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Ikt.szdm: PPK/5879/1/2019.

3/2019. (IV.15.) szamu dékani kérlevél
az ELTE PPK 4ltal/kezelésében kotott 6raadél szerzGdések megkdtésének menetérsl (2019/2020. tanév I. félév)

Az ELTE PPK altal/kezelésében kitott Graadéi szerzédések megkstésének menetére a kovetkezd eljarasrendet kérném tartani a
2019/2020. tanév I. (§szi) félévére kétendd szerz8désekre vonatkozdan.

A korlevél tartalma:
1. Eljarasrend
2. Hatérid6k

3. lratminték (szerzdésmintdk: megbizdsi szerz6dés (egy munkaszdmot-tsbb munkaszamot tartalmazé oktatsi
tevékenységéhez);  tobbletfeladat/egyittmikodési  megdllapodds  szakmai gyakorlatréi/kozérdekii  dnkéntes
szerz8dés/hallgatéi  szerz6dés (egy munkaszadmot-tohb munkaszdmot tartalmazé  oktatasi tevékenységhez);
teljesitésigazolés; addelbleg-nyilatkozat; megbizott nyilatkozata; nyilatkozat szerzédésben szerepld adatok egyez@ségérdl;
adatlap a hallgatéi munkaszerzédéssel, vagy doktorandusz-szerzédéssel foglalkoztatottrél; bintetlenségi nyilatkozat
megbizasi szerz8déshez; adatbekérs lapok)

1. Eljdrasrend:

Folyamat | Folyamat leirdsa Feladat elvégzésének helye/médja Mellékletek
szintjei
1. lépés Intézetenkénti 1-1 Intézeti szinten az Intézetigazgatd altal: Excel tablazat:
kapcsolattarté/iigyintézé a szerz@dést készit6 ligyintézé és a szerz6dés (Oraadéi szerz6dések
kijelolése az éraaddi tartalmaért felel8s igyintéz§ kijeldlése az Sraadai koltségtervezése
szerz6dések megkotésének | tablazat megfeleld oszlopanak kitdltésével, valamint 2019/2020. tanév |. (8szi) félév
lebonyolitaséhoz ennek a tablazattdl fliggetlen megkilldése Dékani
{név, e-mail cim, Hivatal részére e-mailben (Szanyi Illdiké:
telefonszam) szerzodes.dh@ppk.elte.hu).
2. lépés Oraadéi tablszatok Intézeti szinten a kijeldlt iigyintéz6 altal egyeztetve  [Excel tiblizat;
feltéltése tartalommal a az Intézetigazgatéval és a Dékannal valamint Oraadoi szerz6dések
megadott szempontok kéltségvetési szempontbél a PPK Gazdasagi koltségtervezése
alapjan valamint annak Hivatallal. 2019/2020. tanév |. (8szi) félév
jovahagyasa a Dékan altal
(Dékan-
Intézetigazgatok/Tanszékve
zetdk/Szakfeleldsok/
Gazdasagi Hivatal stb.)
3. lépés Szerz8dések el6készitéseaz | 1.  Szerz8d6 fél adatainak begyljtése az e Adatkérd/-egyeztetd lap
el&irt formanyomtatvanyok adatbekérd lappal elektronikusan (Intézeti s Szerzddés
alapjan szinten a kijelolt tigyintézé altal). s SzerzGdések mellékletei:
2. Szerzb6dések kitoltése és ellendrzése az adatok
és a jovahagyott 6raaddi tablazatok alapjan Személyi megbizasi szerzédés:
(Intézeti szinten a kijeldlt tigyintézé altal). -addelbleg-nyilatkozat 2
3. Szerzddés iktatdsa {Intézeti szinten a kijelolt pid.
igyintézé altal). -megbizott nyilatkozata
4. Szerz6dés kételezd mellékleteinek begylijtése a (dijazas, GYES,/GYED,
szerz6d6 féltst (Intézeti szinten a kijeldlt munkanélkiili ellatas)
igyintézé altal). - legmagasabb iskolai
1 Nftv. 24. § (5) A felsGoktatisban az alkalmazis feltétele, hogy az alkal (.. rendelk az eliirt vé geel és szakképzettséggel,
2 Nftv. 24. § (5) A felsGoktatésban az alkal feltétele, hogy az alkal biintetlen eldéletii legyen, ne dlljon a tevékenység folytatasat kizird foglalkozistol eltiltds hatslya alatt (...). Nfiv. 25. §

(4) A felsdoktatdsi intézményt gbizési jogviszony azzal 1étesithetd, illetve tarthaté fenn, aki biintetlen eléletii, és nem 411 a

ég foly 4t kizéré foglalkozastdl cltiltds hatalya alatt,

amelyre a meghizdsi jogviszony iranyul.



5.

| 5. Szerz8déstervezetek és a szerz6déskdtéshez végzettségrél sz616
kapcsolédé mellékleteik megkiildése dokumentum masolata’ stb. 1
1 csomagban, szerzddé felenként mappakba pld.
rendezve (nem egyesével) képzésenként -buntetlenségi nyilatkozat?
elektronikus formaban a Dékani Hivatal részére megbizasi szerz6déshez 1 pld.
ellendrzés céljabdl (Szanyi Ildiké: - megbizott nyilatkozata a
szerzodes.dh@ppk.elte.hu). megbizasi szerz6désben
szerepld személyes adatok
egyezlségérd|
EgyiittmUkodési megdllapodds
szakmai gyakorlatrol:
- cég-/vallalkozdi adatok
hitelességét bizonyito igazolas
a NAV-oldalardl vagy hatélyos
cégkivonat; kéltségvetési szerv
esetén MAK térzskonyvi
nyilvantartdsa; alapitvanyok,
egyesiiletek esetében birésagi
nyilvantartas
Hallgatdi szerz§dés:
- hallgatéi jogviszony-igazolas
| (a szerz8dés idészakara
vonatkozdan) 1 pld.
| - adatlap a hallgatéi
| munkaszerzddéssel, vagy
doktorandusz-szerzédéssel
| foglalkoztatottrdl
| - OEP-kiskényv (korabbi
munkaviszonnyal rendelkezék
| esetében)
- legmagasabb iskolai
végzettségrél sz6l6
dokumentum mdsolata stb. 1
- | pld.
lépés SzerzGdések megkiildése 1. Szerz8déstartalom és az ellenjegyzéshez -
ellenjegyzésre sziikséges dokumentumok/mellékletek
| ellendrzése (formai, tartalmi: Dékani Hivatal
Szanyi lldikd; pénziigyi: Gazdasagi Hivatal
Sandor Ibolya).
2. SzerzBdések és a sziikséges mellékletek
kinyomtatasa helyes tartalom esetén (Dékani
Hivatal Szanyi lldik6).
3. Visszajelzés kiuldése az ligyintéz6k részére a
szerz&dés esetleges javitdsaval/mddositdsaval,
az Ugy tovabbi menetével/iratok tovabbitasival
kapcsolatban (Dékani Hivatal Szanyi lldiké /
Gazdasagi Hivatal Sandor Ibolya).
4. Szerz&dés tovabbi mellékleteinek bekérése az
oktatoktdl (Intézeti szinten a kijeldlt Ggyintézd
altal).
5. Szerzddések eljuttatdsa a Gazdasagi Hivatal
részére ellenjegyzésre és a kitelezettségvatlals
Integralt Pénzligyi Rendszerben (SAP) torténd
rogzitésére (Dékani Hivatal Szanyi lldikd).
lépés Szerz8dések alairasa a felek | 1. Ellenjegyzett szerz6dések visszajuttatasa az
altal Intézeti ligyintéz6hoz: intézetigazgatdi és
szakfeleldsi aldirasra (Intézeti szinten a kijelslt
tigyintéz6 altal).
2. SzerzGdések visszajuttatdsa a Dékani Hivatalba
Szanyi lldiko részére mellékletekkel egyiitt, majd
a szerzddések Dékan éltali aldirasa (Dékani
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Hivatal Szanyi lidiké).

3. Szerzddések visszajuttatasa az Intézeti
ligyintéz8hoz draaddi aldirdsra (a feladat
teljesitésének megkezdése eldttl) (Intézeti
szinten a kijel6lt Ggyintézé &ltal).

4. Kész szerz8dések eljuttatdsa a Megbizott fél és a
Gazdasagi Hivatal szaméra. (Intézeti szinten a
kijelolt Ggyintéz6 altal)

5. Aszkennelt, alairt szerz8dések és mellékleteinek
feltoitése a Poszeidon Iktaté Rendszerbe.
(Intézeti szinten a kijeldit Gigyintézé altal)

6. lépés Szerz8dés médositisa az 1. Akodltségek véltozasa esetén az eljarasrend
(esetleges) ligymenet lépései szerint | lépéseit eldlrél kell kezdeni!

7. lépés Teljesités igazoldsa 1. Teljesitésigazolds elkészitése és alairatasa a - Teljesitésigazolds: a
teljesitést igazoldkkal, tovabba a kéltségtabldzat | szerzédésben foglalt
aktudlis oszlopdba az aktuélis adatok feltdltése tevékenység teljesitésének
és tovabbitasa Dékani Hivatalba Szanyi lldikd igazoldsa
részére (Intézeti szinten a kijeldlt ligyintézé
altal).

2. Kifizetés elinditasa: eddigi iratok +
teljesitésigazolds (Intézeti szinten a kijeldlt
ligyintéz4 altal).

3. Aszkennelt, aldirt, Gjonnan keletkezett iratok
feltsltése a Poszeidon Iktaté Rendszerbe
(Intézeti szinten a kijeldlt Ggyintézé altal a

Gazdasagi Hivatal kozremiikodésével).

2. Hatarid6k
Feladat Hatarid6
Szerz6dések el6készitése az elSirt mddon és Megbizasi szerz8dés, sajat kdzalkalmazott oktatd(k) tobbletfeladata: 2019.
formanyomtatvanyok alapjan, iratok megkiildése aprilis 29.
Kézérdekii dnkéntes szerzGdések, egyiittmiksddési megallapodasok
- szakmai gyakorlatrél: 2019. majus 06. -
| Szerz&dések aldirasa a felek altal 2019. junius 17.
' Teljesités igazoldsa Havonta és/vagy a legutolsé megtartott 6ra napjan szerzGdéstipustdl
és/vagy az oktatasi tevékenység tipusatol fiiggden.
Kifizetés elinditdsa Kézvetlenll a teljesitést kévetéen szerz8déstipustol és/vagy az oktatdsi
tevékenység tipusatol fliggéen. |

3. Iratmintak

Kérem, hogy a jelen kérlevélhez csatolt iratmintakat sziveskedjenek haszndini!

A jogszabalyok, jogforrasok véltozdsaval az eljrdsrend valamint az iratminték is valtozhatnak, igy kérjiik folyamatosan nyomon
kdvetni mind az egyetemi, mind pedig a kari valtozasokat, melyekré| sziikség esetén a Dékani Hivatal is értesitést kiild!

A hatdridék be nem tartasa jogveszts hatalyu!

Téjékoztatom Ondket, hogy az egyetemen nemrégiben bevezetésre keriilt toktatasi-elszamolasi rendszer kévetkeztében a jovBhen
mads karon/szervezeti egységnél ellatott oktatasi feladatra nem késziilhet tobbletfeladat elrendeld, azaz a PPK oktatdival nem
kéthet mas kar/szervezeti egység ilyen megiéllapodast, mint ahogy a kar se kéthet ilyen megéllapodast mas karok/szervezeti
egységek oktatéival. Az egyetemen bellili dtoktatdsok a karok kézétti pénziigyi elszamolas formdjaban valésulnak meg, az
atoktatassal érintett oktatok dijazdsa pedig minden esetben az oktaté sajat karan tdrténik.

Budapest, 2019. dprilis 15.

Dr. Demetrovics Zsolt



