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Semmelweis Egyetem

Szenatusanak

55/2020 (1V.14.) szami hatarozata
Egységes Felsooktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR)

miikodési rendjérol szolé szabalyzat elfogadasarol

A Semmelweis Egyetem Szenatusa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.1. Rész 18. § (9)
bek. d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta az Egységes Felsdoktatasi Tanulmanyi
Rendszer (NEPTUN EFTR) mikodési rendjérdl szold szabalyzat elfogadéasarol cimi
eléterjesztést.

2. § Jelen hatarozat és azzal az Egységes Felsdoktatdsi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN
EFTR) mikddési rendjérdl szold Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag alhonlapjan

valé kozzétételt kovetd napon lép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyon Kkiviil helyezésre Kkeriil az
R/6/2017 (X.09.) szamu rektori hatarozat.

2020. aprilis 17.

Dr. Merkely Béla
rektor
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzat célja

(1) Az Egységes Felsooktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR) miikodési rend;jé-
6l sz616 Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza az egysé-
ges egyetemi tanulmanyi rendszer, a Neptun tanulmanyi rendszer (a tovabbiakban:
Neptun rendszer) rendeltetésszeri, jogszeri €s lizembiztos hasznalatat biztosito felada-
tokat és felelosségeket.

(2) Jelen Szabalyzat hatarozza meg azokat a szerepkoroket és az azokhoz tartozo jogosult-
sagi szinteket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy az egyes felhaszndlok a szamukra
eldirt feladatokat a Neptun rendszerben el tudjak végezni.

1.2 A Szabalyzat hatalya

(1) Személyi hatalya kiterjed az Egyetemnél foglalkoztatott kozalkalmazottakra, munka-
vallalokra, szerzddéses jogviszonyban all6 jogi €s természetes személyekre, jogi sze-
mélyiséggel nem rendelkezd szervezetekre, valamint az Egyetemmel hallgatéi vagy
mas képzési jogviszonyban all6 személyekre — a jelen szabalyzatban meghatarozott el-
térésekkel.

(2) Targyi hatalya kiterjed a Neptun rendszerrel kapcsolatos stratégiai és szakmai donté-
sek meghozatalara, a Neptun rendszer mukodtetésére és hasznélatira, valamint az
ezekhez sziikséges hataskorok megallapitasara.

(3) A hallgatokkal kapcsolatos tigyeket érint6 eljarasok iratkezelését az Iratkezelési Sza-
balyzat szerint kell végrehajtani.

2. FELELOSSEGEK

2.1 Iranyitasi felelésség, szakmai feliigyelet

(1) A Neptun rendszer szakmai feliigyeletét az oktatasi rektorhelyettes latja el, amelynek
keretében felelds a Neptun rendszer szakmai miikodtetésének koordinaciojaért €s a je-
len Szabalyzat aktualizalasaért. Az oktatasi rektorhelyettes tevékenységét az Oktatas-
igazgatasi Hivatalon keresztiil gyakorolja.

(2) Az Oktatasigazgatasi Hivatal szervezeti egységeként mitkodé Neptun Csoport:

a) felelés a Neptun rendszer adminisztratori teendéinek ellatasaért, a rendszer
egyetemi szintii haszndlataért,

b) kapcsolatot tart a rendszer informatikai infrastruktarajaért és mikodéséért fele-
16s lizemeltetdvel, valamint a miikodtetésben érintett szervezeti egységek fele-
l16seivel,

c) kezeli a pénzligyi vonatkozasu rendszerparamétereket és kodtételeket az In-
formatikai Igazgatosaggal egyiittmiikodve.
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2.2 Uzemeltetési felelosség

(1) A Neptun rendszer miiszaki, informatikai infrastruktarajat a Miiszaki Féigazgatdsag
Informatikai Igazgatosaga (a tovabbiakban: INFI) mikddteti. Az informatikai infrast-
ruktara lizemeltetéséért s a Neptun rendszer informatikai alkalmazasiizemeltetdjének
a kijeloléséért és rendelkezésre allasaért, vagy helyettesitéséért az INFI vezet6je fele-

16s.

(2) Az iizemeltetés az alabbiakat jelenti:

a) Az informatikai miszaki infrastruktura (szerverek, adattarolok, mentések) ren-
delkezésre allasanak a biztositasa, lizemeltetése és rendszeres karbantartasa.
b) A Neptun rendszer informatikai alkalmazas iizemeltetése.

2.3 Felhasznaléi szerepkorok és a szerepkorokhoz rendelt feladatok

2.3.1. Kari adminisztrator

(1) Az adott karon- beleértve a Nemzetk6zi Hallgatok Képzésének Kozpontjat is- oktatott
tantargyaknak a Neptun rendszerben valod rogzitéséért, valamint a hallgatok adataira
vonatkoz6 jogszerii adatkezelésért a kar dékénja altal irdsban kijelolt kari adminisztra-
tor a felel6s. Egy karon 2 f6 kaphat jogosultsagot (5 év SE Neptun rendszer gyakorlati
hasznalata utan), valamint indokolt esetben tovabbi 1 {6 felhasznal6 is kaphat kari
szintli adminisztratori jogosultsagot az adott kar dékanjanak erre iranyul6 kérésére. Ha
egy karon tobb személy is rendelkezik kari adminisztratori jogosultsaggal, akkor a kar
dékanjanak a feladata a kari adminisztratorok hataskoreinek a kijelolése.

(2) A kari adminisztrator feladatai:

a)

b)

a karhoz tartozod tanulmanyi iigyintézok és intézeti/tanszéki adminisztratorok
Neptun rendszerrel kapcsolatos problémainak 0sszegytijtése és sajat jogkdrt meg-
halado esetekben tovabbitasa a Neptun Csoport munkatarsai felé, egyiittmiikodés
a probléma megoldasaban,

a tanulmanyi tigyintézOk naprakész tajékoztatasa, a Neptun rendszerhez kapcsolo-
do tovabbképzések kari szintli megszervezése,

a tanulményi iigyintézoknek a Neptun rendszerrel kapcsolatos feladatainak a ko-
ordinalasa,

a Neptun rendszer folyamatos mitkodésének tanulmanyi szempontl biztositasa az
éves tanulmanyi eseménynaptar és a hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alap-
jan,

az Orarendszerkesztéssel megbizott kari adminisztrator feladata az Oorarend-
szerkesztés, orarend rogzitése, oraterhelések eldzetes nyomtatasa a félév elején a
dékan részére, az Orarend-szerkesztési feladatok kari szintli Gsszehangolasa, a
képzéseken akkreditalt targyak és a mintatantervek ellendrzése,

a kari képzések, szakiranyok adatainak karbantartasa,

a nem sajat karhoz tartozo szervezeti egységek altal oktatott targyak sajat kari
képzéshez rendelése,

a kurzusok meghirdetésének, az elokdvetelmények beallitasanak ellenérzése,

a képzési id6szakok beallitasa (beiratkozas, targy- és kurzusfelvételi, vizsgaje-
lentkezési idészakok),
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)

K)

m)

n)
0)
P)

q)
y

a Neptun rendszerben az adott kar esetében a kurzusokra, a képzésekre, a tantar-
gyakra és az oktatokra vonatkozdan tarolt adatok helyességének és aktualitasanak
folyamatos ellendrzése,

kari szint(i statisztikak, sziirések elkészitése a meglévo lekérdezésekbdl, valamint
uj lekérdezések megrendelése a Neptun Csoporttol,

a hallgatdi 6nkoltség-szamitashoz az adott karra és félévre vonatkoz6 oktatoi erd-
forras-felhasznalasrol havonta jelentés készitése a dékan részére, az oktatok altal a
Neptun rendszerben rogzitendd oranyilvantartas adatai alapjan,

a kar altal az SZMSZ tanulmanyi szabalyai alapjan bevezetett és hasznalt, a
Neptun rendszerben elérhet6 elektronikus trlapok kozzététele — az Oktatasigazga-
tasi Hivatal vezetdjének eldzetes jovahagyasa utan,

oklevél és oklevélmellékletek elkészitésének feliigyelete,

torzskonyvi szamok, nyomtatvany sorszamok kezelése,

oklevél, oklevél-igazolas, oklevélmelléklet, elektronikus leckekdnyv és kreditiga-
zolas nyomtatésa,

a karra vonatkoz6 oktatdi €s hallgatoi FIR hibajegyek javitasa,

az adatvédelmi szabalyok kari szintii betartdsanak az ellendrzése.

2.3.2. Tanulmanyi iigyintézo

e ey

osztalyokon a tanulmanyi ligyintéz6 végzi.
(2) A tanulmanyi tigyintéz6 feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

K)
1)

m)

a hallgatok személyes adatainak a karbantartasa és ellendrzése, kiilonds tekintettel
a felvételi rendszerbdl konvertalt hallgatoi adatokra, kiilfoldi hallgatok esetében a
kiilf61di hallgatotol bekért adatokra,

azon adatok bevitele, amelyek forrdsa az adott hallgaté irasbeli nyilatkozata, vagy
amelyek a Dékéani Hivatalndl/Tanulmanyi Osztalyon/Kari Bizottsagoknal a hallga-
toval kapcsolatban keletkeznek, (pl.: tanulmanyok folytatasatol torténd eltiltasra,
az Egyetemrdl valo kizérasra vagy a tanulmanyok sikertelen befejezésére vonat-
koz¢ adatok),

beiratkozas sordn a hallgatok adatainak ellendrzése,

a hallgatok naprakész statuszanak rendezése,

a hallgatok pénziigyi kotelezettségei teljesitésének az ellendrzése,

a hallgatok részére eldirt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének az ellendrzése,
igazolasok kiadasa tanulmanyi (pl. jogviszony igazolas) és pénziigyi ligyekben,
didkigazolvany igénylések tigyintézése,

zardvizsgara bocsatas feltételeinek az ellendrzése,

hallgatok tanulmanyai soran keletkezd ,,Hivatalos bejegyzések™ elektronikus for-
maban torténd rogzitése,

oklevél/oklevélmelléklet-kibocsatas feltételéiil szolgald adatok ellendrzése,

a kar vezetdjének erre iranyuld dontése alapjan-a kari adminisztrator helyett- a
kurzusok meghirdetésének, az elokovetelmények beallitasanak ellendrzése,

a kar vezetdjének erre iranyuld dontése alapjan -a kari adminisztrator helyett- a
képzési iddszakok beallitasa (beiratkozas, targy- és kurzusfelvételi, vizsgajelent-
kezési idészakok,
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n) a kar vezet6jének erre iranyuld dontése alapjan -a kari adminisztrator helyett- ok-
levél, oklevél-igazolas, oklevélmelléklet, elektronikus leckekdnyv és kreditigazo-
las nyomtatasa.

2.3.3. Tanszéki adminisztrator

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

(2) Az adott intézeten/tanszéken/klinikan 4 f6 kaphat jogosultsagot a tobb nyelven okta-
tott targyakra tekintettel, valamint indokolt esetben tanszékvezetdi kérésre tovabbi 1
fonek adhato.

(3) A tanszéki adminisztrator feladatai:

a) az adott félév kurzusainak meghirdetése és karbantartasa, a tantargytematika r6g-
zitése, a helyes kurzus és vizsga eldkovetelmény beéllitasainak ellendrzése, a spe-
cialis kurzusok meghirdetése, valamint az oktatok hozzarendelése,

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

C) zar6vizsga eredmények rogzitése,

d) a gyakorlati és félévkozi jegyek, félév végi alairasok, vizsgaecredmények ellenér-
zése a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (a tovabbiakban: TVSZ) eldirasai alapjan,

e) a vizsgalapok ellenérzése, nyomtatasa, lefiizése,

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 laké hallgatok bekoltozési, kikol-
tozési és kollégiumi pénziigyi adatainak a karbantartasaért felelds személy.
(2) Kollégiumonként 1 fonek adhato kollégiumi adminisztrator jogosultsag; indokolt eset-
ben a Kollégiumok Igazgatojanak kérésére tovabbi 1 {0 részére.
(3) A kollégiumi adminisztrator feladatai:
a) a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, a hallgatok ki- és bekoltdzésének nyilvan-
tartasa,
b) kollégiumi jelentkezési iddszakok meghirdetése,
c) kollégiumi dijakkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek kiirasa a rendszerben,
ezek megtériilésének a lekérdezése,
d) a kollégiumi helyiségekkel kapcsolatos informaciok ellenérzése, a valtozasok jel-
zése a teremkezel 6k részére,
e) akollégiumra vonatkoz6 FIR hibajegyek javitasa.

2.3.5. Oktaté

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasa szempontjabol oktatonak a Semmelweis Egyetemen ok-
tato, kutatd és tanar munkakorben (tandrsegéd, adjunktus, egyetemi/féiskolai docens,
egyetemi/fOiskolai tanar, tudomanyos segédmunkatars, tudomanyos munkatars, tudo-
manyos fomunkatars, tudomanyos tanacsado, kutatoprofesszor) foglalkoztatott kozal-
kalmazott, megallapodas alapjan oktatasi és vizsgaztatasi feladatot ellatd, valamint
megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott 6raado személy.

6
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(2) Az oktato feladatai:

3)
b)
)

d)

€)

sajat személyes adatainak a Neptun rendszerben torténd ellenérzése, adateltérés
vagy adatvaltozas esetén a helyes adatok okirattal alatimasztott 5 munkanapon
beliil torténd bejelentése az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosag részére,
kurzusnévsorok nyomtatasa, hallgatoi részvétel ellendrzése,

az altala megtartott tandrak, konzultacidk, érarendben szerepld orak rogzitése a
Neptun rendszerben,

a vizsgaalkalmak kiirasa a hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alapjan, vizsga-
lapok adatainak rogzitése,

a félévkozi eredmények, alairasok, gyakorlati és vizsgajegyek bevitele.

2.3.6. Hallgaté/vendéghallgaté

(1) A hallgat6 tanulmanyi félévekre regisztral, tantargyakat vesz fel, vizsgaalkalmakra je-
lentkezik, megtekintheti a tanulmanyi eredményeit, valamint pénziigyi befizetéseihez a
Neptun pénziigyi feliiletét hasznalja.

(2) Egy hallgato/vendéghallgato csak egy Neptun azonositoval rendelkezhet.

(3) A hallgatoé/vendéghallgatd a Neptun rendszerben olvasasi jogosultsaggal rendelkezik.

(4) A hallgato feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

regisztracio a Neptun rendszerben, a sajat személyes adatok ellendrzése,

olyan elérhetéségek megadéasa és naprakészen tartasa, amelyek segitségével az
adminisztracioban részt vevd személyek tanulmanyi ligyekben a hallgatét telefo-
non, e-mailben vagy levélben értesithetik,

beiratkozasi lap nyomtatésa,

adatvaltozas esetén adatmodositas kezdeményezése, a valtozast igazold okirat
bemutatasaval,

a Neptun rendszer iizeneteinek rendszeres figyelemmel kisérése (az ennek elmu-
lasztasabol eredd kovetkezményeket a hallgato viseli),

tantargyfelvételi idészakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel,

jelentkezés vizsgaalkalmakra,

kurzusfelvételi és kurzusteljesitési lap nyomtatasa,

Osztondijak/kifizetések utalasanak kovetése,

onkoltséges/koltségtéritési dijak/befizetési kotelezettségeknek az egyetem szamla-
Szédmara hataridében torténd utalasa és kdvetése,

rrrrr

kérvények leadasa, a kérvényekhez kapcsolddd dokumentumok csatolésa,

m) didkigazolvany/didkhitel igénylés beadasa,

n)
0)

kollégiumi jelentkezés beadasa,
zardvizsga jelentkezés beadasa.

2.3.7. Neptun rendszeradminisztrator
(1) A Neptun rendszeradminisztrator a rendszer miikkodtetéséért és szakszerli hasznala-
tért szakmailag felelds, a Neptun Csoport munkatarsaként foglalkoztatott személy.
(2) A Neptun rendszeradminisztrator feladatai:

a)

b)

kapcsolattartas a felsdoktatasért felelds minisztérium, valamint az Oktatasi Hivatal
munkatarsaival, a Neptun rendszer fejlesztdjével, iizemeltetdjével, a jelen
szabalyzat szerint a Neptun adminisztracioban részt vevé mas felhasznéalokkal,

a Neptun rendszer tanulmanyi és pénziigyli rendszerparamétereinek a
karbantartasa,
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c) a Golya adatbazisbol, valamint a kiilfoldi hallgatok jelentkezését nyilvantartd
rendszerbdl a felvett jelentkezOk adatainak importalasa a Neptun rendszerbe,

d) uj felhasznalok felvétele, valamint oktatdsa utani jogosultsagok beallitasa,
visszavonasa,

e) anapi felhasznaloi problémak kivizsgalasa, kozremiikodés azok megoldasaban,

f) lekérdezések/szlirések készitése, a felhasznalok segitése a lekérdezések
hasznalataban,

g) vitas esetekben az adatmodositasok részleteinek visszakeresése és kivizsgalasa,

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

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 vallalatiranyitasi rendszer
(a tovabbiakban: SAP rendszer) dsszehangolt mitkodéséért felelés, az INFI munka-
tarsaként foglalkoztatott személy.
(2) A pénziigyi rendszer-adminisztrator feladatai:
a) uj pénziigyi jogcimek és kodok létrehozasa, paramétereik beallitasa;
b) a hibajelenségek pénziigyi szakmai oldali kivizsgalasa, kozremiikodés azok meg-
oldasaban;
C) pénziigyi adatforgalmazas;
d) az SAP gazdasagi rendszer és a Neptun rendszer kozotti feladasok bonyolitasa;
e) beazonosithatatlan tételek kezelése, rendezése.

2.3.9. Pénziigyi/gazdasagi el6ado
(1) A pénziigyi/gazdasagi el6add a hallgatoi pénziigyekkel foglalkozo, a karon és a
Nemzetk6zi Hallgatok Képzéseinek Kozpontjanal munkakori leirdsa alapjan ezen fe-
ladatot ellato személy.
(2) A pénziigyi/gazdasagi el6ado feladatai:
a) a hallgatoi 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, kutatok, tanarok FIR adatszolgaltatashoz sziik-
séges adatainak a Neptun rendszerben valod rogzitését végzo, az Emberier6forras-
gazdalkodasi FOigazgatdsag munkatarsaként foglalkoztatott személy.
(2) A human-adminisztrator feladatai:
a) felel6s az oktatok, kutatok, tanarok adatainak Neptun rendszerben vald karbantar-
tasaért,
b) részvétel a FIR jelentés Osszeallitasaban,
C) az oktatok, kutatok, tanarok adataira vonatkozdan a Neptun rendszer és az SAP
rendszer adatai alapjan a FIR OSAP statisztika frissitése és ellenérzése, az alkalma-
zottakra vonatkozodan a kézi tdblazat kitoltése és rogzitése.

2.3.11. Orarendszerkeszto
(1) Az Orarendszerkeszté a karon — beleértve a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek
Kozpontjat is-az orarendszerkesztési feladatokat ellato, kari adminisztratori szerep-
korrel rendelkezd 1-1 6 személy.
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(2) Az orarendszerkeszt6 feladata az 6rarendi importtablak elkészitése a megadott félév-
re, valamint az érarendek rogzitése a Neptun rendszerben.

2.3.12. Teremkezel6

(1) A teremkezeld a létesitménygazdalkodasi feladatok ellatasa soran az adott szervezeti
egység részérdl a szervezeti egységhez tartozo6 termekkel gazdalkodo, kijelolt személy,
valamint tombonként 2-2 f6 személy;

(2) A teremkezeld nyilvantartja a tantermek, eléadok orarend szerinti nyilvantartasat, és
egyetemen beliili igénybevételét, tovabba rendelkezik — az arra jogosult, szervezeti
tigyrendben kijelolt vezetd jovahagyasa mellett — az oktatashoz, és egyéb egyetemi
miikddéshez sziikséges igénybevételrol.

2.3.13. Specialis szerepkorok
(1) A Neptun rendszerben bizonyos specialis feladatok elvégzéséhez egyedi - altalanosan
nem Kkiosztott —, technikai szerepkorok is kioszthatok, amelyek jellemzben a szerve-
zetben betoltott munkakorhdz kapcsolodnak vagy egy mésik szerepkort egészitenek ki
tovabbi jogosultsagokkal, ugymint:
a) diakhitel tigyintézo,
b) diakigazolvany ligyintézd,
c) vezetd SE,
d) HOK nézegetds,
e) HOK kérddiv szerkeszt,
f) FIR adatkezeld,
g) fogyatékossag és hatranyos helyzetet kezeld,
h) Kari vezetd,
1) kérvénykezeld,
j) kollégiumi bekoltoztetd,
k) kollégiumi titkar,
I) minden dolgozo,
m) minden hallgato,
n) nézegetds felhasznalo,
0) oklevélkezeld,
p) oklevélmelléklet kezeld,
q) tanszékvezetd,
r) targyfelelds,
s) TO 6sztondij felel6s,
t) zarovizsga jegyzo.
(2) A specialis szerepkorhoz tartozo jogosultsagok rovid leirasa az 1. szamt mellékletben
talalhato.
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3. ADATKEZELES, ADATTOVABBITAS

3.1 A nyilvantartott adatok kore

(1) A Neptun rendszerben nyilvantartott adatok kezelése, tovabbitasa a nemzeti felséokta-
tasrol szold 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 3. sz. mellékletében
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

3.2 Az adatok forrasa, az adatbevitel médja

(1) Az oktatoi, kutatoi, illetve tanari statuszban foglalkoztatasi jogviszonnyal, illetve a
megbizdsi  szerzddéssel foglalkoztatott személyek adatainak forrdsa az
Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: EGFI) altal kezelt
munkaiigyi nyilvantarté program (a tovabbiakban: SAP-HR rendszer). Az adatok rog-
zitését a human-adminisztrator végzi. Az adatok folyamatos rendelkezésre allasat gy
kell végrehajtani, hogy az informacié az EGFI tudomasara jutasatol szamitva legfel-
jebb 15 napon beliil régzitésre keriiljon a Neptun rendszerben.

(2) A hallgatoéi jogviszonyban allo személyek esetén az adatok elsddleges forrasa a felso-
oktatasi felvételi/potfelvételi adatallomany Golya programja, amelybdl a nyilvantartott
adatok valtoztatas nélkiil keriilnek importalasra a Neptun rendszerbe. Az adatok egye-
z0ségéért €s teljességéért az importot végzd Neptun Csoport munkatérs felelds.

(3) A mas felséoktatasi intézménybdl atvétellel bekertilt, vagy nem a felsGoktatasi felvéte-
li eljarason keresztiil — ideértve a kiilfoldi hallgatok jelentkezését nyilvantartd rend-
szert is — felvett/atvett hallgat6i adatokat a Neptun Csoport rogziti a rendszerbe;

(4) Az adatbazisba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrasaul szolgalo iratban
vagy adatbazisban szerepld adattol, melynek egyezdségéért és teljességéért az adatbe-
vitelt végzd személy feleldsséggel tartozik.

(5) Az altalanos/poétfelvételi és a keresztféléves felsGoktatasi felvételi eljaras utan a felvett
statusszal rendelkezd személyeken tilmenden, tovabbi jelentkezOk adatait a felvételi
besorolast modositd dontés alapjan Neptun Csoport rogziti.

3.3 Adatmodositas, adatvaltozas

(1) A Neptun rendszer adatbazisaban szereplé adatok modositasara az adatkezelés idotar-
tama alatt van lehetdség, a jelen szakaszban meghatarozott feltételek esetén.
(2) Az adatok moédositasa a Neptun rendszerben torténhet:
a) oktatoi vagy hallgatoi kérelem alapjan;
b) hivatalbol, a kari és a human adminisztratornak a nem valos adatra vonatkoz6 hi-
vatalos tudomasszerzése esetén.

3.4 Az adatkezelés folyamatinak az ellendrzése

(1) Az informacidos onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény és az adatvédelemmel kapcsolatos egyetemi szabalyzatok rendelkezése-
inek az érvényesiilését az adatkezelés teljes folyamataban biztositani kell.
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(2) Az adatkezelést meghatarozd kovetelmények érvényesiilését az Egyetem hatalyos
adatvédelmi szabalyzatdban leirtak szerint kell ellendrizni.

4. AZ ADATOKHOZ TORTENO HOZZAFERES SZABALYOZASA

4.1 . Hozzaférési jogosultsagok

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

(3) A jogosultsagi rendszer alapja a szerepkor. A felhasznalok az altaluk ellatando tevé-
kenységeknek megfeleld szerepkorbe keriilnek felvételre. A felhasznalok azonositasa
felhasznalonév (Neptun-kod) és jelszo alkalmazaséaval torténik. A jelszo hasznalataval
kapcsolatosan az Informatikai lizemeltetési és haldzati szabalyzatban leirtakat kell al-
kalmazni.

5. KAPCSOLAT A FELSOOKTATASI INFORMACIOS RENDSZERREL (FIR), AZ
ORSZAGOS STATISZTIKAI ADATGYUJTO PROGRAMMAL (OSAP) ES A
FELSOOKTATASI FELVETELI INFORMACIOS RENDSZERREL(FELVI)

5.1 FIR és OSAP adatszolgaltatasok hataridéi, jellemzo6i

(1) A FIR felé teljesitend6 adatjelentés folyamatos jogszabalyi kotelezettség, amelynek so-
ran minden hallgatoi és oktatoi, kutatoi, egyéb tandri adatot, és azok valtozasat tovabbi-
tani kell az Oktatasi Hivatal altal kezelt kozponti adatbézisba.

(2) Az OSAP-pal meghatarozott adatsor, rogzitett idépontokhoz kotott adatallapot szerinti
tovabbitasa, és ennek alapjan egy olyan adattartalmu statisztikai adattabla elkészitése,
amely a benne szerepld adatok alapjan a felsoktatdsi szempontbdl jelentds dontések
egyseges rendszerezesli alapjaul szolgal.

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

(4) Az OSAP adatszolgaltatasok tartalma és hataridoi:

a) oktober 15-ei és marcius 15-ei statisztika (a legszélesebb korti hallgatoi, oktatoi,
kutatoi, tandri és egyéb adatkdrokre vonatkozo adatszolgaltatasok),

b) januar 15-ei, un. oklevél-statisztika (kizardlag az oklevelekre, azaz az el6z6 évben
végzettekre vonatkoz6 adatok).

6. AZ ORARENDSZERKESZTES FOLYAMATA

(1) Az orarend elkészitésére vonatkozo, az adott félévre iranyado hataridéket és modszer-
tani szabalyokat az Oktatasi rektorhelyettes hatarozza meg és teszi k6zz¢é a Neptun por-
talon. A portalon kozzétett leirastol eltérni csak az oktatasi rektorhelyettes elézetes
engedélye alapjan lehetséges.
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(2) A szorgalmi idészak els6 napjatodl kezdédéen az orarendben modositasra fészabaly-
ként csak akkor van lehetdség, ha a modositas soran az 6rarendben szabad helyre vagy
id6pontra vonatkozdan torténik helyszin- vagy idépont-foglalas.

(3) A (2) bekezdésben leirtaktol eltéréen, ha a modositas nem az orarendben meglévd
szabad helyre vagy idOpontra torténne, a modositasra az Oktatasigazgatasi Hivatal ve-
zetdjének az engedélye alapjan kertilhet sor.

(4) Az 6rarend-szerkesztés gyakorlati végrehajtasa soran — az oktatasi segédanyag mellett
- a Neptun rendszerhez késziilt felhasznaloi leiras alapjan kell eljarni. A leiras értel-
mezésében és az orarendi adatok exportalasaban és importalasaban a Neptun Csoport
szaktanacsadasi feladatokat lat el.

7. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A Neptun rendszerben kioszthato felhasznéaloi szerepkorok
2. szamu melléklet: Jogosultsag igényld adatlap a Neptun rendszerhez
3. szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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1. szamu melléklet

A Neptun rendszerben kioszthaté felhasznaldi szerepkorok

Szerepkor
megnevezése Rovid leiras Jogosultsagot igényelheti
Hallgatok Diakhitellel
kapcsolatos iigyeinek || Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
Diékhitel tigyintézo adminisztracioja vezetdje
Hallgatok Diédkigazolvannyal
Didkigazolvany kapcsolatos iigyeinek || Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
ligyintézo adminisztracioja vezetdje
Gazdasagi adminisztracio, || Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
kiilonds tekintettel az||vezetdje, kari gazdasagi igazgatasi egység
Gazdasagi eléado Osztondijutalasra vezetdje
HOK  beadvanyok  adatainak
‘HOK Nézegetds (SE) | ellendrzésére ‘H(")K elnok

‘Humén adminisztrator HAIkaImazotti adatok karbantartasa HEGFI vezetdje

Dékéni hivatal/Tanulményi osztaly
Kari adminisztrator Kari nyilvantartas {6 feleldse vezetdje
Rektor, dékan, oktatasi
dékanhelyettes dékani
hivatal/Tanulmanyi osztaly
Kari Vezetd vezetdje Rektor, dékan
Beadott kérvények
Kérvénykezel6 (SE) adminisztracioja Bizottsagok elndkei
Kollégiumi nyilvantartas
Kollégiumi feliigyelete, alapbeallitasok
adminisztrator elvégzése és ellendrzése Kollégiumi igazgatd
Az egyetem alkalmazottainak
Minden dolgozo adataiba betekinthet Rektor

Minden hallgaté

Az egyetem hallgatoinak adataiba
betekinthet

Oktatasi rektorhelyettes

Megadott  szervezet  minden

adataba  betekinthet  (kivéve||Oktatasi rektor-helyettes, adott szervezeti
Nézegetos felhaszndlo ||pénziigy) egyseg vezetdje

Oklevél kiadassal kapcsolatos||Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
Oklevélkezeld (SE) adminisztracié elvégzése vezetdje

13

Hatélybalépés napja: 2020. aprilis 21.




Egységes Felséoktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR) miikddési rendjérdl szolo szabalyzat

Oklevélmelléklet kiadassal
Oklevélmelléklet kapcsolatos adminisztréaci6 || Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
kezeld elvégzése vezetdje
Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
Orarendszerkeszt6 Orarend adminisztracidja vezetdje
Kizarolag a Neptun Csoport
Rendszer tagjainak  vagy az INFI
adminisztrator munkatarsainak oszthato ki Oktatasi rektor-helyettes, INFI vezetdje
Tanszéki Targy kurzusai és vizsgaalkalmak
adminisztrator adminisztracidja Tanszékvezetd
Tanszékvezetd Tansz¢k adataiba betekinthet Dékan
Tantermek ¢és gyakorlotermek ||Kancelldr/Dékéan/Klinikai/Intézeti/Tanszéki
Teremkezeld nyilvantartasa vezeto
Dékéni hivatal/Tanulmanyi osztaly
TO Osztondij felelds H(")sztt')ndij ligyintézés vezetdje
Dékéni hivatal/Tanulményi osztaly
TO Ugyintéz6 A hallgatok teljes ligyintézése vezetdje
Zardvizsgaztatd Zardvizsga ligyintézés Dékan
Zarovizsga jegyzd SE  ||Zardvizsga adminisztratora Dékan
Oktato Targy oktatdja Tanszékvezetd
Az egyetem alkalmazottainak,
hallgatéinak, illetve Szervezeti
Vezet6 SE egységek adataiba betekinthet Kancellar
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2. szamu melléklet

Jogosultsag igényl6 adatlap a Neptun rendszerhez

Személyes adatok:

Elétag Vezetéknév Utonév

Létezo felhasznalo esetén

Neptun kod

Uj felhaszndlé esetén

Anyja sziiletési neve

Sziiletési név

Sziiletési datum

Sziiletési hely; Orszag

Allampolgarsag*

Jogosultsag adatai:

Szerepkor megnevezése

(a Neptun szabalyzat 1.
szamu mellékletében
meghatarozott szerepkor
megnevezEése)

Szervezeti egység

Ervényesség kezdete vége

Felhasznalé minden jogosultsagdnak torlése [l

Addazonosito jel

Jogosultsagot igénylo vezeto adatai:

Név

Szervezeti egység

Beosztas

Kijelentem, hogy az adatok a valdsdgnak megfelelnek.
Kelt: Budapest, ..........cccovvieninnnn...

1gényl6 vezetd alairasa
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A kitoltott, alairt és iktatott adatlapot el kell juttatni a Neptun Csoport részére (abban az
esetben is, ha a kari adminisztrator kezeli a jogosultsagokat).

* ha az igényld nem magyar dallampolgadrként sziiletett, hanem idékézben szerezte meg az
allampolgarsagat, a pontos megszerzés datuma is sziikséges.
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3. szamu melléklet
Ellenérzési nyomvonal

feleldsségi szintek folyamat  eredmé-
folyamat 1épései elokészités lépései feladatgazda ellenérzé Jfazllenorzes mod jovahagyds izg:ll;l:gyas gz::(l;e;:;ntkjrlﬁtkezett
1. | A Neptun szabalyzat eseti és rendsze- A jogszabalyi kor- OIH vezetdje Oktatasi rek- Irasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- Jegyzékonyv | Jegyz6konyv a feliil-
res feliilvizsgalata nyezet valtozasanak a tor-helyettes tatas kérése koztatas jova- vizsgalatrol; a feliil-
kovetése, a szabaly- hagyésa vizsgalat eredmé-
zat gyakorlati alkal- nyeként a Szabalyzat
mazasanak a figye- modositasa
lemmel kisérése,
értékelése
2. | Pénziigyi vonatkozast rendszerparamé- | Az alkalmazott para- | Neptun csoport | OIH vezetdje | Paraméterek és [rasbeli jova- | Jegyzékonyv | Jegyzékonyv az
terek és kodtételek eseti €s rendszeres méterek és kodtételek | vezetdje és az kodtételek 6sz- hagyas ellendrzésrol
ellenérzése levalogatasa a Neptun | INFI kijelolt szehasonlitdsa
¢és az SAP rendszer- munkatarsa
bol
3. | Kari (és Doktori Iskola) 6rarendek Az adott félév soran OIH vezetdje Oktatasi rek- [rasbeli thjékoz- | Irasbeli tajé- JegyzOkonyv | Orarend-szerkesztési
Osszeallitasanak a koordinalasa, az alkalmazando ora- tor-helyettes tatas kérése koztatas jova- feladatokat és hatar-
SZMSZ-ben meghatarozott hataridéig | rend-szerkesztési hagyasa iddket tartalmazo
feladatok és azok modszertani szabaly-
hataridéinek a meg- zat
hatarozésa
4. | Kari érarendek Osszeallitasa Kari tantargykurzu- Kari érarend- Dékan Irasbeli thjékoz- | Irasbeli tajé- JegyzOkonyv | A Neptun rendszer-
sok meghirdetése szerkesztd tatas kérése koztatas jova- ben rogzitett kari
hagyésa orarendek
5. | Orarendszerkesztés folyamaténak az Kari 6rarendek 6sz- OIH vezetdje Oktatasi rek- [rasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- JegyzO6konyv | A Neptun rendszer-
ellenérzése szedllitasa tor-helyettes tatas kérése koztatas jova- ben rogzitett kari
hagyésa orarendek
6. | Oktatoi jogosultsagok feliilvizsgalata a | Oktatdi jogosultsigok | Tanszéki admi- | Tanszékveze- | Irasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- Jegyz6konyv | A Neptun rendszer-
Neptun rendszerben lekérdezése nisztrator té tatas kérése koztatas jova- ben feliilvizsgalt
hagyésa oktatoi jogosultsdgok
7. | Informatikai rendszeradminisztratori Informatikai rend- INFI Szolgalta- | INFI igazgaté | Irasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- JegyzO6konyv | A Neptun rendszer-
jogosultsagok feliilvizsgalata a Neptun | szeradminisztratori tas-fejlesztési tatas kérése koztatas jova- ben feliilvizsgalt
rendszerben jogosultsagok lekér- osztaly vezetdje hagyasa informatikai rend-
dezése szer-adminisztratori
jogosultsagok
8. | Kari adminisztratori és tanulmanyi Kari adminisztratori Kari adminiszt- | Dékan frasbeli thjékoz- | Irasbeli tajé- Jegyz6konyv | A Neptun rendszer-
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Egyseéges Felséoktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR) miikddeési rendjérdl szolo szabalyzat
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9. | Tanszéki adminisztratori jogosultsagok | Tanszéki adminiszt- Kari adminiszt- | Dékan [rasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- Jegyz6konyv | A Neptun rendszer-
feliilvizsgalata a Neptun rendszerben ratori jogosultsagok rator tatds kérése koztatas jova- ben feliilvizsgalt
lekérdezése hagyésa tanszéki adminisztra-
tori jogosultsagok
10.| Kollégiumi adminisztratori jogosultsa- | Kollégiumi admi- Kollégium veze- | OIH vezetSje | Irasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- Jegyzékonyv | A Neptun rendszer-
gok feliilvizsgalata a Neptun rendszer- | nisztratori jogosult- tdje tatds kérése koztatas jova- ben feliilvizsgalt
ben sagok lekérdezése hagyasa kollégiumi admi-
nisztratori jogosult-
sagok
11.| Hallgat6i jogosultsagok feliilvizsgalata | Hallgatoi jogosultsa- | Neptun Csoport | OIH vezetéje | Irasbeli tdjékoz- | Irasbeli tajé- JegyzOkonyv | A Neptun rendszer-
a Neptun rendszerben gok lekérdezése vezetbje tatas kérése koztatas jova- ben feliilvizsgalt
hagyésa hallgatéi jogosultsa-
gok
12.| Neptun rendszeradminisztratori jogo- Neptun rendszer- OIH vezet6je Oktatasi rek- | Irasbeli tdjékoz- | Irasbeli tajé- JegyzOkonyv | A Neptun rendszer-
sultsagok feliilvizsgalata a Neptun adminisztratori jogo- tor-helyettes tatas kérése koztatas jova- ben feliilvizsgalt
rendszerben sultsagok lekérdezése hagyasa Neptun rendszer-
adminisztratori jogo-
sultsagok
13.| Pénziigyi rendszeradminisztratori jogo- | Pénziigyi rendszer- Neptun Csoport | OIH vezetdje | Irasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- Jegyzékonyv | A Neptun rendszer-
sultsagok feliilvizsgalata a Neptun adminisztratori jogo- | vezetdje tatas kérése koztatas jova- ben feliilvizsgalt
rendszerben sultsagok lekérdezése hagyésa Pénziigyi rendszer-
adminisztratori jogo-
sultsagok
14.| Adatkezelés (adatrogzités, adattovabbi- | A Neptun rendszerbdl | Neptun Csoport | Adatvédelmi [rasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- Jegyz6konyv | Jegyzokonyv
tas) ellendrzése teljesitett adatszolgal- | vezetdje felelds tatas kérése koztatas jova-
tatasok Osszegylijtése hagyésa
15.| FIR és OSAP adatszolgaltatasok telje- | Hibalistak letoltése, Neptun Csoport | Oktatas- [rasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- Jegyz6konyv | Jegyzokonyv
sitésének és az adatjavitas folyamata- értelmezése, hiba- vezetdje igazgatasi tatas kérése koztatas jova-
nak az ellenérzése javitasi tevékenység Hivatal veze- hagyasa
koordinalasa tdje
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