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PREAMBULUM

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: az Egyetem) a tanulmanyi, hallgatéi pénziigyi
folyamatokat kiszolgdlo, valamint a sziikséges adatszolgaltatdsokhoz segitséget nyujtd6 Neptun.NET
Egységes Tanulmanyi Rendszert (a tovabbiakban: Neptun) hasznal.

A Neptun modularis felépitésti, a felhasznalok kore bovithetd. Az egyes feladatok elvégzéséhez
jogosultsagi szinteket kell meghatarozni.

A Neptun nemcsak a hallgatok, hanem valamennyi, az Egyetemmel oktatoi-kutatdi jogviszonyt
I¢tesitett, illetve a Neptun a hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6k adatait is tartalmazza a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges mértékben.

Az Egyetem vezet6i, dontéseik meghozatalahoz ¢és a kapcsolodd informatikai rendszerek
tizemeltetéséhez felhasznaljak a Neptunban 1év6 adatokat, az adatvédelemre és a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

1.§
A szabalyzat célja és hatalya

(1) A Neptun Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza az egyetemi Neptun
rendeltetésszeri, jogszerii és lizembiztos hasznalatat biztosito elveket.

(2) E Szabalyzat hatarozza meg tovabba azokat a jogosultsagi szinteket, amelyek ahhoz sziikségesek,
hogy az egyes felhasznalok a szamukra el6irt nyilvantartasi feladatokat a Neptunban el tudjak végezni.

(3) A jogosultsagi szintek meghatarozasaval egyértelmilivé valnak azok a feladatok és felelGsségi
korok, amelyek alapjan a Neptun adatainak naprakészsége €s pontossaga biztosithato.

(4) A Szabalyzat az Egyetem bels6 hasznalatra sz616 dokumentuma.

(5) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden Neptun hasznalati jogosultsaggal rendelkezd, az
Egyetemmel oktatoi-kutatdi, alkalmazotti, hallgatoi, illetve barmilyen egyéb jogviszonyban allo
természetes személyre, tovabba mindazokra, akik valamely engedély vagy felhatalmazas alapjan
jogosultak a Neptun hasznalatara, a rendszerbe vald belépésre, az abban 1évé adatok olvasasara,
adatbevitelre, adatmoédositasra vagy adattovabbitasra, illetdleg a rendszer ilizemeltetésére,
karbantartdsara. A jelen Szabdlyzat hatdlya ala tartozd személyek kotelesek a Szabalyzat
rendelkezéseit maradéktalanul betartani.

2.§
Neptun felhasznaloi jogosultsagok, hataskorok

(1) A Neptun szakmai feliigyeletét az Egyetem oktatasi rektorhelyettese latja el, aki felelds a Neptun
mitkodtetésének koordinacidjaért, a jelen Szabalyzat aktualizalasaért, valamint az abban foglalt
rendelkezések betartasaért.

(2) Az informatikai tlizemeltetésért felelds szervezet alkalmazottai az informatikai infrastruktira
iizemeltetését végzo szakemberek, akik az alabbi feladatokat latjak el:

a) arendszer szoftver és hardver elemeinek telepitése;

b) arendszer szoftver és hardver elemeinek beallitasa és karbantartasa.

(3) A Neptun tartalmi tlizemeltetje a Kozponti Tanulmanyi Hivatal Informatikai Osztalya (a
tovabbiakban: a KIO) vezet6je, aki a Neptun adminisztratori teendéinek ellatasaért, a rendszer
egyetemi szintli lizemeltetéséért felelds. Kozvetlen kapcsolatban all a szakmai feliigyeletet ellato
magasabb vezetdvel és az informatikai infrastruktura felelésével, valamint az lzemeltetésben,
mukddtetésben érintett szervezeti egységek feleldseivel.



(4) A KlO-on dolgozd, rendszer adminisztratori jogosultsaggal rendelkezé személyek végzik a
rendszer lizemeltetését, kezelik a nem pénziigyi vonatkozasu rendszerparamétereket és kodtételeket.

(5) A Neptun pénziigyi moduljanak szakmai feliigyeletét a gazdasagi féigazgat6d latja el, aki az
lizemeltetéséhez sziikséges pénziigyi vonatkozasu kérdésekben illetékes.

(6) A Neptun pénziigyi moduljanak {izemeltetési paramétereit, kodtételeit a pénziigyi rendszer
adminisztrator tartja karban.

(7) A hallgatoi befizetések szamlazasat és a pénziigyi rendszerbe vald tovabbitasat a pénziigyi
tigyintézok végzik.

(8) A Karok tanorarendjeinek elkészitése, terembeosztasa és rendezvény céli teremfoglalas
rogzitésének a Neptun segitségével torténd végrehajtasaért Tandrarend-szerkeszto a felelds.

(10) Az adott karon oktatott tantargyak, valamint a hallgatok adataira vonatkozo jogszerii
adatkezelésért a dékan altal kijelolt kari Neptun adminisztrator a felelds. Egy karon tobb felhasznalo is
kaphat kari szinti Neptun jogosultsigot a Neptun kari adminisztrator altal delegalt feladatok
tekintetében.

(12 Az adott intézet/tanszék altal oktatott tantargyak, meghirdetett kurzusok, vizsgaalkalmak
kezelését, a vizsgajegyek ellenérzését az Intézeti/tanszéki Neptun adminisztratorok végzik.

(13) Az adott kollégiumban laké hallgatok bekoltozési és kollégiumi pénziigyi adatainak a bevitelére a
kollégiumi adminisztrator jogosult.

(14) Az Egyetem oktatoja jogosult kezelni a targyat/kurzust felvett hallgatok tanulmanyi adatait. Jelen
Szabalyzat alkalmazdsa szempontjabol oktatonak mindsiil az Egyetemmel foglalkoztatasi
jogviszonyban 4llo, oktatasi és vizsgaztatasi feladatokat ellatd személy.

(15) A hallgatok/vendéghallgatok a Neptunban olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek, a 8. § (10)
bekezdése szerint rogzitett személyes adataikban bekovetkezett valtozasokat kotelesek 8 napon beliil
megvaltoztatni. A hallgaté tanulmanyi félévekre regisztralhat, tantargyakat vehet fel, vizsgaalkalmakra
jelentkezhet, megtekintheti a tanulmanyi eredményeit, valamint pénziigyi befizetéseihez a Neptun
pénziigyi feliiletét hasznalhatja. Az Egyetem szervezeti egységei altal bekért, az adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok hataridore torténd megaddsanak elmulasztasabol
fakado jogi és pénziigyi kovetkezmények a hallgatét terhelik. Egy hallgatdo csak egy Neptun -
azonositoval rendelkezhet.

(16) A részképzésben tanulok, valamint a vendéghallgatok esetében a kovetkezO adatok keriilnek a
Neptunban rogzitésre:

a) személyi igazolvany- és/vagy tutlevélszam;

b) személyi igazolvany- és/vagy utlevél érvényessége;
c) tartdzkodasi hely;

d) e-mail cim, telefonszam;

e) aképzés megnevezése (szak/szakirany).

(17) A Neptunban az adatok megvaltoztatasara, illetve uj adatok felvételére a Neptun jogosultsaggal
rendelkez6 kari tanulmanyi adminisztrator jogosult (pl. targyfelvételre ¢és vizsgajelentkezésre
vonatkozo6 adatok).

(18) A jogosultsagok részletes felsorolasat jelen Szabalyzat 8.§ és 9.§-ai tartalmazzak.

3.8
A Neptun altal nyilvantartott adatok kore

(1) Az adatbazisba az alabbi adatok keriilnek rogzitésre:

a) az Egyetemmel oktatoi-kutatoi jogviszonyt létesitett személyek adatai, a felsdoktatasrol szolo
2005. évi CXXXIX. torvényben (a tovabbiakban: Ftv.) meghatarozott személyi, illetve
jogviszonyra és munkakorre vonatkozé adatok;



b) a nem oktatoi statuszba sorolt, foglalkoztatasi jogviszonyban allé személyek esetében az Ftv. 2.
szamt melléklet I/A. pontja altal meghatarozott adatok;

c) az Egyetem hallgatoi/vendéghallgatoi vagy doktorjeldlti jogviszonyban allo személyek esetében
az Ftv. 2. szamt melléklet I/B. pontja altal meghatarozott adatok.

4.8
Az adatbazisba bekeriilé adatok forrasa, az adatbevitel modja

(1) Az oktatéi, illetve nem oktatdi statuszban foglalkoztatdsi jogviszonnyal, illetve megbizasi
szerz6déssel foglalkoztatott személyek adatainak forrdsa a Humadan-er6forrds Iroda altal kezelt
munkaiigyi nyilvantarté program. Az adatbevitelre import formajaban keriil sor a FelsGoktatasi
Informacids Rendszer jelentések iitemében. Az adatok importalasat a Neptun rendszeradminisztratorai
végzik.

(2) A |hallgatéi jogviszonyban all6 személyek esetén az adatok forrasa a felsdoktatési
felvételi/potfelvételi adatallomany Golya programja. Az atvétellel létesitett hallgatoi jogviszony
adatait a kari adminisztrator rogziti a Neptunba.

(3) Az adatbazisba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrdsaul szolgalé iratban szereplo,
valamint a Goélya adatbazisaban nyilvantartott adattol, melynek egyezdségéért az adatbevitelt végzo
személy feleldsséggel tartozik.

(4) Amennyiben a forrasul szolgalé iratban szereplé adat értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos vagy hianyos, az nem vihetd be az adatbazisba, ilyen esetben a forrasul szolgalé irat
kijavitasat, illetve kiegészitését kell kérni. A kiegészitést az eredeti irat kiallitdja végezheti el, a
kiegészités tényét és idopontjat sajat kez(i alairdsaval igazolva. Az adatok kijavitasa, illetve
kiegészitése szobeli kdzlés alapjan nem torténhet.

(5) Az adatok bevitele utan az adat forrasaul szolgalo iratokat az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak
megfelelden kell tarolni és megdrizni.

(6) Az altalanos/potfelvételi és a keresztféléves felsdoktatasi felvételi eljards utan a Golya programbol
atvett felvett statusszal rendelkezd személyeken tilmenden, tovabbi jelentkezOk adatainak, valamint a
felvételi besorolast modositd dontést kizardlag a Neptun kari adminisztrator jogosult rogziteni.

(7) A megadott hataridon beliil hallgatoi/vendéghallgat6i jogviszonyt nem létesitett személyeket a
Neptun kari rendszergazdaja koteles torolni.

(8) A Neptunban keriilnek rogzitésre tovabba azok az adatok, amelyek
a) atanulmanyi osztalyon a hallgatoval kapcsolatban keletkeznek;

b) az egyes karokon az oktatassal kapcsolatban keletkeznek (pl. tanterv, tantargyi el6feltételek);
€) az adott intézetben/tanszéken a hallgatoval kapcsolatban keletkeznek, illetve az intézet/tanszék
altal oktatott tantargyakkal kapcsolatosak.

(9) A vizsgak eredményét a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat ,, A vizsgaztatas rendjérdl szolo” V.
szamu fejezet alapjan a vizsgaztatd oktatd vagy a kérésére megbizott tanszéki adminisztrator rogziti a
Neptunban.

(10) A hallgatok eredményének eldirt kezeléséért és megdrzéséért az illetékes tanszékvezeto a felelds.

5.8
Adatmodositas, adatvaltozas

(1) A Neptun adatbazisban szereplé adatok modositasara, illetve az adatok valtozasanak atvezetésére
az adatkezelés id6tartama alatt barmikor van lehetdség. A hallgatoi jogviszony megsziinése utan az
adatokat archivalni kell. Archivalas utdn mar csak adminisztratori szerepkorrel rendelkezék
modosithatnak az adatokon.

(2) Az adatok modositasa a Neptunban torténhet:

a) kérelem alapjan;



b) nem valds adat észlelése esetén.

(3) Tanulmanyi iigyeket érinté modositasokat a valodisagot alatdmaszté dokumentum alapjan a kari
Tanulmanyi Osztaly eléadodja 15 napon beliil végzi el.

(4) Az adatbazisban szerepld személyi adatok megvaltozasa esetén a hallgaté a megvaltozott adatokat
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil kdteles bejelenteni a Tanulmanyi Osztalyon. Az
adatvaltozasra vonatkozo irasbeli bejelentést az Egyetem alkalmazottainak a Human-eréforras Irodara
kell eljuttatniuk, csatolva az eldirt dokumentumokat. A bejelentés elmulasztasaval vagy késedelmes
teljesitésével kapcsolatos jogkdvetkezmények a hallgatot, illetve az alkalmazottat terhelik.

(5) Az adatkezel6 altal kezdeményezett adathelyesbités esetén a valdtlan adat torlésére és a valos adat
bevitelére csak akkor keriilhet sor, ha a tordlni kivant adat valdtlansaga minden kétséget kizdré6 médon
megallapithatd, és a bevinni kivant adat valodisdgat igazold eredeti dokumentum az adatkezeld
rendelkezésére all.

(6) A hallgat6 a vizsgaiddszak befejezését kovetden a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat V. fejezet 182.
pont d) alpontja alapjan kifogéassal élhet a nyilvantartdsban szerepld értékelésre vonatkozo adattal
szemben.

6.§
Adatbiztonsag

(1) A BCE-ISZK az Egyetemmel létrejott egyiittmiitkodési megallapodas keretében vallalja a BCE
hardver- és szoftverkornyezetére alapozottan a Neptun szerveroldali komponensei mitkodtetéséhez
sziikséges infrastruktura kialakitasat a BCE telephelyén, tovabba a rendszerek szerveroldali
komponenseinek telepitését, konfiguralasat és lizemeltetését. Ezen tevékenysége soran biztositja, hogy
a rendszer az adatbiztonsagi kovetelményeknek folyamatosan megfeleljen.

(2) A Neptun tizemeltetdje:
a) kizarolagosan engedélyezi a jogosultak szamara a szerverekhez torténd hozzaférést;
b) gondoskodik a sziikséges, rendszeres karbantartasrol,

c) gondoskodik az adatbazis-szerver megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben torténd
elhelyezésérdl,

d) biztositja, hogy az éles adatbazis csak az NKE-ISZK altal meghatarozott felhasznalok szamara
legyen kozvetlen halozati Gton elérhetd, és a rendszer feltorése direkt halozati hozzaféréssel ne
legyen lehetséges;

e) biztositja, hogy minden felhasznald csak egyéni azonositas utan 1éphessen a rendszerbe.

7.8
Hozzaférési jogosultsagok

(1) Az Egyetemen oktatasi feladatot ellaté alkalmazottak neve, munkakore, illetleg az altaluk
meghirdetett €s/vagy oktatott targyak a rendszerben a hasznalok szamara korlatozas nélkiil
megismerhetok.

(2) A rendszer felhasznaldi — jogosultsagi szintjiik alapjan — az egyes adatfajtakhoz csak olvasasi vagy
irasi és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

(3) A hozzaférési jogosultsagok gyakorlasa a Neptunban személyre sz016 kod és jelszo alkalmazasaval
torténik.

rendszerbe valo bevitelét kdvetden, kiilon kérés nélkiil torténik. Az oktatok és mas foglalkoztatottak
jogosultsagat szervezeti egységiik vezetdje igazolja és tovabbitja a KIO-nak.

(5) A személyre sz0l6 kodot — az egységvezetd altal alairt igényl6lap alapjan, amely tartalmazza az
igényl6é hozzaférési jogosultsaganak jogszerii felhasznalasat vallald nyilatkozatat — a rendszer
automatikusan generalja az igényl6 adatbazisban szereplé személyes adataibol. A kodot a felhasznalod
irasban kapja meg a Neptun tartalmi rendszergazdajatol.



(6) Az automatikusan generalt jelszot a felhasznalonak a rendszerbe torténd els bejelentkezésekor
meg kell valtoztatnia. Erre a tartalmi rendszer adminisztrator a felhasznalot a kod kozlésével
egyidejiileg felszolitja.

(7) A Neptunban barmilyen tipust jogosultsaggal rendelkez6 alkalmazott foglalkoztatasi jogviszonya
megsziinésekor koteles toroltetni jogosultsagat a rendszer-adminisztratorral.

8.§

Jogosultsagi szintek

(1) A Neptunban kezelt személyes adatokhoz vald hozzaférés a célhoz kotottség és az onrendelkezés
elvén, valamint a vonatkozo jogszabalyok rendelkezésein alapul. Minden felhasznaldo a jelen
Szabalyzatban meghatarozott feladatkore alapjan, meghatarozott adatkezelési célhoz sziikséges
mértékben ¢és ideig férhet hozza az adatokhoz. A Neptunban feladatot ellaté személyek szerepkorét és
jogosultsagait a KIO vezetdje rogziti az illetékes szervezeti egység vezetdjének az irasbeli kérése
alapjan.

(2) Minden adatalany jogosult megismerni a rendszerben kezelt adatainak teljes korét, tovabba a
Neptun Kkari rendszergazdajatol, illetve a helyettesitésére jogosult személytdl felvilagositast kérni az
adatkezelés céljardl, az adatok tovabbitasardl, az adattovabbitas cimzettjérdl és iddpontjarol, s e joga
csak torvényben szabalyozott esetekben korlatozhato.

(3) Az adatok jogszerii kezeléséért ¢és a jelen Szabalyzat betartasaért a Neptun szoftver és hardver
uzemeltetésben részt vevd rendszer adminisztratorok feleldsek, akik a rendszerben tarolt Osszes
adathoz, beleértve a pénziigyi adatokat is, irasi €s olvasasi jogosultsaggal hozzaférhetnek.

(4) A pénziigyi ligyintézok szamlakiadas céljabol hozzaférhetnek a hallgatok pénziigyi, valamint a
hallgatok befizetdinek adataihoz.

(5) A Neptun kari rendszergazdai olvasasi és irasi jogosultsaggal hozzaférhetnek az adott kar/egyetemi
intézetek altal oktatott tantargyat felvett hallgatok, valamint a kari oktatok dsszes adatahoz, beleértve a
hallgatoi pénziigyi befizetési adatokat is. A tantargylétrehozast, kurzusgeneralast illetden irasi
jogosultsaguk teljes korii, a vizsgajegyek, kreditelismerés tekintetében értesitési kotelezettségiik van
az oktatasi dékanhelyettes felé. Az eldzetes jelentkezési adatok alapjan az illetékes testiiletek
dontésének megfelelden gondoskodnak az adott félévben nem induld kurzusok torlésérdl, a vonatkozd
utmutato szerinti idépontig, az érintett oktatok és hallgatok tajékoztatasa mellett.

(6) A tanulmanyi tigyintézOk az adott karon oktatok, illetve az adott karra beiratkozott és az adott
ligyintéz6hoz rendelt hallgatok Osszes adatdhoz, beleértve a pénziigyi adatokat is, irasi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhetnek, kivéve sajat tanulmanyi {gyeiket. Tanulmanyi eredmények
tekintetében tajékoztatasi kotelezettségiik van, ami a Neptunban automatikus iizenetkiildéssel valdsul
meg.

(7) Az intézeti/tanszéki adminisztratorok olvasési joggal hozzaférhetnek az intézetben/tanszéken
oktatott targyat felvett hallgatok személyi, valamint tanulmanyi adataihoz. frasi joggal hozzaférhetnek
az intézet/tanszEék altal oktatott targyak adataihoz, e targyak hallgatoinak ezen targyakhoz kot6do
tanulmanyi adataihoz, tovabba jogosultak a Neptunba bejegyzett tanulmanyi eredmények vizsgalapok
alapjan torténo ellenérzésére és helyesbitésére.

(8) A kollégiumi adminisztratorok irasi €s olvasasi joggal hozzaférhetnek a hallgatok kollégiumi
jogviszonnyal &sszefliggd személyes és pénziigyi adataihoz.

(9) Az oktatok olvasasi joggal hozzaférhetnek az altaluk oktatott hallgatok személyi adataihoz,
valamint irési és olvasasi joggal ezen hallgatok altaluk oktatott tdrgyainak tanulmanyi adataihoz.

(10) A hallgatok olvasasi joggal hozzaférhetnek sajat adataikhoz, valamint irasi és olvasasi joggal a
targyfelvételre és a vizsgajelentkezésre vonatkozé adatokhoz. A személyes adataikban (csaladi allapot,
gyerekek szama, személyi igazolvany szama, TAJ szama, addazonositod, utlevél szama, tutlevél
érvényessége, cimek, e-mail-cimek, telefonszamok, valamint a szamldhoz vagy adodigazolashoz
sziikséges befizetd adatok) bekovetkezett valtozasokat jogosultak megvaltoztatni az illetékes
tanulmanyi eldadoval torténd elzetes egyeztetés alapjan.

(11) ,,Nézeget6s felhasznaloi jogosultsaggal” rendelkezik az a kizarolag olvasasi joggal felruhazott
felhasznald, aki a munkaja soran betekintésre kap lehetOséget a Neptun adataira vonatkozolag
(pl.:Moodle adminisztratorok).



9.§

Feladatok szervezetenként, illetve felhasznaloi tipusonként

(1) Az informatikai lizemeltetés feladatai a Neptun miikodésének biztositasahoz:

a)
b)

c)

a Neptun lizemeltetési rendjének kialakitasa;
a Neptun lizemeltetése, lizemeltetési feliigyelet ellatasa;

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(2) A KIO vezetdje a tartalmi lizemeltetés tekintetében a szakmai feliigyeletet ellatd vezetd
utmutatdsai alapjan teljes korl irdnyitasi jogkorrel rendelkezik. Feladatai a kovetkezok:

a)

b)

c)
d)

e)

a Neptun miitkodtetésében, fejlesztésében, karbantartasaban kdzremiik6do szervezetek munkéjanak
egyetemi szintli 0sszehangolasa;

a Neptunnal kapcsolatos széles korti kommunikacio, informaciok biztositasa, a tovabbfejlesztési
elképzelések koordinacioja a kari és egyetemi igények alapjan, kapcsolattartds €s képviselet a
fejlesztovel és az adatszolgaltatasokat fogado szervezetekkel;

a Neptun szoftver rendszerének hasznalataval kapcsolatos oktatasok szervezése;
hallgatoi, oktatoi FIR jelentések hitelesitése, bekiildése;

féléves tanulmanyi eseménynaptar elkészitése, amely tartalmazza a Neptunban elvégzendd
adminisztracios feladatok idépontjait, az egyes karokkal egyeztetve.

(3) A KIO feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

)

a Neptun adminisztrator feladatainak az ellatasa;

kapcsolattartas a fejlesztokkel;

kapcsolattartas jelen szabalyzat szerinti Neptun adminisztraciéban részt vevé mas felhasznalokkal,
a Neptun rendszerparamétereinek a karbantartasa;

a felvételi Golya rendszerbdl, a felvett jelentkez6k adatainak beimportalasa a Neptunba;

uj felhasznalok jogosultsaganak beallitasa;

a napi felhasznaloi problémak kivizsgalasa, kdozremiikodés azok megoldasaban;

Uj verziok tesztelése, uj modulok bevezetése;

rendszer-adminisztratori jogosultsaghoz kotott adatlekérdezések elkészitése, a felhasznalok
segitése tanacsadassal a sajat jogosultsagu lekérdezések elkészitésében;

- vitas esetekben az adatmodositasok részleteinek visszakeresése a rendszeriizemeltetd
szakembereinek segitségével;

hallgatoi és oktatoi FIR jelentések Osszeallitasa;

a vizsgaiddszak utolsé napjat kovetd masodik munkanap 8 oraig a bejegyzést nem tartalmazo
indexsorokba a ,,nem vizsgazott bejegyzés” betoltése a Neptunon keresztiil;

a felhasznalok részére oktatas szervezése, oktatasi segédanyag készitése;

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(4) A pénziigyi rendszeradminisztrator Neptun adminisztracios feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

a Neptun pénziigyi rendszerparamétereinek a karbantartasa;

Uj pénziigyi jogcimek és kodok 1étrehozasa, paramétereik beallitasa;
a hibajelenségek kivizsgalasa, kozremitkddés azok megoldasaban;

0j verziok tesztelése, uj modulok bevezetése;

a TUSZ-Neptun adatok hibainak javitasa;

kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevo mas felhasznalokkal;

az Osztondij-kifizetések lebonyolitasa;



h)
i)

)

éves igazolasok kiallitasa a pénziigyi kifizetésekrol;

adatszolgaltatasok a Neptunban 1évé adatok alapjan a Nemzeti Ado- és Vamhivatal, valamint a
karok hallgatoi szervezetei felé;

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiillonds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(5) A Pénziigyi Osztaly illetékes ligyintézdinek Neptunban végzett adminisztracios feladatai:

a)
b)
c)
d)

a hallgatdi befizetések szamlaival kapcsolatos ligyintézés, pénziigyi tételek kiirasa;
a gazdasagi rendszer és a Neptun kozott miikodo feladdsok bonyolitasa;
kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevé mas felhasznalokkal;

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(6) A Neptun kari adminisztrator feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)]
K)

1)

m)

n)

0)
p)
q)
r

a képzéseken akkreditalt targyak létrehozésa és a mintatantervhez rendelése, valamint a targyak
adatainak (0raszam, teljesitési kovetelmény, kredit) felvitele a Neptunba;

a Neptun folyamatos kari miikddésének biztositdsa az éves tanulmanyi eseménynaptar és a
hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alapjan;

kari szinten a Neptun szakszerii hasznalatanak elGsegitése;

a karhoz tartoz6 tanulmanyi ligyintézok és intézeti/tanszéki adminisztratorok Neptunal kapcsolatos
problémadinak 6sszegytijtése €s tovabbitasa a KIO felé, egyiittmiikddés a probléma megoldasaban;

a tanulmdanyi ligyintézok napra kész tdjékoztatasa, a Neptun tovabbképzések lebonyolitasa;
a tanulmanyi tigyintézék munkajanak a Neptunnal kapcsolatos koordinalasa;

a Neptunban tarolt adatok ellendrzése;

oklevélmellékletek elkészitésének feliigyelete;

mintatantervek karbantartasa;

a kari képzések, szakiranyok adatainak karbantartasa;

a nem sajat karhoz tartozd szervezeti egységek altal oktatott targyak sajat kari képzéshez
rendelése;

kurzusok meghirdetésének, az eldkovetelmények bedllitasanak ellenérzése, tovabba a
vizsgaid6szak meghirdetése €s rogzitése;

a beiratkozas, targy- és kurzusfelvételi id6szak meghirdetése;

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

kari szint statisztikak, sziirések elkészitése;
oklevélkészités feliigyelete;
a képzési id6szakok beallitasa;

az adatvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa, kiilonds tekintettel a személyes adatok
védelmére.

(7) A tanulmanyi tigyintéz6k Neptun adminisztracios feladatai:

a)

b)

a személyi adatok karbantartasa, ellenorzése, kiilonds tekintettel a felvételi rendszerbdl konvertalt
hallgatoi adatokra;

azon adatok bevitele, amelyek forrasa az adott hallgaté irasbeli nyilatkozata, vagy amelyek a
Tanulmanyi Osztalyon a hallgatoval kapcsolatban keletkeznek, (pl.: tanulményok folytatasatol
torténd eltiltasra, az Egyetemrdl valo kizarasra vagy a tanulmanyok sikertelen befejezésére
vonatkoz6 adatok);

a hallgatok képzéshez rendelésének ellendrzése;
a beiratkoztatas elvégzése;

a hallgatok naprakész statuszrendezése;



a hallgatdk pénziigyi kotelezettségeinek ellendrzése;
a hallgatok felszolitasa a fennall6 tartozasok teljesitésére;
az adott félévben felvett targyak eredményeinek atlagolasa;

igazolasok kiadasa tanulmanyi (pl. jogviszony-igazolas) és pénziigyi (pl. addigazolas) ligyekben,
kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevo mas felhasznalokkal;

a hallgatok részére eldirt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének az ellendrzése;

a hallgatdk zarovizsga adatainak a rogzitése, (a hallgatok zarovizsgara torténd beosztasa vagy
zardvizsgara torténo jelentkeztetése, a Zarovizsga Bizottsag tagjainak felvitele);

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonds tekintettel a személyes adatok védelmére;

oklevél, oklevélmelléklet és leckekdnyv nyomtatasanak ellatasa.

(8) Az intézeti/tanszéki adminisztratorok Neptun adminisztraciés feladatai:

a)

b)

az adott félév kurzusainak meghirdetése ¢€s karbantartasa, a helyes kurzus és vizsga
el6kovetelmény bedllitdsainak ellenérzése, a specialis ,,csak vizsga” kurzusok meghirdetése,
valamint az oktatok hozzarendelése;

a gyakorlati és félévkozi jegyek, félév végi alairasok, vizsgaeredmények ellendrzése a TVSZ
el6irasai alapjan;

a vizsgalapok ellendrzése, archivalésa;

vizsgaidOszakban a vizsgajelentkezések és modositasok koordindlasa;

a szakdolgozat/diplomamunka adatainak a rogzitése;

kapcsolattartds az adminisztracioban részt vevé més felhasznalokkal;

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(9) A kollégiumi adminisztratorok Neptun adminisztracios feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)

a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, hallgatok ki- és bekoltdzésének nyilvantartasa;
kollégiumi jelentkezési id6szakok meghirdetése;

kollégiumi dijakkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek kiirasa a rendszerben, ezek tériilésének
lekérdezése;

kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevé mas felhasznalokkal;

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiillonds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(10) Az oktatdék Neptun adminisztracios feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

sajat adataik ellendrzése, a Human-eréforras Iroda altal torténd (személyes és munkaviszony
adatok) javittatasa;

a félévkozi kdvetelmények bevitele;
a hallgatok altal felvett kurzusok ellenérzése a tantargyfelvételi iddszak utan;

a félévkozi eredmények, szakmai gyakorlat teljesitésének adatai, alairdsok, gyakorlati és
vizsgajegyek bevitele beleértve a zarévizsga eredményét is;

a vizsgaalkalmak kiirasa a hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alapjan, (e jogkor atruhdzhato
a vizsgaztatd oktatd kérésére a tanszékvezetd altal irdsban megbizott személyre is);

vizsgalapok adatainak rogzitése;
kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevé mas felhasznalokkal;
az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiillonds tekintettel a személyes adatok védelmére;

a targyleiras, tantargyi tematika rogzitése a megfeleld tantargyi weblapon az egyetemi portalon (e
jogkdr atruhazhaté a portalon keresztiil);

kurzusnévsorok nyomtatasa, hallgatoi részvétel ellendrzése.



(11) A hallgatok Neptun adminisztracios feladatai:

a) a Neptun iizeneteinek rendszeres figyelése, az ennek elmulasztasabol ered6 hatranyos
kovetkezmények viselése;

b) regisztracio, a sajat személyes adatok ellendrzése;

€) olyan elérhetéségek megadasa, amelyek segitségével az adminisztracioban részt vevé személyek
tanulmanyi tigyekben a hallgatot telefonon, e-mailben vagy levélben értesithetik;

d) adatvaltozas esetén adatmodositas kezdeményezése;

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

g) kurzus felvételi és teljesitési lap nyomtatasa;

h) o6sztondijak/kifizetések utalasanak kovetése;

i) koltségtéritési dijak/befizetések utalasa és kovetése;

rrrrr

J) téritési és mulasztasi dijak hataridon beliili teljesitése gyiijtészamlan keresztiil.

10.§
Az adatkezelés folyamatanak ellenérzése

(1) A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl szolo torvény, illetve az
adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasat az
adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan kotelesek ellendrizni.

(2) Az egységvezeto torvénysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak megsziintetésérol.

Kiilonosen sulyos visszaélés esetén az illetékes kari vagy egyetemi szervezetnél fegyelmi eljaras
meginditasat kezdeményezi a felel6sség megallapitasara.

(3) A Neptun adminisztracioban részt vevé felhasznalokat a munkavégzésiikkel kapesolatban fegyelmi
¢s anyagi feleldsség terheli a munkakori leirdsukkal 6sszhangban.

11.§
Adattovabbitas

(1) A Neptunbol egyedi adatok személyazonositasra alkalmas modon az alabbi adatkezel6knek
tovabbithatok:

a) a Személyi jovedelemadordl szolo térvény felhatalmazasa alapjan a koltségtérités befizetésével és
a hallgaté szamara tortént valamennyi kifizetéssel kapcsolatos Osszesitett adat az Nemzeti Ado- és
Vamhivatal;

b) az Ftv. felhatalmazasa alapjan az oktatok/tanarok/kutatok és a hallgatok meghatarozott adatai a
Fels6oktatasi Informacidés Rendszernek;

c) a diakigazolvanyrol sz6l6 kormanyrendelet felhatalmazasa alapjan a rendeletben megjeldlt adatok
a didkigazolvany kibocsatdjanak;

d) a hallgatoi hitelrendszerr6l és a Diakhitel Kézpontrol szol6 kormanyrendeletben megjel6lt adatok
a Diakhitel Kozpont részére;

e) akilfoldi hallgatok statuszaval, sztondijaival kapcsolatos informaciokat a tanulmanyi tigyintézok
tartjak nyilvan, amirdl félévente tajékoztatast kiildenek a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal
részére.

(2) A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhasznalas céljara a rektor, illetve a felligyeletet ellato
vezetd engedélyével személyazonositasra alkalmatlan médon mas adatkezelének tovabbithatok.



12.§
Felhasznalok tovabbképzése

(1) Az egyes felhasznaldi csoportok részére — ellatott szerepkoriiknek megfeleld — e-learning oktatasi
anyagok késziilnek a Neptun tartalmi iizemeltetéjének kozremitkodésével. A tananyagok kiilondsen
alkalmasak az 0j belépok betanitasara, vagy 0j fejlesztések bevezetése esetén azok bemutatasara.

(2) A felhasznalok kotelesek évente részt venni a szerepkoriik szerint eldirt tovabbképzésen, amely a
megszerzett ismeretek szamonkérésével zarul.

13.§
Zaro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzatot az Egyetem Ideiglenes Szenatusa 2012. marcius 26-i {ilésén megtargyalta €s
26/2012. (II1. 26.) szamu hatarozataval elfogadta.

(2) Jelen szabalyzat 2012. aprilis 1-jétdl hatlyos, és a folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell.



