E LT EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

4/2023. (VII.10.) szamu rektori-kancellari egyittes utasitas
az egyetem altal biztositott elektronikus postafiok és tarhely hasznalatanak szabalyairél,
valamint az elektronikus munkafolyamatokraél
[Egységes szerkezetben a modositasardl szol6 1/2025. (1. 8.) szamu rektori-kancelldri egytittes utasitds
rendelkezéseivel.]

Az EO6tvds Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) rektora és kancelldra az ELTE
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat I. kdtete, a Szervezeti és M(ikddési Rend 3. § (5) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan, figyelemmel a munka térvénykonyvérdl szélé 2012. évi I. torvény 11/A. §-
aban, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag targyban kiadott hatarozataban, a
Szervezeti és Mikddési Rend 6. sz. mellékletét képezé Adatkezelési Szabalyzatban, az Egyetem
Informacidbiztonsagi Szabalyzataban és az Egyetem Informatikai Szabalyzataban foglaltakra az
alabbiak szerint rendelkezik:

AZ UTASITAS HATALYA

1.8 1

(1) A jelen utasitas hatalya - a (3) bekezdésben foglalt kivétellel - kiterjed mindazokra, akik
felhasznaloként hozzaféréssel rendelkeznek az Egyetem altal biztositott elektronikus
postafiokhoz (a tovabbiakban: hivatali postafidk), az Egyetem altal biztositott elektronikus
tarhelyhez (a tovabbiakban: hivatali tarhely), vagy olyan informatikai szolgaltatdshoz, amelyet az
Egyetem feladatellatasaval 6sszefliggésben, egyes tevékenységek és kotelezettségek teljesitésére
vagy segitésére mikodtet, illetve biztosit [példaul a Office-termékcsalad?, benne MS Teams; e-
learning (LMS) rendszerek?].

(2) A jelen utasitas elektronikus tarhelyre vonatkozé rendelkezései értelemszerlien alkalmazanddék
az (1) bekezdés szerinti tovabbi informatikai szolgaltatasra is.

(3) A jelen utasitas hatalya nem terjed ki azon elektronikus postafidkra és elektronikus tarhelyre,
amelyet az Egyetem hallgatéi jogviszonnyal Osszefliggésben biztosit. A hallgatéi jogviszonnyal
Osszefliggésben biztositott elektronikus postafiokra és elektronikus tarhelyre vonatkozé
szabalyokat kilon tajékoztatd tartalmazza.

HIVATALI POSTAFIOK, HIVATALI TARHELY

2.8

(1) Az Egyetem biztositia a munkavégzéshez sziikséges informatikai eszkdzoket, elektronikus
postafiékot és elektronikus tarhelyet, melynek hasznalatdhoz tobbfaktoros vagy tobblépcsés
azonositast is eléirhat.

(2) Az Egyetem személyes hasznalatu elektronikus postafiokot (a tovabbiakban: személyes hivatali
postafiok) és ahhoz kapcsoldédd elektronikus levelezési cimet (a tovabbiakban: személyes hivatali
e-mail-cim) bocsat az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban allék rendelkezésére.

' Megallapitotta az 1/2025. (I. 8.) szamu rektori-kancellari egylttes utasitas. Hatalyos: 2025. I. 16. napjatol.
2 Microsoft Windows 10 Enterprise
Microsoft Office professional plus 2019 irodai programcsomag,

3 Példaul Canvas, Moodle, Panopto, MOOC



3)

4

(6)

(7)

(8)

(9)

Az Egyetem személyes hivatali postafidkot és ahhoz kapcsolédd személyes hivatali e-mail-cimet
biztosit a megbizasi vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban (kézérdekd onkéntes
szerz8dés, hallgatéi munkaszerzddés, doktorandusz szerz6dés, a tovabbiakban egyutt:
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony) allé személyek szamara, amennyiben az
feladatellatasukkal 8sszefliggésben szikséges.

Az Egyetem hivatali tarhely elérhet8séget biztosit az Egyetemmel kozalkalmazotti és
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek szamara, amennyiben az
munkavégzésikkel osszeflggésben szikséges. A hivatali tarhely tébb megoldast* is takarhat az
aktualis technolégiai lehet8ségeknek megfelel&en.

Hivatali postafiok és hivatali tarhely létrehozhaté az Egyetem tisztségvisel®i, az Egyetemi Hallgatoi
Onkormanyzat és az Egyetemi Doktorandusz Onkormanyzat (ideértve részénkormanyzataikat is)
tisztségvisel6i (a tovabbiakban egyttt: HOK tisztségviselék), az Egyetem egyes egységei részére,
illetve valamely feladat ellatasaval 6sszefliggésben is.

Az (1)-(4) bekezdésekben foglalt hozzaférések biztositasa érdekében a kdézvetlen munkahelyi
vezet6, HOK tisztségviselk esetében az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat, illetve az Egyetemi
Doktorandusz Onkormanyzat elnéke, feladat elldtasaval dsszefliggésben szilkséges hozzaférés
esetében a feladatért felel6s intézkedik a kdzponti informatikai egység® (a tovabbiakban: 1IG)
honlapjanak vonatkozé oldalan® ismertetettek szerint.

A hivatali e-mail-cim formatuma a kovetkezd lehet:

a) a hasznalé neve - csaladi neve, uténeve(i) és/vagy uténeve(i), csaladi neve sorrendben -
ponttal elvalasztva, ezt kdvet8en a @ karakter, majd a kar, illetve egyéb szervezeti egység
roviditett neve/formatuma, pont és az ,elte.hu” végz6dés, vagy

b) az Egyetem magasabb vezet6i és helyetteseik esetében a hasznald tisztsége (helyettes
esetében roviditve), az Egyetem egyes egységei esetében az egység neve, valamely feladat
ellatdsa esetében a feladat neve, ezt kdvetéen a @ karakter, majd a kar, illetve egyéb
szervezeti egység roviditett neve/formatuma, pont és az ,elte.hu” végz8dés, illetve a @
karakter utan kozvetlenll az ,elte.hu” végz8&dés.

Ha a (6) bekezdés a) pontjaban szereplé, a @ karakter el8tti név nem alkalmas az egyedi
azonositasra, akkor a (6) bekezdés a) pontjaban szereplé név mellett, ponttal elvalasztva a @
karakter el6tt a hasznalé altal valasztott egyedi megkiilonboztetd jelzés alkalmazandé.

A hivatalos levelezés céljat szolgald levelezési szolgaltatasnak az Egyetem Informatikai
Szabalyzataban és Informaciobiztonsagi Szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen lzemeltetett
(I1G altal jévahagyott) rendszer tekinthet®é.

A munka térvénykényvérdl sz616 2012. évi I. térvény 11/A. § (2) A munkavallalé a munkaltaté altal a
munkavégzéshez biztositott informaciétechnolégiai vagy szamitastechnikai eszkdzt, rendszert (a
tovabbiakban: szamitastechnikai eszkéz) - eltéré6 megallapodas hianyaban - kizdrélag a munkaviszony
teljesitése érdekében hasznalhatja.

(3) A munkaltaté ellenérzése soran a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szdmitastechnikai eszk6zon
tarolt, a munkaviszonnyal dsszefliggé adatokba tekinthet be.

(1

3.8

Az Egyetem azon foglalkoztatottja, aki rendelkezik hivatali postafidkkal koteles a munkavégzése
soran leveleit hivatali postafiokbdl inditani és fogadni, hivatalos elektronikus elérhet8ségként
hivatali postafiokhoz tartoz6 e-mail-cimet megadni. Tilos az egyetemi munkavégzéssel
Osszeflggésben egyéb e-mail-cim hasznalata.

(2) Javasolt az egyazon egységben dolgozok esetében az adott egység hivatali postafidkjanak,

tarhelyének k6z6s hasznalata.

4 Az utasitas hatalybalépésekor: IIG tarhelyek: AFS és SMB, felh6tarhely: OneDrive
> Kancellaria Informatikai Igazgatosag
6 https://iig.elte.hu/content/szolgaltatasok-igenylese.t.17299?m=5791
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3)

4

(5)

(6)

(8)

(1)

(2)

3)

4

A hivatali postafiékok és hivatali tarhelyek kizarélag hivatali, a munkavégzéshez kapcsol6do
levelezésre hasznalhatok, magancéld hasznalatuk nem megengedett.

A hivatali postafidkra érkez6 e-mailek nem iranyithaték at magan/kulsé postafidkra. Levelezés
atirdnyitasa csak elte.hu végl hivatali e-mail-cimre engedélyezett.

Az Egyetem a (3) bekezdésben foglaltak betartasat ellendrizheti a 4. 8-ban foglalt keretek kdzott,
tovabba az elektronikus levelek automatikus atiranyitasat letilthatja.

Az Egyetem azon foglalkoztatottja, aki hivatali postafidkkal rendelkezik, elektronikus levelezését
koteles rendszeresen figyelemmel kisérni, érdemben megvalaszolni, az abban foglaltakat
végrehajtani. A hivatali postafiékba eljuttatott Uzenet k6zdltnek tekintendd.

Aki rendelkezik hivatali postafiék- vagy hivatali tdrhelyhozzaféréssel, kdteles az annak eléréséhez
szUkséges jelszavat titokban tartani, azonositdshoz hasznalt eszkozt fellgyelete alatt tartani,
gondoskodni arrél, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Amennyiben felmerul a
gyanu, hogy a jelsz6 mas tudomasara jutott, a leheté legrovidebb idén belldl koteles
megvaltoztatni’ azt, illetve az eszkoz letiltasarol intézkedni.

A hivatali postafiok és a hivatali tarhely munkaeszkdz, azokon belsé (példaul rendszerezést
elésegitd) beallitds végezhetd. Az elveszett vagy torolt fajlok/adatok visszaallitdsat az adott
szolgdltatas szolgdltatasi szint megallapodasanak® megfeleléen lehet kérni az [1G-t6l.

4.8

Ha a foglalkoztatott a munkaltatéjaval valé egytttmikodést megtagadja vagy tartésan nem tudja
teljesiteni, az egyetem - mint munkaltaté - folyamatos m(kddésének biztositasa érdekében
jogosult ellenérizni a foglalkoztatott hivatali postafidkjanak, hivatali tarhelyének hasznalatat. llyen
esetek kilondsen a foglalkoztatott tartds tavolléte, betegsége, haldla, munkakéri kotelezettség
megszegése vagy annak gyanuja, illetve jogviszony megszlinése vagy megszintetése.

Az ellen8rzést megel&zben tajékoztatni kell a foglalkoztatottat arrdl, hogy

a) milyen célbdl, milyen munkaltatdi érdek miatt kerdl sor az ellen8rzésre;

b) mi az eljaras jogalapja (oka);

c) az Egyetem részér6l ki és milyen médon végzi az ellenbrzést;

d) ki az Egyetem adatvédelmi tisztviselGje és melyek az elérhet8ségei;

e) mi az eljaras menete;

f) az ellen6rzés ala vont magancélt dokumentumait, e-mailjeit a munkaltaté meddig tarolja;

g) milyen jogai és jogorvoslati lehet8ségei vannak a foglalkoztatottnak az ellen8rzéssel egyutt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

Az érintettnek a halala esetére adott nyilatkozata alapjan meghatalmazott személy az Infotv®-ben

meghatarozott érintetti jogokat gyakorolhatja, 6t a munkaltaté az ellenérzést megel&z&en a (2)

bekezdésben foglaltak szerint tajékoztatja, és felkéri az ellenbrzésen valod részvételre. A

meghatalmazott az érintett képviseletében jar el.

Meghatalmazott hianyaban a munkaltaté a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozot az ellendrzésrél a (2)

bekezdésben foglaltak szerint elézetesen, majd annak eredményérdl is tajékoztatja. A kozeli

hozzatartozo az Infotv. alapjan az ellen6rzésen vald részvételre nem jogosult.

Az ellen@rzés soran a kovetkezd elvek mentén, azok megtartasaval kell eljarni:

a) célhoz kotottség: csak olyan adat ellendrizhetd, amely az ellen6rzés céljdhoz kdzvetlendl
szlkséges;

b) fokozatossag: olyan modszert kell valasztani, ami nem jar egyltt személyes adat kezelésével,
ha ilyen nincs, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozé mdédszert kell alkalmazni;

7 Ajelsz6 a https://ugykezelo.elte.hu/ oldalon véltoztathaté meg.
8 Az Egyetem altal lizemeltetett szolgaltatasok szolgaltatasi szint megallapodasai itt érhetdk el.
% az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. térvény (Infotv.)
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(5)

(7)

(8)

(9)

c) adattakarékossag: els6dlegesen a metaadatokat (pl. egy e-mail id8pontja, targya, cimzettje,
csatolt fajl mérete) kell vizsgalni és azok alapjan eldonteni, hogy az adott adat maganjelleg(
adat-e vagy sem, hogy szlkséges-e tovabbi adatkezelés (pl.. az e-mail tartalmanak
megismerése) az ellenbrzés céljahoz.

Az Egyetem a munkavégzéssel 6sszeflggd adatokat ellenbrzés céljabol megismerheti, azokat

korlatozas nélkul vizsgalhatja. Az Egyetem maganjellegli adatokat nem vizsgalhat.

0Az ellen6rzést a kozvetlen munkahelyi vezet6 vagy helyettese végzi. Az ellendrzés soran
biztositani kell az érintett, akadalyoztatasa, vagy tavolmaradasa esetén meghatalmazottja
jelenlétét. Az érintett, vagy meghatalmazottja akadalyoztatdsa/tdvolmaradasa esetén flggetlen
harmadik személy (adatvédelmi tisztvisel§) jelenlétét kell biztositani.

Az ellenérzésrél jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben az ellen8rzés kérulményeit oly modon kell
régziteni, hogy annak pontos menete, az annak soran megismert adatok kore, azaz a ténylegesen
elvégzett adatkezelési miveletek és azok jogszerlsége utdlag ellenérizhetd legyen. A jegyz8kdnyv
tartalmazza

a) az ellenbrzést végzEk nevét, munkakdrét, beosztasat;

b) az ellendrzott nevét, munkakorét, beosztasat;

c) azellen6rzés id6pontjat;

d) az ellendrzés helyszinét;

e) az ellen6rzés okat, céljat, jogalapjat;

f) az ellen6rzés eredményét;

g) "az ellenérzott vagy meghatalmazottja/figgetlen harmadik személy esetleges észrevételeit;

h) a felek aldirasat;

i) '2az érintett adatkezeléssel 6sszefliggd jogait, az érintett haldla esetén a meghatalmazott
adatkezeléssel 6sszefliggd jogait;

j) jogorvoslatrél valo tajékoztatast.

13 A jegyz6konyv két példanyban készll, az egyik az ellendrzotté, a masik az egységé. Az érintett

halala esetén a jegyz6kdnyv egy tovabbi masolati példanyat a meghatalmazott kapja meg.

Az ellenbrzés meginditasardl - a (2) bekezdésben foglalt tajékoztatassal egyidejlileg - értesiteni

kell az Egyetem adatvédelmi tisztvisel6jét’®, majd az ellen6rzés lezarultaval a jegyz&konyvet

elektronikusan meg kell kildeni részére.

A munkaltaté a hatdsag, birésag részére - hivatalos megkeresésre - a munkavallalé
emailfiékjahoz/tarhelyéhez a vonatkozo jogszabalyok szerint hozzaférést biztosit.

ELEKTRONIKUS NYILATKOZAT

5.8

Az Egyetem levelez6rendszerében, tarhelyén, vagy elektronikus munkafolyamataiban valamennyi
elektronikusan tett nyilatkozat érvényesen és személyesen megtett nyilatkozat, ha az a
foglalkoztatott személyes hivatali e-mail-cimérdl érkezd elektronikus levél, tovabba az IIG
azonosité és jelszé eléréssel biztositott, az 1IG altal Uzemeltetett kdzponti azonossagkezelést
alkalmazo, naplézott elektronikus tarhelyen végzett cselekmény, megtett nyilatkozat.

10 Masodik mondatat megallapitotta az 1/2025. (l. 8.) szamu rektori-kancellari egyUttes utasitas. Hatalyos: 2025. |.
16. napjatol.

1 Megallapitotta az 1/2025. (I. 8.) szamu rektori-kancellari egy(ttes utasitas. Hatalyos: 2025. I. 16. napjatél.

12 Megallapitotta az 1/2025. (I. 8.) szdamu rektori-kancellari egylttes utasitas. Hatalyos: 2025. I. 16. napjatol.

13 Megallapitotta az 1/2025. (I. 8.) szdmu rektori-kancellari egylttes utasitas. Hatalyos: 2025. I. 16. napjatol.

14 Elérhet&ségét lasd: https://adatvedelem.elte.hu/tisztviselo
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AZONOSITASRA VISSZAVEZETETT DOKUMENTUMHITELESITES

A digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyuljtasanak egyes szabalyairdl sz616 2023. évi CIIl. torvény
119. § (2) A 2024. augusztus 31-én hatdlyos E-uUgyintézési térvény szerinti azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités-szolgaltatas hasznalatat a személyre szabott ugyintézési felUleten 2024.
december 31-ig kell biztositani. Az azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités-szolgaltatas 2025.
januar 1-tdl csak a digitdlis szolgaltatast biztosité szervezet részére, a nevében eljaré6 személy
nyilatkozatanak hitelesitésére, valamint 2025. oktéber 31-ig a tdmogaté szolgdltatassal integraltan
nyujthaté.

Az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 179. § (4) Ha
torvény vagy kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik, az e rendelet szerint fokozott biztonsagu
elektronikus aldirassal ellatott dokumentummal egyenértékiinek kell tekinteni azt az elektronikus
dokumentumot, amelyet az aldirasra jogosult az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
kézponti elektronikus ligyintézési szolgaltatassal elektronikusan hitelesitett.

6.8

(1) Az Egyetem el6irhatja foglalkoztatottjai egyes nyilatkozatai megtételéhez az azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési (AVDH-hitelesités) szolgdltatas igénybevételét. Ez csak
mas, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal valthatd ki.

(2) 15

(3) Az AVDH-hitelesitéssel ellatott dokumentum a fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
dokumentummal esik egy tekintet ala az egyetemi tigyintézésben.

(4) Az Ugyintéz8i azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH-DHSZ) szolgaltatas
Ugyfélkapu regisztracié nélkuli hitelesitést tesz lehetévé. A nyilatkozatot tevé azonositdsat, az
igazolasba ker(l adatainak nyilvantartasat a csatlakozott szakrendszer, az Egyetem esetében a
Poszeidon irat- és dokumentumkezel® rendszer végzi.

ELEKTRONIKUS ALAIRAS

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2014. jualius 23-i 910/2014/EU rendelete a belsé piacon torténd
elektronikus tranzakciékhoz kapcsolédé elektronikus azonositasrél és bizalmi szolgaltatasokrdl,
valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél

26. cikk (1) A fokozott biztonsagu elektronikus alairasnak az alabbi kovetelményeknek kell megfelelnie:
a) kizarélag az aladiréhoz kotheté;

b) alkalmas az alairé azonositasara;

c) olyan, elektronikus aldiras létrehozdsahoz hasznélt adatok felhasznalasaval hozzak létre, amelyeket az
alairé nagy megbizhatdsaggal kizarélag sajat maga hasznalhat;

d) olyan médon kapcsolédik azokhoz az adatokhoz, amelyeket aldirtak vele, hogy az adatok minden
késdbbi valtozasa nyomon koévetheté.

7.8

(1) Az Egyetem biztositja a legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairasi tanudsitvanyt azon
foglalkoztatottjainak, akiknek munkakéri feladatai ellatdsahoz sziukséges.

(2) Legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast az Egyetem altal kijelolt elektronikus alairas
hitelesitést szolgaltat6 szervezetek nyujtanak a tanusitvanyban megjel6lt tartalommal.

(3) Az elektronikus alairasi tanusitvanyok beszerzésérdl, felfliggesztésérdl, megszintetésérdl és
nyilvantartasaroél a kdzponti igazgatasi egység16 gondoskodik.

8.8

15 Hatalyat vesztette. Hatalyon kivll: 2025. I. 1. napjatol.
16 Kancellaria Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatdsag
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(1)

(1)

(2)

(1)

(2)
3)

4

Az elektronikus alairasi tanusitvannyal rendelkez§ foglalkoztatott

a) nem engedheti 4t masnak a tanusitvany hasznalatat, valamint annak a szamitégépnek a
hasznalatat, melyre az elektronikus alairasi tanusitvanyat feltoltotték,

b) koteles gondosan 8rizni a tanusitvany hasznalatdhoz szikséges adatokat (kiléndsen az
azonositd és jelszé parost) és eszkdzoket, valamint koteles gondoskodni arrél, hogy azokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozz3,

c) koteles a tanusitvany igénylése soran megadott adataiban bekdvetkezett valtozasrol
haladéktalanul tajékoztatni a kdzponti igazgatasi egységet,

d) koteles haladéktalanul kezdeményezni a kozponti igazgatdsi egységnél a tanusitvany
felfUggesztését vagy visszavonasat a tanudsitvdnyhoz kapcsol6dé magankulcs, a
hasznalatahoz szikséges adatok vagy eszkdzok kompromittalédasanak gyanuja esetén, ha
azok illetéktelen kezekbe keriltek vagy megsemmisultek, megrongdalddtak, elvesztek,
valamint koteles haladéktalanul megszuntetni a tanusitvany hasznalatat.

Az elektronikus alairasi tanusitvany személyhez kotottsége megmarad akkor is, ha az egyetemi
elektronikus munkafolyamatba beépitésre kerdl.

ELEKTRONIKUS MUNKAFOLYAMATOK AZ EGYETEMEN

9.8

Az egyetemi mikoddésben és mikodtetésben bevezetett elektronikus munkafolyamat (workflow)
rendeltetésszer( hasznalata kotelez6, csak rendkivul indokolt esetben és legrovidebb id6tavon
mell6zhetd (targyi feltételek hianya, id6északos technikai problémak, illetve egyéb kilsd
akadalyozé tényez8k fennallasakor, tovabba tdmogatdi el@irasoknak és egyéb kilsé normaknak
megfelelés esetén).

11G AZONOSITO

10. 8

Az Egyetem az informatikai szolgaltatasaihoz, rendszereihez a hozzaférést minden esetben
személyes azonositas alapjan, személyre sz6ldan biztositja, egyedi felhasznaldonév (IIG azonositd)
és egyedileg biztositott és megvaltoztathatd jelsz6 kiadasa mellett.

A felhasznalo koételes az IIG azonositéhoz tartozé jelszavat titokban tartani, kdteles gondoskodni
arrél, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. A felhasznalé a jelszavat a legrovidebb
idén beludl koteles megvaltoztatni'” amennyiben felmeril a gyanu, hogy a jelszava mas
tudomasara jutott.

DoLG0zOI ONKISZOLGALO RENDSZER

11.8

A dolgozoi 6nkiszolgélé rendszer (a tovabbiakban: DOR) az Egyetem &ltal miikodtetett tarhely,
ahova a kozalkalmazottak sajat, 1IG azonositéval és ahhoz kapcsol6do jelszoval elérhetd fidkjukba
foglalkoztatotti jogviszonyukkal &sszeflggd értesitéseket, tajékoztatasokat és igazolasokat (pl.:
bérjegyzéket, adoigazolast) kapnak kézhez.

A kézalkalmazott személyes hivatali e-mail-cimére értesitést kap Uj dokumentum feltoltésérol.

A DOR-be feltoltéssel kézbesitettnek minésil minden koézlés, az Egyetem az értesitési-
tajekoztatasi kotelezettségének eleget tesz, nem lehet sikerrel arra hivatkozni, hogy a
kdzalkalmazott nem értesiilt a DOR-ben elhelyezett dokumentumok tartalmarol.

A kézalkalmazott jogviszonya fennallasa alatt fér hozza DOR fidkja tartalmahoz.

7 A jelsz6 a https://ugykezelo.elte.hu/ oldalon valtoztathaté meg.
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3)

JOGOSULTSAG, JOGVISZONY MEGSZUNESEVEL OSSZEFUGGESBEN SZUKSEGES INTEZKEDESEK

12. 8§
Az Egyetem a jogviszony megszlinésekor a kilépd foglalkoztatott

a) lIG azonositojat zarolja, és ezzel a kilépd foglalkoztatott hozzaférései (tobbek kézt DOR-hoz,
VPN-hez, wifi-hez, ELME-hez, Stratégiai Adatbazishoz, Poszeidon rendszerhez,
szavazérendszerhez, Microsoft 365-h6z stb.) megsz(innek;

b) személyes hivatali postafidkjat zarolja, azon Uj e-maileket nem tarol, a beérkez8d Uzenetek
feladdit automatikus valaszizenetben tajékoztatja errél. Az automatikus valasziizenet 6
hénapon at mikodik;

) 'valamennyi tovabbi hivatali postafiékhoz, hivatali tarhelyhez, valamint az 1.8 (1) bekezdés
szerinti informatikai szolgaltatdsokhoz val6 hozzaférését megszinteti.

Az (1) bekezdésben foglalt egyetemi intézkedések végrehajtasa érdekében az IIG jar el a kilépési
csomaghoz tartozd, ,Kilép6 nyilatkozata az informatikai hozzaféréseihez kapcsoléddan”
elnevezési nyilatkozat alapjan. A kdzvetlen munkahelyi vezeté koteles gondoskodni arrél, hogy a
mindkét fél altal alairt nyilatkozat a jogviszony megsz(inését megel6z6en legalabb egy héttel
eljusson az IIG'-re.

A kdzvetlen munkahelyi vezet6 az Egyetemhez kapcsolddo tevékenység jogviszony nélkuli tovabbi
ellatasa esetén kérheti, hogy a kilép6 foglalkoztatott (1) bekezdés szerinti hozzaférései, vagy azok
egy része tovabbra is fennmaradjon. A hozzaférés fenntartdsa a (2) bekezdés szerinti
nyilatkozaton kérheté 1 évre, amelynek lejaratarél az IIG e-mailben értesiti a jogosultat. Ujabb 1
évre sz06l6 hosszabbitast a kozvetlen munkahelyi vezetd kérhet korlatlan alkalommal az 1G-t62°l.
A kilépd dolgozé lehet8séget kap arra, hogy legkésébb a jogviszonya megszlinésének napjan a
munkahelyi vezet6je, vagy annak helyettese jelenlétében lementhesse, vagy tordlhesse
maganlevelezését. Errdl jegyz6konyvet kell felvenni. Nem tordlheté az a levelezés, melynek
magan jellegét a munkahelyi vezeté nyomaos okbdl vitatja.

13.8

Az Egyetem a kilép6 foglalkoztatott személyes hivatali postafidkjanak és hivatali tarhelyének
tartalmat a jogviszony megsz(inését8l szamitott 6 hénapon kereszttl megérzi.

A kozvetlen munkahelyi vezet§ a 12.8 (2) bekezdés szerinti nyilatkozaton, illetve a jogviszony
megsz(inésétél szamitott 6 honapon beldl

a) kérheti, hogy a kilép& foglalkoztatott személyes hivatali postafidkjanak, illetve személyes
hivatali IIG tarhelyének tartalmat helyezze at egy, az IIG altal készitett kulonalld, Uj
postafidkba, illetve a szervezeti egység hivatali IIG tarhelyére;

b) atveheti a kilép6 foglalkoztatott személyes felh8tarhelyének tartalmat (amihez az I1G tud jogot
adni), azzal, hogy a kilépést kdvetd 6 hdénap elteltével a kilépd foglalkoztatott személyes
felh6tarhelye automatikusan megszinik, igy azt megel6z8en a kozvetlen vezetd koteles
gondoskodni a fontos adatok lementésérdl.

A foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyat megszinteté és hallgatoi (doktorandusz) jogviszonyt
létesité/hallgatoi jogviszonyban [évé személy személyes hivatali postafiokjahoz tartozé e-mail-cim
megvaltozik: ,felhasznalonev’@student.elte.hu.

8 Megallapitotta az 1/2025. (I. 8.) szdamu rektori-kancellari egylttes utasitas. Hatalyos: 2025. I. 16. napjatol.
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14. 8

A kozvetlen munkahelyi vezeté koteles kozponti igazgatasi egységnél?! kezdeményezni az
elektronikus alairasi tanusitvany visszavonasat, amennyiben az elektronikus alairasi
tanusitvannyal rendelkezé foglalkoztatott

a) jogviszonya megsz(nik,
b) kiadmanyozasi, vagy alairasi jogosultsaga megszinik.

15.§ 22

Elhunyt foglalkoztatott, valamint athelyezés esetén a jelen utasitas kilép6 foglalkoztatottra
vonatkoz6 rendelkezései értelemszer(en alkalmazandék.

ATMENETI €S ZARO RENDELKEZESEK

16.8

(1) A Munka Térvénykdnyvének a jelen utasitasban idézett rendelkezésére és a 3. 8§ (3) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel javasolt a magancélu levelek és fajlok hivatali postafiékbol, valamint
hivatali tarhelyr8l 6 honapon belul torténd eltavolitasa.

(2) A 13.8 (2) bekezdés szerinti nyilatkozat mintdjat és az utasitds végrehajtasahoz kapcsolddo
tajékoztatasokat a honlapon kell elhelyezni és frissiteni.

(3) Jelen utasitas 2023. augusztus 1. napjan lép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem hivatalos levelezése sordn hasznalatos elektronikus levélcimekrél szélo
7/2013. (VI. 26.) szdmU rektori utasitas.

Budapest, 2023. julius 10.

Dr. Scheuer Gyula Prof. Dr. Borhy Laszl6
kancellar rektor

21 Kancellaria Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatosag
22 Megallapitotta az 1/2025. (1. 8.) szamu rektori-kancellari egylittes utasitas. Hatalyos: 2025. I. 16. napjatol.
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