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1/2021. (1V.08.) szamu dékani kérlevél
az ELTE PPK altal/kezelésében kététt 6raadéi szerz6dések megkdtésének menetérél (2021/2022. tanév 1. félév)

Az ELTE PPK altal/kezelésében kotott Graadoi szerzédések megkotésének menetére a kovetkezd eljarasrendet kérném tartani a
2021/2022. tanév |. (8szi) félévére kitendd szerzbdésekre vonatkozdan.

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

Szerz&désmintdk: oktatdsi-megbizési szerzédés/tobbletfeladat /egyiittmiikédési megallapodds szakmai gyakorlatrol/kézérdekii
dnkéntes szerz8dés/hallgatdi munkaszerzédés/doktorandusz szerz8dés (egy munkaszamot-t6bb munkaszdmot tartalmazdé oktatdsi
tevékenységhez).

Feljegyzések: tobbletfeladat és oktatdsi-megbizasi szerz8dés megsziintetésrél, intézményen beldli szakmai gyakorlatrél, keret-
megbizasi szerz6dés §szi és tavaszi féléves feladatairdl, szakfelelGsokrél.

Megsziintet6 és médosité formanyomtatvanyok.

Egyéb iratmintak: adatbekérs lapok, teljesitésigazolas.

1. Eljarasrend:

A szerzédések hagyomanyosan papiralapon, vagy elektronikusan is aldirasra kertlhetnek, a két iigymenet kilonbsége az alabbiakban
szerepel. A két ligymenet nem keverhet§, ugyanazon szerz&dés, és annak minden melléklete vagy minden szerz&dd fél altal
elektronikusan, vagy mindenki dltal papiron kerilhet aldirasra.

Folyamat | Folyamat leirdsa Feladat elvégzésének helye/médja Feladat elvégzésének helye/médja Mellékletek
szintjei | elektronikus aldirds esetén papir alapi aldirds esetén
1. lépés Intézetenkénti 1-1 | Kapcsolattartd/ligyintézd kijel6lése Kapcsolattarté/ugyintézd kijelolése Excel tablazat:

kapcsolattartd/ug | intézeti szinten az Intézetigazgatd altal: | intézeti szinten az Intézetigazgatd Oraadéi szerzBdések

| yintézé kijel6lése | a szerzédést készité ugyintézé és a altal: koltségtervezése
az 6raadoi szerzGdés tartalmaért felelds Ugyintéz6 | a szerzGdést készitd ligyintéz6 és a 2021/2022. tanév I.
szerz&dések kijel6lése az 6raaddi tablazat megfelel§ | szerzédés tartalmaért felelGs (Gszi) félév
megkotésének oszlopanak kitoltésével. ligyintézd kijelolése az draaddi
lebonyolitasahoz Oraadéi tablazat feltéltése tartalommal | tablazat megfelels oszlopanak

| {név, e-mail cim, az intézeti szinten kijel6lt {igyintézd kitoltésével.

| telefonszam), altal, egyeztetve az Intézetigazgatoval Oraaddi tablazat feltoltése
valamint az és a szakfelelGssel, ezt kévetGen a tartalommal az intézeti szinten
Graaddi kitéltott draaddi tablazatok tovabbitasa | kijel6lt gyintézd altal, egyeztetve az
tablazatok a Dékani Hivatal részére, dékani Intézetigazgatoval és a szakfelelGssel,
feltbltése jévahagyasra (Beregi Alexandra Lilla: ezt kbvet6en a kitoltott 6raadoi
tartalommal a szerzodesdh@ppk.elte.hu). tablazatok tovabbitasa a Dékani
megadott Hivatal részére, dékani jovahagyasra
szempontok (Beregi Alexandra Lilla:
alapjan és annak szerzodesdh@ppk.elte.hu).
jovahagyatasa
Dékan asszonnyal.

2. lépés Szerzédések Amennyiben mindkét Fél ltal 1. Szerzéd6 fél adatainak e  Adatkérd/-egyeztetd
elékészitése az lehet&ség van a szerz6dések begylijtése a megfelels lapok
eléirt elektronikus aldirasara, Ggy az alabbi adatbekérs lappal e  Szerzédés
formanyomtatvan | eljarasrendet kérném kovetni és elektronikusan (Intézeti szintena |e  Szerzédés
yok alapjan betartani. kijel6lt Ggyintézé altal). mellékletei:
Amennyiben a 2. Szerz@dések kitoltése és
partner/oktatd/megbizott rendelkezik ellenérzése az adatok és a - 1




ligyfélkapuval, de nincs gyakorlata az
elektronikus aldirasban ugy az
ligyintézs felajanlhatja a segitségét.

A szerzddéseket a papir alapt
eljarasrend 1.-4. pontja szerint
sziikséges el6késziteni azzal, hogy ha a
szerz6dés elektronikusan kertiil
alairasra, Ggy az aldbbi lépésekkel
egészll ki/f médosul a papir alapu
szerz6déseknél ismertetett eljdrasrend
5. pontja:

5. Azintézeti Ggyintéz6k altal
ellenBrzésre el6készitett
szerzGdések feltoltése a ,koz6s
meghajtéra” a mar megszokott
mapparendszer elvét betartva
azzal, hogy a fajlokat tipusonként
az alabbi médon kérjiik elnevezni:
(név, Poszeidon iktaté rendszer
dltal generalt iktatészam, digit
elnevezés, dokumentum tipusa)

Kiss Péter_PPK_1234_1_2021_digit_szerzodes
Kiss Péter_PPK_1234_1_2021_digit_nyilatkozat
Kiss Péter_PPK_1234_1_2021_digit_teljig

jovahagyott éraaddi téblazatok
alapjan {Intézeti szinten a kijeldlt
ligyintézg altal).

3. SzerzGdés iktatdsa (Intézeti
szinten a kijelolt Ggyintézd altal).

4. Szerz6dés kotelezd
mellékleteinek begydjtése a
szerzdd6 féltél (Intézeti szinten a
kijel6lt tigyintéz§ éltal).

5. Szerz8déstervezetek és a
szerz§déskodtéshez kapesolddd
mellékleteik feltdltése
csomagban a ,koz6s
meghajtéra” szerz6dé felenként
mappdakba rendezve {(nem
egyesével} elektronikus
formdéban a Dékani Hivatal
részére ellenGrzés céljabol
(Beregi Alexandra Lilla) azzal,
hogy a fajlokat tipusonként az
aldbbi mddon kérjik elnevezni:
(név, Poszeidon iktaté rendszer
altal generdlt iktatészam,
dokumentum tipusa)

Kiss Péter_PPK_1234 1 2021_szerzodes
Kiss Péter_PPK_1234 1 2021 nyilatkozat
Kiss Péter_PPK_1234_1_ 2021_teljig

Oktatdsi - megbizasi
szerzddés:

-megbizott nyilatkozata
Egylittm{ikddési
megallapodas szakmai
gyakorlatrél:

- cég-/vallalkozéi adatok
hitelességét bizonyitd
igazolas a NAV-oldalarol
vagy hatdlyos cégkivonat;
koltségvetési szerv
esetén MAK trzskonyvi
nyilvantartasa;
alapitvanyok,
egyesiiletek esetében
birésagi nyilvantartds

Hallgatdi szerz6dés:
(hallgat6i jogviszony-
igazolast a GH
munkatarsa kéri ki)

- adatlap a hallgatéi
munkaszerz8déssel, vagy
doktorandusz-
szerz8déssel
foglalkoztatottrol

- legmagasabb iskolai
végzettségrél sz6l6
dokumentum masolata 1
pld.

Szerz6dések
megkiildése
ellenjegyzésre

1. Aszerz6dések ellenérzése a Dékani
Hivatal és a Gazdasdagi Hivatal aital
(Beregi Alexandra Lilla, Lapis-Nagy
Katalin).

2. Helyes tartalom esetén a
szerzGdések
visszakiildése/felt6ltése a ,kdzds
meghajtéra” a Dékani Hivatal altal
PDF formatumba konvertalva.
(Beregi Alexandra Lilla)

1. Szerz8déstartalom és az

ellenjegyzéshez sziikséges
dokumentumok/mellékletek
ellenérzése (formai, tartalmi:
Dékani Hivatal Beregi Alexandra
Lilla; pénzligyi: Gazdasagi Hivatal
Lapis-Nagy Katalin).

2. SzerzGdések és a sziikséges

mellékletek kinyomtatésa helyes
tartalom esetén (Dékani Hivatal
Beregi Alexandra Lilla).

3. Visszajelzés kiildése az

tigyintézsGk részére a szerzddés
esetleges
Jjavitdsaval/modositasaval, az gy
tovabbi menetével/iratok
tovabbitasaval kapcsolatban
(Dékéni Hivatal Beregi Alexandra
Lilla / Gazdasagi Hivatal Lapis-
Nagy Katalin).

4. Szerzfdések eljuttatdsa a

Gazdaségi Hivatal részére
ellenjegyzésre és a
kotelezettségvallalas Integralt
Pénziigyi Rendszerben (SAP)
torténd rogzitésére (Dékdni
Hivatal Beregi Alexandra Lilla).

SzerzGdések
aldirasa a felek
altal

1. Azintézeti ligyintéz6k altal az
elektronikus alairasra elSkészitett
PDF formatumu szerzédés
aldiratasa a partnerrel.

2. Az oktaté/ megbizott/ partner altal
elektronikusan aldirt szerz6dés és
mellékleteinek feltdltése a ,kdzds
meghajtéra” az intézeti Ggyintézék
altal.

1. Ellenjegyzett szerz6dések Dékan
altali alairatdsa (Dékani Hivatal
Beregi Alexandra Lilla).

2. SzerzGdések visszajuttatdsa az
Intézeti ligyintéz8hoz (Dékani
Hivatal Beregi Alexandra Lilla), a
Megbizott fél altali alairdsra (a
feladat teliesitésének
megkezdése elétt!) (Intézeti
szinten a kijel6lt ligyintéz§ ital).




3. Aszerz8dések elektronikus médon
torténd aldirdsa a Gazdasagi
Hivatal vezetGje és a Dékan éltal.
(Beregi Alexandra Lilla és Lapis-
Nagy Katalin kbzrem(ikodésével)

4. A mindenki dltal aldirt szerz6dések
feltoltése a ,kozos meghajtéra” az
intézeti ligyintéz&k részére. (Beregi
Alexandra Lilla)

5. Az elektronikusan aldirt
szerzbdések és mellékleteinek
feltéltése a Poszeidon Iktato
Rendszerbe. (Intézeti szinten a
kijeldlt Ggyintéz6 éltal)

6. Az elektronikusan aldirt
szerzGdések és mellékleteinek
megkuildése a szerz8d6 fél
szdmdra. {Intézeti szinten a kijeldit
ligyintéz§ altal)

3. AfFelek altal aldirt szerz&dés
eljuttatasa a Gazdasagi Hivatal
szamadra. (Intézeti szinten a
kijel6lt Gigyintéz§ altal)

4. Aszkennelt, aléirt szerz6dések és
mellékleteinek feltoltése a
Poszeidon Iktaté Rendszerbe.
(Intézeti szinten a kijeldlt
ligyintézé altal)

Iépés SzerzGdés A koltségek valtozasa esetén az | A koltségek véltozasa esetén az
(esetle | m@dositdsa az eljdrasrend |épéseit el6lrSl kell kezdeni! | eljardsrend Iépéseit eldlrél kell
ges) ligymenet [épései kezdeni!
szerint
lépés Teljesités A tobbletfeladat elektronikus alairdsa 1. Afeladatok teljesiilésének - Teljesitésigazolds: a
igazoladsa és a teljesitésigazolasok kapcsdn a ellendrzése (Neptun/ egyéb szerz&désben foglalt
kozeljév6ben tovabbi tdjékoztatds hivatalos dokumentécié, szakmai tevékenység

fogunk kikiildeni.

gyakorlat dokumentdcidi stb.)
elkészitése és aldiratdsa Dékan
asszonnyal, tovdbba a
kéltségtablazat aktudlis oszlopéba
az aktualis adatok felt6ltése és
tovdabbitdsa a Dékdni Hivatalba
Beregi Alexandra Lilla részére
(Intézeti szinten a kijelolt ligyintézd
altal). A szerz6désben
megjelenitett feladatok teljestilése
kapcsdn a korabbiakban a
megbizottdl kért, irasbeli
megerdsités teljesitésigazolashoz
csatoldsa nem sziikséges (tekintve,
hogy annak megérkezése sok
esetben csuszast eredményezett a
kifizetésben), de a
teljesitésigazolas kidllitasa
tovébbra is kizarélag abban az
esetben térténhet meg, ha a
tanszékifintézeti igyintéz8
meggy&z6dott réla, hogy a
szerzGdésben leirt tevékenység
miként valésult meg
(teljesen/részben/stb.)

2. Ateljesitésigazolds eljuttatdsa a
Gazdasdgi Hivatal szdmara.
(Intézeti szinten a kijeldlt iigyintézé
altal)

3. A szkennelt, aldirt, ujonnan
keletkezett iratok feltGltése a
Poszeidon Iktaté Rendszerbe
(Intézeti szinten a kijelélt Gigyintéz6
altal a Gazdaségi Hivatal
kézrem(ikodésével).

teljesitésének igazolasa

Egyéb
eljdrasr
end

Feljegyzés keret-
megbizasi
szerz6dés Gszi és
tavaszi féléves
feladatairdl és

Amennyiben lehetséges kérem, hogy
sziveskedjenek a feljegyzések
tekintetében is az elektronikus aldirdst
elényben részesiteni.

1. Az §sziszemeszter soran kotétt
éves, azaz keret—megbizasi
szerz6dések esetén sziikséges az
dszi és tavaszi szemesztert tisztazd
megrendel§ dokumentumok




feljegyzés kitoltése és Intézetigazgaté altali

szakfelel6sokrél alafratdsa (intézeti szinten kijel6lt
Ugyintéz§ altal), majd egy példany
megkiildése a Dékani Hivatal
szamdra. (Beregi Alexandra Lilla)

2. A kar részér6l a szerz6désekre
tovabbra is csak a Gazdasagi
Hivatal vezet&jének és a Dékannak
az aldirdsa kertll, a
szakfelelstknek az adott
képzéshez kapcsolédo éraadéi
szerzddések adatait tartalmazé
nyilatkozatot sziikséges alairniuk.
Amennyiben az adott képzés
kéltségtervében a félév soran
véltozas torténik, elegendd a
szemeszter végén, az dsszes
valtozast tartalmazé szakfelel8si
nyilatkozat médositasat
elkésziteni.

2. Hatérid6k

Feladat Hataridé
Szerz&dések elbkészitése az el6irt médon és oktatédsi-megbizési szerz6dés, sajat kdzalkalmazott oktato(k) tobbletfeladata,
formanyomtatvényok alapjan, iratok megkiildése kézérdekd dnkéntes szerz8dések, egyiittm(ikddési megallapodasok szakmati

gyakorlatrél:
2021. &prilis 30.

Szerz&dések aldirasa a felek altal 2021. junius 11.

(A minden fél altal alairt szerz6déseket az abban rogzitett tevékenységek
kezdete el6tt legkésdbb 2 héttel sziikséges a Gazdasdgi Hivatal részére
leadni).

Teljesités igazoldsa Tanévre vonatkoz6 keretszerz8dés esetén havonta vagy szemeszterenként a
szerzddésben foglalt tevékenység legutolsd napjan (utolsé megtartott
6rafutolsé alkalom) az oktatdsi tevékenység tipusatdl figgben.

Félévre kotdtt meghbizasi szerz8dés esetén havonta vagy a szerz6désben
foglalt tevékenység legutolsé megtartott napjdn szerzédéstipustdl és/vagy az
oktatasi tevékenység tipusatol fliggden.

Kifizetés elinditasa Kézvetleniil a teljesitést kbvetSen szerz8déstipustdl és/vagy az oktatasi
tevékenység tipusatol fliggben.

3. Iratmintdk

Kérem, hogy a jelen kérlevélhez csatolt iratmintékat sziveskedjenek hasznalni!

A jogszabalyok, jogforrasok véltozdsaval az eljdrasrend valamint az iratmintdk is vdltozhatnak, fgy kérjik folyamatosan nyomon
kévetni mind az egyetemi, mind pedig a kari véltozasokat (https://www.elte.hu/dokumentumok/formanyomtatvanyok), melyekrél
sziikség esetén a Dékani Hivatal is értesitést kiild!

A hatarid6k be nem tartdsa jogvesztd hatalyu!

Az atoktatdsi-elszadmolasi rendszer kovetkeztében a mdas karon/szervezeti egységnél elldtott oktatdsi feladatra tovabbra sem
készlilhet tobbletfeladat elrendel8, azaz a PPK oktatdival nem kithet mas kar/szervezeti egység ilyen megallapodast, mint ahogy a
kar se kéthet ilyen megallapodast mds karok/szervezeti egységek oktatéival. Az egyetemen belili dtoktatdsok a karok kdzétti
pénziigyi elszamolds formajaban valdsulnak meg, az dtoktatassal érintett oktatdk dijazdsa pedig minden esetben az oktaté sajat Karén
toriénik.

Tovdabba felhivnam szives figyelmiiket az oktatasi-meghbizasi szerz6dés 3.3-as pontjaban emlitett, a Kar honlapjadn megtaldthaté
adatkezelési tajékoztatdra: https://www.ppk.elte.hu/adatkezelesi tajekoztatok?m=561

Budapest, 2021.04.08.

r. Ravaszné dr. Zsolnai Aniké




