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Semmelweis Egyetem

Szenatusinak

...12020 (........ ) szamu hatarozata

Egységes Fels6oktatisi Tanulmdnyi Rendszer (NEPTUN EF TR) miikddési rendjérdl
sz0l6 szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ1.1. rész 18. § (14) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egye-
tem Szenatusa az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Szendtusa elfogadta az Egységes Felsdoktatasi Tanulmanyi
Rendszer (NEPTUN EFTR) miikddési rendjérdl sz616 szabalyzatot.

2. § Jelen hatdrozat és azzal az Egységes FelsGoktatasi Tanulméanyi Rendszer (NEPTUN
EFTR) miikddési rendjérol szolé Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Fligazgatosag alhonlapjan
valé kiozzétételt kiveté napon 1ép hatalyba.

3. § Jelen hatdrozat hatalybalépésével egyidejtileg hatalyon kiviil helyezésre keriil az 1/6/2017
(X.09.) szamu rektori hatarozat.

2020.

Dr. Merkely Béla

rektor
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzat célja

(1) Az Egységes Felséoktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR) miikddési rend;jé-
161 52016 Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatdrozza az egységes
egyetemi tanulmanyi rendszer, a Neptun tanulmanyi rendszer (a tovabbiakban: Neptun
rendszer) rendeltetésszerti, jogszer(i és {izembiztos hasznalatat biztosit feladatokat s
feleldsségeket.

(2) Jelen Szabalyzat hatérozza meg azokat a szerepkdroket és az azokhoz tartoz jogosult-
sagi szinteket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy az egyes felhasznalok a szamukra el6-
irt feladatokat a Neptun rendszerben el tudjék végezni.

1.2 A Szabilyzat hatalya

(1) Személyi hatalya kiterjed az Egyetemnél foglalkoztatott kozalkalmazottakra, munka-
vallalokra, szerz6déses jogviszonyban 4ll6 jogi és természetes személyekre, jogi sze-
mélyiséggel nem rendelkezd szervezetekre, valamint az Egyetemmel hallgatéi vagy
mas képzési jogviszonyban 4116 személyekre — a jelen szabalyzatban meghatarozott el-
térésekkel.

(2) Targyi hatdlya kiterjed a Neptun rendszerrel kapcsolatos stratégiai €s szakmai dontések
meghozatalara, a Neptun rendszer miikddtetésére €s hasznalatara, valamint az ezekhez
sziikséges hataskorok megallapitdsara.

(3) A hallgatokkal kapcsolatos tigyeket érintd eljarasok iratkezelését az Iratkezelési Sza-
balyzat szerint kell végrehajtani.

2. FELELOSSEGEK

2.1 Irdnyitdsi felelosség, szakmai feliigyelet

(1) A Neptun rendszer szakmai feliigyeletét az oktatasi rektorhelyettes latja el, amelynek
keretében felelés a Neptun rendszer szakmai mitkdtetésének koordinacidjaért és a jelen
Szabélyzat aktualizalasaért. Az oktatasi rektorhelyettes tevékenységét az Oktatasigaz-
gatasi Hivatalon keresztiil gyakorolja.

(2) Az Oktatasigazgatdsi Hivatal szervezeti egységeként miksdsd Neptun Csoport:

a) felelés a Neptun rendszer adminisztratori teenddinek ellatdséért, a rendszer
egyetemi szint{i hasznalataért,

b) kapcsolatot tart a rendszer informatikai infrastruktirajaért és miikdéséért fele-
16s lizemeltetdvel, valamint a miikodtetésben érintett szervezeti egységek fele-
loseivel,

c¢) kezeli a pénziigyi vonatkozést rendszerparamétereket és kodtételeket az Infor-
matikai Igazgatosaggal egyiittmiikodve.

Hatalybalépés napja:
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2.2 Uzemeltetési felelosség

(1) A Neptun rendszer miiszaki, informatikai infrastruktirajat a Miiszaki Féigazgatosag In-
formatikai Igazgatosaga (a tovabbiakban: INFI) mikddteti. Az informatikai infrastruk-
tiira izemeltetéséért és a Neptun rendszer informatikai alkalmazasiizemeltetéjének a ki-
jeloléséért és rendelkezésre allasaért, vagy helyettesitéséért az INFI vezetdje felelos.

(2) Az iizemeltetés az alabbiakat jelenti:

a) Az informatikai miiszaki infrastruktira (szerverek, adattirolok, mentések) ren-
delkezésre allasanak a biztositasa, lizemeltetése és rendszeres karbantartasa.
b) A Neptun rendszer informatikai alkalmazas izemeltetése.

2.3 Felhasznal6i szerepkorok és a szerepkorokhoz rendelt feladatok

2.3.1. Kari adminisztrator

(1) Az adott karon- beleértve a Nemzetkdzi Hallgatok Képzésének Kozpontjat is- oktatott
tantargyaknak a Neptun rendszerben valé rogzitéséért, valamint a hallgatok adataira vo-
natkoz6 jogszerii adatkezelésért a kar dékanja altal irdsban kijelolt kari adminisztrator a
felelés. Egy karon 2 f& kaphat jogosultsagot (5 év SE Neptun rendszer gyakorlati hasz-
nélata utén), valamint indokolt esetben tovabbi 1 fé felhasznalé is kaphat kari szintd
adminisztratori jogosultsagot az adott kar dékanjanak erre iranyuld kerésere. Ha egy
karon tobb személy is rendelkezik kari adminisztratori jogosultsaggal, akkor a kar de-
kanjanak a feladata a kari adminisztratorok hataskoreinek a kijeldlése.

(2) A kari adminisztrator feladatai:

a) a karhoz tartozé tanulmanyi iigyintézok és intézeti/tanszéki adminisztratorok
Neptun rendszerrel kapcsolatos problémainak dsszegytjtése €s sajat jogkdrt meg-
haladé esetekben tovabbitasa a Neptun Csoport munkatarsai felé, egylittmiikodés
a probléma megoldasaban,

b)a tanulményi tigyintézdk naprakész tajékoztatasa, a Neptun rendszerhez kapcso-
16d6 tovabbképzések kari szintli megszervezese,

¢)a tanulmanyi iigyintéz6knek a Neptun rendszerrel kapcsolatos feladatainak a ko-
ordinalasa,

d)a Neptun rendszer folyamatos mitkddésének tanulmanyi szempontii biztositasa az
éves tanulmanyi eseménynaptar és a hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alap-
jan, '

¢)az 6rarendszerkesztéssel megbizott kari adminisztrator feladata az érarend-szer-
kesztés, Orarend rogzitése, Oraterhelések elozetes nyomtatasa a félév elején a dé-
kan részére, az 6rarend-szerkesztési feladatok kari szintl dsszehangolasa, a keép-
zéseken akkreditalt tirgyak és a mintatantervek ellenérzése,

f)a kari képzések, szakirdnyok adatainak karbantartasa,

g)a nem sajit karhoz tartozé szervezeti egységek altal oktatott targyak sajat kari
képzéshez rendelése,

h) a kurzusok meghirdetésének, az elékovetelmények beallitisinak ellendrzése,

i) a képzési idészakok beallitasa (beiratkozas, targy- és kurzusfelvételi, vizsgajelent-
kezési id6szakok),

j)a Neptun rendszerben az adott kar esetében a kurzusokra, a képzésekre, a tantar-
gyakra és az oktatékra vonatkozdan térolt adatok helyességének és aktualitasanak
folyamatos ellendrzése,
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k) kari szint{i statisztikak, sziirések elkészitése ameglévd lekérdezésekbol, valamint
Uj lekérdezések megrendelése a Neptun Csoporttdl,

1) a hallgatéi Onkoltség-szamitashoz az adott karra és félévre vonatkozé oktatéi eré-
forrds-felhasznalasrél havonta Jelentés készitése a dékan részére, az oktatok altal
a Neptun rendszerben rogzitend6 éranyilvantartas adataj alapjan,

m) a kar 4ltal az SZMSZ, tanulmanyi szabalyai alapjan bevezetett és hasznalt, a Nep-
tun rendszerben elérheté elektronikus lirlapok kézzététele — az Oktatasigazgatasi
Hivatal vezetjének eldzetes Jovéhagyasa utan,

n) oklevél és oklevélmellékletek elkészitésének feliigyelete,

0) térzskonyvi szamok, nyomtatvany sorszamok kezelése,

p) oklevél, oklevél-igazolas, oklevélmelléklet, elektronikus leckekdnyv és kredit-

igazolas nyomtatasa,

Q) a karra vonatkozé oktatoi és hallgat6i FIR hibajegyek javitasa,

1) az adatvédelmi szabalyok kari szint(i betartisanak az ellenbrzése.

2.3.2. Tanulmanyi iigyintézé
(1) A hallgatok tanulmanyi adminisztraci6jat a dékani hivatalokban vagy a tanulményi osz-
talyokon a tanulményi ligyintézd végzi.
(2) A tanulményi iigyintéz feladataj:

a) a hallgatok személyes adatainak a karbantartasa és ellendrzése, kiilénos tekintettel
a felvételi rendszerbdl konvertalt hallgatoi adatokra, kiilfsldi hallgaték esetében a
kiilfo1di hallgat6t6] bekért adatokra,

b) azon adatok bevitele, amelyek forrasa az adott hallgaté frasbeli nyilatkozata, vagy
amelyek a Dékani Hivatalnal/Tanulméanyi Osztalyon/Kari Bizottsdgoknal a hallga-
toval kapcsolatban keletkeznek, (pl.: tanulményok folytatasatol torténé eltiltasra, az
Egyetemr6l valo kizarasra vagy a tanulmanyok sikertelen befejezésére vonatkozo
adatok),

¢) beiratkozas soran a hallgatok adatainak ellenbrzése,

d) a hallgatok naprakész statuszanak rendezése,

¢) a hallgatok pénziigyi kotelezettségei teljesitésének az ellendrzése,

f) a hallgatok részére eldirt tanulmanyi kételezettségek teljesitésének az ellendrzése,

g) igazolasok kiad4sa tanulmanyi (pl. jogviszony igazolas) és pénziigyi tgyekben,

h) didkigazolvany i genylések tigyintézése,

1) zarévizsgara bocsatas feltételeinek az ellendrzése,

J) hallgatok tanulményai soran keletkez6 ,,Hivatalos bejegyzések™ elektronikus for-
maban t6rténd rogzitése,

k) oklevél/oklevélmelléklet-kibocsatas feltételéiil szolgald adatok ellendrzése,

1) a kar vezetéjének erre iranyulé déntése alapjan-a kari adminisztrator helyett- a kur-
zusok meghirdetésének, az elékévetelmények beallitasanak ellenérzése,

m)a kar vezetdjének erre iranyulé dontése alapjan -a kari adminisztritor helyett- a
képzési idészakok beallitisa (beiratkozas, targy- és kurzusfelvételi, vizsgajelentke-
z¢si idszakok,

n) a kar vezet6jének erre irAnyul6 dontése alapjan -a kari adminisztritor helyett- ok-
levél, oklevél-igazolas, oklevélmeliéklet, elektronikus leckekényv és krediti gazolas
nyomtatasa,
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2.3.3. Tanszéki adminisztrator

(1) Az adott intézet/tanszék/klinika altal oktatott tantargyak, meghirdetett kurzusok, vizs-
gaalkalmak kezelését, a vizsgajegyek meglétének ellendrzését s teremfoglalasokat a
tanszéki adminisztrator végzi.

(2) Az adott intézeten/tanszéken/klinikan 4 6 kaphat jogosultsagot a t5bb nyelven oktatott
targyakra tekintettel, valamint indokolt esetben tanszékvezetdi kerésre tovabbi 1 fének
adhato.

(3) A tanszéki adminisztrator feladatai:

a) az adott félév kurzusainak meghirdetése és karbantartasa, a tantdrgytematika rog-
zitése, a helyes kurzus és vizsga el8kovetelmény beallitasainak ellendrzése, a spe-
cialis kurzusok meghirdetése, valamint az oktaték hozzarendelése,

b) a hallgatok targyfelvételének figyelemmel kisérése alapjan a targyfelvétel utan a
nem indulé kurzusok kisziirése, torlése €s az érintett hallgatok értesitése,

c) zardvizsga eredmények rogzitése,

d) a gyakorlati és félévkozi jegyek, félév végi aldirasok, vizsgaeredmények ellenor-
zése a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (a tovabbiakban: TVSZ) el6irésai alapjan,

e) a vizsgalapok ellendrzése, nyomtatasa, leflizése,

f) vizsgaidészakban a vizsgajelentkezések és modositasok koordinalasa,

g) a szakdolgozat/diplomamunka adatainak rogzitése,

h) a szakmai gyakorlat helyének és idejének valamint teljesitésének rogzitése.

2.3.4. Kollégiumi adminisztrator
(1) A kollégiumi adminisztrator az adott kollégiumban lako hallgatok bekoltozési, kikolto-
zési és kollégiumi pénziigyi adatainak a karbantartasaért felelés szemely.
(2) Kollégiumonként 1 fonek adhato6 kollégiumi adminisztrator jogosultsag; indokolt eset-
ben a Kollégiumok Igazgatdjanak kérésére tovabbi 1 {6 részére.
(3) A kollégiumi adminisztrator feladatai:
a) a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, a hallgatok ki- és bekoltozesének nyilvan-
tartasa,
b) kollégiumi jelentkezési id6szakok meghirdetése,
¢) kollégiumi dijakkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek kiirdsa a rendszerben, ezek
megtériilésének a lekérdezése,
d) a kollégiumi helyiségekkel kapcsolatos informaciok ellenérzése, a valtozasok jel-
zése a teremkezelOk részére,
e) a kollégiumra vonatkozé FIR hibajegyek javitasa.

2.3.5. Oktaté

(1) Jelen szabélyzat alkalmazasa szempontjabol oktatonak a Semmelweis Egyetemen ok-
tat6, kutatd és tandr munkakérben (tandrsegéd, adjunktus, egyetemi/féiskolai docens,
egyetemi/féiskolai tanar, tudomanyos segédmunkatérs, tudomanyos munkatars, tudo-
manyos fémunkatars, tudomanyos tanacsado, kutatoprofesszor) foglalkoztatott kozal-
kalmazott, megallapodas alapjén oktatasi és vizsgaztatdsi feladatot ellatd, valamint
megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott 6raadd szemely.

(2) Az oktat6 feladatai:

Hatalybalépés napja:
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a) sajat személyes adatainak a Neptun rendszerben t6rténd ellendrzése, adateltérés
vagy adatvaltozas esetén a helyes adatok okirattal alatdmasztott 5 munkanapon be-
lil torténd bejelentése az Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatdsag részére,

b) kurzusnévsorok nyomtatasa, hallgat6i részvétel ellen6rzése,

c) az altala megtartott tandrak, konzultaciok, érarendben szerepld 6rak rogzitése a
Neptun rendszerben,

d) a vizsgaalkalmak kiirdsa a hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alapjan, vizsga-
lapok adatainak rogzitése,

e) a félévkozi eredmények, alairasok, gyakorlati és vizsgajegyek bevitele.

2.3.6. Hallgaté/vendéghallgaté

(1) A hallgaté tanulmanyi félévekre regisztral, tantargyakat vesz fel, vizsgaalkalmakra
jelentkezik, megtekintheti a tanulményi eredményeit, valamint pénziigyi befizetése-
ihez a Neptun pénziigyi feliiletét hasznalja.

(2) Egy hallgaté/vendéghallgaté csak egy Neptun azonositdval rendelkezhet.

(3) A hallgaté/vendéghallgatd a Neptun rendszerben olvasasi jogosultsaggal rendelke-
zik.

(4) A hallgaté feladatai:

a) regisztracié a Neptun rendszerben, a sajat személyes adatok ellendrzése,

b) olyan elérhetdségek megadésa és naprakészen tartasa, amelyek segitségével az ad-
minisztracidban részt vevd személyek tanulményi tigyekben a hallgatét telefonon, e-
mailben vagy levélben értesithetik,

c) beiratkozasi lap nyomtatasa,

d) adatvaltozas esetén adatmddositas kezdeményezése, a véltozast igazolo6 okirat be-
mutatasaval,

e) a Neptun rendszer {izeneteinek rendszeres figyelemmel kisérése (az ennek elmulasz-
tasabol eredd kovetkezményeket a hallgato viseli),

f) tantargyfelvételi idoszakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel,

g) jelentkezés vizsgaalkalmakra,

h) kurzusfelvételi és kurzusteljesitési lap nyomtatasa,

i) Osztondijak/kifizetések utalasanak kovetése,

J) onkoltséges/koltségtéritési dijak/befizetési kotelezettségeknek az egyetem szamla-
szdmara hataridoben torténé utalasa és kdvetése,

1) keérvények leadésa, a kérvényekhez kapcsol6dé dokumentumok csatolésa,

m) didkigazolvany/diakhitel igénylés beadasa,

n) kollégiumi jelentkezés beadasa,

0) zarévizsga jelentkezés beadasa.

2.3.7. Neptun rendszeradminisztrator

(1) A Neptun rendszeradminisztrator a rendszer mikddtetéséért és szakszerii hasznalatért
szakmailag felel6s, a Neptun Csoport munkatarsaként foglalkoztatott személy.

(2) A Neptun rendszeradminisztrator feladatai:

a) kapcsolattartas a felsGoktatasért felelés minisztérium, valamint az Oktatisi Hivatal
munkatarsaival, a Neptun rendszer fejlesztéjével, tizemeltetsjével, a jelen szabalyzat
szerint a Neptun adminisztracioban részt vevd mas felhasznalokkal,

b) a Neptun rendszer tanulmanyi és pénziigyi rendszerparamétereinek a karbantartasa,

Hatalybalépés napja:

AU



Egységes Felséoktatdsi Tanulmdnyi Rendszer (NEPTUN EFTR) miikidési rendjérdl szolo szabdlyzat

c)a Golya adatbazisbol, valamint a kiilfoldi hallgaték jelentkezését nyilvantartd
rendszerbdl a felvett jelentkez6k adatainak importalésa a Neptun rendszerbe,

d)0j felhaszndlok felvétele, valamint oktatisa utdni jogosultsagok beallitasa,
visszavonasa,

¢) a napi felhasznaloi problémak kivizsgalasa, k6zremiitkodés azok megoldasaban,

f) lekérdezések/sziirések készitése, a felhaszndlok segitése a lekérdezések
hasznalataban,

g) vitas esetekben az adatmddositasok részleteinek visszakeresése és kivizsgalasa,

h) a felhasznalok részére oktatas szervezése, oktatasi segédanyag készitese,

i) FIR konténerek tovabbitasa az OH felé hiteles alairassal.

2.3.8. Pénziigyi rendszer-adminisztrator

(1) A pénziigyi rendszer-adminisztrator a Neptun rendszer és a vallalatirdnyitasi rendszer
(a tovabbiakban: SAP rendszer) 6sszehangolt miikodéséért felelds, az INFI munkatér-
saként foglalkoztatott személy.

(2) A pénziigyi rendszer-adminisztrator feladatai:
a) 1j pénziigyi jogcimek és kodok 1étrehozésa, paramétereik beallitasa;
b) a hibajelenségek pénziigyi szakmai oldali kivizsgalasa, kozremiik6dés azok megol-

dasaban;

¢) pénziigyi adatforgalmazas;
d) az SAP gazdasagi rendszer és a Neptun rendszer kdzotti feladasok bonyolitasa;
) beazonosithatatlan tételek kezelése, rendezése,

2.3.9. Pénziigyi/gazdasagi el6ado
(1) A pénziigyi/gazdasagi el6add a hallgat6i pénziigyekkel foglalkozo, a karon és a Nem-
zetkozi Hallgatok Képzéseinek K6zpontjanal munkakdri leirdsa alapjan ezen feladatot
ellatd személy.
(2) A pénziigyi/gazdaségi el6ado feladatai:
a) a hallgatdi befizetések szamlaival kapcsolatos ligyintézés, pénziigyi tételek kiirasa,
b) a hallgatok felszolitasa a lejart tartozasok teljesitésére.

2.3.10. Human-adminisztrator
(1) A human-adminisztrator az oktatok, kutatdk, tanarok FIR adatszolgaltatashoz sziiksé-
ges adatainak a Neptun rendszerben val6 rogzitését végzo, az Emberieréforras-gazdal-
kodasi Foigazgatosag munkatarsaként foglalkoztatott személy.
(2) A human-adminisztrator feladatai:
a) felelos az oktatok, kutatok, tandrok adatainak Neptun rendszerben valo6 karbantarta-
saért,
b) részvétel a FIR jelentés Osszedllitasaban,
c¢) az oktatok, kutatok, tanarok adataira vonatkozo6an a Neptun rendszer és az SAP rend-
szer adatai alapjan a FIR OSAP statisztika frissitése €s ellendrzése, az alkalmazot-
takra vonatkozoan a kézi tablazat kitoltése €s rogzitése.

2.3.11. Orarendszerkeszté
(1) Az drarendszerkesztd a karon — beleértve a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Koz-
pontjat is-az Orarendszerkesztési feladatokat ellatd, kari adminisztratori szerepkorrel
rendelkez6 1-1 f6 személy.

Hatalybalépés napja:
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(2) Az 6rarendszerkeszt6 feladata az érarendi importtéblak elkészitése a megadott félévre,
valamint az 6rarendek rogzitése a Neptun rendszerben.

2.3.12. Teremkezelé

(1) A teremkezel6 a létesitménygazdalkodési feladatok ellatisa soréan az adott szervezeti
egyseg rész€rdl a szervezeti egységhez tartozo termekkel gazdalkodd, kijeldlt személy,
valamint tombdnként 2-2 6 személy;

(2) A teremkezel$ nyilvantartja a tantermek, eléaddk orarend szerinti nyilvantart4sat, és
egyetemen beliili igénybevételét, tovabba rendelkezik — az arra jogosult, szervezeti iigy-
rendben kijel6lt vezetd jovahagyasa mellett — az oktatashoz, és egyéb egyetemi miiko-
déshez sziikséges igénybevételrsl.

2.3.13. Specidlis szerepkorok
(1) A Neptun rendszerben bizonyos specialis feladatok elvégzéséhez egyedi - altalanosan
nem kiosztott —, technikai szerepk6rok is kioszthatok, amelyek jellemzden a szervezet-
ben betoltdtt munkakdrhdz kapesolédnak vagy egy masik szerepkort egészitenek ki to-
vabbi jogosultsagokkal, igymint:
a) didkhitel iigyintézo,
b) didkigazolvény ligyintéz6,
c) vezetd SE,
d) HOK nézegetés,
e) HOK kérdéiv szerkeszts,
f) FIR adatkezeld,
g) fogyatékossag és hatranyos helyzetet kezel®,
h) kari vezetd,
1) kérvénykezeld,
1) kollégiumi bekoltoztets,
k) kollégiumi titkar,
1) minden dolgozé,
m) minden hallgatd,
n) nézegetds felhasznald,
0) oklevélkezeld,
p) oklevélmeliéklet kezeld,
q) tanszékvezetd,
r) targyfelelds,
s) TO 6sztondij felels,
t) zérévizsga jegyzo.
(2) A specidlis szerepkorhdz tartozé Jogosultsagok rovid leirasa az 1. szamu mellékletben
talalhato.

Hatélybalépés napja:
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3.ADATKEZELES, ADATTOVABBITAS

3.1A nyilvantartott adatok kore

(1) A Neptun rendszerben nyilvantartott adatok kezelése, tovébbitisa a nemzeti fels6okta-
tasrol sz6lo 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) 3. sz. mellékletében meg-
hatarozott rendelkezések alapjan torténik.

3.2Az adatok forrasa, az adatbevitel médja

(1) Az oktatdi, kutatoi, illetve tanari statuszban foglalkoztatasi jogviszonnyal, illetve a meg-
bizasi szerz6déssel foglalkoztatott személyek adatainak forrdsa az Emberier6forras-gaz-
dalkodasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: EGFI) éltal kezelt munkaiigyi nyilvantartd
program (a tovabbiakban: SAP-HR rendszer). Az adatok régzitését a humén-adminiszt-
rator végzi. Az adatok folyamatos rendelkezésre allasat ugy kell végrehajtani, hogy az
informaci6 az EGFI tudomasdra jutasatol szamitva legfeljebb 15 napon beliil rogzitésre
keriiljén a Neptun rendszerben. ‘

(2) A hallgatdi jogviszonyban all6 személyek esetén az adatok elsédleges forrasa a felso-
oktatasi felvételi/potfelvételi adatallomany Golya programja, amelybd! a nyilvantartott
adatok valtoztatas nélkiil keriilnek importalasra a Neptun rendszerbe. Az adatok egye-
z0Oségéért és teljességéért az importot végzd Neptun Csoport munkatars felel6s.

(3) A mas felsGoktatasi intézménybol atvétellel bekertilt, vagy nem a felsGoktatasi felvételi
eljarason keresztiil — ideértve a kiilfoldi hallgatok jelentkezését nyilvantarto rendszert is
— felvett/atvett hallgatdi adatokat a Neptun Csoport rogziti a rendszerbe;

(4) Az adatbazisba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrasaul szolgélé iratban vagy
adatbazisban szerepld adattol, melynek egyeziségéért €s teljességéért az adatbevitelt
végzd személy feleldsséggel tartozik.

(5) Az altalanos/pétfelvételi és a keresztféléves felsdoktatasi felvételi eljaras utan a felvett
statusszal rendelkez6 személyeken tilmenden, tovabbi jelentkezOk adatait a felvételi
besorolast modositd déntés alapjan Neptun Csoport rogziti.

3.3 Adatmodositads, adatvaltozas

(1) A Neptun rendszer adatbazisaban szerepld adatok moédositasara az adatkezelés id6tar-
tama alatt van lehetéség, a jelen szakaszban meghatarozott feltételek esetén.
(2) Az adatok médositasa a Neptun rendszerben torténhet:
a) oktatoi vagy hallgatéi kérelem alapjan;
b) hivatalbol, a kari és a human adminisztratornak a nem valés adatra vonatkozé
hivatalos tudomasszerzése esetén.

3.4 Az adatkezelés folyamatinak az ellenérzése

(1) Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL térvény és az adatvédelemmel kapcsolatos egyetemi szabalyzatok rendelkezése-
inek az érvényesiilését az adatkezelés teljes folyamataban biztositani kell.

Hatalybalépés napja:
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(2) Az adatkezelést meghatarozo kdvetelmények érvényesiilését az Egyetem hatalyos adat-
védelmi szabalyzataban leirtak szerint kell ellendrizni.

4. AZ ADATOKHOZ TORTENO HOZZAFERES SZABALYOZASA

4.1. Hozzaférési jogosultsagok

(1) A rendszer felhasznéloi — jogosultsagi szintjiik alapjan — az egyes adatfajtakhoz
a) csak olvasasi vagy
b) irasi és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

(2) A hozzaférési jogosultsagok érvényre juttatdsa a Neptun rendszer jogosultsagi rendsze-
rének a miikGdtetésével torténik.

(3) A jogosultsagi rendszer alapja a szerepkor. A felhasznalok az altaluk ellatandé tevé-
kenységeknek megfeleld szerepkorbe keriilnek felvételre. A felhasznaldk azonositisa
felhasznalénév (Neptun-kéd) és jelszé alkalmazasaval torténik. A Jjelsz6 hasznélataval
kapcsolatosan az Informatikai {izemeltetési és halézati szabélyzatban leirtakat kell al-
kalmazni.

5. KAPCSOLAT A FELSOOKTATASI INFORMACIOS RENDSZERREL (F IR), AZ
ORSZAGOS STATISZTIKAI ADATGYUJTO PROGRAMMAL (OSAP) ES A
FELSOOKTATASI FELVETELI INFORMA CIOS RENDSZERREL(FELVI)

5.1 FIR és OSAP adatszolgiltatisok hatiridéi, jellemzéi

(1) A FIR felé teljesitendd adatjelentés folyamatos jogszabalyi kotelezettség, amelynek so-
ran minden hallgatéi és oktatéi, kutatdi, egyé€b tanari adatot, és azok valtozasat tovabbi-
tani kell az Oktatasi Hivatal 4ltal kezelt kozponti adatbazisba.

(2) Az OSAP-pal meghatarozott adatsor, rogzitett idépontokhoz kotott adatallapot szerinti
tovabbitasa, és ennek alapjan egy olyan adattartalmu statisztikai adattabla elkészitése,
amely a benne szereplé adatok alapjan a felsdoktatasi szempontbol jelentés déntések
egységes rendszerezést alapjaul szolgal.

(3) A FIR adatszolgaltatasokat jogszabalyban meghatérozott hataridére, folyamatosan kell
teljesiteni.

(4) Az OSAP adatszolgaltatasok tartalma és hataridéi:

a) oktober 15-ei és marcius 15-¢i statisztika (a legszélesebb kori hallgatéi, oktatoi,
kutatdi, tanari és egyéb adatkdrokre vonatkozd adatszolgéltatasok),

b) januar 15-ei, un. oklevél-statisztika (kizarélag az oklevelekre, azaz az el6z8 év-
ben végzettekre vonatkozé adatok).

6. AZ ORARENDSZERKESZTES FOLYAMATA

(1) Az drarend elkészitésére vonatkozé, az adott félévre irdnyado hataridoket és modszer-
tani szabalyokat az oktatasi rektorhelyettes hatirozza meg és teszi kézzé a Neptun por-
talon. A portalon kozzétett leirastdl eltérni csak az oktatasi rektorhelyettes el6zetes en-
gedélye alapjan lehetséges.

Hatélybalépés napja:
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(2) A szorgalmi id6szak els6 napjatol kezdoédden az érarendben modositasra foszabalyként
csak akkor van lehetdség, ha a modositds soran az érarendben szabad helyre vagy id6-
pontra vonatkozodan torténik helyszin- vagy idépont-foglalas.

(3) A (2) bekezdésben leirtaktdl eltéréen, ha a modositas nem az orarendben meglévd sza-
bad helyre vagy id6pontra torténne, a modositisra az Oktatasigazgatasi Hivatal vezeto-
jének az engedélye alapjan keriilhet sor.

(4) Az o6rarend-szerkesztés gyakorlati végrehajtasa soran — az oktatasi segédanyag mellett
- a Neptun rendszerhez késziilt felhasznaloi leiras alapjan kell eljami. A leiras értelme-
zésében és az drarendi adatok exportalasdban és importalasaban a Neptun Csoport szak-
tanacsadasi feladatokat 1at el.

7. MELLEKLETEK

1. szami melléklet: A Neptun rendszerben kioszthat6 felhasznaldi szerepkordok
2. szamu melléklet: Jogosultsag igényld adatlap a Neptun rendszerhez
3. szami melléklet: Ellendrzési nyomvonal

Hatalybalépés napja:
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1.szamu melléklet

A Neptun rendszerben kioszthat6 felhasznaléi szerepkordk

Szerepkor )
megnevezése Rovid leiras ||J ogosultsigot igényelheti J
_ _ .Hallgatc')k Daiakhitellel kapcsolatos ‘ Dékani hivatal/Tanulmanyi osztétlyj
{Diékhitel tigyintézé J tigyeinek adminisztracidja \ vezetdje ‘
Hallgatok Diékigazolvénnym
Didkigazolvany kapcsolatos ligyeinek |
|ligyintéz6 |ladminisztracioja ,“Dékéni hivatal/Tanulmanyi osztaly vezetdje |
Eazdaségi adminisztracid, Dékéni hivatal/Tanulmanyi osztaly
kiilénds tekintettel az | vezetdje, kari gazdasagi igazgatisi egység
‘Gazdaségi eléadd A‘lé_szténdijutalésra || vezetdje
HOK beadvanyok  adatainak
‘HGK Nézegetss (SE) —He;llené’)rzésére ﬁIOK elnsk ]

rHumén adminisztrétoﬂ

]

JAlkalmazotti adatok karbantartdsa HE_GF I vezetbje

E— —
Kari adminisztrator [

Kari nyilvantartds 16 felelse j‘Dékéni hivatal/Tanulményi osztaly vezetéje :

Rektor, dékan, oktatasi
dékanhelyettes dékéni
| __|hivatal/Tanulmanyi osztaly |
|Kari Vezet6 ||vezetbje |]Rektor, dékan |
|Beadott kérvényeﬂ
{Kérvénykezelé (SE) ‘ adminisztracidja JBizottségok elndkei 1
 [Kollégiumi ' nyilvantartas
Kollégiumi J feliigyelete, alapbeallitasok
adminisztrator |elvégzése és ellenbrzése ‘Kollégiumi igazgatd ‘
‘IAz egyetem  alkalmazottainak
lLMinden dolgozé ||adataiba betekinthet ] ‘Rektor ‘
Az egyetem hallgatoinak adataiba_,l
Minden hallgaté | betekinthet || Oktatasi rektorhelyettes |
Megadott  szervezet minden lﬁ -
adatdba  betekinthet  (kivéve ||Oktatasi rektor-helyettes, adott szervezeti|
||Nézegetés felhasznalo ( pénziigy) _||egység vezetdje ‘

Oklevélkezels (SE) ||

Oklevél kiadassal kapcsolatos‘
adminisztracié elvégzése hDékéni hivatal/Tanulmanyi osztaly vezetb’jﬂ

Hatalybalépés napja:

/L o



Egységes Felsdoktatdsi Tanulmdnyi Rendszer (NEPTUN EFTR) miikodési rendjérdl sz616 szabdlyzat

Oklevélmelléklet kiadassal

QOklevélmelléklet
kezels

kapcsolatos adminisztracio
elvégzése

Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly vezetdje ‘

Dékéni hivatal/Tanulményi osztaly vezetdje |

[Orarendszerkeszt(’i [Orarend adminisztracidja

Kizardlag a Neptun Csoport

Rendszer tagjainak vagy az  INFI

adminisztrator munkatarsainak oszthato ki Oktatasi rektor-helyettes, INFI vezetoje

Tanszéki Targy kurzusai és vizsgaalkalmak

adminisztrator ‘adminisztracidja Tanszékvezetd ‘
: =

Tanszékvezetd | Tanszék adataiba betckinthet  ||Dékén |
'Tantermek  és gyakorl6termek | Kancellar/Dékan/Klinikai/Intézeti/Tanszéki

'Teremkezeld \nyilvéantartasa vezetd

TO Osztondij felelds J Osztondij tigyintézés

| Dékéni hivatal/Tanulmanyi osztaly vezetsje

TO Ugyintézd | A hallgaték teljes iigyintézése || Dékéni hivatal/Tanulményi osztaly vezetSje

Zarovizsgaztato | Zarévizsga tigyintézés |Dékén |

Zarévizsga jegyzé SE | Zarovizsga adminisztrétora |Dékan |

iOktaté ‘ Targy oktatdja ”Tanszékvezeté B ‘
‘-Az egyetem alkalmazottainak,

_ - hallgatéinak, illetve Szervezeti -

'Vezet6 SE ‘egységek adataiba betekinthet [Kancellér 7

Hatalybalépés napja:
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2. szami melléklet
Jogosultsig igénylé adatlap a Neptun rendszerhez

Személyes adatok:

| Elétag Vezetéknév Utonév

Létezd felhaszndlé esetén

Neptun kod

Uj felhasznalé esetén

Anyja sziiletési neve

Sziiletési név

 Sziiletési datum

Sziiletési hely; Orszag

Allampolgérség*

Jogosultsag adatai:

Szerepkdr megnevezése

(a Neptun szabalyzat 1.
szamu mellékletében
meghatdrozott szerepkdr
megnevezése)

Szervezeti egység

I Ervényesség kezdete vége

Felhasznalé minden jogosultsaganak torlése |

Addazonositd jel |

Jogosultsagot igénylé vezets adatai:

Név

| Szervezeti egység

| Beosztas

Kijelentem, hogy az adatok a valésdgnak megfelelnek.
Kelt: Budapest, .........ccccoeevneinin....

........................................

igényl6 vezetd aldirasa

A kitoltott, alairt és iktatott adatlapot el kell juttatni a Neptun Csoport részére (abban az esetben
is, ha a kari adminisztrator kezeli a Jjogosultsagokat).

Hatalybalépés napja:
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* ha az igényl6 nem magyar dllampolgadrként sziiletett, hanem idékozben szerezte meg az
allampolgarsagadt, a pontos megszerzés datuma is sziikséges.

Hatalybalépés napja:
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