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A Semmelweis Egyetem rektordnak
R/6/2017. (X. 09.) szdmu hatarozata

az Egységes Fetoktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR)
miikodési rendjérél sz616 szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 3/A. § (8) bekezdés a) pontja alapjan mi8elweis Egyetem rektora az alabbi dontést
hozta:

1. 8§ A Semmelweis Egyetem rektora elfogadta az Egységdsoktatasi Tanulmanyi Rendszer
(NEPTUN EFTR) nikddési rendjéil sz0l6 szabalyzatot

2. 8 Jelen hatarozat és annak mellékletei a Jogi é&gddasi Bigazgatosag (JIF) alhonlapjan vald
kdzzeétételt kbveét napon 1ép hatalyba.

3. 8 A szabalyzat bevezetésével osszedi@mneneti rendelkezések:

(1) A szabdlyzat 2.4 pont (5) bekezdésének c. pongeargz adatrogzitési feladatot a 2017/2018-as
tanév el§ félévetl kell alkalmazni.

(2) A kreditigazolasok kiadasdhoz szikséges tantarmatikat a tanszéki adminisztratoroknak a
2010/2011-es tanév |. félévéig visszadleg, 2017. december 31-ig kell rogziteniuk. A tagya
tematika régzitéséhez a karoknak intézkedési témlekészitenilk a szabalyzat hatalyba lépését
kove® 30. napig.

(3) Az édranyilvantartas vezetéséhez szilkséges oktatsokzabalyzat hatalyba 1épését kéved.
munkanapig a Neptun csoportnak meg kell tartania.

(4) A szabalyzat hatalyba |épésekor még be nem t@iitepkérokhéz szikséges Uj munkatarsak
felvételi eljardsait az érintett szervezeti egykégeszabalyzat hatalyba |épésével egyildegj
indithatjak el.

(5) A szabalyzat 2.3 pontjanak (13) bekezdésében toglaécidlis szerepkortket a szabélyzat
hatalyba lépését koueB0 munkanapon beldl feldl kell vizsgalni.

4. 8 Jelen hatarozat hatalyba |lépésével eggidgjhatalyon kivul helyezésre kertl a 20/2004. @l)
szamu ET hatarozattal elfogadott és a 46/201128Y.szd&mu0 szenatusi hatérozattal médositott az
Egységes Fetoktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTRkadési rendjéil sz616 szabalyzat.

Budapest, 2017. oktéber 9.

Dr. Szél Agoston
rektor

Egyetértési zaradék

Az SZMSZ |. rész 20.8 (4) bekezdés szerinti jogkdrbljarva az egyetértést megadom.
Budapest, 2017. oktéber 5.

Dr. Szasz Kéroly
kancellar
Hatélyba lépés napja: 2017. X. 17.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzat célja

(1) Az Egységes Fetoktatasi Tanulmanyi Rendszer (NEPTUN EFTR)kadési rendjé-
rél szolé Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzajy,cébgy meghatarozza az egyseé-
ges egyetemi tanulmanyi rendszer, a Neptun tanyim@&mdszer (a tovabbiakban:
Neptun rendszer) rendeltetéssizgogszeti és zembiztos hasznalatat biztosité felada-
tokat és felglssegeket.

(2) Jelen Szabalyzat hatarozza meg azokat a szeregk@®lkz azokhoz tartozo jogosult-
sagi szinteket, amelyek ahhoz szikségesek, hoggges felhasznalok a szamukra
eloirt feladatokat a Neptun rendszerben el tudjak mége

1.2 A Szabalyzat hatalya

(1) Személyi hatalya kiterjed az Egyetemnél foglalktmttakdzalkalmazottakra, munka-
vallalékra, szerddéses jogviszonyban allé jogi és természetes syehrél jogi sze-
meélyiséggel nem rendelkézszervezetekre, valamint az Egyetemmel hallgatgyva
mas képzési jogviszonyban all6 személyekre — a abalyzatban meghatarozott el-
térésekkel.

(2) Targyi hatalya kiterjed a Neptun rendszerrel kalates stratégiai és szakmai donté-
sek meghozatalara, a Neptun rendszékddtetésére é€s hasznalatara, valamint az
ezekhez szikséges hataskorok megallapitaséara.

(3) A hallgatékkal kapcsolatos lgyeket édirgljarasok iratkezelését az Iratkezelési Sza-
balyzat és az 5/2016. szadmu rektori-kancellari itéasszerint kell végrehajtani. A
hallgatok altal indithato elektronikus kérvényekélés szabalyai a Szervezeti é6-M
kodési Szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

2. FELEL OSSEGEK

2.1 Iranyitasi felelésség, szakmai fellgyelet

(1) A Neptun rendszer szakmai felligyeletét az oktaddohelyettes latja el, amelynek ke-
retében feldls a Neptun rendszer szakmafikiidtetésének koordinacibéjaért és a jelen Sza-
balyzat aktualizalasaért. Az oktatasi rektorheggetevéekenységét az Oktatasigazgatasi Hiva-
talon keresztil gyakorolja.

(2) Az Oktatésigazgatasi Hivatal szervezeti egységekéhtds Neptun Csoport:

a. felelés a Neptun rendszer adminisztratori teének ellatasaért, a rendszer egyetemi
szinti hasznalataért,

b. kapcsolatot tart a rendszer informatikai infrastiu&jaért és rikodéséért feléks
uzemeltatvel, valamint a rikddtetésben érintett szervezeti egységekdsédlel,

c. kezeli a pénziugyi vonatkozasu rendszerparaméteéskkbdtételeket az Informatikai
lgazgatéséaggal egyuttikbdve.

(3) A Neptun Csoport vezéienek a feladatai és hataskore:



az Oktatasigazgatasi Hivatal vegének az Utmutatésai alapjan a Neptun Csoport
munkarendjének a meghatarozasa, munkakdri leirdigeékzitése, a csoport iranyita-
sa;

a Neptun rendszer hasznélataban ko#kémb oktatasi szervezeti egységek munkaja-
nak egyetemi szifitdsszehangolasa, a kari adminisztratorokkal egyiktave;

a Neptun rendszerrel kapcsolatos széle kommunikacio, informaciok biztositasa,
a tovabbfejlesztési elképzelések koordinacidjaradsahallgatoi igények alapjan;
kapcsolattartas és képviselet a Neptun rendsZesféjével és a Neptun rendszétb
adatszolgaltatasokat fogado szervezetekkel;

lok meghatérozasa;

rendszert érirdt valtozasokrol a kari adminisztratorok rendszeigsbeli tajékoztata-
sa;

a Neptun rendszer hasznalataval kapcsolatos otikafég belépk oktatasa, Uj funk-
ciok oktatasa, ismeret-felfris§ibktatasok) szervezése;

a Neptun rendszer hasznalatahoz szikséges felliEdefd@sok folyamatos elérltet
ségeének biztositdsa a Neptun portal fellleten;

hallgat6i, oktat6i Feloktatasi Informaciés Rendszéa tovabbiakban: FIR) jelen-
tések hitelesitése, bekuldése;

az Orszagos Statisztikai Adafgid Program (a tovabbiakban: OSAP) soran
teljesitend adatszolgaltatasok végrehajtasa;

eves/ féléeves eseménynaptéar elkészitése, amedymarza a Neptun rendszer-
ben elvégzentl adminisztracios feladatok ddontjait, az egyes karokkal és a
Kulféldi Hallgatok Titkarsagaval egyeztetve;

legaladbb félévente egyetemi egyeztetés megszewezbasznalati tapasztala-
tokkal, a félévben bevezetendj modulokkal, az ellatando teefidegyezteté-
sével kapcsolatban;

m. a Neptun Portél tartalomfetidi feladatainak ellatasa;
a. a Neptun rendszer adminisztratori feladatainakék
(4) Az Oktatasigazgatasi Hivatal szervezeti egysegeakéktds Oktatasi Csoport arra ki-
jelolt munkatarsa felék — a Szervezeti éstModési Szabalyzatban az 6rarend 6ssze-
allitasaval kapcsolatban leirt feladatai végrelajtaoran - a Neptun rendszerben az
orarendek Osszedllitasdnak és az orarendekkeldapms szakmai dontéseknek a ko-
ordinalasaért, a Neptun csoport vépatek ebzetes szakmai allasfoglalasa alapjan.
(5) A Neptun Csoport vezéiet az oktatasi rektorhelyettes jeldli ki.

2.2 Uzemeltetési felalsség

(1) A Neptun rendszer fiszaki, informatikai infrastruktlrajat a idzaki Bigazgatdsag
Informatikai Igazgatdsaga (a tovabbiakban: INFljkadteti. Az informatikai infrast-
ruktdra Gzemeltetéséért és a Neptun rendszer iattan alkalmazésizemelégenek
a kijeloléseeért és rendelkezésre allasaért, illbblgettesitéséért az INFI veégt fele-
16s. Az Uzemeltetés az alabbiakat jelenti:

a. Az informatikai miiszaki infrastruktura (szerverek, adattarolok, meske ren-

delkezésre allasanak a biztositasa, Uzemeltetésadszeres karbantartasa.

b. A Neptun rendszer informatikai alkalmazas lzeméttet



c. A Neptun rendszer pénziigyi modulja kodtételeinelodatartasa, valamint a

pénzigyi modul és az Egyetem gazdalkodasi rendsgiz@étti informatikai
kapcsoltat mikodtetése.

2.3 Felhasznaloi szerepkorok és a szerepkorokhoz rendédladatok

(1) Kari adminisztrator:
a. Az adott karon oktatott tantargyaknak a Neptun seadcben vald régzitéséeért, vala-

C.

mint a hallgatok adataira vonatkoz6 jogsizadatkezeléseért a kar dékanja altal irasban
kijelolt kari adminisztrator a felés. Egy karon indokolt esetben tébb felhasznalé is
kaphat kari szirit adminisztratori jogosultsagot. Ha egy karon tobénsely is rendel-
kezik kari adminisztratori jogosultsaggal, akkdtaa dékanjanak a feladata a kari ad-
minisztratorok hataskoreinek a kijel6lése.

Az érintett karok dékanjai és a Kulfoldi Hallgatbitkarsaganak az igazgatéja megal-
lapodhat abban, hogy a Kiulfoldi Hallgatok Titkardags kijeldlésre kerlljon olyan
munkatars, aki a kari adminisztratori szerepktofadtsagaival rendelkezik.

A kari adminisztrator alapfeladata kari szinteneptin rendszer szaks#idrasznéala-
tanak dsszehangolasa é§sehitése, a karhoz tartoz6 intézeti/tanszéki adatidito-
rok tevékenységéenek az 6sszehangolasa és kail &aptsolattartds a Neptun Cso-
porttal, amelynek keretében:

i. a karhoz tartozo tanulmanyi Ugyinéézés intézeti/tanszéki adminisztratorok
Neptun rendszerrel kapcsolatos problémainak Os#jgégg €s sajat jogkort
meghalad6 esetekben tovabbitdsa a Neptun Csopaokatdusai felé, egyutt-
miikodés a probléma megoldasaban;

ii. a tanulmanyi Ugyinték naprakész tajékoztatasa, a Neptun rendszerhez kap
csolédo tovabbképzések kari stimhegszervezése;

iii. a tanulmanyi tUgyintéknek a Neptun rendszerrel kapcsolatos feladataanak
koordinalasa;

iv. a Neptun rendszer folyamatodikddésének tanulmanyi szempontd biztosita-
sa az éves tanulmanyi eseménynaptar és a hat@yetemi és kari szabaly-
zatok alapjan;

v. az Orarendszerkesztéssel megbizott kari adminisetféladata az érarend-
szerkesztés, Orarend rogzitése, Oraterhelégektes nyomtatasa a félév ele-
jén a dékan részére, az orarend-szerkesztési fekaklari szinti 6sszehango-
lasa;

vi. a képzéseken akkreditalt targyak létrehozasa ésntatantervhez (ajanlott
tantervhez) rendelése;

vii. mintatantervek karbantartdsa a Neptun rendszerben;

viii. a kari képzések, szakirdnyok adatainak karbantgrtas

iX. anem sajat karhoz tartoz6 szervezeti egységdkoattatott targyak sajat kari
képzéshez rendelése;

X. kurzusok meghirdetésének, adlglvetelmények beallitasdnak elierése;

xi. a képzési ilszakok beallitasa (beiratkozas, targy- és kurzusteli, vizsga-
jelentkezési ilszakok);

xii. a Neptun rendszerben az adott kar esetében a kuraus képzésekre, a tan-
targyakra és az oktatdkra vonatkozoéan tarolt adasbkességének és aktuali-
tasénak folyamatos elléreése;



Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.
XVil.

XViil.

XiX.

XX.
XXi.

kari szinti statisztikak, sirések elkészitése, illetve megrendelése a Neptun
Csoporttol;

a hallgatoi 6nkoltség-szamitashoz az adott karrf@lésre vonatkoz6 oktatoi
eréforras-felhasznalasrél havonta jelentés készitédékan részeére, az okta-
tok altal a Neptun rendszerben rogzii@ndanyilvantartas adatai alapjan;

a kar altal az SZMSZ tanulmanyi szabalyai alapjénelzetett és hasznalt, a
Neptun rendszerben elérbetlektronikusiirlapok kozzététele — az Oktatés-
igazgatasi Hivatal vez&enek ebzetes jovahagyasa utan;

oklevél és oklevélmellékletek elkészitésének fedligpe;

torzskonyvi szamok, nyomtatvany sorszamok kezelése;

oklevél, oklevél-igazolas, oklevélmelléklet, elekiikus leckekbnyv és kre-
ditigazolas nyomtatasa;

a munkakdrének ellatdsahoz szukséges, a Neptualqgokozzétett felhasz-
naldi leirds ismerete és készség szalkalmazasa,

a karra vonatkoz6 oktatoi é€s hallgatéi FIR hibagdgpavitasa;

az adatvédelmi szabdlyok kari stifietartdsanak az ellémnzése.

(2) Tanulmanyi Ugyintézs:
a. A hallgaték tanulmanyi adminisztraciéjat a dékaniatalokban vagy a tanulmanyi
osztalyokon a tanulmanyi tgyintezégzi.
b. Feladatai:

Vi.
Vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xiii.

Xiv.

a hallgaték személyes adatainak a karbantartésteésrzése, kilonos tekin-
tettel a felvételi rendszetbkonvertalt hallgatéi adatokra, kulfoldi hallgatok
esetében a kuilfoldi hallgatétol bekért adatokra;

a nem a felvételi (Goélya) rendszeren keresztilettlatvett hallgatok rogzité-
se (a Kulfoldi Hallgatok Titkarsagan ideértve af&élidi hallgatok adatainak a
roégzitéseét is);

azon adatok bevitele, amelyek forrasa az adotgillirasbeli nyilatkozata,
vagy amelyek a Dékani Hivatalnal/Tanulmanyi OszialKari Bizottsagok-
nél a hallgatéval kapcsolatban keletkeznek, (@inutmanyok folytatasatol
tortérd eltiltasra, az Egyeterdirvald kizarasra vagy a tanulmanyok sikertelen
befejezésére vonatkozé adatok);

a hallgatok képzéshez rendelésének éiletse;

a beiratkoztatés elvégzése;

a hallgaték naprakész statasak rendezése;

a hallgaték pénzlgyi kotelezettségei teljesités@zedllerdrzese;

az adott félevben felvett targyak eredményeinekgatbsa, félév leza-
rasa,;

igazolasok kiadasa tanulmanyi (pl. jogviszony idagp €s pénzugyi
(pl. addigazolas) tugyekben;

kapcsolattartas az adminisztraciéban részivess felhasznalokkal;
diakigazolvany igénylések Ugyintézése;

a hallgatok részére @t tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének az
ellerrzése;

a hallgatok zardvizsga adatainak a roégzitése (gdték zardvizsgara
tortérb beosztdsa vagy zarOvizsgara toftgelentkeztetése, a Zaro-
vizsga Bizottsag tagjainak felvitele);

a munkakdrének ellatdsahoz szikséges, a Neptual@orkozzétett
felhasznaldi leiras ismerete és készségisailkalmazasa;



xv. hallgatok tanulmanyai soran keletkeHivatalos bejegyzések” elekt-
ronikus formaban torténrogzitése;
Xvi. zardvizsgara bocsatas feltételeinek az éheése;
xvii. oklevél-kibocsatast feltételll szolgalo adatokrélleése.
(3) Tanszéki adminisztrator:

a. Az adott intézet/tanszék/klinika altal oktatott téngyak, meghirdetett kurzu-
sok, vizsgaalkalmak kezelését, a vizsgajegyek nuii elledrzését és te-
remfoglalasokat a tanszéki adminisztrator vegzi.

b. Feladatai:

i. az adott félév kurzusainak meghirdetése és kartiasta a tantargyte-
matika rogzitése, a helyes kurzus és vizs@ogktelmény beallitasai-
nak ellerdrzése, a specialis kurzusok meghirdetése, valaamioktatok
hozzarendelése;

ii. a hallgatok targyfelvételének figyelemmel kisérétspjan a targyfel-
vétel utdn a nem indul6 kurzusok kiszse, torlése és az érintett hallga-
tok értesitése;

iii. zardvizsga eredmények rogzitése;

iv. a gyakorlati és félevkozi jegyek, félév végi alaoh, vizsgaeredme-
nyek ellerbrzése a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (a tovabarak
TVSZ) ebirasai alapjan;

v. avizsgalapok ellgirzése, nyomtatasa, iefése;

vi. vizsgaidiszakban a vizsgajelentkezések és modositasok kadada;

vii. a szakdolgozat/diplomamunka adatainak régzitése;
viii. a szakmai gyakorlat helyének és idejének valameijgditésének rogzi-
tése;

ix. a munkakorének ellatasahoz szikséges, a Neptual@orkdzzétett
felhasznaldi leiras ismerete és készségisaikblmazasa;

X. kapcsolattartas az adminisztracioban részd veas felhasznaldkkal.

(4) Kollégiumi adminisztrator:

a. Az adott kollégiumban lako hallgatok bekoltozeskokozési és kolleégiumi
pénzlgyi adatainak a karbantartasaértéslezemély.

b. Feladatai:

i. a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, a hallgatbkés bekoltozésé-
nek nyilvantartasa;

ii. kollégiumi jelentkezési iskzakok meghirdetése;

iii. kollegiumi dijakkal kapcsolatos fizetési kotelegégek kiirasa a rend-
szerben, ezek megtérilésének a lekérdezése;

iv. a kollégiumi helyiségekkel kapcsolatos informacedlensrzése, a val-
tozasok jelzése a teremkederészére;

v. a munkakorének ellatdsahoz szukséges, a Neptualgorkozzétett
felhasznaldi leiras ismerete és készségisaikblmazasa;

vi. a kollégiumra vonatkozé FIR hibajegyek javitasa,

vii. kapcsolattartas az adminisztracidban résziveas felhasznaldkkal.

(5) Oktato:
a. Jelen szabalyzat alkalmazasa szempontjabol okta@i@emmelweis Egyete-
men oktatd, kutaté és tanar munkakorben (tanarseaédnktus, egyete-
mi/féiskolai docens, egyetemiiEkolai tanar, tudomanyos segédmunkatars,



tudomanyos munkatars, tudomanyéménkatars, tudomanyos tanacsado, ku-
tatoprofesszor) foglalkoztatott kdzalkalmazott, dégpodas alapjan oktatasi
és vizsgaztatasi feladatot ellato, valamint meghigd@viszony keretében fog-
lalkoztatott 6raado szemely.

b. Feladatai:

i. sajat személyes adatainak a Neptun rendszerbeimicetlensrzése,
adateltérés vagy adatvaltozas esetén a helyeskadki@attal alata-
masztott 5 munkanapon belll térdebejelentése az Emberi¢orras-
gazdalkodasi figazgatdsag részére;

ii. a hallgatok altal felvett, az oktatohoz tartozo zZusok ellerzése a
tantargyfelvételi idszak utan;

iii. az altala megtartott tanorak, orarendben szétaphzultaciok rogzitése
a Neptun rendszerben,;

iv. a félevkozi eredmeények, szakmai gyakorlat teljegiték adatai, alaira-
sok, gyakorlati és vizsgajegyek bevitele;

v. a vizsgaalkalmak kiirasa a hatalyos egyetemi ésskabalyzatok alap-
jan;

vi. vizsgalapok adatainak rogzitése;
vii. kapcsolattartas az adminisztracioban részé veas felhasznalokkal;
viii. az oktatdi feladatainak ellatasahoz sztikséges pauNeortalon kdzze-
tett felhasznaldi leiras ismerete és készségisalkblmazasa;
ix. kurzusnévsorok nyomtatasa, hallgatoi részvéteh@ibese.

(6) Hallgaté/vendéghallgaté
a. A hallgato tanulmanyi félévekre regisztral, tanyakat vesz fel, vizsgaalkal-

makra jelentkezik, megtekintheti a tanulmanyi erédyeit, valamint pénzugyi
befizetéseihez a Neptun pénzugyi fellletét hasanalj
. Az Egyetem szervezeti egységei altal bekért, arsadigéltatasi kotelezettsé-
gek teljesitéséhez szilkséges adatok hétaridrié® megadasanak elmulasz-
tasabol fakadd jogi és pénzigyi kovetkezmények llgdtat/vendéghallgatét
terhelik.
Egy hallgaté/vendéghallgaté csak egy Neptun azthadi rendelkezhet.
Amennyiben t6bb azonositot rendel hozza a rendszél tanulmanyi tgyin-
téz6jének 3 munkanapon belll jeleznie kell.
. A hallgaté a Neptun rendszerben nyilvantartott sges adataiban bekdvet-
kezett valtozdsokat kételes 8 napon belll tanulmégyintézjének bejelen-
teni, a valtozast alatdmaszto eredeti okiratokotésdval.
. A hallgaté/vendéghallgaté a Neptun rendszerbensébigjogosultsaggal ren-
delkezik.
Feladatai:
i. regisztracidé a Neptun rendszerben, a sajat szemaljatok ellerze-
se;
ii. olyan elérheiségek megadasa és naprakészen tartasa, amelyeiésegi
gével az adminisztracioban részt §eszemeélyek tanulmanyi tigyekben
a hallgatét telefonon, e-mailben vagy levélbenséitetik;
iii. beiratkozasi lap nyomtatasa,
iv. adatvaltozas esetén adatmodositas kezdemeényeagdtzast igazold
okirat bemutataséaval,



Vi.
Vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xiii.

XIv.
XV.

a Neptun rendszer izeneteinek rendszeres figyelkkiggése, az en-
nek elmulasztasabdl e@tatranyos kbvetkezmeények viselése;
tantargyfelvételi idszakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel;
jelentkezés vizsgaalkalmakra;

kurzus- felvételi és teljesitési lap nyomtatasa;
o0sztondijak/kifizetések utalasanak kbvetése;
onkoltséges/koltségtéritési dijak/befizetési kateteségeknek az egye-
tem szamlaszamara hatdifen tortéd utaldsa és kovetése;
kérvények leadasa, a kérvényekhez kapcsolédé dokumek csato-
lasa;

didkigazolvany/diakhitel igénylés;

kollégiumi jelentkezés;

zarovizsga jelentkezeés.

(7) Neptun rendszeradminisztrator:

a. a Neptun rendszeradminisztrator szerepkort tokilalendszer fikodtetéséert
szakmailag feléls, a Neptun Csoport munkatarsaiként foglalkoztaptimé-
lyek, valamint

b. a Neptun rendszer adatbazisaért és alkalmazasaeaielietésért fiszaki, in-
formatikai szempontbol felés, az INFI munkatarsaként foglalkoztatott szeme-

lyek.

c. A Neptun Csoportban alkalmazott rendszeradminigxtféladatai:

Vi.
Vil.

viii.

Xi.
Xil.
Xiil.

Xiv.

kapcsolattartas a Neptun rendszer lUzendgdet! és a Neptun rendszer
fejlesztjével;

kapcsolattartds a jelen szabalyzat szerint a Neatiminisztraciéban
részt vev mas felhasznalokkal,

a Neptun rendszerparamétereinek a karbantartasa,

a Neptun rendszer pénzugyi rendszerparamétereikatbantartasa;

a felvételi rendszefh, valamint a kalfoldi hallgatok jelentkezését nyil
vantartdo rendszeéb a felvett jelentkedk adatainak importalasa a
Neptun rendszerbe;

Uj felhasznaldk felvétele, felhasznéaloi jogosultdapeallitasa, vissza-
vonasa,

a napi felhasznal6i problémak kivizsgalasa, koZilgidés azok meg-
oldasaban;

Uj programverziok tesztelése, Uj modulok bevezetése
rendszer-adminisztratori jogosultsaghoz kotott laatdezések elké-
szitése, a felhasznalok segitése tanacsadasgat ppgasultsagu leker-
dezések elkészitésében;

vitas esetekben az adatmoédositasok részleteinskakisresése az in-
formatikai alkalmazasizemeltesegitségével;

hallgatoi és oktatéi FIR kari jelentések 6sszesht
lekérdezések/szések készitése,

a Neptun rendszer programozott részeinek kezel@isenyomtatasi
templatek, atlagszamitasok);

az elektronikus kérvénykezelés soran alkalmazetkteinikusirlapok
elkészitése;



xv. a felhaszndalok részére oktatas szervezése, oktagddanyag készité-
se.

d. Az Informatikai Igazgatésagon alkalmazott rendsmminisztrator feladatai:

i. a Neptun rendszer folyamatos informatikai Uzemmaredt biztositasa,

ii. arendszer adatbazisanak és alkalmazasszerveayakbtos felligye-
lete, optimalizalasa, a rendszer frissitése, kdattadas a szoftver keé-
szitivel,

iii. a rendszer fikddésének, teljesitményének nyomon kovetése, monito
rozasa,

iv. a rendszert kiszolgald kézponti szamitogepek foptan feligyelete, a
hibaelharitas érdekében kapcsolattartas a szepragitetkkel;

v. arendszer altal képzett eseménynaplokdrmgge, archivalasa.

(8) Pénzigyi rendszer-adminisztrator:

a. a Neptun rendszer és a vallalatiranyitasi rend@éovabbiakban: SAP rend-
szer) 0sszehangoltitkodéséért feléls, az INFI munkatarsaként foglalkozta-
tott személy.

b. Feladatai:

i. 0j pénzlgyi jogcimek és kodok létrehozasa, paramiktbeallitasa;

ii. a hibajelenségek pénzigyi szakmai oldali kivizsg@l&ozrerbkodés
azok megoldasaban;

iii. pénzugyi adatforgalmazas;

iv. az SAP gazdasagi rendszer és a Neptun rendszettiKéigidasok bo-
nyolitasa;

v. beazonosithatatlan tételek kezelése, rendezése,

vi. a munkakorének ellatasdhoz sziikséges, a Nepturszemgortalon
kozzétett felhasznaldi leiras ismerete és készgath alkalmazasa;
vii. kapcsolattartas az adminisztracioban részé veas felhasznalokkal.
(9) Pénzigyi/gazdasagi éado:

a. 'a hallgat6i pénziigyekkel foglalkozé, a karon vaggigfoldi Hallgatok Tit-
karsagan munkakoari leirasa alapjan ezen feladbébd szemely.

b. Feladatai:

i. a hallgatéi befizetések szamlaival kapcsolatosnigyes, pénzugyi té-
telek kiirasa;

ii. a hallgatok felszolitasa a lejart tartozasok tégsere;

iii. a munkakorének ellatasahoz sziikséges, a Neptualgporkdzzétett
felhasznaldi leiras ismerete és készségsaikalmazasa;

iv. kapcsolattartds az adminisztracidban részé weas felhasznaldkkal.

(10) Human-adminisztrator:

a. az oktatok, kutatok, tanarok FIR adatszolgaltatastmilkséges adatainak a
Neptun rendszerben valo rogzitését wegaz Emberigiforras-gazdalkodasi
Foéigazgatdsag munkatarsaként foglalkoztatott személy.

b. Feladatai:

i. felelés az oktatok, kutatok, tanarok adatainak Neptudseerben vald
karbantartasaert;
ii. részvétel a FIR jelentés dsszeallitasaban;

! Médositotta az R/2/2018. (IX. 27.) szdmu rektaidnozat. Hatalybalépés napja: 2018. IX. 29.
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iii. az oktatOk, kutatdk, tanarok adataira vonatkozoheptun rendszer és
az SAP rendszer adatai alapjan a FIR OSAP st&tishissitése és el-
lenérzése, az alkalmazottakra vonatkozéan a kézi tabkimltése és
régzitése;

iv. kapcsolattartds a Neptun Csoport munkatarsaival.

(11) Orarendszerkesz:

a.

b.

C.

a karon az oOrarendszerkesztési feladatokat ekatid,adminisztratori szerep-
korrel is rendelkez személy.

a Kulfoldi Hallgatok Titkarsagan elvégzehdrarendszerkesztési feladatokra a
Kalféldi Hallgatok Titkarsaga igazgatdjanak és antétt karok dékanjainak a
megéllapodasa az irdnyado.

feladata az drarendi importtablak elkészitése aachatty félévre, valamint az
orarendek rogzitése a Neptun rendszerben.

(12) Teremkezeb:

a.

a teremkezél a létesitménygazdalkodasi feladatok ellatdsa sar&adott szer-
vezeti egyséqg részdra szervezeti egységhez tartoz6 termekkel gazdélko
kijelolt személy;

a tantermek, éhdok oOrarend szerinti nyilvantartasat, és egyetetmeili
igénybevételét a teremfedal tartja nyilvan, és rendelkezik az arra jogosult -
szervezeti ugyrendben kijelolt - veggbvahagyasa mellett az oktatashoz, és
egyéb egyetemi tikbdéshez sziikséges igénybevételhz oktatasi vagy mas,
az egyetemi riikddés szempontjabdl tértént igénybevétel kiszotgdlaoved-

en lehetséges az oktatasra haszndlt termek voratkioan bérbeadasi teveé-
kenységet kezdeményezni.

(13) Specidlis szerepkorok:

a.

W SQTOS3ITATTISQTOR0DT

A Neptun rendszerben bizonyos specialis feladawdgeéséhez egyedi - alta-
lanosan nem kiosztott —, technikai szerepkdrokasathatok, amelyek jellem-
zéen a szervezetben betdltétt munkakérhoz kapcsokodagy egy masik sze-
repkort egészitenek ki tovabbi jogosultsagokkakp&cialis szerepkdrhoz tar-
toz0 jogosultsagok rovid leirasa az 1. szamu miellib&n talalhato.

Diékhitel Gigyintésd

Diakigazolvany ugyint&z

Vezet) SE

HOK nézegets

HOK kérdsiv szerkes#t

FIR adatkezél

Fogyatékossag és hatranyos helyzetet kezel

Kari vezet

Kérvénykezel

Kollégiumi bekoltozted

Kollégiumi titk&r

. Minden dolgozo6

Minden hallgaté
Nézegets felhasznalo
Oklevélkezeb
Oklevélmelléklet kezél
Tanszékvezét
Targyfelebs
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t. TO 6sztondij felgls
u. Zardvizsga jegya

3. ADATKEZELES

3.1 Anyilvantartott adatok kore

(1) A Neptun rendszerben nyilvantartott szemeélyesakdat

a. az Egyetemen oktatdi, kutatéi és tanari munkakorfogialkoztatott szemeé-
lyek adatai, a nemzeti félsktatasrol szol6 2011. evi CCIV. térvényben (a to-
vabbiakban: Nftv.) meghatarozott személyes adaliekye a jogviszonyra és
munkakorre vonatkoz6 adatok;

b. a nem oktat6i munkakorben foglalkoztatott személgsktében az Nftv. 3.
szamu melléklet I/A. pontja altal meghatarozotttakia

c. az Egyetem hallgatéi/vendéghallgatéi vagy doktétieljogviszonyban allo
szemeélyek esetében az Nftv. 3. szamu mellékletpidBtja altal meghatarozott
adatok.

(2) A Neptun rendszerben nyilvantartott egyéb adatok:

a. az oktatds szervezésével kapcsolatban keletkezethktatasszervezési tevé-
kenységhez szikséges adatok (pl.: kurzusok, érekerétesitméeny és kapaci-
tas adatok);

b. az oktatasi tevekenység teljesitésével kapcsoldtbletkezett adatok (pl.: ok-
tatéi oraterhelés).

3.2 Az adatok forrasa, az adatbevitel modja

(1) Az oktatdi, kutatdi, illetve tanari statuszban falgbztatasi jogviszonnyal, illetve a
megbizasi sze6déssel foglalkoztatott személyek adatainak forrase
Emberie6forras-gazdalkodasi digazgatdésag (a tovabbiakban: EGFI) altal kezelt
munkatigyi nyilvantarté program (a tovabbiakban: SAR rendszer). Az adatok rog-
zitését a human-adminisztrator végzi. Az adatokafmlatos rendelkezésre allasat ugy
kell végrehajtani, hogy az informacio az EGFI tudadra jutasatdl szamitva legfel-
jebb 15 napon belll régzitésre kertljon a Neptumiseerben.

(2) A hallgatoi jogviszonyban allé6 személyek esetémadatok elsédleges forrasa a féis
oktatasi felvételi/potfelvételi adatallomany Golyagramja.

(3) A mas fel$oktatasi intézmeényd atvétellel bekertlt, vagy nem a fétktatasi felvéte-

li eljarason keresztll létesitett hallgatdi jogeisy adatait a kari adminisztrator rogziti
a Neptun rendszerben.

(4) A kulfoldi hallgatok adatai a kilfoldi hallgatoklgntkezését nyilvantarté rendszélrb
kerllnek importalasra.

(5) Az adatbazisba bevitt adatok nem térhetnek el amlafiorrasaul szolgald iratban
vagy adatbazisban szeré@dattol, melynek egyézégéeért és teljességéért az adatbe-
vitelt végd személy felgisséggel tartozik.

(6) A Golya adatbazisaban nyilvantartott adatok vadttaés nélkil kertilnek importalasra a
Neptun rendszerbe. Az adatok egysméért és teljességéért az importot &éxye-
mély felebs.

12



(7) Amennyiben a forrasul szolgal6 iratban szefegrat értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos vagy hianyos, az azon széraght nem vihét be az adatbazisba,
ilyen esetben a forrdsul szolgdlo irat kijavitagkgtive kiegészitését kell kérni. A kija-
vitast/kiegészitést az eredeti irat kiallitoja vAuai el, a kiegészités tényet éspdnt-
jat sajat kel alairasaval igazolva. Az adatok kijavitasa, ikekiegészitése szobeli
kozlés alapjan nem torténhet.

(8) Az adatok bevitele utan az adat forrasdul szolgatokat az Iratkezelési Szabalyzat-
nak megfelaglen kell tarolni és megizni.

(9) Az altalanos/potfelvételi és a keresztfélévessteksatasi felvételi eljaras utan a felvett
statusszal rendelkézszemélyeken tulmeéen, tovabbi jelentkdéik adatait a Neptun
Csoport rogziti. A felvételi besorolast médositinds alapjan a Neptun Csoport rog-
ziti az adatokat.

(10) A megadott hatarésh belll hallgatéi/vendéghallgatéi jogviszonyt nedtekitett sze-
mélyek adatainak a torlégéa kari adminisztrator gondoskodik.

(11) A Neptun rendszerben keriinek rogzitésre toaarok az adatok, amelyek:

a. a Dékani Hivatalokban/Tanulmanyi Osztalyokon a datthval kapcsolatban
keletkeznek;

b. az egyes karokon az oktatassal kapcsolatban ketetkepl. tanterv, tantargyi
eléfeltételek);

c. az adott intézetben/tanszéken a hallgatoval kagitsol keletkeznek, illetve az
intézet/tanszék altal oktatott tantargyakkal kafaissak;

d. a hallgaté pénzugyi tiveletei soran keletkeznek.

(12) A vizsgaztatok/oktatok a Neptun rendszereresaiil hirdetik meg a vizsgdigon-
tokat. A vizsgaztatdk/oktatok a kari TVSZ szabalypanddon jarnak el és az abban
szerepd hataridn belll rogzitik a tanulmanyok elvégzésével kapatesl eredménye-
ket (pl. vizsgaeredmények, alairasok, gyakorlalyjestb.).

(13) A hallgaté tanulmanyi eredményeinek kezeldéségrmegrzéseert az illetékes tan-
szekvezdi vagy a képzeéseért fetid vezed a felebs.

(14) Adott képzés hallgatoinak a szabalyzatbanrkiiém nevesitett adatainak rendelke-
zésre allasaért a képzeést oktatd kar Dékani Hidagdd/ Tanulmanyi Osztalyanak veze-
toje, azok hianydban a kar dékanja, kulféldi hallgaggetében a Kilfoldi Hallgatok
Titkarsaganak az igazgatoja félel

(15) Az oktato felels az altala megtartott tanéra és Orarendi konzdltadatainak a
Neptun rendszerben téri€ndgziteséeért.

(16) Az oktatasi célra hasznalt létesitmények adakaa kihasznltsagarodl teljesiténd
statisztikai jelentéseket a Neptun Csoport rendadetinisztratora késziti el, az éra-
nyilvantartdsban rogzitett adatok alapjan. A stékai jelentések dsszeallitdsahoz az
adatokat a Neptun Csoport rendszer adminisztrdégle$bb a statisztikai jelentés
benyujtasi hataridejét medgeb 5. munkanapig tovabbitja aiidzaki Bigazgatdsag
részére.

3.3 Adatmodositas, adatvaltozas

(1) A Neptun rendszer adatbazisaban szérapghtok modositasara az adatkezelétard
tama alatt van leh&tég, a jelen szakaszban meghatarozott feltétetzlntz
(2) Az adatok modositasa a Neptun rendszerben térténhet
a. oktatdi vagy hallgatéi kérelem alapjan;
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b. hivatalbdl, a kari €és a human adminisztratornadd @tnem valds adatra vonat-
koz6 hivatalos tudomasszerzése esetén.

(3) Tanulmanyi lUgyeket érifif az érintett kérésére tortemelyesbités esetén a valotlan
adat torlésére és a valos adat bevitele csak atet#raltal bemutatott, az adat valodi-
sagat alatdmaszto okirat alapjan térténhet. Azhetissbitést az adatkeéeek nyolc
napon belll el kell végeznie és az adatvaltozéezatesén a kérelme#t irasban, el-
sédlegesen a Neptun rendszerben kuldétt elektronikzsnetben tdjékoztatja. A
Neptun rendszer Uzemsziinete esetén a hallgatdvéeviéell tajékoztatni.

(4) Amennyiben az adatvaltozast a kari Tanulméanyi @sdabizottsag, az Oktatési, Kre-
dit és Kreditatviteli Bizottsag, a Szocialis és Igsgyenbségi Bizottsag, a
Fogyatékosugyi Bizottsag, a Etikai és Fegyelmi BgAyg vagy a Felllbirdlati Bizott-
sag dontése alapozza meg, a hatarozat elektronmksslatat tajékoztatas céljabdl a
Neptun Csoport részére is meg kell killdeni vagyeathh rendszer Hivatalos bejegy-
zések menupontjaban rogziteni. A dontéssel ériamdat modositasat az adatkézel
VéQgzi.

(5) Amennyiben a (4) bekezdésben meghatarozott valészteemcsak egy hallgato adata-
inak valtoztatasat igényli, a Dékani Hivatal intédlik a javitassal érintett adat médo-
sitasardl minden érintett személy esetéeben, tovalabadatmodositassal érintetteket
irasban tajékoztatja a médositas tartalmardl @soialtjarol.

(6) Hallgatok tanulmanyi tgyeit ériéit nem valos és a Neptun rendszerben mar rogzitett
adat észlelése esetén az adat médositasara csMaai Blivatal vezéjének — kulfol-

di hallgato esetében, indokolt esetben a Kulféldilgdtok Titkarsaga igazgatdjanak -
az engedélye alapjan, a hallgat6(k) irasbeli ééssimellett keriilhet sor.

(7) Az adatbazisban szeréptzemélyes adatok megvaltozasa esetén a hallga&yaal-
tozott adatokat 8 napon belll koteles bejelenteharulmanyi Osztalyon/Dékani Hi-
vatalban. Az adatvaltozasra vonatkoz¢ irasbelil&ejéshez csatolni kell a valtozas
alapjaul szolgal6 okirat masolatat. A bejelentésuthsztasaval vagy késedelmes tel-
jesitésével kapcsolatos jogkdvetkezmények a mdlazameélyt terhelik.

(8) Az adatkezdi altal kezdeményezett helyesbités esetén a valatah torlésére és a
valés adat bevitelére csak akkor keriilhet sor, hirland adat valotlansaga minden
kétséget kizar6 médon megallapithatd, és a rogkitadat valddisagat igazold eredeti
dokumentum az adatkedalendelkezésére all.

(9) A vizsgaidiszak befejezését ke a hallgatdé a megszerzett eredményeit @l
tanulmanyi rendszerben, és amennyiben eltérést saztgda a leckekonyv-
hoz/targyteljesitési igazolasokhoz képest - a t@rulmanyi és vizsgaszabélyzatban
meghatarozott eljaras figyelembevételével - haltdélul egyeztetést kell kezdeme-
nyeznie az érintett oktatonal, éséétajékoztatnia kell tanulméanyi &ddjat.

(10) Az adatbazisban szeré@zemélyes adatok megvaltozasa esetén az okthtdaid
és a tanar munkakdrben foglalkoztatott személyahegvaltozott adatokat 8 napon
belul kotelesek bejelenteni az EGFI részére. Azvadtazasra vonatkozo irasbeli be-
jelentéshez csatolni kell a valtozas alapjaul sdolgkirat masolatat. A bejelentés el-
mulasztasaval vagy késedelmes teljesitésével kimposgogkovetkezmeények a mu-
lasztd személyt terhelik.

3.4 Adattovabbitas a Neptun rendszeril

(1) A Neptun rendszetlh egyedi adatok személyazonositasra alkalmas médaiabbi
adatkezdiknek tovabbithatok:
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h.

. a nemzeti feldoktatasrol szolé torvény felhatalmazasa alapjan okia-

tok/tanarok/kutatok és a hallgatéknak az Nftv.Zamnsu mellékletében megha-
tarozott adatai a Felektatasi Informécidés Rendszernek (FIR);

a diadkigazolvanyrdl szolé kormanyrendelet felhatatédsa alapjan a rendelet-
ben megjeldlt adatok a didkigazolvany kibocsatdfana

a hallgatoi hitelrendszéir és a Diakhitel K6zpontrdl szolé kormanyrendelet-
ben megjeldlt adatok a Didkhitel Kézpont részére;

a vegzett orvosok / fogorvosok / gyégyszerészekzésgészségtudomanyi ka-
ron végzett hallgatok adatainak tovabbitasa aznfllEgészségiigyi Ellatd
Kdzpont részére;

a kulfoldi hallgatok statuszaval, 6sztondijaivap&solatos informaciokat a ta-
nulmanyi tgyintéék tartjak nyilvan, amifl a jogszabalyban meghatarozott ha-
taridore tajékoztatast kildenek a Bevandorlasi és Metigdyil Hivatal részé-
re;

binlldod szervek, birdsagok, lgyészség; hallgatéi jogvisgahkapcsolatos
Ugyek/jogvitak, illebleg az intézmény igényeinek érvényesitésével kagtoso
hat6sagi peres/nem peres eljarasok soran a jogidadgtet ellatd személy/jogi
képviseb részére;

az egyetemi tanulmanyok befejezését kévdtiszakra vonatkozd életpélya-
tervezési feladatok elvégzése érdekében az Alugazigatdésag részere, az ok-
tatasi rektorhelyettes engedélyével,

minden olyan esetben és adattartalommal, mebyekhatalyos jogszabalyok
rendelkeznek

(2) A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhaEmééljara az Orszagos Statisztikai
Adatgyijté Programon talmeien csak az oktatasi rektorhelyettes engedélyéxel, s
mélyazonositasra alkalmatlan médon tovabbithatgletegnen kivili adatkez@atek.

3.5 Az adatkezelés folyamatanak az elldginzése

(1) Az informacios onrendelkezési jogrol és az inforlagzabadsagrél szolé 2011. évi
CXII. térvény, illetve az adatvédelemmel kapcsadaggyetemi élirasok rendelkezé-
seinek az érvényesuilését az adatkezelés teljemnfialiaban biztositani kell.

(2) Az adatkezelést meghatarozé kovetelmények érvélgstiaz Egyetem adatvédelmi
szabalyzataban leirtak szerint kell etigmni.

4. AZ ADATOKHOZ TORTEN O HOZZAFERES SZABALYOZASA

4.1 Hozzaférési jogosultsagok

(1) Az Egyetemen oktatasi feladatot ellatdo oktatok newenkakore, illetleg az altaluk
meghirdetett és/vagy oktatott targyak a rendszeebéteptun rendszer felhasznaldi
szamara korlatozas nélkul megismedket

(2) A rendszer felhaszndl6i — jogosultsagi szintjllpgla — az egyes adatfajtadkhoz

a.
b.

csak olvasasi vagy
irasi és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

(3) A hozzaférési jogosultsagok ervényre juttatdsa ptiNerendszer jogosultsagi rend-
szerének a fikodtetésével torténik. A jogosultsagi rendszer jalapszerepkor. A fel-
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hasznaldk az altaluk ellatandé tevékenyseégekneKletekiyszerepkorbe kertilnek fel-
vételre. A felhasznalok azonositasa felhasznal§Néptun-kod) és jelszé alkalmaza-
saval torténik. A jelszé hasznélataval kapcsolatasa Informatikai Uzemeltetési és
halézati szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

(4) A hallgatok hozzéaférési jogosultsdganak megadéstve kddjuk generalasa adataik-
nak a rendszerbe valo bevitelét k@eat, automatikusan tortéenik.

(5) A személyre sz06l6 egyedi azonositot (Neptun kéda®ndszer automatikusan gene-
ralja az igényd adatbazisban szerépbzemélyes adataibdl. A koédot a felhasznald
irasban kapja meg a Neptun rendszeradminisztrétorat

(6) A Neptun rendszerben jogosultsaggal rendélkalkalmazott foglalkoztatasi jogvi-
szonyanak a megéaésekor a Neptun rendszerben kiosztott jogosults@ddeptun
rendszeradminisztrator sziinteti meg, az EG@Fszarmazo informaciokozlés alapjan.

(7) A felhasznaldk a feladatkériikhdz és a munkakorildrikséges mértékben jogosul-
tak kezelni a hallgatok személyes és tanulmanytagda

4.2 Jogosultsagi szintek

(1) A Neptun rendszerben kezelt személyes adatokhdzhaazaférés a célhoz kotbttseg
és az onrendelkezés elvén, a vonatkoz0 jogszabatyulelkezésein alapul. Minden
felhasznalé a jelen Szabalyzatban meghatarozatidéiore alapjan, meghatarozott
adatkezelési célhoz sziikséges mértékben és fefmdadlapjan férhet hozza az ada-
tokhoz. A Neptun rendszerben munkakoéri feladati@t@lszemélyek szerepkorét és
jogosultsagait a Neptun csoport munkatarsa aligjaa felhasznaléi jogosultsag kia-
dasaval érintett munkatars szervezeti egysége djezéltal alairt jogosultsag kérés
alapjan.

(2) A Neptun rendszeradminisztrator a rendszerbenttéatdmennyi adathoz irasi és ol-
vasasi jogosultsaggal hozzaférhet.

(3) A pénzugyi ugyinté& szamlakiadas céljabol hozzaférhet a hallgatok jgyiz vala-
mint a hallgatok befizétnek az adataihoz.

(4) A kari adminisztrator olvasasi és irasi jogosulggddozzaférhet az adott kar/intézet
altal oktatott tantargyat felvett hallgatok, valama kari oktatok dsszes adatahoz. A
tantargylétrehozast, kurzusgeneralastddetirasi jogosultsaga teljes kor

(5) A tanulmanyi tgyintéz az adott karon oktaték, illetve az adott karradikozott és az
adott tUgyinté&hodz rendelt hallgatok 6sszes adatahoz irasi ésadvgogosultsaggal
hozzéférhet, kivéve sajat tanulméanyi tgyét. Tanayn@redmények tekintetében ta-
jékoztatasi kotelezettsége van a hallgatok iranyafm a Neptun rendszerben automa-
tikus Gzenetkilldéssel valosul meg.

(6) Az intézeti/tanszéki adminisztrator olvasasi jodyadzaférhet az intézetben/tanszéken
oktatott targyat felvett hallgatok személyi, valatrianulméanyi adataihoz. irasi joggal
hozzaférhet az intézet/tanszék altal oktatott @kgdataihoz, e targyak hallgatéinak a
targyakhoz kdtdo tanulményi adataihoz, tovabba jogosult a Nepturdseerbe be-
jegyzett tanulmanyi eredmények vizsgalapok alapjgiers ellenrzésére és helyes-
bitésére. Az éketes jelentkezési adatok alapjan az illetékesileek dontésének
megfeleben gondoskodik az adott félevben nem induld kurkugdéséél, az érintett
oktatOk és hallgatok tdjekoztatdsa mellett.

(7) A kollégiumi adminisztrator irasi €s olvasasi joblgezzaférhet a hallgatok kollégiumi
jogviszonnyal 6sszefuggszemélyes és pénziigyi adataihoz.
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(8) Az oktat6 olvasasi joggal hozzéaférhet az altalatikt hallgaték személyes adataihoz
(név, Neptun-kod), valamint irasi €s olvasasi jbgghallgatok altala oktatott targyai-
nak sajat kezelésében 4ll6 tanulményi adataihoz.

(9) A hallgatok olvasasi joggal hozzaférhetnek sajataitihoz, valamint irasi és olvasasi
joggal a targyfelvételre és a vizsgajelentkezésneatkoz6 adatokhoz. A személyes
adataikban (csaladi allapot, gyerekek szama, s3gigékolvany szama, TAJ szama,
adoazonosito jel, utlevél szama, utlevél érvényggsséimek, e-mail-cimek, telefon-
szamok, valamint a szamlahoz vagy addigazolashilzséges befizétadatok) beko-
vetkezett valtozasok maodositasat jogosultak kezdgermni az érintett tanulmanyi
elbadonal.

(10) Betekintési jogosultsaggal (Neptun termincddgi: ,nézegdis felhasznaldi”) ren-
delkezik az a kizardlag olvasasi joggal felruhafelihasznald, aki a munkaja soran
betekintésre kap lehitéget a Neptun rendszer adataira vonatkozolag.

(11) Eseti jelleggel a bizottsag elntke betekinegjedhet a meghallgatas, bizottsagi tlés
elokészitésekor vagy az ulés alkalméval a Neptun gemden térolt hallgatéi adatok-
hoz. llyen esetben a Neptun Csoport munkatarsakele ebzetesen vagy mutatja be
az ulés idpontjdban az adatokat, a sajat jogosultsaganakhastmalasaval. Az ilés
idépontjaban toértént adatbetekint@segyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza
a betekintés céljat, terjedelmétppbntjat, a betekintést készemély (személyek) ne-
vét (neveit) és munkakorét (munkakoreit).

(12) A human-adminisztrator az oktatdk, kutatokiasarok adatainak a vonatkozasaban
irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkezik.

5. KAPCSOLAT A FELS OOKTATASI INFORMACIOS RENDSZERREL
(FIR), AZ ORSZAGOS STATISZTIKAI ADATGY UJTO PROGRAM-
MAL (OSAP) ES A FELSOOKTATASI FELVETELI INFORMACIOS
RENDSZERREL(FELVI)

5.1 FIR és OSAP adatszolgaltatdsok hataridi, jellemzéi

(1) A FIR felé teljesitendl adatjelentés folyamatos jogszabalyi kotelezettségelynek
soran minden hallgatdi és oktatoi, kutatoi, egyaiati adatot, illetve azok valtozasat
tovabbitani kell az Oktatasi Hivatal altal kezealzkonti adatbazisba.

(2) Az OSAP-pal meghatarozott adatsor, rogzitetpahtokhoz kotott adatallapot szerinti
tovabbitasa, és ennek alapjan egy olyan adattartatatisztikai adattabla elkészitése,
amely a benne szeréphdatok alapjan a félektatasi szempontbdl jeldist dontések
egyseéges rendszereéiégdapjaul szolgal.

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

(4) Az OSAP adatszolgaltatasok tartalma és hatérid

a. oktober 15-ei és marcius 15-ei statisztika (a lelgsebb kdr hallgatoi, okta-
toi, kutatoi, tanari és egyéb adatkoérokre vonatkadaiszolgaltatdsok)

b. januéar 15-ei, un. oklevél-statisztika (kizarélag @kdevelekre, azaz az &b
évben végzettekre vonatkozé adatok)

(5) Oktatdi, kutatdi, tanari adatok rendelkezésre allas

a. az oktatdi, kutatoi, tanari munkakoérben alkalmazattmélyek adatai a kineve-
zési okiratuk vagy a vellk kotott szédes alapjan keriilnek rogzitésre az
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SAP-HR rendszerben. Az SAP-HR rendszerben nyilvéottaadatok alapjan
kerllnek rogzitésre az oktatdi munkakérben alkabttagzemélyek adatai a
Neptun rendszerben.

(6) Hallgatoi adatok rendelkezésre allasa:

a. afelvételt nyert hallgatok adatai a www.felvi.hidalrdl, a Goélya fajl importa-
lasaval keriilnek a Neptun rendszerbe;

b. a mas felsoktatasi intézményh tortérs atvétellel vagy nem a felvételi eljaras
soran felvételt nyert hallgaté adatainak a régeft@Neptun Csoport végzi.

c. a kulfoldi hallgatok adatai a kulfoldi hallgatoKgetkezését nyilvantarto rend-
szerldl torténs importalassal kertilnek a Neptun rendszerbe.

(7) Az adatszolgaltatdsok teljesitésérért és az adg@dimiasok feldolgozas soran kelet-
kez hibak hatékony javitasaért a Neptun csoport ¥gzdelelbs, amelynek kereté-
ben:

a. megfogalmazza az adattoltéssel, adatjavitassatpetessel kapcsolatos elva-
rasokat,

Utemezi a feladatokat, az azokkal kapcsolatos edéntéseket ékésziti,

tajékoztatd anyagokat készit, tovabbit (pl. FIRetak),

adott feladatokhoz kapcsol6do egyeztetéseket szdvoayolit le,

technikai javitasi kérdéseket, problémakat kooidinalamint a megoldas

megtorténtail jelentést kér,

a karokkal valo kapcsolattartds keretében az dliteétalmi, illetve jogi kér-

dések megvalaszolasara egyetemi egységes megatidgitkspontokat készit

elé (pl. egységes és jogszabalyi kovetelményeknek etedgjfbeiratkozasi lap
tartalmanak kialakitasa),

g. hallgatéi és oktatoi, kutatoi, tanari adatokat,tEddakat egyeztet,

h. az oktatasi rektorhelyettes, a karok véeés a kancellar részére az aktualis
adattablak, diagramok alapjan helyzetjelentéstikész

cooo

-

5.2 Az adatmingség biztositasa

(1) Az SAP-HR rendszerben nyilvantartott oktatoi, katatanari személyes adatoknak
meg kell egyeznilk a rogzités alapjaul szolgalGatkkon feltintetett adatokkal. Az
SAP-HR rendszerben a rogzitést végrehajtdé EGFI atank feledssége az okiraton
szerepd és az SAP-HR rendszerben rogzitett adatok éggenek az ellénzese.

(2) A Neptun rendszerben nyilvantartott oktatéi, kuitati@nari személyes adatoknak meg
kell egyeznitk az SAP-HR rendszerben rogzitettaddia. Az SAP-HR és a Neptun
rendszer kozotti adategyisgget a két rendszer kozotti kézi rogzités vagyiragart
biztositja. A Neptun rendszerben toliéeézi adatrogzitést vagy az importalast végre-
hajté személy feléssége, hogy az importalas soran az adatok ne éeelljmodosi-
tasra.

(3) A felvételi eljaras soran keletkezett hallgatoireéyes adatoknak meg kell egyeznilk
a Felvi rendszerben nyilvantartott adatokkal. AviFé&ls a Neptun rendszer kozotti
adategyedséget a két rendszer kozotti adatimport biztosétjileptun rendszerbe tor-
téns importalast végrehajté személy féletége, hogy az importalas soran az adatok
ne kertljenek moédositésra.

(4) A mas fel$oktatasi intézmeényi atvétellel vagy nem a felvételi eljaras sorawdeblt
nyert hallgaté személyes adatainak meg kell egyézainyilvantartasba vétel alapjaul
szolgalo okiraton szeragphdatokkal. A Neptun rendszerben a rogzitést vegpekari
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adminisztrator felélssége az okiraton szeréps a Neptun rendszerben rogzitett ada-
tok egyedségeének az ellénzése. A kari adminisztrator az atvétellel vagy reefel-
vételi eljaras soran felvételt nyert hallgatoi adll kit6ltott tAbldzatot rogzitésre to-
vabbitja a Neptun Csoport részére.

(5) A FIR adatszolgaltatas teljesitését még&n a Neptun rendszerben elvége&het
adatelledrzési feladat felélse a Neptun rendszer adminisztratora.

AZ ORARENDSZERKESZTES FOLYAMATA

(1) Az érarendeket a Szervezeti esitddési Szabalyzatban meghatérozott hatéeida
Neptun rendszerben kell elkésziteni és kbzzétenni.

(2) Az orarendek kari szifitelkészitésért és tartalmuk 6sszehangolasaért dékanja a
felelés. Az operativ feladatok végrehajtasaért a kariiagatrator — ha egy karon
tobb kari adminisztrator is ikodik, akkor kdzulik a kar dékanja altal kijelola-fele-
16s.

(3) Az 6rarend elkészitésére vonatkozé, az adott fél&anyadd hatariiket és mbdszer-
tani szabalyokat az oktatasi rektorhelyettes ha@oneg és teszi k6zzé a Neptun por-
talon. A portdlon kozzétett leirastdl eltérni csak oktatasi rektorhelyettesoeetes
engedélye alapjan lehetséges.

(4) A szorgalmi idszak el§ napjatol kezddéen az 6rarendben maédositasra csak akkor
van lehebség, ha a modositas soran az orarendben szabad hatyy idpontra vo-
natkozoan torténik helyszin- vagyjbnt-foglalas.

(5) A (4) bekezdésben leirtaktdl eldén, ha a modositas nem az orarendben m&glév
szabad helyre vagydgontra térténne, a médositasra az Oktatasigazddidesial ve-
zejének az engedélye alapjan kertlhet sor.

(6) A kari adminisztratorok altal ellatandd orarendrkesztési feladatokat a Neptun Cso-
port altal szervezett oktatasok alapjan kell elzégeAz oktatasi segédanyagot k6zzé
kell tenni a Neptun portalon.

(7) Az dérarend-szerkesztés gyakorlati végrehajtasansei@® oktatasi segédanyag mellett
- a Neptun rendszerhez késziilt felhasznaldi ledldgjan kell eljarni. A leiras értel-
mezéseében és az érarendi adatok exportalasabampeédalasaban a Neptun Csoport
szaktanacsadasi feladatokat lat el.

MELLEKLETEK

1. szamua melléklet:A Neptun rendszerben kioszthat6 felhasznal6i gk@mk
2. szamu melléklet:Jogosultsag igén§ladatlap a Neptun rendszerhez
3. szamu melléklet:Ellenérzési nyomvonal
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1.szadmu melléklet

A Neptun rendszerben kioszthato felhasznaloi szer&prok

Szerepkor
megnevezése Rovid leirds Jogosultsagot igényelheti

Hallgatok Diakhitelle

kapcsolatos Ugyeinglékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
Diékhitel Ggyintésd adminisztracidja vezetje

Hallgatok Diékigazolvénnyél
Diakigazolvany kapcsolatos UgyeineJIDékéni hivatal/Tanulmanyi osztdly
Ugyinté adminisztracidja vezebje

Gazdasagi adminisztracj@ekani hivatal/Tanulmanyi osztaly

kilonos tekintettel awezebje, kari gazdasagi igazgatasi egysec
Gazdaséagi éado dsztondijutalasra vezebje

HOK beadvanyok adatainak
HOK Nézegats (SE) ||ellensrzésére HOK elndk
Human adminisztrator|Alkalmazotti adatok karbantartasaGFl vezesje

Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly

Kari adminisztrator Kari nyilvantartas § felelése vezebje

Rektor, dekan, oktatasi

déekanhelyettes dekani

hivatal/Tanulmanyi oszta
Kari Vezeb vezebje Rektor, dékan

Beadott kérvények
Kérvénykezel (SE) adminisztracidja Bizottsdgok elndkei

Kollégiumi nyilvantartas
Kollégiumi fellgyelete, alapbeallitasok
adminisztrator elvégzése és elléreése Kollégiumi igazgato

Az egyetem alkalmazottainak

Minden dolgozé adataiba betekinthet Rektor

Az egyetem hallgatdinak adatajba

Minden hallgat6 betekinthet Oktatasi rektorhelyettes

Megadott  szervezet mindﬁg
adatdba  betekinthet  (kivéy®ktatasi rektor-helyettes, adott szervezet

Nézegeis felhasznal|pénzigy) egység vezéte

Oklevél kiadassal kapcsolat“ﬁékéni hivatal/Tanulmanyi osztaly
Oklevélkezeb (SE) adminisztracié elvégzeése vezebje
Oklevéimelléklet  ||Oklevéimelléklet kiadassgDékani  hivatal/Tanulmanyi  osztdly
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kezeb kapcsolatos adminisztragjéezetje
elvégzése
Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
Orarendszerkesit Orarend adminisztracioja vezebje
Kizarélag a Neptun Csoport
Rendszer tagjainak vagy az INKI
adminisztrator munkatarsainak oszthato ki Oktatasi rektor-helyettes, INFI vedg
Tanszéki Targy kurzusai és vizsgaalkalmak
adminisztrator adminisztracioja Tanszékvezét
Tanszékvezét Tanszék adataiba betekinthet ||Dékan
Tantermek és gyakorlétermgKancellar/Dékan/Klinikai/Intézeti/Tanszéki
Teremkezdi nyilvantartasa vezeb
Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
TO Osztondij feléls || Osztondij igyintézés vezebje
Dékani hivatal/Tanulmanyi osztaly
TO Ugyinté®d A hallgatok teljes tGgyintézése |vezebtje
Zarovizsgaztato Zardvizsga ugyintézes Dékan
Zarovizsga jegya SE ||Zarovizsga adminisztratora Dékan
Oktato Targy oktatdja Tanszékvezét
Az egyetem alkalmazottaingk,
hallgatéinak, illetve Szervezeti
Vezet SE egységek adataiba betekinthet ||Kancellar
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2. szamu melléklet
Jogosultsag igényd adatlap a Neptun rendszerhez

Személyes adatok:

Elétag Vezetéknév Utonév

Léted felhaszndald esetén

Neptun kod

Uj felhasznalo esetén

Anyja sziletési neve

Szulletési név

Szlletési datum

Sziletési hely; Orszag

Allampolgéarsag*

Jogosultsag adatai:

Szerepkdr megnevezése

=

(a Neptun szabalyzat

szamu mellékletébe
meghatarozott szerepkor
megnevezese)

>

Szervezeti egyseg

Ervényesség kezdete vége

Felhasznal6 minden jogosultsaganak torlésel]

Addazonosito jel

Jogosultsagot igényd vezet) adatai:

Név

Szervezeti egység

Beosztas

Kijelentem, hogy az adatok a valésagnak megfelelnek

Kelt: BUdAPESE, ..oviviiiiicccc e i i e e igéndl
vezet aldirasa

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

* ha az igényd nem magyar allampolgarként sziletett, hanerffkddben szerezte meg az
allampolgarsagat, a pontos megszerzés datuma kségéas.
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3. szamu melléklet

Ellenérzési nyomvonal

felelésségi szintek folyamat eredmé-
folyamat lépései elokészités lépései feladatoazda ellenérzé ellenérzés maod- 6vAhaaVAsS jévahagyas nyeként keletkezett
9 ja J 9y maodja dokumentum
A Neptun szabalyzat eseti és rendsze¢-A jogszabalyi kor- OIH vezetje Oktatasi rek- | Irasbeli tjékoz- | Irasbeli tajé- | Jegysdkonyv | Jegysdkonyv a feliil-
res felllvizsgalata nyezet valtozasanak p tor-helyettes | tatas kérése koztatas jova- vizsgalatrdl; a felll-
kovetése, a szabaly- hagyasa vizsgéalat eredmé-
zat gyakorlati alkal- nyeként a Szabalyzat
mazasanak a figye- moédositasa
lemmel kisérése,
értékelése
Pénziigyi vonatkozasl rendszerparaméz alkalmazott para- | Neptun csoport | OIH vezetje | Paraméterek és | Irasbeli jova- | Jegyskonyv | Jegyskonyv az
terek és kodtételek eseti és rendszeresnéterek és kodtételek vezebje és az kodtételek 6sz- | hagyas ellensrzésobl
ellensrzése levalogatasa a NeptunINFI kijelolt szehasonlitasa
és az SAP rendszer-| munkatarsa
bol
Kari (és Doktori Iskola) 6rarendek Az adott félév soran | OIH vezebje Oktatasi rek- | Irasbeli tjékoz- | Irasbeli tajé- | Jegydkonyv | Orarend-szerkesztési
Osszeadllitasanak a koordindlasa, az | alkalmazandé éra- tor-helyettes | tatas kérése koztatas jova- feladatokat és hatar-
SZMSZ-ben meghatarozott hatafigl | rend-szerkesztési hagyasa id6ket tartalmazé
feladatok és azok mdédszertani szabalyt
hataridsinek a meg- zat
hatarozasa
Kari érarendek ¢sszeallitdsa Kari tantargykurzy- Kari 6rarend- Dékan irasbeli tajékoz-| Irasbeli tajé- | Jegydkonyv | A Neptun rendszer-
sok meghirdetése szerkeszt tatds kérése koztatas jova- ben rogzitett kari
hagyasa Orarendek
Orarendszerkesztés folyamatanak az Kari 6rarendek 6sz- | OIH vezebje Oktatasi rek- | Irasbeli tajékoz- | irasbeli tajé- | Jegyskonyv | A Neptun rendszer-
ellensrzése szedllithsa tor-helyettes | tatas kérése koztatas jova- ben rogzitett kari
hagyasa Orarendek
Oktatoi jogosultsagok feliilvizsgalata pOktatoi jogosultsagok Tanszéki admi- | Tanszékveze-| Irasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- | Jegyskonyv | A Neptun rendszer-
Neptun rendszerben lekérdezése nisztrator t6 tatds kérése koztatas jova- ben felulvizsgalt
hagyasa oktatdi jogosultsagok
Informatikai rendszeradminisztratori | Informatikai rend- INFI Szolgalta- | INFl igazgat6 | irasbeli tajékoz-| Irasbeli tajé- | Jegydkonyv | A Neptun rendszer-
jogosultsagok fellilvizsgalata a Neptunszeradminisztratori | tas-fejlesztési tatas kérése koztatas jova- ben felllvizsgalt
rendszerben jogosultsagok lekér- | osztaly vezdie hagyasa informatikai rend-

dezése

szer-adminisztratori
jogosultsagok
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8. | Kari adminisztratori és tanulmanyi Kari adminisztratori | Kari adminiszt- | Dékan irasbeli tajékoz-| irasbeli tajé- | Jegyskonyv | A Neptun rendszer-
Ugyinté®i jogosultsagok fellilvizsgalat és tanulmanyi igyin-| rator tatds kérése koztatas jova- ben felllvizsgalt kari
ta a Neptun rendszerben téz5i jogosultsagok hagyasa adminisztratori és

lekérdezése tanulmanyi Ggyinté-
z61 jogosultsagok

9. | Tanszéki adminisztratori jogosultsagokTanszéki adminiszt- | Kari adminiszt- | Dékan irasbeli tajékoz-| Irasbeli tajé- | Jegydkonyv | A Neptun rendszer-
felllvizsgalata a Neptun rendszerben| ratori jogosultsagok | rator tatas kérése koztatas jova- ben felllvizsgalt

lekérdezése hagyasa tanszéki adminisztra
tori jogosultsagok
10.| Kollégiumi adminisztratori jogosultsad{ Kollégiumi admi- Kollégium veze-| OIH vezetje | Irasbeli tajékoz- | irasbeli tajé- | Jegydkényv | A Neptun rendszer-
gok felllvizsgalata a Neptun rendszef-nisztratori jogosult- | téje tatas kérése koztatas jova- ben felllvizsgalt
ben sagok lekérdezése hagyasa kollégiumi admi-
nisztratori jogosult-
sagok

11.| Hallgatoi jogosultsagok feliilvizsgalata Hallgatoi jogosultsa- | Neptun Csoport| OIH vezetje | Irasbeli tjékoz- | Irasbeli tajé- | Jegyskonyv | A Neptun rendszer-

a Neptun rendszerben gok lekérdezése vezetje tatds kérése koztatas jova- ben felulvizsgalt
hagyasa hallgatéi jogosultsa-
gok

12.| Neptun rendszeradminisztratori jogo-| Neptun rendszer- OIH vezetje Oktatasi rek- | Irasbeli tjékoz- | irasbeli tajé- | Jegydkoényv | A Neptun rendszer-
sultsagok felllvizsgalata a Neptun adminisztratori jogo- tor-helyettes | tatas kérése koztatas jova- ben felllvizsgalt
rendszerben sultsagok lekérdezésge hagyasa Neptun rendszer-

adminisztratori jogo-
sultsagok

13| Pénzigyi rendszeradminisztratori jogbPénziigyi rendszer- | Neptun Csoport| OIH vezetje | irasbeli tajékoz- | irasbeli tajé- | Jegydkonyv | A Neptun rendszer-
sultsagok felllvizsgalata a Neptun adminisztratori jogo- | vezetje tatas kérése koztatas jova- ben felllvizsgalt
rendszerben sultsagok lekérdezésge hagyasa Pénziigyi rendszer-

adminisztratori jogo-
sultsagok

14, Adatkezelés (adatrogzités, adattovabbA Neptun rendszett | Neptun Csoport| Adatvédelmi | irasbeli tajékoz- | irasbeli tajé- | Jegydkonyv | Jegyskonyv
tas) elleibrzése teljesitett adatszolgal- vezebje felelés tatas kérése koztatas jova-

tatasok dsszegjtése hagyasa

15.| FIR és OSAP adatszolgaltatasok telje-Hibalistak letdltése, | Neptun Csoport| Oktatas- irasbeli tajékoz- | Irasbeli tajé- | Jegydkonyv | Jegyskonyv
sitésének és az adatjavitas folyamata-értelmezése, hiba- | vezetje igazgatasi tatas kérése koztatas jova-
nak az elletrzése javitasi tevékenység Hivatal veze- hagyasa

koordinalasa t6je
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