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REKTORI-KANCELLARI UTASITAS

(1) Tekintettel arra, hogy a Debreceni Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) az elektronikus
ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairo6l szol6 2015. évi CCXXII.
torvény 9. § (1) ad) pontja értelmében elektronikus iigyintézésre koteles, a torvényi
eldirasnak eleget téve 2018. januar 1-je 6ta a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltato
Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) altal végzett hivatalos elektronikus postafiok
szolgaltatas keretében Hivatali Kapu adminisztracioval rendelkezik. A Hivatali Kapu
hasznalatanak megkezdése ota eltelt iddszak tapasztalatainak figyelembevételével,
részben a kialakult tigykezelési gyakorlatot irasba foglalva, az alabbi eljarasrend kertil

meghatéarozasra.

(2) Jelen utasitas alkalmazasaban:

1. felelds szervezeti egység: az Egyetem azon szervezeti egységei, amelyek sajat
biztonsagos elektronikus kapcsolattartdsra szolgaldé azonositoval rendelkeznek a
Hivatali Kapun.

2. igykezeld: a felelds szervezeti egységen dolgozd személy, aki a felelds
szervezeti egység sajat Hivatali Kapu forgalmat ellendrzi €s kezeli.

3. kapcsolattarté: az Egyetem valamennyi Hivatali Kapujat kezelni jogosult,
altalanos feleldsségi jogkorrel rendelkezd dolgozo, akinek feladata —az uj Hivatali Kapu
1étesitéséhez (csatlakozas) sziikséges adminisztracios teendok elvégzése ésa (11)— (13)
pontokban meghatarozott feladatok mellett — elsésorban az ligykezel6k tamogatasa a

Hivatali Kapu rendeltetésszerii hasznélatanak érdekében.

(3) Az Egyetem biztonsagos elektronikus kapcsolattartasra szolgalod elektronikus tarhelyei

(Hivatali Kapu elérhetdségei):

Debreceni Egyetem
Rovid név: UNIDEB
Felelds szervezeti egység: Rektori-Kancellari Kabinet Rektori Hivatal

Debreceni Egyetem Klinikai K6zpont
Rovid név: UNIDEBKK
Felelds szervezeti egység: Debreceni Egyetem Klinikai Kézpont Elndki Hivatal
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Debreceni Egyetem Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz

Rovid név: UNIDEBKEK

Felelos szervezeti egység: Debreceni Egyetem Kenézy Gyula Egyetemi Korhéaz
Fodigazgatoi Hivatal

Debreceni Egyetem Kancellaria Kozgazdasagi Igazgatosag Pénziigyi és Adoligyi
Foosztaly

Rovid név: UNIDEBADO
Felelds szervezeti egység: Debreceni Egyetem Kancellaria Kozgazdasagi Igazgatdsag

Pénziigyi és Adoiigyi Féosztaly

Debreceni Egyetem Kancellaria Human Gazdalkodasi Igazgatosag
Rovid név: UNIDEBHGI

Felelds szervezeti egység: Kancellaria Human Gazdalkodasi Igazgatdsag

Debreceni Egyetem Kancellaria Huméanpolitikai Igazgatosag
Rovid név: UNIDEBHPI

Felelds szervezeti egység: Kancellaria Humanpolitikai Igazgatosag

Debreceni Egyetem Kancellaria Palyazati Kézpont
Rovid név: UNIDEBPK

Felelds szervezeti egység: Kancellaria Palyazati K6zpont

Debreceni Egyetem AKIT Gazdéalkodasi Igazgatosag
Rovid név: UNIDEBAKIT
Felel6s szervezeti egység: AKIT Gazdalkodasi Igazgatdsag

Debreceni Egyetem Kancellaria Kozbeszerzési Igazgatdsag
Rovid név: UNIDEBKI

Felelds szervezeti egység: Kancellaria Kozbeszerzési Igazgatdsag

Debreceni Egyetem Kancellaria Szolgaltatasi Miiszaki Igazgatosag
Rovid név: UNIDEBSZMI

Felelos szervezeti egység: Kancellaria Szolgaltatasi Miiszaki Igazgatosag

A hivatali kapuk Ko6zponti Rendszerben hasznalatos azonositoszamait (KRID

azonosito) jelen utasitas melléklete tartalmazza.
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(4) Az adott Hivatali Kapuhoz rendelt tigykezel6ket és helyetteseiket a felelés szervezeti
egyseég vezetdje javaslatanak figyelembevételével a kancellar jeloli ki, és bizza meg. A
megbizott a Hivatali Kapun keresztiili levelezés tekintetében a Debreceni Egyetem
képviseldjének mindsiil, melyre tekintettel a megbizast a kancellar a rektorral — a
Debreceni Egyetem Klinikai K&zpontja esetén annak elndkével, a Debreceni Egyetem
Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz tekintetében annak féigazgatojaval - egyiitt adja ki. A
megbizott ligykezel6 jogosult az adott Hivatali Kapura érkez6 iratokat megtekinteni,
let6lteni, illetve — amennyiben az iizenetkiildés jogosultsdga a szervezeti egység
vezetdjének kezdeményezésére, a kancellar jovahagyasdval nem keriil tiltdsra — a

Hivatali Kapun keresztiil dokumentumot kiildeni.

(5) A Hivatali Kapu tigykezel6je koteles megismerni a hivatalos elektronikus postafiok
szolgaltatast végzé NISZ Zrt. altal a Hivatali Kapu szolgaltatashoz kibocsatott, hatalyos
felhasznal6i kézikonyvet, ¢és feladatdit az abban foglalt technikai Utmutatasok

figyelembevételével végezni, a (10) és (12) bekezdésben foglaltak figyelembevételével.

(6) A Hivatali Kapu tigykezel6je munkanaponként koteles ellendrizni a (3) bekezdés
szerinti elérhetdségre érkezd kiildeményeket — a bevalldsok benyUjtasat kovetden
visszaigazolo elfogadd nyugta kivételével -, tovabba azok letoltésérdl, és a Papirusz
Ugyiratkezeld Rendszerben torténd rogzitésérél gondoskodni. Az irattal egyiitt az

irathoz tartoz6, annak adatait tartalmazo6 ,,Lista fajl” letoltése és rogzitése is kotelezo.

(7) A Hivatali Kapura érkez6 dokumentumok megnyitasa kizarélag munkanapokon
torténhet.

(8) Amennyiben az adott Hivatali Kapu elérhetéségnek tobb tigykezel6je van, a felel6s
szervezeti egység vezetdje kijelolheti az(oka)t az tigykezeld(ke)t, aki(k) a (6) bekezdés
szerinti feladatokat végzi(k).

(9) A Hivatali Kapura érkez6 és azon keresztiil kiildésre keriild iigyirat kezelését az

Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden kell végezni.

(10) A Hivatali Kapu tigykezeldjének gondoskodnia sziikséges arrol, hogy az altala
ellendrzott Hivatali Kapura érkezd, az Egyetem mas szervezeti egységének, vagy az

Egyetem mas szervezeti egysége dolgozojanak cimzett irat, a Papirusz Ugyiratkezel®
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Rendszerben torténd érkeztetését kovetden a cimzetthez — a letdltést végzo ligykezeld,

¢s az érkeztetd szervezeti egység megnevezésével egyiitt — eljuttatasra kertiljon.

(11) A Debreceni Egyetem Hivatali Kapu kapcsolattartojat a kancellar bizza meg. A
kapcsolattartd informatikai jogosultsaggal rendelkezik az értesitési tarhely
mely jogosultsagot a kancellar utasitdsainak megfeleléen gyakorolja. A Hivatali
Kapuhoz tartozé adminisztracids feliilet kezelése az alabbi tevékenységeket foglalja

magaba:

- Meglévé Hivatali Kapu adatainak modositasa (hosszi név, technikai e-mail cim,
megye),

- Ugykezeldk adminisztracioja (11 ligykezeld felvétele, meglévé iigykezeldk torlése,
jelszd modositasa),

- Vevénykezelési profilok megtekintése, sajat profil 1étrehozésa (feladasi, letoltési,

meghitsulési igazolasok bedllitasainak kezelése).

(12) A kapcsolattarto feladata tovabba, hogy a Hivatali Kapura érkez6 iratok a felelGs
szervezeti egység vezetdjének javaslatara a kancellar altal jovahagyott — a NISZ Zrt.
tgykezel6i  felhasznaldi  kézikonyvében  foglaltak  szerinti —  technikailag
megvalosithato, korlatozott cimkézését elvégezze. A korlatozott cimkézéssel lehetdség
van az adott tipusu — pl. azonos feladotol érkezd, vagy azonos targyl, azonositoval
rendelkezd — irat, a kezelésére jogosult ligykezelohoz rendelésére. A korlatozott
cimkével rendelkezd iratot csak a jogosult ligykezeld tudja megnyitni. A kapcsolattartd
a feliilet kezelése soran koteles gondoskodni arrdl, hogy az ligykezeldk e beallitas

kezelésének informatikai jogosultsagaval ne rendelkezzenek.

(13) A kapcsolattarto feladata gondoskodni arroél, hogy a Hivatali Kapu mindenkor hatalyos
tigykezeldi és kapcsolattartoi felhasznaloéi kézikonyve az Egyetemen - mind
elektronikus, mind papir alapon - rendelkezésre alljon. Koteles tovabba 1j tigykezeld
felvételekor az ligykezel6i felhasznaloi kézikonyvet az 1) tigykezeld részére megkiildeni
¢és az ligykezelOk részére a rendszer hasznalatdhoz sziikséges minden technikai és

elméleti segitséget a tovabbiakban is megadni.

(14) Jelen utasitas a (3) pontban szerepld valamennyi Hivatali Kapu NISZ Zrt.

regisztracioja altal torténd létrehozasanak (csatlakozas) visszaigazolasa napjan 1ép
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hatalyba, hatalyba Iépésével egyidejiileg megbizasra keriilnek a (3) bekezdés szerinti
Hivatali Kapu elérhetéségek (4) bekezdés szerinti tigykezeldi, az ezt megel6z6en
kiadott jogosultsagok pedig visszavonasra keriilnek. A Hivatali Kapu Ilétrehozasa
visszaigazolasardl a kapcsolattartdé haladéktalanul irdsban koteles tajékoztatni a
kancellart, az altalanos kancellarhelyettest, a kabinetfénok fOigazgatot és a felel6s
szervezeti egységek vezetoit.

Debrecen, 2019. majus 28.

Prof. Dr. Szilvassy Zoltan Prof. Dr. Bacs Zoltan
rektor kancellar


mailto:rector@unideb.hu

REKTOR - KANCELLAR

D E B R E c E N I 04: H-4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
H-4002 Debrecen, Pf.: 400.

@: (52) 512-900, Fax: (52) 416-490

EGYETEM E: rector@unideb.hu,

kancellar@fin.unideb.hu

Melléklet az RH/957-4/2019 szamu Rektori-Kancellari utasitashoz

Hivatali Kapu Hivatali Kapu hosszii neve Hivatali Kapu
rovid neve KRID

azonositdja

UNIDEB Debreceni Egyetem 646675348
Debreceni Egyetem Kancellaria Kozgazdasagi

UNIDEBADO Igazgatdsag Pénziigyi és Adoligyi Fdosztaly 767120328
UNIDEBAKIT | Debreceni Egyetem AKIT Gazdalkodasi Igazgatosag 467190329
UNIDEBHGI Debreceni Egyetem Kancellaria Humangazdalkodasi 166190730
UNIDEBHPI Debreceni Egyetem Kancelldria Humanpolitikai Igazgatosag 169180731
UNIDEBKEK Debreceni Egyetem Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz 368140732
UNIDEBKI Debreceni Egyetem Kancellaria K6zbeszerzési Igazgatosag 464160334
UNIDEBKK Debreceni Egyetem Klinikai K6zpont 562180135
UNIDEBPK Debreceni Egyetem Kancellaria Palyazati K6zpont 164120736
UNIDEBSZMI | Debreceni Egyetem Kancellaria Szolgaltatasi Miiszaki 665150137
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