EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
PEDAGOGIAI ES PSZICHOLOGIAI KAR

DEKAN

Ikt.szam: PPK/4651/1/2016. T19.

4/2016. (1V.19.) szami dékani korlevél
az ELTE PPK altal/kezelésében kotott oraadéi szerzodések megkotésének menetérdl (2016/2017. tanév L. félév)

Az ELTE PPK éltal/kezelésében kotott draadoi szerzodések megkotésének menetére a kovetkezo eljarasrendet kérném tartani. Az
oraadoi szerzédések koltségtervezése mar folyamatban van, de mivel a szerz6déskotések elvalaszthatatlan részét képezi, ezért a
folyamatleirasban is szerepelnek az ezzel kapcsolatos 1épések. Jelen korlevél a 2016/17. tanév 1. (6szi) félévére kotendo
szerzddésekre vonatkozik, az eljarasrend az 1. és 2. 1épés alapjan a 3. 1épéstd] alkalmazando.

A Kkorlevél tartalma:

1. Eljarasrend
2. Hataridok
3. Iratmintak (szerz6désmintak: céges/magan/tobbletfeladat; egyiittmiikodési megallapodas szakmai gyakorlatrol;
kotelezettségvallalasi adatlap mintaja; atlathatosagi nyilatkozat mintaja; teljesitésigazolas mintaja: céges/magan;
utalvanyrendelet minta; adoeldleg-nyilatkozat; megbizott nyilatkozata; dékani nyilatkozat szerzodéses dsszeg
kifizetésérdl; biintetlenségi nyilatkozat megbizasi szerzodéshez, adatkérd/-egyeztetd lap)
1. Eljarasrend:
Folyamat Folyamat leirasa Feladat elvégzésének helye/médja Mellékletek
szintjei
1. 1épés Intézetenkénti 1-1 Intézeti szinten az Intézetigazgaté altal: Excel tablazat:
kapcsolattarté/iigyintéz6 a szerz8dést készitd ligyintézd és a Oraaddi szerzédések
kijelolése az oraadéi szerzddések | szerzddés tartalmaért felelds tigyintézd koltségtervezése 2016/2017.
megkotésének lebonyolitasahoz kijel6lése az F’)raadc')i tablazat megfeleld tanév . (6szi) félév
(név, e-mail cim, telefonszém) oszlopanak kitoltésével valamint ennek a
tablazattol fliggetlen megkiildése Dékani
Hivatal részére e-mailben (Kovacs Marta:
kovacs.marta@ppk.elte.hu)
2. 1épés Oraadéi tablazatok feltoltése Intézeti szinten a kijeldlt tigyintéz6 altal Excel tablazat:
tartalommal a megadott egyeztetve az Intézetigazgatdval és a Oraadéi szerzédések
szempontok alapjan valamint Dékannal valamint koltségvetési koltségtervezése 2016/2017.
annak jovahagyasa a Dékan altal szempontbol: tanév |. (0szi) félév
(Dékan- PPK gazdasagi referens: Kovacs Anita
Intézetigazgatok/Tanszékvezetok/
Szakfelel6sok/Gazdasagi Hivatal
sth.)
3. 1épés Szerz6dések elokészitése az eldirt | 1. Szerzddo fél adatainak begyiijtése az o Adatkérd/-egyeztetd lap
formanyomtatvanyok alapjan adatkéré/-egyeztetd lappal e Szerzddések mellékletei:
elektronikusan (Intézeti szinten a
kijelolt tigyintézo altal). Cég/vallalkozas:

2. Szerzédések kitdltése €s ellendrzése az | -atlathatosagi nyilatkozat 1 pld.
adatok és a jovahagyott 6raadoi -(dékani) nyilatkozat
tablazatok alapjén (Intézeti szinten a szerzOdéses 0sszeg kifizetésérol
kijelolt iigyintéz6 altal). -cég-/vallalkozoi adatok

3. Szerzddés kotelez6 mellékleteinek hitelességét bizonyit() igazo]és a
begylijtése a szerz6do féltdl (Intézeti NAV-oldalarél vagy hatalyos
szinten a kijeldlt tigyintezd altal). cégkivonat, koltségvetési szerv

4. Szerzddés iktatasa (Intézeti szinten a esetén MAK torzskonyvi
kijelolt iigyintéz6 altal). nyilvéantartasanak ellendrzése

5. Szerzbédéstervezetek és a

szerz6déskotéshez kapcsolodo
mellékleteik megkiildése csomagban,
szerz6do felenként mappakba rendezve
(nem egyesével) képzésenként

-a cég/vallalkozo alairasi
cimpéldanya
-kotelezettségvallalasi
adatlap
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elektronikus forméaban a Dékani
Hivatal részére ellenérzés céljabol
(Kovacs Marta:
kovacs.marta@ppk.elte.hu).

Maganszemély:
-adoel6leg-nyiatkozat 2

pld.

-megbizott nyilatkozata
(dijazas, GYES,/GYED,
munkanélkiili ellatas,
legmagasabb iskolai végzettség
stb.) 1 pld.

-biintetlenségi nyilatkozat
megbizasi szerzédéshez 1 pld.

Egyiittmiikodési megallapodas
szakmai gyakorlatrol:
-cég-/vallalkozoi adatok
hitelességét bizonyit6 igazolas a
NAV-oldalardl vagy hatalyos
cégkivonat, koltségvetési szerv
esetén MAK torzskonyvi
nyilvantartasanak ellendrzése

4. Iépés

Szerzddések megkiildése
ellenjegyzésre

Szerzddéstartalom és az
ellenjegyzéshez sziikséges
dokumentumok/mellékletek
ellenérzése (formai, tartalmi: Dékani
Hivatal Kovacs Marta; pénziigyi:
Gazdasagi Hivatal Kovacs Anita).
Szerzddések ¢és a sziikséges
mellékletek kinyomtatasa helyes
tartalom esetén (Dékani Hivatal
Kovacs Marta).

Visszajelzés kiildése az ligyintézok
részére a szerz6dés esetleges
javitasaval/modositasaval, az ligy
tovabbi menetével/iratok
tovabbitasaval kapcsolatban (Dékani
Hivatal Kovacs Marta/ Gazdasagi
Hivatal Kovacs Anita).

Szerz6dés tovabbi mellékleteinek
bekérése az oktatoktol (Intézeti szinten
a kijelolt tigyintéz6 altal).
Szerzédések eljuttatisa a Gazdasagi
Hivatal részére ellenjegyzésre (Dékani
Hivatal Kovacs Marta).

5. 1épés

Szerzddések alairasa a felek altal

Ellenjegyzett szerzodések
visszajuttatasa az Intézeti
ligyintéz6hoz: intézetigazgatoi alairas,
szakfelelOsi aldiras (Intézeti szinten a
kijelolt igyintézo altal).

Szerzodések visszajuttatasa a Dékani
Hivatal (Kovacs Marta) részére
mellékletekkel egyiitt, majd a
szerz6dések Dékan altali alairdsa
(Dékani Hivatal Kovacs Marta).
SzerzOdések visszajuttatasa az Intézeti
ligyintéz6hoz o6raadoi aldirdsra (a
feladat teljesitésének megkezdése
elott!!!) (Intézeti szinten a kijelolt
lugyintéz0 altal).

Kész szerzédések eljuttatasa a felek
szamara (6raado, Gazdasagi Hivatal).
A szkennelt, alairt szerzédések és
mellékleteinek feltoltése a KIR-be.

6. 1épés
(esetleges)

Szerz6dés modositasa az
iigymenet 1épései szerint

A koltségek valtozasa esetén az
eljarasrend Iépéseit elolrol kell
kezdeni!
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7. 1épés Teljesités igazolasa 1. Teljesitésigazolas elkészitése és Teljesitésigazolas:
alairatasa a teljesitést igazolokkal - cég
(Intézeti szinten a kijelolt ligyintézd - maganszemély
altal). Utalvanyrendelet (nem

2. Kifizetés elinditasa (Cég: eddlgl iratok természetes Személy esetén)
+ teljesitésigazolas + szamla és
utalvanyrendelet; maganszemély:
eddigi iratok + teljesitésigazolas)
(Intézeti szinten a kijelolt igyintézd
altal).

Szamlazasi név és cim: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.

2. Hataridok

Szerzddések el6készitése az eléirt médon és formanyomtatvanyok alapjan a
kovacs.marta@ppk.elte.hu cimre.

2016. 05. 10.

Szerzddések alairasa a felek altal:

2016. 06. 30.

Teljesités igazolasa:

legutolsd megtartott 6ra napjan!

Kifizetés elinditasa:

kozvetleniil a teljesitést kdvetden, illetve a szamla fizetési hatarideje elott!

3. Iratmintak
Kérjiik, hogy a jelen korlevélhez csatolt iratmintakat sziveskedjenek hasznalni!

Figyelem!

A jogszabalyok, jogforrasok valtozasaval az eljarasrend valamint az iratmintak is valtozhatnak, igy kérjiik folyamatosan
nyomon koévetni mind az egyetemi, mind pedig a kari valtozasokat, melyekrdl sziikség esetén mi is értesitést kiildiink!

A hataridok be nem tartasa jogveszté hatalya!

—
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Budapest, 2016. 04. 19.
Dr. Demetrovics Zsolt
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