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PREAMBULUM

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a nemzeti
felsGoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.), az oktatasi
nyilvantartasrél szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.), a nemzeti
felsGoktatasrodl sz6l6 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz61o6
87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet, tovabba a vonatkozé egyetemi szabalyzatok - igy
az Egyetemi Doktori és Habilitacidos Szabalyzat, a Kollégiumi Szabalyzat, valamint a
Foglalkoztatasi Szabalyzat - figyelembevételével az alabbi szabalyzatot (tovabbiakban:
szabalyzat) alkotja.

A szabalyzat célja és hatalya

1. §

(1) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem altal elektronikus tanulmanyi
nyilvantartd rendszerként alkalmazott Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer
(tovabbiakban: Neptun) rendeltetésszer(i, jogszer(i és lzembiztos hasznalatat biztosito
elveket, tovabba azokat a jogosultsdgi szinteket, hataskéroket, amelyek a Neptun
naprakészsége és adatainak pontossaga érdekében az egyes felhasznaldok szamara elGirt
feladatoknak a Neptunban torténé elvégzéséhez sziikségesek, tovabba a rendszer
Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, a Neptunban nyilvantartott adatok korét,
valamint a Neptunbdl térténd adattovabbitas szabalyait.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden Neptun-hasznalati jogosultsaggal
rendelkez6, az Egyetemmel oktatdi, kutatdi, tanari, alkalmazotti, hallgatdi,
vendéghallgatoi, doktorjelélti, illetve barmilyen egyéb jogviszonyban allé természetes
személyre, tovabba mindazokra, akik valamely engedély vagy felhatalmazas alapjan
jogosultak a Neptun hasznalatara, a rendszerbe vald belépésre, az abban lévé adatok
olvasasara, adatbevitelre, adatmoddositasra vagy adattovabbitasra, illetve a rendszer
Uzemeltetésére, karbantartasara.

(3) A Neptunban ellatandé feladatokra vonatkozé egyetemi szabalyzatok rendelkezéseit a
jelen szabalyzatban foglaltakkal egyutt kell alkalmazni.

Uzemeltetési felelésség, szakmai feliigyelet

2. §

(1) A Neptun szakmai felligyeletét az oktatasi ligyekért felelds rektorhelyettes latja el,
aki felel6s a Neptun mikddtetésének koordinacidjaért, a jelen szabalyzat aktualizalasaért,
valamint gondoskodik a szabalyzat betartasardl, betartatasaral.

(2) A Neptun-rendszer lGzemeltetése az Informatikai Igazgatésag (tovabbiakban: INI),
valamint az Oktatdasi és Tanulmanyi Iroda (tovabbiakban: OTI) feladatat képezi. A Neptun-
szerverek informatikai infrastruktiraja (architektira) elemeinek biztositasa, lizemeltetése,
az ehhez szikséges szoftver- és hardverelemek telepitése, bedllitdsa, karbantartasa,

! Modositotta az 50/2019. (IX. 18.) szenatusi hatarozat.
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Uzembiztos mikodtetése, illetve az adatmentési stratégidk alkalmazdasa az INI feladata.
Ezen feladatainak ellatasa érdekében kdzvetlen kapcsolatban all az OTI-val, valamint az
Uzemeltetésben, miikodtetésben érintett szervezetek, szervezeti egységek vezetdivel,
felelGseivel.

(3) A Neptun tartalmi Gzemeltet6je az OTI, amely szervezeti egység feladata a Neptun
szakmai iranyitdsa, a kozponti rendszeradminisztratori feladatok ellatdsa, a (2)
bekezdésben meghatarozottak kivételével a rendszer egyetemi szintl (zemeltetése,
m(ikodési feltételeinek biztositasa, Neptun szerveroldali komponenseinek konfiguralasa,
Uzemeltetése, a Neptun adatbazisanak Uzemeltetése, az adatmentési paraméterek
meghatarozasa. Ezen feladatainak ellatasa érdekében kdzvetlen kapcsolatban all a szakmai
felligyeletet ellatd magasabb vezet6vel, az INI-vel, valamint az (zemeltetésben,
m(ikodtetésben érintett szervezetek, szervezeti egységek vezetdivel, felelGseivel.

(4) A Neptun-rendszert kiszolgalé szerver Gzemeltetése az INI és az OTI kozo6s feladata,
amely kiterjed az alabbiakra:

a) hardverkérnyezet biztositasa — INI feladat;

b) szoftverkdrnyezet biztositasa — k6z0s feladat;
c) backupok, mentések tarolasa - INI feladat;

d) webszerver Uizemeltetése (IIS) - k6z6s feladat;

e) alkalmazas szerver Uzemeltetése (Neptun.NET) - els6 sorban OTI feladat, kdzos
feladat;

f) adatbazisszerver lizemeltetése (Oracle SQL) - k6zo6s feladat;
g) szerverek monitorozasa - teljesitményalapl monitorozas k6zo6s feladat;

h) Neptun biztonsagi frissitések és egyéb patch-ek folyamatos telepitése, a rendszer
verziofrissitése - automatizalt beallitasok alapjan OTI feladat.

(5) Az INI és az OTI a feladatmegosztast — a jelen szabdlyzat 2. § (2)-(3), 8. §-aban,
tovabba 14. §-aban foglaltakra figyelemmel - U(zemeltetési szinti megallapodasban
(tovabbiakban: OLA) rogziti, amely kiterjed az Uzemeltetés feladataira, a telepitett
szoftver-, hardverkornyezet leirdsara, a mentési eljarasra, az esetlegesen fellép6 hiba
kezelésének protokolljara, a rendelkezésre allasi szintek meghatarozasara. Az OLA
mellékletét képezi az lizletmenet-folytonossagi terv, valamint a katasztréfavédelmi terv.

(6) A Neptun pénzligyi moduljdnak szakmai feliigyeletét a Gazdasagi Hivatal Utjan a
gazdasagi féigazgatd latja el.

(7) A mindennapi feladatelladtds, illetve (izemeltetés sordn a Neptun miikédésével,
Uzemeltetésével 6sszefliggésben a Neptun fejlesztéjével, informatikai Gzemeltetéjével vald
teljes korld kapcsolattartasra az OTI, a pénzligyi modul mlkddésével 6sszefliggésben a
pénzlgyi rendszeradminisztrator jogosult.

A Neptun altal nyilvantartott adatok kore

3. §

(1) A Neptun az Egyetem elektronikus tanulmanyi nyilvantarté rendszere.



(2) A Neptunban az alabbi adatok kerllnek rogzitésre:

a)

b)

c)

d)

2oktatodi, kutatdi, tanari munkakorben foglalkoztatott - ide értve az o6raado
oktatdkat, megbizdsos kutatdkat, oraadd tanarokat is - személyek (a
tovabbiakban egylittes emlitésiik esetén: oktatd) adatai, amely korben az Nftv. 3.
szamu mellékletének I/A. pontja altal meghatarozott, valamint az Onytv. 3.
melléklet II. alcime szerinti adatok;

3a nem az a) pontban meghatarozott munkakérbe sorolt, foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 személyek esetében az Nftv. 3. szamu melléklet I/A. pontja
altal meghatarozott, az Onytv. 3. melléklet II. alcime szerinti adatok;

“a hallgatdi, vendéghallgatoi vagy doktorjeldlti jogviszonyban allé személyek - ide
értve a részismereti képzésben részt vevo személyeket is - (a tovabbiakban:
egylttes emlitésik esetén: hallgatd) esetében az Nftv. 3. szamu melléklet I/B.
pontja altal meghatarozott, az Onytv. 3. melléklet III-IV. alcime szerinti, valamint
a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 60. §-aban meghatarozott adatok;

Sszerz6désben vagy jogszabalyban meghatarozottak alapjan nem oktatasi
alaptevékenység szerinti tanfolyamokkal 6sszefliggd, a megbizd, jogszabaly,
valamint a tanfolyamok szervezéséért felelés kar, szervezeti egység altal
meghatarozott, illetve a résztvevok hozzajarulasan alapuld adatok.

(3) A jelen szakasz (2) bekezdésében meghatarozottak mellett a Neptunban kertlnek
rogzitésre:

a)

b)

d)

e)
f)
g)

a tanulmanyi adminisztracidért felelds szervezeti egységen (tovabbiakban egytt:
tanulmanyi osztaly), doktori iskoldban, Tudomanyos Ugyek Iroddban a
hallgatéval, vendéghallgatdval, doktorjeldlttel kapcsolatosan keletkez6 adatok;

a képzési programmal 0sszefiiggd adatok, igy kiilondsen a képzésekre vonatkozd
adatok, tantervek, tantargyi el6feltételek,

az adott szervezeti egységnél a hallgatéknak, vendéghallgatoknak,
doktorjelolteknek a tanulmanyi és vizsgakovetelmények teljesitésével, doktori
védéssel kapcsolatban keletkez6 adatok,

az adott oktatasi szervezeti egység altal oktatott tantargyakkal, az adott oktatdk,
tanarok oratartasaval kapcsolatos adatok;

orarenddel, teremgazdalkodassal, kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos adatok,
hallgatéi pénziigyi m(iveletek, eljarasok soran keletkez6 adatok,

hallgatoi kérelemre, vagy hivatalbdl indult eljarasokkal 6sszefiiggésben keletkez6
adatok.

2 Megallapitotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.
3 Megéllapitotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatérozat.
4 Megéllapitotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatérozat.
5 Megéllapitotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatérozat.



A Neptunba bekeriilé6 adatok forrasa, az adatbevitel médja
4. §

(1) °Az oktatdi, kutatdi, tanari, illetve egyéb munkakorben foglalkoztatasi jogviszonyban,
illetve oktatasi, kutatasi tevékenységgel 6sszefliggd megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott
személyek Neptunban rogzitendd adatainak forrdsa a Human Iroda &altal kezelt adatbazis
azzal, hogy a vezényelt, kirendelt, valamint a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott
személyekre vonatkozé adatokat a foglalkoztatd szervezeti egység szolgaltatja a Human
Iroda részére az (1a) bekezdésben foglaltak szerint.

(1a) 7Az oktatoi, kutatdi, tanari feladatokat ellaté személyek adatainak Neptunba torténd
bevitele a Human Iroda feladata azzal, hogy a vezényelt, kirendelt foglalkoztatottak,
valamint a megbizasi szerz6dés alapjan tevékenységet ellatdé személyek Neptunban
rogzitendd adatai nyilvantartasba vételének Human Irodanal tértén6 kezdeményezésérol
a foglalkoztatd szervezeti egység gondoskodik megbizottak esetén a 2. és 3. szamu
melléklet, a vezényelt, kirendelet foglalkoztatottak esetén a 3. szamu melléklet szerinti
nyomtatvanyon rektori utasitasban meghatarozott eljarasrend szerint. Az eljarasrend
tartalmazza a nyomtatvanyok benyuUjtasanak formajat, maddjat és hataridejét. A
nyomtatvanyon taldlhaté adatok hitelességét a foglalkoztatd szervezeti egység koteles
ellendrizni és szlikség esetén igazolni. A Human Iroda a kozolt adatok helyes régzitéséért
felel. A jelen bekezdésben foglaltakat megfeleléen alkalmazni kell az egyéb munkakérben
foglakoztatott vezényelt, kirendelt személyek tekintetében is.

(2) 8A hallgatéi jogviszonyban all6 személyek esetén az adatok forrdsa a felsGoktatasi
felvételi és potfelvételi adatallomany, az orszagos felvételi informatikai rendszer, az
Egyetem informatikai rendszere, a beiratkozasi lap, annak mellékletei, tovabba a kérelem,
a dontés, illetve ezek mellékletei, igazolé dokumentumai. A kollégiumi elhelyezéssel
kapcsolatos adatok vonatkozasaban az adatok forrasa a palyazat, az elhelyezéssel
Osszefliggésben keletkezett dontés, nyilatkozat, a tanulmanyi és vizsgakovetelmények
teljesitésével kapcsolatos adatok esetében kiilondsen a vizsgalap, zardvizsga-jegyzokonyv,
doktori szigorlati, illetve védési jegyz6konyv. Az érarenddel, 6rarendi teremgazdalkodassal
Osszefiigg6 adatok forrasa a tervezési adatlap, illetve a létesitménygazdalkodasi
nyilvantartas.

(3) A Neptunba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrasaul szolgald iratban
szerepl0, valamint az orszagos felvételi informatikai rendszerben nyilvantartott adattdl.

(4) Amennyiben a forrasul szolgalo iratban szereplé adat értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos vagy hianyos, az nem viheté be a Neptunba, és ilyen esetben a forrasul
szolgald irat kijavitasat, illetve kiegészitését kell kérni az érintettdl (adatalanytdl). A
kiegészitést az érintett (adatalany) vagy az eredeti irat kidllitdja végezheti el a kiegészités
tényét és id6pontjat sajat kez(i aldirdsaval igazolva. Az adatok kijavitasa, illetve
kiegészitése szdbeli kdzlés alapjan nem torténhet.

(5) Az adatok bevitele utan az adat forrasaul szolgald iratokat az Egyetem Iratkezelési
Rendjének megfeleléen kell tarolni és megdrizni.

6 Megallapitotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatérozat.
7 Beiktatta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.
8 Médositotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.



(6) °A rogzitett adatok adatforrassal vald egyezGségéért az adatbevitelt végzd személy
felel6sséggel tartozik.

5. §

(1) Az altalanos, a pot- és a keresztféléves felsGoktatasi felvételi eljaras utan az orszagos
felvételi informatikai rendszerbdl atvett, felvett statusszal rendelkezé személyeken
tulmenden tovabbi jelentkezok, hallgatdk adatainak felvételére kari adminisztratoron,
illetve kozponti rendszer-adminisztratoron kivil a tanulmanyi tgyintézé is, a felvételi
besorolast moédositdé dontés rogzitésére kizardlag kari adminisztrator, illetve kodzponti
rendszer-adminisztrator jogosult.

(2) A megadott hataridén belll hallgatoi, vendéghallgatdi, jogviszonyt nem létesitett
személyekre vonatkozé adatokat az adott kar tanulmanyi adminisztracioért felelGs
szervezeti egysége vezetdjének erre irdnyuld irasbeli nyilatkozata alapjan a Kkari
adminisztrator — a kdzponti rendszer-adminisztrator egyidejl értesitése mellett — torli a
Neptunbal.

(3) A kurzusok, vizsgak meghirdetését, a vizsgak eredményének rogzitését a Tanulmanyi
és Vizsgaszabalyzatban, illetve az Egyetemi Doktori és Habilitaciés Szabalyzatban
meghatarozott mdédon kell az érintett felhasznaldknak a Neptunban végrehajtani.

Adatmaodositas, adatvaltozas

6. §

(1) Az adatkezelés id6tartama alatt a Neptunban szerepl6 adatok mddositasara,
helyesbitésére, illetve az adatvaltozasok atvezetésére

a) kérelem alapjan, illetve
b) valdtlan adat észlelése esetén hivatalbdl
kertlhet sor.

(2) A Neptunban szerepld személyi adatok megvaltozdasa esetén a hallgato,
vendéghallgaté a megvaltozott adatokat a képzése szerint illetékes tanulmanyi osztalyon,
doktori iskoldban, a doktorjeldlt pedig az Tudomanyos Ugyek Irodaban haladéktalanul, de
legfeljebb 8 napon bellil kételes irasban bejelenteni.

(3) °A 3. § (2) bekezdésének a) és b) pontjaban meghatarozott adatok helyesbitésére
adatvaltozasra vonatkozo irasbeli bejelentést az érintetteknek (adatalanyoknak) - a
foglalkoztatd szervezeti egység Utjan - a Human Irodara kell eljuttatniuk.

(4) Az érintett (adatalany) kérelmére torténd - jelen szakasz (1) bekezdésének a) pontja
szerinti — adatmaddositas esetén a bejelentéshez mellékelni kell a megvaltozott adatokat
igazold okiratok masolatat, ide nem értve a személyazonositast szolgalé dokumentumokat.
Az adatkezel6nek az adatok mddositasat - a valddisagot alatdmaszté dokumentum(ok)
alapjan - mihamarabb, de legkésébb a bejelentést6l szamitott 8 napon belll kell

9 Megéllapitotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatérozat.
10 Médositotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.



elvégeznie. A megvaltozott adatokat igazold okiratok eredeti példanyat az eljaras soran az
érintett (adatalany) koételes bemutatni az adatkezel6nek.

(5) Az adatkezel6 altal kezdeményezett - jelen szakasz (1) bekezdésének b) pontja
szerinti adathelyesbités esetén a valdtlan adat toérlésére és a valds adat Neptunban torténd
rogzitésére csak akkor kerilhet sor, ha a toréini kivant adat valétlansaga minden kétséget
kizdro6 mdédon megallapithatd, és a rogziteni kivant adat valddisagat igazold eredeti
dokumentum az adatkezel6 rendelkezésére all.

(6) A 3. § (2) bekezdésének a) és b) pontjaban meghatarozott adatok hivatalbdl térténé
modositasara, atvezetésére a Human Iroda jogosult.

(7) A 3. § (2) bekezdésének c) pontjaban meghatdrozott adatok hivatalbdl térténd
moddositasara, atvezetésére a tanulmanyi osztalyok, doktori iskoldk, az OTI, valamint a
Tudomanyos Ugyek Iroda jogosultak.

7. §

(1) A hallgato a vizsgaid6szak befejezését kovetéen a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban
meghatarozottak szerint kifogdssal élhet a nyilvantartdsban szerepl6 értékelésre
vonatkozé adattal szemben.

(2) A 6. § (2) és (3) bekezdésében meghatarozott bejelentés elmulasztasaval vagy
késedelmes teljesitésével kapcsolatos jogkdvetkezmények az adatalanyt terhelik.

Adatbiztonsag
8. §

(1) AzINI - a 2. § (2) és (4) bekezdéseiben meghatarozott feladatara tekintettel - felel6s
a Neptun szerveroldali komponenseinek mikodtetéséhez sziikséges, célnak megfeleld,
korszer( és Gzembiztos informatikai infrastruktira kialakitasaért, biztositasaért, tovabba
az OTI-val vald egylttm(ikédésben a Neptun szerveroldali komponenseinek telepitéséért,
konfiguraldsdért. Ezen tevékenysége soran koteles biztositani, hogy a Neptun az
adatbiztonsagi kovetelményeknek folyamatosan megfeleljen.

(2) Az (1) bekezdésben megallapitottak teljesitése érdekében, illetve biztositasa soran az
INI:

a) az OTI vezetGje altal megadott jogosultak szamara kizardlagosan engedélyezi a
szerverekhez tortén6 hozzaférést;

b) gondoskodik kiszolgald infrastruktira Uzemeltetésér6l, monitorozasardl, a
szlkséges, rendszeres karbantartasrol;

c) gondoskodik a tlizfalak konfiguralasarol, miikodtetésérdl;

d) gondoskodik az adatbazisszerver megfelel6 fizikai védelemmel ellatott, zart
helyiségben torténé elhelyezésérdl;

11 Megaéllapitotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.



e) kozrem(ikdédik az adatbazis mentéséhez sziikséges adatmentési stratégia
kidolgozasaban, illetve gondoskodik annak végrehajtasardl és ismertetésérol,
tovabba a paraméterezésrél, naplozasrol;

f) biztositja, hogy az éles adatbazis csak meghatarozott felhasznaldk szamara legyen
kozvetlen halozati Gton elérhetd, és a rendszer feltoérése direkt haldzati
hozzaféréssel ne legyen lehetséges;

g) biztositja, hogy minden felhasznalé csak egyéni azonositas utan léphessen a
rendszerbe;

h) gondoskodik a sziikséges VPN elérések kiadasardl és biztositasardl.

Adatkezelés

9. §

(1) 2A Neptunban kezelt személyes adatokhoz valé hozzaférés a célhoz kotottség és az
informaciés onrendelkezés elvén, valamint a vonatkozd jogszabalyok rendelkezésein
alapul. Minden felhasznalo6 a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatkodre alapjan, vagy
jogszabalyban, egyetemi szabalyzatban megallapitott feladat elldtdasa érdekében, az
adatkezelési célhoz szilkséges mértékben és ideig férhet hozza az adatokhoz.

(2) Az Egyetemen oktatasi feladatot ellaté személyek neve, az altaluk meghirdetett
és/vagy oktatott targyak a Neptunban megismerhetok.

(3) Minden adatalany jogosult megismerni a rendszerben kezelt adatainak teljes korét,
tovabba az OTI-tdl, a koézponti rendszer-adminisztratoroktdl, kari adminisztratoroktdl -
doktori képzésben részt vevlk és a doktorjeldltek a Tudomanyos Ugyek Irodatdl, illetve az
adott doktori iskolatdl is - felvildgositast kérni az adatkezelés céljardl, az adatok
tovabbitdsarol, az adattovabbitas cimzettjérél és idépontjardl, s e joga csak térvényben
szabalyozott esetekben korlatozhaté.

(4) Az Egyetem a Neptunon keresztiil biztositja a hallgatd, vendéghallgatd, doktorjelolt
szamara hallgatdi azonositdé szamanak megismerését, illetve az oktatd, kutatd, tanar
szamara az oktatdi azonosité szamanak megismerését.

(5) Az Egyetem biztositja a hallgatok szamara a Neptunban réluk nyilvantartott személyes
és tanulmanyi adatokhoz valé folyamatos hozzaférést.

(6) A jelen szabalyzat hatédlya korében a személyes adatkezelés — az EUROPAI PARLAMENT
ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (tovabbiakban:
GDPR) 6. cikk (1) bekezdés c) és e) pontja alapjan - torvényi rendelkezésen alapul. A
térvényi rendelkezés az Nftv. 18. § és 3. melléklet I/A. pont, I/B. pont, valamint az NKE
tv. 21/A. § (7) bekezdés és 23. §. Az adatkezelés céljat az Nftv. 18. § (1) bekezdése, az
Nftv. 3. melléklet I/A. és I/B. pont 2. alpontja, valamint az NKE tv. 23. § (3) bekezdése
hatdrozza meg. A személyes adatkezelésrdl szd6l6 részletes adatvédelmi tajékoztatot a
fétitkar korlevélben adja ki.

12 Médositotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.



(7) Az adatkezelés idGtartama

a) 3. § (2) bekezdésének a) és b) pontjaban meghatarozott adatok esetében a
foglalkoztatds megszilinésétél szamitott o6t év, a hallgatdi jogviszonyhoz
kapcsolédé adatkoérben a b) pontban meghatarozott id6;

b) 3. § (2) bekezdésének c) pontjaban meghatarozott adatok esetében a hallgatéi
jogviszony megsz(inésére vonatkozé bejelentést6l szamitott nyolcvan év;

c) 3.8 (2) bekezdésének d) pontjaban meghatarozott adatok esetében a hozzajarulé
nyilatkozatban meghatarozott idé.

(8) Jogszabdly altal el6irt adatkezelés esetén torlési kérelem nem teljesithet6.

(9) A személyes adat kezelése tekintetében jelen szabalyzatban nem szabalyozott
kérdésekben az Egyetem vonatkozd szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

Adattovabbitas
10.§

(1) A Neptunbdl egyedi adatok személyazonositdsra alkalmas moddon az aldbbi
adatkezel6knek tovabbithatdk:

a) az Nftv., illetve a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet felhatalmazasa alapjan az
oktatok, kutatok, tanarok, tovabba a hallgatdk, vendéghallgatdk, doktorjeldltek
jogszabalyban meghatarozott adatai a FelsOoktatasi Informacidés Rendszernek
(tovabbiakban: FIR), és az Nftv. 3. mellékletében meghatarozottak részére,

b) hallgatéknak, vendéghallgatdéknak, doktorjelolteknek a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetemrdl, valamint a kdzigazgatasi, rendészeti és katonai felsGoktatasrdl szélo
2011. évi CXXXII. torvényben meghatarozott adatai ugyanezen jogszabalyban
meghatarozottak részére;

c) az oktatasi igazolvanyokrdél szo6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
felhatalmazasa alapjan a rendeletben megjeldlt adatok a didkigazolvany, oktatoéi
igazolvany kibocsatéjanak.

d) 13

(2) A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhasznalds céljara a rektor, illetve a
feligyeletet ellatd vezet6 engedélyével személyazonositasra alkalmatlan mdédon mas
adatkezel6nek tovabbithatdk.

(3) Az Egyetem a Neptunban kezelt hallgatéi, vendéghallgatoi, doktorjelolti jogviszonyban
allé, valamint oktatdi, kutatdi, tanari munkakorben foglalkoztatott - ide értve az éraadd
oktatokat, megbizasos kutatokat, d6raadd tanarokat is - személyek adatai koézil a
felnasznald Neptun-azonositéjat, elénevét, a vezetéknevét, keresztnevét, szlletési
datumat, e-mail cimét, az érintett képzés, kurzus, az érintett szervezet kddjat,
megnevezését, jogviszonyadatait a hallgatdk, illetve az oktatdk, kutatdk, tanarok részére
biztositott egyetemi informatikai szolgaltatasok, igy ktilonésen az EDUROAM-, Moodle-, wi-
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fi-szolgaltatds biztositdsa, illetve az adott szolgaltatast igénybe vevd felhasznald
azonositdsa érdekében felhasznalja.

11.§

(1) AFIR részére torténd, jogszabalyi kotelezettségen alapuld adatkozlés az alkalmazottak
személyi nyilvantartasa, illetve a hallgatéi, doktorjelolti személyi nyilvantartasa
vonatkozasaban a Neptunon keresztil keril teljesitésre azzal, hogy a FIR részére kozolt
elektronikus adat hitelesitése fokozott biztonsagu, névhez kotott azonositasi szintl
elektronikus alairassal torténik.

(2) Az Egyetem a hallgatéi, doktorjel6lti jogviszony |étrejottétdl szamitott tizentét napon
bellil bejelenti a hallgatd, doktorjelolt személyes adatait, a hallgatdi, doktorjeldlti
jogviszony adatait a FIR-be, mig a hallgatdnak, doktorjeldltnek a FIR-ben nyilvantartott
személyes és jogviszonyadataiban bekoOvetkezett valtozasat a Neptunban tortént
atvezetést kovetd tizenodt napon beldl jelenti be a FIR-be. A hallgatoéi, doktorjeldlti
jogviszony megsz(inésének adatait az Egyetem a megsziinést kévets tizendt napon belll
bejelenti a FIR-be.

(3) Az Egyetem a kollégiumi tagsagi jogviszonnyal rendelkezd hallgaték adatait, azok
valtozasat, a tagsagi jogviszony létrejottét, megszilinését, illetve az e hallgatdk tagsagi
adataiban bekovetkezett valtozasokat kovetd tizenét napon belll bejelenti a FIR-be.

(4) Az Egyetem az oktatoi, kutatdi, illetve tanari munkakorben foglalkoztatott személyes
adatait és a foglalkoztatotti jogviszony adatait — a jogviszonyanak létrejottét6l szamitott
tizenot napon belll — bejelenti a FIR-be, mig az oktaténak, kutatonak, tanarnak a FIR-ben
nyilvantartott személyes és jogviszonyadataiban bekovetkezett valtozdsat a Neptunban
tortént atvezetést kovetd tizenot napon belll jelenti be a FIR-be. Ha az oktatd, kutato,
tanar foglalkoztatasa megszlinik, az Egyetem a jogviszony megsz(inésének adatait a
megszlinést kdveto tizen6t napon bellil bejelenti a FIR-be.

(5) Az Egyetem a fels6fokd tanulmanyok lezarasat kovetden kiadott bizonyitvanyok,
oklevelek, oklevélmellékletek, valamint az odaitélt doktori fokozatok adatait legkésébb az
azok kiallitasatdl szamitott tizentt napon bellil bejelenti a FIR-be.

Hozzaférési jogosultsagok
12.§

(1) A Neptun felhasznaldi - jogosultsagi szintjuk alapjan — az egyes adatfajtakhoz csak
olvasasi vagy irdsi és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

(2) A Neptunban feladatot ellatd személyek szerepkorének beadllitasat, a jogosultsagok
kiadasat és megszlintetését kari szint(i szerepkorok és jogosultsdagok esetében - az OTI
egyidejl tajékoztatasa mellett — az illetékes kari adminisztratorok, a 3. § (2) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott személyek esetében a Human Iroda - az OTI egyidejl
tajékoztatdsa mellett —, az egyetemi szint(, illetve kézponti szervezeti egységet érinto
szerepkOrok és jogosultsagok esetében az OTI végzi.
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generalasa adataiknak a Neptunba valo bevitelét kdvetden, kilon kérés nélkil, kozpontilag
torténik.

(4) Az oktatdk, kutatdk, tanarok és mas foglalkoztatottak jogosultsagat szervezeti
egységik vezetbje igazolja és tovabbitja a (2) bekezdésben meghatarozottak részére. A
szerepkor beallitasara, a jogosultsag kiadasara az illetékes szervezeti egység vezetbjének
irasbeli kérése, az egységvezetd altal aldirt igényl6lap alapjan kerll sor. Az igényl6lapot a
jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

(4a)'® A jelen szabalyzat 15-25/C. §-aban meghatarozott szerepkorok esetén a szerepkor
bedllitdsa és a hozzaférési jogosultsag akkor biztosithatd, ha a szerepkér az érintett
munkakori leirdsaba kifejezetten beépitésre kerllt, azaz munkakori feladataként kertlt
meghatarozasra a jelen szabdlyzatban meghatarozott valamely szerepkér betdltése. A
jelen szabdlyzat 26. §-aban és 28. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozott szerepkor és
illetékes szervezeti egység vezetdje az igénylGlap aldirasaval igazol. A 28. § (3)
bekezdésében meghatarozott esetben a hozzaférési jogosultsdg igénylésének
indokoltsagat, azaz, hogy a Neptunban torténé adatokhoz valé hozzaférés az érintett
feladatellatasdhoz sziikséges, megfelel6en igazolni sziikséges.

(4b)Y” Amennyiben a jelen szakaszban meghatarozottak szerint beallitott szerepkort,
kiadott hozzaférési jogosultsagot érintéen valtozas koévetkezik be - igy kilénodsen, ha az
érintett foglalkoztatasi, megbizasi jogviszonya az Egyetemen megszlnik, vagy a
Neptunban ellatandé feladat mar nem képezi az érintett munkakorének részét -, azt az
érintett haladéktalanul koteles irdasban bejelenteni a (2) bekezdésben meghatarozottak
részére. A valtozas atvezetésérdl a (2) bekezdésben meghatarozottak haladéktalanul
gondoskodnak.

(5) '8A beallitott szerepkorokrol, kiadott hozzaférési jogosultsagokrdl az OTI elektronikus
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a beallitott szerepkor, a kiadott jogosultsag
megnevezését, beallitasanak, kiadasanak idejét, indokat, az érintett személy nevét,
Neptun-azonositéjat, munkakérének megnevezését, a szerepkér, jogosultsag
megszilintetésének idejét, indokat.

(6) '°Az irasi jogosultsaggal rendelkezOk felelGsek az altaluk bevitt adatok helyességéért,
ezért azokat el6zetesen kotelesek ellenérizni. Az alkalmazotti adatok esetében a (2)
bekezdésben meghatarozottak a (4) bekezdésben megadott eljaras keretében az
igényl6lapon 1évd, valamint a (4b) bekezdés szerint bejelentett alkalmazotti adatok
helyességét kotelesek ellenérizni. Az adatok megfelel6ségét a Human Iroda igazolja vissza
az erre iranyuld megkeresés esetén haladéktalanul. Az alkalmazotti adatok esetében a (2)
bekezdésben meghatarozottak a jogosultsagok kiaddasa sordan a Human Iroda altal
visszaigazolt adatok rogzitéséért felelnek, azok helyességért a Human Iroda felel.

15 Megéllapitotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.
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13.§

(1) A Neptunban a hozzaférési jogosultsdgok gyakorlasa személyre szdélé Neptun-
azonosito és jelszd alkalmazasaval torténik.

(2) A személyre szo6ld6 Neptun-azonositét a rendszer automatikusan generdlja az
igénylének az igénylés soran megadott személyes adataibdl. A Neptun-azonositét a
felhasznalé irasban - a 12. § (4) bekezdésében meghatarozott esetben elektronikus uton,
az igényld lapon megadott elektronikus levelezési cimére - kapja meg kari szintd
szerepkorok, jogosultsagok beadllitdsa és kiadasa esetében a kari adminisztratortol,
hallgatok esetében a tanulmanyi osztalytdl, egyetemi szint(i szerepkorok, jogosultsagok
esetében kdzponti a rendszer-adminisztratortdl.

(3) Az automatikusan generalt jelszot a felhasznadlénak a rendszerbe toérténd elsd
bejelentkezésekor meg kell valtoztatnia.

(4) 2

Jogosultsagi szintek, felhasznaldok kore, feladatok szervezetenként és
felhasznaloi tipusonként
14.§

Az OTI a tartalmi Gzemeltetés vonatkozasaban - a szakmai felligyeletet ellaté vezetd
Utmutatasai alapjan - teljes kor(i iranyitasi jogkorrel rendelkezik. Feladatai a kévetkez6k:

a) a Neptun Gzemeltetési rendjének kialakitasa;
b) a Neptun tartalmi Gzemeltetése, lizemeltetési felligyelet ellatasa;

c) a Neptun mlkodtetésében, fejlesztésében, karbantartdsdban kozrem(ikodo
szervezetek munkajanak egyetemi szint(i 6sszehangolasa;

d) a Neptunnal kapcsolatos széles korld kommunikacié, informaciok biztositasa,
fejlesztési elképzelések koordinaciéja a kari és egyetemi igények alapjan,
kapcsolattartas és képviselet a fejlesztével, az adatszolgaltatasokat fogadd
szervezetekkel;

e) a Neptun alkalmazasaval, hasznalatdval kapcsolatos oktatdsok szervezése,
folyamatos szakmai tdmogatds biztositasa;

f) a jogszabalyi kotelezettségen alapuld, FIR-be torténd adatkozlés;

g) féléves tanulmanyi eseménynaptar elkészitése, amely tartalmazza a Neptunban
elvégzend6 adminisztracios feladatok id6pontjait, az egyes karokkal egyeztetve,

h) statisztikdk készitése az Egyetem vezetése részére,

i) az adatvédelmi szabdlyok betartdsa, kilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

20 Hatalyon kiviil helyezte a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.



15.§

(1) A kozponti rendszer-adminisztratorok: az OTI rendszer-adminisztratorai, akik végzik
a rendszer Uzemeltetését, egyetemi szerepkorok, jogosultsagok kiadasat, biztositasat,
kezelik a nem pénzilgyi vonatkozasu rendszerparamétereket és kddtételeket. A Neptunban
tarolt 6sszes adathoz irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(2) A ko6zponti rendszer-adminisztratorok feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)

J)

k)

a Neptun rendszerparamétereinek karbantartasa;
a Neptun adatbazis-, alkalmazas-, és webszervereinek felligyelete;

a felvételi informatikai rendszerbdl, illetve mas adatbazisokbdl adatok
importalasa;

Uj felhasznaldk jogosultsaganak beallitasa;

felnasznaldéi  problémak, hibabejelentések, hibajelenségek  kivizsgalasa,
kdzrem(ikodés azok megoldasaban;

Uj verzidk tesztelése, Uj modulok bevezetése;

rendszer-adminisztratori jogosultsdghoz kotott adatlekérdezések elkészitése, a
felhasznaldk segitése tanacsadassal;

vitas esetekben az adatmodositasok részleteinek visszakeresése;

jogszabalyi kotelezettségen alapuld, a FIR-be torténé adatkozléshez -
jogszabalyban meghatarozott adatokat tartalmazé - FIR-jelentések 6sszeadllitasa;

a vizsgaid6szak utolsd napjat kéveté masodik munkanap 8 6rdig a bejegyzést nem
tartalmazo indexsorokba a ,nem vizsgazott bejegyzés” betiltése;

a felhaszndldk részére oktatdsi segédanyag készitése, Uj felhasznalok
oktatasaban, felhasznalok tovabbképzésében vald kézremikoddés;

nyomtatvanysablonok készitése, karbantartasa;
kérvénykezel6 modul kezelése, lizemeltetése;
UniPoll kérdadivfelllet kezelése, lizemeltetése;

didkhitellel, didkigazolvany-lgyintézéssel, 0sztondij-kifizetésekkel kapcsolatos
szlirések, adatszolgaltatas;

fejlesztések egyeztetése, végrehajtasukban vald koézremilikodés a fejlesztdkkel
egyuttmikodve;

kapcsolattartas a fejlesztékkel, mas felhasznaldkkal;

az adatvédelmi szabdlyok betartdsa, kllonés tekintettel a személyes adatok
védelmére.

16.§

(1) A pénzlgyi rendszer-adminisztratorok: a Gazdasagi Hivatal rendszer-adminisztratorai,
a Neptun pénziigyi moduljanak Uzemeltetdi, kezelik és karbantartjdk a pénzlgyi



vonatkozasl rendszerparamétereket és  kodtételeket. A  pénzligyi rendszer-
adminisztratorok a Neptunban tarolt Osszes adathoz irdsi és olvasasi jogosultsaggal
rendelkeznek.

(2) A pénzlgyi rendszer-adminisztratorok feladatai:
a) a Neptun pénzigyi rendszerparamétereinek karbantartasa;
b) (j pénzigyi jogcimek és kddok |étrehozasa, paramétereik beallitasa;
c) a hibajelenségek kivizsgalasa, kdozrem(ikodés azok megoldasaban;
d) Uj verzidk tesztelése, Uj modulok bevezetése;

e) az integralt pénzugyi-szamviteli Ugyviteli rendszer és a Neptun kozotti
adatkapcsolat biztositasa, felligyelete;

f) kapcsolattartds mas felhasznaldkkal;

g) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

17.§

(1) A pénzigyi Ugyintézok: a hallgatoi befizetések szamlazasat és pénzligyi rendszerbe
valo tovabbitasat a Gazdasagi Hivatal pénzligyi ligyintézdi végzik. A pénziigyi lgyintézok
irdsi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek a hallgatdk pénzigyi, valamint a hallgaték
altal befizetbként megadott harmadik személy adataihoz, pénziligyi tételek kiirdsanak
ellendrzése érdekében olvasasi joggal rendelkeznek a hallgatok tanulmanyi adataihoz.

(2) A pénzlgyi lUgyintézo feladatai:
a) hallgatdéi befizetésekkel kapcsolatos Ggyintézés,

b) az integralt pénzigyi-szamviteli Ugyviteli rendszer és a Neptun ko6zotti
adatkapcsolat alkalmazasa;

c) pénzlgyi tételek kiirdsa, hallgatok pénzlgyi kotelezettségei teljesitésének
ellenGrzése, koveteléskezelés, adatszolgaltatas, pénzligyi igazolasok kiadasa;

d) 06sztondij-kifizetések bonyolitasa;

e) diakhitellel kapcsolatos pénzlgyi Ggyintézés;

f) a hallgatdk pénzligyi természetl problémainak lgyintézése;
g) kapcsolattartds mas felhasznaldkkal;

h) az adatvédelmi szabdlyok betartasa, kilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

18.§

(1) 2'A kollégiumi adminisztratorok: az Egyetemi Kollégiumok igazgatasi feladatait ellatd
kozponti szervezeti egység fellgyelete alatt all6 adminisztratorok, akik a hallgaték
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kollégiumi elhelyezésének, jogviszonyanak nyilvantartasaért felelés személyek. A
kollégiumi adminisztratorok irasi és olvasasi joggal rendelkeznek a hallgatéknak a
kollégiumi elhelyezéssel 6sszefiiggé személyes, pénzigyi adataihoz, olvasdsi joggal a
kollégiumi elhelyezéssel 6sszefligg6 tanulmanyi adataihoz.

(2) A kollégiumi adminisztratorok feladatai:

a) a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, ki- és bekoltozésének naprakész
nyilvantartasa;

b) a kollégiumi jelentkezési idészakok meghirdetése;
c) a kollégiumi dijak teljesitésének nyomon kovetése;
d) kapcsolattartds mas felhasznaldkkal;

e) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kilonds tekintettel a személyes adatok
védelmére.

19.§

(1) 22A human adminisztratorok: a Human Iroda adminisztratorai, akik az alkalmazottak
személyi nyilvantartasaban kezelt adatok rogzitésére, az adatok ellenOrzésére, azok
frissitésére jogosultsdggal rendelkezd személyek. A human adminisztratorok irdsi és
olvasasi joggal rendelkeznek az alkalmazottak, valamint éraadd oktatok, megbizdsos
kutaték, oraado tanarok adataihoz.

(2) A human adminisztratorok feladatai:

a) az alkalmazottak, o6raadd oktatdk, megbizasos kutatok, oéraadd tanarok -
jogszabalyban meghatarozottak szerint kezelend6 - adatainak rogzitése, azok
karbantartasa, frissitése, ellendrzése;

b) oktatéi, kutatdi, tanari feladatokat ellaté személyek szervezeti egységhez valé
rendelése, ezen adatok karbantartasa;

c) kapcsolattartas mas felhasznaldkkal;

d) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kilonods tekintettel a személyes adatok
védelmére.

20.§

(1) 23A kari adminisztratorok: a kari tanulmanyi adminisztracids, illetve oktatasszervezési
szervezeti egység vezetOje, valamint a dékan altal kijelolt Ggyintéz6je, aki az adott karon
oktatott tantargyak, valamint a hallgatdk adataira vonatkozd jogszer(i adatkezelésért,
alkalmazasért felelGs, aki biztositja a Neptun folyamatos kari mikodését. Indokolt esetben
egy karon tobb felhasznald is kaphat kari szintl jogosultsagot a kari adminisztrator altal
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delegalt feladatok tekintetében azzal, hogy az ilyen jogosultsaggal rendelkezd személyek
szama nem haladhatja meg a két fot.

(2) A kari adminisztratorok irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az adott kar-altal
oktatott tantargyat felvett hallgatdk, valamint a kar oktatéinak Osszes adatahoz. A
tantargylétrehozast, kurzusgenerdlast illetden irdsi jogosultsaguk teljes kord, a
vizsgajegyek, kreditelismerés tekintetében értesitési kotelezettségiik van az oktatdsi
dékanhelyettes felé.

(3) A kari adminisztrator feladatai:
a) a Neptun folyamatos kari mikodésének biztositasa;
b) kari szinten a Neptun szakszer( hasznalatanak eldsegitése;

c) képzéseken akkreditalt targyak I|étrehozasa, az ajanlott tantervhez vald
hozzarendelése, valamint a targyak szenatusi dontéssel megegyez6 adatainak
(6raszam, teljesitési kovetelmény, kredit) felvitele a Neptunba, tantadrgy szakmai
tartalma, tematikaja esetén a felvitel ellenGrzése;

d) ajanlott tantervek karbantartasa;
e) a kari képzések, szakiranyok adatainak karbantartasa;

f) a Neptunban tarolt adatok ellen6rzése, adatellen6rzési szabalyok alapjan a
Neptunban nyilvantartott adatok javitasa, a jelen szabalyzat 3. § (2)
bekezdésének a) pontjaban meghatarozott adatok esetén az adatok javitdsanak
kezdeményezése;

g) a nem sajat karhoz tartozo szervezeti egységek altal oktatott targyak sajat kari
képzéshez rendelése;

h) kurzusok meghirdetésének, az el6kévetelmények bedllitdsanak ellenGrzése,
tovabba a vizsgaid6szak meghirdetése és régzitése;

i) a beiratkozas, targy- és kurzusfelvételi id6szak meghirdetése;

j) a hallgaték targyfelvételének figyelemmel kisérése alapjan a targyfelvétel utan a
nem induld kurzusok kisz(lirése, ellen6rzése;

k) kari szint( statisztikak, szlirések készitése;

1) oklevélkészités, oklevélmelléklet, leckekonyv, illetve torzslap, torzslap-kivonat
nyomtatdsanak felligyelete, nyomtatvanysablonok ellendrzése;

m) képzési idészakok bedllitasa;
n) szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozé adatok adminisztraldasanak felligyelete;
0) zarovizsgak meghirdetésének, adminisztralasanak felligyelete;

p) vendéghallgatdéi  jogviszony, atvétellel létesitett hallgatéi  jogviszony,
részismeretek megszerzése érdekében, illetve felvételi jogorvoslati eljarast
kovetben létesitett hallgatdi jogviszony esetében hallgatok adatainak rogzitése,
hallgaték hozzaférési jogosultsaganak beallitasa;



g) kar tanulmanyi Ugyintézéinek és tanszéki adminisztratorainak Neptunnal
kapcsolatos problémainak 0Osszegylijtése és tovabbitdsa az OTI felé,
egylttm(kodés a probléma megoldasaban;

r) a tanulmanyi (gyintéz6k naprakész tajékoztatasa, Neptun-tovabbképzések
lebonyolitasa;

s) a tanulmanyi lgyintéz6k Neptunnal kapcsolatos munkajanak koordinalasa;
t) kapcsolattartds mas felhasznalokkal;

u) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kllonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

(4)%* A jelen § rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni kell az OTI-ra, a felsGoktatasi képzést
gondozd intézetekre, a doktori iskoldkra, valamint a Tudomanyos Ugyek Irodajara.

21.§

(1) A tanulmanyi Ugyintézdk: az OTI, a kari tanulmanyi adminisztracios, illetve
oktatasszervezési szervezeti egységek, a doktori iskoldk, a felsGoktatasi képzést gondozd
intézetek, a Tudomanyos Ugyek Iroddja adminisztratorai, akik a hallgatdk,
vendéghallgatok, doktorjeldltek tanulmanyi adminisztraciéjat végzé személyek. A
tanulmanyi Ugyintézék az adott karra beiratkozott és az adott Ugyintéz6h6z rendelt
hallgatdk, doktorjel6ltek 6sszes adatahoz irdsi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(2) A tanulmanyi tGgyintézok feladatai:
a) a hallgatdi személyi adatok karbantartasa, ellendrzése;

b) a vendéghallgatéi jogviszony, atvétellel Iétesitett hallgatdi jogviszony, a
részismeretek megszerzése érdekében |létesitett hallgatdi jogviszony esetében - a
kari adminisztrator egyidejl értesitése mellett - a hallgaték adatainak rogzitése;

c) azon adatok bevitele, amelyeknek forrdsa az adott hallgaté irasbeli nyilatkozata,
vagy amelyek a tanulmanyi osztalyon, a doktori iskoldban, a Tudomanyos Ugyek
Irodaban a hallgatéval kapcsolatban keletkeznek;

d) a hallgatok képzéshez rendelésének ellendrzése;
e) a beiratkoztatas elvégzése, bejelentkezés elfogadasa;

f) a hallgatok jogviszonyanak, statuszanak rendezése, az ezzel 6sszefliggé adatok
naprakészen tartdsa;

g) hallgatdk finanszirozasi statuszanak ellendrzése;
h) hallgaték pénziligyi kotelezettségei teljesitésének ellendrzése;

i) az adott félévben felvett targyak eredményeinek atlagoldsa, az adott félév
lezarasa;

j) tanulmanyi igazoldsok kiadasa;
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k) a szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozé adatok rogzitése,

/) a hallgatok részére elGirt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése;
m) a hallgaték zardvizsgara bocsatasi feltételeinek ellenbrzése;

n) zardvizsga adatainak roégzitése;

o) oklevél, oklevélmelléklet, leckekdnyv, illetve torzslap, torzslap-kivonat
nyomtatdsanak ellatasa;

p) a kari adminisztrator felligyelete mellett a Neptunban tarolt adatok ellen6rzése,
adatellendrzési szabalyok alapjan a Neptunban nyilvantartott adatok javitasa;

g) diakigazolvany-igényléssel kapcsolatos ligyintézés;
r) diakhitel-igénylésekkel kapcsolatos lGigyintézés;
s) kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

t) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilén6s tekintettel a személyes adatok
védelmére.

(3) A jelen szakasz (2) bekezdés rendelkezéseit a doktorjel6lti jogviszonyban &llé
személyekkel 6sszefligg6 Gigyintézés soran értelemszerlien kell alkalmazni.

22.§

(1) *°A kérvénykezel6k: az OTI, a kari tanulmanyi adminisztracids, illetve
oktatasszervezési szervezeti egységek, a doktori iskolak, a felsGoktatasi képzést gondozd
intézetek, a Tudomanyos Ugyek Iroddja adminisztratorai, akik elektronikus hallgatéi
kérelmeket kezel6 személyek. A kérvénykezel6k irasi és olvasasi joggal rendelkeznek a
karon oktatott targyat felvett hallgatok adataihoz.

(2) A kérvénykezel6k feladatai:
a) kar kérvénysablonjainak, illetve a ,hivatalos bejegyzés” sablonjainak kezelése;

b) a karhoz beérkez6 kérvények véleményezésre tOrténé tovabbitdsa, a
visszaérkezett véleményeknek dontéshozatalra vald atadasa;

c) a dontéshozatalt kovetben hatdrozat és ,hivatalos bejegyzés” generdldsa a
hallgatd részére;

d) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

23.§

(1) ?7A tanszéki adminisztratorok: az adott intézet/tanszék altal oktatott tantargyak,
meghirdetett kurzusok, vizsgaalkalmak kezelését, a vizsgajegyek ellen6rzését végzd, a
tanszék/intézet szervezetében foglalkoztatott személyek. A tanszéki adminisztratorok
olvasasi jogosultsdggal rendelkeznek az intézetben/tanszéken oktatott targyat felvett

26 Megallapitotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.
27 Médositotta a 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozat.



hallgatok személyi, valamint tanulmanyi adataihoz. Irdsi jogosultsdggal rendelkeznek az
intézet/tanszék altal oktatott targyak adataihoz, e targyak hallgatdinak ezen targyakhoz
kot6édo tanulmanyi adataihoz, tovabba jogosultak a Neptunban bejegyzett tanulmanyi
eredmények vizsgalapok alapjan torténé ellenGrzésére.

(2) A tanszéki adminisztratorok feladatai:

a) az adott félév kurzusainak meghirdetése és karbantartasa, az el6kdvetelmény
beadllitasainak ellen6rzése, a specialis kurzusok meghirdetése, az oktatdk
kurzushoz rendelése;

b) nem indulé kurzusok Neptunban vald bedllitasa, a feljelentkezett hallgatok
kurzusrél torténd levételének kezdeményezése a tanulmanyi adminisztracidért
felelGs szervezeti egységnél, az érintett oktatdk és hallgatok tajékoztatasa;

c) a vizsgaztatd oktatd akadalyoztatasa esetén a tanszékvezetd/intézetvezet6 altal
adott irasbeli megbizds alapjan az akadalyoztatott oktatdé kurzusain a
vizsgaalkalmak meghirdetése, ahhoz tanterem foglalasa;

d) a gyakorlati és félévkozi jegyek, félévvégi aldirasok, vizsgaeredmények
ellen6rzése a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat elGirdsai alapjan;

e) vizsgaidGszakban a vizsgajelentkezések és mddositasok koordinalasa;
f) a vizsgalapok ellen6rzése, archivalasa;

g) tantargy szenatusi dontéssel megegyez6 szakmai tartalmanak, tematikajanak
Neptunba vald felvitele;

h) a szakdolgozathoz, illetve diplomamunkahoz tartozé adminisztrativ feladatok
ellatdsa a Neptunban a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban meghatarozottak
szerint  (szakdolgozat-id6szak  hirdetés, szakdolgozattémak  hirdetése,
szakdolgozat témajelentkezések beosztdsa, szakdolgozat sorok rogzitése);

i) kozremikodés az oktatoi orarendek elkészitésében, litk6zések kiszlirésében;
j) zarbvizsgaztatassal kapcsolatos Ggyintézés;
k) kapcsolattartas mas felhasznaldkkal;

/) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

24.§

(1) 8Az Odrarendszerkesztok: az OTI, a kari tanulmanyi adminisztracios, illetve
oktatasszervezési szervezeti egységek, a doktori iskolak, a felsGoktatasi képzést gondozd
intézetek adminisztratorai, akik az Odrarend Osszeallitdsaért, elkészitéséért felelGs
személyek. Az 6rarendszerkeszt6k az Egyetem altal oktatott targyak 6rarendjeihez irasi és
olvasasi, a tantervek és tantargyak adataihoz olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek. Az
orarendek létrehozasat illetéen irasi jogosultsaguk teljes kord.
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(2) Az érarendszerkeszték feladatai:

a) a tanterveknek megfeleléen az adott félévben indulé - a kari, tanszéki
adminisztratorok altal meghirdetett - tantargyak orarendjének elkészitése, a
meghirdetett tantargyak, kurzusok érarendbe helyezése;

b) a meghirdetett tantargyak ellen6rzése, hidnyosan meghirdetett tantargyak
esetében értesités kildése a kari, tanszéki adminisztratorok részére;

c) orarendi valtozasok koordinalasa, atvezetése;

d) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kllonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

25.§

(1) 2°A teremkezel6k: az OTI, a kari tanulmanyi adminisztracids, illetve oktatasszervezési
szervezeti egységek, a doktori iskoldk, a felsGoktatasi képzést gondozd intézetek
adminisztratorai, akik a terembeosztas elkészitéséért, a teremfoglalasok rogzitéséért
felelés személyek. A teremkezel6k irdsi és olvasasi jogosultsdggal rendelkeznek az
Egyetem teljes teremadatbazisahoz.

(2) A teremkezelOk feladatai:

a) az orarendtervezéshez szilikséges teremfoglalasokon fellili, de a tanterem-
gazdalkodast érinté valamennyi, az adott kar tovabbi oktatdsi, rendezvénycélu
igényeibdl fakado teremfoglalds rogzitése a karhoz tartozé tantermek és oktatasi
helyszinek vonatkozasaban;

b) az adott kar tekintetében a vizsgaid6szakra vonatkozé - kari, tanszéki
adminisztratorok altal végzett - teremfoglaldasok koordinalasa;

c) a karral Osszefliggésben all6 tantermi kapacitadsban bekdévetkezett valtozasokrol
értesités kildése a kari adminisztratorok és a koézponti rendszer-adminisztratorok
felé, kozrem(kodés a valtozas Neptunban térténd atvezetésében,

d) kapcsolattartas mas felhasznaldkkal;

e) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

25/A. §%

A teremnézegetGs szerepkorrel rendelkezd személyek, akik a rendezvényszervezési,
informatikai, tanfolyamszervezési feladatok kapcsan a tevékenység ellatasaval megbizott
Ugyintéz6k, kizardlag olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az Egyetem teljes
teremadatbazisahoz, modositasi, torlési lehet6séggel nem rendelkeznek. Feladatukat
képezi a kapcsolattartas mas felhasznaldkkal, valamint az adatvédelmi szabalyok
betartasa, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére.
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25/B. §3!

(1) Az oklevélmelléklet szerepkorrel rendelkezd, az OTI, a kari tanulmanyi adminisztracios,
illetve oktatasszervezési szervezeti egységek keretében, valamint a felsGoktatasi képzést
gondozd intézetek keretében tanulmanyi adminisztraciés feladatkérrel foglalkoztatott
személyek olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az Egyetem hallgatdinak személyes
adataira, képzési jogviszonyara vonatkozédan.

(2) Az oklevélmelléklet szerepkorrel rendelkezé személy feladata:
a) az oklevélmelléklet-kibocsatas feltételélil szolgald adatok ellendrzése, rogzitése;
b) az oklevélmelléklet nyomtatasa;

c) a paraméterek kozott szerepléo kari oklevélmellékletet hitelesité személy
ellenGrzése, moédositasi kérés tovabbitasa a magasabb szerepkorrel rendelkezd
felhasznalé felé;

d) kapcsolattartas mas felhasznaldkkal;

e) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kiilénos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

25/C. §32

(1) A zardvizsga felel6s szerepkorrel rendelkez6, a kari tanulmanyi adminisztracids, illetve
oktatasszervezési szervezeti egységek keretében, valamint a felsGoktatasi képzést
gondoz6 intézetek keretében tanulmanyi adminisztracidos feladatkorrel foglalkoztatott
személyek olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az intézmény hallgatdéinak személyes
adataira, képzési jogviszonyara, irasi jogosultsaggal a zardvizsga felliletre vonatkozdan.
Tanulmanyi Ggyintéz6 és tanszéki adminisztrator szerepkdr mellé keril kiosztasra indokolt
esetben.

(2) Az zarévizsga felelGs szerepkorrel rendelkezd személy feladata:
a) a zardvizsga meghirdetések és jelentkezések koordinalasa;
b) a zarbvizsga id6szakok, targyak, vizsgak meghirdetése;
c) a zardvizsga alkalmakhoz teremfoglalasok rogzitése;
d)
e)

f) a zardvizsga adatainak roégzitése;

Q

zarovizsga bizottsagok Neptunban torténd létrehozasa;

hallgaték zarovizsgdra bocsatasi feltételeinek ellendrzése;

Q

g) a hallgatdok =zarovizsgara vonatkozd pénzligyi kotelezettségei teljesitésének
ellendrzése;

h) kapcsolattartdas mas felhasznalokkal;

i) az adatvédelmi szabdlyok betartdsa, kilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.
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26.§

(1) Az oktatd: az Egyetemmel foglalkoztatasi vagy megbizasi jogviszonyban alld, oktatasi
és vizsgaztatasi feladatokat ellatd személy, aki az adott tantargyat/kurzust felvett
hallgatok adott tantargyhoz/kurzushoz kapcsoldodd tanulmanyi  kévetelmények
teljesitésével Osszefliggésben adminisztraciét végez. Az oktatok olvasasi jogosultsaggal
rendelkeznek az &altaluk oktatott hallgatok adataihoz (a személyes adatok kivételével),
valamint irdsi és olvasasi jogosultsdggal az altaluk oktatott targyak tanulmanyi adataihoz.

(2) Az oktatdk feladatai:

a) sajat adataik ellenGrzése, adatvaltozas vagy valotlan adat észlelése esetén a
Human Iroda altal tortén6 javittatésa a jelen szabalyzat 6. §-aban
meghatarozottak szerint;

b) a félévkozi kovetelmények bevitele;

c) a hallgatok altal felvett kurzusok ellen6rzése a tantargyfelvételi id6északban és azt
kovetden;

d) kurzusnévsorok nyomtatdsa, hallgatdi részvétel ellendrzése;
e) a félévkozi eredmények, aladirdsok, gyakorlati és vizsgajegyek rogzitése;

f) az oktatod altal oktatott kurzuson a vizsgaalkalmak kiirasa - a vizsgaztatd oktatd
akadalyoztatasa esetén a tanszékvezet6/intézetvezetd vagy az altala irdsban
megbizott tanszéki adminisztrator - a hatdlyos egyetemi és kari szabalyzatok
alapjan;

g) vizsgalapok adatainak roégzitése;
h) oratartasok rogzitése, éranyilvantartas havi szintl kinyomtatasa;
i) 6rarendi adatok figyelemmel kisérése;

j) a hallgaté vizsgarol valdé tavolmaradasanak adminisztralasa (a ,nem jelent meg”,
bejegyzés rogzitése és a vonatkozo jel6lénégyzet kitoltése);

k) a szakdolgozathoz, diplomamunkahoz tartozé feladatok elldtdsa a Neptunban a
Tanulmanyi és  Vizsgaszabdlyzatban foglaltak  szerint  (szakdolgozat
témajelentkezés véleményezése, szakdolgozat feltdltés engedélyezése,
konzulensi feladatok, biralat feltoltése);

/) a vonatkozd egyetemi szabdlyzatokban meghatédrozott médon hallgatoéi kérelmek
véleményezésében és elbiralasdban torténs részvétel;

m) kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

n) az adatvédelmi szabdlyok betartasa, kiilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére.

27.§

(1) A hallgaté: hallgatoi, vendéghallgatdi jogviszonnyal rendelkez6 személy, ideértve a
részképzésben részt vevoket is. A hallgatdok olvasasi joggal hozzaférhetnek sajat
adataikhoz, valamint irdsi és olvasasi joggal a tantargyfelvételre, vizsgajelentkezésre,



kérelem elinditdsara, szakirany-jelentkezésre, zardvizsgara vald jelentkezésre vonatkozd
adatokhoz. Egy hallgaté csak egy Neptun-azonositoval rendelkezhet.

(2) 3A hallgatd6 a Neptunban tanulmanyi félévekre regisztralhat, elvégezheti a
tantargyakkal, vizsgaalkalmakkal kapcsolatos adminisztraciot, megtekintheti adatait,
eredményeit, valamint pénziligyeit, tovabba kérelmeket nyujthat be.

(3) Az Egyetem szervezeti egységei altal bekért, az adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséhez sziikséges adatok hataridére tortén6 megaddsanak elmulasztasabdl fakadd
jogi és pénzligyi kovetkezmények a hallgatot terhelik.

(4) A hallgatok Neptun-adminisztraciés feladatai:
a) a Neptun lGzeneteinek rendszeres figyelése;
b) beiratkozas, bejelentkezés,

c) a sajat személyes adatok ellenGrzése, adatvaltozas vagy valotlan adat észlelése
esetén a jelen szabalyzat 6. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a
szervezeti egység értesitése, adatmodositds kezdeményezése;

d) olyan elérhet6ségek megadasa, amelyek segitségével az adminisztraciéban részt
vevl személyek tanulmanyi Ggyekben a hallgatét értesithetik;

e) tantargyfelvételi id0szakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel;
f) jelentkezés vizsgaalkalmakra;

g) kurzusfelvételi és -teljesitési lap nyomtatasa;

h) tanulmanyi és vizsgaeredmények ellen6rzése;

i) a szakdolgozat, diplomamunka készitéshez tartoz6 hallgatoi feladatok ellatasa a
Neptunban a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban meghatarozottak szerint
(szakdolgozat témajelentkezés, szakdolgozat feltoltés);

j) O6sztondijak/kifizetések utalasanak kdvetése;

k) o©nkoltség- (koltségtérités-) befizetések hataridére torténo teljesitése;
/) téritési és mulasztasi dijak hataridén bellli teljesitése;

m) didkigazolvany igénylése;

n) Neptunban rendszeresitett kérvény esetén a kérelemkezel§ szolgdltatas
alkalmazasa.

(5) A jelen szakasz (1)-(4) bekezdéseinek rendelkezéseit a doktorjeldlti jogviszonyban
allé személyek esetében értelemszerlen kell alkalmazni.

28.§

(1) 34A dékan, dékanhelyettes, dékani hivatalvezetd, tanulmanyi adminisztracios, illetve
oktatasszervezési szervezeti egység vezetGje, a felsGoktatasi képzést gondozd intézet
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igazgatdja, a doktori iskola vezetdje (a tovabbiakban: kari vezetdk): vezetdi beosztasu
személyek, akiknek feladata az adott kar vonatkozasaban a Neptunban tarolt adatok
ellendrzése. A kari vezet6k olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az adott kar altal oktatott
tantargyat felvett hallgaték (vendéghallgatdk), valamint az adott kar oktatdinak,
kutatdinak, tanarainak adataihoz.

(2) A tanszékvezetbk: oktatasi szervezeti egységet vezetd személyek, akik olvasasi
jogosultsaggal rendelkeznek az adott oktatasi szervezeti egység (tanszék, intézet) altal
oktatott tantargyat felvett hallgatdk, valamint az adott oktatasi szervezeti egység
oktatdinak, kutatdinak, tanarainak adataihoz.

(3) 3°Betekintési jogosultsaggal rendelkez6 személy (nézegetds felhasznaldé) az - a
kizarélag olvasasi joggal felruhdzott - felhaszndld, aki a munkaja soran feladatkore
ellatdsahoz betekintésre kap lehet6séget a Neptun adataira vonatkozdlag.

Az egységes kdédrendszer
29.§

(1) 3°A Neptunban rogzitend6 adatok egységes koddolasara vonatkozd elGirasokat, a
kédolas rendszerét az OTI hatarozza meg, és az oktatasi ligyekért felel6s rektorhelyettes
jovahagyasat kovetéen - az érintett szervezeti egységek vezetbinek egyidejl értesitése
mellett — az egyetemi intraneten teszi k6zzé.

(2) A kédolasi rendszer a kovetkezOkre terjed ki:
a) tantargykdd képzése,
b) 37a Ludoviceum tantargyainak kurzuskodja,
c) tantargyak kurzusainak egységes rendszer( kdédoladsa, kurzuskodolasi szabalyok,
d) orarend kddolasa,
e) tantervek kodolasa,
f) képzések kodoldsa,

g) szervezeti egységek megnevezésének kddolasa.

Az adatkezelés folyamatanak ellendrzése
30.8

(1) A GDPR, illetve az adatvédelemmel kapcsolatos tovabbi jogszabalyoknak és egyéb
el6irdsoknak, igy kilénosen jelen szabalyzat rendelkezéseinek betartdsat az adatkezelést
és adatfeldolgozast végz0 szervezeti egységek vezet6i folyamatosan kotelesek ellendrizni.

(2) Az egységvezetl az adatkezelésére vonatkozd jogszabalyi, illetve egyetemi szabalyok
megszegésének észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak megszintetésérdl.
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Kilénosen sulyos visszaélés alapos gyanuUja esetén az illetékes kari vagy egyetemi
szervezetnél fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi a felel6sség megallapitasara.

(3) 38A Neptunban rogzitett adatok ellenGrzésére az adatkezelést és adatfeldolgozast
végz0 szervezeti egység vezetOje - a hallgatdi adatok tekintetében az OTI-val egyeztetve
- éves ellenlrzési tervet készit, amelyben meghatarozza az ellendrizni kivant adatok korét.
Az ellendrzést - az adott adatkorbe tartozé adatok korébdl szarmazo — mintavétel alapjan
szlikséges elvégezni azzal, hogy amennyiben az ellen6rzés ald vont adatmennyiség tobb
mint 5%-aban eltérés jelentkezik az adat rogzitését megalapozd, igazolé dokumentaciéban
foglaltaktél, GUgy az adott adatkor ellendrzését altalanos felllvizsgalat keretében kell
elvégezni.

(4) A hallgatoi (vendéghallgatéi, doktorjel6lti) és alkalmazotti (oktatdi, kutatoi, tanari)
adatok FIR-jelentését kdvetben a FIR adatellen6rzési szabalyai szerint hibajeggyel érintett
adatoknak az adatellendrzési szabalyok mentén torténd javitasat az OTI koordinalja.

(5) 3°Az OTI az altala készitett ellenGrzési terv alapjan minden tanulmanyi félévben a
tervben meghatarozott ellen6rz6 szliréseket végez a hallgatéi adatok tekintetében,
melynek eredményét az illetékes szervezeti egységek részére megkildi tovabbi ellenGrzés
és hibajavitas céljabdl.

Felhasznal6k tovabbképzése
31.§

A felhasznalok kotelesek részt venni a szerepkérik szerint eldirt tovabbképzéseken,
melyek a megszerzett ismeretek szamonkérésével zarulnak. A szakmai tovabbképzések a
Neptun fejlesztGje altal készitett, illetve az Oktatdsi Hivatal altal kiadott FIR-
dokumentacidk, felhasznaldi segédanyagok alapjan torténnek.

Zaro rendelkezések
32.§

(1) A jelen szabalyzatot a Szenatus 12/2019. (VI. 26.) szamu hatarozataval fogadta el.

(2) A szabalyzat az elfogadasat kovet6é napon lép hatalyba és a folyamatban 1évé
Ugyekben is alkalmazni kell.

(3) Hatalyat veszti a Szenatus 15/2015. (VI. 24.) szaml hatarozataval elfogadott
szabalyzat.

(4) A jelen szabdlyzat 2. § (2)-(4) bekezdésében, 8. §-aban, valamint 14. §-aban nem
szabalyozott kérdésekben az OLA rendelkezései az iranyadok.

(5)%° A jelen szabalyzat 108/2021. (X. 27.) szenatusi hatarozattal tortént modositasat
megel6z6en kiadott hozzaférési jogosultsagok tekintetében a mddositas hatalyba Iépését
kévetd 60 napon belll:
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a) a jelen szabalyzat 15-25/C. §-aban meghatarozott szerepkérok esetén meg kell
vizsgalni az érintettek munkakori leirdsat, és amennyiben abban nem szerepel a beallitott
Neptun-szerepkor, a munkakori leirast azzal ki kell egésziteni, és arrdl a (2) bekezdésben
meghatarozottakat irdsban tajékoztatni kell, vagy a szerepkér, illetve jogosultsag
megszlintetése irant szlikséges intézkedni;

b) a jelen szabalyzat 28. § (3) bekezdése alapjan kiadott hozzaférési jogosultsagokrol az
OTI listat készit, mely alapjan az illetékes szervezeti egységeknek meg kell vizsgalniuk a
napon belll irasban tajékoztatni kell a (2) bekezdésben meghatarozottakat, akik
haladéktalanul megteszik a sziikséges intézkedéséket a hozzaférési jogosultsag
modositasa vagy megszlintetése tekintetében.



1. szamu melléklet*!

Neptun-azonosit6 és jogosultsag-igénylélap*

Az alkalmazott** adatai
nyomtatasi név:

szliletési név:

anyja neve:

szliletési hely:

szliletési id6:
allampolgarsag:

egyetemi e-mail cim:
egyetemi szervezeti egység:
munkakoér:

foglalkoztatas tipusa

I. A Nepun Szabdlyzat 15-25/C. §-aiban meghatarozott szerepkor esetén:

Kért szerepkor, jogosultsag meghatarozasa (kérjiik, X-szel jeldlje)
human adminisztrator

kari adminisztrator
kérvénykezeld

kollégiumi adminisztrator
kozponti rendszer-adminisztrator
oklevélmelléklet
orarendszerkeszto

pénzigyi rendszer-adminisztrator
pénzigyi Ugyintézd

tanszéki adminisztrator
tanulmanyi tigyintézo
teremkezel6

teremnézegetd

zarovizsga felelds

I1. A Neptun Szabalyzat 26. §-aban, valamint 28. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozott szerepkorok
esetén:

Kért szerepkor, jogosultsag meghatarozasa (kérjiik, X-szel jeldlje)
kari vezetd
tanszékvezet6
oktaté

III. A Neptun Szabalyzat 28. § (3) bekezdésében meghatarozott szerepkor esetén:

Kért szerepkor, jogosultsag meghatarozasa (kérjiik, X-szel jeldlje)
nézegetds felhasznalod

A hozzaférési jogosultsag indokolasa: ....***
A hozzaférési jogosultsag id6tartama: 202. .....-tol 202. ........-ig.***

Melléklet: a hozzaférési jogosultsag indokoltasagat igazold dokumentum***
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A fent megadott adataim a valdsagnak megfelelnek. A Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer (tovabbiakban:
Neptun) hasznalatara vonatkozd szabalyzatot megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartom. A Neptunt rendeltetésszerlien, a jogosultsagi szintemnek, a vonatkozé egyetemi szabalyzatoknak
medfeleléen alkalmazom. A Neptunban régzitett és tarolt, altalam megismert, illetve kezelt adatokat az
adatvédelmi és adatkezelési szabalyok szerint kezelem, az adatkezelési szabalyokat betartom, kulonds tekintettel
a személyes adatok védelmére.

Budapest, 20__. (hénap) ____ (nap)

(alkalmazott alairasa***)
Kérem a fent nevezett alkalmazott fentiekben megadottak szerinti Neptun-jogosultsaganak beallitasat.

Budapest, 20__. (hénap) ___ (nap)

(szervezeti egység vezetbjének,
vagy magasabb vezetd alairasa***)

Az igényelt szerepkér, jogosultsag a Neptunban beallitasra kerlt.

Budapest, 20__. (hénap) (nap)
(kézponti rendszer-adminisztrator/kari
adminisztrator/human adminisztrator***x)

* Egyetemi elektronikus levelezési rendszerben szkennelve tovabbithatd.

** Egyetemi alkalmazott vagy vezényelt, illtetve megbizasi jogviszonnyal rendelkez6 személy.
*** Nézegetls felhasznalé szerepkér igénylése esetén

**xx Nem fekete szin(i tollal.



2. szama melléklet*?

Megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott oktatok, kutatok, tanarok osszesito
tablazata a Netpun rendszerben val6 hozzaférési id6szak megadasahoz*

o = P heti
nyomtatasi név: l\:(zzti'; oktatasi szervezeti egység "Il:g:;zt:s mev%I;:as oktatasi
. oraszam

A tablazatban szerepl6 személyek az NKE 6raaddi nyilvantartasaban szerepelnek. A fenti adatoknak a vonatkozé

megbizasi szerzédésben foglaltakkal valé egyezGségét igazolom.
Budapest, 20__. (hénap) ___ (nap)

PH.

(Dékani Hivatal/ Tanszék vezetGje***)

* Egyetemi elektronikus levelezési rendszerben szkennelve tovabbithatd.

** Abban az esetben kérjlk kitélteni, ha a megbizassal foglalkoztatott oktato, kutatd, tanar mar rendelkezik

Neptun kdéddal.
*** Nem fekete szind tollal.
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3. szamu melléklet*3

Neptun-adatbekéro*

Az alkalmazott** adatai

nyomtatasi név:

szlletési név:

anyja neve:

szlletési hely:

szlletési idG:

allampolgarsag:

allampolgéarsag érvényességének kezdete:

allampolgarsag érvényességének vége:

személyazonositd igazolvany szdma:

addazonositd jel:

TAJ szam:

Bankszamla szam:

pénzintézet név:

allandé lakcim:

tartdzkodasi cim:

telefonszam:

e-mail cim:

Képzettséggel kapcsolatos adatok (igény esetén Ujabb sorok beszurhatok)

végzettség tipusa (pl. féiskolai, egyetemi):

intézmény:

1. | végzettség azonosité szama:

megszerzés datuma:

képzettség megnevezése:

végzettség tipusa (pl. féiskolai, egyetemi):

intézmény:

2. | végzettség azonositd szama:

megszerzés datuma:

képzettség megnevezése:

végzettség tipusa (pl. féiskolai, egyetemi):

intézmény:

3. | végzettség azonositd szama:

megszerzés datuma:

képzettség megnevezése:

Nyelvtudassal kapcsolatos adatok (igény esetén ujabb sorok beszurhatdk)

nyelv megnevezése:

fok/tipus (pl. kbzép/komplex):

bizonyitvany-/anyakényvi szdm:

kidllitds-/ nyelvvizsga ddtuma:

nyelv megnevezése:

fok/tipus (pl. kbzép/komplex):

bizonyitvany-/anyakényvi szém:

kiallitdas-/ nyelvvizsga datuma:

nyelv megnevezése:

fok/tipus (pl. k6zép/komplex):

bizonyitvény-/anyakényvi szam:

kiallitdas-/ nyelvvizsga datuma:

Tudomanyos fokozattal kapcsolatos adatok

igény esetén ujabb sorok beszurhatok)

tudomanyos fokozat tipusa (pl. Phd/DLA)

1. | tudomanyos fokozat neve:

megszerzés ideje:

tudomanyos fokozat tipusa (pl. Phd/DLA)

2. | tudomanyos fokozat neve:

megszerzés ideje:

tudomanyos fokozat tipusa (pl. Phd/DLA)

tudomanyos fokozat neve:
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| | megszerzés ideje: | |

A fent megadott adataim a valésagnak megfelelnek. Tudomasul veszem, hogy a nyilvantartott adataimban tértént
valtozasokat a valtozas tényérdl haladéktalanul, de legkésébb a valtozas tudomasara jutdsat kéveté 15 napon

belll kételes vagyok bejelenteni a Human Iroda felé. A valtozas-bejelentési kotelezettséget az adatlap kitéltésével
kell teljesiteni.

Budapest, 20__. (hénap) ___ (nap)

(alkalmazott alairasa***)

* Egyetemi elektronikus levelezési rendszerben szkennelve tovabbithato.
** Megbizassal foglalkoztatott oktatd, kutatd, tandr vagy vezényelt személy.
*x* Nem fekete szin( tollal.



