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PREAMBULUM

A Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem (a tovabbiakbanydigm) Szenatusa a nemzeti delstatasrol
sz016 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nffva) nemzeti fel&oktatasrol szolé 2011. évi
CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasaadd 87/2015. (IV. 9.) Korm.rendelet,
tovabba a vonatkoz6 egyetemi szabalyzatok — iggrkiden a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat,
a Foglalkoztatasi Szabalyzat figyelembevételével a@abbi szabalyzatot (tovabbiakban:
szabalyzat) alkotja.

A szabalyzat célja és hatalya
1.8

(1) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetdal alkalmazott Neptun Egységes
Tanulmanyi Rendszer (tovabbiakban: Neptun) rentbs$zel, jogszeti és Uzembiztos
hasznalatat biztosité elveket, tovabba azokat aspaisagi szinteket, hataskoroket, amelyek a
Neptun naprakészsége és adatainak pontossaga lEede&# egyes felhasznalok szamarirtel
feladatoknak a Neptunban tortealvégzésehez szilkségesek, tovabba a rendszerlietéstvel
kapcsolatos feladatokat, a Neptunban nyilvantagd#tok korét, valamint a Neptunbdl todén
adattovabbitas szabalyait.

(2) A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed minden Negtasznalati jogosultsaggal rendelkez
az Egyetemmel oktat6i, kutatoi, tanari, alkalmazdtallgatoi, vendéghallgatoi, doktorjeldlti,
illetve barmilyen egyéb jogviszonyban all6 termésgzeszemélyre, tovabba mindazokra, akik
valamely engedély vagy felhatalmazas alapjan jdtgdsa Neptun hasznalatara, a rendszerbe vald
belépésre, az abban adatok olvasdséara, adatbevitelre, adatmodositagna adattovabbitasra,
illetve a rendszer Uzemeltetésére, karbantartasara.

(3) A Neptunban ellatand6 feladatokra vonatkoz6 egyetaabalyzatok rendelkezéseit a jelen
szabalyzatban foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

Uzemeltetési feldlsség, szakmai feliigyelet
2.8

(1) A Neptun szakmai feligyeletét az oktatasi rektiyegtees latja el, aki felés a Neptun
mikodtetésének koordinacidjaért, a jelen szabalykatatizaldsaért, valamint gondoskodik a
szabalyzat betartasardl, betartatasarol.

(2) Az informatikai Uzemeltetésért fetal szervezet feladata a Neptun szerveroldali szefée
hardverelemeinek telepitése, a szoftver- és haethraek beallitasa, valamint karbantartasa,
Uizembiztos rikodtetése, a Neptun tanulmanyi és pénzigyi adatidak Uzemeltetése.

(3) A Neptun tartalmi Gzemelige a Kozponti Tanulmanyi Hivatal (tovabbiakban: KJTtdmely
szervezeti egység feladata a Neptun szakmai i@sgjita kozponti rendszeradminisztratori
feladatok ellatdsa, a rendszer egyetemi gzirgemeltetése, tikddési feltételeinek biztositasa.
Ezen feladatainak ellatdsa érdekében kozvetlenskégtban all a szakmai felligyeletet ellaté
magasabb vezé&tel, az informatikai infrastruktura fefidével, valamint az Uzemeltetésben,
miikddtetésben érintett szervezetek, szervezeti egiséayebivel, felelsseivel.



(4) A Neptun pénzugyi moduljanak szakmai feliigyelet@aadasagidigazgato latja el.

(5) A mindennapi feladatellatas, illetve Uzemeltetésus@ Neptun rikbdéseével, Uzemeltetéseével
Osszefuiggésbhen a Neptun fejlégziel, informatikai Uzemeltéjével valé teljes kdr
kapcsolattartdsra a KTH, a pénzigyi modulikbdésével 0Osszefliggésben a pénzigyi
rendszeradminisztrator jogosult.

A Neptun altal nyilvantartott adatok kore
3.8

(1) A Neptun az Egyetem elektronikus tanulmanyi nyibadiod rendszere.
(2) A Neptunban az alabbi adatok kertlnek régzitésre:

a) oktatoi, kutatdi, tanari munkakdrben foglalkoztatet ide értve az 6raadd oktatokat,
megbizasos kutatokat, 6raadd tanarokat is — szekélgatai, amely kdrben az Nftv. 3.
szamu mellékletének I/A. pontja altal meghatarodt pontja szerinti adatok, valamint
a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 6. szamu me#dékhek 1. pontjaban meghatarozott
adatok;

b) a nem oktatéi, kutatoi, tanari munkakérbe sorottgldikoztatasi jogviszonyban allé
személyek esetében az Nftv. 3. szamu melléklet p@ntja &ltal meghatarozott II/B.
pontja szerinti adatok;

c) a hallgatéi, vendéghallgatéi vagy doktorjel6lti yiggonyban allé6 személyek — ide értve a
részképzésben részt vegzemélyeket is — esetében az Nftv. 3. szamu nhetiéB.
pontja altal, valamint a 87/2015. (IV. 9.) Korm.ndelet 60. 8-aban és 6. szadmu
mellékletének 1. pontjaban meghatarozott adatok;

d) fenntartéi megbizas alapjan, a fenntarté altal ratggbzottak részére szervezett, nem
oktatasi alaptevékenység szerinti tanfolyamokkazégigg, a fenntarto, valamint a
tanfolyamok szervezéséért félel kar altal meghatarozott, illetve a résztilev
hozzajarulasan alapulé adatok.

(3) Ajelen szakasz (2) bekezdésében meghatarozottifdtinaeNeptunban kerlilnek rdogzitésre

a) a tanulmanyi osztalyon, a karhoz nem tartozé inedzeesetében a tanulmanyi
adminisztraciéért feléb szervezeti egységen (tovabbiakban egyiutt: tamylimasztaly),
doktori iskoldban, Egyetemi TudomanyszekvezKozpontban a hallgatoval,
vendéghallgatdval, doktorjeldlttel kapcsolatosaletkez adatok;

b) a képzési programmal dsszefdagadatok, igy kiulonésen a képzésekre vonatkoz6 kdato
tantervek, tantargyi éfeltételek,

c) az adott szervezeti egységnél a hallgatoknak, ghadigatoknak, doktorjeldlteknek a
tanulményi és vizsgakovetelmények teljesitésévedktati védéssel kapcsolatban
keletke® adatok,

d) az adott oktatasi szervezeti egység altal oktédotiargyakkal, az adott oktatok, tanarok
Oratartasaval kapcsolatos adatok;

e) orarenddel, teremgazdalkodassal, kollégiumi eltrgsel kapcsolatos adatok,

f) hallgatéi pénzigyi riveletek, eljarasok soran keletkeadatok,

g) hallgatéi kérelemre, vagy hivatalbdl indult eljéolkal 6sszefiiggésben keletkesdatok.



A Neptunba bekeriilé adatok forrasa, az adatbevitel médja
4.8

(1) Az oktatoi, kutatdi, tanari, illetve egyéb statusmbfoglalkoztatasi jogviszonnyal, illetve
megbizasi sze6rdéssel foglalkoztatott személyek Neptunban régdfieadatainak forrasa a
Human-eéforras Iroda altal kezelt adatbazis. Indokolt esethz alkalmazotti adatok a Neptunba
importélas utjan is bevihgit, azzal, hogy ebben az esetben a Huméaforés Iroda altal
biztositott, a Neptun értékkészletéenek megelelaprakész adatok importalasat a kodzponti
rendszer-adminisztratorok végzik.

(2) A hallgatdi jogviszonyban all6 személyek esetéradatok forrasa a feélektatasi felvételi és
potfelvételi adatallomany, az orszagos felvételoimatikai rendszer, a beiratkozasi lap, annak
mellékletei, tovabba a kérelem, a dontés, illetzekemellékletei, igazold dokumentumai. A
kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos adatok vormt&éban az adatok forrdsa a pélyazat, az
elhelyezéssel  0Osszefiggésben  keletkezett  dontésjlatkngat, a tanulmanyi és
vizsgakovetelmények teljesitésével kapcsolatos obdagsetében kulondsen a vizsgalap,
zarovizsga-jegydkonyv, doktori szigorlati, illetve védési jegignyv. Az oOrarenddel, orarendi
teremgazdalkodassal 0Osszefliggadatok forrdsa a kurzushirdetési adatlap, illetae
létesitménygazdalkodasi nyilvantartas.

(3) A Neptunba bevitt adatok nem térhetnek el az arfoaldsaul szolgald iratban szerépl
valamint az orszagos felvételi informatikai rendbea nyilvantartott adattol.

(4) Amennyiben a forrasul szolgalé iratban szefepidat értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos vagy hianyos, az nem vilet a Neptunba, és ilyen esetben a forrasul szolgal
irat kijavitasat, illetve kiegészitését kell kéaz érintetbl (adatalanytdl). A kiegészitést az érintett
(adatalany), vagy az eredeti irat kiallitoja vegerkl a kiegészités tenyét egpontjat sajat kek
alairdsaval igazolva. Az adatok kijavitasa, illetkimgészitése szoObeli kozlés alapjan nem
torténhet.

(5) Az adatok bevitele utan az adat forrasaul szolgatdkat az Egyetem Iratkezelési Rendjének
megfeleben kell tarolni és megizni.

(6) Az adatok egyeiségéért az adatbevitelt végazemély feldisséggel tartozik azzal, hogy
jelen szakasz (1) bekezdésében meghatarozott, tagmratjan tortéh adatrogzités esetén az
adatok egyaiségéért adtitkarhelyettes a felésk.

5.8

(1) Az &ltalanos, a pot- és a keresztfélévesittatasi felvételi eljaras utan az orszagos felvéte
informatikai rendszedd atvett, felvett statusszal rendelkezzemélyeken tuiméen tovabbi
jelentkedk, hallgatok adatainak felvételére tanulmanyi Utgzd is, a felvételi besorolast
modositd dontés rogzitésére kizardlag kari admindisar, illetve kdzponti rendszer-adminisztrator
jogosult.

(2) A megadott hatarith beltl hallgatéi, vendéghallgatoi, jogviszonyt nktesitett személyekre
vonatkoz6 adatokat az adott kar, karhoz nem tariimt&zet tanulmanyi adminisztracioeért féel
szervezeti egysége vedgiek erre iranyuld irasbeli nyilatkozata alapjédkas adminisztrator — a
kdzponti rendszer-adminisztrator egyitiéftesitése mellett — torli a Neptunbal.

(3) A kurzusok, vizsgadk meghirdetését, a vizsgak eregdrgek rogzitéset a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzatban, illetve a Doktori Szabalyzatlmeghatarozott médon kell az érintett
felhasznaldknak a Neptunban végrehajtani.



Adatmodositas, adatvaltozas
6. 8

(1) Az adatkezelés titartama alatt a Neptunban szeepdatok mddositasara, helyesbitésére,
illetve az adatvaltozasok atvezetésére

a) kérelem alapjan, illetve
b) valo6tlan adat észlelése esetén hivatalbol
kerillhet sor.

(2) A Neptunban szerefplszemélyi adatok megvaltozadsa esetén a hallgatigéghallgaté a
megvaltozott adatokat a képzése szerint illetékeailinanyi osztalyon, doktori iskolaban, a
doktorjel6lt pedig az Egyetemi Tudomanyszetvédzpontban haladéktalanul, de legfeljebb 8
napon belil kételes irasban bejelenteni.

(3) A 3. § (2) bekezdésénak) ésh) pontjaban meghatarozott adatok helyesbitéséretkauta
irasbeli bejelentést az érintetteknek (adatalangkkm Human-déiforras Irodara, a megbizasi
jogviszony keretében oktatoi, kutatéi, tanari feledkat ellaté 6raadd oktatoknak, megbizasos
kutatdoknak, 6éraadoé tanaroknak az illetékes Dékavatdlba kell eljuttatniuk.

(4) Az érintett (adatalany) kérelmére tordén jelen szakasz (1) bekezdéséngkontja szerinti —
adatmodositas esetén a bejelentéshez mellékelnia kelegvaltozott adatokat igazold okiratok
masolatat. Az adatkezglek az adatok modositasat — a valddisagot alatdtndekumentum(ok)
alapjan — mihamarabb, de legkBb a bejelentést szamitott 8 napon belll kell elvégeznie. A
megvaltozott adatokat igazold okiratok eredeti ggidt az eljards soran az érintett (adatalany)
kételes bemutatni az adatkesetk.

(5) Az adatkezd] altal kezdeményezett — jelen szakasz (1) bekemdkd® pontja szerinti —
adathelyesbités esetén a valotlan adat torléeséaevél®s adat Neptunban toréerbgzitésére csak
akkor kertlhet sor, ha a torolni kivant adat valdaga minden kétséget kizar6 maddon
megallapithatd, és a rogziteni kivant adat val@diségazold eredeti dokumentum az adatkezel
rendelkezésére all.

7.8

(1) A hallgatdé a vizsgaitszak befejezését kovein a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban
meghatarozottak szerint kifogassal élhet a nyilwdasban szerapkrtékelésre vonatkozo adattal
szemben.

(2) A hallgatoi, vendéghallgatoi, doktorjel6lti jogvimzy megs#inése utan az adatokat archivalni
kell.

(3) A 6. 8 (2) és (3) bekezdésében meghatarozott Igslecimulasztasaval vagy késedelmes
teljesitésével kapcsolatos jogkdvetkezmények atakteyt terhelik.

Adatbiztonsag
8.8

(1) Az informatikai Uzemeltetésért fetal szervezet — a 2. § 2(2) bekezdésében meghatarozot
feladatara tekintettel — felid a Neptun szerveroldali komponenseindikautetéséhez sziikséges,
célnak megfelél, korszeti és izembiztos informatikai infrastruktlra kialak#éért, biztositasaért,
tovabba a Neptun szerveroldali komponenseinek itésgert, konfiguralasaért és tizemeltetéséeért.
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Ezen tevékenysége soran koteles biztositani, hddgpaun az adatbiztonsagi kovetelményeknek
folyamatosan megfeleljen.

(2) Az (1) bekezdésben megéllapitottak teljesitésekéfun, illetve biztositdsa sordn a Neptun
Uzemeltaije:

a) kizarélagosan engedélyezi a jogosultak szamararaeszkhez tortéhhozzaférést;

b) gondoskodik a szikséges, rendszeres karbantartasrol

c) gondoskodik aitzfalak konfiguralasardl, tikodtetéséi;

d) gondoskodik az adatbazisszerver megéefadikai védelemmel ellatott, zart helyiségben
tortérd elhelyezéséi;

e) gondoskodik a paraméterezéisr naplozasrol, az adatbazis mentéséhez szikséges
adatmentési stratégia kidolgozasarol, végrehajiaéarismertetésél;

f) biztositja, hogy az éles adatbazis csak meghattirdelhasznalok szamara legyen
kozvetlen haldzati uton elérlietés a rendszer feltérése direkt hal6zati hozzsdéténe
legyen lehetséges;

g) biztositja, hogy minden felhaszndal6 csak egyénnhagiias utan [éphessen a rendszerbe.

Adatkezelés
9.8

(1) A Neptunban kezelt személyes adatokhoz valé homxafé célhoz kotottség és az

onrendelkezés elvén, valamint a vonatkozé jogsyakalrendelkezésein alapul. Minden

felhasznalé a jelen szabalyzatban meghataroza@tidétore alapjan, meghatarozott adatkezelési
célhoz sziikséges mértékben és ideig férhet hozadadakhoz.

(2) Az Egyetemen oktatasi feladatot ellatd személyekenaz altaluk meghirdetett és/vagy
oktatott targyak a Neptunban megismethet

(3) Minden adatalany jogosult megismerni a rendszekezelt adatainak teljes korét, tovabba a
KTH-tél, a kézponti rendszer-adminisztratoroktégrikadminisztratoroktol — doktori képzésben
részt vevk és a doktorjeldltek az Egyetemi TudomanyszesvEpzponttdl, illetve az adott
doktori iskolatdl is — felvildgositast kérni az Hdezelés céljarél, az adatok tovabbitasarol, az
adattovabbitas cimzettjgrés idpontjarol, s e joga csak torvényben szabalyozotte&ben
korlatozhato.

(4) Az Egyetem a Neptunon keresztll biztositja a hadlgaendéghallgatd, doktorjeldlt szamara
hallgatdi azonositd szamanak megismerését, illavektatd, kutatd, tanar szamara az oktatoi
azonositdé szamanak megismeresét.

(5) Az Egyetem biztositja a hallgatok szamara a Negontbluk nyilvantartott személyes és
tanulmanyi adatokhoz val6 folyamatos hozzaférést.

Adattovabbitas
10. 8

(1) A Neptunbdl egyedi adatok személyazonositasra rmbk&lmodon az alabbi adatkeialek
tovabbithatok:

a) az Nftv., illetve a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelelhatalmazéasa alapjan az oktatok,
kutatok, tanarok, tovadbba a hallgatdok, vendéghtdigadoktorjeldltek jogszabalyban



meghatarozott adatai a Fédktatasi Informacidos Rendszernek (tovabbiakban),FéR az
Nftv. 3. mellekletében meghatarozottak részére,

b) hallgatéknak, vendéghallgatdknak, doktorjeldlteknek Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetemél, valamint a kdzigazgatasi, rendészeti és katbelaboktatasrol szo6lo 2011.
évi CXXXII. torvényben meghatarozott adatai ugyarejpgszabalyban meghatarozottak
részére;

c) az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (X10.)3Korm. rendelet felhatalmazasa
alapjan a rendeletben megjel6lt adatok a diakigargl, oktatdéi igazolvany
kibocsatéjanak;

d) a hallgatoi hitelrendszéilr sz6l6 1/2012. (1. 20.) Korm. rendeletben megjekiatok a
Didkhitel Kozpont részére.

(2) A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhasenaiéljara a rektor, illetve a feligyeletet
elldtd vezei engedélyével személyazonositasra alkalmatlan moduds adatkezéhek
tovabbithatok.

11. 8§

(1) A FIR részére tortén jogszabalyi kotelezettségen alapulé adatkdzlésalaalmazottak
személyi nyilvantartasa, illetve a hallgatoi, dojetblti személyi nyilvantartasa vonatkozdsaban a
Neptunon keresztil keril teljesitésre azzal, hogiRarészeére kdzolt elektronikus adat hitelesitése
fokozott biztonsagu, névhez kotott azonositasitgzatektronikus alairassal torténik.

(2) Az Egyetem a hallgatoi, doktorjeldlti jogviszonyrigottetl szamitott tizendt napon beltl
bejelenti a hallgatd, doktorjel6lt személyes adatahallgatoi, doktorjeldlti jogviszony adatait a
FIR-be, mig a hallgatonak, doktorjeloltnek a FIRrbenyilvantartott személyes és
jogviszonyadataiban bekdvetkezett valtozasat adyain tortént atvezetést kdyeizentt napon
belll jelenti be a FIR-be. A hallgatoi, doktorjgigbgviszony megsimésének adatait az Egyetem
a megsinést kovet tizendt napon belll bejelenti a FIR-be.

(3) Az Egyetem a kollégiumi tagsagi jogviszonnyal rdkes hallgatok adatait, azok valtozasat,
a tagsagi jogviszony létrejottét, mefdsesét, illetve az e hallgatok tagsagi adataibai\metkezett
valtozasokat kovéttizenot napon belll bejelenti a FIR-be.

(4) Az Egyetem az oktatoi, kutatdi, illetve tanari makérben foglalkoztatott személyes adatait
és a foglalkoztatotti jogviszony adatait — a jogeisyanak létrejottét szamitott tizendt napon
belil — bejelenti a FIR-be, mig az oktatonak, kirak, tanarnak a FIR-ben nyilvantartott
szemelyes €s jogviszonyadataiban bekodvetkezetizéZdét a Neptunban tortént atvezetést Kovet
tizendt napon belll jelenti be a FIR-be. Ha az tdktkutatd, tanar foglalkoztatdsa meigjsk, az
Egyetem a jogviszony medsmsének adatait a megeest kovei tizendt napon belll bejelenti
a FIR-be.

(5) Az Egyetem a feldoku tanulmanyok lezarasat kogen kiadott bizonyitvanyok, oklevelek,
oklevélmellékletek, valamint az odaitélt doktorkéazatok adatait legkébb az azok kiallitasatol
szamitott tizen6t napon belil bejelenti a FIR-be.

Hozzaférési jogosultsagok
12. §

(1) A Neptun felhasznal6i — jogosultsagi szintjuk afapi az egyes adatfajtdkhoz csak olvasasi
vagy irasi és olvasasi jogosultsaggal férhetnekdoz
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(2) A Neptunban feladatot ellaté személyek szerepkdréedllitdsat és a jogosultsdgok kiadasat
kari szinti szerepkorok és jogosultsagok esetében — a KTHlefjyiajékoztatasa mellett — az
illetékes kari adminisztratorok, egyetemi stirszerepkorok és jogosultsagok esetében a KTH
VEegzi.

(3) A hallgaték hozzaférési jogosultsdganak megallapjtailletve Neptun-azonositéjuk
generalasa adataiknak a Neptunba valo beviteléeeté@nw, kulon kérés nélkil, kdzpontilag
torténik.

(4) Az oktatok, kutatok, tanarok é€s mas foglalkoztatotjogosultsagat szervezeti egységuk
vezebje igazolja és tovabbitia a (2) bekezdésben megimitiak részéreA szerepkdr
beallitasara, a jogosultsag kiadasara az illetékesvezeti egyseég vedgnek irasbeli kérése, az
egységvezétaltal alairt igényilap alapjan keril sor. Az igériyaipot a jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

(5) Az igénylésekil a KTH nyilvantartast vezet, amely tartalmazza edlbtott szerepkdr, a
kiadott jogosultsag megnevezését, beallitasanaldakanak idejét, az érintett személy nevet,
Neptun-azonositéjat, munkakorének megnevezését,zaaepkor bedllitAsanak, jogosultsag
torlésének idejét, indokat.

13. 8

(1) A Neptunban a hozzéaférési jogosultsagok gyakortxssméelyre sz6lo6 Neptun-azonosito és
jelszé alkalmazasaval torténik.

(2) A személyre sz6l6 Neptun-azonositot a rendszemaatthusan generédlja az igéigek az
igénylés soran megadott személyes adataibél. Audegzonositot a felhaszndlo irasban — a 12. §
(4) bekezdésében meghatarozott esetben elektromi@nsaz igény lapon megadott elektronikus
levelezési cimére — kapja meg kari siirgzerepkorok, jogosultsagok bedllitAsa és kiadasa
esetében a kari adminisztratortol, hallgatok esstéh tanulmanyi osztalytdl, egyetemi siint
szerepkorok, jogosultsagok esetében kdzponti asreméhdminisztratortol.

(3) Az automatikusan generalt jelsz6t a felhasznalonak rendszerbe tortén elss
bejelentkezésekor meg kell valtoztatnia.

(4) A Neptunban barmilyen tipust jogosultsaggal rerei@lk alkalmazott foglalkoztatasi
jogviszonya, valamint az 6raado6 oktatd, tanartvidemegbizasos kutatd a megbizasi jogviszonya
megszinésekor koteles tordltetni a jogosultsagat azéles kari adminisztratorral, kdzponti
szervezeti egység érintettsége esetén a kdzponszer-adminisztratorral.

Jogosultsagi szintek, felnasznalok kore, feladatodzervezetenként és felhasznaloi
tipusonként
14. §

A KTH a tartalmi Gzemeltetés vonatkozasaban — &rsaafelligyeletet ellatdé vezetitmutatasai
alapjan — teljes kdriranyitasi jogkdrrel rendelkezik. Feladatai a Kitegok:

a) a Neptun tzemeltetési rendjének kialakitasa;

b) a Neptun tartalmi Gzemeltetése, Uzemeltetési feliggellatasa;

c) a Neptun nikodtetésében, fejlesztésében, karbantartdsabamrkikido szervezetek
munkajanak egyetemi szinbsszehangolasa;



d)

f)
9)

h)
)

a Neptunnal kapcsolatos szélestkibommunikacid, informécidk biztositasa, fejlesztési
elképzelések koordinacidja a kari és egyetemi igknglapjan, kapcsolattartas és
képviselet a fejlesétel, az adatszolgaltatasokat fogadd szervezetekkel;

a Neptun alkalmazasaval, hasznalataval kapcsolsttatasok szervezése, folyamatos
szakmai tamogatas biztositasa;

a jogszabalyi kotelezettsegen alapuld, FIR-be néréglatkdzlés;

féléves tanulmanyi eseménynaptar elkészitése, anm@ttalmazza a Neptunban
elvégzend adminisztracios feladatokddontjait, az egyes karokkal egyeztetve,
statisztikak készitése az Egyetem vezetése részére,

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tateheszemélyes adatok védelmeére.

15. 8

(1) A koézponti rendszer-adminisztratorok: a KTH rendszdminisztratorai, akik végzik a
rendszer Uzemeltetését, egyetemi szerepkorok, tigdgok kiadasat, biztositasat, kezelik a nem
pénzigyi vonatkozasu rendszerparamétereket éstéladiet. A Neptunban tarolt 6sszes adathoz
irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(2) A kozponti rendszer-adminisztratorok feladatai:

a Neptun rendszerparamétereinek karbantartasa,

a felvételi informatikai rendszeth illetve mas adatbazisokbol adatok importalasa;

0j felhasznaldk jogosultsaganak beallitasa;

felhasznaldi problémak, hibabejelentések, hibapigek kivizsgalasa, kozrékbdés
azok megoldasaban;

0j verziok tesztelése, Uj modulok bevezetése;

rendszer-adminisztratori  jogosultsaghoz  kotott le#létdezések elkészitése, a
felhasznaldk segitése tanacsadassal,

vitas esetekben az adatmddositdsok részleteinekzakisresése az informatikai
Uzemelteh szakembereinek segitségével,

jogszabalyi kotelezettségen alapuld, a FIR-be nértadatkozléshez — jogszabalyban
meghatarozott adatokat tartalmazo — FIR-jelentésskeallitasa;

a vizsgaidszak utols6 napjat kouetmasodik munkanap 8 oraig a bejegyzést nem
tartalmazo indexsorokba a ,nem vizsgazott bejegyzéltese;

a felhasznaldék részére oktatasi segédanyag készitésfelhasznalék oktatasaban,
felhasznaldk tovabbképzésében vald koZiaides;

nyomtatvanysablonok készitése, karbantartasa;

kérvénykezel modul kezelése, Uzemeltetése;

UniPoll kérdivfelllet kezelése, Uzemeltetése;

diakhitellel, didkigazolvany-ugyintézéssel, osztijikdfizetesekkel kapcsolatos &2sek,
adatszolgaltatas;

fejlesztések egyeztetése, végrehajtasukban valdrehkbkodés a fejlesdkkel
egyuttmikodve;

kapcsolattartas a fejleskkel, mas felhasznalokkal;

az adatvédelmi szabdalyok betartasa, kulonos tetehteszemélyes adatok védelmére.

16. §

(1) A pénzlgyi rendszer-adminisztratorok: a Gazdasayatdal rendszer-adminisztratorai, a
Neptun pénzigyi moduljanak Uzemedietkezelik és karbantartjak a pénzigyi vonatkozasu



rendszerparamétereket és kodtételeket. A pénzeggseer-adminisztratorok a Neptunban tarolt
0sszes adathoz irasi és olvasasi jogosultsaggielkeaznek.

(2) A pénzigyi rendszer-adminisztratorok feladatai:

a) a Neptun pénzigyi rendszerparamétereinek karbastart

b) Uj pénzigyi jogcimek és kodok létrehozéasa, parami&tbeadllitasa,

c) a hibajelenségek kivizsgalasa, koztéddées azok megoldasaban;

d) Ujverziok tesztelése, Uj modulok bevezetése;

e) az integralt pénzugyi ugyviteli rendszer és a Neptizotti adatkapcsolat biztositasa,
alkalmazasa, fellgyelete;

f) kapcsolattartas mas felhasznaldkkal,

g) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tatéhteszemélyes adatok védelmére.

17. §

(1) A pénzugyi Ugyintégk: a hallgatoi befizetések szamlazédsat és pénziepdszerbe valo
tovabbitasat a Gazdasagi Hivatal pénziugyi uUgyinteggzik. A pénzigyi Ugyinték irasi és
olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek a hallgatdizipgyi, valamint a hallgatok altal befidként
megadott harmadik személy adataihoz, pénzigyetétalrasanak ellgirzése érdekében olvasasi
joggal rendelkeznek a hallgatok tanulmanyi adataiho

(2) A pénzugyi Ugyinté& feladatai:

a) hallgatéi befizetésekkel kapcsolatos ligyintézés,

b) pénzigyi tételek kiirdsa, hallgatok pénzlgyi kdtettsségei teljesitésének ellerése,
koveteléskezelés, adatszolgaltatas, pénzlgyi i§aaklkiadasa,

c) Osztondij-kifizetések bonyolitasa;

d) diakhitel-igénylésekkel kapcsolatos pénzigyi Ugyaes;

e) a hallgatdk pénzigyi terméstgiroblémainak tgyintézése;

f) kapcsolattartds mas felhasznalokkal;

g) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tatehteszemélyes adatok védelmeére.

18. 8

(1) A kollégiumi adminisztratorok: a hallgatok kollégm elhelyezésének, jogviszonyanak
nyilvantartdsaért felés személyek. A kollégiumi adminisztratorok irasi éwasasi joggal

rendelkeznek a hallgatoknak a kollégiumi elhelysebsosszefiigly személyes, pénzigyi
adataihoz, olvasasi joggal a kollégiumi elhelyegkgsszefligg tanulmanyi adataihoz.

(2) A kollegiumi adminisztratorok feladatai:

a) a hallgaték kollégiumi elhelyezésének, ki- és bkidsének naprakész nyilvantartasa;
b) a kollégiumi jelentkezési iiszakok meghirdetése;

c) a kollégiumi dijak teljesitésének nyomon kdvetése;

d) kapcsolattartas mas felhasznaldkkal,

e) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tatéhteszemélyes adatok védelmére.

19. §

(1) A human adminisztratorok: az alkalmazottak szemdlyilvantartasdban kezelt adatok
régzitésére, az adatok elienésére, azok frissitésére jogosultsaggal rendélkeemeélyek. A
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humén adminisztratorok irasi és olvasasi joggatleteznek az alkalmazottak, valamint 6raado
oktatok, megbizasos kutatok, éraado tanarok adetaih

(2) A huméan adminisztratorok feladatai:

a) az alkalmazottak, 6raadd oktatok, megbizasos Kyta@i@ado tanarok — jogszabalyban
meghatarozottak szerint kezelénd adatainak rogzitése, azok karbantartdsa, &ssit
ellensrzése;

b) oktatdi, kutatoi, tanari feladatokat ellatd szeme&lpzervezeti egységhez vald rendelése,
ezen adatok karbantartasa;

c) kapcsolattartas mas felhasznalékkal,

d) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tatehteszemélyes adatok védelmeére.

20. §

(1) A kari adminisztratorok: az adott karon oktatothtéagyak, valamint a hallgatok adataira
vonatkoz6 jogszér adatkezelésért, alkalmazasért a dékan, illetvaraokz nem tartozé intézet
igazgatoja altal kijel6lt kari adminisztrator adléls, aki biztositja a Neptun folyamatos kari, illetve
karhoz nem tartozo intézetitikodését. Indokolt esetben egy karon t6bb felhaszisdtaphat kari
szinti jogosultsagot a kari adminisztrator altal delefgliidatok tekintetében azzal, hogy az ilyen
jogosultsaggal rendelkézszemélyek szama nem haladhatja meg ackét f

(2) A kari adminisztratorok irasi és olvasasi jogosadtgl rendelkeznek az adott kar, karhoz nem
tartozo intézet altal oktatott tantargyat felvedtlgpatok, valamint a kar, illetve a karhoz nem
tartozd intézet oktatoinak 6sszes adatahoz. A rngyl&rehozast, kurzusgeneralast de irasi
jogosultsaguk teljes kdr a vizsgajegyek, kreditelismerés tekintetébenséési kotelezettségik
van az oktatasi dékanhelyettes, illetve intézetigt=helyettes felé.

(3) A kari adminisztrator feladatai:

a) a Neptun folyamatos kariitkodésének biztositasa;

b) kari, karhoz nem tartozé intézeti szinten a Nepizakszel hasznalatanak &egitése;

c) képzéseken akkreditalt targyak létrehozasa, addodiaantervhez vald hozzarendelése,
valamint a targyak adatainak (Oraszam, teljesit@sietelmény, kredit) felvitele a
Neptunba;

d) ajanlott tantervek karbantartasa,

e) a kari képzeések, szakiranyok adatainak karbantgrtas

f) a Neptunban tarolt adatok eltemése, adatellémnzési szabalyok alapjan a Neptunban
nyilvantartott adatok javitasa;

g) a nem sajat karhoz tartozé szervezeti egységekoaliaott targyak sajat kari képzéshez
rendelése;

h) kurzusok meghirdetésének, adl@lvetelmények bedllitAsanak ellerése, tovabba a
vizsgaidbszak meghirdetése és rogzitése;

i) abeiratkozas, targy- és kurzusfelvétetisdak meghirdetése;

J) ahallgatok targyfelvetelének figyelemmel kisérégjan az élzetes targyfelvétel utan a
nem induld kurzusok kiszése, torlése;

k) kari szinti statisztikak, sirések készitése;

[) oklevélkészités, oklevélmelléklet, leckekdnyv, tile torzslap, torzslap-kivonat
nyomtatasanak fellgyelete, nyomtatvanysablonokd@&itese;

m) képzési idszakok bedllitasa;

n) szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozo6 adatakimidztralasanak feliigyelete;

0) zarovizsgak meghirdetésének, adminisztralasanagyelete;
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p)

vendéghallgatéi jogviszony, atvétellel |étesitetlldmtoi jogviszony, részismeretek
megszerzése érdekében, illetve felvételi jogortbslgrast kdveien létesitett hallgatoi
jogviszony esetében hallgatok adatainak rogzitémsigatok hozzaférési jogosultsaganak
bedllitasa;

kar, karhoz nem tartozo intézet tanulméanyi Ugyifitgek és tanszéki adminisztratorainak
Neptunnal kapcsolatos problémainak Ossidggye és tovabbitasa a KTH felé,
egyuttmikddés a probléma megoldasaban;

a tanulmanyi Ggyinték naprakész tajékoztatasa, Neptun-tovabbképzébehkyelitasa;

a tanulmanyi tgyinték Neptunnal kapcsolatos munkajanak koordinalasa;
kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tatehteszemélyes adatok védelmére.

21. §

(1) A tanulményi Ugyintédk: a hallgatok, vendéghallgatok, doktorjelbltek ubmanyi
adminisztraciojat vedgzszemélyek. A tanulmanyi tgyini@z az adott karra beiratkozott, illetve az
adott, karhoz nem tartoz6 intézet gondozasabanéképzlés, és az adott Ugyintéhdz rendelt
hallgatok, doktorjel6ltek 6sszes adatahoz irasiéassasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(2) A tanulmanyi tgyintédk feladatai:

a)
b)

p)
q)
r

s)

a hallgatoi személyi adatok karbantartasa, étletse;

a vendéghallgatoi jogviszony, atvétellel |étesitatigatdi jogviszony, a részismeretek
megszerzése érdekében létesitett hallgatoi jogwsesetében — a kari adminisztrator
egyideji értesitése mellett — a hallgatok adatainak roggjté

azon adatok bevitele, amelyeknek forrasa az adolydid irasbeli nyilatkozata, vagy
amelyek a tanulmanyi osztélyon, doktori iskolabdtgyetemi Tudomanyszervéz
Kbdzpontban a hallgatoval kapcsolatban keletkeznek;

a hallgatok képzéshez rendelésének éilaise;

a beiratkoztatas elvégzése, bejelentkezeés elfogadas

a hallgatok jogviszonyanak, statuszanak rendezége,ezzel 0Osszeflugg adatok
naprakészen tartasa;

hallgatok finanszirozasi statuszanak eltzése;

hallgatok pénzigyi kbtelezettségei teljesitésétiekdazése;

az adott félévben felvett targyak eredményeinedgalisa, az adott félév lezarasa;
tanulmanyi igazolasok kiadasa;

a hallgatok részéredtt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének éfisise;

a hallgatok zarovizsgara bocsatasi feltételeinkgn@lzése;

z&rovizsga adatainak rogzitése;

oklevél, oklevélmelléklet, leckekbnyv, illetve t&tap, torzslap-kivonat nyomtatasanak
ellatasa;

a kari adminisztrator fellgyelete mellett a Neptmbtarolt adatok ellémzése,
adatelledrzési szabalyok alapjan a Neptunban nyilvantasddtok javitasa;
diakigazolvany-igényléssel kapcsolatos tgyintézes;

didkhitel-igénylésekkel kapcsolatos lgyintézés;

kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

az adatvédelmi szabéalyok betartasa, kulonos tetehteszemélyes adatok védelmeére.

(3) A jelen szakasz (2) bekezdés rendelkezéseit a gekiidi jogviszonyban allé6 személyekkel
Osszefug§ Ugyintézés soran értelemsizen kell alkalmazni.
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22. 8

(1) A kérvénykezdlk: elektronikus hallgatoi kérelmeket keGetzemélyek. A kérvénykezid
irasi és olvasasi joggal rendelkeznek a karon otttitrgyat felvett hallgaték adataihoz.

(2) A kérvénykezealk feladatai:

a)
b)
c)
d)

kar, karhoz nem tartozé intézet kérvénysablonjairibtve a ,hivatalos bejegyzés”
sablonjainak kezelése;

a karhoz, karhoz nem tartozé intézethet beérkde@vények véleményezésre tolén
tovabbitasa, a visszaérkezett véleményeknek diaratdira vald atadasa;

a dontéshozatalt kovetn hatarozat és ,hivatalos bejegyzés” generéladaaligato
részére;

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tateheszemélyes adatok védelmeére.

23. 8§

(1) A tanszéki adminisztratorok: az adott intézet/téksaltal oktatott tantargyak, meghirdetett
kurzusok, vizsgaalkalmak kezelését, a vizsgajegaikirzését vegé személyek. A tanszéki
adminisztratorok olvasasi jogosultsaggal rendel&kzaz intézetben/tanszéken oktatott targyat
felvett hallgaték személyi, valamint tanulmanyi &dilaoz. irési jogosultsaggal rendelkeznek az
intézet/tanszeék altal oktatott targyak adataihozargyak hallgatdinak ezen targyakhoz dcdt
tanulmanyi adataihoz, tovabba jogosultak a Neptmnbajegyzett tanulmanyi eredmények
vizsgalapok alapjan tortérellersrzésére.

(2) A tanszéki adminisztratorok feladatai:

a)

b)
c)

az adott félév kurzusainak meghirdetése és kartiasta az ékovetelmény
bedllitasainak elléitzése, a specidlis kurzusok meghirdetése, az dktatbzushoz
rendelése;

nem indul6 kurzusok esetén az érintett oktatOkaflgditok tajékoztatasa,

a vizsgaztatdo oktatd akadalyoztatasa esetén a élarezmb/intézetvezet altal adott
irasbeli megbizas alapjan az akadélyoztatott oktatidzusain a vizsgaalkalmak
meghirdetése;

a gyakorlati és félévkozi jegyek, félévvégi alaigsvizsgaeredmények ellérzése a
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzabiehsai alapjan;

vizsgaidbszakban a vizsgajelentkezések és maédositasok katdada,;

a vizsgalapok ellgirzése, archivalasa,

a szakdolgozat/diplomamunka adatainak rogzitése;

kozremikodés az oktatoi orarendek elkészitésében, Utk xésgirésében;
zardvizsgaztatassal kapcsolatos ligyintézés;

kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

az adatvédelmi szabdalyok betartasa, kulonos tetehteszemélyes adatok védelmeére.

24. 8§

(1) Az Orarendszerkesit: az Orarend Osszedllitdsdért, elkészitéséértoselszemelyek. Az
orarendszerkes# az Egyetem altal oktatott targyak orarendjeilmésgiiés olvasasi, a tantervek és
tantargyak adataihoz olvasasi jogosultsaggal réedeek. Az rarendek létrehozasét et irasi
jogosultsaguk teljes koér

(2) Az orarendszerkegit feladatai:
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a) a kar, karhoz nem tartozo intézet altal gondozépizések tanterveinek megféleh az
adott félévben induldé — a kari, tanszéki adminérotrok altal meghirdetett — tantargyak
orarendjének elkészitése, a meghirdetett tantardyymkusok érarendbe helyezése;

b) a meghirdetett tantargyak eltgmése, hianyosan meghirdetett tantargyak esetében
értesités kiuldése a kari, tanszéki adminisztratogskere;

c) orarendi valtozasok koordinalasa, atvezetése;

d) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tatéhteszemélyes adatok védelmére.

25. §

(1) A teremkezelk: a terembeosztas elkészitéséért, a teremfoglalédgzitéséert feléb
szemeélyek. A teremkezid irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznekEgyetem teljes
teremadatbazisahoz.

(2) A teremkezdik feladatai:

a) az Orarendtervezéshez szikséges teremfoglalasaiol valamennyi, a kar, illetve
karhoz nem tartozO intézet tovabbi oktatasi, rewéleyceld igényeil fakado
teremfoglalas rogzitése a karhoz tartoz6 tantedsedktatasi helyszinek vonatkozasaban;

b) az adott kar, karhoz nem tartoz¢6 intézet tekineiéd vizsgaidlszakra vonatkozé — kari,
tanszeéki adminisztratorok altal végzett — terendtizgok koordinalasa;

c) a karral, illetve karhoz nem tartoz¢6 intézettelzeé$isggésben allé tantermi kapacitasban
bekovetkezett valtozasokrdl értesités kuldése a &dminisztratorok és a kdzponti
rendszer-adminisztratorok felé, kozrgmdés a valtozds Neptunban toién
atvezetésében,

d) kapcsolattartas mas felhasznaldkkal,

e) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tatéhteszemélyes adatok védelmére.

26. §

(1) Az oktat6: az Egyetemmel foglalkoztatasi vagy medsi jogviszonyban allo, oktatasi és
vizsgaztatasi feladatokat ellaté személy, aki aattathntargyat/kurzust felvett hallgaték adott
tantargyhoz/kurzushoz kapcsolodé tanulmanyi kowedelyek teljesitésével 6sszefliggésben
adminisztraciot végez. Az oktatok olvasasi jogadpal rendelkeznek az Aaltaluk oktatott
hallgatok adataihoz (a személyes adatok kivételgvalamint irasi és olvasasi jogosultsaggal az
altaluk oktatott targyak tanulmanyi adataihoz.

(2) Az oktatok feladatai:

a) sajat adataik ellgimzése, adatvaltozas vagy valdtlan adat észlelésgresa Human-
eréforrds Iroda, illetve a Dékani Hivatal altal toréejavittatasa a jelen szabalyzat 6. §-
aban meghatéarozottak szerint;

b) a félévkozi kovetelmények bevitele;

c) a hallgatok altal felvett kurzusok ellézése a tantargyfelvételi ddzakban és azt
koveben;

d) kurzusnévsorok nyomtatasa, hallgatoi részvéteh@ibese;

e) a félévkdzi eredmények, szakmai gyakorlat teljssite vonatkozé adatok, alairdsok,
gyakorlati és vizsgajegyek rogzitése;

f) az oktatd altal oktatott kurzuson a vizsgaalkalmakasa — a vizsgaztatd oktatod
akadalyoztatasa esetén a tanszekéénedzetvezet vagy az altala irdsban megbizott
tanszeéki adminisztrator — a hatélyos egyetemi ésskabalyzatok alapjan;

g) vizsgalapok adatainak rogzitése;
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h) Oratartasok rogzitése;

i) Orarendi adatok figyelemmel kisérése;

J) kapcsolattartas mas felhasznaldokkal,;

k) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kilonos tatehteszemélyes adatok védelmére.

27. 8§

(1) A hallgaté: hallgatoi, vendéghallgatéi jogviszonhyeendelked személy, ideértve a
részképzésben részt ket is. A hallgatdk olvasasi joggal hozzéférhetrsglfat adataikhoz,
valamint irasi és olvasasi joggal a tantargyfelvéievizsgajelentkezésre, kérelem elinditasara,
szakirany-jelentkezésre, zarovizsgara valé jeladkes vonatkozé adatokhoz. Egy hallgatdé csak
egy Neptun-azonositéval rendelkezhet.

(2) A hallgatd a Neptunban tanulmanyi félévekre regéhtat, tantargyakat vehet fel,
vizsgaalkalmakra jelentkezhet, megtekintheti a l@aunyi eredményeit, valamint pénzigyeit,
tovabba kérelmeket nyujthat be.

(3) Az Egyetem szervezeti egységei altal bekért, aztsadaltatasi kotelezettségek
teljesitéséhez sziikséges adatok hatéridortérd megadasanak elmulasztasabdél fakadod jogi és
pénzugyi kovetkezmények a hallgatot terhelik.

(4) A hallgaték Neptun-adminisztraciés feladatai:

a) a Neptun lzeneteinek rendszeres figyelése;

b) beiratkozas, bejelentkezés,

C) a sajat személyes adatok ellerese, adatvaltozas vagy valotlan adat észlelétérea
jelen szabalyzat 6. 8 (2) bekezdésében meghatéakzererint a szervezeti egység
ertesitése, adatmodositas kezdeményezése;

d) olyan elérhaiségek megadasa, amelyek segitségével az admioiSbtaa részt vey
szemeélyek tanulmanyi tigyekben a hallgatot éertetdtthe

e) tantargyfelvételi idszakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel;

f) jelentkezés vizsgaalkalmakra;

g) kurzusfelvételi és -teljesitési lap nyomtatésa,;

h) tanulmanyi és vizsgaeredmények elleése;

i) Osztondijak/kifizetések utalasanak kovetése;

J) Onkoltség- (kbltségtérités-) befizetések hatasdortér teljesitése;

l) didkigazolvany igénylése, igénylés esetén az iganyl dijanak megfizetése.

(5) A jelen szakasz (1)—(4) bekezdéseinek rendelkezéseaioktorjeldlti jogviszonyban allé
szemeélyek esetében értelemséeerkell alkalmazni.

28. §

(1) A kari vezebk: vezeti beosztasu személyek, akiknek feladata az adait keahoz nem
tartozo intézet vonatkozdsadban a Neptunban tadaitol elleirzése. A kari vezék olvasasi
jogosultsaggal rendelkeznek az adott kar, karhan tertozo intézet altal oktatott tantargyat
felvett hallgatok (vendéghallgatdk), valamint anthdkar, karhoz nem tartozo intézet oktatoinak,
kutatoinak, tanarainak adataihoz.

(2) A tanszékvezék: oktatasi szervezeti egységet vézetemélyek, akik olvasasi jogosultsaggal
rendelkeznek az adott oktatasi szervezeti egys@g4€k, intézet) altal oktatott tantargyat felvett
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hallgatok, valamint az adott oktatasi szervezetység oktatoinak, kutatdinak, tanarainak
adataihoz.

(3) Betekintési jogosultsaggal rendelkegzemély az — a kizardlag olvasasi joggal felruttaézo
felhasznald, aki a munkaja soran betekintésre éaptiséget a Neptun adataira vonatkozolag, igy
kuléndsen a VIR-adminisztratorok, Moodle-adminiéfirok.

Az egyseéges kodrendszer
29. §

(1) A Neptunban rogziterdd adatok egységes kodolasara vonatkozéir&dokat, a kddolas
rendszerét a KTH hatarozza meg, és az oktatasirretyettes jovahagyasat kogen — az érintett
szervezeti egységek veétek egyidej értesitése mellett — az egyetemi intraneten t€szé.

(2) A kodolasi rendszer a kovetkike terjed ki:

a) tantargykod képzése,

b) Egyetemi K6z6s Modul targyainak kurzuskodja,

c) tantargyak kurzusainak egységes rendskédolasa, kurzuskédolasi szabalyok,
d) orarend kédolasa,

e) tantervek kodolasa,

f) képzések kodolasa,

g) szervezeti egységek megnevezésének kodolasa.

Az adatkezelés folyamatanak elleérzése
30. §

(1) Az informéaciés onrendelkezési jogrél és az inforidgrabadsagrol szold torvénynek, illetve
az adatvédelemmel kapcsolatog$ilsoknak, igy kulondsen jelen szabalyzat rendéb@nek
betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast \sxgpvezeti egységek vediefolyamatosan
kotelesek elledrizni.

(2) Az egységvezét az adatkezelésére vonatkozO jogszabdlyi, illetggetmi szabalyok
megszegesének észlelése esetén haladéktalanuteitézannak megszintetéserKulonésen
sulyos visszaélés alapos gyanuja esetén az iletkag vagy egyetemi szervezetnél fegyelmi
eljaras meginditasat kezdeményezi a ésisbg megallapitasara.

(3) A Neptunban rogzitett adatok elt@nésére az adatkezelést és adatfeldolgozastovégz
szervezeti egység ved@ éves ellebrzési tervet készit, amelyben meghatarozza azéeikemn
kivant adatok korét. Az ellérzést — az adott adatkdrbe tartozd adatok kidréharmazo —
mintavétel alapjan szikséges elvégezni azzal, hagennyiben az ellénzés ala vont
adatmennyiség tobb mint 5%-aban eltérés jelentkezikadat rogzitését megalapozé, igazold
dokumentacioban foglaltaktdl, ugy az adott adatitiansrzését altalanos felllvizsgalat keretében
kell elvégezni.

(4) A hallgatéi (vendéghallgatoi, doktorjeldlti) és alkazotti (oktatoi, kutatoi, tanari) adatok
FIR-jelentését kovéen a FIR adatellémzési szabalyai szerint hibajeggyel érintett adadastkaz
adatelledrzési szabalyok mentén tortéjavitasat a KTH koordinalja.
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Felhasznalok tovabbképzése
31. 8

A felhasznalok kotelesek részt venni a szerepk&zirint ebirt tovabbképzéseken, melyek a
megszerzett ismeretek szamonkérésével zarulnakaknsi tovdbbképzések a Neptun fejlégzt
altal készitett, illetve az Oktatasi Hivatal alt&ladott FIR-dokumentaciok, felhasznaloi
segédanyagok alapjan torténnek.

Zaro rendelkezések
32. 8§

(1) Jelen szabalyzatot a Nemzeti Kdzszolgalati EgyeSaranatusa 2015. janius 24-i Ulésén
hozott 15/2015. (VI. 24.) szamu hatarozataval eltiig.

(2) A szabalyzat az elfogadasat kdvetapon Iép hatdlyba és a folyamatbanslégyekben is
alkalmazni kell.

(3) Hatalyat veszti az Egyetem Szenatusanak 26/20022@.) szamu hatarozataval elfogadott
szabalyzat.
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Melléklet

Neptun-azonositd és jogosultsag-igéréfap*

Az alkalmazott** adatai

nyomtatasi név:

sziiletési név:

anyja neve:

sziiletési hely:

sziletési id:

allampolgarsag:

egyetemi e-mail cim:

egyetemi szervezeti egység:

munkakor:

Keért szerepkor, jogosultsag meghatarozasa (kérjik »zel jeldlje)

pénzigyi rendszer-adminisztrator

pénzigyi Ggyintéz

kari adminisztrator

tanulmanyi tgyintéz

Orarendszerkesit

kérvénykezel

teremkezdl

tanszéki (intézeti) adminisztrator

kollégiumi adminisztrator

human adminisztrator

oktat6 (kutato, tanar)

kari vezed

tanszékvezét

betekintési

A fent megadott adataim a valésagnak megfelelnekNéptun Egységes Tanulmanyi Rendszer (tovabbiakbaeptun)
hasznalatara vonatkozé szabalyzatot megismertem,aldzan foglaltakat tudomasul vettem és megtartom.Néptunt
rendeltetésszéen, a jogosultsagi szintemnek, a vonatkozé egyetmabalyzatoknak megfeten alkalmazom. A Neptunban
rogzitett és tarolt, altalam megismert, illetve dlezadatokat az adatvédelmi és adatkezelési szabdyerint kezelem, az
adatkezelési szabalyokat betartom, killonés tekettetszemélyes adatok védelmére.

Budapest, 201__. (hénap) ___ (nap)

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

Budapest, 201__. (hénap) ___ (nap)

(szervezeti egység vedgnek alairasa***)

Az igényelt szerepkor, jogosultsag a Neptunbanlitésda kerlt.

Budapest, 201__. (hénap) ___ (nap)

(kbzponti rendszer-adminisztrator/kari adminiszrét*)
* Egyetemi elektronikus levelezési rendszerbemsahee tovabbithato.

** Egyetemi alkalmazott vagy vezényelt, illtetvegbieasi jogviszonnyal rendellezzemély.
*** Nem fekete szifitollal.
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