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PEDAGOGIAL ES PSZICHOLOGIAI KAR

iktatdszam: PPK/9296/1(2023)T19

5/2023. (X1.3.) szamu dékani korlevél
az ELTE PPK dltal/kezelésében kotott 6raaddi szerzédések megkdtésének menetérsl (2023/2024. tanév |1. félév)

Az ELTE PPK dltal/kezelésében kotdtt draaddi szerz6dések megkdtésének menetére a kivetkezd eljarasrendet kérném tartani a 2023/2024. tanév I1.
(tavaszi) félévére kétendd szerzédésekre vonatkozdan.

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

1. Eljarasrend:

Az egyetemen a szerzGdések elsddlegesen elektronikusan késziilnek, de sziik kdrben még elfogadott a papir alap( forma is azzal, hogy az egyetem
fokozatosan dttér a teljes elektronikus Ggyintézésre. Javasoljuk annak kommunikilasit a megbizottak felé, hogy a hitelesitett alairassal még nem
rendelkezd partnerek is késziiljenek fel erre a valtozdsra, mert a késébbiekben mar csak ez a forma lesz elfogadott a szerzGdéskstések sordn.

A két igymenet kiilonbsége az alabbiakban szerepel. A két ligymenet nem keverhetd, ugyanazon szerzédés, és annak minden melléklete vagy minden
szerz&d6 fél ltal elektronikusan, vagy papiron keriilhet aldirdsra. Fontos azonban, hogy a szerz6dés és a teljesitésigazolas formaja eltérhet, a kifizetés
meggyorsitasa érdekében javasoljuk, hogy eleve a digitalis teljesitésigazoldsi format részesitsék elényben.

Véglegesitésre keriilt a kari fejlesztés eredményeként Iétrejott szerzédéskotést segitd drlap (SzS Grlap), amely nem csak az adatok rogzitését teszi

kénnyebbé, de a megbizdsi és az dnkéntes szerzédések legenerdldsaval az egész munkafolyamatot hatékonyabba és gyorsabbd teszi. Kérjiik a
kollégakat, hogy lehetdség szerint az (rlapot hasznéljak a jévSben.

Folyamat szintjei, leirdsa Feladat elvégzésének helye/mdédja

Feladat elvégzésének helye/médja
elektronikus aldirds esetén

papiralapu aldiras esetén

Dokumentumok

Excel tablazat:

Oraaddi szerzédések
kbltségtervezése

2023/2024. tanév |l (tavaszi) félév

Az adott félévre vonatkozo draadoi szerzédések pénzilgyi alapjat
az el6zetesen ellendrzott és jovahagyott kdltségtervek alkotjak!

A szerzodések elékészitését és a szerzddéskotések lebonyolitasat
az Intézetek részérdl az altaluk eldzetesen kijeldlt Ggyintézdk végzik.

Dekani Hivatal Graaddi szerzédéskotésekkel foglalkozd munkatdrsai: Vakliné Poszmik Eva, Balogh-Kovacs Marta
Gazdasagi Hivatal éraaddi szerzédéskdtésekkel foglalkozd munkatdrsai: Lapis-Nagy Katalin, Gergely Gyuléné

lépés 1 e Adatkérd/-egyertetd
lapok/Szerzédéskotési lrlap

. Szerzddés

. Szerz6dés mellékletei

Szerz8d4 fél adatainak begydijtése a megfelel§ adathekérd lappal elektronikusan az
Szerz8dések intézeti/tanszéki ligyintézd altal. Javasoljuk az (j Szerz&déskotési (irlap hasznalatat,
eldkészitése az eldirt melynek végleges verzidja az AFS-re feltdltésre kerdil.

formanyomtatvanyok | 2.

alapjan Szerz&deések kitdltése és ellendrzése az adatok és a jovahagyott draaddi tablazatok
alapjan az intézeti/tanszéki iigyintéz6 altal.

Tobb PPK Intézetekben is oktatd kdzalkalmazott kollégdk tébbletfeladatainak
elkészitése az anyaintézetben térténik.

Mas intézeti, tanszéki kolléga esetében az ligyintézéknek kell egyeztetniiik arrél,
hogy a kolléga draterhelésre vagy azon tdl ltja-e el az adott feladatot mert a mas

- cég-fvallalkozéi adatok
intézeti, tanszéki feladat nem mingsiil automatikusan tébbletfeladatnak (szakirdnyd hitelességét bizonyité igazolds a
tovabbképzések esetében sem)! NAV-oldaldrdl vagy hatdlyos
3.

cégkivonat; koltségvetési szerv
Szerzédés iktatasa az intézetif/tanszéki igyintézo dltal. esetén MAK torzskdnyvi
4. nyilvantartésa; alapitvanyok,
egyesiletek esetében birdsagi
nyilvantartds

Oktatasi - megbizdsi szerzédés:
-megbizott nyilatkozata

Egylttmikodési megdllapodas
szakmai gyakorlatrol:

Szerzédés kotelezd mellékleteinek begy(jtése a szerz6d6 féltdl az intézeti/tanszéki
tgyintézé altal.

5 5 Hallgatoi/doktorandusz_szerz6dés:

Az intézeti/tanszéki gyintézék altal
ellendrzésre elbkészitett szerzédések
feltsltése a , kozos meghajtora”
szerz8dé felenként mappékba rendezve

Az intézeti/tanszéki Ugyintézék altal
ellendrzésre el6készitett szerzddések
feltdlitése a , kdz6s meghajtéra”
szerz6dé felenként mappéakba rendezve

(hallgatdi jogviszony-igazoldst a GH
munkatarsa kéri ki)
- adatlap
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a megadott mapparendszer elvét
betartva elektronikus formaban azzal,
hogy a fajlokat tipusonként az alabbi
maédon kérjuk elnevezni:

Intézet roviditett neve_megbizott
neve_Poszeidon iktato rendszer altal
generalt iktatoszam_ DIGIT
elnevezés_dokumentum tipusa

PI. ESI_Kiss

Péter PPK_1234 1_2023_DIGIT_szerzo
des

a megadott mapparendszer elvét
betartva elektronikus formaban azzal,
hogy a fajlokat tipusonként az alabbi
modon kérjiik elnevezni:

Intézet roviditett neve_megbizott
neve_Poszeidon iktato rendszer &ltal
generdlt iktatdszam_ dokumentum
tipusa

PI. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1_2023_szerzodes

A dokumentum tipusainak elnevezése roviditett formaban egységesen haszndlandé
a kdzds meghajtora feltdltott tdjékoztatd alapjdn.

Az atoktatasi-elszamoldsi rendszer kovetkeztében a mas karon/szervezeti egységnél
elldtott oktatdsi feladatra tovdbbra sem késziilhet tébbletfeladat elrendeld, azaz a
PPK oktatdival nem kdthet mas kar/szervezeti egység ilyen megallapodast, mint
ahogy a Kar sem kothet ilyen megallapodast mas karok/szervezeti egységek
oktatéival. Az egyetemen bellli dtoktatdsok a karok kdzotti pénziigyi elszamolas
formajaban valdsulnak meg, az dtoktatdssal érintett oktatdk dijazasa pedig minden

esetben az oktatd sajat Kardn tarténik.

- oklevél/bizonyitvany masolata

Szerzédések aldirasa a
Felek altal

Az elektronikus aldirasra eldkészitett
PDF formatumd szerz&dés aldiratdsa az
oktatéval/megbizottal/partnerrel az
intézeti/tanszéki Ugyintézék 4ltal.

2,

Az oktato/megbizott/partner altal
elektronikusan aldirt szerz6dés és
mellékleteinek feltoltése a , kdzos
meghajtora” az intézetiftanszéki
lgyintézdk altal.

A f3jl elnevezésének vége kibéviil: _okt
PI. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1_2023_DIGIT_szerzo
des_ell_okt

3.

A szerzddések elektronikus madon
térténd alairdsa a Gazdasagi Hivatal
vezetdje és a Dékan altal a , kdzds
meghajtdra” torténd feltoltéssel
(Deékani Hivatal, Gazdasagi Hivatal).

4.

A mindenki dltal aldirt szerz6dések
feltoltése a , kdz0s meghajtéra” az
intézeti Ugyintézdk részére (Dékani
Hivatal).

2. lépés 1.
A szerzédések és mellékleteik tartalmi, formai és pénzigyi ellenérzése megbizotti
Szerzédések alirast vagy ellenjegyzést megeldzden (Dékéni Hivatal, Gazdasagi Hivatal).
ellendrzése és 2, 2.
feltdltése a ,kozds Helyes tartalom esetén a szerzédések Szerz6dések tovabbitasa a ,kozos
meghajtora” feltoltése a ,kdz6s meghajtdora” PDF meghajton” a Gazdasagi Hivatal részére
megbizotti alairdst formatumban (Dékani Hivatal). a kotelezettségvallalas Integralt
vagy ellenjegyzést A féjl elnevezésének vége kibovil: _ell. Pénziigyi Rendszerben (SAP) térténd
megel&zéen Pl.: ESI_Kiss rogzitésére (Dékani Hivatal).
Péter_PPK_1234_1 2023 _DIGIT szerzo 3.
des_ell Helyes tartalom esetén a szerzGdések
3, és a sziikséges mellékletek
Visszajelzés kildése az Ugyintézdk kinyomtatdsa (Dékani Hivatal) és
részére a szerzGdés esetleges tovdbbitdsa ellenjegyzésre és dékani
javitdsaval/maddositasaval, az gy alairasra.
tovabbi menetével/iratok 4,
tovabbitdsaval kapcsolatban (Dékéni Visszajelzés kildése az tgyintézék
Hivatal, Gazdasagi Hivatal). részére a szerzGdés esetleges
javitdsaval/modaositasaval, az tgy
tovabbi menetével/iratok
tovabbitasaval kapcsolatban {Dékani
Hivatal, Gazdasagi Hivatal).
3. lépés 1 b

A szerz8dések ellenjegyzése és Dékan
altali aldirasa (Gazdasagi Hivatal,
Dékani Hivatal).

2:

Szerz&dések visszajuttatdsa az
intézetif/tanszéki ligyintézéhoz (Dékani
Hivatal) az oktatd/megbizott/partner
altali alairatasra (a feladat
teljesitésének megkezdése elétt!).

3.

A Felek altal aldirt szerzGdés eljuttatasa
a Gazdasagi Hivatal szamara az
intézeti/tanszeki ligyintézdk altal.

4.

Az aldirt, szkennelt szerzGdések és
mellékleteinek feltoltése a Poszeidon
Iktatd Rendszerbe az intézeti/tanszéki
Ugyintézdk altal.
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A fajl elnevezésének vége kibévll: _okt
Pl. ESI_Kiss
Péter_PPK_1234_1 2023 _DIGIT_szerzo
des_ell_okt_signed

5

Az elektronikusan alairt szerzodések és
mellékleteinek feltdltése a Poszeidon
Iktatd Rendszerbe az intézeti/tanszéki
Ugyintézd altal.

6.

Az elektronikusan aldirt szerzédések és
mellékleteinek megkiildése a szerz6dé
fél szdmara az intézeti/tanszéki
tgyintézd altal.

lépés (esetleges)

Szerzddés mddositasa
az ligymenet lépései
szerint

1.

A kdltségek pozitiv vagy negativ irdnyba torténd véltozdsa esetén az eljdrasrend lépéseit eldlrél kell kezdenil

lépés

Teljesités igazoldsa

1.

A feladatok teljesulésének ellendrzése (Neptun/egyéb hivatalos dokumentacid,
szakmai gyakorlat dokumentacidi stb.), elkészitése és alairatasa Dékan asszonnyal,
A teljesitésigazolas kiallitasa kizérolag abban az esetben torténhet meg, ha a
tanszékifintézeti Ugyintézé meggy626dott réla, hogy a szerzédésben leirt
tevékenység megvaldsult (teljesen/részben/stb.).

A teljesitésigazolashol egyértelmien ki kell derllnie a teljesitett tevékenységeknek

napok/iddszakok és dsszeg szintjén is:

a)  Egy kurzus esetén: napra/napokra és naponként tsszegekre bontva.
b)  Tobb kurzus esetén: kurzusonként napokra bontva, de ebben az esetben
nem sziikséges a napi bontds sszeg szerint, elegendd a végodsszeg

feltiintetése.

c)  Egyéb tevékenységek esetén: elegendd az idGszak feltlintetése az
igazolason bellil 6sszegekre bontva.
Amennyiben tdbbféle tevékenységet igazolunk, gy az igazoldsi médok (a)/b)/c)) is

tobbféleképpen jelennek meg a teljesitési

gazolasban.

Teljesitésigazolds: a szerzédésben
foglalt tevékenység teljesitésének
igazolasa.

1.

A teljesitésigazolasok feltoltése a ,kozos
meghajton” erre a célra létrehozott TIG
elnevezés(i mappdkba, PDF
formatumban az intézeti/tanszéki
ligyintézd altal).

2

A teljesitésigazolasok digitalis alairatasa
a Dékannal (Gazdasdagi Hivatal).

3.

A Dékan altal digitdlisan aldirt
teljesitésigazolasok visszatdltése a
»k026s meghajtdon” az erre a célra
létrehozott TIG elnevezési mappakba
(Gazdasagi Hivatal).

4.

A PDF formatumd, digitalisan alairt,
ujonnan keletkezett digitalis iratok
feltoltése a Poszeidon Iktatd
Rendszerbe az intézeti/tanszéki
tgyintézd altal.

1.

A teljesitésigazolas eljuttatasa a
Gazdasdgi Hivatal szdmara az intézeti
{gyintéz6/tanszéki altal.

2.

A teljesitésigazoldsok alairatasa a
Dékannal (Gazdasagi Hivatal).

3

Az alairt, szkennelt, Gjonnan
keletkezett iratok feltdltése a
Poszeidon Iktatd Rendszerbe az
intézeti/tanszéki lgyintézd altal.

1,

Papir alapui tobbletfeladat-
elrendelésnek csak papir alapu
teljesitésigazolasa lehet, mert a
tobbletfeladatos okirat egészen a
teljesitésigazolasig a karon marad, az
okirat és az igazolas a teljesitéskor
egyszerre kerll rogzitésre ésa
bekiildésre a kbzpontba.
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Papir alapu személyi megbizasi
szerz8désnek lehet digitalis
teljesitésigazoldsa is, és javasoltisez a
forma, mert jelentésen meggyorsitja a
kifizetési folyamatot.

Egyéb eljardsrend Amennyiben lehetséges, a feljegyzések tekintetében is az elektronikus alairdst
sziveskedjenek elényben részesiteni!

Feljegyzés keret-megbizasi
szerz&dés Gszi és tavaszi
féléves feladatairol és
feljegyzés szakfelelsokrél

1

Az Gszi szemeszter sordn kotott éves, azaz keret—-megbizdsi szerzédések esetén
szilkséges az Gszi és tavaszi szemesztert tisztazo megrendel6 dokumentumok
kitdltése és Intézetigazgato altali alairatasa az intézeti/tanszéki ugyintézd altal, majd
egy példany megkiildése a Dékani Hivatal szamara.

A Kar részérdl a szerzédésekre tovabbra is csak a Gazdasagi Hivatal vezet6jének és a
Dékannak az alairdsa kerill, a szakfelel3soknek az adott képzéshez kapcsolddd
6raaddi  szerzddések adatait tartalmazd nyilatkozatot szikséges alairniuk.
Amennyiben az adott képzés koltségtervében a félév soran valtozas térténik,
elegendd a szemeszter végén, az dsszes valtozast tartalmazo szakfeleldsi nyilatkozat
modositasat elkésziteni.

2. Hatarid6k

Feladat Hataridé
SzerzGdések elGkészitése az eldirt modon és Oktatasi-megbizasi szerzddés, tobbletfeladat kozérdekil 6nkéntes szerzddések,
formanyomtatvanyok alapjan, iratok megkiildése: egyuttm(ikodési megdllapodésok szakmai gyakorlatrol:

2023. november 30.

Figyelem! A teljes elektronikus iligymenetre valé attérés keretében az egyetemen
fokozatosan kerill bevezetésre a HR Workflow rendszer, amely az éraaddshoz kotédd
tobbletfeladatok készitésének rendjét is érinti. Varhatéan mar a 2023/2024. tanév II.
(tavaszi) félévében sor keriil az elektronikus Gton kész(ilG/aldirandd tobbletfeladatok
bevezetésére. A részletekrdl a késébbiekben tajékoztatjuk a kollégakat

Papiralapu és digitalis szerz6dések aldirasa minden fél altal: Digitalis: 2024. februar 9.
Papiralapu: 2024. februdr 14,
Teljesités igazoldsa Félévre kotott meghizasi szerzddés esetén a szerzédésben foglalt tevékenység legutolsd

megtartott napjan szerzédéstipustdl és/vagy az oktatasi tevékenység tipusatol fiiggben.
Tanévre vonatkozd keretszerzédés esetén szemeszterenként a szerzGdésben foglalt
tevékenység legutolsd napjan (utolsé megtartott dra/utolsd alkalom) az oktatdsi
tevékenység tipusatdl fuggéen.

Teljesitésigazoldsok nyilvantartasa A koltségtervtabldzat teljesitésigazolasokra vonatkozo részének kitditése:
2024. jalius 19,
Kifizetés elinditdsa Kozvetlenlil a teljesitést kovetben szerzGdéstipustdl és/vagy az oktatasi tevékenység

tipusétol flggden.

Koltségvetéstervezés fellilvizsgélata A koltségvetés tervezetének minden tételével (nem keriil tovabb kibontéasra, nem valdsul
meg stb.) kapcsolatban visszajelzés kildése sziikséges a félév sordan minimum kétszer és a
félév lezérultaval.

3. Iratmintak
Aziratmintakat az \\afs\elte.hu\org\ppkoraadok\ meghajtdn minden intézet a sajat mapparendszerében az aktualis félévhez feltdlitve talalja meg.

Tovébba felhivnam szives figyelmiket az oktatdsi-megbizasi szerzédés 3.3-as pontjaban emlitett, a Kar honlapjan megtalalhato adatkezelési
tdjékoztatora: https://www.ppk.elte.hu/adatkezelesi tajekoztatok?m=561

Dr: Ravaszné dr. Zsolnai Aniké
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