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4/2021. szama kancellari utasitas hivatali kapu létrehozasanak és miikodtetésének
eljarasrendjérol a Pécsi Tudomanyegyetemen

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXII. torvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) és az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Kormanyrendelet rendelkezései alapjan, a Pécsi
Tudomanyegyetemen (tovabbiakban: Egyetem) a hivatali kapu létrehozasanak és
mukodtetésének eljarasrendjét az alabbiak szerint hatarozom meg.

Az utasitas célja és hatalya

1. § Jelen utasitas célja, hogy az E-ligyintézési tv.-ben meghatarozott elektronikus iigyintézést
biztositd szervek és az Egyetem kozott biztositsa a korszerli adatvédelmi kdvetelményeknek
megfeleld, biztonsdgos elektronikus kommunikéciot.

2. § (1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem minden szervezeti egységére.

(2) Az utasitas targyi hatalya az elektronikus tigyintézést biztosito szervekkel, valamint
egylttmiikodésre kijelolt kozfeladatot ellatd szervekkel torténd hivatalos elektronikus
kapcsolattartasra, és elektronikus Uton torténé kommunikacié lebonyolitasara terjed ki.

3. § Az utasitas alkalmazasaban a Hivatali kapu (tarhely): a Kozponti Elektronikus Szolgéltatd
Rendszer része, amelyen keresztiil az igénybe vevd szervezetek hitelesen tudnak fogadni
elektronikus lizeneteket, illetve a szervezet elektronikus iizenetei a hitelesen azonositott
partnerekhez eljuttathatok. Az egy csomagban kikiildendé dokumentum(ok) fajlmérete nem
haladhatja meg a 300 MB-ot.

Az egyetemi kozponti hivatali kapu hasznalatanak szabalyai

4. § Az Egyetem kozponti hivatali kapuval rendelkezik, amelynek elnevezése PTE1367. A
kozponti hivatali kaput a Kancellari Hivatal Koordinacids és Miikodésfejlesztési Fosztaly
kijel6lt munkatarsa (tovabbiakban: kézponti HKP Kapcsolattarto) kezeli.

5. § (1) Elektronikus iizenetek ¢s dokumentumok (tovabbiakban: iratok) kdzponti hivatali
kapun torténd tovabbitasara és fogadasara az Egyetem jelen utasitas személyi hatalya ala tartozé
valamennyi - 6nallé hivatali kapuval nem rendelkezé - szervezeti egysége jogosult (kiildé
szervezeti egység) a kozponti HKP Kapcsolattartd kozremiikodésével.

(2) A kiildo szervezeti egység a kozponti hivatali kapun tovabbitando iratot:

a) akiadmanyozasra jogosult altal alairt és iktatott (iktatdszammal ellatott) formaban,
b) a kiildemény cimzettjének pontos megjeldlésével (cimzett hivatali kapu elnevezése,
vagy szerv, szervezeti egység megnevezése)

megkiildi hétfotél-csiitortokig 14 oraig, pénteken 12 o6raig a hivatalikapu@pte.hu e-mail cimre.
A beérkezett kiildeményt a kdzponti HKP Kapcsolattartd lehetdség szerint targynapon, de
legkésobb a beérkezést kdvetd munkanapon koteles tovabbitani a cimzett részére. Nagyobb
mennyiségl kikiildési igényt a kiildo szervezeti egység koteles 1 munkanappal elébb jelezni a
HKP Kapcsolattarto részére.
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(3) A kozponti hivatali kapun érkezett iratok fogadasa a kézponti HKP Kapcsolattart6 feladata.
A kozponti HKP Kapcsolattartd koteles a PTE1367 tarhelyet minden munkanapon, délelétt és
délutan legalabb egy-egy alkalommal megnyitni, a beérkezett iratot letolteni és iktatas utan az
érintett szervezeti egység részére haladéktalanul tovabbitani.

(4) Amennyiben a kozponti HKP Kapcsolattartd azt észleli, hogy a kézponti hivatali kapura
nem az Egyetemnek cimzett, illetve nem az Egyetemet érintd irat érkezett, koteles errdl az irat
feladgjat haladéktalanul értesiteni.

Onall6 hivatali kapu létrehozasa

6. § (1) Az Egyetem barmely szervezeti egységének feladatai ellatasa érdekében - az altala
kezelt adatok mennyisége, valamint elkiilonitett kezelése ¢és/vagy az informaciok
szenzitivitasara tekintettel - lehet6sége van a PTE1367 tarhelyt6l elkiiloniilt, az adott szervezeti
egység szamara 6nallo hivatali kapu 1étrehozasara.

(2) A Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. felé (tovabbiakban: NISZ Zrt.) 6nallo
hivatali kapu létrehozasa iranti kérelem benytjtasara az Egyetem nevében a Kancellari Hivatal
Koordinaciés ¢és Miikodésfejlesztési Foosztaly kijeldlt munkatarsa (tovabbiakban:
Adminisztrator) jogosult.

(3) Onall6 hivatali kapu létrehozasét a jelen utasitas 1. szami melléklete szerinti, ,,Hivatali kapu
csatlakozdsi kérelem” elnevezésli nyomtatvanyon a szervezeti egység vezetdje
kezdeményezheti. A kitoltott nyomtatvany:

a) szerkeszthet6 valtozatat, valamint
b) azigényld szervezeti egység vezetdje altal alairt, szkennelt példanyat

elektronikus uton az iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimre sziikséges megkiildeni.

(4) A beérkezett igénylést (a kitoltott kérddivben feltiintetett adatok helyességét) az
Adminisztrator ellendrzi, a helyteleniil vagy nem teljes kortien kitoltott kérddivet az igényld
szervezeti egységnek kijavitasra visszakiildi, a hibatlanul kitoltott igénylést a beérkezéstol
szamitott 2 munkanapon beliil papir alapon kancellari hivatalvezet6i jovahagyasra benyujtja.

(5) A kancellari hivatalvezet6 altal jovahagyott igénylés alapjan az Adminisztrator a
https://szeusz.gov.hu/ feliileten elinditja a NISZ Zrt. felé a hivatali kapu létrehozasa iranti
elektronikus igénylési folyamatot. A hivatali kapu létrehozasaig az Adminisztrator folyamatos
kapcsolatot tart az igényl6 szervezeti egység kijelolt munkatarsaval, sziikség esetén tajékoztatja
az igénylés allapotarol, az igényléssel kapcsolatos esetleges teendékrél, valamint az 6nallo
hivatali kapu 1étrehozésardl.

7. § Az Egyetem szervezeti egységei altal igényelt és 1étrehozott 6nallo hivatali kapukrol, és
annak kapcsolattartoirol a Kancellari Hivatal Koordinacios ¢s Miikodésfejlesztési FOosztalya
nyilvantartast vezet.
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Az 6nallo hivatali kapu hasznalatanak szabalyai

8. § (1) ! Az 6nallé hivatali kapuval rendelkezd szervezeti egység vezetdje a hivatali kapu
igényléskor koteles a szervezeti egység munkavallaloi koziil kijeldlni a hivatali kapu
kezel6jét/kezeldit. A Kezeld az 1. szamt melléklet 1-5. pontjaban megjeldlt, sajat tigyfélkapuval
rendelkez6 személy (hivatali kapunként maximum 5 f6) Ilehet (tovabbiakban:
Kapcsolattartd).(2) Az 6nallé hivatali kapu megnyitasa utan javasolt a partnerek tajékoztatasa
a hivatali kapun keresztiili ligyintézés lehetdségérol. A tajékoztatasba rogziteni sziikséges a
hivatali kapu rovid nevét és KRID szamat.

(3) A Kapcsolattartd koteles a szervezeti egység oOnalld hivatali kapujat munkanapokon
legalabb kett6é alkalommal megnyitni és a beérkezett iratokat ellendrizni, kezelni. Amennyiben
a Kapcsolattarto azt észleli, hogy a hivatali kapura nem az Egyetemnek cimzett, illetve nem az
Egyetemet érintd irat érkezett, koteles errdl az irat feladojat haladéktalanul értesiteni. Ha a
beérkezett kiilldemény cimzettje az Egyetem mas szervezeti egysége, a tévesen érkezett iratot
letoltve tovabbi intézkedésre koteles haladéktalanul a kézponti HKP Kapcsolattartd részére, a
hivatalikapu@pte.hu e-mail cimre tovabbitani.

(4) 2Amennyiben a hivatali kapu napi kezeléséhez - figyelembevéve a helyettesitési eseteket is
- nem elegend6 az 5 kijelolt Kapcsolattartdo személy, akkor ilyen (indokolt) esetben a
Kapcsolattarto  tovabbi  {igyintézé6 személy (tovabbiakban: Ugykezeld) felvételét
kezdeményezheti az adott hivatali kapu Beallitasok feliiletén. Ugykezeld személy - a
Kapcsolattartokkal megegyezoleg - kizardlag sajat tigyfélkapuval rendelkez6 dolgozé lehet.

(5) 3 Az 6nalld hivatali kapu Kapcsolattartéja koteles a hivatali kapuhoz hozzarendelt
Ugykezeld személyekrdl a jelen utasitds 4. szami mellékletében szerepld, naprakész
nyilvantartast vezetni. A nyilvantartast az Adminisztrator részére - az elsd kitoltést kovetden,
illetve az abban rogzitett adatok valtozasakor - elektronikus uton az iksupport@listserv.pte.hu
e-mail cimre sziikséges megkiildeni.

(6)* Az Adminisztrator a 8. § (5) bekezdéseben szerepld nyilvantartés, illetve a hivatali kapuhoz
hozzéarendelt Kapcsolattartd és Ugykezeld személyeket tartalmazo feliilet vonatkozasaban
feliigyeleti és ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Az onallo hivatali kapuhoz hozzarendelt kapcsolattarto (kezelo) személy modositasa

9. § (1) A NISZ Zrt. felé 6nallo hivatali kapu kapcsolattartojanak modositasa iranti kérelem
benyujtasara az Egyetem nevében az Adminisztrator jogosult.

(2) Az 6nall6 hivatali kapuval rendelkez6 szervezeti egység vezetdje koteles az Adminisztrator
felé jelezni a valtozassal egyidejlileg, ha az altaluk hasznalt hivatali kaput kezel munkatars
adataiban, vagy személyében modosulas torténik.

1 A modositas 2022. janius 23. napjatol hatalyos.
2 A médositas 2022. junius 23. napjatél hatalyos.
3 A modositas 2022. junius 23. napjatél hatalyos.
4 A modositas 2022. junius 23. napjatol hatalyos.
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(3) A hivatali kapuhoz hozzarendelt kapcsolattart6 adatanak, vagy személyének modositasat a
jelen utasitas 2. szama melléklete szerinti, ,,Hivatali kapu modositasi kérelem” elnevezésii
nyomtatvanyon a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti.

(4) A kitoltott nyomtatvany:

a) szerkeszthet6 valtozatat, valamint
b) azigényld szervezeti egység vezetdje altal alairt, szkennelt példanyat

elektronikus aton az iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimre sziikséges megkiildeni.

(5) A beérkezett modositd kérelmet (a kérelemben feltlintetett adatok helyességét) az
Adminisztrator ellendrzi, sziikség esetén egyeztet az érintett szervezeti egységgel. A
helyteleniil vagy nem teljes kortien kitoltott nyilatkozatot az igényld szervezeti egységnek
kijavitasra visszakiildi, a hibatlanul kitoltott kérelmet a beérkezéstdl szdmitott 2 munkanapon
beliil papir alapon kancellari hivatalvezetdi jovahagyasra benyujtja.

(6) A kancellari hivatalvezetd altal jovahagyott kérelem alapjan az Adminisztrator a
https://szeusz.gov.hu/ feliileten elinditja a NISZ Zrt. felé a kapcsolattartd személy(ek)
modositasa iranti elektronikus folyamatot. A kapcsolattart6 munkatars(ak) adatainak, vagy
személyének moddositasaig az Adminisztrator folyamatos kapcsolatot tart az igénylo szervezeti
egység kijelolt munkatarsaval, sziikség esetén tajékoztatja a kérelem allapotardl, a modositassal
kapcsolatos esetleges teenddkrdl, valamint a mddositas(ok) megtdrténtérol.

Az 6nallo hivatali kapu megsziintetése

10. § (1) A NISZ Zrt. felé 6nallo hivatali kapu megsziintetése iranti kérelem benytjtasara az
Egyetem nevében az Adminisztrator jogosult.

(2) A szervezeti egység 0nalld hivatali kapujanak megsziintetését a jelen utasitas 3. szamu
melléklete szerinti, ,,Nyilatkozat hivatali kapu megsziintetésérél” elnevezésii nyomtatvanyon a
szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti. A nyilatkozatban pontosan meg kell jeldlni az
onallo hivatali kapu elnevezését és a megsziintetésre okot add koriilményt.

(3) A kitoltott nyilatkozat:

c) szerkeszthetd valtozatat, valamint
d) azigényld szervezeti egység vezetdje altal alairt, szkennelt példanyat

elektronikus uton az iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimre sziikséges megkiildeni.

(4) A beérkezett nyilatkozatot (a nyilatkozatban feltlintetett adatok helyességét) az
Adminisztrator ellenérzi, a helyteleniil vagy nem teljes kortien kitoltott nyilatkozatot az igényld
szervezeti egységnek kijavitasra visszakiildi, a hibatlanul kit6ltott nyilatkozatot a beérkezéstol
szamitott 2 munkanapon beliil papir alapon kancellari hivatalvezetdi jovahagyasra benyujtja.

(5) A kancellari hivatalvezetd altal jovahagyott megsziintetés alapjan az Adminisztrator a
https://szeusz.gov.hu/ feliileten elinditja a NISZ Zrt. felé a hivatali kapu megsziintetése iranti
elektronikus torlési folyamatot. A hivatali kapu torléséig az Adminisztrator folyamatos
kapcsolatot tart az igényld szervezeti egység kijeldlt munkatarsaval, sziikség esetén tajékoztatja
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az igénylés allapotardl, a megsziintetéssel kapcsolatos esetleges teendokrol, valamint az 6nallo
hivatali kapu torlésérol.

(6) Az 06nalld hivatali kapu torléséig a tarhelyen 1évo iratok kezelésérdl, letoltésérdl a
megsziintetést kezdeményez6 szervezeti egységnek kell gondoskodni.
Hatalyba léptet6é rendelkezés

11. § Jelen utasitas 2022. januér 1. napjan 1ép hatalyba.

Pécs, 2021. december 15.
Decsi Istvan
kancellar
Zaradék:
Jelen utasitas 2022. jinius 23-an modosult, a modositasok e naptdl hatalyosak.

Pécs, 2022. jinius 23.

Decsi Istvan
kancellar
s.k.



