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1/2024. (V.14.) szdmu dékdni kérlevél
az ELTE PPK &ltal/kezelésében kitott Graaddi szerzédések megkotésének menetérdl (2024/2025. tanév 1. félév)

Az ELTE PPK altal/kezelésében kétott 6raadoi szerzGdések megkotésének menetére a kivetkezd eljarasrendet kérném tartani a 2024/2025. tanév |.
(&szi) félévére kitendd szerzédésekre vonatkozdan.

A korabbi évekhez képest valtozds, hogy a 2024/2025. tanév |. félévétdl a doktoranduszokkal a kar csak a dijazéssal jaré munkdra szerzédik (vagyis,
ha mar nem kreditért tart 6rat a doktorandusz), dnkéntes szerz8dést (sem a kreditért tartott érakra, sem a jogviszony igazolds megérkezéséig) nem

szilkséges kdtni, mert a doktoranduszok hallgatdi jogviszonya elég jogcimet jelent az ératartashoz. Onkéntes szerzédést a jovében tehat a dijazast
nem igényl6 kiilsés 6raaddkkal sziikséges kotni.

Ahogy azt kordbban mar hangsulyoztuk, a keretmegdllapodasos szerz6désminta lehetSséget ad arra, hogy a szerzédésben képzési szintii (vagyis nem
kurzus szintli) adatokat jelenitsenek meg az intézetek, ami a képzésen belili modositasok esetén még nem feltétleniil eredményez
szerz8désmaddositast. A jelenleg hasznalt 6raadasi megbizédsi formanyomtatvany eredetileg ezt a keretjelleget volt hivatott segiteni, igy megfontolasra
javasoljuk a keretjelleg(i megbizasok megk&tését a szamtalan szerz6désmédositast elkerillendd.

Mar a szakmai gyakorlatos keretmegallapoddsok megkdtésekor érdemes tisztazni a partnerrel, hogy igény tart-e a szakmai gyakorlatért jaro jelképes
dijazasra, mert sok esetben épp a szamla partner altali kidllitdsdnak elmaraddsa miatt hitisul meg a dijazas kifizetése, illetve sok olyan eset is el6fordul,
hogy a megbizasi szerzddést mar nem irja ald a megbizott. Amennyiben a keretmegéllapodas megkétésekor a partner azt jelzi, hogy nem tart igényt
a dijfizetésre, Ugy a megbizasi szerz6dést nem kell elkésziteni, illetve a szakmai gyakorlatos keretmegdllapodds megléte miatt dnkéntes szerzédésre

sincs sziikség. A keretmegadllapodasok mellé ebben az esetben érdemes egy feljegyzést késziteni a megallapodas keretében lezajlott gyakorlat
résztvevdirdl.

A korlevél tartalma:
1. Eljarasrend
2. Hatdrid6k

3. Iratmintak

i N Eljdrdsrend:
Az egyetem a szerz&dések elsédlegesen elektronikusan késziilnek, kérjiik, hogy sziveskedjenek attérni az elektronikus ligyintézésre. Amennyiben még
eléfordul nem elektronikus iigymenet, tovabbra is fontos, hogy a két iigymenet nem keverhetd, ugyanazon szerzédés, és annak minden melléklete
vagy minden szerz6d6 fél altal elektronikusan, vagy papiron keriilhet aldirdsra. Fontos azonban, hogy a szerz&dés és a teljesitésigazolas formaja
eltérhet, a kifizetés meggyorsitasa érdekében javasoljuk, hogy eleve a digitdlis teljesitésigazoldsi format részesitsék elényben.

Folyamat szintjei, leirdsa Feladat elvégzésének helye/mdédja Feladat elvégzésének helye/médja Dokumentumok
elektronikus aldirds esetén papiralapu aldirds esetén
Excel tablazat:
Az adott félévre vonatkozo draaddi szerzédések pénziigyi alapjat Oraadoi szerz8dések
az el6zetesen ellenérzott és jovahagyott koltségtervek alkotjak! koltségtervezése

2024/2025. tanév |. (6szi) félev
A szerz&dések el6készitését és a szerz§déskotések lebonyolitdsat

az Intézetek részérdl az altaluk elézetesen kijeldlt Ugyintézék végzik.

Dékéni Hivatal 6raadoi szerz6déskotésekkel foglalkozé munkatérsai: Vakliné Poszmik Eva, Urbén Laszl6
Gazdasagi Hivatal 6raaddi szerzédéskotésekkel foglalkozé munkatérsai: Lapis-Nagy Katalin, Ujvéri Andrea, Benké Déra

lépés 1. ° Adatkérd/-egyeztetd
Szerz6dé fél adatainak begylijtése a megfeleld adatbekérd lappal elektronikusan az lapok/Szerzdéskatési drlap
Szerzédések intézeti/tanszéki tigyintéz6 altal. Javasoljuk a Szerzédéskétési (rlap hasznalatat. . Szerzédés

elGkészitése az eldirt 2.
formanyomtatvanyok | Szerzddések kitoltése és ellendrzése az adatok és a jovahagyott draaddi tablazatok
alapjan alapjdn az intézeti/tanszéki lgyintézé altal.

Toébb PPK Intézetekben is oktato kozalkalmazott kollégak tobbletfeladatainak
elkészitése az anyaintézetben torténik.

Mas intézeti, tanszéki kolléga esetében az ligyintézéknek kell egyeztetniiik arrol,
hogy a kolléga ératerhelésre vagy azon tul latja-e el az adott feladatot mert a mas
intézeti, tanszéki feladat nem mindgsil automatikusan tébbletfeladatnak (szakiranyu
tovabbképzések esetében sem)!

3.

Szerz@dés iktatasa az intézetiftanszéki igyintézd altal.

. Szerz6dés mellékletei

Oktatdsi - megbizasi szerzédés:
-megbizott nyilatkozata

Egytittmkodési megallapodds

- cég-/vallalkozéi adatok
hitelességét bizonyito igazolas a
NAV-oldalardl vagy hatdlyos
cégkivonat; kdltségvetési szerv
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4.

Szerz6dés kotelezd mellékleteinek begylijtése a szerz6dd féltdl az intézeti/tanszéki

ligyintéz6 altal.

5.
Az intézeti/tanszéki Ugyintézdk altal
ellendrzésre elGkészitett szerzédések
feltdltése a , kozos meghajtéra”
szerz6d6 felenként mappakba rendezve
a megadott mapparendszer elvét
betartva elektronikus formaban azzal,
hogy a fajlokat tipusonként az alabbi
madon kérjik elnevezni:
Intézet roviditett neve_megbizott
neve_Poszeidon iktaté rendszer dltal
generdlt iktatészam_ DIGIT
elnevezés_dokumentum tipusa
PI. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1 2023 _DIGIT_szerzo
des

5.

Az intézeti/tanszéki Ugyintézék dltal
ellendrzésre elGkészitett szerzédések
feltdltése a ,kozos meghajtéra”
szerz8dd felenként mappakba rendezve
a megadott mapparendszer elvét
betartva elektronikus formaban azzal,
hogy a fajlokat tipusonként az aldbbi
madon kérjiik elnevezni:

Intézet roviditett neve_megbizott
neve_Poszeidon iktato rendszer altal
generalt iktatdszam_ dokumentum
tipusa

Pl. ESI_Kiss

Péter PPK_1234_1 2023_szerzodes

A dokumentum tipusainak elnevezése roviditett formaban egységesen hasznalandd
a kdzds meghajtora feltoltott tajékoztatd alapjan.

Az dtoktatasi-elszamoldsi rendszer kévetkeztében a mas karon/szervezeti egységnél
ellatott oktatasi feladatra tovdbbra sem késziilhet tébbletfeladat elrendeld, azaz a
PPK oktatdival nem kéthet mas kar/szervezeti egység ilyen megdllapodast, mint
ahogy a Kar sem kéthet ilyen megdllapoddst mds karok/szervezeti egységek
oktatoival. Az egyetemen beliili atoktatdsok a karok koézotti pénzigyi elszamolas
formdjaban valdsulnak meg, az dtoktatdssal érintett oktatdk dijazasa pedig minden

esetben az oktatd sajat Karan torténik.

esetén MAK térzskdnyvi
nyilvantartasa; alapitvanyok,
egyesiiletek esetében birdsagi
nyilvantartds

Hallgatdi/doktorandusz szerzddés:
(hallgatoi jogviszony-igazolast a GH
munkatarsa kéri ki)

- aldirt adatbekéré

- oklevél/bizonyitvany masolata

Szerz6dések aldirdsa a
Felek dltal

Az elektronikus alirdsra eldkeészitett
PDF formatumu szerz§dés aldiratdsa az
oktatoval/megbizottal/partnerrel az
intézeti/tanszéki tigyintézdk altal.

2.

Az oktatd/megbizott/partner altal
elektronikusan alairt szerzédés és
mellékleteinek feltbltése a ,kdz0s
meghajtora” az intézeti/tanszéki
lgyintézdk altal.

A fajl elnevezésének vége kibbvil: _okt

2 lépés L
A szerz6dések és mellékleteik tartalmi, formai és pénzugyi ellenérzése megbizotti
Szerz6dések alairast vagy ellenjegyzést megel6zGen (Dékani Hivatal, Gazdasagi Hivatal).
ellenérzése és Z 2,
feltoltése a , kozos Helyes tartalom esetén a szerz6dések Szerzddések tovabbitdsa a ,kozos
meghajtéra” feltdltése a ,koz6s meghajtora” PDF meghajton” a Gazdasagi Hivatal részére
megbizotti aldirast formdtumban {Dékani Hivatal). a kotelezettségvallalas Integralt
vagy ellenjegyzést A fajl elnevezésének vége kibovil: _ell. Pénziigyi Rendszerben (SAP) torténd
megel&zéen Pl.: ESI_Kiss rogzitésére (Dékani Hivatal).
Péter PPK_1234_1 2023_DIGIT_szerzo 3.
des_ell Helyes tartalom esetén a szerz6dések
3. és a szitkséges mellékletek
Visszajelzés kuldése az lgyintézék kinyomtatdsa (Dékani Hivatal) és
részére a szerzddés esetleges tovabbitdsa ellenjegyzésre és dékani
javitasdval/mddositasaval, az igy aldirdsra.
tovabbi menetével/iratok 4,
tovabbitdsaval kapcsolatban (Dékani Visszajelzés kildése az lgyintéz6k
Hivatal, Gazdasagi Hivatal). részére a szerzddés esetleges
javitdsaval/modositasaval, az tigy
tovdbbi menetével/iratok
tovéabbitdsdval kapcsolatban (Dékani
Hivatal, Gazdasagi Hivatal).
3. lépés 1. 1,

A szerz6dések ellenjegyzése és Dékdn
altali aldirasa (Gazdasagi Hivatal,
Dékdni Hivatal).

Zi

SzerzGdések visszajuttatasa az
intézeti/tanszéki tgyintézéhoz (Dékani
Hivatal) az oktaté/megbizott/partner
altali aldiratasra (a feladat
teljesitésének megkezdése el6tt!).

3.

A Felek altal alairt szerz6dés eljuttatdsa
a Gazdasagi Hivatal szamara az
intézeti/tanszéki Ugyintézdk altal.
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PI. ESI_Kiss

Péter_PPK_1234_1 2023_DIGIT_szerzo
des_ell_okt

3

A szerzGdések elektronikus médon
torténd aldirdsa a Gazdasagi Hivatal
vezetGje és a Dékdn altal a , kozds
meghajtora” torténd feltdltéssel
(Dékani Hivatal, Gazdasdgi Hivatal).

4,

A mindenki altal aldirt szerzédések
feltdltése a , kdz6s meghajtora” az
intézeti Ugyintéz6k részére (Dékani
Hivatal).

A fajl elnevezésének vége kibdviil: _okt
Pl. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1 2023 DIGIT_szerzo
des_ell_okt_signed

5

Az elektronikusan alairt szerzédések és
mellékleteinek feltéitése a Poszeidon
Iktaté Rendszerbe az intézeti/tanszéki
Ggyintézd altal.

6.

Az elektronikusan aldirt szerz6dések és
mellékleteinek megkuldése a szerz6dé
fél szamara az intézeti/tanszéki
ligyintézé altal.

4

Az aldirt, szkennelt szerz6dések és
mellékleteinek feltdltése a Poszeidon
Iktatd Rendszerbe az intézeti/tanszéki
Ugyintézdk altal.

lépés (esetleges)

Szerz6dés modositasa
az ligymenet lépései
szerint

1.

A kdltségek pozitiv vagy negativ iranyba torténd valtozdsa esetén az eljarasrend lépéseit eldirdl kell kezdeni!

lépés

Teljesités igazoldsa

1.

A feladatok teljesiilésének ellenérzése (Neptun/egyéb hivatalos dokumentacio,
szakmai gyakorlat dokumentacidi stb.), elkészitése és alairatasa Dékan asszonnyal,
A teljesitésigazolds kidllitasa kizdrdlag abban az esetben térténhet meg, ha a
tanszéki/intézeti Ugyintéz6é meggy6z6dott rola, hogy a szerzédésben leirt
tevékenység megvaldsult (teljesen/részben/stb.).

A teljesitésigazolasbdl egyértelmden ki ke
napok/iddszakok és Gsszeg szintjén is:

Il dertilnie a teljesitett tevékenységeknek

a)  Egy kurzus esetén: napra/napokra és naponként 6sszegekre bontva.
b)  Tobb kurzus esetén: kurzusonként napokra bontva, de ebben az esetben
nem szitkséges a napi bontds 6sszeg szerint, elegendé a végosszeg

feltiintetése.

c) Egyéb tevékenységek esetén: elegend6 az iddszak feltiintetése az

igazolason beliil 6sszegekre bo

ntva.

Amennyiben tébbféle tevékenységet igazolunk, Ugy az igazoldsi médok (a)/b)/c)) is

tobbféleképpen jelennek meg a teljesitési

gazolasban.

Teljesitésigazolas: a szerzédésben
foglalt tevékenység teljesitésének
igazolasa.

1

A teljesitésigazolasok feltéltése a , kozos
meghajtén” erre a célra létrehozott TIG
elnevezés(i mappakba, PDF
formatumban az intézeti/tanszéki
igyintézd altal).

2

A teljesitésigazolasok digitalis alairatasa
a Dékdnnal (Gazdasagi Hivatal).

3.

A Dékdn dltal digitdlisan alairt
teljesitésigazolasok visszatoltése a
,k620s meghajtén” az erre a célra
létrehozott TIG elnevezési mappakba
(Gazdasdgi Hivatal).

4.

A PDF formatumu, digitalisan aldirt,
ujonnan keletkezett digitalis iratok
feltdltése a Poszeidon lktatd

1i

A teljesitésigazolds eljuttatdsa a
Gazdasagi Hivatal szamara az intézeti
Ugyintéz6/tanszéki altal.

2.

A teljesitésigazolasok alairatasa a
Dékdnnal (Gazdasagi Hivatal).

3.

Az aldirt, szkennelt, jonnan
keletkezett iratok feltoltése a
Poszeidon lktato Rendszerbe az
intézeti/tanszéki lgyintézé altal.
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Rendszerbe az intézeti/tanszéki
ligyintézd altal.

Papir alapu személyi megbizasi
szerz6désnek lehet digitalis
teljesitésigazoldsa is, és javasoltis ez a
forma, mert jelentésen meggyorsitja a
kifizetési folyamatot.

Egyéb eljarasrend

Feljegyzés keret-megbizdsi
szerz6dés dszi és tavaszi
féléves feladatairdl és
feljegyzés szakfelelgsakrél

Amennyiben lehetséges, a feljegyzések tekintetében is az elektronikus alairast
sziveskedjenek elGnyben részesiteni!

1.

Az §szi szemeszter soran kotott éves, azaz keret-megbizdsi szerzédések esetén
szilkséges az &szi és tavaszi szemesztert tisztdzé megrendel§ dokumentumok
kitdltése és Intézetigazgatd altali alairatasa az intézeti/tanszéki ligyintézd dltal, majd
egy példany megkiildése a Dékdni Hivatal szamdra.

A Kar részérdl a szerzédésekre tovabbra is csak a Gazdasagi Hivatal vezetdjének és a
Dékannak az aldirdsa keriil, a szakfelelésoknek az adott képzéshez kapcsolédd
draaddi szerz6dések adatait tartalmazo nyilatkozatot sziikséges aldirniuk.
Amennyiben az adott képzés koltségtervében a félév soran vidltozas torténik,
elegendd a szemeszter végeén, az 0sszes valtozast tartalmazo szakfeleldsi nyilatkozat

modositdsat elkésziteni.

1. Hatdrid6k

Feladat

Hatdridé

Szerzédések elGkészitése az elGirt modon és
formanyomtatvanyok alapjén, iratok megkuldése:

1. Oktatasi-meghbizasi szerz6dés, killsGsokkel ktend§ kozérdekii onkéntes szerzédések:
2024.junius 21.

2. Egyuttmiikodési megallapodasok szakmai gyakorlatrol: 2024. julius 19.

(Amennyiben lehetéség van rd, szeretnénk kérni a szerzédések hatdridé elétti folyamatos
feltdltését, ez nagyban megkénnyitené a GH és a DH munkatdrsainak munkdjat, illetve az
oktatéktdl a sziinet elétt, nagyobb eséllyel érkezhetnek vissza az aldirt dokumentumok.)

3. Szakiranyu tovabbképzésekkel kapcsolatos, illetve a HR WF-n keresztil elkészitendd
tobbletfeladatok: 2024. augusztus 29.

Papiralapu és digitalis szerzGdések alairdsa minden fél altal:

2024. szeptember 6.

Teljesités igazoldsa

Félévre kitdtt megbizasi szerzédés esetén a szerzédésben foglalt tevékenység legutolso
megtartott napjan szerz6déstipustdl és/vagy az oktatdsi tevékenység tipusatol figg6en.
Tanévre vonatkozd keretszerz6dés esetén szemeszterenként a szerzédésben foglalt
tevékenység legutolsé napjan (utolsé megtartott 6ra/utolsé alkalom) az oktatasi
tevékenység tipusatal fuggden.

Teljesitésigazoldsok nyilvantartasa

A kéltségtervtablazat teljesitésigazolasokra vonatkozo részének kitoltése, vagyis a
szemeszter zardsa: 2025. februdr 20.

Kifizetés elinditdsa

Kézvetleniil a teljesitést kévetSen szerzédéstipustdl és/vagy az oktatdsi tevékenység
tipusatol fuggben.

Koltségvetéstervezés feliilvizsgdlata

A kbltségvetés tervezetének minden tételével (nem kerill tovabb kibontasra, nem valasul
meg stb.) kapcsolatban visszajelzés killdése sziikséges a félév soran minimum kétszer ésa
félév lezarultaval.

2. Iratmintdk

Az iratmintdkat az \\afs\elte.hu\org\ppkoraadok\ meghajtén minden intézet a sajat mapparendszerében az aktualis félévhez feltdltve taldlja meg.

Tovébba felhivnam szives figyelmiiket az oktatasi-megbizasi szerzédés 3.3-as pontjaban emlitett, a Kar honlapjan megtalalhaté adatkezelési

tajékoztatora: https://www.ppk.elte.hu/adatkezelesi tajekoztatok?m=561 '/

Dr. Ravaszné dr. Zsolnai Aniko
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