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Bevezetés

Eléadasom célja az elektronikus archivllds szempontjdbdl ,megfelel6” alkalmazés
bemutatésa. Ennek megvélaszolasdhoz el6szor egy szabalyozott kornyezetet kell 1étrehozni.
Az elektronikus alairés haszndlatat rengeteg jogszabaly keretei kdzott kell kidolgozni. Jelen
el6adasban a viszonylag egyszeriibb irdnyt valasztottam, az Uzletfelek kozotti (B2B), valamint
amunkatéarsak kozotti kapcsolattartast kivanjuk elektronikus alapokra helyezni.

Ennek érdekében elészor ki kell dolgozni egy elektronikus aléiras szabalyzatot. Ebben elészor
meghatérozzuk a tipikus (mii)egyetemi szervezet altal hasznélt dokumentumok korét. Ez mar
onmagéban komoly feladat, hiszen mindezt a meglehetésen ataldnosan megfogal mazott
egyetemi iratkezelési szabalyzat arnyékaban kellett megtenni.

A maésodik lépésben dssze kellett foglalni az iratkezelés szabalyait. Ez tipikusan papiralapu
Ugyintézésre van kitaldva. Foglalkozni kellett tehdt az elektronikus iratmozgassal is. Ezért a
szabélyzatban az elektronikus levelezésre vonatkozé el6irdsok is bekeriiltek, mely réviden és
mindenki szdméra érthetéen probdlja meghatérozni az elektronikus levelezés sorén
megkdvetelt szabalyokat.

Csak ezutan kerllhetett sor az elektronikus alairés haszndlatanak szabalyozasidra. Ehhez
el6szor réviden vézoltuk a jelenleg rendelkezésre allé eszk6zokbodl és szolgaltatdsokbdl ereds
lehetosegeket, majd az iratok koréhez rendeltik azt, hogy mikor lehet elektronikus iratot
létrehozni, ki irhatja ald elektronikusan az iratot és milyen peremfeltételek mellett. Ez
gyakorlatilag a jelenlegi szabalyok és szokasok éforditésa az elektronikus vilagra.

Az utolso fejezet az elektronikus alairas legkritikusabb kérdésére prébad szabalyozast adni. Ez
az archivilés problémgja. A szabalyozés soran figyelembe vettik a jelenlegi technoldgiai és
jogi lehetéségeket, illetve (sajnos jelentésebb szaml) hétranyokat. Az archivalast ezért csak
viszonylag rovid ideig érvényes iratokra kivantuk kiterjeszteni, nyitva hagyva a tovabbi
szabélyozast a megfelels feltételek megteremtésének idépontjara

A dokumentum annak ellenére, hogy egy az egyben hasznalhat6 egyetemi kornyezetben,
inkabb egy hianypétld sablonnak tekintends. Célja, hogy megkdnnyitse az elektronizélas, a
»papirmentes iroda’ bevezetését mindazoknal, akik 6dzkodnak ett6l a technolbgi&tdl.



Elektronikus alairasi szabalyzat

Fogalmak, altalanos rendelkezések

Ez a dokumentum szabdlyozza az Egyetemi Szervezeten belll keletkezett elektronikus iratok
elektronikus alairédsanak rendjét és hasznalati szabdlyait. A Szabalyzat érvényes a Szervezet
minden dolgozojara, illetve mindazon partnerekre, akik szerz6désben vallaljak a Szervezettel
valo hiteles elektronikus kapcsolattartast.

A Szabélyzat rendelkezésel tdmaszkodnak az 1995. évi L XVI toérvényre, mely akoziratokrdl,
a kozlevéltarakrél és a maganlevéltéri anyag védelmérdl szol, a 2001. évi XXXV torvényre
és annak modositésara, melyek az elektronikus aldirésrol szolnak, valamint a Budapesti
Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Iratkezelés Szabalyzatéara.

Irat minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szdndékaval készilt konyv jellegt kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszk6z
felhasznalédsaval és barmely eljarassal keletkezett. Elektronikus irat minden olyan irat, mely
szdmitogép dtal feldolgozhat6 forméban all rendelkezésre.

Ugyirat a szerv rendeltetésszeri milkodése, illetve tigyintézése soran keletkezo irat, amely az
Ugy valamennyi Ugyintézeési fazisiban keletkezett Uigyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab az lgyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy
fézisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Kiadméany a jovéhagyés utén letisztézott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
aléiréssal elldtott, lepecsételt irat.

Az iratok az aldbbi pontok szerint sorolhatdk csoportokba:
1. Kimen6 szdmla
a  Kulss partnernek
2. Kifizetés engedélyezése bejovo szdmla vagy egyéb dokumentum alapjan
a. Belsé munkatarsnak
b. Egyetemi partnernek
c. Kulsb partnernek
3. Begjovo teljesitési igazolés attdl a partnertdl, akinek a munka késziilt
a Kiulss partnertol
4. Kimeno teljesitési igazolas annak a partnernek, aki a munkét végezte
a. Egyetemi partnerek
b. Kilss partnerek
5. Bejovo levél, palyazat, elkészilt munka, eléterjesztés, javaslat, jegyzékonyv, stb.
érkeztetése
a. Belsé munkatarstol
b. Egyetemi partnertol
c. Kulss partnertdl
6. Kimené levél, palyazat, elkészilt munka, eléterjesztés, javaslat, jegyzékonyv, stb.
a. Belsé munkatarsnak
b. Egyetemi partnernek



c. Kulsb partnernek
7. Begjovo vagy kimend érajanlat
a. Egyetemi partnertdl
b. Kilss partnertol
8. Szerzédés
a. Belsé munkatarssal
b. Egyetemi partnerrel
c. Kulss partnerrel
9. Rendelés
a Kulss partnertol
10. Kinevezés
a. Belsé munkatarsat
11. lgazgatoi utasitasok
a. Belsé munkatarsak felé

A fenti csoportositasban a belsé munkatars megnevezés alatt minden olyan személyt kell
érteni, aki az Egyetemi Szervezet alkalmazasaban él. Egyetemi partner minden olyan egyén
vagy szervezet, aki a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudoméanyi Egyetem szervezeti keretein
belul mukodik. Kulsé partner minden olyan szervezet illetve személy, aki a Budapesti
Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem keretein kivil mikodik.

Ugyiratkezelés

Az iratkezelés feladata az irat készitése, az irat étvétele, vagy elektronikus Uton torténd
fogadésa, iktatdsa, haszndlatra bocsitésa, nyilvantartésa, tovabbitasa, rendszerezése, a
selejtezhet6ség szempontjabdl torténd valogatasa, segédletekkel vald elldtdsa, szakszerti és
biztonsagos 6rzése, selejtezése, illetve levéltéri 6rizetbe adasa

A beérkezé postai, kézbesité dltal személyesen atadott és elektronikus kiildemeények kdzul
az |gazgato nevére sz010 iratokat az | gazgato dltal megbizott dolgozd bontja fel, majd
az lgazgat6 szignalja,
a Szervezet nevére érkez6 kildeményeket a Titkarsagvezet6 bontja fel és szignalja,
az egyes munkacsoportokhoz, projektekhez cimzetten érkezé posté& a munkacsoport
vezetéi vagy a projektvezetok bontjdk, szigndljak és a titkérsagra tovébbitjak az
iratokat iktatasra.

Elektronikus Uton érkezhet levél a Titkarsigra, a projektek elektronikus levél cimeire vagy a
munkatéarsak névre szol6 elektronikus postaladgjaba. A Titkarsgra érkezé elektronikus
leveleket tovébb kell kildeni az illetékesnek, utédna archivani kell. A projektek elektronikus
levelezését a projektdokumentacidval egyiitt kell tarolni, melyet a projektvezeté szigndl. A
munkatérsak elektronikus postafiokjdba érkez6 levelek kozll azokat, melyek valamilyen
forméban projektet érintenek, vagy kapcsolatban vannak a Szervezettel, a munkatarsnak
aléirassal kell ellénia, és a projektdokumentécioba vagy a Titkérsagnél archivalniakell.

A beérkezo, illetve a helyben keletkezé (hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényls)
tgyiratokat iktatni kell. Iktatni kell az elektronikus rendszeren kapott vagy kildott iratokat is.
Az elektronikus levelezésen keresztiil érkezé vagy kuldott iratok iktatésa a Titkarsagon vagy a
projektdokumentacioban torténik, legfeljebb egy nappal az irat kézhezvétele utén. Az
elektronikus formaban |é&ez6 irat iktatasi rendje megegyezik a hagyomanyos, papiralapu
iratokéval.



Az elektronikus alairas szabalyai

Az Elektronikus Alairas Torveny szerint elektronikus aléirés, illetve dokumentum
elfogadasat — beleértve a bizonyitdsi eszkdzkent torténé alkalmazédst — megtagadni,
jognyilatkozat téelére, illetve joghatés kivaltasara valo alkalmassagét kétségbe vonni nem
lehet kizarélag amiatt, hogy az aléiras, illetve dokumentum elektronikus formaban létezik.”. A
torveny szellemének megfeleléen a Szervezet torekszik a papirmentes Ugyintézés
bevezetésére, tehdt ésszerii korldtok kozott a lehetd legtdbb iratat elektronikus formaban
elédllitani, hitelesiteni, kozlekedtetni és tarolni.

Egyes csaladjogi eseteken, birdsagi eljarédsokon (bizonyitékként valé felhasznalason kivil),
valamint az engedélyezetteken kivili dlamigazgatasi eljérasokon tilmenéen mindenhol, ahol
a jogszabdly irésba foglalast ir elé, az elektronikus aléiras felhasznalhatd, amennyiben az
elektronikus iratot legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aléirassal lattak el. Ha az
elektronikusan aléirt elektronikus dokumentumon mindsitett elektronikus aléiras szerepel és
az aldirés ellendrzésének eredményébél mas nem kovetkezik, vélelmezni kell, hogy a
dokumentum tartalma az alairas 6ta nem valtozott. A fokozott biztons&gq, illetve mingsitett
elektronikus alairéssal ell&ott elektronikusan alairt elektronikus dokumentum kinyomtatott
véltozatdhoz azonban nem flizédnek az ugyanezen dokumentum elektronikus véaltozatanak
bizonyitd ergje tekintetében el6irt szabalyok.

A hitelesités érdekében a Szervezet munkatérsai fokozott biztonsédgu személyes elektronikus
tanUsitvannyal rendelkeznek, az lgazgat6 és az |gazgato-helyettesek, valamint a
projektvezet6k minésitett személyes elektronikus tanisitvannyal, az |gazgat6 és az |gazgato-
helyettesek ezen felll mindsitett szervezeti tanUsitvannyal. A tanusitvanyokhoz kapcsolédo
felhasznél6i szerzodés szerint az elektronikus aldirasokkal elldtott iratok esetén a kovetkezd
értékekig vallal felel6sséget a hitelesités-szolgéltato:

fokozott biztonsagu személyes tanusitvany: 0 Ft,
minositett személyes tandsitvany: 50.000 Ft,
minositett szervezeti tanasitvany: 5.000.000 F.

Elektronikus aldirassal emiatt csak a fenti értékhatarokig lehet elektronikus iratokat
hitelesiteni. Amennyiben az elektronikus aléirés haszndlataval kapcsolatba hozhat6
kédresemény torténik, a hitelesités-szolgéltaté Altalanos Szerzédési Feltételeinek és a
Hitelesités-szolgéltatasi Szabyzatnak megfelel6en kell a kértéritési igényt kezelni.

Az irattipusok kozil az aldbbiak 1&thatok el elektronikus alairéssal, a feltételek teljesitése
mellett:

1. Kimen6 szdmla
a. Kiulss partnernek: hosszu tavi cél az elektronikus szdmlézés bevezetése, mely
az lgazgaté vagy az lgazgatO-helyettesek egylttes mingsitett szervezeti
tanUsitvanyaval, valamint a Projektvezeté6 mingsitett személyes
tanusitvanyaval kell hitelesiteni, idébélyegzé felhasznaldsaval, maximum
5.000.000 Ft ertékig. Az elektronikus szamlazés a kilsd partner elézetes,
irasos beleegyezésével torténhet meg. Amennyiben a kilsd partner nem
egyezik bele az elektronikus szamla fogadasaba, a szdmla értéke tobb mint
5.000.000 forint, illetve az Egyetem Gazdasdgi Osztalya nem késziilt fel az



elektronikus szdmla fogadéséra, az 1gazgaté vagy a két |gazgato-helyettes
egyUttesen, a Projektvezetével egylitt szignalhatja a szamlét.
2. Kifizetés engedélyezése bejovo szdmla vagy egyéb dokumentum alapjan

a Belsd munkatarsnak: a Szervezet nem flggetlenedhet az Egyetem Gazdaségi
Osztalyatol, ezért a belsd munkatarsnak torténé kifizetések engedélyezése
egészen addig papiralapi marad, ameddig az Egyetem nem készill fel a hiteles
elektronikus Ugyintézésre. A kifizetéseket az |gazgat6é vagy a két 1gazgat6-
helyettes, valamint a Projektvezeté egylittes alairéssal engedélyezheti.

b. Egyetemi partnernek: a Szervezet ebben az esetben is az Egyetem Gazdasagi
Osztdlyétdl fugg, igy az elektronikus Ugyintézés csak az Egyetemmel
parhuzamosan vezethet6 be. A kifizetéseket az | gazgat6 vagy a két | gazgat6-
helyettes, valamint a Projektvezeté egylittes alairéssal engedélyezheti.

c. Kilsé partnernek: a kilss partnerekkel valdé szerzédések megkotésekor
torekedni kell arra, hogy a szerzédési feltételek kozé fel lehessen venni az
elektronikus kapcsolattartast is, amennyiben a szerz6ds fél erre felkészult.
Ekkor a kilsé partnertdl érkezé elektronikus szamlat az |gazgat6 vagy a két
| gazgat6-helyettes, illetve a Projektvezeté egylttes minésitett személyes
tandsitvanyaval elléott elektronikus aairéasa utana lehet elfogadni,
amennyiben a szdmla 6sszege nem magasabb az aaird tanlsitvanyahoz
kapcsolddo felelosségvéllalas mértékénél. Papiralapl szdmla esetben az
lgazgaté vagy a két |gazgaté-helyettes, illetve a Projektvezeté egylttes
alairéssal engedélyezhet egy kifizetést. Mindaddig papiralapt szamlézast kell
haszndlni, ameddig az Egyetem Gazdasdgi Osztdya nem készilt fel az
elektronikus szamla fogadasara.

3. Begjovo teljesitési igazolés attdl a partnertdl, akinek a munka késziilt

a Kilss partnertol: a kilss partnerekkel valé szerzédések megkotésekor
torekedni kell arra, hogy a szerzédési feltételek kozé fel lehessen venni az
elektronikus kapcsolattartast is, amennyiben a szerz6ds fél erre felkészult.
Ebben az esetben a teljesitési igazoldst a meghiz6 elektronikus alairassal
elldtva kildi @ a Szervezetnek. Az lgazgatd vagy a két 1gazgaté-helyettes
minésitett személyes tanusitvany felhasznalasval veszi tudomésul az abban
foglaltakat. Egyéb esetben az | gazgaté vagy a két | gazgat6-helyettes egyttes
alairésaval lattamozza az igazolast. Ez a megoldas az Egyetem Gazdaségi
Osztélyanak felkésziléséig kotelezo.

4. Kimen teljesitési igazolas annak a partnernek, aki a munkéat végezte

a. Egyetemi partnerek: az egyetemi partnerek felé a teljesitési igazolést elézetes
beleegyezés esetén lehet elektronikusan kiadni. Ekkor a projektvezeté
mindsitett személyes tanusitvanya kell, hogy szerepeljen az elektronikus
aléirasban, valamint egy idébélyegzé. Papiralapl igazolasnal a Projektvezeté
aléirdsanak kell szerepelnie. Ez érvényes az Egyetem Gazdasagi Osztalyanak
felkésziléséig.

b. Kulss partnerek: a kilsé partnerekkel valé szerzédések megkotésekor a
szerzédési feltételek kozé fel kell venni az elektronikus kapcsolattartast is,
amennyiben a szerz6do fél ebbe beleegyezik. Ekkor a Projektvezeté
mindsitett személyes tanusitvanya kell, hogy szerepeljen az elektronikus
aléirasban, valamint egy idébélyegzé. Papiralapl igazolasnal a Projektvezeté
aléirdsanak kell szerepelnie. Ez érvényes az Egyetem Gazdasagi Osztalyanak
felkésziléséig.

5. Bejovo levél, pdyézat, elkésziilt munka, eléterjesztés, javaslat, jegyz6konyv
érkeztetése



a. Belsé munkatérstol: a munkatarstol érkezé barmilyen killdemény érkeztetése a
Titkarsgvezeté feladata, a ddum pontos megadésaval. Az érkeztetés
elektronikus esetben a Titkarsdgvezeté fokozott biztonsdgu személyes
tanusitvanyaval torténik, idébélyegzé felhasznaldsdval. Rovidtavu cél az,
hogy minden belst levelezés elektronikus formaban torténjen. A levelezés
tartalmaban a munkatérs (feladd) és a Szervezet (cimzett) kozotti hivatalos
kapcsolatrdl szol.

b. Egyetemi partnertél: Amennyiben a Szervezet cimére érkezik a kildemeny,
annak érkeztetése a Titkarsagvezeté aairasaval torténik, a daum
megadasaval. Elektronikus esetben a Titkarsagvezeté fokozott biztonsagu
személyes tanusitvanyaval és idébélyegziovel érkezteti a kildeményt, majd
tovébbitja azt a cimzettnek. Amennyiben a Szervezet munkatarsanak érkezik a
Szervezetet is érint6 kuldemény, abbdl egy mésolatot fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal elldtva koteles a titkarsdgnak koldeni, ahol a
Titkarsagvezeté afent leirt mddon jar el.

c. Kiulss partnertdl: Amennyiben a Szervezet cimére érkezik a killdemény, annak
érkeztetése a Titkarsgvezetoé alairasaval torténik, a daum megadésaval.
Elektronikus esetben a Titkarsagvezeté fokozott biztonsdgu személyes
tanusitvanyaval és idébélyegzével érkezteti a kildeményt, majd tovébbitja
azt a cimzettnek. Amennyiben a Szervezet munkatarsnak érkezik a
Szervezetet is éintd kuldemény, abbdl egy mésolatot fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal elldtva koteles a titkarsdgnak koldeni, ahol a
Titkarsagvezeté afent leirt mddon jar el.

6. Kimené levél, palyazat, elkészilt munka, eléterjesztés, javaslat, jegyzékonyv

a. Belsé munkatérsnak: a munkatérssal torténé levelezését akkor szikséges
alairéssal ellétni, amennyiben az a szervezetet is érinti. Elektronikus esetben a
kild6 munkatéarsnak fokozott biztonsagd vagy minésitett személyes
tanusitvanyaval kell hitelesitenie a kildeményt, melyb6l egy példanyt a
titkarsagnak is el kell kildenie. Rovidtavon ezt a kommunikéciot teljesen
elektronikussa kell tenni. A levelezés tartalméban a Szervezet (feladd) és a
munkatérs (cimzett) kdzotti hivatalos kapcsolatrol szol.

b. Egyetemi partnernek: az egyetemi partnernek sz6l6 levelezés esetén a kildé
személy irja ald a kildemeényt. Elektronikus esetben minden, a Szervezetet
érint6 levelet vagy kildeményt a kildé személyes fokozott biztonsagu vagy
mindsitett elektronikus tanasitvanyaval kell hitelesiteni. A kildemény egy
példanyét tovabbitani kell a titkarsagnak. Rovidtavi cél az, hogy a jelenlegi
elektronikus levelezés minden olyan esetben hiteles legyen, amikor a
munkatars a Szervezet nevében kild iratot.

c. Kiulst partnernek: a kiilsé partnernek sz6lo levelezés esetén a kildé személy
irja aa a kuldemenyt. Elektronikus esetben minden, a Szervezetet érint6
levelet vagy kildeményt a kildé személyes fokozott biztonsagu vagy
mindsitett elektronikus tanasitvanyaval kell hitelesiteni. A kildemény egy
példanyét tovabbitani kell a titkarsagnak. Rovidtava cél az, hogy a jelenlegi
elektronikus levelezés minden olyan esetben hiteles legyen, amikor a
munkatars a Szervezet nevében kild iratot.

7. Begjovo vagy kimend érajanlat

a. Egyetemi partnertél: az ilyen iratokat a Projektvezeté ellenjegyzi, az | gazgato
vagy a két |gazgato-helyettes egylttesen hitelesiti. Amennyiben az &rajanlat
elektronikus forméban érkezik, az aléird tanlsitvanyanak ellenérzése utdna a
Projektvezeté személyes mingsitett tanusitvanyaval ellenjegyez, az



lgazgat6é vagy a két 1gazgaté-helyettes egyittesen a személyes minésitett
tanusitvanyaval elfogadja az argjanlatot. Egy példany atitkarsagra kerdl.

b. Kulsé partnertol: az ilyen iratoka a Projektvezeté ellenjegyzi, az |gazgato
vagy a két |gazgato-helyettes egylttesen hitelesiti. Amennyiben az &rajanlat
elektronikus forméban érkezik, az aléird tanlsitvanyanak ellenérzése utdna a
Projektvezeté személyes mingsitett tanusitvanyaval ellenjegyez, az
lgazgat6d vagy a két 1gazgaté-helyettes egyiittesen a személyes minésitett
tanusitvanyaval elfogadja az argjanlatot. Egy példany atitkarsagra kerdl.

8. Szerzédeés

a Belsd munkatérssal: a munkatarssal kotott szerzédést a Munkatars és az
| gazgat6 vagy a két 1gazgato-helyettes egylttesen, valamint a Projektvezeto
irja ala& Elektronikus esetben a szerzédésen szerepelnie kell a Munkatérs
fokozott biztonsdgu személyes tanusitvanyanak, az Igazgaté vagy a két
| gazgat6-helyettes mingsitett szervezeti tanusitvanyanak, a Projektvezeté
mingsitett személyes tanusitvanyanak, valamint idébélyegzének. A
Szervezet részérél maximum 5.000.000 forint kifizetési vallalésig lehet egy
szerzé6dést elektronikusan aléirni. Ameddig az Egyetem Gazdasagi Osztélya
nem készllt fel az elektronikus szerzédések fogadéséra, a szerzédéskotés
minden esetben papiralapon torténik.

b. Egyetemi partnerrel: az egyetemi partnerrel kotott szerzédést a Partner és az
| gazgat6 vagy a két | gazgat6-helyettes egytittesen, valamint a Projektvezet6
irja ala Elektronikus esetben a szerzédésen szerepelnie kell a Partner
tanUsitvanyanak, az lgazgaté vagy a két lgazgaté-helyettes minésitett
szervezeti tanusitvanyanak, a Projektvezeté mingsitett személyes
tanusitvanyanak, valamint idébélyegzének. A Szervezet részérél maximum
5.000.000 forint kifizetési véllalasig lehet egy szerzé6dést elektronikusan
aléirni, illetve a partner részé&dél a tanlsitvanyd —al&émasztd
felelosségvallaldsig lehet fizetési kotelezettseget elfogadni. Ameddig az
Egyetem Gazdasagi Osztdlya nem készilt fel az elektronikus szerzédések
fogadéséra, a szerzédéskotés minden esetben papiralapon torténik.

c. Kiuls partnerrel: akiilsé partnerrel kotott szerzédést a Partner és az | gazgato
vagy a két |gazgato-helyettes egylttesen, valamint a Projektvezeté irja ala
Elektronikus esetben a <szerzédésen szerepelnie kell a Partner
tanUsitvanyanak, az lgazgaté vagy a két lgazgaté-helyettes minésitett
szervezeti tanusitvanyanak, a Projektvezeté mingsitett személyes
tanusitvanyanak, valamint idébélyegzének. A Szervezet részérél maximum
5.000.000 forint kifizetési véllalasig lehet egy szerzé6dést elektronikusan
aléirni, illetve a partner részé&dél a tanlsitvanyd —al&émasztd
felelosségvallaldsig lehet fizetési kotelezettseget elfogadni. Ameddig az
Egyetem Gazdasagi Osztdlya nem készilt fel az elektronikus szerzédések
fogadéséra, a szerzédéskotés minden esetben papiralapon torténik.

9. Rendelés

a Kiulss partnertl: a rendeléseket a rendelést végz6 személy és felettese
egylttesen irja ala, amennyiben a rendelési érték kisebb, mint 50.000 forint.
Méas esetben a rendelést végzé személy mellett az Igazgaté vagy a két
| gazgat6-helyettes egyittesen ellenjegyzi a rendelést. Elektronikus esetben a
rendelésen szerepelnie kell arendelést vegzé M unkatars fokozott biztonsagu
személyes tanusitvanyanak, a felettes M unkatars fokozott biztonsagu vagy
mindgsitett tanusitvanyanak, amennyiben a rendelési érték kisebb, mint
50.000 forint. Ha a rendelési érték nagyobb, mint 50.000 forint, az iraton



szerepelnie kell arendelést végzé M unkatérs fokozott biztonsagi személyes
tanUsitvanyanak, valamint az lgazgat6 vagy a ké |gazgato-helyettes
mingsitett személyes tanusitvanyanak. Ameddig az Egyetem Gazdasagi
Osztdlya nem készilt fel az elektronikus iratok fogadéaséra, a rendelések
kizérblag papiralapon késziilhetnek.

10. Kinevezés

a Belsd munkatarsat: akinevezési okirat sajat részre elektronikusan, a Gazdasagi

Osztdly részére papiron készil el. Az elektronikus vétozatot az |gazgato
mindsitett személyes tandsitvanyaval és idébélyegzével |&ja el. A
papiralapu valtozatot az |gazgat6é szignalja. Ameddig az Egyetem Gazdasagi
Osztalya nem készillt fel az elektronikus iratok fogadaséra, a kinevezések
papiralapon készulnek.

11. IgazgatGi utasitasok

a. Belsé munkatérsak felé az igazgatoi utasitésok mindig elektronikus formaban

kertilnek kiosztdsra a munkatérsak kozott. A korlevelet az | gazgaté minésitett
szervezeti tanusitvanyaval és idébélyegzével ellétva irja ala. Ezutan minden
munkatérs fokozott biztonsagu személyes tanusitvanyaval ésidébélyegzével

|attamozza azt.

Az archivalas szabalyai

Az archivilds ataldnos szabdlyait a Budapesti Miiszaki és Gazdasdgtudomanyi Egyetem
Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza. Ennek 45.8 szerint ,,Az Ugyiratokat az Ugyiratkezelést
ellatd szervezeti egyseg kezeli és irattéaraban 6t évig 6rzi. Az 6t évnél hosszabb 6rzési ideji,
illetve nem selejtezhett iratokat az egyetemi levéltarnak kell &tadni.”.

Az Egyetem szabélyzata a kvetkez6 téblazatban foglalja dssze az irattérolés szabdlyait:

Tétel Targy* Megérzés idé | Levéltarba adas
idge
1. Jogszabélyban rogzitett megérzési idejti iratok jogszabaly 5év
el6irasa szerint

2. Az Egyetem dltal kiallitott kbzokiratok, cimek, nem** 5év
kitlntetések, diszoklevelek iratai

3. Egyetemi és kari szabalyzatok nem** 5év

4. Egyetemi tanécsi, kari tanécsi Ulések, illetve nem** 5év
szabédlyzatban emlitett testUletek lésenek
dokumentumai

5. Egyetemi Ertesité nem* 5¢év

6. Iratselejtezési jegyzékdnyvek nem** 5év

7. |lgazgatasi Szabdlyzat szerinti, rektor dtal nem** 5év
alairt szerz6dések




8. Szabélyzatokban nem selejtezhetoként nem** 5év
nevesitett dokumentumok

0. A 1.-8.pontba nem sorolhat6 iratok legfeljebb 15 év -

* A ,nem selejtezheté” megjel6lési iratok azokban a szervezeti egységekben minésiltek
nem selejtezhetonek, ahol keletkeztek. Mas szervezeti egységek a 9. tételszam szerinti
iratként kezelhetik ezen iratokat.

*x nem selgjtezheto

A Szervezet dokumentumait archivdlasi szempontbdl négy csoportba lehet osztani:
egyszeri elolvasdsra szant iratok,
egy éven belll selejtezends iratok,
6t évig tarolandd iratok,
6t évnél hosszabb ideig tarolando iratok.

Az egyszeri olvasdsra szant iratok és az egy éven belll selejtezend6 iratok korét azon
dokumentumok teszik ki, melyek nem minésiiinek Ugyiratnak, igy nem érvényes rguk az
Egyetem Iratkezelési Szabdlyzata. Minden olyan iratot, melyet a munkatérs, mint a Szervezet
dolgozdja ir vagy fogad, kételez6 a Titkarsagnak tovébbitani, ahol a Titkérsdgvezeté feladata
eldonteni, hogy az irat melyik kategoridba tartozik.

A jelenlegi technoldgiai feltételek mellett csak az egyszeri olvasasra szant anyagok és az egy
éven belll selejtezendd iratok teljes elektronizaldsa oldhaté meg. Az egyszeri olvasasra szant
anyagok iktatésa és archivaldsa nem szilkséges. Az egy éven belll selejtezend iratok iktatésa
Ugy torténik, hogy a Titkarsagvezeté a felelés dtal mar megfeleléen kezelt elektronikus
iratot elldtja a sajd fokozott biztonsdglu elektronikus tanusitvanyaval, valamint
idébélyegzével, ha azt az érkeztetés soran még nem tette meg. Az igy eléallitott elektronikus
iratot a Szervezet megfelelé biztonsagi szintet eléré dlomanyszerverén térolja, az irat iktatasi
szdménak megfelelé hivatkozéssal.

Az 6t évig térolandd iratok iktatdsa akkor lehetséges, ha megteremtédnek a megfeleld
feltételek, azaz rendelkezésre all a hosszu tévu elektronikus archivaléshoz sziikséges szoftver.
Ebben az esethen a Titk&rsagvezeté sajat fokozott biztonsagi elektronikus
tanusitvanyaval és idébélyegzével archiv elektronikus alairést alit elé, melyet a megfelel6
alloméanyszerveren tarol. A hosszu ideig térolt elektronikus iratokrél minden év decemberében
biztonsagi mésolatot kell késziteni, valamint ellenérizni kell azok olvashatsagét.

A levéltédrba adando iratok kizérolag elektronikus dton torténé eléallitdsa és taroldsa nem
megengedett egészen addig, ameddig az erre vonatkoz6 torvényi szabdlyozas meg nem
szlletik.

Az elektronikus alairas felhasznalasa a Szervezetben

A szervezeten belil minden dolgozd rendelkezik fokozott biztonsdgl elektronikus
tanUsitvannyal. Az igazgatosdg és a projektvezetok emellett minésitett elektronikus
tanGsitvanynak is a birtokosai. A szervezet vezetinek pedig szervezeti mingsitett
elektronikus tanUsitvanyais van, amivel a szervezet hivatalos dokumentumait is alairhatjak.




A felhaszndlas elsodleges célja a minél kevesebb papirt felhasznalé iroda. Elss kdrben a
kevéshbé fontos, archivlldsra nem kerlil6 dokumentumok aldirdsa a cél, amivel minden
munkatérs megismerheti a technoldgidt. Masodik kdrben a tanusitvany lejérati idejénél nem
hosszabb ideig tarolandé dokumentumok elektronizélasa a cél. Végul a hosszitévu digitélis
archivdlas is elérhetd. A teljes sikerhez elészor belss haszndlatra, majd a kivalasztott

partnerekkel valé kapcsolattartasrais felhasznalhat6 az elektronikus aléiras.

A dolgozdknak kotelessége a vezetéség altal kijeldlt dokumentumok korét elektronikusan
fogadni és az elirdsoknak megfelel6 elektronikus alairassal ellétni, illetve az elektronikusan
alairt dokumentumokat megfeleléen ellenérizni. Ezen dokumentumokat kinyomtatasa nem
megengedett. Az elektronikusan kezelendé dokumentumok korét, illetve az elektronikus
aléirés haszndlatanak részletes leirasat az Elektronikus Alairési Szabélyzatrol sz616 igazgatoi

korlevél szabalyozza.

Az elektronikus archivalas megvalositasa

A hossz(tévu elektronikus alairés legfobb problémgja az, hogy a hitelesité adatok az évek
muléasaval gyakorlatilag elérhetetlenné valnak. Hitelesité adat a teljes tandsitvanylanc, illetve
a visszavonasi listék. Ahhoz, hogy minden hitelesité adat biztosan rendelkezésre aljon a
jovében, legkéssbb az alairéshoz tartoz6 idébélyeg idépontja utédn kiadott elsd visszavonési
lista lejérata el6tt el kell tarolni minden hitelesité adatot. Mivel ez nyilvanvaldéan az esetek
nagy részében kivitelezhetetlen (pl. egy koztes hitelesités-szolgaltatd visszavonasi listgja

ritkan frissiil), bizonyos kompromisszumokkal kell élni.

Amiben nem lehet kompromisszum, az az archivalt alomany formatuma. A hosszdtava
elektronikus aléiras formatuméat legjobban az ETSI TS 101 903-as szamu specifikéciojdban
fellelhet6 XaDES-A tipusi XML dlomany hat&rozza meg. Megfelel6 megallapodasok mellett
az ilyen @lomanyt létrenoz6 alkalmazasok képesek interoperabilisan mikoddni.

Javasolt felépités

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?>
- <EmbeddedSignedData>
<Data Id="Data_1" FileName="test.txt" FileSize="4" MimeType="text/plain”
Encoding="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#base64">dGVzdA==</Data>
<Data Id="Data_2" FileName="test.txt" FileSize="4" MimeType="text/plain”
Encoding="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#base64">dGVzdA==</Data>
- <Signature Id="Signature_1"
xmlns="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#">
- <SignedInfo Id="Signature_1_SignedInfo_1"
xmlns="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#">
<CanonicalizationMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/TR/2001/REC-xml-
c14n-20010315" />
<SignatureMethod Algorithm="http://www.w3/0rg/2000/09/xmldsig#rsa-
shal" />
- <Reference ld="Signature_1 Reference_1" URI="#Data_1">
<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />
<DigestValue>...</DigestValue>
</Reference>
- <Reference ld="Signature_1 Reference_ 2" URI="#Data_2">
<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />
<DigestValue>...</DigestValue>



</Reference>
<Reference Id="Signature_1 Reference_ 3"

Type="http://uri.etsi.org/01903/v1.2.2#SignedProperties”
URI="#Signature_1_ SignedProperties_1">

<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />
<DigestValue>...</DigestValue>

</Reference>

</Signedinfo>=>

<SignatureValue Id="Signature_1_SignatureValue_1">...</SignatureValue>
<KeylInfo Id="Signature_1_Keylnfo_1">

<X509Data>

<X509lssuerSerial>

<X509IssuerName=>...</X5091ssuerName=>
<X509SerialNumber=...</X509SerialNumber=

</X509IssuerSerial>

<X509Certificate>...</X509Certificate>

</X509Data>

</KeyInfo>

<Object>

<QualifyingProperties Target="#Signature_1">

<SignedProperties Id="Signhature_1_SignedProperties_1"

xmins="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#">

<SignedSignatureProperties>
<SigningTime=>2004-05-01T12:00:00Z</SigningTime=>
<SigningCertificate>

<Cert URI="#Signature_1_ Keylnfo_1">

<CertDigest>

<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />
<DigestValue>...</DigestValue>

</CertDigest>

<lIssuerSerial>

<X509IssuerName=>...</X5091ssuerName=>
<X509SerialNumber=>...</X509SerialNumber=

</IssuerSerial>

</Cert>

</SigningCertificate>
<SignaturePolicyldentifier>...</SignaturePolicyldentifier>
</SignedSignatureProperties>

<SignedDataObjectProperties>
<CommitmentTypelndication>...</CommitmentTypelndication>
</SignedDataObjectProperties>

</SignedProperties>

<UnsignedProperties Id="Signature_1 UnsignedProperties_1"

xmins="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#">

<UnsignedSignatureProperties>
<CounterSignature

Id="Signhature_1 CounterSignature_1">...</CounterSignature>

<SignatureTimeStamp

Id="Signature_1_ SignatureTimeStamp_1">...</SignatureTimeStamp>

<CompleteCertificateRefs Id="Signature_1 CompleteCertificateRefs 1">
<CertRefs>

<Cert URI="#Signature_1 EncapsulatedX509Certificate_1">

<CertDigest>

<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />



<DigestValue>...</DigestValue>

</CertDigest>

<lIssuerSerial>

<X509IssuerName=>...</X509IssuerName=>
<X509SerialNumber=>...</X509SerialNumber=>

</IssuerSerial>

</Cert>

<Cert URI="#Signature_1 EncapsulatedX509Certificate_2">
<CertDigest>

<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />
<DigestValue>...</DigestValue>

</CertDigest>

<lIssuerSerial>

<X509IssuerName=>...</X509IssuerName=>
<X509SerialNumber=>...</X509SerialNumber>

</IssuerSerial>

</Cert>

</CertRefs>

</CompleteCertificateRefs>

<CompleteRevocationRefs Id="Signature_1 CompleteRevocationRefs_1">
<CRLRefs>

<CRLRef>

<DigestAlgAndValue>

<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />
<DigestValue>...</DigestValue>

</DigestAlgAndValue>

<CRLIdentifier URI="#Signature_1 EncapsulatedCRLValue_ 1">
<lssuer>...</lssuer>

<lssueTime>...</lIssueTime=>

<Number=>...</Number>

</CRLIdentifier>

</CRLRef>

<CRLRef>

<DigestAlgAndValue>

<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />
<DigestValue>...</DigestValue>

</DigestAlgAndValue>

<CRLIdentifier URI="#Signature_1 EncapsulatedCRLValue_ 2">
<lssuer>...</lssuer>

<lssueTime>...</lIssueTime=>

<Number=>...</Number>

</CRLIdentifier>

</CRLRef>

</CRLRefs>

<OCSPRefs>

<OCSPRef>

<OCSPIldentifier URI="#Signature_1 EncapsulatedOCSPValue 1">
<ResponderID=>...</ResponderiD>

<ProducedAt>...</ProducedAt>

</OCSPIldentifier>

<DigestAlgAndValue>

<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />
<DigestValue>...</DigestValue>



</DigestAlgAndValue>
</OCSPRef>
- <OCSPRef>
- <OCSPIldentifier URI="#Sighature_1 EncapsulatedOCSPValue_2">
<ResponderID=>...</ResponderiD>
<ProducedAt=>...</ProducedAt>
</OCSPIldentifier>
- <DigestAlgAndValue>
<DigestMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#shal" />
<DigestValue>...</DigestValue>
</DigestAlgAndValue>
</OCSPRef>
</OCSPRefs>
</CompleteRevocationRefs>
- <CertificateValues Id="Signature_1 CertificateValues_1">
<EncapsulatedX509Certificate
Id="Signature_1 EncapsulatedX509Certificate_ 1">...</EncapsulatedX509Certificat
e>
<EncapsulatedX509Certificate
Id="Signature_1 EncapsulatedX509Certificate 2">...</EncapsulatedX509Certificat
e>
</CertificateValues>
- <RevocationValues Id="Signature_1 RevocationValues_ 1">
- <CRLValues>
<EncapsulatedCRLValue
Id="Signature_1_EncapsulatedCRLValue_1">...</EncapsulatedCRLValue>
<EncapsulatedCRLValue
Id="Signature_1_EncapsulatedCRLValue_2">...</EncapsulatedCRLValue>
</CRLValues>
- <OCSPValues>
<EncapsulatedOCSPValue
Id="Signature_1_EncapsulatedOCSPValue_1">...</EncapsulatedOCSPValue>
<EncapsulatedOCSPValue
Id="Signature_1_EncapsulatedOCSPValue_2">...</EncapsulatedOCSPValue>
</OCSPValues>
</RevocationValues>
- <ArchiveTimeStamp Id="Signature_1_ArchiveTimeStamp_1">
<Include URI="#Signature_1 Reference_ 1" referencedData="true" />
<Include URI="#Signature_1 Reference_ 2" referencedData="true" />
<Include URI="#Signature_1 Reference_ 3" referencedData="true" />
<Include URI="#Signature_1_SignedInfo_1" />
<Include URI="#Signature_1_SignatureValue_1" />
<Include URI="#Signature_1_KeylInfo_1" />
<Include URI="#Signature_1 CounterSignhature_ 1" />
<Include URI="#Signature_1_SignatureTimeStamp_1" />
<Include URI="#Signature_1 CompleteCertificateRefs_ 1" />
<Include URI="#Signature_1 CompleteRevocationRefs_1" />
<Include URI="#Signature_1_CertificateValues_1" />
<Include URI="#Signature_1 RevocationValues_ 1" />
<Include URI="#Signature_1_ArchiveTimeStamp_1" />
<Include URI="#Signature_1_UnsignedProperties_1" />
<CanonicalizationMethod Algorithm="http://www.w3.0rg/TR/2001/REC-xml-
c14n-20010315" />
<EncapsulatedTimeStamp=>...</EncapsulatedTimeStamp>



</ArchiveTimeStamp>
</UnsignedSignatureProperties>
<UnsignedDataObjectProperties />
</UnsignedProperties>
</QualifyingProperties>

</Object>

</Signature>
</EmbeddedSignedData>

A formétum részletei érdektelenek, hiszen részletesen leirva megtaldhatdk a szabvanyban. A
Iényeg az archivélas folyamata. Ez a kdvetkezéképp torténik meg:

1.

Elkészll az elektronikus alairas az eredeti dokumentumhoz. Ez azt jelenti, hogy
egy XML keretbe beagyazzak az aléirandd f§jlt (vagy annak URI-ja), annak
lenyomatét, az aléiroi tanlsitvanyt, sth. Ez a legelemibb struktira a XaDES-BES
vagy XaDES-EPES, attdl fiiggéen, hogy tartozik-e hozz4 alairési szabalyzat.
ldépecsét kertl az elektronikus alairasra Ez a XaDEST, az elsb igazan
hasznélhato, rovidtéavon letagadhatatlan formatum.

Az eddig elkésziilt struktirahoz hozzéadjuk a teljes hitelesitési és visszavonési
lanc referencigjét. Ez a XaDES-C, mely atanUsitvany lejartéig biztosan garantélja
az aléiras letagadhatatlanségét, hiszen rdmutat minden sziikséges informéciora.

Ha az ES-C formaumra keril még egy idobélyegz6 és eltaroljuk a teljes
visszavonési és hitelesitési lancot, megkapjuk az ES-X Long forméumot. Ez
hitelesen, hosszu ideig tarol minden szilkséges informéciot.

Amennyiben még egy idébéelyegzét tesziink az allomanyra, eljutunk a XaDES-A
formatumhoz. Ez az, mely elméletileg végtelen ideig képes hitelesen archivalni a
dokumentumot, mert a teljes érvényesseg fenntartaséhoz csak feltl kell
idobélyegezni az dllomanyt minden esetben, amikor az idébélyegzéhtz tartozd
tandsitvany lejér.

A hiteles archivalas tehédt XaDES-A formé&ummal elvileg megvaldsithaté. Fenndll viszont a
megjelenités probléméja. Egyrészt a formadum mellett térolni kell azokat a megjelenits
alkalmazésokat, melyekkel olvashatova valik az archivalt adat, mésrészt olyan kornyezetet
kell teremteni, ahol az &loméany nem sérll.

A probléma megoldaséra az elektronikus aldirésrol sz616 torveny 2004-es modositésa szolgal,
ami megteremtette a lehetéséget az elektronikus archivalasi szolgaltatok mikodésére. Ezek a
szolgéltatok elvileg képesek lesznek az dltaluk meghatérozott dokumentumokat a fentiek
alapjan archivalni. Ezzel lehetéség nyilik pl. az elektronikus szamlézas hasznalatérais, hiszen
azoka az adatokat (PDF, nyilt széveg vagy XML forméumban) legaldbb 5 évig tarolni kell.
A jogi kornyezet tehdt készen &l az elektronikus alairés hasznélatéra, a nagy kérdés az, hogy
afelhasznalok mikor igénylik majd a technoldgiét.
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