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RH/770/2020

8/2020 (VILI. 2.) szamu Rektori utasitas
A Kiroli Gaspar Reformatus Egyetem Hivatali Kapuja kezelésének eljarasrendjérdl,
valamint a Hivatali Kapu kezelésére jogosultakrol

A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem [a tovabbiakban: Egyetem] Hivatali Kapujanak
atlathatd, nyomon kdvethetd miikddtetése érdekében az alabbi utasitast adom ki:

Az Egyetem Hivatali Kapuja

1. § (1) Az Egyetem biztonsagos elektronikus kapcsolattartasra szolgalé elektronikus tarhelyei
(Hivatali Kapu elérhetéségei):

a) Hivatali Kapu rovid neve: KRE*
Hivatali Kapu hosszt neve: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
Felel6s szervezeti egység: Rektori Hivatal

Hivatali Kapu KRID azonositdja: *

b) Hivatali Kapu révid neve: KREGI

Hivatali Kapu hosszu neve: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Gazdasagi Igazgatdsag
Felel6s szervezeti egység: Gazdasagi Igazgatdsag

Hivatali Kapu KRID azonositdja: *

(2) A Hivatali Kapu elérhetdségét az Egyetem honlapjan (www.kre.hu) a Kapcsolat mentipont
alatt meg kell jeleniteni.

(3) Ahol ez az Utasitds Hivatali Kaput emlit, azon az (1) bekezdés a.) és b.) pontjaban
megjelolt elektronikus tarhelyeket egyarant érteni kell.
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Fogalommeghatirozasok
2. § Ezen Utasitas alkalmazaséban

1. Hivatali Kapu: a Kézponti Elektronikus Szolgéltato Rendszer része. A Hivatali Kapun
keresztiil az igénybe vevl szervezetek — a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas
igénybevételével — hitelesen tudnak fogadni elektronikus iizeneteket, illetve a hivatalok
elektronikus tizenetei a hitelesen azonositott ligyfelekhez eljuttathatok.

2. Felelds szervezeti egység: az Egyetem azon szervezeti egységei, amelyek
munkaviszonyban 4ll6 alkalmazottai a jogszabalyi el6irdsoknak megfelels, biztonsagos
elektronikus kapcsolattartasra szolgdlé azonositd hasznalatdval hozzaférnek a Hivatali
Kapuhoz a jelen utasitdsban meghatéarozott eldirdsok betartdsa mellett.

3. Ugykezeld: az Egyetemmel — a Rektori Hivatalban vagy a Gazdaséagi Igazgatosagon —
munkaviszonyban all6 személy, aki az Egyetem tevékenységéhez kapcsolédd iigyviteli,
adminisztrativ feladatot lat el és a munkakére alapjan az 1. § (1) bekezdés a.) vagy b.) pontja
szerinti Hivatali Kapu adatforgalmaért felelds, ellendrzi és kezeli, kiilon titoktartasi
nyilatkozatot tesz.

4. Kapcsolattart6: az Egyetem jelen utasitas 1.§-aban felsorolt valamennyi Hivatali Kapujat
kezelni jogosult, 4ltalanos feleldsségi jogkorrel rendelkezd, kiilon titoktartdsi nyilatkozatot
tevd, az Egyetemmel munkaviszonyban all6 személy, akinek feladata — az 0j Hivatali Kapu
létesitéséhez (csatlakozas), miikddtetéséhez és bezardsahoz sziikséges adminisztracios
teenddk elvégzése és a 3. § (4) — (5) bekezdéseiben meghatarozott feladatok mellett —
elsésorban az tigykezeldk tdmogatasa a Hivatali Kapu rendeltetésszeri hasznalatanak
érdekében.

5. Technikai akaddly: minden olyan objektiv, az iigykezelok személyén kiviilallo ok, amely
akaddlyozza az elektronikus le- és feltoltést (elektromos &ram szolgaltatds kimaradasa,
internet-elérés szolgaltatds kimaradasa, a Hivatali Kapu elérését biztosité Biztonsagos
Kézbesitési Szolgaltaté Rendszer lizemzavara stb.)

6. Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kiilonsen széveg, hang-, képi vagy
audiovizualis felvétel formdjaban tarolt barmilyen tartalom.

A Hivatali Kapu iigykezelési rendje

3. § (1) Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz616
2015. évi CCXXII. torvény (a tovébbiakban: Eiisztv.) 1. § 17a. pontja, valamint az
adoigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2017. évi CLI tdrvény 36. § (4) bekezdése értelmében az
Egyetem elektronikus tigyintézésre koteles. Az egyiittmiikodésre kotelezett szervekkel vald
kapcsolattartds a Hivatali Kapuval t6rténd dsszekapcesoldsa révén valésul meg.
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(2) A Hivatali Kapun érkezd elektronikus dokumentumokat az Egyetem 4altal kijelolt
ligykezel6k és helyetteseik, (a tovabbiakban: tigykezel6k) kezelhetik. E személyek kore nem
egyezik meg automatikusan az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatdban rogzitett, iktatasi
jogosultsaggal rendelkezd személyekkel. Kijelolésiikrol a felelds szervezeti egység vezetdje
javaslatanak figyelembevételével az 1 § a.) pontjaban szabélyozott Hivatali Kapu tekintetében
arektor, az 1. § (1) bekezdés b.) pontjaban szabélyozott esetben a gazdasagi igazgaté dont.

(3) A megbizott ligykezel6 jogosult é€s koteles az adott Hivatali Kapura érkezd elektronikus
dokumentumokat letolteni, az iratkezelési rend szerint koteles tovabbitani, illetve —
amennyiben az lizenetkiildés jogosultsaga a szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére,
az 1. § (1) bekezdés a.) pont esetén a rektor, az 1. § (1) bekezdés b.) pont esetén a gazdasagi
igazgat6 altal nem kertl tiltasra — a Hivatali Kapun keresztiil dokumentumot kiildeni.

(4) A Hivatali Kapu kapcsolattartojat [tovabbiakban: Kapcsolattartd] a rektor bizza meg. A
Kapcsolattartd  informatikai  jogosultsaggal = rendelkezik az  értesitési  tarhely
adminisztracidjara, és a Hivatali Kapuhoz tartoz6 adminisztracids feliilet kezelésére, mely
jogosultsdgot a rektor utasitdsainak megfeleléen gyakorolja. A Hivatali Kapuhoz tartozo
adminisztracios feliilet kezelése az alabbi tevékenységeket foglalja magaba:

a) meglévo Hivatali Kapu adatainak modositasa (hosszu név, technikai e-mail cim),

b) tigykezelok adminisztracidja (kiildndsen az 0j iigykezeld felvétele, a meglévo tigykezelok
torlése, valamint az tigykezel6i jogosultsagok beallitasa),

c) vevénykezelési profilok megtekintése, sajat profil létrehozasa (feladasi, letdltési,
meghitsulési igazolasok beallitasainak kezelése).

d) tovabbi Hivatali kapu nyitasa, vagy meglévé Hivatali Kapu bezardsara Rektori utasitas
szerint.

(5) A Kapcesolattartd feladata gondoskodni arrdl, hogy a Hivatali Kapu mindenkor hatalyos
Nemzeti Infokommunikdciés Szolgaltaté Zrt. [a tovabbiakban: NISZ Zrt.] éltal kozzétett
Ugykezeldi és kapesolattartoi felhasznaléi kézikonyve az Egyetemen elektronikus formaban
rendelkezésre alljon. Koteles tovabba 1j ligykezeld felvételekor az iligykezel6i felhasznaloi
kézikonyvet az 10j ligykezelé részére megkiildeni és az iigykezelok részére a rendszer
hasznalatdhoz sziikséges minden technikai és elméleti segitséget a tovabbiakban is megadni.

(6) A Hivatali Kapu tgykezeldje, vagy kapcsolattartdja csak olyan felhasznald lehet, aki az
el6irt médon megismerte

a) az Egyetem 4ltal hasznalt iratkezelési rendszert (Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi Rendszer)
és

b) a hivatalos elektronikus postafiok szolgaltatast végzé NISZ Zrt. altal a Hivatali Kapu
szolgaltatashoz kibocsatott hatalyos felhasznalo6i kézikonyvet.

(7) Amennyiben az adott Hivatali Kapu elérhetdségnek tobb ligykezeldje van, a felelds
szervezeti egység vezetdje kijeloli az(oka)t az ligykezeld(ke)t, aki(k) a (9) bekezdés szerinti
feladatokat végzi(k).
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(8) A Hivatali Kapu tigykezeléje gondoskodik az elektronikus dokumentum, a
dokumentumhoz kapcsolddé elektronikus igazolas, kézbesitési fikcié (vélelem) bealltara
vonatkozo6 informéciok ellendrzésérdl, valamint beérkez kiildemény vizsgéalatardl.

(9) A Hivatali Kapu ligykezel6je koteles a Hivatali Kaput munkanaponként tSbbszér,
6ranként és a munkaidd befejezését megel6z6 egy 6raval (az 1. § (1) bekezdés a.) pont esetén
kizérélag a Rektori Hivatal, az 1. § (1) bekezdés b.) pont esetén kizarélag a Gazdasagi
[gazgatdsag hivatali idejének kiilonb6zé idépontjaiban) ellendrizni, a Hivatali Kapura érkez
kiildeményeket és igazolasokat letdlteni, és az Egyetem iratkezelési rendszerében torténd
rogzitésérdl gondoskodni.

Az érkezett iratot az ligykezeld a beérkezésrdl valé tudomasszerzést kovetd 1 6ran beliil letdlti
¢és iktatja, majd elektronikus tuton tovabbitja az eljarni jogosult és koteles feladat- és
hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdjének, az 1. § (1) bekezdés a.) pont esetén a
rektor, az 1. § (1) bekezdés b.) pont esetén a gazdasigi igazgaté egyidejli tdjékoztatasa
mellett. Amennyiben az irat elektronikus tovébbitasa technikai akadalyba iitkézik, igy annak
megsziinését kovetden a tovabbitasrol haladéktalanul gondoskodni kell.

Minden érkezett elektronikus dokumentum, amely érdemi elintézése szignalashoz kotott, a
rektor vagy az altala ezzel megbizott vezetd, illetve a gazdasagi igazgat vagy az altala ezzel
megbizott személy, szignalast kovetden szintén elektronikusan tovéabbitja az iratot az
intézkedésért felelds ligyintézdnek.

A Rektori Hivatal Titkarsagan, a Gazdasagi Igazgatésdgon, vagy az érkezett irattal érintett
ligyben eljarni jogosult és koteles szervezeti egységnél az érkezett iratok tigyintézése
haladéktalanul, de legkés6bb 1 munkanapon beliil megkezdddik.

(10) A Hivatali Kapura érkezé dokumentumok letsltése és kikiildése munkanapokon, hivatali
idében torténik.

(11) A Hivatali Kapura érkez és azon keresztiil kikiildésre keriil elektronikus dokumentum
kezelését az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen kell végezni.

(12) Beérkezd irat esetén a beérkezés (9) bekezdés szerinti észlelést kdvetden haladéktalanul,
de legkésdbb egy oran beliil az iratot elektronikusan tovébbitani kell — cimzett fiiggvényében
—az 1. § (1) bekezdés a.) pont esetén a rektornak, 1. § (1) bekezdés b.) pont esetén a
gazdasagi igazgatonak, az altaluk erre megbizott, a konkrét {igyben eljarni jogosult vezetdnek,
tovabba az elektronikus dokumentum {igyintézésére feladat- €s hataskorébe rendelkezd
szervezeti egység vezetdjének, amennyiben a szervezeti egység a dokumentum alapjan
kétséget kizaréan megéllapithatd. Amennyiben az irat elektronikus tovébbitdsa technikai
akadalyba ttkozik, Ggy az akadaly megsziinését kdvetden a tovabbitasrol haladéktalanul
gondoskodni kell. A rektor vagy az altala megbizott vezetd szignalast kovetben szintén
elektronikusan tovéabbitja az iratot az intézkedésért felelds ligyintézdének.

(13) Az intézkedésért felelds vezetd az ligyben sziikséges intézkedés megtételét kovetden az

iratot elektronikus alairas (hitelesités) céljabol megkiildi az 1. § (1) bekezdés a.) pont esetén a
rektornak, az 1. § (1) bekezdés b.) pont esetén a gazdasagi igazgaténak illetdleg az altaluk
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alairasra feljogositott megbizott személynek. Az irat azonositasra visszavezetett dokumentum-
hitelesités szolgdltatas (AVDH) igénybevételével is megkiildhetd.

(14) Kimené elektronikus dokumentum esetén a jovahagyott, hitelesitett elektronikus
dokumentumot az iktatorendszerben tortént iktatdst kovetéen a Hivatali Kapu kiildésre

jogosult tigykezel6je a Hivatali Kapun keresztiil atadja a Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatd
részere a cimzettnek torténd kézbesités céljabol.

(15) A Hivatali Kapu kezelésével megbizott tigykezelokrdl és azok jogosultsagi korérél az
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet. A nyilvantartishoz sziikséges adatokat a
Kapcsolattartd szolgaltatja. Az egyes felhasznalok Hivatali Kapuval kapcsolatos feladatait a
munkakori leirds is tartalmazza. A Hivatali Kapu kezelésével megbizott felhasznalo felelSs
azért, ha a munkakorébe tartozo, Hivatali Kapuval kapcsolatos feladatat elmulasztotta, vagy
késedelmesen teljesitette.

(16) Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
Ugyintézés részletes szabélyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Rendelet) eldirt dokumentumbhitelességi kovetelményeknek.

(17) A biztonsdgos kézbesitési szolgaltatdas igénybevételével érkezett elektronikus
dokumentum (Hivatali Kapu) esetében az atvétel visszaigazoldsa az Eiisztv., valamint a
Rendelet meghatarozottak szerint torténik.

4. § Az elektronikus kapcsolattartasra vonatkozo, jelen Utasitisban nem szabalyozott

kérdések tekintetében az Egyetem Informécidatadasi Szabalyzatdnak rendelkezései
iranyadoak.

5. § A Hivatali Kapura érkezett és tovabbitott irat kezelésére az e szabalyzatban nem rendezett
kérdések tekintetében az Egyetem Iratkezelési Szabélyzatanak rendelkezései iranyadoak.

6. § Az 1. § (1) bekezdésben felsorolt Hivatali Kapuk miikodtetésért felelds szervezeti

egységek vezetSi ezen utasitassal nem ellentétes, tovabbi eljarasi szabalyokat allapithatnak
meg.

7. § Jelen utasitds az 1. § (1) bekezdés a.) és b.) pontjaiban megallapitott Hivatali Kapu NISZ
Zrt. regisztracidja altal torténé létrehozasanak (csatlakozas) visszaigazoldsa napjan 1ép
hatélyba. ;

Kelt: Budapest, 2020. julius 2.
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Dr sze Agnes
rektori feladatokkal megblzop{ rektorhelyettes
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