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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzat célja

(1) A NEPTUN szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza az egysé-
ges egyetemi tanulményi rendszer, a Neptun tanulmanyi rendszer (a tovabbiakban: Nep-
tun rendszer) rendeltetésszerti, jogszeri €s lizembiztos hasznalatat biztosito feladatokat és
felelGsségeket.

(2) Jelen Szabalyzat hatarozza meg azokat a szerepkoroket és az azokhoz tartozo jogosultsagi
szinteket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy az egyes felhasznalok a szdmukra eléirt fel-
adatokat a Neptun rendszerben el tudjak végezni.

1.2 A Szabalyzat hatalya

(1) Személyi hatalya kiterjed az Semmelweis Egyetemen (a tovabbiakban: Egyetem) foglal-
koztatott egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 személyekre, munkavallalokra, szer-
z6déses jogviszonyban allo jogi és természetes személyekre, jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezetekre, valamint az Egyetemmel hallgatéi vagy mas képzési jogvi-
szonyban 4ll6 személyekre a jelen szabalyzatban meghatarozott eltérésekkel.

(2) Targyi hatalya kiterjed a Neptun rendszerrel kapcsolatos stratégiai és szakmai dontések
meghozataldra, a Neptun rendszer miitkddtetésére és hasznalatara, valamint az ezekhez
szlikséges hataskorok megallapitasara.

(3) A hallgatokkal kapcsolatos tigyeket érint6 eljarasok iratkezelését az Iratkezelési és elekt-
ronikus ligyintéz¢si szabalyzat szerint kell végrehajtani.

2. FELELOSSEGEK

2.1 Iranyitasi feleldsség, szakmai feliigyelet

(1) A Neptun rendszer szakmai feliigyeletét az oktatasi rektorhelyettes latja el, amelynek ke-
retében felelds a Neptun rendszer szakmai miikddtetésének koordinacidjaért és a jelen
Szabalyzat aktualizalasaért. Az oktatéasi rektorhelyettes tevékenységét az Oktatasigazga-
tasi Hivatalon keresztiil gyakorolja.

(2) Az Oktatasigazgatasi Hivatal szervezeti egységeként miik6d6é Tanulmanyi Nyilvantartd
Osztaly/Neptun Csoport:

a) felel6s a Neptun rendszer adminisztratori teenddinek ellatasaért, a rendszer egyetemi
szint hasznalataért,

b) kapcsolatot tart a rendszer informatikai infrastruktirajaért és mikodéséért felelds
lizemeltetdvel, valamint a miikodtetésben érintett szervezeti egységek feleldseivel,

c) kezeli a pénziigyi vonatkozast rendszerparamétereket és kodtételeket, be- és kifizetési
jogcimeket, az Informatikai Féigazgatosaggal egyiittmiikodve, pénziigyi folyamatokért
felelds vezetd iranyitasaval.

2.2 Uzemeltetési feleldsség

1) A Neptun rendszer miiszaki, informatikai infrastruktarajat az Informatikai Féigazgatdsa
P J gazg g
(a tovabbiakban: IFIG) miikddteti. Az informatikai infrastruktara lizemeltetéséért és a
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Neptun rendszer informatikai alkalmazasiizemeltetdjének a kijeloléséért €s rendelkezésre
allasaért, vagy helyettesitéséért az IFIG vezetdje felelds.
(2) Az iizemeltetés az alabbiakat jelenti:

a)

b)

231

Az informatikai muszaki infrastruktura (szerverek, adattarolok, mentések) rendelke-
zésre allasanak a biztositasa, iizemeltetése és rendszeres karbantartasa.
A Neptun rendszer informatikai alkalmazas tizemeltetése.

2.3 Felhasznaloi szerepkorok €s a szerepkorokhoz rendelt feladatok

Kari adminisztrator

(1) Az adott karon - ideértve a Nemzetkozi Hallgatok Képzésének Kozpontjat is - oktatott
tantargyaknak a Neptun rendszerben valo rogzitéséért, valamint a hallgatok adataira vo-
natkoz6 jogszerli adatkezelésért a kar dékanja altal irdsban kijeldlt kari adminisztrator a
felels. Egy karon 2 -4 f6 (a kar méretétdl fliggéen) kaphat jogosultsagot a Neptun rend-
szert legrégebben gyakorlati modon hasznalok koziil). Ha egy karon tobb személy is ren-

delkezik kari adminisztratori jogosultsdggal, akkor a kar dékanjanak a feladata a kari ad-
minisztratorok hatdskoreinek a kijeldlése.
(2) A kari adminisztrator feladatai:

a)

b)

f)
9)
h)
i)
)

k)

a karhoz tartozd tanulmanyi ligyintézOk és intézeti/tanszéki adminisztratorok Neptun
rendszerrel kapcsolatos problémainak Osszegylijtése €és kezelése, sajat jogkort megha-
lado esetekben tovabbitasa a Tanulmanyi Nyilvantartd Osztaly/Neptun Csoport mun-
katarsai felé, egylittmiikodés a probléma megolddsaban,

a tanulmanyi ligyintézOk naprakész tdjékoztatdsa, a Neptun rendszerhez kapcsolodo
tovabbképzések igénylése, a tovabbképzések idOben torténd biztositdsa - a Tanulma-
nyi Nyilvantarté Osztalyon/Neptun Csoport keresztiil - és kari szintii megszervezése,

a tanulmanyi ligyintéz6knek a Neptun rendszerrel kapcsolatos feladatainak a koordina-
lasa,

a Neptun rendszer folyamatos mitkddésének tanulményi szemponta biztositasa az éves
tanulmanyi eseménynaptar €s a hatalyos egyetemi €s kari szabalyzatok alapjan,
feliigyeli a kari orarendszerkesztési feladatokat, az orarendszerkesztéssel megbizott
kari adminisztrator feladata az oOrarend-szerkesztés, orarend rogzitése, oraterhelések
elézetes nyomtatasa a félév elején a dékan részére, az orarend-szerkesztési feladatok
kari szintli 6sszehangolasa,

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 képzés-
hez rendelése,

a kari kurzusok meghirdetésének, az elokovetelmények beallitasanak ellendrzése,

a képzési idoszakok bedllitasa (beiratkozas, targy- €s kurzusfelvételi, vizsgajelentkezé-
st id6szakok),

a Neptun rendszerben az adott kar esetében a kurzusokra, a képzésekre, a tantargyakra
¢s az oktatokra vonatkozodan tarolt adatok helyességének és aktualitidsanak folyamatos
ellendrzése,
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1)

m)

0)
P)
Q)

y
)

kari szintli statisztikak, szlirések elkészitése a meglévd lekérdezésekbdl, valamint j
lekérdezések megrendelése a Tanulmanyi Nyilvantarté Osztalytol/Neptun Csoport,

a hallgat6i onkoltség-szamitashoz az adott karra és félévre vonatkoz6 oktatdi eréfor-
ras-felhasznalasrol havonta jelentés készitése a dékan részére, az oktatok altal a Nep-
tun rendszerben rogzitendd Oranyilvantartas adatai alapjan,

a kar altal a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tanulmanyi szabalyai alapjan beveze-
tett és hasznalt, a Neptun rendszerben elérhetd elektronikus tirlapok koézzététele — az
Oktatasigazgatasi Hivatal vezetdjének eldzetes jovahagyasa utan,

oklevél és oklevélmellékletek elkészitésének feliigyelete,

torzskonyvi szamok, nyomtatvany sorszamok kezelése,

oklevél, oklevél-igazolas, oklevélmelléklet, elektronikus leckekonyv €s kreditigazolas
nyomtatasa,

a karra vonatkoz6 hallgatéi FIR hibajegyek javitasa,

az adatvédelmi szabalyok kari szintli betartasanak az ellendrzése.

2.3.2 Tanulmanyi ligyintéz6

crer

lyokon a tanulmdanyi ligyintéz6 végzi.
(2) A tanulmanyi ligyintéz6 feladatai:

a)

b)

C)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

0)

a hallgatok személyes adatainak a karbantartdsa és adatmindségének, teljeskoriiségé-
nek ellendrzése, kiilonos tekintettel a felvételi rendszerbdl konvertalt hallgatoi adatok-
ra, kiilfoldi hallgatok esetében a kiilfoldi hallgatotol bekért adatokra,

azon adatok bevitele, amelyek forrasa az adott hallgato irasbeli nyilatkozata, vagy
amelyek a dékani hivatalon/tanulmanyi osztalyon/kari bizottsagoknal a hallgatoval
kapcsolatban keletkeznek, (pl.: tanulmanyok folytatasatol torténd eltiltasra, az Egye-
temrdl vald kizdrasra vagy a tanulmanyok sikertelen befejezésére vonatkoz6 adatok),
beiratkozas soran a hallgatok adatainak teljeskorii ellendrzése,

a hallgatdk naprakész statuszanak rendezése,

a hallgatok pénziigyi kotelezettségei teljesitésének az ellendrzése,

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

zarovizsgara bocsatas feltételeinek az ellendrzése,

hallgatok tanulmanyai soran keletkezd ,,Hivatalos bejegyzések™ elektronikus formaban
torténd rogziteése,

oklevél/oklevélmelléklet-kibocsatas feltételéiil szolgald adatok ellendrzése,

a kar vezetGjének erre iranyuld dontése alapjan - a kari adminisztrator helyett - a kur-
zusok meghirdetésének, az elokdvetelmények beallitasanak ellendrzése,

a hallgatoi befizetések pénziigyi tételeinek kiirdsa, a pénziigyi folyamatokért felelds
vezetd iranymutatasa alapjan,

félév passzivalas esetén a kiirt tétel - az Egyetem belsd szabalyzatai szerint torténd -
kezelése,

a hallgatok felszolitasa a lejart tartozasok teljesitésére.
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p)

Q)

a kar vezetdjének erre iranyuld dontése alapjan - a kari adminisztrator helyett - a kép-
zési idoszakok bedllitasa (beiratkozas, targy- €s kurzusfelvételi, vizsgajelentkezési
1d6szakok,

a kar vezet6jének erre iranyuld dontése alapjan - a kari adminisztrator helyett - okle-
vél, oklevél-igazolas, oklevélmelléklet, elektronikus leckekonyv ¢és kreditigazolas
nyomtatasa,

hivatalvezet6i felhatalmazassal hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos koézvetlen infor-
maciok (pl.: targyfelvételi segédlet, oktatast érintd értesitések, palyazatok, 0sztondij-
felhivasok) Neptun-iizenet formajaban torténd kikiildése. Nem kozvetleniil hallgatoi
jogviszonyhoz kapcsol6dd Neptun-lizenet tanulmanyi iigyintéz6 altali kikiildésére (pl.:
allashirdetések, kutatasokhoz adatgytijtés) csak eldzetes, irasbeli dékani engedély bir-
tokdban keriilhet sor.

2.3.3 Tanszéki adminisztrator

(1) Az adott intézet/tanszék/klinika altal oktatott tantargyak, meghirdetett kurzusok, vizsga-
alkalmak kezelését, a vizsgajegyek meglétének ellendrzését és teremfoglaldsokat a tan-

sz€ki adminisztrator végzi.

(2) Az adott intézeten/tanszéken/klinikan 4 f6 kaphat jogosultsagot a tobb nyelven oktatott
targyakra tekintettel, valamint indokolt esetben tanszékvezet6i kérésre tovabbi 1 fonek
adhato.

(3) A tanszéki adminisztrator feladatai:

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)

az adott félév kurzusainak meghirdetése és karbantartésa, a tantargytematika rogzitése,
a helyes kurzus és vizsga el6kovetelmény beallitdsainak ellendrzése, a specialis kurzu-
sok meghirdetése, valamint az oktatok hozzarendelése,

a hallgatok targyfelvételének figyelemmel kisérése alapjan a targyfelvétel utdn a nem
indul6 kurzusok kisziirése, torlése és az érintett hallgatok értesitése,

a hallgatok szakmai gyakorlatanak rogzitése figyelemmel a hallgat6i tanulmanyi eld-
menetelre, a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésére,

zarovizsga eredmények rogzitése,

a gyakorlati és félévkozi jegyek, félév végi alairasok, vizsgaeredmények ellendrzése a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I11.2. rész Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (a to-
vabbiakban: TVSZ) el6irasai alapjan,

a vizsgalapok ellendrzése, nyomtatasa, lefiizése,

vizsgaiddszakban a vizsgajelentkezések és modositasok koordinalasa,

a szakdolgozat/diplomamunka adatainak rogzitése,

a szakmai gyakorlat helyének €s idejének valamint teljesitésének rogzitése,
tanszékvezetdi, oktatdi felhatalmazassal tanulményi tartalmt és célzata Neptun-
tizenetek kiildése.

2.3.4 Kollégiumi adminisztrator

(1) A kollégiumi adminisztrator az adott kollégiumban laké hallgatok bekoltozési, kikoltozé-
si €s a kollégiumi igénybevételéhez kapcsolodd kovetelések pénziigyi adatainak a karban-
tartasaért felelGs személy.
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(2) Kollégiumonként 1 fének adhatd kollégiumi adminisztrator jogosultsag; indokolt esetben
a kollégiumok igazgatojanak kérésére tovabbi 1 f6 részére.
(3) A kollégiumi adminisztrator feladatai:
a) a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, a hallgatok ki- és bekoltozésének nyilvantarta-
Sa,
b) kollégiumi jelentkezési idészakok meghirdetése,
c) kollégiumi dijakkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek kiirasa a rendszerben, ezek
megtériilésének a lekérdezése,
d) a hallgatok felszolitasa a lejart tartozasok teljesitésére,
e) akollégiumi helyiségekkel kapcsolatos informaciok ellendrzése, a valtozasok jelzése a
teremkezelok részére,
f) akollégiumra vonatkozé FIR hibajegyek javitasa.

2.3.5 Konyvtari adminisztrator

(1) A konyvtari adminisztrator a konyvtarhasznalathoz kapcsolodd kovetelések pénziigyi
adatainak karbantartdsaért felelos személy.
(2) A konyvtari adminisztrator feladatai:
a) konyvtari dijakkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek kiirasa a rendszerben, ezek
megtériilésének a lekérdezése,
b) a hallgatok felszolitasa a lejart tartozasok teljesitésére.

2.3.6 Oktato

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasa szempontjabol oktatonak a Semmelweis Egyetemen oktato,
kutaté ¢€s tanar munkakorben (mestertandr, mesteroktatd, tanar, tanarsegéd, adjunktus,
egyetemi/fdiskolai docens, egyetemi/fdiskolai tanér, tudoményos segédmunkatars, tudo-
manyos munkatars, tudomanyos fomunkatars, tudoményos tandcsado, kutatoprofesszor)
munkaviszonyban foglalkoztatott, megallapodas alapjan oktatasi és vizsgaztatasi felada-
tot ellato, valamint megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott draadd személy.

(2) Az oktato feladatai:

a) sajat személyes adatainak a Neptun rendszerben torténd ellendrzése, adateltérés vagy
adatvaltozas esetén a helyes adatok okirattal aldtdmasztott 5 munkanapon beliil torténd
bejelentése az Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosag részére,

b) kurzusnévsorok nyomtatasa, hallgatoi részvétel ellenérzése,

C) az altala megtartott tanorak, konzultaciok, orarendben szerepld orak rogzitése a Nep-
tun rendszerben,

d) a vizsgaalkalmak kiirasa a hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alapjan, vizsgalapok
adatainak rogzitése,

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

2.3.7 Hallgaté/vendéghallgatd

(1) A hallgaté tanulmanyi félévekre regisztral, tantargyakat vesz fel, vizsgaalkalmakra je-
lentkezik, megtekintheti a tanulmanyi eredményeit, valamint pénziigyi befizetéseihez a
Neptun pénziigyi feliiletét hasznalja.
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(2) Egy hallgat6/vendéghallgaté csak egy Neptun azonositoval rendelkezhet.
(3) A hallgato/vendéghallgaté a Neptun rendszerben olvasasi jogosultsaggal rendelkezik.
(4) A hallgato feladatai:

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

b) olyan elérhetdségek megadasa és naprakészen tartasa, amelyek segitségével az admi-
nisztracioban részt vevo személyek tanulmanyi ligyekben a hallgatét telefonon, e-
mailben vagy levélben értesithetik,

C) beiratkozasi lap nyomtatasa,

d) adatvaltozas esetén a helyes adatok okirattal alatamasztott 5 munkanapon beliil torténd
kezdeményezése, a valtozast igazold okirat bemutatasaval,

e) a Neptun rendszer tizeneteinek rendszeres figyelemmel kisérése (az ennek elmulaszta-
sabol 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 szamlasza-
mara hataridoben torténo utalasa és kovetése,

K) téritési és mulasztasi dijak hataridén beliili teljesitése,

I) kérvények leadasa, a kérvényekhez kapcsolédd dokumentumok csatolasa,

m) diakigazolvany/didkhitel igénylés beadasa,

n) kollégiumi jelentkezés beadasa,

0) zardvizsga jelentkezés beadasa.

2.3.8 Neptun rendszeradminisztrator

(1) A Neptun rendszeradminisztrator a rendszer miikodtetéséért és szakszeri hasznalatért
szakmailag felelés, a Tanulmanyi Nyilvantartdé Osztaly munkatarsaként foglalkoztatott
személy.

(2) A Neptun rendszeradminisztrator feladatai:

a) kapcsolattartas a felsGoktatasért felelds minisztérium, valamint az Oktatasi Hivatal
munkatérsaival, a Neptun rendszer fejlesztdjével, lizemeltetdjével, a jelen szabalyzat
szerint a Neptun adminisztracioban részt vevé mas felhasznéalokkal,

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

c) a Golya adatbazisbol, valamint a kiilfoldi hallgatok jelentkezését nyilvantartd
rendszerbdl a felvett jelentkezOk adatainak importalasa a Neptun rendszerbe,

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

e) anapi felhasznaldi problémak kivizsgalasa, kozremiikodés azok megoldasaban,

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

g) vitas esetekben az adatmodositasok részleteinek visszakeresése és kivizsgalasa,

h) a felhasznalok részére lehetdség szerint az igény megjelenésétdl — annak jellegére te-
Kintette |- szamitott 30 napon beliili oktatas szervezése, oktatasi segédanyag készitése,

1) FIR konténerek tovabbitasa az Oktatasi Hivatal felé hiteles alairassal.
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2.3.9 GMF szerepkor

2.3.9.1 Pénziigyi folyamatokért felelds vezetd

(1) A pénziigyi folyamatokért felelds vezetd a Neptun rendszer és a vallalatiranyitasi rend-
szer (a tovabbiakban: SAP rendszer) kozotti interfész 6sszehangolt miikodéséért felelds, a
GFI munkatarsaként foglalkoztatott személy.

(2) A pénziigyi folyamatokért felels vezet6 feladatai:

a) interfészt érinté hibajelenségek kivizsgalasa, annak megoldasara vonatkozd javaslat
megfogalmazasa;

b) a felmeriilt modositasi, fejlesztési javaslatok fejleszt6 felé kommunikalasa, egyeztetése;

C) pénziigyi paraméterek beallitasanak feliigyelete;

d) pénziigyi  folyamatok  zavartalan mikodtetésének — biztositasa,  rendszerbeni
leképezésének szakmai koordinalasa.

2.3.9.2 Neptun pénziigyi szakértd

(1) A Neptun pénziigyi folyamatokért felelés, az OHII munkatarsaként foglalkoztatott
személy.
(2) Neptun pénziigyi szakért6 feladatai:
a) gylijtészamlak Neptun funkcioéit érint6 kezelése, igymint:
aa) giro fajl betoltés, korrekcios tételek kezelése,
ab) hallgatoi befizetések giro fajljainak fészamlara valo inditasa,
ac) hallgatoi visszautalasok gytijtédszamlardl torténd inditasa,
b) beazonosithatatlan tételek kezelése, rendezése.
c) diakhitel folyamatanak pénziigyi kezelése;
d) osztondijak kiirasnak, valamint annak kifizetéséhez kapcsolodo giro fajl kezelése;
e) feladataihoz kapcsolodo lekérdezések készitése.

2.3.9.3 Neptun bevételi pénziigyes munkatars

(1) A Neptun, valamint SAP-Neptun interfész pénziigyi folyamatokért felelés, a PUIG
munkatarsaként foglalkoztatott személy.
(2) Feladatai:
a) kiirasokhoz kapcsolodo szamlazasok feliigyelete,
b) koveteléskezeléshez kapcsolddo pénziigyi adminisztracios tevékenység,
c) hallgatoi fészamlas bevételek kiegyenlitése,
d) jovairasok kezelése.

2.3.10 Pénziigyi rendszer-adminisztrator

(1) A pénzigyi rendszer-adminisztrator a Neptun rendszerben a be- és kifizetési pénziigyi
koédok 1étrehozasaért, karbantartasaért felelds, az IFIG munkatarsaként foglalkoztatott
személy.

(2) A pénziigyi rendszer-adminisztrator feladatai:

a) Uj pénziigyi kodok 1étrehozasa, paramétereik beallitasa, szakteriileti egyeztetés alap-
jan;
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b) az SAP gazdasagi rendszer és a Neptun rendszer kozotti automatikus feladasok fel-
ligyelete, sziikség esetén azok hibainak jelzése a szaktertilet felé.

2.3.11 Human-adminisztrator

(1) A human-adminisztrator az oktatok, kutatok, tanarok FIR adatszolgaltatashoz sziikséges
adatainak a Neptun rendszerben valo rogzitését végzo, az Emberier6forras-gazdalkodasi
Féigazgatosag munkatarsaként foglalkoztatott személy.

(2) A human-adminisztrator feladatai:

a) felels az oktatok, kutatok, tanarok adatainak Neptun rendszerben valo karbantartasa-
ért,

b) részvétel a FIR jelentés Gsszeallitasaban,

C) az oktatok, kutatok, tanarok adataira vonatkozoan a Neptun rendszer és az SAP rend-
szer adatai alapjan a FIR OSAP statisztika frissitése és ellendrzése, az alkalmazottakra
vonatkozoan a kézi tablazat kitoltése és rogzitése.

2.3.12 Orarendszerkesztd

(1) Az orarendszerkeszt6 a karon — ideértve a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Kozpont-
jat is - az oOrarendszerkesztési feladatokat ellato, kari adminisztratori szerepkorrel is ren-
delkez6 1-1 6.

(2) Az orarendszerkeszt6 feladata az orarendi importtablak elkészitése a megadott félévre,
valamint az orarendek rogzitése a Neptun rendszerben.

2.3.13 Teremkezeld

(1) A teremkezeld a létesitménygazdalkodasi feladatok ellatasa soran az adott szervezeti egy-
ség részEerdl a szervezeti egységhez tartozo termekkel gazdalkodo, kijelolt személy, va-
lamint tombonként 2-2 {6 személy.

(2) A teremkezelé nyilvantartja a tantermek, el6adok orarend szerinti nyilvantartasat, és
egyetemen beliili igénybevételét, tovabba rendelkezik — az arra jogosult, szervezeti tigy-
rendben kijeldlt vezetd jovahagyasa mellett — az oktatashoz, és egyéb egyetemi miiko-
déshez sziikséges igénybevételrol.

2.3.14 Specialis szerepkorok

(1) A Neptun rendszerben bizonyos specialis feladatok elvégzéséhez egyedi - altalanosan
nem kiosztott —, technikai szerepkorok is kioszthatok, amelyek jellemzben a szervezetben
betdltott munkakorhoz kapesolddnak vagy egy masik szerepkort egészitenek ki tovabbi
jogosultsagokkal, igymint:

a) diakigazolvany ligyintézo,

b) vezetd SE,

¢) HOK nézeget6s,

d) HOK kérddiv szerkeszto,

e) fogyatékossag és hatranyos helyzetet kezeld,
f) Kkari vezetd,

g) kérvénykezeld,

10

Hatalybalépés idépontja: 2022. szeptember 10.



NEPTUN szabadlyzat

h) kollégiumi bekoltozteto,
1) minden dolgozo,

J) minden hallgato,

K) nézegetds felhasznalo,
I) oklevélkezeld,

m) oklevélmelléklet kezeld,
n) tanszékvezeto,

0) targyfelelGs,

p) TO 6sztondij felelds,

q) zardvizsga jegyzo,

r) GMF nézegetds.

3. ADATKEZELES, ADATTOVABBITAS

3.1 A nyilvantartott adatok kore

A Neptun rendszerben nyilvantartott adatok kezelése, tovabbitasa a nemzeti felsdoktatés-
16l 52016 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 3. sz. mellékletében meghata-
rozott rendelkezések alapjan torténik.

3.2 Az adatok forrasa, az adatbevitel modja

(1) Az oktatoi, kutatoi, tovabba tanari statuszban foglalkoztatasi jogviszonnyal vagy a meg-
bizasi szerzddéssel foglalkoztatott személyek adatainak forrdsa az Emberieréforras-
gazdalkodasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: EGFI) altal kezelt munkatigyi nyilvantarto
program (a tovabbiakban: SAP-HR rendszer). Az adatok rogzitését a human-
adminisztrator végzi. Az adatok folyamatos rendelkezésre allasat tigy kell végrehajtani,
hogy az informaciéo az EGFI tudomasara jutasatol szamitva legfeljebb 15 napon beliil
rogzitésre keriiljon a Neptun rendszerben.

(2) A hallgatoi jogviszonyban all6 személyek esetén az adatok elsddleges forrasa a felsGokta-
tasi felvételi/potfelvételi adatallomany Golya programja, amelybdl a nyilvantartott adatok
valtoztatas nélkiil keriilnek importaldsra a Neptun rendszerbe. Az adatok egyezdségéért
¢és teljességéért az importot végz6 Tanulmanyi Nyilvantartd Osztaly/Neptun Csoport
munkatarsa felelds.

(3) A mas fels6oktatasi intézménybdl atvétellel bekeriilt, vagy nem a felsGoktatasi felvételi
eljarason keresztiil — ideértve a kiilfoldi hallgatok jelentkezését nyilvantartd rendszert is —
felvett/atvett hallgatoi adatokat a Tanulmanyi Nyilvantarté Osztaly/Neptun Csoport rog-
ziti a rendszerbe.

(4) Az adatbazisba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrasaul szolgalo iratban vagy
adatbazisban szereplé adattol, melynek egyezOségéért és teljességéért az adatbevitelt
végzd személy feleldsséggel tartozik.

(5) Az altalanos/potfelvételi és a keresztféléves felsdoktatasi felvételi eljaras utan a felvett
statusszal rendelkezd személyeken tilmenden, tovabbi jelentkezok adatait a felvételi be-
sorolast modositd dontés alapjan Tanulmanyi Nyilvantartd Osztaly/Neptun Csoport rog-
ziti.
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3.3 Adatmoédositas, adatvaltozas

(1) A Neptun rendszer adatbazisaban szerepld adatok modositasara az adatkezelés idétartama
alatt van lehetdség, a jelen szakaszban meghatarozott feltételek esetén.
(2) Az adatok modositasa a Neptun rendszerben torténhet:
a) oktatoi vagy hallgatoi kérelem alapjan;
b) hivatalbdl, a kari és a human adminisztratornak a nem valds adatra vonatkozo hivata-
los tudomaésszerzése esetén.

3.4 Az adatkezelés folyamatanak az ellendrzése

(1) Az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény és az adatvédelemmel kapcsolatos egyetemi szabalyzatok rendelkezéseinek az
érvényesiilését az adatkezelés teljes folyamataban biztositani kell.

(2) Az adatkezelést meghatarozo kovetelmények érvényesiilését az Egyetem hatalyos adat-
védelemrdl sz616 szabalyzataban 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.

(2) A hozzaférési jogosultsagok érvényre juttatasa a Neptun rendszer jogosultsagi rendszeré-
nek a miikodtetésével torténik.

(3) A jogosultsagi rendszer alapja a szerepkor. A felhasznalok az altaluk ellatando tevékeny-
ségeknek megfeleld szerepkorbe keriilnek felvételre. A felhaszndlok azonositasa felhasz-
nalonév (Neptun-kod) és jelszo alkalmazasaval torténik. A jelsz6 haszndlataval kapcsola-
tosan az Informatikai tizemeltetési és halozati szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

5. KAPCSOLAT A FELSOOKTATASI INFORMACIOS RENDSZERREL (FIR), AZ OR-
SZAGOS STATISZTIKAI ADATGYUJTO PROGRAMMAL (OSAP) ES A FELSOOK-
TATASI FELVETELI INFORMACIOS RENDSZERREL (FELVI)

5.1 FIR és OSAP adatszolgaltatasok hatariddi, jellemzoi

(1) A FIR felé teljesitend6 adatjelentés folyamatos jogszabalyi kotelezettség, amelynek soran
minden hallgatoi és oktatoi, kutatdi, egyéb tanari adatot, és azok valtozasat tovabbitani
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 adattartalmt statisztikai adattabla elkészitése,
amely a benne szerepld adatok alapjan a felsdoktatasi szempontbdl jelentds dontések egy-
séges rendszerezésii alapjaul szolgal.

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

(4) Az OSAP adatszolgaltatasok tartalma és hatarid6i:
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a) oktober 15-ei és marcius 15-ei statisztika (a legszélesebb kort hallgatoi, oktatoi, kuta-
toi, tanari és egyéb adatkorokre vonatkozo adatszolgéltatasok),

b) januar 15-ei, un. oklevél-statisztika (kizarolag az oklevelekre, azaz az ¢l6z6 évben
végzettekre vonatkoz6 adatok).

6. AZ ORARENDSZERKESZTES FOLYAMATA

(1) Az érarend elkészitésére vonatkozo, az adott félévre iranyado hataridéket és modszertani
szabalyokat az oOktatéasi rektorhelyettes hatarozza meg. Ettdl eltérni csak az oktatasi rek-
torhelyettes elozetes engedélye alapjan lehetséges.

(2) A szorgalmi id6szak elsé napjatol kezdédéen az orarendben modositasra fészabalyként
csak akkor van lehetéség, ha a modositds sordn az orarendben szabad helyre vagy id6-
pontra vonatkozoan torténik helyszin- vagy id6pont-foglalas.

(3) A (2) bekezdésben leirtaktol eltérdéen, ha a modositas nem az dérarendben meglévo szabad
helyre vagy idGpontra torténne, a modositasra az oOktatasi  rektorhelyet-
tes/Oktatasigazgatasi Hivatal vezet6jének az engedélye alapjan keriilhet sor.

(4) Az orarend-szerkesztés gyakorlati végrehajtasa soran — az oktatasi segédanyag mellett - a
Neptun rendszerhez késziilt felhasznaloi leiras alapjan kell eljarni. A leirds értelmezésé-
ben és az oOrarendi adatok exportalasaban és importalasaban a Tanulmanyi Nyilvantarto
Osztaly/Neptun Csoport szaktanacsadasi feladatokat lat el.
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7. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Jogosultsag igényld adatlap a Neptun rendszerhez — formanyomtatvanytar-
bol érhetd el
2. szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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2. szamu melléklet
Ellenérzési nyomvonal

elokészités lépé-

feleldsségi szintek

folyamat eredmé-

folyamat lépései Y ellenorzés ., i jovahagyas | nyeként keletkezett
sei feladatgazda ellenérzo . jovahagyé L.
moédja moédja dokumentum
A jogszabalyi
kornyezet valto-
) 'y . JegyzOkonyv a feliil-
. zasanak a koveté- L. L. ., . R .
A Neptun szabalyzat , Oktatasigazgatasi L. f ., Irasbeli tajé- vizsgalatrol; a feliil-
., se, a szabalyzat . Oktatasi rektorhe- Irasbeli tajékoz- L e ., ,
1. | eseti és rendszeres . Hivatal (OIH) veze- . koztatas jo- JegyzOkonyv | vizsgalat eredmé-
e, gyakorlati alkal- lyettes tatas kérése ) i ; )
feliilvizsgélata ., tdje vahagyasa nyeként a Szabalyzat
mazasanak a fi- AR
o modositasa
gyelemmel kisé-
rése, értékelése
Az alkalmazott s
e , . , ;i Tanulmanyi Nyil-
Pénziigyi vonatkozasu | paraméterek és i ] . , i
. . o i vantartd Osz- Kontrolling lgazgat- | Paraméterek és | . |, e i
rendszerparaméterek és | kodtételek levalo- , . ... 1, . Irasbeli jova- q JegyzOkonyv az
2 1 ., , taly/Neptun csoport | 6sag, Pénziigyi Igaz- | kodtételek Gsz- , JegyzOkonyv Y,
kodtételek eseti és gatdsa a Neptun e ., L, hagyas ellendrzésrol
L - vezetdje és az IFIG gatdsag szehasonlitasa
rendszeres ellenérzése | és az SAP rend- e )
. kijelolt munkatarsa
szerbol
. Kari tantargykur- i . . Irasbeli tajé- A Neptun rendszer-
Kari érarendek 6ssze- g?’ Kari érarendszer- L, Irasbeli tajéekoz- , J e p ) )
3. | zusok meghirde- i Dékan o koztatas jo- Jegyz6konyv | ben rogzitett kari
allitasa ) keszto tatas kérése ) ] .
tése vahagyasa orarendek
. . Tanulmanyi Nyil- . e,
Orarendszerkesztés ., , , , . - ., Irasbeli taje- A Neptun rendszer-
] Kari orarendek vantarto Osz- Oktatasi rektor- Irasbeli tajékoz- L e ., )
4, | folyamatanak az ellen- | . L i L, koztatas jo- JegyzOkonyv | ben rogzitett kari
e Osszeallitasa taly/Neptun Csoport | helyettes tatas kérése , , )
Orzése e e vahagyasa orarendek
vezetoje vezetoje
Oktatdi jogosultsagok .. ) .. . . Irasbeli tajé- A Neptun rendszer-
. ] g & Oktatéi jogosult- | Tanszéki adminiszt- . v 1., | Irasbeli tajékoz- ) J o p“ L
5. | feliilvizsgéalata a Nep- , h , , Tanszékvezetd/dékan s koztatas jo- Jegyzokonyv | ben feliilvizsgalt
sagok lekérdezése | rator tatas kérése , , fe ,
tun rendszerben vahagyasa oktatoi jogosultsagok
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elokészités lépé-

felel6sségi szintek

folyamat eredmé-

folyamat lépései . ellendrzés jovahagyas | nyeként keletkezett
y P sei feladatgazda ellenérzé - jovahagyé ! , .gy y
modja modja dokumentum
Kari adminisztratori ¢s | Kari adminisztra- A Neptun rendszer-
tanulmanyi ligyintéz6i | tori és tanulmanyi frasbeli t4ickoz frasbeli tajé- ben feliilvizsgalt kari
6. | jogosultsdgok feliil- iigyintézdi jogo- Kari adminisztrator | Dékéan tatds kéréi . koztatés jo- JegyzOkonyv | adminisztratori és
vizsgalata a Neptun sultsagok lekérde- vahagyasa tanulmanyi igyinté-
rendszerben zése z61 jogosultsagok
Tanszéki adminisztra- | Tanszéki admi- . C A Neptun rendszer-
.. , . L. ., . Irasbeli taje- L
tori jogosultsagok fe- nisztratori jogo- . L, 1 Irasbeli tajékoz- . . ben feliilvizsgalt
7. .y e, ] f Kari adminisztrator Dékan o, koztatas jo- Jegyzokonyv L. L.,
lillvizsgalata a Neptun | sultsdgok lekérde- tatas kérése ) ) tanszéki adminisztra-
) vahagyéasa .. .
rendszerben zése tori jogosultsagok
L - L . A Neptun rendszer-
Kollégiumi adminiszt- | Kollégiumi admi- ., C ., p,, .,
Y , . e . L. C L, Irasbeli tajé- ben feliilvizsgalt
ratori jogosultsagok nisztratori jogo- Koll¢giumi admi- Kollégiumok lgazga- | Irasbeli tajékoz- . . . .
8. e, , g . . . s koztatas jo- JegyzOkonyv | kollégiumi admi-
feliilvizsgalata a Nep- | sultsdgok lekérde- | nisztrator tosaganak vezetdje tatds kérése , , .
) vahagydasa nisztratori jogosult-
tun rendszerben zése ,
sagok
. .. Tanulmanyi Nyil- . . A Neptun rendszer-
Hallgatdi jogosultsa- Hallgatéi jogo- ) . , 1Y C ., Irasbeli tajé- p" .,
e, . , vantartd Osz- Irasbeli tajéekoz- , L e ben feliilvizsgalt
9. | gok feliilvizsgalata a sultsagok lekérde- | OIH vezetdje L koztatas jo- Jegyzokonyv .. ,
) taly/Neptun Csoport tatas kérése ) , hallgatoi jogosultsa-
Neptun rendszerben zése vahagyasa
vezetdje gok
. A Neptun rendszer-
Neptun rendszeradmi- | Neptun rendszer- . e p“ .,
e , . L. C ., Irasbeli tajé- ben feliilvizsgalt
nisztratori jogosultsa- adminisztratori Oktatasi rektor- Irasbeli tajéekoz- , . o
10. o . , OIH vezetdje s koztatas jo- Jegyz6konyv | Neptun rendszer-
gok feliilvizsgalata a jogosultsagok helyettes tatas kérése , , .
) ) vahagyéasa adminisztratori jogo-
Neptun rendszerben lekérdezése )
sultsagok
Pénziigyi rendszerad- | Pénziigyi rend- Tanulmanyi Nyil- frasbeli taie A Neptun rendszer-
minisztratori jogosult- | szer- vantartd Osz- Pénziigyi Igazgato- frasbeli tajékoz- j J . ben feliilvizsgalt
11. | R L , , s koztatés jo- JegyzOkonyv | . .
sagok feliilvizsgalata a | adminisztratori taly/Neptun Csoport | sag vezetbje tatas kérése vahaevisa Pénziigyi rendszer-
Neptun rendszerben jogosultsagok vezetdje & adminisztratori jogo-
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NEPTUN szabalyzat

P feleldsségi szintek folyamat eredmé-
L. elokészités 1épé- — . . i
folyamat lépései . Y ellenorzés ., i jovahagyas | nyeként keletkezett
sei feladatgazda ellenérzé - jovahagyé L.
modja modja dokumentum
lekérdezése sultsagok
A Neptun rend- Tanulmanyi Nyil- . .
Adatkezelés (adatrog- p ., , , YUY . o Irasbeli tajé-
o L szerbdl teljesitett | vantartd Osz- , . . Irasbeli tajékoz- , ., 1 e 1 e
12. | zités, adattovabbitas) oo , Adatvédelmi felelds R koztatés jo- Jegyzdkonyv | Jegyzokonyv
Y, adatszolgaltatasok | taly/Neptun Csoport tatas kérése ) ]
ellenorzése N el s vahagyasa
Osszegyljtése vezetdje
FIR és OSAP adat- Hibalistak letolté- L.
L . ) ] Tanulmanyi Nyil- . o
szolgaltatasok teljesité- | se, értelmezése, , ] . , . . ., Irasbeli tajé-
, , L o . .| vantartd Osz- Oktatas-igazgatasi Irasbeli tajékoz- . e e
13. | sének és az adatjavitas | hiba-javitasi tevé- | . L koztatas jo- Jegyzokonyv | Jegyzokonyv
j ] ., | taly/Neptun Csoport | Hivatal vezet6je tatas kérése . ]
folyamatanak az ellen- | kenység koordina- vahagyasa

L ] vezetdje
Orzése lasa

Fizetési emlékez-
tetd kiildése elekt-

. . Tanulmanyi tigyinté- | dékani hiva-
Hallgatoi tartozasok ronikusan a tarto- ,'? e m,ar.lyl 9gym.e cxant lv.a .
14, , ] ) . . | z6/kollégiumi admi- | tal/Doktori Hivatal
kezelése zas esedékességét

megel6z6 10 na-

frasbeli tajé- | Elektronikus

frasbeli tajékoz- L P R .
koztatas jo- uton torténd | Fizetési emlékeztetd

) , ) . tatas kérése , ] y ,
nisztrator hivatalvezetd vahagyasa jovahagyas

pon beliil

Fizetési hatarid6

leirtat kovetd 5. .
ejartat kvetd 5 Jogi eljaras kezde-

napon a hallgatéra | Tanulmanyi iigyinté- | dékani hiva- Osszeallitott | Elektronikus

Hallgatoi tartozasok , . L. . I Osszeallitott L, o ményezéséhez
15. g’ vonatkoz6 doku- | z6/kollégiumi admi- | tal/Doktori Hivatal o dokumentacio | Gton torténd . y’
kezelése e, ) , ) . dokumentacio o, , e, i sziikséges doku-
mentacid atadasa | nisztrator hivatalvezeto jovahagyasa jovahagyas thcis
mentacid

a Pénziigyi Igaz-
gatosag részére
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