A PUETV egyes rendelkezéseinek betartasara vonatkozé (2025. év elején kiadott
BM tajékoztatonak megfeleléen) folyamat és elektronikus megvalésitas a Debreceni

Egyetem koznevelési intézményeinél.

1. Az intézményvezetbk részére elkészitésre és atadasra kerult a minGsitett

2.

elektronikus alaird tanusitvanyuk, amivel a torvényben is érintett munkaugyi
dokumentumokat kell hitelesitenitk (alairniuk) ezzel a tanusitvannyal. Alairni PDF
dokumentumot lehet, tehat a kulonb6z6 munkalgyi dokumentumokat pdf
allomanyként el kell menteni. Ezt az allomanyt kell alairni a gépre telepitett és atadott
eszkOz segitségével, az E-szigné programmal. Ennek kezelése a telepitéskor
bemutatasra kerilt. Probléma, segitség esetén az Informatika Biztonsagi Kézpont
Dudas Csaba és Bartha Gabor munkatarsai hivhatoak, vagy az 6 elérhetetlenséguk
esetén Toéth Attila kdzpontvezetd.

Az alairt munkalgyi dokumentumot be kell csatolni (iktatni stb.) a Poszeidon
rendszerbe, a Poszeidon rendszer felhasznaloi dokumentacioja szerint. (Belépés
hivatali kapus ugyintéz6i szerepkorrel) Az alairt hiteles elektronikus dokumentumot
(PDF) az értesitend6 alkalmazott (munkavallald) részére Poszeidonbdl kell elkildeni
a munkavallaloé Ggyfélkapujara.

POSZEIDON rendszerbél tiigyfélkapura kuldés Iépései

a. Uj kimené irat kiildése iktatassal egyidejiileg:

Iktatds menubdl: “lrdny: Kimenébelsd, tipusa: vegyes, kézbesités lehet
ugyfélkapu, illetve hivatali kapu"

Ugyfélkapura kiildés esetén ki kell tolteni az alabbi adatokat:

= Ugyintézé neve

= (gyirat targya (pl. "Kinevezés modositasa")

= Ugytipus (pl. személyuigyi irat)

» Csatolj dokumentumot (PDF-ben, lehetbleg hitelesitett, pl. e-alirt)

Cimzett megadasa — Ugyfélkapu
A cimzett mezdknél valassza az alabbi tipust és modot:

» Cimzett tipusa: Természetes személy
= Cimzés médja: Ugyfélkapu

A cimezhet6 személyek kozul azokat lehet kivalasztani a programon belul az
ugyfélkapus feladashoz, akiknek a személyes adatai (4T azonositok) feltdltésre
kerultek a Poszeidon rendszerben. Ez a rendszer indulasaval jelen esetben minden
dolgozo esetében megtértént (ezek alapjan tudja a rendszer beazonositani és célba
juttatni a kildeményt), az adott személy megkeresésével és kivalasztasaval a
rendszer felismeri ezen azonosité adatokat.

Uj belép6é dolgozdk esetén, a folyamatos valtozas kezelés érdekében, jelezni
szilkséges az Informatikai Biztonsagi Kozpont vagy a Rektori Hivatal iktatasi
Ugyintézdi részére, hogy az Ugyfélkapus azonositashoz sziikséges személyes
adatokat — 4T (név, szlletési név, szlletési hely és datum, anyja neve) — feltudjak az
adott alkalmazott esetében vinni a Poszeidon rendszerbe.



Dokumentum ellendrzése

= PDF legyen, lehetbleg PDF/A formatum.
= Ha van alairas vagy idébélyeg, az még hitelesebbé teszi.

Kiildés inditasa

» A"Mentés” gombra kattintassal torténik a kuldési folyamat inditasa.
» Arendszer elinditja a kézbesitési folyamatot.

b. Mar elektronikusan beiktatott irat kiildése:

Példanyok - elektronikus példanyok - rakattintani az adott iratra > szerkeszt
- alsémenupontbdl kivalasztani a hivatali kapu vagy ugyfélkapu kildést >
‘Mentés’

3. Az alkalmazottak a sajat Ugyfélkapujukban (értesitési tarhely) megtudjak nézni és
letdlteni az intézmény altal kuldott munkalgyi dokumentumot, aminek a
megnézésevel a hivatalos dokumentum kézbesitettnek mindsul. A dolgozé az
elektronikus dokumentumot szilkség esetén a DAP alairasaval elektronikusan ala
tudja irni.

4. Abban az esetben, amikor az alkalmazott valasszal él, vagyis vissza kell kuldenie
dokumentumot, vagy adatokban torténé modositas és egyéb észreveételei vannak, a
hivatalos szabalyozas szerint erre az eHR rendszert kell hasznalnia. A rendszer
elérése az eszemelyugy.qgov.hu feliileten torténik, ahova tigyfélkapu+-al, vagy DAP
azonositassal kell belépni. A belépés utan az azonositott felhasznalé adataival
(természetes személy 4T adata) kitoltve betdltédik az IFORM (rlap, melynek
hasznalataval torténik az intézmény felé a kommunikacio. Az Grlap kitoltése és a
rendszer hasznalata a csatolt (eHR segédlet) kilon dokumentumban talalhato, az
abban foglaltak szerint kell eljarni. A cimzett kivalasztasanal minden dolgozé a sajat
munkaltatojat (intézményét) valasztja ki.

5. A dolgozdéi eHR megkeresések az intézmény hivatali kapujaba érkeznek, melyek a
Poszeidon rendszer Kiuldemények—>Hivatali kapun érkezett (nem kezelt) nézetben
lathatok és kezelhet6k a kilon kiadott felhasznal6i dokumentum alapjan.

6. Az intézményi hivatali kapurdl (Poszeidonbdl az ugyfélkapu kuldés alapjan) az
alkalmazottaknak kuldott dokumentumok atvételének igazolasa (Ugyfélkapu atvételi,
letoltési értesitd) a Poszeidon rendszerben az alabbi médon nézheté meg:

Visszaigazolas és statusz figyelése:
A kildemény statusza nyomon kdvethetd:

,Feldolgozas alatt” > ,Sikeres kézbesités” vagy ,Atvétel megtdrtént”.


https://eszemelyugy.gov.hu/

A rendszer naplézza az eseményt, és general rola egy kézbesitési igazolast
(értesités az atvételrél), ennek megkeresése:

Poszeidon rendszer: Példanyok - elektronikus példany - ra kattintani az adott iratra
- szerkeszt - kapcsolédasok - Visszaigazolasok menubdl lathatd, amely allomany
kivalasztasa utan letdlthetd sajat gépre is a nyugta.

7. Amennyiben a HR Igazgatdsag kéri, akkor ezeket a nyugtakat résziukre a megadott
maodon el kell juttatni (ez lehet mail-ben vagy Poszeidonban atadassal is).

Barmilyen kérdés esetén keressenek bennunket bizalommal!

Udvozlettel:

Toth Attila
Informatikai Biztonsagi Kézpont

Levélben torténé megkereseés: ibk@unideb.hu
Telefonszamaink: 62820; 63834; 31984; 62835



mailto:ibk@unideb.hu

