FOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

1/2025. (I. 8.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas’

az egyetem altal biztositott elektronikus postafidk és tarhely hasznalatanak szabalyairél,

valamint az elektronikus munkafolyamatokrél sz616 4/2023. (V11.10.) szamu rektori-

kancellari egytittes utasitdas modositasarél

Az E6tvds Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és MUkodési Szabalyzat I. kotetét képezd
Szervezeti és MUkodési Rend 3. § (5) bekezdésében meghatarozott jogkorinkben eljarva az
egyetem altal biztositott elektronikus postafidk és tarhely hasznalatanak szabalyairdl, valamint az
elektronikus munkafolyamatokrol sz616 4/2023. (VII.10.) szamu rektori-kancellari egyUttes utasitast
a rektor és a kancellar egyUttesen az alabbiak szerint médositja:

(1)

(2)

1. §

Az egyetem altal biztositott elektronikus postafiok és tarhely hasznalatanak szabalyairdl,
valamint az elektronikus munkafolyamatokrol sz6l6 4/2023. (VIL.10.) szamu rektori-kancellari
egyUttes utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 1.8-a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»1.8 (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 postafiok), az Egyetem altal biztositott elektronikus
tarhelyhez (a tovabbiakban: hivatali tarhely), vagy olyan informatikai szolgaltatashoz, amelyet
az Egyetem feladatellatasaval Osszefliggésben, egyes tevékenységek és kotelezettségek
teljesitésére vagy segitésére m(ikodtet, illetve biztosit [példaul a Office-termékcsalad?, benne
MS Teams; e-learning (LMS) rendszerek?].

(2) A jelen utasitds elektronikus tarhelyre vonatkoz6é rendelkezései értelemszer(ien
alkalmazandok az (1) bekezdés szerinti tovabbi informatikai szolgaltatasra is.

(3) A jelen utasitds hatdlya nem terjed ki azon elektronikus postafidkra és elektronikus
tarhelyre, amelyet az Egyetem hallgatdi jogviszonnyal 6sszeflggésben biztosit. A hallgatoi
jogviszonnyal 6sszefliggésben biztositott elektronikus postafidékra és elektronikus tarhelyre
vonatkozé szabalyokat kilon tajékoztato tartalmazza.”

Az Utasitas 4.8 (5) bekezdésének masodik mondata helyébe az aldbbi rendelkezés l1ép:

4.8 (5) (Az ellendrzést a kozvetlen munkahelyi vezetd vagy helyettese végzi.) Az ellendrzés soran
biztositani kell az érintett, akadalyoztatasa, vagy tavolmaradasa esetén meghatalmazottja
jelenlétét. (Az érintett, vagy meghatalmazottja akaddlyoztatdsa/tdvolmaraddsa esetén fiiggetlen
harmadik személy (adatvédelmi tisztvisel6) jelenlétét kell biztositani.)”

' Hatalyat vesztette a 2. § (2) bekezdése értelmében. Hatalyon kivil: 2025. 1. 17. napjatél.
2 Microsoft Windows 10 Enterprise
Microsoft Office professional plus 2019 irodai programcsomag,

3 Példaul Canvas, Moodle, Panopto, MOOC



3)

4

(5)

(6)

(1)
(2)

Az Utasitas 4.8 (6) bekezdés g) és i) pontja helyébe az alabbi rendelkezések Iépnek:

4.8 (6) (Az ellenbrzésrél jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben az ellenbrzés kiriilményeit oly
madon kell régziteni, hogy annak pontos menete, az annak sordn megismert adatok kére, azaz a
ténylegesen elvégzett adatkezelési miiveletek és azok jogszertisége utdlag ellenBrizhetd legyen. A
jegyz6konyv tartalmazza.) (...)

g) az ellendrzott vagy meghatalmazottja/fuggetlen harmadik személy esetleges észrevételeit;
(...)

i) az érintett adatkezeléssel 0sszefliggd jogait, az érintett halala esetén a meghatalmazott
adatkezeléssel 6sszefliggd jogait,

(...)"
Az Utasitas 4.8 (7) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

4.8 (7) A jegyz8konyv két példanyban készul, az egyik az ellen6rzotté, a masik az egységé. Az
érintett halala esetén a jegyz6kdnyv egy tovabbi masolati példanyat a meghatalmazott kapja
meg.”

Az Utasitas 12.8 (1) bekezdés c) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
.12.8 (1) (Az Egyetem a jogviszony megszlinésekor a kilépé foglalkoztatott) (...)

¢) valamennyi tovabbi hivatali postafiékhoz, hivatali tarhelyhez, valamint az 1.8 (1) bekezdés
szerinti informatikai szolgaltatdsokhoz val6é hozzaférését megszinteti.”

Az Utasitas 15.8-a helyébe az alabbi rendelkezés [ép:

.15.8 Elhunyt foglalkoztatott, valamint athelyezés esetén a jelen utasitas kilépd
foglalkoztatottra vonatkozo rendelkezései értelemszerlen alkalmazandok.”

2. §

Jelen utasitas a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba.
Jelen utasitas a hatalybalépést kovetd napon hatalyat veszti.

Budapest, 2025. januar 8.

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



