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5/2021. szamu rektori és kancellari egyiittes utasitas
a szerzodések nyilvantartasanak rendjérol

A Pécsi Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem) a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 46.
szami mellékletét képezd szerzddéskotési és kotelezettségvallalasi rendjérol szold szabalyzat
(tovabbiakban: Szerzddéskotési Szabalyzat) 16. §-aban foglaltaknak megfeleléen az Egyetem nevében
kotott szerzodések nyilvantartasaval osszefiiggd feladatok ellatasdval kapcsolatos szabélyokat az
alédbbiak szerint hatarozzuk meg.

L fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. § (1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed

a) az Egyetem Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban (tovabbiakban: SZMSZ) rogzitett szervezeti
egységeire,

b) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, egészségiigyi szolgilati jogviszonyban,
munkaviszonyban, tovabba munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4all6 személyekre
(tovabbiakban dolgozdk).

(2) Az utasités célja az Egyetem szerzodéseinek nyilvantartasaval kapcsolatos részletes feladatok és
alapvetd tevékenységek meghatarozésa a hatalyos jogszabalyok keretei kozott.

(3) Az Egyetem a jelen utasitas 1. § (4) bekezdésében meghatarozott szerzddéseinek nyilvantartasara a
Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszer (tovdbbiakban: Rendszer) Szerzddésnyilvantartasi
moduljat (tovabbiakban: Poszeidon szerzddéstar) hasznalja. A Poszeidon felhasznaldi kézikinyvét a
Pécsi Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzatanak végrehajtasarol szolé a 1/2020. szamu rektori és
kancellari egylittes utasitas 1. sz. melléklete (1asd. 17. fejezet: szerzodések nyilvantartasa), a Poszeidon
szerzOdéstar hasznalatahoz készitett szerepkordnkénti felhasznalodi segédleteket pedig jelen utasitas 1.
sz. ¢és 2. sz. mell¢klete tartalmazza.

(4) Az utasitas targyi hatalya - a lenti felsorolasban meghatarozott kivételekkel - kiterjed az Egyetem
valamennyi kiilsdé partnerekkel (természetes személy, jogi személy, jogi személyiség nélkili
gazdalkodd, tarsadalmi vagy egyéb szervezet) kotott szerzddésére (hivatkozassal a Szerzddéskotési
szabalyzat 2. § (2), valamint 3. § (1) bekezdésében foglaltakra) és azok nyilvantartasba vételére a
Poszeidon szerzddéstarba, kivéve
a) azon szerzodésekre, amelyeket a felek az SAP tigyviteli rendszerben rogzitett megrendelési Girlap
(SAP megrendelok) valtozatlan szovegezésii alkalmazasaval kdtnek,
b) a hallgatoi képzeési szerzodésekre, tekintettel arra, hogy ezeknek a szerzodéseknek a keletkezési
¢s nyilvantartasi helye a NEPTUN tanulmanyi rendszer,
c) értékhatartol fliggetleniil az érvényes szerzodések lehivasara, melyeket SAP megrendelok
valtozatlan szovegezést alkalmazasaval kotnek.

(5) Iratkezelési szempontbdl a szerzddések iratnak mindsiilnek, ezért minden szerzédést az iratkezeld
rendszerben iktatni kell, az alairasi folyamatot a hozzaférések biztositiasa érdekében atadas-atvétellel
kezelni kell, illetve az utolsd alairast kovetden a szerzddéses irathoz fel kell tolteni a Felek altal
teljeskdriien alairt szerzodés szkennelt képét.

(6) A Poszeidon szerzodéstar elsddleges célja, hogy egységes €s elektronikus formaban nyilvantartsa az
Egyetem kiilsé partnerekkel kotott szerzddéseit. A nyilvantartas kiterjed a szerzddések éltalanos
adataira, valamint az eredeti (hiteles) dokumentum digitalizalt képére.




(7) A Poszeidon szerzddéstar pontos és naprakész vezetése biztositja az atlathatdsagot, lehetdvé teszi a
szerzOdésekre vonatkozo adatszolgéltatasok gyors elkészitését, a megfelelé adatok rendszerbdl torténd
kinyerését, valamint egyetemi szintl statisztikak készitését.

(8) A Poszeidon szerzddéstar alapvetd funkeioi:

iktatott szerzddések adatainak nyilvantartasa,

a szerzOdések elektronikus (szkennelt) valtozatanak tarolasa,
bels6 hataridofigyelés,

a rendszerbe beépitett figyelmezteto iizenet kiildése,
szerzOdések szlirése,

szerzddések lekérdezése, a nyilvantartas adatainak exportélasa.

II. fejezet

A Poszeidon szerzédéstarban hasznalt szerepkorék

2. § A szerzddésnyilvantartas folyamataban az alabbi szerepkorok vesznek részt.

a) Iktat6/Ugyintézé/Szerz6déskezeld:

A szerepkort a szervezeti egység szerzOdéskezeléssel megbizott munkatarsai (tovabbiakban:
szerzOdéskezelok) hasznaljak, akiknek a feladata a szervezeti egységiik vonatkozasaban
keletkezett szerzOdések szerzddéstarba torténd feltdltése, és a Poszeidon szerzddéstar naprakész
vezetése.

b) Vezetd/Szerzédésnyilvantartas:

A szerepkort a szervezeti egység vezetok (tovabbiakban: vezetdk) hasznéljak, a jogosultsag a
vezetdi munka tdmogatdsira a rendszerben torténd keresést, illetve a vezetésiik alatt allo
szervezeti egység vonatkozasiban a Poszeidon szerzddéstarba feltsltstt adatok, €s elektronikus
allomanyok megtekintését, valamint lekérdezését teszi lehetdvé.

Adminisztrator:
A rendszeradminisztratorok (tovabbiakban: adminisztratorok) részére kialakitott, a rendszer
lizemeltetését és egyedi lekérdezések készitését biztositd szerepkar.

Szerepkorok, hozzaférési jogosultsagok kezelése

3. § A 2. §-ban felsorolt szerepkordkhdz vald hozzaférés a Poszeidon szerzodéstar oktatasahoz kotott,
mely oktatéson a szerzddésnyilvantartasi folyamat minden résztvevoje koteles legalabb egyszer részt
venni. A vezetdk, valamint a szerzOdéskezeldk jogosultsaga az oktatds sikeres elvégzését kovetden
adhaté ki. A modul oktatasat a kozponti iratkezelés iranyitasdval megbizott szervezeti egység
munkatarsai szervezik és végzik.



II1. fejezet

A szerzédésnyilvantartasi folyamatban résztvevik feladatai és feleldsségei

A vezetok feladatai

4. § (1) A szervezeti egvségek vezetdi

a) kijelolik a vezetésiik alatt allo szervezeti egység tekintetében a szerzddéskezelbket, és azok
helyettesét, valamint kivalasztjak a szerzédéstarhoz kiosztandd szerepkoriiket,

b) gondoskodnak a szerzodéskezeldket érint6 személyi valtozdsok bejelentésérdl. A bejelentést az
iksupport(@listserv.pte.hu e-mail cimre kell megkiildeni.

(2) A vezet6k a Poszeidon szerzddéstarhoz vald hozzaférést kizardlag a vezetésiik alatt all6 szervezeti
egység tekintetében igényelhetnek.

(3) A vezetdk a sajat szervezeti egységiik szerz6déseinek vonatkozéasaban a Poszeidon szerzddéstarbol
kizarélag az adminisztratorok 4ltal lekérdezheté adatokra vonatkozé adatszolgéltatasi igényeiket az
iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimre jelezhetik.

(4) A szerzddések feltoltése a Poszeidon szerz6déstarba-, valamint a szerzddésekrdl felvitt adatok
naprakészen tartdsa az érintett szervezeti egység vezetdk feleldssége. A Koordinaciés és
Mikodésfejlesztési Féosztaly havi szinten monitoring adatokat biztosit a vezetdk részére a vezetésiik
alatt allo szervezeti egység(ek) szerzddéskezelési tevékenységének ellendrzésére. Amennyiben a
monitoring adatok a szervezeti egység esetében rendszeres elmaradast, vagy folyamatbeli hibat
mutatnak, ennek okéardl az Egyetem kancellarja, illetve rektora tételes intézkedési tervben szamoltathatja
be a szervezeti egység vezetjét.

A szerzodéskezelGk feladatai

5. § (1) A szerzddés iktatasat kovetden a Poszeidonban minden esetben a szerzddést inditod szakmai
szervezeti egység (a Szerzddéskotési szabalyzat 13. § szerinti szakmai ellenjegyz6) (tovabbiakban:
szakmai szervezeti egység) részérol kijelolt szerzédéskezeldk gondoskodnak

a) az irat szerzédésként valo megjeldlésérdl, vagy annak ellendrzésérdl,

b) a szerzddés felelosének megadasarél (annak a személynek, vagy személyeknek a
megjelolésérdl, akik a Poszeidon szerzddéstartol e-mailben figyelmeztetd {izenetet
kaphatnak), vagy annak meglétének ellendrzésérdl,

c) a Felek altal alairt szerzodés iratképének irathoz torténd csatolasardl, vagy annak megléténck
ellendrzésérdl, valamint

d) a szerzédés Felek altal alairt eredeti példanyanak megérkezését kisvetd egy héten beliil az 1.
sz. melléklet szerinti Utmutaté alapjan a szerzOdés Poszeidon szerzddéstarba tdrténd
rogzitésérol, valamint a valtozasok naprakész atvezetésérdl.

(2) A nyilvantartasba rogzitést megel6zben a szerzddéskezeld koteles ellendrizni:

a) a szerzdés hatalybalépésének datumat (a szerzédés keltének hidnya esetén a hatalybalépés
napja a felek altal alairt szerzodés szakmai szervezeti egységhez érkezésének a napja),

b) a szerz6dés hatalyat (amennyiben szerz8dés keltéhez viszonyitottan (napokban, hénapokban,
stb.) hataroztak meg, at kell szdmolni tényleges datumra, és azt kell rogziteni),

c) a szerzodés nettd Osszegét (amennyiben a szerzdédésben nem fix Osszeg szerepel, az
ligyiratkiséron feltiintetett tervezett Gsszeget sziikséges rogziteni. A szerzddés Ssszegeként
t6bb évre sz016 szerzédéseknél az egy évre tervezett dsszeget kell rogziteni),

d) hogy az egy konkrét feladathoz tartozd tSbb ©ndlld szerzd6dés esetén (kapcsolddod
szerzOdéseknel) rendelkezésre all -e a téma azonositdja (pl: HKV azonositd, K+F azonosito,
palyazati azonosito stb.).



(3) Az 5. § (1) bekezdésében foglaltak nem vonatkoznak a koézbeszerzési eljarasok szakmai
szerz6déseire, mivel azokat minden esetben a Kancelldria Uzemeltetési és Beszerzési Igazgatdsag
Beszerzési Foosztaly Kozbeszerzési Osztilya - mint szakmai szervezeti egység - erre kijeldlt
szerzOdéskezeloi rogzitik a Poszeidon szerzédéstarba.

(4) A szerzddéskezelOk a rendszer hasznalataval kapesolatos kérdéseiket, valamint egyéb jelzéseiket (pl.
ha nem talalnak valamit, vagy rossz érték szerepel a valaszté listdban) az iksupport(@listserv.pte.hu e-
mail cimre kiildhetik meg.

(5) A szerzddések feltdltése a Poszeidon szerzddéstarba, valamint a szerzodésekrdl felvitt adatok
naprakészen tartdsa a szervezeti egység vezetdi altal kijellt szerzbdéskezeldk feladata €s kdtelessege.
Amennyiben a Koordinacids és Miikiodésfejlesztési Foosztaly altal biztositott monitoring adatok a
szervezeti egység esetében rendszeres elmaradast, vagy folyamatbeli hibat mutatnak, ugy a szervezeti
egység szerzddéskezeldi - amennyiben vezetjiik ugy itéli meg, hogy a fenti okok rendszerismereti
hidnyosséagra utalnak - ismétl6 oktatasra kiildhetok.

A Kancelliria Kancellari Hivatal Jogi Foosztaly feladatai

6. § (1) A Kancelldria Kancellari Hivatal Jogi Féosztaly munkatarsai kzremiikddnek a szerzodések
elkészitésében, illetve jogi ellendrzdként vesznek részt a szerzddéskészitési folyamatban. A szerzddések
rogzitése a Poszeidon szerzOdéstarba minden esetben az 5. § (1) és (2) bekezdéseiben leirtaknak
megfelelden a szakmai szervezeti egység, kozbeszerzési eljaras esetén pedig a Kozbeszerzési Osztaly
feladata.

(2) A Jogi Foosztaly felelds a Poszeidon szerzodéstarban lévo szerzodés fajta és szerzideés tipus
elnevezésii kodtétel tartalmaért. A Jogi Féosztaly a kodtételekkel kapesolatos bovitési, kiegészitési
kérelmét a modositasi igény felmeriilésétdl szamitott 2 munkanapon belil koteles az
alkalmazassupport@]listserv.pte.hu cimre megkiildeni.

A Kancelldria Pilyazat- és Projektmenedzsment Igazgatésag feladatai

7. § A Kancellaria Palyazat- és Projektmenedzsment Igazgatdsaga felelds a Poszeidon szerzodéstarban
1évé palyazatok azonositoszdma elnevezésli kodtétel tartalmaért. A Palyazat- és Projektmenedzsment
Igazgatdsag a kodtétellel kapesolatos bovitési, kiegészitési kérelmét a mddositasi igény felmeriilésétol
szadmitott 2 munkanapon beliil kételes az alkalmazassupport@listserv.pte.hu cimre megkiildeni.

A Kancellaria Uzemeltetési és Beszerzési Igazgatosig Beszerzési Foosztaly feladatai

8. § A Kancelldria Uzemeltetési és Beszerzési Igazgatosag Beszerzési Foosztaly felelos a Poszeidon
szerzodéstarban 1évd kdzbeszerzési mindsités, ellenérték tipusa, valamint a biztositék, elnevezésii
kodtételek tartalmaért. A Beszerzési Foosztaly a kédtételekkel kapesolatos bovitési, kiegészitési
kérelmét a modositasi igény felmeriilésétél szamitott 2 munkanapon beliil koteles az

alkalmazassupport@]listserv.pte.hu cimre megkiildeni.

A Kancelldria Kancellari Hivatal Humanpolitikai Féosztaly feladatai

9. § A Kancellaria Kancellari Hivatal Humanpolitikai Féosztalya felelés a Poszeidon szerzédéstarban
lévd érték kiegészités elnevezésii kodtétel AFA értékeken feliili tartalmaért. A Huménpolitikai
Foosztaly a kddtétellel kapesolatos bévitési, kiegészitési kérelmét a modositasi igény felmeriilésétol
szamitott 2 munkanapon beliil kételes az alkalmazassupport@listserv.pte.hu cimre megkiildeni.




A Kancelldria Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatésag feladatai

10. § A Kancellaria K6zgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsaga felelés a Poszeidon szerzédéstarban 1évé

értek

kiegészités elnevezésii kodtétel AFA értékeinek tartalmaért. A Koézgazdasagi ¢s Kontrolling

[gazgatosag a kodtétellel kapesolatos bovitési, kiegészitési kérelmét a modositasi igény felmeriilésétol
szamitott 2 munkanapon beliil kételes az alkalmazassupport@listserv.pte.hu cimre megkiildeni.

A

Kancellaria Kancelldri Hivatal Koordinzciés és Miikodésfejlesztési Féosztaly feladatai

11. § A Kancellaria Kancellari Hivatal Koordinacios és Miikddésfejlesztési Foosztalya

a)

b)
c)

d)

g)

12. §

megszervezi €s megtartja a 3. §-ban meghivatkozott, a szerzddéstarhoz sziikséges felhasznaloi
alap- €s szikség esetén ismétls képzéseket. A képzések sikeres elvégzése utan az
iksupport@listserv.pte.hu, masolatban pedig az alkalmazassupport(@listserv.pte.hu cimen jelzi
a Kancellaria Informatikai és Innovacids Igazgatosig rendszeradminisziratorai részére a
jogosultség bedllitasi igényt, valamint a vezetoktdl érkezé jelzés alapjan - a felhasznald
Jogosultsaganak megsziinése esetén - intézkedik a felhasznld szerepkorének visszavondsarol,

a szerzOdéskezelOkrdl naprakész nyilvantartast, valamint levelezési listat vezet,

a Poszeidon szerzédéstarral kapesolatos teenddkrdl és informacidkrdl a szerzédéskezeldk
részére hirlevelet kiild,

a Havi Vezetdi Informéaciok kozott monitoring adatokat (az adott szervezeti egységhez tartozé
.szerzddésnyilvantartasba™ jelol6vel ellatott iratainak darabszamat, valamint a szerzddéstarba
rogzitett szerzdédések darabszamat és azok ardnyat) biztosit a vezetdk részére a vezetésiik alatt
allo szervezeti egység(ek) szerzodéskezelési tevékenységének ellenbrzésére,

a vezetoktdl a sajat szervezeti egységiik tekintetében, illetve a szakmai teriiletekrdl
felhatalmazdsukban, vagy feladatkdriikben meghatarozott adatkdrdk alapjan érkezd, a
Poszeidon  szerzédéstarbél adminisztratori  hozzaféréssel lekérdezheté —adatszolgaltatési
igényeket a iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimen fogadja és legkésébb 5 munkanapon beliil
teljesiti,

a Poszeidon szerzédéstar miikddésével kapcsolatos kérdéseket az iksupport@listserv.pte.hu
cimen fogadja, technikai és modszertani kérdésekben segiti a szerzédéskezelok feladatellatasat,
a szervezeti egységek jelzései alapjan sziikség esetén egyeztet, valamint folyamatos kapcsolatot
tart a szakmai szervezeti egységekkel, melyek eredményérdl hirlevélben is tijékoztatja a
szerzddéskezeloket.

A Kancelliria Informatikai és Innovacios Igazgatésag feladatai

A Poszeidon szerzédéstar iizemeltetését €s a hozza kapcsolodé rendszeradminisztracios

feladatokat a Kancelldria Informatikai és Innovacios Igazgatosag, Alkalmazas Tamogatasi és Fejlesztési
Féosztalyanak, Ugyviteli Alkalmazasok Csoportja latja el.

Az adminisztratorok

a)
b)

¢)

d)

a Poszeidon szerzédéstarral kapcsolatos hibdkat az alkalmazassupport(@listserv.pte.hu cimen

fogadjak,
a részére a kodtételekert felelds szakmai szervezeti egységek a rendszerben szerepl legordiild
meniis kodtételekkel kapesolatos bévitési, kiegészitési igényeket az

alkalmazassupport@listserv.pte.hu cimre kiildétt aktualizalt listak megkiildésével jelzik. Az
Ugyviteli Alkalmazasok Csoportja a beérkezett médositasi igényeket legkésébb 1 munkanapon
beliil régziti, médositja a rendszerben, és a beallitasrol visszajelzést kiild,

a részikkre megkiildott, a szerzédésnyilvantartashoz valé hozzaférésekkel kapcsolatos
beallitisokat (jogosultsdg létrehozasa és torlése) a Koordincios és Miik&désfejlesztési
Foosztalytol érkezett igénylés, vagy engedély alapjan legkésébb 2 munkanapon elvégzik, a
beallitasrol visszajelzést kiildenek,

naprakéeszen karbantartjak a szervezeti egységek szerzodéskezel6it 6sszefogo levelezlistat.




A Klinikai Kézpont Gazdalkodasi Foigazgatosag Egészségiigyi Gazdalkodasi Igazgatosag
feladatai

13. § A Klinikai K6zpont Gazdalkodasi Foigazgatosag Egészségiigyi Gazdalkodasi Igazgatdsaga felelos
a Poszeidon szerzddéstarban 1évd szakmakdd elnevezésii kodtétel tartalmaért, mely az egészségligyi
szakmakodokat tartalmazza. Az Egészségiigyi Gazdalkodasi Igazgatésag a kddtétellel kapcsolatos
bovitési, kiegészitési kérelmét a modositasi igény felmeriilésétél szamitott 2 munkanapon beliil kiteles
az alkalmazassupport(@listserv.pte.hu cimre megkiildeni.

1V. fejezet
Atmeneti és zaré rendelkezések
14. § (1) Jelen utasitas 2021. méjus 1. napjan lép hatalyba.

(2) A 2021. évben hatalyba Iépett, és 2021. év eldtt keletkezett, de 2021. évben is hatalyos szerz6dések
nyilvantartasba vételérdl 2021. augusztus 01-ig a szakmai szervezeti egységeknek gondoskodniuk kell.

(3) Jelen utasitas hatalyba 1épésétdl szamitott 1 héten beliil — a 2020. évben megtortént kijeldlések

esetleges személyi valtozasaira tekintettel — a szerzbdéskezeld munkatarsak Gjboli kijeldlesét a
Koordinacids és Mikodésfejlesztési Foosztaly kozpontilag bekéri minden szervezeti egység részerdl.

Pécs, 2021. prilis 22.

an
kancellar

Mellékletek:
1. sz. melléklet Poszeidon szerz6désnyilvéantartas oktatasi segédanyag szerzédéskezelok részere
2. sz. melléklet Poszeidon szerz6désnyilvantartas oktatasi segédanyag vezetok részere



