EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

PEDAGOGIAI ES PSZICHOLOGIAI KAR
DEKAN

Ikt.szdm: PPK/11660/1/2016. T19.

5/2016. (X.14.) szamu dékani korlevél
az ELTE PPK altal/kezelésében kotott 6raadéi szerzédések megkotésének menetérdl (2016/2017. tanév II. félév)

Az ELTE PPK altal/kezelésében kotott 6raadoi szerzodések megkotésének menetére a kovetkezd eljarasrendet kérném tartani. a
2016/17. tanév I1. (tavaszi) félévére kotendo szerzédésekre vonatkozoan.

A korlevél tartalma:

1. Eljarasrend

2. Hatéridok

3. [Iratmintak (szerzédésmintdk: céges/magéan/tobbletfeladat/egyiittmiikodési megéllapodas szakmai gyakorlatrol/kozérdekii
onkéntes szerzOdés/hallgatéi szerzodés; kotelezettségvéllaldsi adatlap; dékani nyilatkozat szerzOdéses Osszeg
kifizetésérol; 4tlathatésagi nyilatkozat; teljesitésigazolas: céges/magan; utalvanyrendelet; adoéel8leg-nyilatkozat;
megbizott nyilatkozata; adatlap a hallgatéi munkaszerzédéssel, vagy doktorandusz-szerzédéssel foglalkoztatottrdl,
biintetlenségi nyilatkozat megbizasi szerz6déshez; adatkéré/-egyeztetd lap)

1. Eljarasrend:

formanyomtatvanyok alapjan

adatkéré/-egyeztet6 lappal

elektronikusan (Intézeti szinten a

kijelslt tigyintézo altal).

2. Szerzbédések kitoltése €s ellendrzése az
adatok és a jovahagyott draadoi
tablazatok alapjan (Intézeti szinten a
kijelolt tigyintéz6 altal).

3. Szerzédés iktatasa (Intézeti szinten a
kijelolt tigyintézo 4ltal).

4. Szerzodés kotelezé mellékleteinek

begytijtése a szerz6do féltdl (Intézeti

szinten a kijelolt igyintéz6 4ltal).

5. Szerzédéstervezetek és a

szerzddéskotéshez kapcsolodd

mellékleteik megkiildése csomagban,
szerz6do felenként mappékba rendezve

(nem egyesével) képzésenként

elektronikus formédban a Dékani

Hivatal részére ellendrzés céljabol

Folyamat Folyamat leirdsa Feladat elvégzésének helye/médja Mellékletek
szintjei
1. lépés Intézetenkénti 1-1 Intézeti szinten az Intézetigazgaté altal: Excel tablazat:
kapcsolattart6/iigyintézo a szerzOdést készitd tigyintézo és a Oraadéi szerz6dések
kijelolése az 6raadoi szerz6dések | szerzOdés tartalmaért felelds tigyintézo koltségtervezése 2016/2017.
megkotésének lebonyolitasahoz kijelolése az 6raadoi tablazat megfeleld tanév II. (tavaszi) félév
(név, e-mail cim, telefonszam) oszlopanak kitoltésével valamint ennek a
tablazattol fliggetlen megkiildése Dékani
Hivatal részére e-mailben (Balogh-Kovacs
Marta: kovacs.marta@ppk.elte.hu)
2. lépés Oraadoi tablazatok feltoltése Intézeti szinten a kijelslt iigyintéz6 altal Excel tablazat:
tartalommal a megadott egyeztetve az Intézetigazgatoval és a Oraadoi szerzédések
szempontok alapjan valamint Dékénnal valamint koltségvetési koltségtervezése 2016/2017.
annak jovahagyasa a Dékén altal | szempontbdl: tanév II. (tavaszi) félév
(Dékan- PPK gazdasagi referens: Kovacs Anita
Intézetigazgatok/Tanszékvezetok/
Szakfelelosok/Gazdasagi Hivatal
stb.)
3. 1épés Szerzdések elokészitése az eldirt | 1. Szerzddo fél adatainak begyiijtése az  |e  Adatkéré/-egyeztetd lap

o  Szerzddés
e  Szerzddések mellékletei:

Cég/villalkozés:

-atlathatésagi nyilatkozat 1 pld.
-(dékani) nyilatkozat
szerzddéses Osszeg kifizetésérol
-cég-/vallalkoz6i adatok
hitelességét bizonyité igazolés a
NAV-oldalér6l vagy hatélyos
cégkivonat, koltségvetési szerv
esetén MAK torzskonyvi
nyilvantartasanak ellen6rzése,
alapitvanyok, egyesiiletek
esetében bir6sagi nyilvantartas
-a cég/véllalkoz6 alairasi
cimpéldanya
-kotelezettségvallalasi
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(Balogh-Kovacs Marta: adatlap
kovacs.marta@ppk.elte.hu).
Magénszemély:
-adéeldleg-nyilatkozat 2

pld.

-megbizott nyilatkozata
(dijazés, GYES,/GYED,
munkanélkiili ellatas,

- legmagasabb iskolai
végzettségrol szolo
dokumentum masolata stb.) 1
pld.

-biintetlenségi nyilatkozat
megbizasi szerz6déshez 1 pld.

Egyiittm{ikodési megallapodas

szakmai gyakorlatrdl:
-cég-/véllalkozéi adatok

hitelességét bizonyité igazolas a
NAV-oldalérél vagy hatalyos
cégkivonat, koltségvetési szerv
esetén MAK torzskonyvi
nyilvantartasanak ellendrzése,
civil szervezetk esetében
birésagi nyilvéantartas
ellendrzése

Hallgatdi szerzdés:

- hallgatoi jogviszony-igazolas
(a szerz6dés iddszakara
vonatkozo6an) 1 pld.

- igazolas hallgatéi munkadij
kifizetéséhez 1 pld.

- adéeldleg-nyilatkozat 2 pld.
- adatlap a hallgatoi
munkaszerzédéssel, vagy
doktorandusz-szerzédéssel
foglalkoztatottrél

- OEP-kiskonyv (korabbi
munkaviszonnyal rendelkezék

esetében)
- legmagasabb iskolai
végzettségrol sz616
dokumentum masolata stb.) 1
pld.
4. lépés Szerz6dések megkiildése 1. Szerzédéstartalom és az
ellenjegyzésre ellenjegyzéshez sziikséges

dokumentumok/mellékletek
ellendrzése (formai, tartalmi: Dékani
Hivatal Balogh-Kovécs Marta;
pénziigyi: Gazdaséagi Hivatal Kovacs
Anita).

2. Szerzddések és a sziikséges
mellékletek kinyomtatasa helyes
tartalom esetén (Dékéani Hivatal
Balogh-Kovécs Marta).

3. Visszajelzés kiildése az tigyintézok
részére a szerzOdés esetleges
javitdsdval/médositasaval, az igy
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tovabbi menetével/iratok
tovabbitasaval kapcsolatban (Dékéni
Hivatal Balogh-Kovéacs Marta/
Gazdaséagi Hivatal Kovacs Anita).
Szerz6dés tovabbi mellékleteinek
bekérése az oktatoktol (Intézeti szinten
a kijelolt tigyintézo6 altal).
Szerzédések eljuttatasa a Gazdasagi
Hivatal részére ellenjegyzésre €s a
kotelezettségvallalas Integralt
Pénziigyi Rendszerben (SAP) torténd
rogzitésére (Dékani Hivatal Balogh-
Kovacs Marta).

5

1épés

SzerzOdések alairasa a felek altal

Ellenjegyzett szerz6dések
visszajuttatdsa az Intézeti
ligyintéz0hoz: intézetigazgatoi aldirds,
szakfelelosi alairas (Intézeti szinten a
kijelolt tigyintézo altal).

Szerzédések visszajuttatdsa a Dékani
Hivatal (Balogh-Kovacs Marta)
részére mellékletekkel egyiitt, majd a
szerzOdések Dékan altali alairasa
(Dékéni Hivatal Balogh-Kovacs
Marta).

Szerzédések visszajuttatasa az Intézeti
ligyintéz6hoz 6raaddi alairasra (a
feladat teljesitésének megkezdése
elott!!!) (Intézeti szinten a kijelolt
tigyintézo éltal).

Kész szerzodések eljuttatasa a
Megbizott fél és a Gazdasagi Hivatal
szamara. (Intézeti szinten a kijelolt
tigyintézo éltal)

A szkennelt, alairt szerzédések és
mellékleteinek feltoltése a KIR-be.
(Intézeti szinten a kijelolt tigyintéz6
altal)

6.

1épés
(esetleges)

Szerz6dés modositasa az
tigymenet lépései szerint

A koltségek valtozéasa esetén az
eljarasrend lépéseit elolrol kell
kezdeni!

7.

1épés

Teljesités igazolasa

Teljesitésigazolas elkészitése és
alairatasa a teljesitést igazolokkal
(Intézeti szinten a kijelolt tigyintéz6
altal).

Kifizetés elinditasa (cég: eddigi iratok
+ teljesitésigazolas + szamla és
utalvanyrendelet; maganszemély:
eddigi iratok + teljesitésigazolas)
(Intézeti szinten a kijelolt iigyintéz6
altal).

A szekennelt, alairt, ijonnan
keletkezett iratok feltoltése a KIR-be.
(Intézeti szinten a kijeldlt tigyintéz6
altal)

Teljesitésigazolas:

- cég

- maganszemély
Utalvanyrendelet (nem
maganszemély esetén)
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2. Hataridék

Feladat Hatarid6

Szerzédések elokészitése az eldirt modon és 2016. 10. 25.

formanyomtatvényok alapjén, iratok megkiildése

Szerzédések aldirasa a felek altal 2016. 11. 30.

Teljesités igazolasa Havonta €s/vagy a legutols6 megtartott 6ra napjan szerz6déstipustol és/vagy
az oktatési tevékenység tipusatol fiiggben.

Kifizetés elinditasa Kozvetlentil a teljesitést kovetden szerzédéstipustol és/vagy az oktatasi
tevékenység tipusétol fliggden, illetve a szdmla fizetési hatarideje eltt.

3. Iratmintak

Kérjiik, hogy a jelen korlevélhez csatolt iratmintékat sziveskedjenek hasznélni!
A jogszabiélyok, jogforrasok valtozasaval az eljarasrend valamint az iratmintak is valtozhatnak, igy kérjiik folyama%nyomon
kovetni mind az egyetemi, mind pedig a kari valtozasokat, melyekrél sziikség esetén mi is értesitést kiildii ‘ldo

A hatéridok be nem tartdsa jogveszt6 hatalyu!

Budapest, 2016. 10. 14.
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