EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

PEDAGOGIAI ES PSZICHOLOGIAI KAR
DEKAN

Ikt.szam: PPK/5067/2/2015. T19.

5/2015 (IX. 30.) szami dékani korlevél
az ELTE PPK iltal/kezelésében kotott 6raadéi szerzédések megkiotésének menetérdl (2015/2016. tanév II. félév)

Az ELTE PPK altal/kezelésében kotott oraadoi szerzédések megkotésének menetére a kovetkezd eljarasrendet kérném tartani. Az
6raadoi szerzédések koltségtervezése mar folyamatban van, de mivel a szerz6déskotések elvalaszthatatlan részét képezi, ezért a
folyamatleirasban is szerepelnek az ezzel kapcsolatos Iépések. Jelen korlevél a 2015/16. tanév Il. (tavaszi) félévére kitends

szerzddésekre vonatkozik, az eljarasrend az 1. és 2. 1épés alapjan a 3. 1épéstdl alkalmazando.

A korlevél tartalma:
1. Eljarasrend
2. Hatéridék
3. Iratmintdk (szerz6désmintak: céges/magan/tobbletfeladat; kitelezettségvallalasi adatlap mintéja; atlathatdsagi nyilatkozat
mintéja; teljesitésigazolas mintdja: céges/magan; utalvanyrendelet minta; adoeléleg-nyilatkozat; megbizott nyilatkozata;
dékani nyilatkozat szerzddéses Gsszeg kifizetésérdl; biintetlenségi nyilatkozat megbizasi szerzédéshez, adatkérd/-
egyeztetd lap)

1. Eljarasrend:

Folyamat Folyamat leirasa Feladat elvégzésének helye/médja Mellékletek
szintjei
1. lépés Intézetenkénti 1-1 Intézeti szinten az Intézetigazgato altal: - Excel tablazat:
kapcsolattartd/iigyintézé B I o Oraadoéi
kijelslése az 6raadoi szerzédések | 2 szerzc?(’iest kesgxto ug.yu}te"zo ésa s,zerzodes szerzddések
megkotésének lebonyolitasihoz t’artalrfl.ae’rt f’elelos iigymtc,e,zo kuelt?lese az koltségtervezése
(név, e-mail cim, telefonszam) oraadoi tablazat m_egfelelo oszlopanak 2015/2016'. tanév
kitoltésével valamint ennek a tablazattol II. (tavaszi) félév
fiiggetlen megkiildése DH részére e-mailben
(Kovécs Marta: kovacs.marta@ppk.elte.hu)

2. lépés Oraadoi tablazatok feltsltése Intézeti szinten a kijelolt tigyintéz6 altal - Excel tablazat:
tartalommal a megadott egyeztetve az Intézetigazgatoval és a Dékannal Oraadoi
szempontok alapjan valamint valamint koltségvetési szempontbol: szerzbdések
annak jovahagyésa a Dékan éltal ) , koltségtervezése
(Dékan- PK —PPK gazdasagi referens: Kovacs Anita 2015/20 1§. ta’n?'v
Intézetigazgatok/Tanszékvezetdk/ IL. (tavaszi) félév
Szakfelel6s6k/PK stb.)

3. lépés Szerzédések elokészitése az eldirt - szerz6do fél adatainak begyiijtése az - Adatkérd/-egyeztetd

formanyomtatvanyok alapjan

adatkéré/-egyeztetd lappal
elektronikusan (Intézeti szinten a

lap

kijelslt tigyintézé altal) - Szerz6dések
- szerzOdések kitdltése és ellendrzése az mellékletei:

adatok és a jovahagyott éraaddi

tablazatok alapjan (Intézeti szinten a )

kijelolt tigyintéz6 altal) Cég:

- szerzddés kotelezé mellékleteinek
begyiijtése a szerzodo féltol (Intézeti
szinten a kijelolt tigyintézo altal)

- atlathatosagi nyilatkozat
1 pld.

- szerz6dés iktatasa (Intézeti szinten a ) (delz(arm(’)s ;gllat!f::t
kijelslt tigyintéz altal) AR
kifizetésérol

- szerzddéstervezetek és a
szerzOdéskotéshez kapcsolodd
mellékleteik megkiildése csomagban,
szerz6dd felenként mappékba rendezve

- cég-/vallalkozoi adatok
hitelességét bizonyitd
igazolas a NAV-
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(nem egyesével) képzésenként
elektronikus forméaban a DH részére
ellendrzés céljabol (Kovacs Marta:
kovacs.marta@ppk.elte.hu)

oldalarol vagy hatalyos
cégkivonat,
koltségvetési szerv
esetén MAK
torzskonyvinyilvantart
asanak ellendrzése

- kotelezettség-vallalasi

adatlap

Maganszemély:

- addel6leg-nyiatkozat 2

pld.

- megbizott nyilatkozata

(dijazas, GYES,/GYED,

munkanélkiili ellatas stb.)

1 pld.

- biintetlenségi nyilatkozat
megbizasi szerz6déshez
1 példany

4. Iépés

Szerzédések megkiildése
ellenjegyzésre

szerzOdéstartalom és az
ellenjegyzéshez sziikséges
dokumentumok/mellékletek
ellenérzése (formai, tartalmi: DH
Kovacs Marta; pénziigyi: PK GF
Kovacs Anita)

szerzddések és a sziikséges mellékletek
kinyomtatasa helyes tartalom esetén
(DH Kovacs Marta)

visszajelzés kiildése az ligyintézok
részére a szerzodés esetleges
javitasaval/médositasaval, az iigy
tovabbi menetével/iratok
tovabbitasaval kapcsolatban (DH
Kovacs Marta/PK GF Kovacs Anita)
szerz8dés tovabbi mellékleteinek
bekérése az oktatoktol (Intézeti szinten
a kijelolt iigyintézo altal)

szerzdések eljuttatasa a PK Gazdasagi
Féosztalyara ellenjegyzésre (DH
Kovacs Marta)

5. lépés

Szerzédések alairasa a felek altal

ellenjegyzett szerzédések
visszajuttatasa az Intézeti
tigyintézohoz: intézetigazgatoi alairas,
szakfelel6si alairas (Intézeti szinten a
kijelolt tigyintézo altal)

szerzédések visszajuttatasa a DH
(Kovécs Marta) részére mellékletekkel
egyiitt, majd a szerz6dések Dékan
altali alairasa (DH Kovacs Marta)
szerzOdések visszajuttatasa az Intézeti
tigyintéz6hoz 6raadoi alairasra (a
feladat teljesitésének megkezdése
eldtt!!!) (Intézeti szinten a kijeldlt
iigyintézo altal)

kész szerzédések eljuttatasa a felek
szamara (6raado, DH)

a szkennelt szerzodések és
mellékleteinek feltdltése a KIR-be

6. 1épés
(esetleges)

Szerz6dés modositasa az
iigymenet lépései szerint

a koltségek valtozasa esetén az
eljarasrend lépéseit elolrol kell
kezdeni!

7. lépés

Teljesités igazolasa

teljesitésigazolas elkészitése és
alairatasa a teljesitést igazolokkal
(Intézeti szinten a kijeldlt iigyintéz6
altal)

Teljesitésigazolas:

- cég

- magan-személy
Utalvanyrendelet (nem
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- kifizetés elinditasa (cég: eddigi iratok + természetes személy
teljesitésigazolas + szamla és esetén)

utalvanyrendelet; maganszemély:
eddigi iratok + teljesitésigazolas)
(Intézeti szinten a kijeldlt iigyintézd
altal)

Szdmlizasi név és cim: ELTE PPK 1075 Budapest, Kazinczy u. 23-27.

2. Hataridék

Ugyintézok kijelolése és az elérhetéségek eljuttatisa a DH részére (visszajelzés a kovacs.marta@ppk.elte.hu cimre)
2015. 10. 01.

Szerzédések el6készitése az el6irt médon és formanyomtatvinyok alapjan a kovacs.marta k.elte.hu cimre.

2015. 10. 19.

Szerzédések alairasa a felek altal:

2015. 11. 28.

Teljesités igazolasa:

legutols6 megtartott 6ra napjan!
Kifizetés elinditasa:

kozvetleniil a teljesitést kdvetden, illetve a szamla fizetési hatarideje eldtt!

3. Iratmintak
Kérjiik, hogy a jelen kérlevélhez csatolt iratmintakat sziveskedjenek hasznalni!

Figyelem!

A jogszabalyok, jogforrasok valtozasaval az eljarasrend valamint az iratmintak is valtozhatnak, igy
kérjiik folyamatosan nyomon kévetni mind az Egyetemi, mind pedig a K szil\tozésokat, melyekrol
sziikség esetén mi is értesitést kiildiink!

¢1.'udo
A hataridok be nem tartasa jogveszt6 hatalyi!

Budapest, 2015. 09. 30.
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