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Liberset Elektronikus levelezés protokoll

Elektronikus levelezés protokoll

Figyelemmel a Szegedi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: SZTE) Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzatban meghatarozott informatikai biztonsag hatékony garantalasara vonatkozd, valamint az
SZTE Adatvédelmi Szabdlyzatdban meghatarozott személyes adatok védelmére és az emberi
méltdsag tiszteletben tartasara vonatkozd felelGsségre, valamint a mogottes jogszabalyi kornyezetre
az alabbi protokoll keriil rogzitésre az SZTE-hez kapcsolddd elektronikus levelezés tekintetében.

1. Személyi hataly
Jelen protokoll személyi hatalya az SZTE-vel az aldbbi jogviszonyban 3all6 személyekre vonatkozik:

a) Munkavallalok (ide értve a kézalkalmazotti jogviszonyt is)
b) Hallgatdk

2. Targyi hataly

Elektronikus levelez6rendszer

a) e-mail cim,

b) e-mail fiok
A személyes adatok védelmét jelen irdnymutatasban meghatdrozottak és az adatkezelési
tajékoztatdban leirtak szerint valdsitjuk meg.

3. Fogalmi meghatarozasok

a) E-mail (elektronikus levél): a szamitogépes haldzaton keresztiil tovabbitott Gizenet

b) E-mail cim: az SZTE altal jelen iranymutatas személyi hatalya ald tartozé jogosultak szamara
biztositott elektronikus levelezési cim

c) Elektronikus postafidk: az SZTE altal a kdzponti elektronikus levelezési rendszerben a jogosultak
részére rendelkezésre bocsatott egyedi postafiok

4. Elektronikus levelezés szabalyai
4.1. Igénylés menete

Az ISZI e-mail cimet és hozza tartozdéan e-mail fiékot bocsat jelen iranymutatas személyi hatdlya ala
tartozdék szamara.
Az email cimet az alabbi médon generdlja az ISZI:

- vezetéknév.keresztnév.sorszam@szte.hu

munkako6rhoz kapcsolt levelezések esetében: pozicid/szervezeti egység@szte.hu (ezen e-mail cimek
generdldsa soran a cimzésben nem lehet az érintett neve)

Az ISZI allandd jelszot ad, amelyet a felhasznaldnak nem kell aktivalnia, barmikor megvaltoztathato.
Az érintett felhasznadld neve és egyedi. A munkavallalé altal kitalalt jelszo, akkor vdélik hitelesen
elfogadhatéva, amennyiben:



- minimum 8 karakterbdl all

- 90 naponként kotelez6en megvaltoztatandd
A jelszé és a felhaszndld név titokban tartdsa a Munkavallald sajat felel§ssége, azok masnak nem
adhatdk at sem ideiglenes, sem allandé jelleggel.

4.2. Hasznalat szabalyai
4.2.1. Munkavallalékra vonatkozd elGirasok

A munkavallalé ezen e-mail cimet és fidkot kizardlag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy a munkavallaldk ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy az SZTE, mint
munkaltatd képviseletében levelezzenek az Gigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A munkavallalé az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes leveleket nem
tarolhat.

Tilos az ingyenes levelezGrendszerek (pl.: freemail.hu) munkavégzés céljara torténd felhasznalasa.
Helyettesités és tavollét esetén a levelezés tovabbitasanak szabalya kozpontilag beallithatd, a
valaszlevelek kildése esetében az érintett helyettesité személy megjeldlésére ajanlasunk szerint
lehetGség van.

A felhasznaldk csak a sajat postalddajukat és jogosultsdag alapjan a kezelésbe rendelt technikai
postafidkokat tudjak kezelni, mdsok postaladajat nem lathatjak.

A felhasznald részére biztositott fidkok, tarhelyek rendszeres karbantartdsa, kiliritése, sajat célu
archivalasa a felhasznalo feladata.

A felhasznald tudomasul veszi, hogy vonatkoznak ra az alabbi jogszabdlyok:

Mt. 11/A. § (1) A munkavaéllalé a munkaviszonnyal 6sszefligg6 magatartasa kérében ellenérizhetd.
Ennek keretében a munkaltatd technikai eszkozt is alkalmazhat, err6l a munkavallalot elGzetesen
irasban tajékoztatja.

(2) A munkavéllalé a munkaltaté altal a munkavégzéshez biztositott informaciétechnoldgiai vagy
szamitastechnikai eszkozt, rendszert (a tovabbiakban: szamitastechnikai eszkéz) - eltérd
megallapodas hianyaban - kizardlag a munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja.

(3) A munkaltaté ellenGrzése sordn a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szamitastechnikai
eszkdzon tarolt, a munkaviszonnyal 6sszefligg6 adatokba tekinthet be.

(4) A (3) bekezdés szerinti ellen6rzési jogosultsdg szempontjabol munkaviszonnyal Osszefliggé
adatnak minésil a (2) bekezdésben meghatarozott korlatozas betartasanak ellenérzéséhez sziikséges
adat.

(5) A (3) bekezdést alkalmazni kell, ha a felek megallapodasa alapjan a munkavallalé a munkaviszony
teljesitése érdekében sajat szamitastechnikai eszkdzt hasznal.

Tilos az elektronikus postafiék barmely tartalmi elemét olyan e-mail cimre megkildeni, amely nem all
Osszefliggésben a munkavallalé munkavégzésével. A hivatalos e-mailrendszerbél az automatikus
atirdnyitds tilos, ugyanigy tiltott minden olyan technoldgiai megoldas, amely kilsé
levelez6rendszernek enged hozzaférést a belsés levelez6rendszerhez. Az egyedi atiranyitas pedig az
adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irasok mentén valdsithatéak meg.

Az e-mail fidk felhasznaldja felel6sséggel tartozik az altala kikildott e-mailek tartalmaért, valamint
jelen protokoll betartdsdért, tovdbba az e-mailezés soran a személyes adatok védelméért, és az
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adatbiztonsagi elGirdasok betartdsaért.



5. Elektronikus levelez6rendszer ellen6rzésére vonatkozo szabalyok
5.1. Munkavallaldk ellen6rzésére vonatkozé szabalyok
5.1.1. Rendszeres ellen8rzés

Az SZTE, mint munkaltatd jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatdt rendszeresen
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellen6rzés célja az e-
mail fiok hasznalatdara vonatkozé munkaltatdi rendelkezés betartasanak ellenérzése, tovabba a
munkavallaloi kotelezettségek ellendrzése.
Az ellendrzésre az ISZI Igazgatd altal erre a feladatra kijel6lt személy jogosult.
Amennyiben az ellenGrzés kortilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy a
munkavallalo jelen lehessen az ellendrzés soran.
Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy:

- milyen munkaltatdi jogos érdek miatt keril sor az adott ellenérzésre,

- munkaltato részérdl ki végezi az ellendrzést,

- milyen szabalyok szerint kerilhet sor ellenGrzésre (lasd pl. fokozatossag elvének betartasa),

- mi az eljaras pontos menete,

- milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fidk ellenGrzésével egyitt jard

adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellenGrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az email cimébdl és
targydbdl kell megdllapitani, hogy az a munkavallalé munkakori feladatdval kapcsolatos, és nem
személyes céllu. A nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltatd korlatozas nélkiil vizsgalhatja.
A Munkavallalé valamely e-mail tartalmanak megtekintése el6tt jogosult jelezni a Munkaltato
részére, hogy az adott levél személyes adatot tartalmazhat.

Az ellendrzésrél jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
- az ellen6rzést végzbk nevét, beosztasat,

- az ellen6rzott nevét, beosztasat,

- az ellenérzés id6pontjat,

- az ellen6rzés helyszinét,

- az ellenérzés okat, céljat (munkaltatdi jogos érdeket),

- az ellen6rzés eredményét,

- a Munkavallalo esetleges észrevételeit,

- a felek alairasat.

A jegyzGkonyv egy példanya atadasra kertl a Munkavallalo részére, egy példanya pedig az ISZI
irattaraban keril elhelyezésre 5 évig.

Ha jelen protokoll rendelkezéseivel ellentétben az dllapithaté meg, hogy a munkavallalé az e-mail
fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a munkavallalét, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul tordlje. A munkavallalé tavolléte, vagy egylttm(ikodésének hidnya esetén a
személyes adatokat az ellenérzéskor az SZTE, mint munkaltatd torli. Az e-mail fidk jelen szabalyzattal
ellentétes haszndlata miatt a munkaltatd a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmaz az eset sulyossagara/jellegére tekintettel.

A munkavallalé az e-mail fidk ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban az elektronikus
levelezés adatkezelési tajékoztatdjaban az érintett jogairdl szdl6 fejezetében irt jogokkal, és
jogorvoslattal élhet.

Az SZTE korlatlanul jogosult ellenérizni a pozicidhoz rendelet e-mail cimeket és e-mail fiokokat, ezen
e-mail cimek nem személyhez kotddnek, igy azokat az adott poziciét betdltd személy jogviszonyanak
megsz(inését kovetben folytonos jelleggel tovabb hasznalhatdk.



5.1.2. Incidens/szabalyszegés gyanuja esetén

Amennyiben sziikséges egy incidens, vagy szabdlyszegés gyanuja esetén az e-mailfidk ellenérzése, ez
az alabbi feltételek fennalldsa mentén végezhetd el:

- Az ellen6rzésre az ISZI lgazgatd altal erre a feladatra kijelolt személy jogosult a gyanu
felmeriilése okan a munkavallalét/hallgatét/érintett személyt nem kell el6zetesen
tajékoztatni, akkor, ha joggal feltételezhet6, hogy az el6zetes tajékoztatas a vizsgalat céljat
hatrdnyosan befolydsolja. A vizsgalat lefolytatdsat kovetd legfeljebb 1 hét elteltével az
érintett személyt utdlag értesiteni kell.

- Az ellenGrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsGdlegesen az email cimébdl és
targyabal kell megallapitani, hogy az a munkavallalé6 munkakori feladataval kapcsolatos, és
nem személyes céli. A nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkdl
vizsgalhatja.

- Az ellendrzésrél jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

- -azellen6rzést végzbk nevét, beosztasat,

- -azellenBrzott nevét, beosztasat,

- -azellen6rzés id6pontjat,

- -azellen6rzés helyszinét,

- -azellen6rzés okat, céljat (munkaltatdi jogos érdeket),

- -azellen6rzés eredményét,

- -a Munkavallald esetleges észrevételeit,

- -afelek aldirasat.
A jegyz6konyv egy példdnya ataddsra keril a Munkavallalé részére, a vizsgdlatra vonatkozo
tdjékoztatds keretében, egy példanya az ISZI irattaraban keril elhelyezésre 5 évig.

6. Biztonsagi masolat készitése, megbrzésének szabalyai, az e-mailek végleges térlése

Az SZTE, mint munkaltaté a postafidkokban tarolt levelezésrél folyamatos mentést készit, azt az SZTE
kOGzponti szerverén tarolja a tobbi adatallomanytdl elkilonitetten. A levelezésekrél készilt
mentéseket, archivumokat 2 hénapig tarolja.

7. Elfelejtett jelszo

Az elfelejtett jelszd kapcsan az eljaras az alabbi:
- az érintett jelzi az elfelejtés tényét, valamint igényét egy U jelszéra az ISZI HSZI
Ggyfélszolgalatan
- az\jjelszé atadasa az ISZI HSZI Gigyfélszolgdlatan torténik

8. Az e-mail cim és a postafiok torlése

A személyhez rendelt SZTE-s postafiokok a Munkavallalo kilépésekor torlésre kerililnek 5 év utdn, a
postafidkban tarolt adatokkal. Nem kerdl torlésre az a céges (vallalati) levelezés, amelyre valamilyen
folyamatban lévé lgy okan szlikség lehet. Ezzel kapcsolatosan a munkavallalé koteles tdjékoztatdst
adni a folyamatban lév6 lgyekre vonatkozd levelezésekrdl. Ezen levelezéseket vagy az Uj belépd
munkatars, vagy amennyiben nincsen a pozicidra Uj belép6 munkatars, akkor a kdzvetlen felettese
szamara elektronikusan, vagy a levelez6rendszerébdl kinyomtatva atadja.

A biztonsagi mentéseket a munkaltaté jogos érdekbdl az esetleges jogvitdk elkerllése, vagy a
kialakulé jogvitak rendezése okan, az elszamoltathatdsag adatvédelmi alapelve okan a jogviszony
megsz(inését kovetd 5 évig tikositott formaban tarolasra keriilnek, ugy, hogy a titkositas feloldasahoz
szlikséges technikai kulcsot a DPO 6rzi. Amennyiben a titkositas feloldasara jogvita elkeriilése, vagy
rendezése miatt sziikség van a Jogi Iroda vezet6je irasban megkeresi a DPO-t, hogy a titkositas



felolddsahoz haszndlt kulcsot adja 4t az Informatikai Igazgatd szamara, aki a DPO jelenlétében sz(ri le
azon levelezési tartalmakat, amit az adott jogvita elkerllése, rendezése okdn a Jogi Iroda vezet6jének
irdsos megkeresésében elzetesen megjelolt.

A pozicidhoz rendelt e-mail cimek és e-mail fidkokat, mivel ezen e-mail cimek nem személyhez
kotédnek, az adott pozicidt bet6lté személy jogviszonyanak megszlinését kovetGen folytonos
jelleggel tovabb hasznalhatdk.

Amennyiben a Munkavaéllalé elhaldlozik, a személyes e-mail fidkjaban tarolt levelekhez fokozott
gondossaggal kell eljarni tekintettel a levelezésben résztvevé harmadik személyek jogaira, illetve a
kegyeleti jog miatt. Ennek okan az alabbi eljaras kovetendé:
- az érintett egység vezetGje irasban jelzi a DPO felé az elhaldlozas tényét, megjeldlve az
elhunyt személy levelezésébe torténd betekintés igényét
- a DPO felveszi a kapcsolatot az I1SZI-vel , hogy adjanak ki egy (] jelszot (mintha elfelejtett
jelszd lenne), amelyet a DPO-val k6z6Inek
- a DPO az Uj jelsz6 birtokaban megkeresi az adott szervezeti egység vezetdjét, aki a DPO-val
kozosen a fokozatossag elve mentén atnézik a levelezést, és a folyamatban 1évd
levelezéseket atiranyitjdk az adott szervezeti egység vezetGje altal az elhunyt
munkafeladatait atvevé munkavallalé e-mail fidkjaba. Az atiranyitast kdvetéen az elhunyt
személy postafidkjat torolni kell az altaldnos szabalyok szerint.

9. FelelGsségre vonatkozé elGirasok

Amennyiben a jelen protokoll hatdlya ald tartozé személy a jelen szabdlyok és a mogottes
jogszabalyokbdl adddd rendelkezések megsértésébdl adéddan mas személynek, vagy az SZTE-nek
kart okoz, koteles azt megtériteni. Amennyiben a karokozé személy az SZTE munkavdllaldja, ugy az
SZTE jogosult a munkavallaléjat felel6sségre vonni.

A protokoll elGirasait az adott szervezeti egység vezetGjének feladata megismertetni és betartatni a
vezetése, iranyitdsa ald tartozd munkatarsakkal. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi tudatossag
novelésében kikérheti a DPO és az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felels személy
véleményét, és segitséget kérhet a munkavallaldk oktatasaban.



