RH-TITK/5378/2026

6/2026. (IV.15.) Rektori utasitas
a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem hivatali kapuinak kezelésérdl szolé szabalyzatarol

A digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatdsok nyljtasanak egyes szabalyairdl sz6l6 2023. évi CIIL.
torvény 74. § (1) bekezdése és a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és
tamogatd szolgaltatasok részletes miiszaki kovetelményeirdl szolo 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
15. §-a értelmében a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) egyiittmtkoddésre
kijelolt kozfeladatot ellato szerv, ezért az elektronikus kapcsolattartas biztositdsa érdekében elektronikus
tarhely fenntartasara és ahhoz kapcsolodd hivatali kapu miikodtetésére kotelezett. A hivatali kapu
szakszerll kezelése €s az azon megvalosuld iratforgalom nyomon kdvetheté miikddése érdekében az
alabbi utasitast adom ki:

1.§

Az Egyetem hivatali kapuinak kezelésérol szol6 szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) ezen utasitas
mellékleteként kiadom.

2.§

Ez az utasitas az Egyetem honlapjan torténd kozzététellel 2026. aprilis 15. napjan 1ép hatalyba.

3.§

Hatalyat veszti a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem hivatali kapuja kezelésének eljarasrend;jérdl,
valamint a hivatali kapu kezelésére jogosultakrol szolo 8/2020. (VII. 2.) szamu rektori utasitas €s a
Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Gazdasagi Igazgatosagahoz rendelt hivatali tarhely kezelésének
eljarasrendjérol, valamint a hivatali tarhely kezelésére jogosultakrol szolo 2/2020. (X. 05.) szamu
gazdasagi igazgatoi utasitas.

Budapest, 2026. aprilis 14.

Prof. Dr. Trécsanyi Laszlé Henrik s.k.
rektor
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Melléklet a 6/2026. (IV.15.) Rektori utasitashoz

a Karoli Gaspar Reformdtus Egyetem hivatali kapuinak kezelésérél szolo szabdlyzat
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Ertelmezd rendelkezések
§ A Szabalyzat alkalmazésa soran

Hivatali kapu: a kozponti elektronikus szolgéltatd rendszer azon része, amely felhasznalasaval az
Egyetem a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével hitelesen tud elektronikus iratokat
kézbesiteni és fogadni;

Elektronikus tarhely: az elektronikus iigyintézés soran alkalmazott, hivatalos kézbesitésre
szolgalo elektronikus feliilet, amely biztositja az iratok atvételét, megdrzését ¢&s
visszakereshetdségét;

Webbongészés hivatali kapu (a tovabbiakban webes hivatali kapu): az Egyetem szdmara
nyujtott hivatalos és biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim, melyet az arra jogosult felhasznalo
az Ugyfélkapu+ szolgaltatison keresztiil ér el;

Gépi interfészes hivatali kapu (a tovabbiakban: poszeidonos hivatali kapu): az Egyetem
alkalmazasaban 1évé Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld Rendszerbe (a tovabbiakban:
Poszeidon) integralt hivatali kapu, melyet az arra jogosult a sziikséges Poszeidon szerepkor
felhasznalasaval ér el;

Felelos szervezeti egység: az Egyetem azon szervezeti egységei, amelyek a Szabalyzatban
meghatarozott eloirasok betartasa mellett hozzaférnek a hivatali kapuk és elektronikus tarhelyek
valamelyikéhez;

Ugykezel6: az Egyetemmel munkaviszonyban 4llo iigyviteli és adminisztrativ feladatot ellato
személy, aki a sziikséges felhatalmazas, jogosultsag alapjan a webes hivatali kapura érkezett vagy
onnan tovabbitott iratok és a kapcsolodo visszaigazolasok kezeléséért felelds;

Kapcsolattarto: a rektor meghatalmazasa alapjan az Egyetem iratkezelési koordinatora és a Rektori
Hivatal Titkarsaganak titkarsagvezetdje, akik a digitalis {igyintézés megvalosulasa érdekében a
kozponti szolgaltaté honlapjan (www.szeusz.gov.hu) adminisztrator jogosultsdggal biztositjak a
hozzaférést a Szabalyzatban feltiintetett webes hivatali kapuhoz,

Technikai akadaly: a kapcsolattartd és ligykezeld személyén kiviilallo ok, amely akadalyozza a
hivatali kapu elérését, az azon bonyolodd iratforgalmat (pl. elektromos &aram szolgaltatas
kimaradésa, internetelérés szolgaltatds kiesése, a hivatali kapu elérését biztositd Biztonsagos
Kézbesitési Szolgaltaté Rendszer lizemzavara, Poszeidon lizemzavara stb.);

Elektronikus irat: az Egyetem iratkezelési szabalyzataban feltiintetett elektronikus dokumentum;

. Ugyfélkapu+: olyan azonositasi szolgaltatas, melyen keresztiil a kapcsolattarté vagy az iigykezel

sziikség esetén eléri az Egyetem webes hivatali kapujat és elektronikus tarhelyét;

Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer: az Egyetem iratkezelési
szabalyzataban feltiintetett iratkezelési szoftver;

Poszeidon felhasznalo: az Egyetem iratkezelési szabalyzataban feltiintetett Poszeidon felhasznalo;
Poszeidon adatgazda: az Egyetem iratkezelési szabalyzataban feltlintetett adatgazda;
Visszaigazolas: a hivatali kapu rendszere altal a felado tarhelyére kiildott joghatassal rendelkez6
hitelesitett dokumentum, a feladott elektronikus allomany feladasanak megtorténtérodl, cimzett altali
letoltésérol, illetve a kézbesités meghiusulasarol (feladasi igazolas, letoltési igazolas, meghiusulasi
igazolas);

Ertesités: a hivatali kapu rendszere 4ltal harom naponta kiildétt, joghatassal nem rendelkez6 e-mail,
amely a bontatlan kiildemény kezelésére figyelmezteti az ligykezel6t.


http://www.szeusz.gov.hu/

2. A Szabdlyzat hatdlya

2. § (1) A Szabalyzat hatdlya az Egyetem hivatali kapuira, az azokra érkez6 és az onnan tovabbitott
elektronikus iratokra és visszaigazolasokra, valamint azon munkavallaloira terjed ki, akik a hivatali
kapun keresztiil iratkezelést végeznek vagy abban kdzremiikddnek.

(2) A Szabalyzat hatalya kiterjed tovabba az Egyetem kiilsd partnereivel folytatott hivatalos
kapcsolattartasra, amennyiben az elektronikus {ligyintézés jogszabaly vagy az Egyetem barmely
szabalyzata alapjan kotelezo.

(3) Hallgatoi iigyintézés soran a hivatali kapu kizardlag akkor alkalmazandd, ha jogszabaly erre
kotelez vagy a hallgaté az elektronikus kapcsolattartashoz hozzajarul.

3. § Jelen szabalyzatban nem rendezett kérdésekben

a) a koziratokroél, a kozlevéltarakrol €és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény,

b) az informécios Onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény,

¢) anemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény,

d) a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol szolo 2023. évi
CIIL. torvény,

e) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet,

f) a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,

g) adigitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szold 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet,

h) a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és tamogato szolgaltatasok
részletes miiszaki kovetelményeirdl szolo 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet,

i) az Egyetem iratkezelési szabalyzatanak és

j) az Egyetem adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak
rendelkezései az irdnyadoak.

II. FEJEZET
1. Az Egyetem hivatali kapui

4. § A digitalis szolgaltatast igénybe vevo természetes személyekkel, gazdalkodé szervezetekkel, a
digitalis szolgaltatds nyujtasara koteles szervekkel, a digitalis szolgaltatds biztositasara kotelezett
szervekkel, a digitalis szolgaltatas nyujtasat onként vallald jogalanyokkal, valamint az egyiittm{ikodésre
kotelezett szervekkel vald kapcsolattartasra az Egyetem webes vagy poszeidonos hozzaférési moddal
hivatali kaput hasznal.

5. § (1) Az Egyetem biztonsagos elektronikus kapcsolattartasra szolgald elektronikus tarhelyeinek
elérhetéségei:
a) Hivatali kapu rovid neve: KGRE
Hivatali kapu hosszu neve: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
Hivatali kapu KRID azonositoja: 465308758
Felelos szervezeti egység: Rektori Hivatal Titkarsaga, Oktatasi Igazgatosag
Hozzaférési mod: webes

b) Hivatali kapu révid neve: KREGI
Hivatali kapu hosszu neve: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem - Kancellari Hivatal
Hivatali kapu KRID azonositdja: 167328161
Felels szervezeti egység: Kancellari Hivatal Titkarsaga, Gazdasagi Igazgatosag, Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly, Beruhazési Igazgatosag, Jogi Osztaly, Létesitménygazdalkodasi Osztaly,
Kozbeszerzési és Beszerzési Osztaly
Hozzaférési mod: webes



¢) Hivatali kapu révid neve: KREHR
Hivatali kapu hosszi neve: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem — HR Igazgatosag
Hivatali kapu KRID azonositoja: 572270314
Felelds szervezeti egység: HR Igazgatosag
Hozzaférési mod: poszeidonos, webes

(2) A hivatali kapura érkezd és az azon keresztiil kikiildésre keriil6 elektronikus irat kezelését az
Egyetem iratkezelési szabalyzatanak megfelelden kell elvégezni, archivalni és a jogszabalyban eldirt
ideig megorizni.

(3) Az Egyetem hivatali kapuirél mindsitett tanusitvanyon alapuld elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel és idobélyegzdvel ellatott iratot lehet kézbesiteni a cimzett részére, melynek
megvalosulasa érdekében az iigyintézést biztositd szervezeti egység iigykezeldje vagy Poszeidon
felhasznaldja az elektronikus irat tervezetét hitelesités céljabol megkiildi az elektronikus alairassal
rendelkezd vezetdnek.

(4) A hivatali kapura érkezett hitelesitett elektronikus iratok, visszaigazolasok nyomtatasa tilos, az
ligyintézés alapjaul az elektronikus irat szolgal, melynek elérhetdségét, megorzését a tovabbiakban — a
hivatali kapu hozzaférési modjatol fiiggetleniil — a Poszeidon biztositja. A meg6rzés sordn biztositani
kell az iratok sértetlenségét, olvashatosagat és a hozzaférések nyomon kovethetoségét. A
visszaigazolasok érkeztetése, iktatasa tilos.

(5) A hivatali kapura érkezd elektronikus iratok letoltése €s kikiildése munkanapokon hétf6tol
csiitortokig 8:00-16:30, pénteken 8:00-14:00 kozott a hivatali idében torténik.

(6) A felel6s szervezeti egységek vezetdi tovabbi eljarasi szabalyokat allapithatnak meg a hivatali kapu
kezelésével kapcsolatban, de az nem lehet ellentétes a Szabalyzat rendelkezéseivel.

(7) A hivatali kapu elérhetdségeit az Egyetem honlapjan (www.kre.hu) a Kapcsolat és az Elektronikus
informacidatadas meniipont alatt kell kozzétenni.

(8) Ahol a Szabalyzat hivatali kaput emlit, azon a 5. § (1) bekezdésében megjeldlt elektronikus tarhelyek
mindegyikét kell érteni.

2. A webes hivatali kapu kezelése

6. § (1) A webes hivatali kapu iigykezel6je vagy kapcsolattartdja csak olyan munkavallalo lehet, aki
Ugyfélkapu+ regisztracioval rendelkezik és a hozzaférés megszerzése elétt aldirta az 1. fiiggelékben
feltlintetett, iktatdbszammal ellatott titoktartasi nyilatkozatot.
(2) A webes hivatali kapura érkezo elektronikus irat igyintézési hataridejének szamitasa az elektronikus
irat letoltésével vagy a hivatali kapu rendszere altal masodszorra kiildott e-mailes értesitésben
feltiintetett id6pontot kdvetd 6todik munkanapon veszi a kezdetét.
(3) A webes hivatali kapu kapcsolattartoja feladatait rektori meghatalmazas alapjan latja el, kijeldlésérol
a Rektori Hivatal vezetdje dont.
(4) A kapcsolattarto feladatai:
a) az Egyetem tarhely adminisztracios feliiletének (www.tarhely.gov.hu) kezelése és szerkesztése,
b) kapcsolattartas a hivatali kapu iizemeltetdjével és hitelesitdjével az IdomSoft Zrt.-vel és a NISZ
Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt.-vel (a tovabbiakban: NISZ),
¢) hivatali kapu létrehozasa vagy megsziintetése az Idomsoft Zrt. kdzremitkodésével, sziikség
esetén a hivatali kapu adatainak, beallitasainak modositasa,
d) lgykezel6 rOgzitése, titoktartdsi nyilatkozatok elektronikus masolati példanyainak
nyilvantartasa, jogosultsdgok biztositasa és nyilvantartasa,
e¢) munkavallaldi jogviszony megsziinése vagy az (5) bekezdésben feltiintetett vezetok kérésére a
jogosultsagok visszavonasa,
f) vevénykezelési profilok bedllitasa, (feladasi, letoltési, meghiusulasi visszaigazolasok
beallitasainak kezelése),
g) ahivatali kapu hitelesitésére szolgalo kliens autentikacios tantusitvany NISZ-tdl torténd atvétele,
tarolasa,
h) ateszt hivatali kapu létrehozasa az Idomsoft Zrt. kozremtikodésével,



i) a webes hivatali kapu esetén az ilizemeltetd altal készitett felhasznaloi leiras és a poszeidonos
hivatali kapu hasznalatahoz Osszeallitott segédlet rendelkezésre bocsatasa az ligykezeldk
részére.

(5) Az tigykezeld kijelolésérol

a) az 5. § (1) bekezdés a) pontjaban feltiintetett hivatali kapu tekintetében a Rektori Hivatal
vezetdje,

b) az 5. § (1) bekezdés b) pontjaban feltiintetett hivatali kapu tekintetében a Kancellari Hivatal
titkarsagvezetdje, a gazdasagi igazgatd, a beruhdzasi igazgatd, a jogi osztalyvezeto,
létesitménygazdalkodasi osztalyvezetd és kozbeszerzési és beszerzési osztalyvezeto,

c¢) az 5. § (1) bekezdés c) pontjaban feltiintetett hivatali kapu tekintetében a HR igazgatd dont,

akik a szervezeti egységilk munkavallaldja részére a webes hivatali kapuhoz sziikséges kezelési
jogosultsagot a természetes személyek azonositasat lehetdvé tevo, egyedileg a személyhez rendelt négy
természetes személyazonositd adat [vezeték- és keresztnév (sziiletési név) anyja neve, sziiletési helye,
sziiletési ideje] megadasaval e-mailben igénylik a kapcsolattartotol.

(6) Az tigykezel6 feladatai:

a) koteles a kapcsolattarto altal a rendelkezésére bocsatott webes hivatali kapu kezelésérdl szolo
felhasznaloi segédletet (lizemeltetdi segédlet) attekinteni,

b) a hozzaférés megszerzése elott koteles az 1. mellékletben feltiintetett iktatoszammal ellatott
titoktartasi nyilatkozat egy alairt példanyat elektronikus uton a kapcsolattarto részére elkiildent,

c) ellendrzi a webes hivatali kapura érkez6 elektronikus irat olvashatosagat, hitelességét,

d) bejovo kiildemény tekintetében megallapitja a feladat- €s hataskorrel rendelkezd szervezeti
egységet és az ligyintézési hataridore figyelemmel megkezdi az tigyintézést,

e) ha abejovo kiildeménnyel kapcsolatban érdemi ligyintézés sziikséges, elvégzi az elozményezést
¢és ennek megfeleléen a Poszeidonban fészamra vagy alszamra iktat,

f) biztositja az elektronikus iratok és a vonatkozoé visszaigazolasok nyomon kdvetését és az adott
iktatészamhoz torténd hozzarendelését a Poszeidonban,

g) az 5. § (3) bekezdésébe foglaltak alapjan biztositja a kimend elektronikus irat hitelesitését, majd
annak Poszeidonban torténo iktatasat,

h) téves cimzés esetén a webes hivatali kapura érkezo elektronikus iratot legkésobb a beérkezést
kovetd munkanap kezdetén koteles elkiildeni a feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti
egység vagy szervezet részére,

i) a webes hivatali kapura érkezett iratot a beérkezésrdl vald tudomasszerzést koveto 1 oran beliil
iktatja, majd a Poszeidonon keresztiil tovabbitja a feladat- és hataskdrrel rendelkez6 szervezeti
egységnek, amelyrdl e-mailben tajékoztatja a cimzettet,

j) ha az irat elektronikus tovabbitasa technikai akadalyba litkozik, Ggy annak megsziinését
kovetden haladéktalanul gondoskodik a tovabbitasarol.

3. A poszeidonos hivatali kapu kezelése

7. § (1) A poszeidonos hivatali kapu kezel6je kizarolag olyan Poszeidon felhasznald lehet, aki a
hozzaférés megszerzése elott alairta a 2. fiiggelékben feltlintetett, iktatdszammal ellatott titoktartasi
nyilatkozatot A Poszeidon jogosultsag megszerzése az Egyetem iratkezelési szabalyzataban foglaltak
alapjan torténik.

(2) A poszeidonos hivatali kapura érkezé elektronikus iratot a Poszeidon automatikusan érkeztetd
szammal latja el (érkeztetés), melyet az alkalmazas az elektronikus irat jobb felsd sarkaba nyomtat,
mikozben az iratot a féfelelGs szervezeti egység birtokaba helyezi az adatbazisban.

(3) Az iigyintézési hatarid6é szamitasa az elektronikus irat automatizalt érkeztetésével veszi kezdetét.
(4) Az elektronikus irat poszeidonos hivatali kapura torténd beérkezésérol a Poszeidon automatikusan
tajékoztatd e-mailt kiild a fofelelds szervezeti egység vezetdje altal korabban megadott e-mail cimre.
(5) A poszeidonos hivatali kapun kikiildott iratokkal kapcsolatban beérkezd visszaigazolasokat az
alkalmazas automatikusan az elektronikus iratokhoz rendeli, melyek kinyomtatésa és iktatasa tilos, azok
megorzését, nyomon kovethetdségét, visszakereshetéségét és olvashatosagat a Poszeidon biztositja.

(6) A poszeidonos hivatali kaput alkalmazé szervezeti egység kizardlag abban az esetben térhet at a
webes hivatali kapu hasznalatara, ha a Poszeidon {izemzavara miatt a hivatali kapus funkciok nem
hasznalhatok.



(7) A Poszeidon felhasznald poszeidonos hivatali kapuval kapcsolatos feladatai:

a)

¢
d)
e)

/)
g

h)

J)

k)

koteles a Poszeidon adatgazdaja altal a rendelkezésére bocsatott poszeidonos hivatali kapu
kezelésérdl szo16 felhaszndloi segédletben (adatgazdai segédlet) foglaltakat elsajatitani,

b) ahozzaférés megszerzése elott koteles a 2. mellékletben feltiintetett, iktatoszammal
ellatott titoktartasi nyilatkozat egy alairt példanyat elektronikus tton a kapcsolattarto
részére elkiildenti,

ellendrzi a poszeidonos hivatali kapura érkezd elektronikus irat olvashatosagat, hitelességeét,
bejovo killdemény tekintetében megallapitja a feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti
egységet és az ligyintézési hataridore figyelemmel megkezdi az ligyintézést,

ha a bejovo kiilldeménnyel kapcsolatban érdemi tigyintézés sziikséges, elvégzi az eldzményezést
¢és sziikség esetén a Poszeidon altal generalt érkeztetd szam felhasznalasaval fOszamra vagy
alszamra iktat,

biztositja az elektronikus iratok és a vonatkozd visszaigazoldsok nyomon kdvetését,

téves cimzés esetén a poszeidonos hivatali kapura érkezdé elektronikus iratot legkésébb a
beérkezést kovetd munkanap kezdetén koteles elkiildeni a feladat- és hataskorrel rendelkez6
szervezeti egység vagy szervezet részére, amelyrdl e-mailben tajékoztatja a cimzettet,

a szervezeti egységének feladat- és hataskorébe tartozd poszeidonos hivatali kapura érkezett
iratot a Poszeidon felhasznalo az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint iktatja,

a szervezeti egységének feladat- és hataskorébe nem tartozd poszeidonos hivatali kapura
érkezett iratot a Poszeidon felhasznal6 a beérkezésrol vald tudomasszerzést kovetd 1 oran beliil
a megfeleld szervezeti egységhez tovabbitja a Poszeidonon keresztiil, amelyrdl e-mailben
tajékoztatja a cimzettet,

az 5. § (3) bekezdésébe foglaltak alapjan biztositja a kimend elektronikus irat hitelesitését, majd
annak Poszeidonban torténd iktatasat, feltoltését és a poszeidonos hivatali kapun keresztiil
torténd tovabbitasat,

ha az elektronikus irat kikiildése technikai akadalyba iitkdzik, igy annak megsziinését kovetden
haladéktalanul gondoskodik a tovabbitasrol.



1. fiiggelék a Szabalyzathoz

Iktatoszam:
Titoktartasi nyilatkozat (webes hivatali kapuhoz)

Alulirott:

Név:

Anyja neve:
Sziiletési hely, idé:
Lakecim:

mint a Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Munkaltaté) munkavallaldja az aldbbi
nyilatkozatot teszem:
munkaltat6 hivatalos KGRE (KRID azonositd: 465308758) vagy KREGI (KRID azonosito: 167328161)
hivatali kapu tarhelyéhez. Kijelentem, hogy a belépéshez a sajat, személyes Ugyfélkapu+ (emelt szintii
kétfaktoros azonositas) szolgaltatasomat hasznadlom. A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat 9.§-a szerint titoktartasi kotelezettséget vallalok valamennyi, a
hivatali kapu tarhely hasznalata k6zben tudomésomra jutott adat, informacid tekintetében. Vallalom,
hogy a hivatali kapu tarhelyén talalhatdo dokumentumokat, hivatali levelezéseket, valamint az ott
megismert személyes és hivatali adatokat bizalmasan kezelem. Azokat harmadik félnek nem adom at,
nem tovabbitom, hozzaférhetéve vagy megismerhetové nem teszem. Azokrol masolatot csak név, titulus
felettes utasitasara készitek.
A titoktartas kore:
A titoktartasi kotelezettségem kiterjed kiilondsen a kovetkezé munkafolyamatok kapcsan tudomasomra
jutott adatok, informaciok bizalmas kezelésére:

a) hivatali kapura érkezo elektronikus irat olvashatosaganak, hitelességének ellendrzése,

b) a feladat- és hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység meghatarozasa és tovabbitasa a feladat-
¢s hataskorrel rendelkezo szervezeti egységnek,

c) azligyintézés,

d) az iktatdsi folyamat, visszaigazolasok nyomon kovetése, azok iktatdszdmhoz torténd
hozzarendelése a Poszeidonban, hitelesités,

e) téves cimzés esetén a feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység részére vald
tovabbitasa.
Biztonsagi kovetelmények:
Kijelentem, hogy az Ugyfélkapu+ belépési adataimat (felhasznalonév, jelszo) titokban tartom, azokat
harmadik félnek nem adom 4t és nem teszem hozzaférhetévé. A sajat Ugyfélkapu+ azonositdsomhoz
hasznalt eszkozt (pl. mobilalkalmazas, kddgenerator) szigortan titokban tartom, azokat masnak nem
adom 4t. Tudomasul veszem, hogy a sajat azonositommal végzett minden mivelet a hivatali kapu
feliiletén naplozasra keriil és hozzam kothet6. A hivatali kapura érkezd kiildeményeket kizarolag a
Munkaltaté utasitasai szerint, a feladataimhoz sziikséges mértékben kezelem. A hivatali kaput kizardlag
a munkakori leirdssomban meghatarozott feladatok elvégzése érdekében hasznalom.
Felelosségvallalas:
Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése, a hozzaféréssel, vagy adatokkal valo
visszaélés, vagy a jogosulatlan adatszolgaltatds munkajogi, polgari jogi, tovabba biintetdjogi
kovetkezményeket von maga utan. A titoktartasi kotelezettség a munkaviszonyom megsziinése utan is
id6beli korlatozas nélkiil fennall.

Kelt: Budapest, 2026.........

alairas



2. fliggelék a Szabalyzathoz

Iktatészam:
Titoktartasi nyilatkozat (poszeidonos hivatali kapuhoz)

Alulirott:

Név:

Anyja neve:
Sziiletési hely, idé:
Lakecim:

mint a Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Munkaltaté) munkavallaldja az aldbbi
nyilatkozatot teszem:
Poszeidon hivatali kaput kezel6 funkcidjahoz, valamint ezen keresztiil a munkaltaté hivatalos KREHR
(KRID azonosito: 572270314) hivatali kapu tarhelyéhez. A Karoli Géspar Reformatus Egyetem
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat 9.§ szerint titoktartasi kotelezettséget vallalok valamennyi, a
Poszeidon és a hivatali kapu tarhely hasznalata kozben tudomasomra jutott adat, informacio
tekintetében.
Vallalom, hogy a Poszeidonban és a hivatali kapu tarhelyén talalhato dokumentumokat, hivatali
levelezéseket, valamint az ott megismert személyes €s hivatali adatokat bizalmasan kezelem. Azokat
harmadik félnek nem adom at, nem tovabbitom, hozzaférhetové vagy megismerhetévé nem teszem.
Azokrol masolatot csak név, titulus felettes utasitasara készitek.
A titoktartas kore:
A titoktartasi kotelezettségem kiterjed kiilondsen a kovetkezé munkafolyamatok kapcsan tudomasomra
jutott adatok, informaciok bizalmas kezelésére:
a) a poszeidonos hivatali kapura érkezo elektronikus irat olvashatésaganak, hitelességének
ellendrzése,
b) a feladat- és hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység meghatarozasa és tovabbitasa a feladat-
¢s hataskorrel rendelkezo szervezeti egységnek,
c) azigyintézés,
d) az iktatasi folyamat, visszaigazolasok nyomon kovetése, azok iktatdoszamhoz torténd
hozzarendelése a Poszeidonban, hitelesités,
e) téves cimzés esetén a feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység részére vald
tovabbitasa.
Biztonsagi kovetelmények:
Kijelentem, hogy a Poszeidonba valo belépéshez sziikséges belépési adataimat (felhasznalonév, jelszo)
titokban tartom, azokat harmadik félnek nem adom at és nem teszem hozzaférhet6vé. Tudomasul
veszem, hogy a Poszeidonban végzett minden mivelet (iratbetekintés, érkeztetés, iktatds, tovabbitas,
hivatali kapu elérés) az alkalmazasban visszakdvethetd modon naplozasra keriil és hozzam kothets. A
hivatali kapura érkez6 kiilldeményeket kizardlag a Munkaltatd utasitasai szerint, a feladataimhoz
sziikséges mértékben kezelem. A hivatali kaput és a vonatkozd poszeidonos funkciot kizardlag a
munkakori leirasomban meghatarozott feladatok elvégzése érdekében hasznalom.
Felelosségvallalas: Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése, a hozzaféréssel,
vagy adatokkal valo visszaélés, vagy a jogosulatlan adatszolgaltatas munkajogi, polgari jogi, biintet6jogi
kovetkezményeket von maga utan. A titoktartasi kotelezettség a munkaviszonyom megsziinése utan is
id6beli korlatozas nélkiil fennall.

Kelt: Budapest, 2026.........

alairas



