12/2021. szami rektori és kancellari egyiittes utasitas a Pécsi Tudomanyegyetem Iratkezelési
Szabalyzatanak végrehajtasarol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak 12. szamu
mellékletét képezo Iratkezelési Szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) végrehajtasara az alabbi
utasitast bocsatjuk Ki.

Jelen utasitas célja az Egyetem iratkezelésével kapcsolatos részletes feladatok és az alapvetd tevékenységek
meghatarozasa a hatalyos jogszabalyok keretei kozott.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. § (1) Az utasitas hatalya kiterjed az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (tovabbiakban:
SZMSZ) rogzitett szervezeti egységeire, az Egyetemmel munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban, tovabba munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre (tovabbiakban
dolgozok), az iratkezeléssel megbizott Szolgaltatd munkatarsaira, az Egyetemre beérkezd, az ott keletkezd
belsd és kimend iratokra, dokumentumokra, kiildeményekre.

(2) A Kancellar altal, a kézponti iratkezelés iranyitasaval megbizott szervezeti egység a Koordinacios és
Mikodésfejlesztési Foosztaly (elérhet6sége: iksupport@listserv.pte.hu).

(3) Az Egyetem kozponti iratkezelését, az Iratkezeld Kozpont miikodtetését szerz6dés alapjan megbizott
kiils6 Szolgaltatd latja el a jelen utasitasban foglalt feladatok alapjan, aki folyamatos kapcsolatot tart a
kozponti iratkezelés iranyitdsdval megbizott szervezeti egység megbizott munkatarsaival.

(4) Az Egyetem a Poszeidon Irat és Dokumentumkezelé Rendszert (tovabbiakban Poszeidon Rendszer)
hasznalja. Az iratok mozgatasat, nyilvantartasat az Iratkezel6 Kozpontnak és minden szervezeti egységnek
a Poszeidon Rendszerben kell kezelnie. A Poszeidon Rendszer felhasznaloi kézikonyvét az 1. sz. melléklet,
a Poszeidon tigyintézéi segédletet a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Il. fejezet
A kiildemények, iratok kezelése
A Poszeidon Rendszer hasznalata

2. § (1) Az Egyetem iratainak nyilvantartasa, digitalis tarolasa, az iratok mozgatasa, helyének beazonositasa
a Poszeidon Rendszer hasznalataval torténik.

(2) Szervezeti, illetve személyi valtozasok esetén az adatokban tortént valtozdsokat a Poszeidon
Rendszerben is sziikséges mddositani. A valtozasrol az érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul
tajékoztatast kiild a Koordinacios és Miikodésfejlesztési Fdosztaly vezetdjének.

(3) A Poszeidon Rendszer hasznalata jogosultsaghoz — ezt megel6z6 oktatashoz — kotott, mellyel a
szervezeti egységek vezet6i altal kijelolt munkatarsak rendelkeznek. A jogosultsagok igénylését a
Koordinaciés és Miikodésfejlesztési FOosztaly munkatarsai fogadjak az iksupport@Ilistserv.pte.hu email
cimen, melyhez meg kell adni a munkatars nevét, Neptun/EHA kodjat, illetve azt, hogy mely szervezeti
egység feliiletéhez kapjon szerepkort. A szerepkor igénylését az érintett szervezeti egység vezetdjének jova
kell hagyni. Amennyiben a hozzaférési igény tobb szervezeti egység feliiletét is érinti, minden szervezeti
egység vezetGjének jova kell hagynia az igénylést. A Koordinacios és Mikodésfejlesztési Foosztaly
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megbizott munkatarsai megszervezik, illetve —sziikség szerint a szervezeti egység kulcsfelhasznaloinak
bevonasaval — megtartjak a Poszeidon Rendszer kezeléséhez sziikséges oktatast. Az oktatast kovetéen a
részletes ligyintézoi segédlet tdmogatja az iratkezeléssel megbizott munkatarsak napi feladatait.

(4) A Poszeidon Rendszerben az iratok kezelése — sszefoglalva — az alabbiak szerint torténik:
a) Az Iratkezel6é Kozpont feladata:
— beérkez6 kiildemények érkeztetése a cimzett szervezeti egységek részére,
— beérkezd és bonthat6 iratok iktatdsa a cimzett szervezeti egységek részére,
— szervezeti egységek altal igényelt tomeges iktatasok elvégzése,
— akimend kiildemények iktatasa a szervezeti egység altal tovabbitott igény alapjan.
b) A szervezeti egységek feladata:
— az Iratkezel6 Kozpont altal kiszallitott kiildemények atvétele, kezelése, nem bonthatd
iratok iratkezel6 rendszerbe rogzitése,
— kozvetlenilil (nem az Iratkezeld Kozponton keresztiil) beérkezd iratok rogzitése
(érkeztetése, iktatasa),
— azj iratok iktatdsa, vagy az iktatasi igény leadéasa az Iratkezel6 Kozpontnak,
— iratok ataddsa mas szervezeti egység részére,
— szignalasa a munkatarsak részére,
—  irattari tételszam rogzitése, lezaras, irattarozas.

(5) Az Iratkezelé Kozpont a Poszeidon Rendszerben rogzitett iratokrdl — az adatkezelés biztonsaga —
érdekében kizardlag az iratot birtoklo, vagy hozzaféroként megjelolt szervezeti egységek/munkatarsak
részére ad tajékoztatast. Egyéb esetben megadja az irat helyét, azt a szervezeti egységet, aki jogosult az irat
kapcsan eljarni.

(6) Sajat iktatokonyvvel rendelkeznek:
a) Belso Ellendrzési Foosztaly
b) Adatvédelmi Tisztviseld
c) Jogi Foosztaly Integritas
d) Klinikai K6zpont
e) Egészségiigyi Adatvédelmi Tisztviseld
f) Klinikai Vizsgalatok Koordinacios Kozpontja (tovabbiakban KVKK)

Az iktatokonyvekhez csak a szervezeti egységek jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsai kapnak
hozzaférést. Uj iktatokonyv nyitasi igényt a Koordinacids és Miikodésfejlesztési Féosztaly vezetSjének
cimzett iktatott levélben jelenthet be indoklassal ellatva az érintett szervezeti egység vezetdje az Iratkezelési
Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Iratkezelés szerepldi, helyszinei

3. § (1) Az Egyetem pécsi és szekszardi KPVK telephelyeire érkez6, az ott keletkez6, illetve onnan
tovabbitott kiildemények, iratok kezelését és helyi szallitasat az Iratkezel6 Kozpont latja el.

(2) Az Iratkezeld Kozpont az iratok mennyiségének fiiggvényében tobb telephelyen latja el a tevékenységet,
az Egyetem Osszes beérkez6 szamlajara vonatkozo szkennelést végez, ligyfélszolgalatot lizemeltet az
iratkezeléssel és kiildeményekkel kapcsolatos informaciok biztositasa érdekében és belsé kézbesitoket
alkalmaz a kiildemények telephelyek kozotti szallitasara. A Humanpolitikai Foéosztaly ¢és a KK
Egészségiigyi Humadnpolitikai Igazgatdsag nagy mennyiségli iratainak iktatasara kiilon kihelyezett
iratkezel$ egységeket lizemeltet. Az egységeket és elérhetGségeiket a 3. sz. melléklet tartalmazza.



(3) Az Egyetem egyéb telepiiléseken miikddo szervezeti egységei részére érkezo, az ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott kiildemények, iratok kezelését sajat hataskorben latjak el a szervezeti egységek az
Iratkezelési Szabalyzatban ¢€s jelen utasitasban leirtak figyelembe vételével.

Levélpostai kiildemények és utalvanyok atvétele

4. § (1) Az Egyetem cimhelyeire érkezett postai killdeményeket kizarélag meghatalmazassal rendelkez6
személyek vehetik at. A meghatalmazésok igénylése, nyilvantartasa és megsziintetése a Koordinacids €s
Mikddésfejlesztési Foosztaly megbizott munkatarsainak feladata.

(2) Maganszemély/ egyéb szervezet nevére és az Egyetem cimére érkez6 kiildemény atvételére a Kancellar,
vagy az altala megbizott személy altal adott meghatalmazas nem terjed ki, ezeket a kiildeményeket a
Magyar Posta (tovabbiakban: Posta) nem adja at, csupan értesitot ad, mellyel a cimzett (vagy
meghatalmazottja) atveheti a kiilldeményt a kijelolt postan.

(3) Az Iratkezel6 Kozpont feladatai:

a) Pécsett a Postaval fennalld megallapodas alapjan minden — egyetemi cimhelyre szold —
levélpostai kiildemény postafiok utjan keriil kézbesitésre, ezeket az Iratkezel6 Kozpont erre
meghatalmazott munkatarsai Pécs 2 postan veszik 4t munkanapokon 07.30-t61.

— Az atvétel tételes elismerését kovetden a Szigeti u. 12. cimhelyre érkezo
kiildeményeket (leveleket, egészségligyi mintakat, stb.) kdzvetleniil az oda kihelyezett
iratkezelObe szallitjak.

— A tovabbi egyetemi cimhelyekre érkezett leveleket beszallitjak az Iratkezeld
Kozpontba, ahol gondoskodnak a kiildemények szortirozasarol, érkeztetésérdl,
iktatasarol, illetve a bels6 kézbesités elokészitésérol.

— Amennyiben a kiildemények kozott slirgds/hataridés, romlando jelzésii érkezik, arrol
haladéktalanul tdjékoztatni kell a cimzett szervezeti egységet és — akar kiilon jarattal is
— soron kiviil gondoskodni kell a kézbesitésérol.

b) Szekszardon az Iratkezeld Kozpont megbizott munkatarsa reggel 09.00 6raig a Szekszard 1
postan veszi at a kiildeményeket, majd beszallitja az Egyetem KPVK helyi postazojaba, ahol
elvégzi a kiilldemények érkeztetését, iktatasat és az erre kijelolt postazo fakkokba helyezi.

(4) Szervezeti egységek munkatarsainak feladatai:

a) Az egyéb telepiiléseken elhelyezked6 telephelyein az Egyetem helyi egységeinek
meghatalmazassal rendelkez6 munkatarsai veszik at a kiildeményeket a kijelolt postan, vagy a
kézbesitotol és gondoskodnak azok szabalyszerii érkeztetésérol, iktatasarol és kiosztasarol.

b) A Posta altal az Egyetem barmely telephelyére kiszallitott kiildeményt is csak
meghatalmazassal rendelkezd személyek vehetik at, akik gondoskodnak a szabalyos
kezelésrol.

(5) Az Egyetem részére érkezett pénzkiildeményt (postai utalvanyt) kizarolag a Kozgazdasagi és
Kontrolling Igazgatdsag erre meghatalmazott munkatarsai vehetnek at. A kézbesitd Posta az utalvany
érkezésérol értesitot tolt ki, melyet az Iratkezeld Kozpont a belsé postaval haladéktalanul a K6zgazdasagi
¢s Kontrolling Igazgatosag részére tovabbit. Az utalvanyok atvételére meghatalmazott munkatérsak a Pécs
2. (Indohaztér) postan vehetik at az utalvanyok 6sszegét, majd — a KKI belsd, igazgatodi utasitasa alapjan —
gondoskodnak az 6sszeg megfeleld szamlara torténo elhelyezésérdl. A nem pécsi telephelyek iligyintézoi e-
mailben kiildjenek értesitést a Koordindcios és Mitkodésfejlesztési FOosztaly megbizott munkatarsanak
utalvany érkezésérdl az iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimre.

(6) A NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. altal bevezetett Hiteles Elektronikus Postafiok
szolgaltatas utjan, az Egyetem kozponti hivatali kapujan (PTE1367) beérkezett kiilldemények atvételét
kijelolt munkatarsak végzik, akik gondoskodnak az iratok iktatasarol, majd a cimzett szervezeti egység
részére torténd tovabbitasarol.
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Az Egyetem tobb szervezeti egysége rendelkezik kdzvetlen hivatali kapuval, melyen beérkezett és kiildott
iratok iktatasat sajat hataskorben el kell végezni a Poszeidon Rendszerben.

(7) Az Egyetem telephelyeire bejelentett civil szervezetek, a telephelyeken miikodé gazdasagi tarsasagok
az Egyetemmel kotott megallapodas értelmében sajat maguk gondoskodnak a kiilldeményeik atvételérol.
Az Egyetem iratkezelését ellatdo Szolgaltatd nem jogosult a kiildeményeik atvételére.

Csomagkiildemények atvétele

5. § (1) A Magyar Posta a csomagokat a nem pécsi telephelyeken a kiilldeményen feltiintetett cimhelyre,
Pécsett a megallapodds szerint az alabbi telephelyekre szallitja ki:

a) Vasvari Pal u. 4.

b) Szigetiut 12.

€) Szantd Kovacs Janos 1/b.
d) Universitas u. 2.

e) Honvéd u. 3.

f) Kirtu. 4.

g) Pazmany Péter u. 4.

h) Edesanyak utja 17.

Az egyes telephelyekhez tartozo cimhelyek listajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

(2)

Az egyéb futdrszolgalatok (pl.: GLS, DHL, TNT) az altaluk szallitott csomagkiildeményeket

kozvetleniil a csomagon feltiintetett cimre szallitjak, ezen kiildemények atvétele a cimzett szervezeti
egységnél torténik.

(3) Az Tratkezel6 Kozpont feladatai:

a)
b)

Azokon a telephelyeken, ahol az Iratkezel6 Koézpontnak van kihelyezett irodaja, egyben a
csomagok atvételét és érkeztetését is ellatja.

Kivételt képeznek a Szigeti ut 12-be érkezé diakcsomagok, melyeket az Iratkezel6 Kozpont
munkatarsa tételesen atvesz, de mivel a diakok maganjellegii csomagjair6l van sz, nem érkezteti
a Poszeidon Rendszerben. A csomagokat tételes lista alapjan atveszi a postai kézbesit6tol, majd
ugyanezen lista alapjan atadja a Student Parcel Point munkatarsanak, alairasaval elismertetve az
atvételt.

A csomagkiildemények az Iratkezelé Kozpont altal nem keriilnek bontdsra. Az iratkezelének az
érkezteté szammal valo jeldlést ugy kell elvégezni, hogy az a kiildemény tartalmat ne karositsa.
Az Tratkezel6 Kozpontbol (Vasvari Pal u. 4.) a feldolgozast kovetéen a belsé kézbesitk szallitjak
ki a szervezeti egységekhez a csomagokat. A csomagok kezelése a belsé szallitasban is a csomagon
talalhat6, a felado altal kért kiilon szolgaltatas szerint torténik (pl.: torékeny). A feldolgozas és a
kiszallitas soran elsébbséget élveznek a romlando és egészségligyi mintakat tartalmazo csomagok.
Utanvételes kiildemények atvételére az Iratkezel6 Kozpontnak nincs jogosultsaga, pénzkezelést
nem végezhetnek. Postai utanvételes kiilldemények érkezésérdl a Posta értesitét kiild, melyet az
Iratkezeld Kozpont eljuttat a cimzett részére. A cimzett a megjeldlt postan veheti at a kiilldeményt.
Eurdpai Unién kiviilrdl érkezett, AFA, illetve vamkdteles kiildemények atvételét az Uzemeltetési
¢és Beszerzési Igazgatosag kiilon meghatalmazassal rendelkez6 munkatarsa végzi.

(4) Szervezeti egységek munkatarsainak feladatai:

a)
b)

A Posta, vagy az egyéb futarszolgalatok (pl.: GLS, DHL, TNT) altal kozvetlen telephelyre
kiszallitott csomagokat a szervezeti egység megbizott munkatarsai veszik at.

Amennyiben a Posta, vagy egyéb futarszolgalat altal szallitott kiildemény tartalmat iktatni kell (pl.
nagyobb mennyiségii irat egybe csomagolva), és a szervezeti egység kozponti iktatast igényel, gy
a csomagot a belsé postai jarattal el kell juttatni az Iratkezelé Kozpontba és az iktatashoz sziikséges
informaciokat meg kell kiildeni irasban.



(5) Az Egyetem cimére maganjellegti csomagot rendelni tilos!

Levélkiildemények érkeztetése és bontasa

6. § (1) Az Iratkezeld Kozpont feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

Az Iratkezeld Kozpont altal atvett kiildemények kezelését alapvetden a kiilldemény bonthatosaga

¢s a bonthato kiildemények tartalma hatarozza meg. Ez alapjan az alabbi kategoriakba soroltak:

— mnem bonthatd regisztralt kiildemények, melyek a Poszeidon Rendszerben érkeztetésre
keriilnek, csak érkeztetési szamot kapnak (a cimzett bontja és dont a tovabbi kezelésérdl),

— bontasra keriild regisztralt kiilldemények, melyek tartalmuk alapjdn nem iktatanddk, csak
érkeztet6 szamot kapnak, de a cimzett az atvételt kovetden donthet arrél, hogy valéban nem
sziikséges iktatni, vagy mégis iktatando,

— bonthato kiilldemények és iktatando iratok, melyek a Poszeidon Rendszerbe, az Egyetem
iktatokonyvébe bekertilnek.

— bonthatd, nem iktatando, csak tovabbitandd (nem regisztralt) kiildemények, melyek nem
keriilnek Poszeidon Rendszerbe rogzitésre (pl.: reklamanyagok, (ijsagok, stb.)

Az Tratkezel6 Kozpontban az Egyetem (és szervezeti egységei) nevére és cimére érkezd

kiildeményeket a jelen bekezdés c.) pontban felsoroltak kivételével kdzpontilag bontjak,

feldolgozzak és rogzitik a Poszeidon Rendszerben.

Egységesen nem bonthatok az ,,egészségiigyi iratok™ felirattal ellatott kiildemények, valamint a

Klinikai Kozpont, a Klinikai Kozpont Regiondlis Kutatdsetikai Bizottsdga, az Altalanos

Orvostudomanyi Kar, a KVKK ¢s a Belsd ellenérzési szervezet kiildeményei, ezek csak

érkeztetésre keriilnek. Ugyancsak nem bonthatok azon kiilldemények, amelyeket felbontas nélkiil

kell a cimzetthez tovabbitani az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitettek alapjan.

Az egy kiildeményben érkez6, de kiilonb6z6 cimzetteknek szolo iratokat kiilon kell a Poszeidon

Rendszerben érkeztetési azonositoval ellatni, illetve iktatni.

Az Egyetem cimére érkezett, szallitdi szamlakat tartalmazo kiildeményeket az Iratkezeld Kozpont

munkatarsai —a 3/2015. sz. gazdasagi vezet6i utasitas 1. sz. melléklete alapjan — egységesen szamla

szkennelésre tovabbitjak a Szantd Kovacs Janos u. 1/b kihelyezett iratkezel6jébe az erre kijelolt
munkahelyre. A beérkezett szamlakat nem kell iktatni, és kizarolag a Kozgazdasagi és Kontrolling

Igazgatosag részére adhatok at. A szkennelést végz6 munkahelyen
— az ajanlott kiildeményeket érkeztetik,

— aszamlakat a tomeges szkenneléshez sziikséges vonalkoddal latjak el,
— aszamlakat a mellékleteivel beszkennelik,
— szamlakat a mellékletekkel és a boritékkal (amelyben érkezett) dsszetiizik,
— a feldolgozott papir alapu szamlakat a Kancellaria Kozgazdasagi és Kontrolling
Igazgatdsag megbizott szervezeti egységének tovabbitjak.
A beszkennelt szamlak elektronikus képe egy kdzponti tarhelyre keriil, ahonnan a K6zgazdasagi és
Kontrolling Igazgatosag jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsai az SAP rendszerben iktatjak.

(2) Szervezeti egységek iratkezeléssel megbizott munkatarsainak feladatai:

a)

b)

Az Iratkezelé Kozpont altal érkeztetett (és nem iktatott) kiildeményt az érintett szervezeti egység
kijelolt iratkezeldjenek — a fizikai atvételét kdvetden — a Poszeidon Rendszerben is at kell venni a
szervezeti egység postai kozott.

Ha a szervezeti egységhez érkezett killdemény nem bonthato, sajat hataskdrben kell bontani és
eldonteni, hogy sziikséges-e az iktatdsa. Amennyiben a tartalmanak vizsgalata alapjan nem
sziikséges az iktatas (pl.: ajanlott kiildeményként beérkez6 meghivo, szordlap, stb.), akkor a
Poszeidon Rendszerben ezt jelezni kell.

Abban az esetben, ha a kiildeményt az Iratkezeld Kozpont iktatta, a szervezeti egység megbizott
ligyintézdje az iktatott iratot a Poszeidon Rendszerben mar a sajat feliiletén az iratai kozott latja,
majd a vezet6i utasitisnak megfeleléen gondoskodik az irat szervezeti egységen beliil torténd



kezelésérdl. Annak érdekében, hogy az ligyintézés tényét kozpontilag monitorozni lehessen, az
ligyintézének az atvételt kovetéen meg kell adnia az tigyirat irattari tételszamat.

d) A szervezeti egységekhez érkezhetnek kozvetleniil iratok is. A kozvetleniil kézbesitett bejovo
iratok esetében — a tartalomtol fiiggden — a kijelolt ligyintézo koteles gondoskodni annak Poszeidon
Rendszerben vald nyilvantartasba vételérdl (érkeztetésérdl, sziikség esetén iktatasarol), illetve
kérheti ebben az Iratkezelé K6zpont kdzremiikddését.

A beérkezé iratok iktatasa, szignalas

7. § (1) A Poszeidon Rendszerben torténd iktatast, majd az iratkezelést minden esetben ugy kell végezni,
hogy az informéciokat az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen felhasznalni.

(2) Iktatast kizarélag jogosultsaggal rendelkezd, a szervezeti egység vezetGje altal kinevezett személy
végezhet a Poszeidon Rendszer kezeléséhez kapcsolodd oktatast kbvetden.

(3) Minden iktatott iratot és a hozza tartozo boritékot teljes terjedelmében digitalizalni kell az iktatas soran,
illetve legkésébb az elintézést megeldzden, amennyiben az irat képe (pl. hitelesités, alairas stb.) valamely
iigyintézési tevékenység kovetkeztében megvaltozott.

(4) Maganjellegi kiildemények nem keriilnek iktatdsra. Amennyiben egy iktatott irat utobb
maganjelleglinek bizonyul, a cimzett irasban kérheti az Iratkezelé Kozponttdl a tévesen iktatott, szkennelt
maganjellegl irat, illetve az ehhez kapcsolodo adatok Poszeidon Rendszerbdl valo torlését. Az ilyen jellegi
kérés nem mindsiil panasznak.

(5) Téves iktatas esetén van lehetéség torlésére, mely csak az erre kijelolt szerepkorokben végezheto.
Torlési igényt e-mailben kell leadni az Iratkezel6 K6zpont részére (iratkezeles@pte.hu). A torlést minden
esetben indokolni kell, megjegyzésbe be kell irni, hogy mi alapjan tortént (ki, mikor és milyen indokkal
kérte e-mailben).

(6) Az Informatikai és Innovacios Igazgatosag altal az év utolsé munkanapjan lezart iktatokényvben a lezart
¢vre mar nem lehet f6szamos iktatast végezni, 4j ligyiratot létrehozni.

(7) Az Iratkezel6 Kozpont feladatai:

a) Az Iratkezel6 Kozpont a bejovo és bonthatd kiilldemények esetén a kiilldemény tartalmanak
fliggvényében dont az iktatas sziikségességérol és el6zménykeresést kovetden — ha a keresés soran
nem talal elézmény iratot — 01j f6szdmra, vagy alszamra el is végzi az iktatast. Ha utobb kideriil,
hogy van el6zménye az iratnak, akkor a két iktatoszamot ssze kell kapcsolni. A bels6 és kimend
iratok iktatasa az Iratkezel0 Kozpontban a feladd szervezeti egységek megrendelése alapjan
torténik.

b) Amennyiben az iigyintéz6 személyét mar az iktatas soran meg tudja allapitani az iktatd személy,
akkor ezt megadhatja.

C) A személyiigyi iratok kezelésére kiilonds gondot kell forditani. A lezart boritékot fel kell bontani,
érkeztetni, vagy iktatni, iktatas esetén minden oldalukat szkennelni, majd a boritékot ismét lezarva
tovabbitani a cimzett részére. A személyiigyi iratok iktatasa az alabbiak szerint torténik:

— minden munkavallald minden személyiligyi irata és az egyéb foglalkoztatasi jogviszony
vonatkozasaban minden személy minden targyban keletkezett irata egy tigykorre kertil iktatasra
a jogviszony teljes idGtartama alatt,

— azligykor targya egyedi szamkod, melyet a human szaktertilet ad meg,

— aszemélyligyi iratokhoz a human szakteriilet kijelolt iigyintézéjének és a szervezeti egység HR
referensének hozzaférést kell adni.

d) Az Iratkezelé Kozpontban az iratok iktatasa az alabbi szallitasi, kézbesitési és feladasi hataridék
figyelembe vételével torténik:



— targynapon a beérkezett postai kiildemények és a targynapot megel6z6 napon a délutani jarattal
beérkezett belsd kiildemények a délelétti jaratok indulasaig,

— targynapon a déleldtti jaratokkal beérkezett belso kiildemények targynapon a délutani jarat
indulasaig,

— targynapon a délelétti, illetve a délutani jaratokkal beérkezett kimend kiildemények legkésdbb
a targynapi postai feladas idopontjaig keriilnek iktatasra,

— napkOzben egyéb szallito, tigyfél altal az Iratkezeld Kozpontban leadott killdeményeket 12:00
ora elotti érkezés esetén a targynapi délutani, 12:00 ora utani érkezés esetén a targynapot kdvetd
nap déleldtti jarat indulasaig kell nyilvantartasba venni,

— a Humanpolitikai Féosztaly és az Egészségiigyi Humanpolitikai Igazgatosag kozvetlenill a
helyi iktatoban leadott, illetve beérkez6 iratai folyamatosan, a tomeges iktatasi igényei az
elozetesen egyeztetett hataridokkel keriilnek feldolgozasra,

— a szervezeti egységek altal igényelt nagyobb mennyiségi iktatas hatarideje minden esetben
egyedileg keriil egyeztetésre és irasban rogzitésre.

Az Tratkezelé Kozpont az iktatott iratok szkennelését tomegesen végzi, melyhez az iratokat

vonalkoddal latja el. Az iktatott iratok csatolmanyai a Poszeidon Rendszerbe a kiildemények

tomeges szkennelését kdvetden 10 percen beliil feltdltésre keriilnek.

(8) Szervezeti egységek feladatai:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

Az Iratkezelé Kozpontban iktatott iratok a szervezeti egység birtokaba kertilnek az iktatassal, mivel
az Iratkezeld Kozpont az ligyintézo szervezet nevében iktatja a bejovo kiildeményt.

A szervezeti egység vezetGje, vagy az altala megbizott személy a Poszeidon Rendszerben
megjelolhet tigyintézot, vagy szignalhatja az iratot. Errél a Poszeidon Rendszerben jogosultsaggal
rendelkezd, érintett ligyintéz6 e-mail forméajaban kap értesitést.

Egy adott irat szignaldsa eldirasokat is tartalmazhat (felel6s kijeldlése, hozzaféréssel rendelkez6k
kijelolése, végrehajtasi hataridd meghatarozasa, utasitds a végrehajtasra vonatkozoan, tovabbi
kapcsolodo informacié meghatarozasa stb.).

A Humanpolitikai Féosztaly és az Egészségiigyi Humanpolitikai Igazgatosdg vagy egyeb
szervezeti egységek altal inditott személyiigyi iratokat tartalmazo boritékokat kiildés eltt minden
esetben le kell zarni és jol lathatoan fel kell tiintetni rajta, hogy ,,személyiigyi irat”. A boritékokba
kiilon atadas-atvételi ivet kell helyezni. A személyiigyi iratok zart boritékjait minden esetben az
Iratkezel6 Kozpont kihelyezett HR iktato egysége dolgozza fel.

A bels6 — PTE szervezeti egységeinek kiildott — kiilldeményeken, melyeknek van elézmény
iktatdszama, a boritékon, vagy az iraton fel kell tiintetni az el6zmény-iktatészamot is. Kiilondsen
fontos az el6zmény iktatoszdmanak feltiintetése a Humanpolitikai Foosztaly és az Egészségiigyi
Humanpolitikai Igazgatosag részére kiildott (elézménnyel rendelkez6) iratokon, mint pl. a havi
teljesitésigazolas.

Az egy szervezeti egységt6l induld, napi 50 db-ot meghalado belsd, vagy kimend iratok iktatasi
igényét, a Humanpolitikai Féosztaly és az Egészségiligyi Humanpolitikai Igazgatosag havi atlagos
mennyiségtdl eltérd iktatando iratok keletkezését/érkezését, illetve a havi rendszeresen érkezd
iratok beérkezési hataridejének modositasat eldzetesen irasban jelezni kell az Iratkezeld
Kozpontnak, vagy a Koordinacios ¢s Mukodésfejlesztési Foosztaly megbizott munkatarsainak a
hatarid6 egyeztetése céljabol, mely irasban visszacsatolasra kertil.

Nagy terjedelmii iratok digitalizaldsaban a szervezeti egységek kérhetik az Iratkezel6 Kozpont
kozremiikodését. Ennek eldzetes egyeztetése a Koordinacios és Miikddésfejlesztési Foosztaly
megbizott munkatarsaival torténik.

(9) A Poszeidon Rendszerben lehet6ség van a szenzitiv adatokat tartalmazé iratok iktatasanal ,,Bizalmas”,
vagy ,,Szigortian bizalmas” jel6lést alkalmazni. Ezzel a Poszeidon Rendszer megvonja az alapértelmezett
hozzaféréseket és kizarolag a mindsitést 1étrehozo személy és az altala hozzaféréként megjeldltek latjak az
érintett iratot.



Elektronikus uton érkezo iratok kezelése

8. § (1) Az Egyetem hivatali kapuin keresztiil, vagy az egyes szervezeti egységekhez hivatalos szervektol
érkezd elektronikus iratokat, e-maileket is kotelezben iktatni kell.

(2) Az Egyetem tobb szervezeti egysége rendelkezik kdzponti hivatali kapuval. A szervezeti egység kijelolt
ligyintézoinek feladata és felelossége az elektronikus uton érkezett iratok iktatasa a Poszeidon Rendszerben.

(3) Az Egyetem kozponti hivatali kapujan (PTE1367) beérkezé iratok az Iratkezelé Kozpont altal iktatasra
keriilnek és e-mail 0itjan, valamint parhuzamosan a Poszeidon Rendszerben kapjak meg a cimzettek.

(4) A bejovo és kimend e-mailek érkeztetésére és iktatasara a Poszeidon MS Outlook beépiilé moduljan
keresztiil is van lehet6ség.

a) A beérkezd e-mail iktatasa soran az e-mailt csatolmanyaival egyiitt rogziti a Poszeidon Rendszer,
az e-mail targyaba beirja az iktatészdmot és iizenetet kiild a feladonak az irat nyilvantartasba
vételér6l. Az e-mail az Outlook-bal torténd eltavolitasa utan is elérhetd lesz az iktatorendszerben.
Az iktatas soran a rendelkezésre allo adatokat a Poszeidon Rendszer automatikusan atemeli, de
lehetéséget biztosit azok modositasara/kiegészitésére is.

b) A kimend e-mailek iktatasa a bejovo e-mailek iktatasahoz hasonléan az Outlook-bdl torténik. Az
e-mail mellékleteként csatolni sziikséges — amennyiben rendelkezésre all — a mar elézoleg alairt,
beszkennelt elektronikus dokumentumot is.

c) Amennyiben az e-mailben érkezett irat a késObbiek soran megérkezik papir alapon is, Gigy azt az
elektronikus irat iktatdszamahoz kell csatolni, ez esetben 0j fészamot és alszamot kiadni nem lehet.
A Poszeidon Rendszer megjegyzés rovataban rogziteni kell a papir alapi megérkezés tényét is.

A Poszeidon Rendszer kizarolag MS Outlook levelez6 klienshez rendelkezik beépiilé bévitménnyel. Azon
szervezeti egységeknél, ahol mas levelezd klienst hasznalnak az e-mail-ek iktatasa lementést kovetden,
hagyomanyos modon torténik a Poszeidon Rendszerben. MS Outlook levelezé kliensre vald
atallas/telepités igényét az Informatikai és Innovacios Igazgatosag felé kell bejelenteni.

A kiildemények szervezeti egységek részére torténo kiszallitasa

9. § (1) Az Iratkezelé Kozpont belsé kézbesitdi a pécsi szervezeti egységekkel egyeztetett és az 5. sz.
mellékletben rogzitett jarati rend alapjan hétf6t6l — csiitortokig naponta 2 alkalommal, pénteki napon a
déleldtti orakban végeznek kézbesitést, illetve begyiijtést az Egyetem pécsi telephelyein. A kisebb
kiildeményforgalommal rendelkezd szervezeti egységekhez — egyeztetés alapjan — naponta egyszer
(délelott, vagy délutani idépontban) torténik kézbesités.

(2) Az Iratkezelé Kozpont altal kezelt kiilldemények pécsi szervezeti egységek részére torténd kézbesitése,
az alabbi hatariddk szerint torténik:
a) atargynapon beérkezett postai killdeményeket és a targynapot megel6z6 napon a délutani jarattal
begytijtott belso kiildeményeket a délelotti jaratok legkésdbb 12.00 oraig kézbesitik,
b) targynapon a déleldtti jaratok altal begyiijtott belsd kiildeményeket targynapon a délutani jaratok
legkésébb 14.45-ig kézbesitik,
C) targynapon napkozben egyéb szallitotol beérkez6, vagy valamely szervezeti egység altal az
iktatokozpontban leadott kiildeményeket dél elotti érkezés esetén a targynapi délutani, dél utani
érkezés esetén a targynapot kovetd nap délelotti jarat viszi a cimzettek részére.

(3) Az Iratkezelé Kozpontban az esti zaraskor csak a délutani jarattal beérkezett belsd kiildemények
maradhatnak. Ennek tényét a Koordinacios és Mikodésfejlesztési Foosztaly megbizott munkatérsai
naponta ellen6rzik.

(4) Amennyiben a szallitasi iddpontokban valtozas torténik, vagy barmilyen akadalyoztatas (iddjarasi
viszonyok, postai késés, stb.) esetén a Koordinacids és Mikodésfejlesztési Foosztaly megbizott munkatarsa
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e-mailben tajékoztatja az érintett szervezeti egységeket.

(5) Amennyiben a szervezeti egységeknél olyan jellegli valtozas torténik, mely a kiildemények kézbesitését
érinti (koltdzés, atszervezés, stb.), arrdl eldzetesen és haladéktalanul tdjékoztatja a Koordinacids és
Mikodésfejlesztési Féosztaly megbizott munkatarsait, akik sziikség esetén gondoskodnak a jarati rend
modositasarol.

(6) Azon egységek esetén, ahol a kiilldemények atadasa fakkrendszerben valosul meg és olyan méretii
kiildemény érkezik, mely ebbe nem helyezhetd el, tdrgynapon a kiszallitds megkezdése el6tt az Iratkezeld
Kozpont ligyfélszolgalata jelzi ezt a tényt a cimzettnek, vagy az iratkezelési kapcsolattartonak, akivel
egyeztetik az atvétel modjat.

(7) A kiszallitas soran a bels6 kézbesitoknek biztositania kell, hogy a kiilldemények rendezetten, épségben
jussanak el a cimzettekhez.

Az érkezett kiildemények, iratok atvétele a szervezeti egységeknél

10. § (1) A kiszallitott kiildeményeket a szervezeti egységek megbizott iratkezel6i veszik at személyesen a
belsé kézbesitotol, vagy a kiildemények atvételére kijelolt helyen.

(2) Az atvétel soran ellenérzik a kiilldeményekhez csatolt Iratatadas-atvételi jegyzokonyv tartalmat és az
atvett kiildemények egyezdségét.

(3) Az atvétel tényét az Iratitadas-atvételi jegyzokonyvon alairdsukkal igazoljak, majd visszaadjak a
kiszallitast végzd kézbesitonek személyesen, illetve ha postafiok utjan kaptdk meg a kiilldeményeket, a
kovetkezo fiokiirités alkalmaval visszateszik a fiokba.

Az Iratatadas-atvételi jegyzOkonyveket az Iratkezel6 Kozpontban 6rzik annak érdekében, hogy egy késébbi
kiildeménykeresés soran beazonosithato legyen az atvevo személye és az atvétel idépontja.

(4) Az Iratkezeld Kozpont altal fizikailag atadott kiildemények, illetve érkeztetett, vagy iktatott iratok a
Poszeidon Rendszerben az adott szervezeti egység feliiletén is megjelennek, amit a kijelolt iratkezeldnek a
Poszeidon Rendszerben ellendrizni kell. Az érkeztetett (nem bonthatd) kiildeményeket a Poszeidon
Rendszerben at kell venni és sziikség esetén iktatni, illetve az iktatott iratok rogzitését is ellendrizni kell és
meg kell adni minden irathoz az irattiri tételszamot. Az irattari tételeket a Poszeidon Rendszer is
tartalmazza, emellett megtalalhato az Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. mellékletében. A kiildemények atvétele
¢és az irattari tételszamok rogzitése folyamatosan ellendrzésre keriil és része lesz a Vezetdi Informacios
Rendszernek.

(5) Amennyiben az atvett killdemények és a Poszeidon Rendszerben rogzitett killdemények nem egyeznek,
az Iratkezel6 Kozpont tigyfélszolgalatanak e-mailben (iratkezeles@pte.hu) kell jelezni az eltérést.

(6) A szervezeti egység vezetdje, illetve az altala kijeldlt tigyintézé felelds az iratmozgas nyomon
kovetéséért és az irat kezeléséért annak érdekében, hogy azok iligyintézési fazisa és helye mindenkor
beazonosithat6 legyen.

Uj iratok iktatasa

11. § (1) A szervezetnél keletkezd iratok iktatasa a Poszeidon Rendszerben, vagy az iktatasi igény
tovabbitasa az Iratkezeld Kozpontnak az érintett szervezeti egység kijelolt tigyintézdinek feladata.

(2) Tomeges iktatasi igény esetén kozvetlen irdsos egyeztetés sziikséges a Koordinacids és
Miikodésfejlesztési Féosztaly megbizott munkatarsaival.



(3) Az igényl6 feladata, hogy az iktatashoz sziikséges adatokrdl (felelés szervezet, cimzett, targy, stb.)
pontos informaciét adjon és az iktatds mennyiségének fiiggvényében eldzetesen adja le az igényt az
Iratkezel6 Kozpontnak a munkaszervezés érdekében.

(4) A kimend iratok iktatasi igényét a 12. § (1) b. pontja szerint a kiildeményekhez csatolt atadas-atvételi
iven kell rogziteni.

Kimené iratok, killdemények tovabbitasra, feladasra el6készitése

12. § (1) A szervezeti egység kijelolt iratkezel6jének feladatai:

a)
b)

d)

9)

h)

Ellendrizni kell, hogy az iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, ¢s a mellékleteket
csatoltak-e.
A szervezeti egységeknek az atadott kiilldeményekhez a 6. sz. melléklet szerinti atadas-atvételi ivet
kell elkésziteni. A melléklet tartalmazza a nyomtatvany részletes kitoltési utmutatojat is. Az atadas-
atvételi iven rogziteni kell a kiilldemények tovabbitasaval kapcsolatos elvarasokat (postai feladas
modjat, iktatasi igényt, stb.).
A tovabbitasra el6készitett iratokat, kiildeményeket a szervezeti egység kijelolt iratkezel6je adja le
a telephelyen kialakitott postazoban az alabbiak figyelembe vételével.
Az iratokat, kiildeményeket (bels6é viszonylatban is) csak pontosan megcimzett boritékban lehet
atadni. A boritékon a feladd pontos cimét is rogziteni kell, melyhez kizarélag az Egyetem Szervezeti
egységének bélyegzdjét lehet hasznalni. Ez egyrészt a postai kezelés miatt elengedhetetlen,
masrészt az Egyetem szervezeti egység szintii postakoltség bontasat csak ebben az esetben tudja az
Iratkezel6 Kozpont megfelelé modon elvégezni. Az Egyetem postai szerz6désének keretében csak
a megallapodaskoddal rendelkezd szervezeti egységek adhatnak fel kiilldeményt. Egyéb felado
(magénszemély, alapitvany, stb.) killdeményeit az Egyetem koltségén, illetve postai vevokodja
alatt tilos feladni.
A személyligyi iratokat és egészségligyi dokumentaciokat tartalmazo boritékot minden esetben le
kell zarni az Iratkezel6 Kozpontba tovabbitas elott.
Amennyiben az iigyintéz6 eldzetesen nem kért iktatdszamot az iratra, és az Iratkezel6 Kézponttol
kéri a kikiildést megel6z0 iktatast, a megcimzett boriték ne keriiljon lezarasra.
A postai feladasra elokészitett boritékon a feladé €s cimzett pontos adatain tal a koltségek
figyelembe vételével fel kell tiintetni a postai feladassal kapcsolatos elvarasokat (elsébbségi,
ajanlott, tértivevényes, sk.). A szervezeti egység igényelhet az Iratkezeld Kozpont
ugyfélszolgalatatol postai jelzést, melyet felragaszthat a kiildemény boritékjara.
A tértivevény szolgaltatds igénybe vétele esetén a Magyar Posta belfoldi viszonylatban
elektronikus formaban digitalis alairassal és idébélyeggel ellatott elektronikus kézbesitési igazolas
néven juttatja vissza a cimzett altal atvett kiildemény kézbesitési okiratat. Az elektronikus
kézbesitési igazolas azonos joghatasokat valt ki a korabbi papiralapi tértivevénnyel. Az
elektronikus kézbesitési igazolasokat az Iratkezeld Kozpont tolti le a kdzponti tarhelyrdl és
tovabbitja a felado altal megadott — a feladdjegyzéken megjeldlt — e-mail cimre.
A szolgaltatas csak az alabbi tipust levél killdeményekhez vehet6 igénybe:
— Belfoldi ajanlott tértivevényes levél
— Hivatalos irat — Kizarolag belfoldi viszonylatban hasznalhaté abban az esetben, ha a
kiildemény feladasahoz vagy kézbesitéséhez (illetve a kézbesités megkisérléséhez), vagy
azok idépontjahoz jogkdvetkezmény tarsul, illetve amely jogszabalyban meghatarozott
hatarid6 szamitasanak alapjaul szolgal.
A tértivevényes levelekre tovabbra is ra kell ragasztani a tértivevény jelz6t, azonban nem kell
hozzatiizni a tértivevény lapot. A hivatalos irat esetén a feladonak a tértivevény jelzd mellett
(kézzel) fel kell tiintetni a boritékon is az értesito tipusat (A/1), mely azt jelenti, hogy eredménytelen
hazhoz kézbesités esetén a szolgaltatd a jogosult atvevot milyen tipusu értesitdvel tajékoztassa. Az
Iratkezeld Kozpontban a postazo programban a kiilldemény rogzitése soran kell jeldlni a kézbesitési
igazolas igényt.
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Nemzetkdzi viszonylatban tovabbra is papir alapon lehet igénybe venni a tértivevény szolgaltatast,
figyelembe véve, hogy nem minden orszag postai szolgaltatdja vallalja a cimzett alairasanak
beszerzését. Errdl az Iratkezeld Kozpont ligyfélszolgalata ad részletes felvilagositast.

J)  Mivel a belsé és a postan feladott kiildemények feldolgozasa eltérd helyen torténik, kiilon atadas-
atvételi ivet kell késziteni a bels6 levelekrdl, a kimend levelekrdl és csomagokrol, melyet az
Iratkezel6 Kozpont ragszamokkal feltoltve és alairva a kovetkezé napi jarattal visszakiild a
szervezeti egységek részére.

K) A szervezeti egységek a belsd iratok tovabbitasara — papirtakarékos megoldasként — hasznalhatnak
dossziékat is, ezek kezelési igényét azonban az Iratkezeld Kozponttal elézetesen egyeztetni kell. A
dosszié boritékként funkcional, melyhez szintén csatolni kell az atadas-atvételi ivet, mert ezen keriil
elismerésre a tovabbitds ténye. Fontos, hogy a dosszié Utja a csatolt iven egyértelmiien
beazonosithat6 legyen. A dosszi€k tartalmat az Iratkezelé Kozpont nem vizsgalja, azokat bontas
nélkiil tovabbitja a cimzett felé.

I) Amennyiben a szervezeti egység olyan kiildeményt kivan az Egyetem telephelyei kozott kiildent,
melyet nem tart sziikségesnek a Poszeidon Rendszerben rogziteni, tehat érkeztetni és iktatni sem
kéri, ezt az atadas-atvételi iven, vagy a boritékon ,,TOV” szoveggel kell jelezni. Az Iratkezeld
Kozpont bels6 kézbesitdi a cimzett szervezeti egységhez szallitjak a kiildeményt, de ezen iratok
nyomonkdvetése a Poszeidon Rendszerben nem biztositott. A szervezeti egység feleldssége, hogy
e kiildeményekben hataridés vagy fontos irat ne legyen.

(2) A Hivatali Kapuhoz csatlakozott szervezeti egységeknek az iratok elektronikus fogadasan tul
lehetdségiik van arra, hogy irataikat elektronikus titon a hitelesen azonositott tigyfelekhez eljuttassak. Az
Egyetem tobb szervezeti egysége rendelkezik Hivatali Kapu hozzaféréssel, illetve van egy kozponti
Hivatali Kapu (PTE 1367), melyen keresztiil a sajat Hivatali Kapuval nem rendelkez6 szervezeti egységek
kezdeményezhetik az elektronikusan kiildend6 iratainak tovabbitasat.
A kozponti Hivatali Kapuhoz a Koordinacios és Mukodésfejlesztési Féosztaly megbizott munkatarsai
rendelkeznek hozzaférési jogosultsaggal. A kdzponti tovabbitas, illetve feltoltés az alabbiak szerint
torténik:
a) A hivatalikapu@pte.hu e-mail cimre meg kell kiildeni a feltéltendé iratot (az arra jogosult vezetd
altal hitelesen alairva és iktatva, targyat megjelolve).
b) Meg kell adni a cimzett pontos nevét annak érdekében, hogy a folyamatosan frissiilé6 Hivatali
Kapuval rendelkezo szervezetek koziil a megfeleld legyen kivalasztva.
c) A feltoltésrol kapott visszaigazolast e-mailben kapja meg a felado.

(3) A csomagkiildemények szallitasa az Egyetem és a Magyar Posta (MPL), valamint a DHL Express
Magyarorszag Szallitmanyozo és Szolgaltatdo Kft. (DHL) kozott kotott szerzédések alapjan a feladok
igényeinek és a koltséghatékonysag figyelembe vételével torténik.

A feladasi és szallitasi feltételek, dijak, egyéb kérdések esetén a Koordinacios és Mikddésfejlesztési
Foosztaly megbizott munkatarsai adnak tajékoztatast. A csomagfeladashoz kapcsolddd informaciok,
teendok:

a) A postai csomagok feladasahoz a levelek esetében is alkalmazott atadas-atvételi ivet kell
kitdlteni az igényelt szolgaltatasok feltlintetésével.

b) A csomagokat az egyéb kiildeményekkel az Iratkezelé Kozpont belsé kézbesitéi gyiijtik be a
telephelyen kialakitott postdzoban. Amennyiben a csomagok mérete, vagy mennyisége miatt
személyes atadas sziikséges, az igényt az Iratkezelé Kozpont ligyfélszolgalatan kell jelezni.
Amennyiben a csomag nem késziil el a belsod futar érkezéséig, lehetéség van azt legkésébb
14.00 oraig (pénteken 13.00 oraig) az Iratkezeld Kozpont Vasvari Pal u. 4 telephelyére bevinni.

c) A DHL elektronikus uton fogadja a csomagszallitasi igényeket, a feladandé csomagokrol a 7.
sz. mellékletet kell tovabbitani a csomagok bekiildését megelézGen az Iratkezeld Kozpont
uigyfélszolgalatanak az iratkezeles@pte.hu e-mail cimre, mely alapjan az Iratkezeld Kozpont
rogziti a kiildeményt. A nagyobb mennyiségli csomagot felado szervezeti egységek kdzvetlen
hozzaféréssel rendelkeznek a DHL feliiletéhez és gondoskodnak a rogzitésrol, valamint a futar
megrendelésérol.

d) A DHL szallitas megrendelésének rogzitése hétfotol-csiitortokig 13.00 oraig, pénteken 12.00
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oraig torténik. Ezt kdvetden futarrendelésre nincs lehetdség, csak a kovetkezé munkanapon
veszik fel a csomagot.

e) A DHL feladasnal van arra is lehet6ség, hogy a futar a feladd telephelyén vegye fel a csomagot.
Ekkor azonban pontosan meg kell adni a felvétel helyét és egy kapcsolattartot telefonszammal,
akit a futdr kozvetlentil elér.

f) Amennyiben a szerz6dott csomagszallitok valamely kiildemény paraméterei miatt nem
vallaljak a szallitast, vagy a szolgaltatasaik nem felelnek meg az elvarasoknak, a szervezeti
egység sajat hatdskorben rendelhet szallitdst. Ilyen esetben a Koordindcios és
Mikodésfejlesztési Foosztaly megbizott munkatérsai adnak tajékoztatést.

Kiildemények begyiijtése és postazasa az Iratkezelé Kozpont altal

13. § (1) Az atvett, begytijtott killdeményeket a belsé kézbesitok az Iratkezelé Kozpontba szallitjak, ahol
megtorténik azok expedidlasa, vagyis a kimend kiildemények feladasra eldkészitése, illetve a belsd
kiildemények szortirozasa, kezelése a kiszallitast megel6zden.

(2) A szervezeti egységek kimend kiildeményeit ugy kell kezelni az Iratkezelé Kozpontban, hogy a
targynapon beérkezett killdemények - a 12. § 3. pontjaban rogzitett idépontokat figyelembe véve - aznap a
Magyar Posta, vagy a szerzodott futarszolgalat altal felvételre és tovabbitasra keriiljenek.

(3) Az Iratkezel6 Kozpont feleldssége, hogy

— valamennyi kimend levél és csomag a postai feladashoz sziikséges jelzékkel, cimiratokkal
felszerelésre keriiljon,

— alevélpostai kiildemények a pontos cimadatokkal, megfelelé sulykategoriaban és igényelt postai
kiilonszolgaltatasokkal a postazo szoftverben rogzitésre keriiljenek,

— a csomagkiildemények rogzitése és a futarok rendelése hataridére megtorténjen a Magyar Posta,
illetve a DHL rendszerében,

— az Egyetem szervezeteinek feladasai szervezeti egységenként nyomon kovethetéek legyenek, a
koltséghelyre bontas érdekében,

— az elektronikus feladojegyzék hasznalataval megtorténjen minden levélkiildemény targynapi
feladasa az Egyetem és a Magyar Posta dijhiteles megallapodasanak keretében,

— akiildemények kijeldlt postara szallitasa maradéktalanul és épségben megtdrténjen,

— acsomagkiildemények atadasa a telephelyen a futarok részére megvalosuljon.

(4) Az Iratkezel6 Kozpont zarasat kovetden, azaz 16.00 ora utan is van mod siirgds, hataridés kiildemény
postai feladasara, ezt viszont az érintett szervezeti egységeknek sajat hataskorben kell elvégezni. A 8. szam
mellékletben talalhato feladdivvel és a megjelolt megallapodas azonositora hivatkozva lehet
készpénzmozgas nélkiil igénybe venni a szolgaltatast a Pécs 2 postan (Pécs, Indohaz tér), vagy a hosszabb
nyitvatartasi idével rendelkezé Pécs Plaza postan. A rendkiviili feladasr6l minden esetben elézetesen
egyeztetni kell, majd e-mailben tajékoztatast kell kiildeni a Koordinacios és Miikodésfejlesztési Féosztaly
megbizott munkatarsainak a szamla ellendrzése és a koltségbontas céljabol a feladast koveté munkanapon.

(5) Egyéb szolgaltatd igénybevétele csak készpénzes fizetéssel, sajat hatdskorben oldhaté meg, ebben az
Iratkezeld Kozpontnak nincs szerepe. Készpénzes postai szamla elszamolasa csak indokolt esetben
lehetséges, mivel ebben az esetben az Egyetem elesik a szerz0désben meghatarozott postai kedvezménytol.

Tomeges killdemények kezelése

14. § (1) A Posta jelenlegi Altalanos Szerzddési Feltételei (ASZF) szerint 200 db, vagy ezt meghalado
Mennyiségli, azonos tomeg-kategoridba tartozo levél kiilldeményt tomeges kiildeményként kezeli és az
alaptarifanal kedvezdbb dijakat alkalmaznak.

A felvételi mennyiség megallapitisakor a nem ajanlott és ajanlott kiildemények mennyiségei nem
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Osszevonhatok. Kedvezményes mennyiségi kategoriak:

a) 200 db—2000 db levél

b) 2001db — 10 000 db levél
Amennyiben a Postai ASZF valtozik, az iratkezelési kapcsolattartok e-mailben tajékoztatast kapnak a
Koordinacids és Miikodésfejlesztési Foosztaly munkatéarsaitol.

(2) Amennyiben a szervezeti egység nagyobb mennyiségii feladast tervez, mellyel tomeges kedvezmény
érvényesithetd az Egyetem részére, a felvétel és szallitds megszervezése érdekében a szervezeti egység
kotelese haladéktalanul tdjékoztatast kiildeni a Koordinéacios és Mitkodésfejlesztési Foosztaly megbizott
munkatarsainak.

(3) A tomeges kiildemények szallitasarol az Iratkezel6 Kozpont gondoskodik elézetes egyeztetés alapjan
olyan modon, hogy a kiildemények az atvétel napjan a postan feladasra keriiljenek.

I11. fejezet
Irattarozasi feladatok

15. § (1) Az irattarozas rendjét, szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat VI. fejezete tartalmazza.

(2) Az irattarozasi feladatokat a szervezeti egységek kijelolt ligyintézdinek kell elvégezni a Poszeidon
Rendszerben és az iratok fizikai vonatkozasaban is.

(3) Az iratok és tigyiratok elintézését, lezarasat, majd irattarozasat a Poszeidon Rendszerben a 2. sz.
mellékletben talalhato ligyintézdi segédlet tamogatja.

(4) A szervezeti egység kijelolt iratkezel6jének az iratokat a rogzitett hataridén belil el kell intézni,
amennyiben — az tigymenet miatt — ez a hataridé modosul, ezt a rendszerben is méodositani kell. Ezt az
ligyintéz0 irasban kérheti az Iratkezeld Kozpont ligyfélszolgalatan, vagy sajat maga elvégzi. Az elintézés
soran az ligyintézének meg kell gy6z6dni az irat utolso ligyintézési fazisat koveto teljes korti digitalizalas
tényérol.

(5) Minden iratot legkés6bb év végén az ligyiratok lezarasat megel6zéen el kell intézni.

(6) Az ugyiratok lezarasa a Poszeidon Rendszerben év végén torténik, ezt kovetéen kézi irattarba
helyezhetbk az Iratkezelési Szabalyzat 17. §-ban leirtak szerint.

(7) A tértivevénnyel feladott iratok kézi irattarba helyezéséhez a visszaérkezett elektronikus kézbesitési
igazolasokat az Iratkezeld Kozpont tovabbitja e-mailben a felado szervezeti egység részére. A felado (az
iratot birtoklo) szervezeti egység feladata, hogy a tértivevényt (elektronikus kézbesitési igazolast) a
Poszeidon rendszerben is a kikiildott irathoz csatolja.
(8) Az iratkezel6 rendszerben az irattarazast csak december 31. utan szabad elkezdeni és minden lezart
ligyiratra vonatkozoan el kell végezni.

V. fejezet

Zard és hatalyba léptet6 rendelkezések

16. § (1) Jelen utasitas 2022. januar 1. napjan lép hatalyba, mellyel egyidejiileg hatalyat veszti a Pécsi
Tudoményegyetem Iratkezelési Szabalyzatdnak végrehajtasardl szolo 9/2012. szamu rektori utasitas,
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tovabba a Pécsi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzatdnak végrehajtasarol szolod 1/2020. szamu
rektori és kancellari egyiittes utasitas.

Pécs, 2021. december 20.

Dr. Miseta Attila s.k. Decsi Istvan s.k.

rektor kancellar

Mellékletek:

N~ E

szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

Poszeidon Felhasznaloi Kézikdnyv
Poszeidon tligyintéz6i segédlet
Iratkezeld Kozpont telephelyei
Csomagos telephelyek listaja
Jérati rend

Atadas-atvételi iv

DHL — atvételi iv

Feladoiv postai feladashoz
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3.

szamu melléklet: Iratkezel6 Kézpont telephelyei

Iratkezelo Kozpont telephelyei

Iratkezel6

Cim

Telefonszam

e-mail cim

Ko6zponti Iratkezeld

Vasvari Pal u. 4.

12007

iratkezelo.vezetes@pte.hu

Ko6zponti Iratkezeld

Vasvari Pal u. 4.

12492, 12493

iratkezeles@pte.hu

igyfélszolgalata

Kihelyezett iratkezel6 | Szigeti Gt 12. 31415 iratkezelo.szigeti@pte.hu

¢€s postazo

Kihelyezett iratkezel6 | Szanté Kovacs Janos u. 28755 iratkezelo.hpi@pte.hu

(HR iktato) és postazo | 1/b

Szamla szkennelés Szantd Kovacs Janos u. 20144 iratkezelo.szkenner@pte.hu
1/b

KPVK kihelyezett Szekszard KPVK. 06-74/528-300 kpvk.iktatas@pte.hu-

iratkezel6 és postazo
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4. szami melléklet: Csomagos telephelyek listija

Csomagatvételi pontok listaja

Cimhelyek

Atvételi pontok cime

Szigeti Gt 12.

Honvéd utca 1.

Honvéd utca 7.

Ifjusag utja 13.

Kiirt utca 2.

Szigeti 1it 12. Altalinos Orvostudomanyi Kar Postazo

Honvéd utca 3.

Honvéd utca 3. Gyégyszertar (kozvetlen a Honvéd utca bejarat mellett)

Honvéd utca 5.

Kiirt utca 4.

Kiirt utca 4. Kézponti Raktar

Szanté Kovacs Janos u. 1/B.

Szanto Kovacs Janos u. 1/B. Kancellaria postazo

Universitas u. 2/A.

Universitas u. 2. Egyetemi Konyvtar és Tudaskézpont A.

48-as tér 1.

Akac utca 1.

Alkotméany u. 38.

Bajnok utca 1.

Berek utca 15.

Boszorkany ut 2.

Damjanich u. 30.

Dischka Gy6zd utca 5.

Dohany u. 1-3.

Dr. Veress Endre u. 15.

Edesanyak titja 17.

Ifjisag Gtja 20.

Ifjusag utja 6.

Jakabhegyi 1t 6.

Jozsef Attila utca 7.

Kodaly Zoltan utca 20.

Maria utca 5-7.

Matyés Kirdly utca 15.

Munkdcsy Mihaly utca 2.

Nydér utca 8.

Ozu. 2.

Pacsirta utca 1.

Rékoczi ut 2.

Rékoczi ut 80.

Rét utca 2. és Rét utca 4.

Rokus utca 2. Rokus utca 4.

Szepesy I. u. 1-3.

Vasvari Pal utca 4.

Vordsmarty utca 4.

Zsolnay Vilmos ut 16.

Vasvari Pal utca 4.

A Pécsi Tudomanyegyetem minden egyéb csomag és gyorspostakiildeményét a
Rektori Hivatal postazojaban vessziik at. A félkovérrel kihtuzott két cim
esetében fontos, hogy csak a PTE-nek cimzett csomagokat vessziik at a

kollégiumokét nem!

A Sziilészeti Klinikara az Edesanyak utja 17. sz. ala kozvetleniil szallitja a Posta
az extra méretli terjedelmes csomagokat a Promobox Kft. felad6tol.

Pazmény Péter u. 4.

Pazmany Péter u. 4.
Sz08lészeti és Boraszati Kutatointézet (arufizetéses csomagok is)
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5.

szamu melléklet: Jarati rend

l-es jarat
IDGPONT DELELOTT ID6PONT DELUTAN ID6PONT PENTEK
7:45 AOK - Szigeti 12. 13:00 Iratkezeld Kozpont - INDULAS 7:45 AOK - Szigeti 12.
8:20 Iratkezel6 Kozpont - Vasvari 4. 13:05 Klinikai K&zpont - Rakoczi 2. 8:20 Iratkezel6 Kozpont - Vasvari 4.
9:45 Iratkezelé Kozpont - INDULAS 13:20 Kancellaria, HR - Szdnté 1/b 9:45 Iratkezelé Kozpont - INDULAS
9:50 Klinikai K6zpont - Rakdczi 2. 13:50 AOK - Szigeti 12. 9:50 Klinikai K6zpont - Rakdczi 2.
10:20 Kancellaria, HR - Szanté 1/b 14:00 JPKT - Ifjusdg 13. 10:20 Kancellaria, HR - Szanté 1/b
10:50 AOK - Szigeti 12. 14:15 BTK-GYTK - Rokus 2. 10:50 AOK - Szigeti 12.
11:05 JPKT - Ifjlség 13. 14:25 Iratkezel6 Kozpont ERKEZES 11:05 JPKT - Ifjlsdg 13.
11:15 BTK-GYTK - Rdkus 2. 11:20 BTK-GYTK - Rokus 2.
11:35 Iratkezelé K6zpont ERKEZES 11:35 Iratkezel6 Kozpont ERKEZES
Il-es Jarat
IDGPONT DELELOTT ID6PONT DELUTAN IDGPONT PENTEK
8:45 Tudaskozpont - Universitas 2. 13:00 Iratkezeld Kozpont - INDULAS 8:45 Tudaskozpont - Universitas 2.
9:00 MK, BTK Kommunikacid - Zsolnay V. 16. 13:30 BTK-TTK - Ifjusag 6. 9:00 MK, BTK Kommunikacid - Zsolnay V. 16.
9:45 Iratkezel6 Kozpont - INDULAS 14:15 MIK - Boszorkany 2. 9:45 Iratkezel6 Kozpont - INDULAS
10:00 Sziilészet - Onkoterapia - Edesanyak 17. 14:30 ETK TO, Konyvtar - Szepesy 1-3. 10:00 Sziilészet - Onkoterapia - Edesanyak 17.
10:05 AOK Sportcsarnok - csak ha kell 14:35 ETK Dékani Hivatal - Vérosmarty 4. 10:05 AOK Sportcsarnok - csak ha kell
10:10 Szentagothai Kutatokézpont 14:45 Iratkezel6 Kozpont ERKEZES 10:15 Szentagothai Janos Kutatokdzpont
10:20 BTK-TTK - Ifjiiség 6. 10:20 BTK-TTK - Ifjiisdg 6.
10:55 1. Belgydgyaszati Klinika - Pacsirta 2. 10:55 1. Belgydgyaszati Klinika - Pacsirta 2.
11:05 Gyermekklinika- Foglalkozasedi. (Nyar) 11:05 Gyermekklinika- Foglalkozasedi. (Nyar)
11:15 MIK - Boszorkany 2. 11:15 MIK - Boszorkany 2.
11:20 INYK - NOK - Damjanich 30. 11:20 INYK - NOK - Damjanich 30.
11:25 Hunyor Vendéghaz - Jurisics 16. 11:25 Hunyor Vendéghaz - Jurisics 16.
11:30 ETK TO, Konyvtdr - Szepesy 1-3. 11:30 ETK TO, Konyvtar - Szepesy 1-3.
11:35 ETK Dékani Hivatal - Vérosmarty 4. 11:35 ETK Dékani Hivatal - Vérosmarty 4.
11:45 Iratkezelé Kozpont ERKEZES 11:45 Iratkezelé Kozpont ERKEZES
lll-as Jarat
IDGPONT DELELOTT IDGPONT DELUTAN ID6PONT PENTEK
9:30 Iratkezel6 Kozpont - INDULAS 13:00 Iratkezelé K6zpont - INDULAS 9:30 Iratkezel6 Kozpont - INDULAS
9:35 Ful-Orr-Gégészet - Uroldgia - Munkacsy 2. 13:05 | Ful-Orr-Gégészet - Uroldgia - Munkacsy 2. 9:35 Fil-Orr-Gégészet - Uroldgia- Munkdcsy 2.
9:50 Fogaszati és Szajseb. Klinika - Dischka 5. 13:20 Fogaszati és Szajseb. Klinika - Dischka 5. 9:50 Fogaszati és Szajseb. Klinika - Dischka 5.
10:00 Levéltar - Matyas Kiraly 15. 13:30 Levéltar - Matyas Kiraly 15. 10:00 Levéltar - Matyas K. 15.
10:10 Pszichiatria - Neuroldgia - Idegseb - Rét 2. 13:50  |1. sz. Gyakorld Gimnazium - Alkotmany 38. 10:10 Pszichiatria - Neuroldgia - Idegseb - Rét 2.
10:30 Gyermekklinika - Jozsef A. 7. 14:00 Dedk Ferenc Gimnazium - 6z 2. 10:30 Gyermekklinika - Jozsef A. 7.
10:45 Babits Titkarsag + Igazgatosag - Veress 15. 14:15 Iratkezel6 Kozpont ERKEZES 10:45 1. sz. Gyakorlé Gimnazium - Alkotmény 38.
11:00 Laterum Kollégium (ha van) 10:55 Deak Ferenc Gimnazium - 0z 2.
11:05 Szallitas (Urdgi fasor 2) 11:05 Sz6lészeti és Bordszati KI- Pazmany 4.
11:10 Sz6lészeti és Bordszati KI- Pazmany 4. 11:10 Szallitas (Urdgi fasor 2)
11:25 SZESZ| - Berek 15. 11:15 Laterum Kollégium (ha van)
11:40 Akac utcai Klinikai Tomb - Akdc 1. 11:20 Babits Gimnazium Titkdrsag + Igazgatdsag - Veress 15.
11:50 Iratkezeld Kbzpont ERKEZES 11:40 SZESZI - Berek 15.
11:50 Akac utcai Klinikai Tomb - Akdc 1.
12:00 Iratkezel6 Kozpont ERKEZES
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Felado szervezeti egység neve:

Tovabbitas idépontja:

Atadas - atvételi iv

6.

szamu melléklet: Atadas-atvételi iv

g - \g
] . , , 2 2 El6zmény , . ,
2 Felado Cimzett Targy 2 < o Kezelés | Iktatoszdm Ragszdm
5 . s iktatdszam
/) D <

A
1.
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7.

szamu melléklet: DHL — atvételi iv

Adatok

1. kiildemény

2. kiildemény

Felado szervezeti egység neve

Felado

Felad6 neve

adatai

Felado telefonszama

Felad6 e-mail cime

Cimzett neve

Cimzett orszag

Cimzett irdnyitészam

Cimzett

Cimzett varos

adatai

Cimzett utca hdzszam

Cimzett/kapcsolattarté neve

Cimzett/kapcsolattartd telefonszama

Cimzett/kapcsolattarté e-mail cime

Dokumentum (igen/nem)

Tartalom megnevezése (magyar és
angol nyelven)

Kildemény

Szarazjeges (igen/nem)

adatai

Kildemény értéke

Biztositas kérése (igen/nem)

Felvétel pontos helye (cim,
emelet/ajtd)

Felvételi*
adatok

Suly

Feladas id6pontja

* Kitéltendd,

ha a felvétel nem az Iratkezel6 Kézpontban torténik!

Kiildemény azonositd/ragszam (IKK tolti ki!)
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szamu melléklet: Feladoiv postai feladashoz

8.

Szervezeti egység neve:
Tovabbitas idépontja:

< < g
g i = 2 8 gl & El8 A
- . : . gel S O S| © . ozmen , ., ;
g Felad6 Cimzett Targy =z N o= e S ,_2’ ctatg ,y Kezelés | Iktatoszam Ragszam
Z 2z ks © g2 EE iktatoszam

2 = o “| o B &

5] O —_

b= S 5| A
1.

atvevo

atado
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