/e

; ELTE

DEKAN

PPK

PEDAGOGIAI ES PSZICHOLOGIAI KAR

(18

—

tktatészém: PPK/3112/1(2025) T19

2/2025. (V.14.) szamu dékani kdrlevél
az ELTE PPK &ltal/kezelésében kétstt Sraadéi szerz6dések megkdtésének menetérsl (2025/2026. tanév 1. félév)

Az ELTE PPK altal/kezelésében kotott 6raadéi szerz8dések megkotésének menetére a kdvetkezd eljarasrendet kérném tartani a 2025/2026. tanév I.
(Gszi) félévére kdtendd szerzédésekre vonatkozoan.

Tovébbra is javasoljuk a keretjellegii megbizasok megkétését, mert igy szamtalan szerz6désmédositds elkeriilhets, a keretmegéllapodasos
szerz8désminta ugyanis lehetGséget ad arra, hogy a szerz&désben képzési szintii (vagyis nem kurzus szint(i) adatokat jelenftsenek meg az intézetek,
ami a képzésen beliili moédositdsak esetén még nem feltétleniil eredményez szerz6désmédositast. Ez e megoldés csékkentheti a szerz6déskétéssel
foglalkozé kollégék terheit, kérjiik, legyenek erre a szempontra is figyelemmel.

Mér a szakmai gyakorlatos keretmegéllapodédsok megkétésekor érdemes tisztaznia partnerrel, hogy igény tart-e a szakmai gyakorlatért jaro jelképes
dijazdsra, mert sok esetben épp a szamla partner altali kidllitdsanak elmaraddsa miatt hidsul meg a dijazas kifizetése, illetve sok olyan eset is eléfordul,
hogy a megbizdsi szerzddést végiil nem irja ala a megbizott. Amennyiben a keretmegallapodas megkétésekor a partner azt jelzi, hogy nem tart igényt
a dijfizetésre, ligy a megbizdsi szerz8dést nem kell elkésziteni, illetve a szakmai gyakorlatos keretmegéllapodas megléte miatt 6nkéntes szerz§désre

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

Kérjuk, hogy a szerzédések elkészitéséhez az AFS-en taldlhato, frissitett formanyomtatvanyokat hasznaljak.

A korlevél tartalma:
1. Eljarasrend
2. Hatérid6k
3. Iratmintak

1. Eljérésrend:

Az egyetem a szerz6dések elektronikusan késziilnek, kérjiik, hogy sziveskedjenek attérni az elektronikus ligyintézésre. Amennyiben még eléfordul
nem elektronikus ligymenet, tovabbra is fontos, hogy a két ligymenet nem keverhet6, ugyanazon szerzédés, és annak minden melléklete vagy minden
szerz8d§ fél dltal elektronikusan, vagy papiron keriilhet aldirasra. Fontos azonban, hogy a szerz8dés és a teljesitésigazolds formaja eltérhet, a kifizetés
meggyorsitasa érdekében javasoljuk, hogy eleve a digitalis teljesitésigazoldsi format részesitsék elényben.

_Folyamat szintjei, leirdsa

Feladat elvégzésének helye/mdédja

Feladat elvégzésének helye/mddja
elektronikus aléirds esetén

papiralapii aldirds esetén

Dokumentumok

Excel tablazat: i
Oraaddi szerz6dések
koltségtervezése

2025/2026. tanév . (Gszi) félév

Az adott félévre vonatkozé draadoéi szerz§dések pénziigyi alapjat
az elézetesen ellendrzétt és jovahagyott kditségtervek alkotjak!

A szerz6dések elikészitését és a szerzidéskatések lebonyolitasat
az Intézetek részérdl az dltaluk elfzetesen kijelolt iigyintézék végzik.

Dékéni Hivatal 6raadéi szerz8déskotésekkel foglalkozé munkatarsai; Vakliné Poszmik Eva, Urbén LaszIé
Gazdasagi Hivatal 6raaddi szerz8déskotésekkel foglalkozé munkatérsai: Lapis-Nagy Katalin, Fabian-Pataky Noémi

lépés 1.

s Adatkéré/-egyeztets

Szer26dé fél adatainak begy(jtése a megfelels adatbekérd lappal elektronikusan az lapok/Szerz8déskétési Girlap

SzerzGdések intézeti/tanszéki ligyintéz4 altal. Javasoljuk a Szerz8déskétési (riap hasznalatat.
elSkészitése az eldirt 2.

formanyomtatvdnyok | Szerzédések kitéltése és ellenérzése az adatok és a jovahagyott 6raaddi tablazatok
alapjan alapjan az intézetiftanszéki ligyintézé altal.

Tobb PPK Intézetekben is oktatd kézalkalmazott kollégak tébbletfeladatainak
elkészitése az anyaintézetben torténik.

Mds intézeti, tanszéki kolléga esetében az iigyintézéknek kell egyeztetniiik arrél,
hogy a kolléga oraterhelésre vagy azon tul latja-e el az adott feladatot mert a mas
intézeti, tanszéki feladat nem mindsiil automatikusan tébbletfeladatnak (szakirdnyd
tovabbképzések esetében sem)!

3.

Szerz6dés iktatasa az intézeti/tanszéki ligyintézd iltal.

4,

Szerz6dés kotelezé mellékleteinek begy(ijtése a szerz6dé féltél az intézeti/tanszéki
{igyintézd altal.

. Szerz6dés
. Szerz6dés meliékletei

Oktatdsi - megbizasi szerz6dés:
-megbizott nyilatkozata

Egyiittm(ikodési megallapodds
szakmai gyakorlatrol:

- cég-/vallalkozéi adatok
hitelességét bizonyité igazolas a
NAV-oldalarél vagy hatdlyos
cégkivonat; koltségvetési szerv
esetén MAK torzskdnyvi
nyilvdntartdsa; alapitvanyok,
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5.

Az intézeti/tanszéki ligyintézdk altal
elienrzésre el6készitett szerzddések
feltoltése a ,koz6s meghajtéra”
szerzGdd felenként mappéakba rendezve
a megadott mapparendszer elvét
betartva elektronikus formaban azzal,
hogy a fajlokat tipusonként az alabbi
mddon kérjik elnevezni:

Intézet roviditett neve_megbizott
neve_Poszeidon iktaté rendszer 3ltal
generalt iktatészam_ DIGIT
elnevezés_dokumentum tipusa

Pl. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234 1 2024 _DIGIT_szerzo
des

5.

Az intézeti/tanszéki {igyintéz6k 4ltal
ellendrzésre eldkészitett szerzédések
feltoltése a ,kdzds meghajtéra”
szerz6dé felenként mappékba rendezve
a megadott mapparendszer elvét
betartva elektronikus formaban azzal,
hogy a fajlokat tipusonként az alabbi
moédon kérjiik elnevezni:

Intézet réviditett neve_megbizott
neve_Poszeidon iktaté rendszer éltal
generdlt iktatészam_ dokumentum
tipusa

Pl. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1 2024 szerzodes

A dokumentum tipusainak elnevezése roviditett formaban egységesen hasznalando
a kozds meghajtéra feltoltott tajékoztato alapjan.

Az dtoktatdsi-elszamoldsi rendszer kovetkeztében a mas karon/szervezeti egységnél
elldtott oktatasi feladatra tovabbra sem késziilhet tébbletfeladat elrendels, azaz a
PPK oktatéival nem kdthet mds kar/szervezeti egység ilyen megéllapoddst, mint
ahogy a kar sem kothet ilyen megdllapoddst mas karok/szervezeti egységek
oktatéival. Az egyetemen belilli dtoktatasok a karok kdzétti pénziigyi elszamolds
formajaban valdsulnak meg, az atoktatdssal érintett oktaték dijazasa pedig minden

esetben az oktatd sajat Kardn térténik.

egyesiiletek esetében birdséagi
nyilvantartds

Hallgatdi/doktorandusz szerzGdés:
(hallgatdi jogviszony-igazoldst a GH
munkatdrsa kéri ki)

- aldirt adatbekérd

- oklevél/bizonyitviny masolata

SzerzGdések aldirdsa a
Felek altal

Az elektronikus aldirasra el6készitett
PDF formatumd szerz6dés aldiratdsa az
oktatdval/megbizottal/partnerrel az
intézeti/tanszéki tgyintéz6k altal.

2.
Az oktaté/megbizott/partner altal
elektronikusan aldirt szerzdés és
mellékleteinek feltdltése a ,koz6s
meghajtéra” az intézeti/tanszéki
ugyintézdk altal.

A fdjl elnevezésének vége kibGviil: _okt

2. lépés 1.
A szerz§dések és mellékleteik tartalmi, formai és pénziigyi ellenérzése megbizotti
Szerz8dések aldirast vagy ellenjegyzést megel6z6en (Dékani Hivatal, Gazdasagi Hivatal).
ellendrzése és 2. 2.
feltoltése a ,kozés Helyes tartalom esetén a szerz8dések Szerz8dések tovabbitasa a , kézds
meghajtora” feltdltése a ,koz6s meghajtéra” PDF meghajton” a Gazdasagi Hivatal részére
megbizotti aldirast formatumban (Dékani Hivatal). a kotelezettségvallalas Integralt
vagy ellenjegyzést A fajl elnevezésének vége kibdviil: _ell. Pénziigyi Rendszerben (SAP) torténd
megel&zéen Pl.: ESI_Kiss rogzitésére (Dékdni Hivatal).
Péter_PPK_1234_1_2024_DIGIT_szerzo 3.
des_ell Helyes tartalom esetén a szerzédések
3. és a szilkséges mellékletek
Visszajelzés kiildése az ligyintéz6k kinyomtatdsa (Dékani Hivatal) és
részére a szerz8dés esetleges tovabbitasa ellenjegyzésre és dékani
javitdsaval/moédositdsaval, az ligy aldirasra.
tovabbi menetével/iratok 4,
tovabbitasaval kapcsolatban (Dékéni Visszajelzés kildése az iigyintézék
Hivatal, Gazdasagi Hivatal). részére a szerzdés esetleges
javitdsdval/médositasaval, az ligy
tovabbi menetével/iratok
tovabbitdsaval kapcsolatban (Dékani
Hivatal, Gazdasagi Hivatal).
3. Iépés 1. 1

A szerz&dések ellenjegyzése és Dékan
4ltali aldirasa (Gazdasdgi Hivatal,
Dékani Hivatal).

2.

SzerzGdések visszajuttatdsa az
intézeti/tanszéki igyintézéhdz (Dékani
Hivatal) az oktaté/megbizott/partner
altali aldiratdsra (a_feladat
teljesitésének megkezdése elftt!).

3.

A Felek 3ltal aldirt szerz6dés eljuttatdsa
a Gazdasdgi Hivatal szamara az
intézeti/tanszéki ligyintézék &ltal.
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Pl. ESI_Kiss

Péter PPK_1234 1 2024 _DIGIT_szerzo
des_ell_okt

3.

A szerzddések elektronikus mddon
t6rténd aldirdsa a Gazdasagi Hivatal
vezetGje és a Dékdn altal a ,kézos
meghajtéra” 1orténd feltsltéssel
(Dékani Hivatal, Gazdasdgi Hivatal).

4,

A mindenki dltal aldirt szerzédések
feltoltése a , kéz6s meghajtéra” az
intézeti Ugyintéz6k részére (Dékani
Hlvatal).

A fajl elnevezésének vége kibviil: _okt
Pl ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1_2024_DIGIT_szerzo
des_ell_okt_signed

5.

Az elektronikusan alairt szerz6dések és
mellékleteinek feltéltése a Poszeidon
Iktaté Rendszerbe az intézeti/tanszéki
tigyintéz4 altal.

6.

Az elektronikusan aldirt szerz&dések és
mellékleteinek megkiildése a szerz6d8
fél szamdra az intézeti/tanszéki
igyintézd altal.

4,

Az alairt, szkennelt szerzédések és
mellékleteinek feltdltése a Poszeidon
Iktatd Rendszerbe az intézeti/tanszéki
igyintézdk altal.

1épés (esetleges)

Szerzédés modositdsa
az ligymenet lépései
szerint

L

A kéltségek pozitiv vagy negativ irdnyba torténd valtozdsa esetén az eljarasrend lépéseit eldirgl kell kezdeni!

1épés

Teljesités igazolasa

1.

A feladatok teljesiilésének ellenérzése (Neptun/egyéb hivatalos dokumentacio,
szakmai gyakorlat dokumentdcidi stb.), elkészitése és aldiratdsa Dékan asszonnyal,
A teljesitésigazolds kidllitdsa kizardlag abban az esetben térténhet meg, ha a
tanszéki/intézeti ligyintéz8 meggy&z8ddtt réla, hogy a szerzédésben leirt
tevékenység megvaldsult (teljesen/részben/stb.).

A teljesitésigazoldsbél egyértelmdien ki kell deriilnie a teljesitett tevékenységeknek

napok/iddszakok és 6sszeg szintjén is:

a)  Egy kurzus esetén: napra/napokra és naponként ésszegekre bontva.
b)  Tobb kurzus esetén: kurzusonként napokra bontva, de ebben az esetben
nem sziikséges a napi bontas 6sszeg szerint, elegendd a végosszeg

feltiintetése.

c)  Egyéb tevékenységek esetén: elegend§ az iddszak feltiintetése az
igazoldson belil 6sszegekre bontva.
Amennyiben tébbféle tevékenységet igazolunk, ugy az igazoldsi médok (a)/b)/c)) is
tobbféleképpen jelennek meg a teljesitésigazoldsban.

Teljesitésigazolds: a szerzédésben
foglalt tevékenység teljesitésének
igazoldsa.

1.

A teljesitésigazolasok feltltése a ,k6z0s
meghajtén” erre a célra létrehozott TIG
elnevezésii mappékba, PDF
formatumban az intézeti/tanszéki
igyintéz4 altal).

2.

A teljesitésigazolasok digitalis aldiratdsa
a Dékdnnal (Gazdasagi Hivatal).

3.

A Dékan altal digitalisan alairt
teljesitésigazoldsok visszatdltése a
,kozbs meghajton” az erre a célra
létrehozott TIG elnevezésii mappakba
{Gazdasdgi Hivatal).

4,

A PDF formatumu, digitalisan aldirt,
ujonnan keletkezett digitalis iratok
feltditése a Poszeidon Iktato

1.

A teljesitésigazolds eljuttatdsa a
Gazdasagi Hivatal szimdra az intézeti
ligyintézG/tanszéki dltal.

2.

A teljesitésigazoldsok aldiratdsa a
Dékannal (Gazdasagi Hivatal).

3.

Az aldirt, szkennelt, ujonnan
keletkezett iratok feltbltése a
Poszeidon Iktaté Rendszerbe az
intézetiftanszéki ligyintéz§ altal.
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Rendszerbe az intézeti/tanszéki
tigyintéz6 dltal. |
| Papir alapu személyi megbizasi |
szerz§désnek lehet digitalis
teljesitésigazolasa is, és javasoltis ez a
forma, mert jelentdsen meggyorsitja a
kifizetési folyamatot.

| Egyéb eljarasrend Amennyiben lehetséges, a feljegyzések tekintetében is az elektronikus aldirdst
sziveskedjenek elényben részesiteni!

Feljegyzés keret-megbizési
szerzfdés Oszi és tavaszi
féléves feladatairél és
feljegyzés szakfelelGsokrél

Az Oszi szemeszter sordn kotott éves, azaz keret—megbizdsi szerz6dések esetén
szilkséges az §szi és tavaszi szemesztert tisztdzé megrendeld dokumentumok
kit6ltése és Intézetigazgato altali aldiratdsa az intézeti/tanszéki Ggyintézé altal, majd
egy példany megkiidése a Dékani Hivatal szamadra.

A Kar részérél a szerzédésekre tovabbra is csak a Gazdasagi Hivatal vezetGjének és a
Dékannak az aldirasa keriil, a szakfelelGsoknek az adott képzéshez kapcsolodéd
6raadéi  szerzGdések adatait tartalmazé nyilatkozatot sziikséges aldirniuk.
Amennyiben az adott képzés koltségtervében a félév soran vdltozds torténik,
elegend6 a szemeszter végén, az dsszes valtozast tartalmazo szakfelel§si nyilatkozat
mddositasat elkésziteni.

1. Hatarid6k

Feladat Hataridé

Szerz6dések elSkészitése az elGirt modon és 1. Oktatasi-meghizasi szerz6dés, killsGsékkel kotend§ kozérdekli onkéntes szerzgdések:

formanyomtatvanyok alapjan, iratok megkuldése: 2025. junius 12.
2. Egyuttmiikédési megallapodasok szakmai gyakorlatrol: 2025. jalius 15,
(Amennyiben lehetdség van ra, szeretnénk kérni a szerz8dések hatdridg elbtti folyamatos
feltbltését, ez nagyban megkénnyitené a GH és a DH munkatérsainak munkdjat, illetve az
oktatoktdl a szlinet el6tt, nagyobb eséllyel érkezhetnek vissza az aldirt dokumentumok.)
3. Szakiranyu tovabbképzésekkel kapcsolatos, illetve a HR WF-n keresztiil elkészitend§

| tébbletfeladatok: 2025. augusztus 28.
Papiralapu és digitalis szerzddések aldirasa minden fél altal: 2025. szeptember 05.
Teljesités igazoldsa Félévre kotott megbizasi szerz8dés esetén a szerzédésben foglalt tevékenység legutolsé

megtartott napjdn szerzédéstipustdl és/vagy az oktatasi tevékenység tipusitd! fiiggden.
Tanévre vonatkozé keretszerz8dés esetén szemeszterenként a szerz8désben foglalt
tevékenység legutolsé napjan (utolsé megtartott ora/utolsé alkalom) az oktatdsi
tevékenység tipusatol fliggben.

Teljesitésigazolasok nyilvantartdsa A koltségtervtablazat teljesitésigazoldsokra vonatkozé részének kitdltése, vagyis a
szemeszter zardsa: 2026. februdr 06.

Kifizetés elinditdsa Kazvetleniil a teljesitést kivetéen szerzédéstipustél és/vagy az oktatasi tevékenység
tipusatol fuggen.

Koltségvetéstervezés felilvizsgalata A koltségvetés tervezetének minden tételével {(nem keriil tovdbb kibontdsra, nem valésul
meg stb.) kapcsolatban visszajelzés kiildése sziikséges a félév soran minimum kétszer és a
félév lezarultdval.

2. Iratmintdk
Az iratmintdkat az \\afs\elte.hu\org\ppkoraadok\ meghajtén minden intézet a sajit mapparendszerében az aktualis félévhez feltélive talalja meg.

Tovébba felhivnam szives figyelmiiket az oktatdsi-megbizdsi szerz6dés 3.3-as pontjdban emlitett, a Kar honlapjan megtaldlhaté adatkezelési

téjékoztatéra::httg_s_:,rf/www.pgl_t.el_t?h_u{_aj.‘a_llsgg_g!gsi tajekoztatok?m=561 4 \ Qﬁ M’

Dr. Ravaszné dr. Z%'olnai Aniko Dr. Dull Andrea

1075 Budapest, Kazinczy utca 23-27. 1. 102, *+ +36 1 461 4526 ¢ +36 1 461 4500/ 3464 « dekan@ppk.elte.hu * ppk.elte.hu

4



