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702020, (X. 5.0.) szamu gazdasagi igazgatéi utasitis

a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Gazdasagi Igazgatésagihoz rendelt hivatali
tarhely kezelésének eljarasrendjérol, valamint a hivatali tarhely kezelésére jogosultakrol

A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem [a tovabbiakban: Egyetem] Gazdasagi Igazgatdsagahoz
rendelt Hivatali Kapujanak [tovabbiakban: hivatali tarhely, vagy hivatali kapu] atlathato,
nyomon kévethetd mikadtetése érdekében az alabbi utasitast adom ki:

Az utasitas célja és hatilya

1. § (1) Az utasitas célja az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak, valamint a 8/2020 (VIL.2.)
Rektori utasitasban foglaltak gyakorlati érvényesitése, valamint a hivatali tarhellyel ¢rintett
elektronikus kiilldemények részletes kezelésénck megvaldsitasa a Gazdasagi Igazgatosag ¢s
szervezeti egységeinek vonatkozasaban.

(2) Az utasitas targyi hatalya a Gazdasagi [gazgatosaghoz rendelt hivatali tarhelyre, az oda
¢érkez0, illetve onnan tovabbitott kiildeményekre ¢s kezelésiikre terjed ki.

(3) Az utasitas személyi hatalya kiterjed a Gazdasagi Igazgatosag valamennyl munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsara

(4) Az utasitas hatalya a kozzétételt kovetd naptol visszavonasig tart.

A Gazdasagi Igazgatosag hivatali tarhelye

2. § (1) A Gazdasagi lgazgatosag biztonsagos eclektronikus kapcsolattartasra szolgalo
elektronikus hivatali tarhelye:

Hivatali Kapu rovid neve: KREGI
Hivatali Kapu hosszi neve: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Gazdasagi Igazgatosag
Felelos szervezeti egység: Gazdasagi [gazgatosag

Hivatali Kapu KRID azonositoja: 167328161



Fogalommeghatirozasok
2. § Jelen Utasitas alkalmazasaban

(1) Belsé cimzett szervezeti egység: A Gazdasagi Igazgatosag azon belso szervezeti cgysége a
mely kiildemény érdemi tigyintézésére feladat- és hataskorrel rendelkezik.

(2) Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatis: A Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltato Zrt.
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasa (a tovabbiakban: NISZ-BKSZ), a meghatarozott technikai
cldirasoknak megfeleld elektronikus {izenetek kézbesitését biztositd szolgaltatas.

(3) Elektronikus hitelesités: clektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapesolt elektronikus adat.

(4) Elektronikus igazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild hivatali tarhelyre ¢rkezo
clektronikus kiildemény, amely az érkezett irat atvételérél és az érkeztetés sorszamarol, vagy a
nyilvantartasba vételrél és annak hivatkozasi szamarol értesiti a kiildemény fcladojat. Ennek
mindsiil kiiléndsen - de nem teljeskoriien — a feladasi, letdltési, meghitsuldsi igazoldsok, a
kikiildott kiildeményhez tartozo nyugtak, lajstromozasi igazolasok.

(5) Hivatali Kapu/hivatali tarhely: Hivatali Kapu: a Kézponti Elektronikus Szolgéltato
Rendszer része. A Hivatali Kapun keresztiil az igénybe vevo szervezetek — a biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas igénybevételével — hitelesen tudnak fogadni elektronikus tizeneteket,
illetve a hivatalok elcktronikus tizenetei a hitelesen azonositott tigyfelekhez eljuttathatok. Jelen
utasitasban a Hivatali Kapu/hivatali tarhely a Gazdasagi Igazgatdsag altal hasznalt, KREGI
tarhelyet jeldli.

(6) Kiadminy: jovahagyas utan letisztazott ¢s a kiadmanyozasra jogosult részérél - jelen
utasitas vonatkozdsaban - az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleld elektronikus
hitelesitéssel ellatott kimeno kiildemény.

(7) Kiadmanyozisra jogosult/kiadmanyozé: A kiadmanyozasi jog gyakorlasara feljogositott
személy, aki jogosult a kimené iratokat jovahagyni ¢s hitelesiteni. A kiadméanyozasi jogot a
szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban, vagy a kiadményozasra feljogositott személy munkakori
leirdsdaban, vagy meghatalmazasban hatarozhaté meg.

A hivatali tarhely hozzaférési szintjei, azok tartalma és igénylése

3. § (1) A Hivatali Kapu hozzaféroi:

(2) Kapcsolattarté  altalanos  felelésségi  jogkorrel — rendelkezd, az  Egyetemmel
munkaviszonyban all6 személy, akinck feladata — a Hivatali Kapu Iétesités¢hez,
miikddtetéséhez és bezarasahoz sziikséges adminisztracios teendok elvégzése.

(4) Beérkezd kezeld a hivatali tarhely azon gazdasagi igazgaté munkaltatd jogkdrebe tartozo
tigykezeldje, aki a bejove és kimend kiildemények kezelésére jogosult.
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(5) Kimené kezelé a hivatali tarhely azon gazdasagi igazgatdo munkaltatdi jogkdrébe tartozod
iigykezeldje, aki a szervezeti egysége kimend kiadmanyait a Hivatali Kapun keresztil
tovabbitani jogosult a Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatd szamara a cimzett részére 16rténd
kézbesités céljabol.

(6) Korlatozott kezeld rendelkezik a Kimend Kezeld jogosultsagaival, valamint egy eldre
definialt feladoi kortol letdlteni és térdlni is tud kiildeményt.

(7) Az egyes hozzaférésck részletes elemi jogait az 1. szamt mell¢klet tartalmazza.

4. § (1) Hozzaférést a Gazdasagi lgazgatosag hivatali tarhelyéhez a Gazdasdgi [gazgatosag ala
tartozo szervezeti egység vezetdje igényelhet a 2. szama mellékletnek megleleld bejelentélap
megkiildésével. A bejelentélapnak megfeleld hozzaféréseket a gazdasagi igazgato jovahagyasat
kévetéen a kapesolattarté allitja be és értesiti az érintetteket a hozzaférés bedllitasarol.

(2) A szervezeti egységen beliili hozzaférések viéltozasainak jelzése ¢s atvezettetésének
kezdeményezése a szervezeli egység vezetdjének feladata. Hozzaférés modositasanak, vagy
megsziintetésének a valtozas érvénybelépését megel6zoen, a 2. szamu mellékletnek megfeleld
bejelentdlap gazdasagi igazgatd részére torténé megkiildésével kell eleget tenni. A gazdasagi
igazgatd a jovahagyasat kovetden a bejelentdlapban foglaltakat a kapesolattarto vezeti at a
hivatali tarhelyadminisztraciéban.

A hivatali tarhely kezelésénck iltalinos rendje

5.8 (1) A Gazdasagi Igazgatosag feladat- és hatdskorébe tartozo kiildemények kezelésére a 2.
§ szerinti hivatali tarhely szolgal.

(2) A hivatali tarhelyre érkezé killdemények kezelésére a Gazdasagi Igazgatosag beérkezd
kezeld hozzaféréssel rendelkezé munkatérsai jogosultak.

(3) A hivatali tarhelyen keresztiil kiadmény kikiildésre beérkezo ¢s a kiildé szervezeti
cgységhez rendelt kimend kezeld hozzaféréssel rendelkezé munkatarsak jogosultak.

(4) A Gazdasagi Igazgatosaghoz tartozo szervezeti egység vezetdje koteles biztositani a
szervezeti egysége részére ligyintézésre tovabbitott kiilldemény, tovabba a szervezeti egységben
keletkezd elektronikus kiadmany kikiildésének zavartalansagat ¢s az chhez sziikscéges
hozzaférések biztositasat az ezzel megbizott munkatarsak szamara.

(5) A hivatali tarhelyre érkez6 kiildeményeket clsésorban elektronikusan kell tigyintézni,
valamint az {igyben keletkezd6 kiadmanyokat is ecls6sorban elektronikus formaban,
elektronikusan hitelesitve kell tovabbitani a Hivatali Kapun keresztiil.



(6) Elektronikus kiildemény hitelesitésére a kiadmanyozo jogosult az Iratkezelés Szabalyzat
rendelkezéscinek megfeleld  elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzével ¢s
elektronikus idobélyegzovel.

(7) A hivatali tarhelyre érkezod kiildeményeket a letsltés napjan kell eljuttatni iigyintézés
céljabol a feladat-és hataskorrel rendelkezd belsé cimzett szervezeti egység szamara. A
Nemzeti Ado- és Vamhivataltol (NAV) érkezd kiildeményeket ¢és a NAV részére kiildott
kimend kiildeményekrol érkezé elutasito, hibat jelzo elektronikus igazolasokat soron kiviil kell
tovabbitani a kikiildést végz0 szervezeti egység szamara.

6. § (1) A Gazdasagi Igazgato altal jovahagyott jogosultsagokat, hozzaféréscket és profilokat
a Kapesolattarto allitja be és tartja karban a 2. szamu melléklet szerinti Bejelentdlap alapjan.

Beérkezo kiildemények kezelésének kiilonis szabalyai

7. § (1) A beérkezd kiildemények kezelésére — a (2) bekezdésben foglalt eltéréseket is
figyelembe véve - a beérkezo kezeld jogosult az alabbiak szerint:

a) a beérkezo kiildeményt a beérkez6 kezeld letolti a hivatali tarhelyrol,
b) megvizsgélja az Iratkezelési Szabdlyzat szerinti értelmezhet6ségét ¢és olvashatosagat,

¢) cllenérzi a kiildemény elektronikus hitelesitésének érvényességét. Ervénytelen hitelesitési
kiildeményt nem lechet a feladohoz rendelten kezelni (ismeretlen feladoja kiilldemény).

d) megallapitja a killdeményre fcladat- ¢és hataskérrel rendelkez6 cimzett szervezeti egységet,

¢) elézményezi a kiildeményt, majd ennck megfeleléen foszamos, vagy alsziamos iratként
iktatja,

f) bejové iranyl vegyes tipust iktatdssal - a hivatali tarhelyrdl elérhetd- ..lzenet részletei”
funkcioban megjelenitett adatokat, valamint a kiildemény elektronikus példanyat rogziti ¢s

postazza az iratot az elektronikus iratkezeld rendszerben.

g) a hivatali tarhelyhez rendelt elektronikus e-mailcimre érkez6 email crtesitést tovabbitja a
belsé cimzett szervezeti egység e-mailcimére az iktatoszam targy mezében valo feltiintetésével,

h) a kiildemény kezelését kovetden eltavolitja a kiildeményt a hivatali tarhelyrol.

(2) A kimené kiildeményekrdl visszaérkezo clektronikus igazolasok kezelésére a becrkezo
kezeld jogosult az alabbiak szerint:

a) a beérkezo kiildeményt a beérkezo kezeld letolti a hivatali tarhelyrol.



b) beazonositja a hozza tartozd kimend kiildeményt, ennck érdekében tajékoztatast kérhet a
kiildeményt felado szervezeti egységtol,

¢) az elektronikus igazolds elektronikus példanyat a kimend kiildemény iktatoszamahoz feltolti
az clektronikus iratkezel6 rendszerbe

d) az elektronikus igazolast a kezelését kovetden eltavolitja a hivatali tarhelyrol.

8. § (1) A beérkezo killdeménycek belsd cimzett szervezeti egységen beliili kezelése a kimend
kezelok feladata az alabbiak szerint:

a) kiildemény atvétele az elektronikus iratkezel6 rendszerben,

b) kiildemény olvashaté formatumban vald tovabbitasa szervezeti egység vezetdjénck, vagy
annak utasitasa szerint a kiildemény tigyintézojének.

Kimené kiildemények kezelésénck kiilonos szabalyai

9. § (1) A kimend kiildemények clokészitése a kiildemény tigyintézdjének feladata az aldbbiak
szerint:

a) a kiildemény tovabbitasi modjanak meghatarozasa (f4jl kiildés; iform; ANYK nyomtatvény)

b) ANYK nyomtatviny esetén az iigyintézéshez sziikséges nyomtatvany letdltése és a
nyomtatvany adatainak kitoltése,

¢) a kikiildend6 vagy a kiildeményhez csatolando fajlok eldkészitése,

d) a feladat- és hataskorrel rendelkez6 kiadmanyozasra jogosult altali elektronikus hitelesitésrol
valo gondoskodas, kivéve, ha a kiadmanyozasra jogosult a kiildemény kikiildését maga végzi,

¢) hivatali tarhelyen keresztiil t6rténd kozvetlen fajl kiildés esetén, a cimzett elektronikus
tarhelyének egyértelmt (hivatali-/cég-/iigyfélkapu szerinti adatok) beazonositasa.

(2) az ligyintézo a kiildeményelokészitési feladatai ellatdsaban a hivatali tarhely hozzalérdje
(kapcsolattarto, beérkezo kezeld, kimend kezel6) szamdra segitséget nyujt.

10. § A beérkezo vagy kimeno kezel6 az elokészitett és elektronikusan hitelesitett kiadmanyt a
hivatali tarhelyrél kozvetleniil kikiildéssel tovabbitja az alabbiak szerint:

a) az osszeallitott elektronikus kiadmany adatainak megadasaval kezdeményezi a kiildemény
iktatasat az iktatasi jogosultsaggal rendelkezd szervezeti egységnél (Gazdasagi Igazgatosag
Tikarsaga, személyiigyi kiildemény esetén a HR osztaly). Az iktatoszammal ellatott kiildemény
allomanyait a kikiildést kovetoen atadja az iktatoszamhoz vald csatoldsra.
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b) az a hivatali tarhelyen beazonositja és kivalasz{ja az tigyintézo altal megadott adatok alapjan
a cimzett hivatali-/cég-/ligyfélkaput.

¢) a kikiildend6 f4jl nevét az iktatoszamra nevezi at,

d) a kiildemény azonositdjanak az iktatasi szamot, tipusanak a kiildemény targyat és hivatkozasi
szamat, a megjegyzéshez a kiildeményhez kapesolodo egyéb informaciokat régziti, majd atadja
a kiildeményt a Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatd szamdra a cimzetthez torténd kézbesitcs
céljabol.

11. § A beérkezd vagy kimend kezel6 az el6készitett ¢s elektronikusan hitelesitett kiilldeményt
az ANYK programon keresztiil az alabbiak szerint kiildi ki:

a) a kitoltétt nyomtatvanyt tartalmazo fajlt (xml) valamint az esetlegesen hozza csatolando (a
kiadmanyozo elektronikus hitelesitésével, amennyiben nem a kikiildo kezeld a kiadmanyozo)
mellékleteket (pdf) kimend iranyu, vegyes tipusu iktatassal a cimzett adatainak felvételével,
valamint a kiildemény feltéltésével rogziti az elektronikus iratkezeld rendszerben gy, hogy a
Gazdasagi Igazgatosag részére is hozzaférést biztosit,

a) letdlti az ANYK programba az iigyintézo altal megadott nyomtatvényt az ANYK programba,

b) betolti az tigyintézo altal kitdltott nyomtatvanyt (xml) és a nyomtatvany nevét dtnevezi az
iktatasi szamra, majd csatolja az esetleges mell¢kleteket (pdf).

¢) megjelolés bekiildésre funkcio segitségével titkositja (a kiadmanyozara jogosult elvégezheti
a hitelesitést is) a kiadmanyt,

d) a kikiildés hivatali-/cégkapuval funkcioval dtadja a kiadmanyt a Biztonsagos Kézbesitési
Szolgaltatd szamara a cimzetthez térténd kézbesités céljabol.

12. § A beérkezd vagy kimend kezeld az elokészitett és elektronikusan hitelesitett kiildeményt
az iform tipusu feliileten keresztiil az alabbiak szerint kiildi ki:

a) kivalasztja és kitslti az ligy elintézéshez sziikséges nyomtatvanyt,

b) sziikség esetén csatolja a nyomtatvanyhoz csatolando (kiadmanyozo dltal hitelesitett, ha
kikiildo kezeld a kiadmanyozo) mellékleteket,

¢) kiadmanyozasra jogosult hitelesiti a kiadmanyt (amennyiben az korabban nem keriilt
hitelesitésre a kiadmanyozoé altal),

d) atadja a kiildeményt a Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatd szamara a cimzetthez 6rténd
kézbesités céljabol,

¢) a kikiildés utan az iktatasi jogosultsaggal rendelkez6 szervezeti egységnél kezdeményezi a
letoltott hiteles kiadméany kimend iranyu, vegyes tipust iktatassal, a cimzett adatainak
felvételével, valamint a kiildemény feltdltésével valo rogzitését az elektronikus iratkezeld
rendszerben Ggy, hogy a Gazdasagi Igazgatdsag részére is hozzaférést biztosit,
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f) végiil a kikiildés azonositéjat és iktatasi szamat tartalmazd tajékoztatdé c-mailt kiild a
kikiildésrol a hivatali tarhelyhez rendelt e-mailcimre a Gazdasagi [gazgatdsag szamara.

13. § Jelen utasitassal nem rendezett kérdésckben az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak és a
8/2020 (VII1.2.) rektori utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni.

Jelen gazdasagi igazgatoi utasitas az alairas napjan lép hatdlyba.

Kelt: Budapest, 2020. oktober 5
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1. szamu melléklet

A KREGTI hivatali tarhely hozzaféréinek elemi jogai

Hozzaférok
Elemi jog neve .| Beérkezé Kimené | Korlatozott
Kapcsolattarto ” 5 P
kezelo kezelo kezeld
Kiildemény metaadatainak megtekintése X X X X
Kiildemény letoltése és tartalmanak < < feladotol
megtekintése filggden
. ) . . feladotol
Kiildemény eltavolitasa % = fiiggden
Kiildemény kikiildése hivatali tarhelyrél X X
Kiildemény kikiildése ANYK-n keresztiil X X
Kiildemény kikiildése cimzett weblapjan 5 " % %
miik6d6 nyomtatvanykitsltobol (iform)
Kildemények kézi cimkézése X £ - X
Nem korlatozott cimkék
hozzaadasa/torlése
Korlatozott cimkék hozzaadasa/torlése X - - -
Automatikus cimkézési szabalyok
Iétrehozasa/madositasa/torlése X = : =
(hozzaférési rendszer beallitasai)
Kikildési korlatozas beallitasa X - - =
Hozzaférok N
létrehozasa/modositasa/torlése )
Vevénykezelési profil
. : : P — X = = g
létrehozasa/maodositasa/torlése
Egyéb tarhelyadminisztracios bedllitasok = ) ) )
Iétrehozasa/modositasa/torlése
8
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