annak minden melléklete vagy minden szerzédé fél altal elektronikusan, vagy papiron keriilhet

k I

Folyamat szintjei, leirdsa Feladat elvégzésének helye/médja Feladat elvégzésének helye/madja Dokumentumok
elektronikus aldirds esetén papiralapu aldirds esetén

Az adott félévre vonatkozé draaddi szerz6dések pénziigyi alapjat

az el6zetesen ellendrzott és jovihagyott kdltségtervek alkotjak!

AszerzGdések elSkészitését és a szerzédéskotések lebonyolitasat
az Intézetek részérdl az altaluk eldzetesen kijeldlt iigyintézék végzik.

Dekani Hivatal éraadoi szerzédéskotésekkel foglalkozo munkatarsai: Vakling Poszmik Eva, Balogh-Kovécs Marta
Gazdasdgi Hivatal oraadoi szerzédéskétésekkel foglalkozd munkatarsai: Lapis-Nagy Katalin, Gergely Gyulané

Excel tablazat:

Oraadéi szerz6dések
koltségtervezése

2023/2024. tanév |. (8szi) félév

lépés 1 . Adatkérd/-egyeztetd lapok
SzerzGd6 fél adatainak begyiijtése a megfelel§ adatbekérd lappal elektronikusan az . Szerzédés

Szerz6dések intézeti/tanszéki lgyintézé altal. . Szerzddés mellékletei

elékészitése az elirt Z

formanyomtatvanyok | Szerzédések kitdltése és ellenérzése az adatok és a jévéhagyott draadoi tablazatok Oktatdsi - megbizasi szerzédés:

alapjan

alapjan

az intézeti/tanszéki ligyintézé altal.

3.
SzerzGdés iktatdsa az intézeti/tanszéki ligyintézo altal.
4,

Szerz8dés kotelezd mellékleteinek begylijtése a szerz6dé féltél az intézeti/tanszéki
ugyintézg altal.

-megbizott nyilatkozata

Egylittmiikddési megdllapodds
szakmai gyakorlatrol:

- cég-/vallalkozoi adatok
hitelességét bizonyito igazolas a
NAV-oldalarol vagy hatélyos
cégkivonat; koltségvetési szerv
esetén MAK toérzskonyvi
nyilvantartasa; alapitvanyok,
egyesiiletek esetében birdsagi
nyilvantartas

5. 5. Hallgatdi/doktorandusz szerz&dés:
Az intézeti/tanszéki igyintézdk altal Az intézeti/tanszéki tigyintézék altal (hallgatoi jogviszony-igazolast a GH
ellendrzésre el6készitett szerzédések ellenérzésre elfkészitett szerzédések munkatarsa kéri ki)

feltéltése a ,kdz6s meghajtéra” feltdltése a , k6zés meghajtéra” - adatlap

szerz6dd felenként mappakba rendezve | szerzdé felenként mappakba rendezve - oklevél/bizonyitvany masolata

a megadott mapparendszer elvét a megadott mapparendszer elvét

betartva elektronikus formaban azzal, betartva elektronikus formdban azzal,

hogy a fajlokat tipusonként az aldbhi hogy a fajlokat tipusonként az alabbi

modon kérjiik elnevezni: maédon kérjik elnevezni:
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Intézet réviditett neve_megbizott
neve_Poszeidon iktato rendszer dltal
generalt iktatészam_ DIGIT
elnevezés_dokumentum tipusa

Pl. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1_2023_DIGIT szerzo
des

Intézet roviditett neve_megbizott
neve_Poszeidon iktato rendszer altal
generdlt iktatészam_ dokumentum
tipusa

Pl. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1 2023 szerzodes

1.

2. lépés
A szerzGdeések és mellékleteik tartalmi, formai és pénziigyi ellendrzése megbizotti
Szerzédések aldirdst vagy ellenjegyzést megel&z&en (Dékani Hivatal, Gazdasagi Hivatal).
ellendrzése és 2; 2.
feltéltése a , kézos Helyes tartalom esetén a szerzédések Szerz6dések tovabbitasa a ,kézds
meghajtora” feltdltése a , kdzds meghajtora” PDF meghajtén” a Gazdasagi Hivatal részére
megbizotti aldirast formatumban (Dékani Hivatal). a kotelezettségvallalas Integralt
vagy ellenjegyzést A fajl elnevezésének vége kibéviil: _ell. Pénzigyi Rendszerben (SAP) térténd
megeldzéen Pl.: ESI_Kiss rogzitésere (Dékani Hivatal).
Péter_PPK_1234_1 2023_DIGIT_szerzo 3.
des_ell Helyes tartalom esetén a szerzédések
3. és a szitkséges mellékletek
Visszajelzés kiildése az ligyintézék kinyomtatdsa (Dékdni Hivatal) és
részére a szerzdés esetleges tovabbitasa ellenjegyzésre és dékani
javitasaval/madositasaval, az tigy alairasra.
tovabbi menetével/iratok 4,
tovabbitasdval kapcsolatban (Dékani Visszajelzés kuldése az tigyintézék
Hivatal, Gazdasagi Hivatal). részére a szerzGdés esetleges
javitasaval/mddositasaval, az Ggy
tovabbi menetével/iratok
tovabbitdsaval kapcselatban (Dékdni
Hivatal, Gazdasagi Hivatal).
3. lépés 1, 1.

Szerzédések alairasa a
Felek altal

Az elektronikus aldirdsra el6készitett
PDF formatumu szerzédés alairatdsa az
oktatéval/megbizottal/partnerrel az
intézeti/tanszéki ligyintézék altal.

2

Az oktato/megbizott/partner altal
elektronikusan aldirt szerz8dés és
mellékleteinek feltoltése a  kézéos
meghajtéra” az intézeti/tanszéki
Ugyintézék dltal.

A fajl elnevezésének vége kibéviil: _okt
PI. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1_2023_DIGIT_szerzo
des_ell_okt

3.

A szerzédések elektronikus modon
térténd alairdsa a Gazdasagi Hivatal
vezetdje és a Dékan altal a ,k6z8s
meghaijtora” torténd feltoltéssel
(Dékani Hivatal, Gazdasagi Hivatal).

4,

A mindenki altal aldirt szerz6dések
feltdltése a ,kozos meghajtéra” az
intézeti (igyintézék részére (Dékani
Hivatal).

A fajl elnevezésének vége kibdviil: _okt
PI. ESI_Kiss

Péter_PPK_1234_1 2023_DIGIT_szerzo
des_ell_okt_signed

A szerzédések ellenjegyzése és Dékan
altali aldirdsa (Gazdasagi Hivatal,
Dékani Hivatal).

2.

Szerzédeések visszajuttatdsa az
intézeti/tanszéki ugyintézéhoz {Dékani
Hivatal) az oktatd/megbizott/partner
altali aldiratdsra (a feladat
teljesitésének megkezdése el6tt!).

3.

A Felek altal alairt szerz6dés eljuttatdsa
a Gazdasagi Hivatal szamara az
intézeti/tanszéki ligyintéz6k altal.

4.

Az aldirt, szkennelt szerz6dések és
mellékleteinek feltéltése a Poszeidon
Iktato Rendszerbe az intézeti/tanszéki
tigyintézék altal.
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5.

Az elektronikusan alairt szerzédések és
mellékleteinek feltoltése a Poszeidon
Iktato Rendszerbe az intézeti/tanszéki
igyintézd altal.

6.

Az elektronikusan aldirt szerz6dések és
mellékleteinek megkildése a szerz6dé
fél szamara az intézeti/tanszéki

Ugyintézd altal.

lépés (esetleges)

Szerzédés modositasa
az ligymenet lépései
szerint

1.

A koltségek pozitiv vagy negativ iranyba torténd valtozasa esetén is az eljardsrend lépéseit elolrél kell kezdeni!

lépés

Teljesités igazolasa

1.

A feladatok teljesiilésének ellenGrzése (Neptun/egyéb hivatalos dokumentdcid,
szakmai gyakorlat dokumentdcidi stb.), elkészitése és alairatdasa Dékéan asszonnyal,
A teljesitésigazolas kiallitdsa kizarolag abban az esetben térténhet meg, ha a
tanszéki/intézeti Uigyintézd meggy6z6datt rola, hogy a szerzédésben leirt
tevékenység megvalosult (teljesen/részben/stb.).

A teljesitésigazolasbol egyértelmien ki kell deriilnie a teljesitett tevékenységeknek

napok/id8szakok és &sszeg szintjén is:

a)  Egy kurzus esetén: napra/napokra és naponként 8sszegekre bontva.
b)  Tobb kurzus esetén: kurzusonként napokra bontva, de ebben az esetben
nem sziikséges a napi bontas dsszeg szerint, elegendd a végdsszeg

feltiintetése.

c)  Egyéb tevékenységek esetén: elegend§ az idészak feltiintetése az
igazoldson beliil Gsszegekre bontva.
Amennyiben tobbféle tevékenységet igazolunk, gy az igazolasi modok (a)/b)/c)) is

tébbféleképpen jelennek meg a teljesitési

azolasban.

Teljesitésigazolds: a szerzédésben
foglalt tevékenység teljesitésének
igazolasa.

1.

A teljesitésigazolasok feltéltése a , kozds
meghajtén” erre a célra Iétrehozott TIG
elnevezésl mappdkba, PDF
formatumban az intézeti/tanszéki
ugyintézé altal).

2.

A teljesitésigazolasok digitalis alairatdsa
a Dékdnnal (Gazdasagi Hivatal).

3.

A Dékan altal digitdlisan aldirt
teljesitésigazolasok visszatoltése a
,koz0s meghajtén” az erre a célra
létrehozott TIG elnevezés(i mappdakba
(Gazdasagi Hivatal).

4.

A PDF formatumu, digitalisan aldirt,
ujonnan keletkezett digitdlis iratok
feltoltése a Poszeidon Iktatd
Rendszerbe az intézeti/tanszéki
ligyintézé altal.

1.

A teljesitésigazolds eljuttatdsa a
Gazdasagi Hivatal szamara az intézeti
tgyintéz6/tanszéki altal.

73

A teljesitésigazolasok alairatdsa a
Dékannal (Gazdasagi Hivatal).

3.

Az aldirt, szkennelt, djonnan
keletkezett iratok feltéltése a
Poszeidon Iktaté Rendszerbe az
intézeti/tanszéki tgyintézd altal.
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kifizetési folyamatot

Egyéb eljarasrend

Feljegyzés keret-megbizasi
szerzOdés Gszi s tavaszi
féléves feladatairol és
feljegyzés szakfelelGsokrél

Amennyiben lehetséges, a feljegyzések tekintetében is az elektronikus aldirast
sziveskedjenek elényben részesiteni!

1L

Az 8szi szemeszter soran kotott éves, azaz keret-megbizasi szerz6dések esetén
szitkséges az Oszi és tavaszi szemesztert tisztazo megrendelé dokumentumok
kitoltése és Intézetigazgato dltali aldiratdsa az intézeti/tanszéki Ugyintézé altal,
majd egy példany megkiildése a Dékani Hivatal szamara.

A Kar részérdl a szerz6désekre tovabbra is csak a Gazdasagi Hivatal vezetSjének és a
Dékannak az alairasa keriil, a szakfelel§soknek az adott képzéshez kapcsolddd
draadéi szerzédések adatait tartalmazo nyilatkozatot sziikséges alairniuk.
Amennyiben az adott képzés kéltségtervében a félév soran valtozas torténik,
elegend6 a szemeszter végén, az 6sszes valtozast tartalmazo szakfeleldsi
nyilatkozat modositasat elkésziteni.

2. Hatariddk

Feladat

Hataridé

Szerzédések el6készitése az elSirt modon és
formanyomtatvanyok alapjan, iratok megkiildése:

Oktatasi-megbizasi szerzddés, tobbletfeladat (a kataszter rendszer induldsanak
fliggvényében) kozérdeki Gnkéntes szerzGdések, egyittmiikodési megallapodasok
szakmai gyakorlatrol:

2023, janius 9.

A tobbletfeladatok varhatéan mar a HR Workflow rendszeren keresztiil késziilnek
Ennek a folyamata jelenleg még kidolgozds alatt 3ll, ezért az okiratok elfkészitését
kérjiik, hogy egyelGre még ne kezdjék meg.

Papiralapu és digitalis szerz6dések alairdsa minden fél altal:

Digitélis: 2023. julius 28.
Papiralapu: 2023. julius 28.

Teljesités igazoldsa

Félévre kotott megbizdsi szerz6dés esetén a szerz6désben foglalt tevékenység legutolsd
megtartott napjan szerzddéstipustal és/vagy az oktatasi tevékenység tipusatol fiiggéen.
Tanévre vonatkozd keretszerz6dés esetén szemeszterenként a szerzédésben foglalt
tevékenyseg legutolsé napjan (utolsé megtartott 6ra/utolsd alkalom) az oktatasi
tevékenység tipusatol fliggden.

Teljesitesigazolasok nyilvdntartdsa

A koltsegtervtablazat teljesitésig asokra vonatkozo részének kitdltése:

2024. februar 16. “

Kifizetés elinditasa

Kozvetlenill a teljesitést kbvetden szerzédéstipustdl és/vagy az oktatasi tevékenység
tipusatol fuggden.

Koltsegvetesterv

0.) kapcsolatban
rultaval

b2i: 2023. oktéber 31.; 2023. december 15.
Félév végi: 2024. januar 26.

3. Iratmintdk

Az iratmintakat a \\afs\elte.hu\org\ppkoraadok\ meghajton minden intézet a sajat mapparendszerében az aktualis félévhez feltdltve talalja meg.

Tovdbbi felhivnam szives figyelmiiket az oktatdsi-megbizasi szerz6dés 3.3-as pontjaban emlitett, a Kar honlapjan megtalalhaté adatkezelési
tajékoztatdra: https://www.ppk.elte.hu/adatkezelesi tajekoztatok?m=561
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