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PREAMBULUM

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a nemzeti felsdoktatasrol
sz0l6 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.), a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi
CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV. 9.) Korm.rendelet,
tovabba a vonatkoz6 egyetemi szabalyzatok — igy kiilondsen a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat,
Hallgatoi Téritési €s Juttatasi Szabalyzat, a Doktori 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 alkalmazott Neptun Egységes
Tanulmanyi Rendszer (tovabbiakban: Neptun) rendeltetésszerli, jogszeri ¢és lizembiztos
hasznalatat biztositd elveket, tovabba azokat a jogosultsagi szinteket, hataskoroket, amelyek a
Neptun naprakészsége és adatainak pontossaga érdekében az egyes felhasznalok szamara eldirt
feladatoknak a Neptunban torténd elvégzéséhez sziikségesek, tovabba a rendszer lizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, a Neptunban nyilvantartott adatok korét, valamint a Neptunbol torténd
adattovabbitas szabalyait.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden Neptun-hasznalati jogosultsaggal rendelkezd,
az Egyetemmel oktatoi, kutatéi, tanari, alkalmazotti, hallgatoi, vendéghallgatoi, doktorjeldlti,
illetve barmilyen egyéb jogviszonyban alloé természetes személyre, tovabba mindazokra, akik
valamely engedély vagy felhatalmazas alapjan jogosultak a Neptun hasznalatara, a rendszerbe valo
belépésre, az abban 1évé adatok olvasasara, adatbevitelre, adatmddositasra vagy adattovabbitasra,
illetve a rendszer lizemeltetésére, karbantartasara.

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

Uzemeltetési felelosség, szakmai feliigyelet

2. §

(1) A Neptun szakmai feliigyeletét az oktatasi rektorhelyettes latja el, aki felelés a Neptun
mikdodtetésének koordinaciojaért, a jelen szabalyzat aktualizalasaért, valamint gondoskodik a
szabalyzat betartdsarol, betartatasarol.

(2) Az informatikai lizemeltetésért felelds szervezet feladata a Neptun szerveroldali szoftver- és
hardverelemeinek telepitése, a szoftver- ¢s hardverelemek beallitasa, valamint karbantartasa,
iizembiztos mikodtetése, a Neptun tanulmanyi és pénziigyi adatbazisanak tizemeltetése.

(3) A Neptun tartalmi lizemeltetdje a Kézponti Tanulmanyi Iroda (tovabbiakban: KTI), amely
szervezeti egység feladata a Neptun szakmai iranyitdsa, a kozponti rendszeradminisztratori
feladatok ellatésa, a rendszer egyetemi szintii tizemeltetése, miikodési feltételeinek biztositasa.®
Ezen feladatainak ellatasa érdekében kozvetlen kapcsolatban all a szakmai feliigyeletet ellatd
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magasabb vezetdvel, az informatikai infrastruktura felelésével, valamint az {iizemeltetésben,
mukaodtetésben érintett szervezetek, szervezeti egységek vezetdivel, feleloseivel.

(4) A Neptun pénziigyi moduljanak szakmai feliigyeletét a gazdasagi foigazgato latja el.

(5) A mindennapi feladatellatas, illetve izemeltetés soran a Neptun mitkodésével, lizemeltetésével
Osszefiiggésben a Neptun fejlesztdjével, informatikai iizemeltetdjével vald teljes kori
kapcsolattartasra a KTI, a pénzigyi modul mikodésével Osszefiiggésben a pénziigyi
rendszeradminisztrator jogosult.

A Neptun altal nyilvantartott adatok kore
3. §

(1) A Neptun az Egyetem elektronikus tanulmanyi nyilvantart6 rendszere.
(2) A Neptunban az alabbi adatok keriilnek rogzitésre:

a) oktatoi, kutatoi, tanari munkakorben foglalkoztatott — ide értve az o6raadd oktatokat,
megbizasos kutatokat, 6raado tanarokat is — személyek adatai, amely korben az Nftv. 3.
szamu mellékletének I/A. pontja altal meghatarozott II/B. pontja szerinti adatok, valamint
a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 6. szamu mellékletének 1. pontjaban meghatarozott
adatok;

b) a nem oktatoi, kutatdi, tanari munkakorbe sorolt, foglalkoztatasi jogviszonyban allo
személyek esetében az Nftv. 3. szdmu melléklet I/A. pontja altal meghatarozott 1I/B.
pontja szerinti adatok;

C) a hallgatdi, vendéghallgatoi vagy doktorjeldlti jogviszonyban alld személyek — ide értve a
részképzésben részt vevé személyeket is — esetében az Nftv. 3. szdmu melléklet I/B.
pontja altal, valamint a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 60. §-aban és 6. szamu
mellékletének 1. pontjdban meghatarozott adatok;

d) fenntartdi megbizas alapjan, a fenntartd altal meghatarozottak részére szervezett, nem
oktatasi alaptevékenység szerinti tanfolyamokkal Osszefliggd, a fenntartd, valamint a
tanfolyamok szervezéséért felelds kar altal meghatarozott, illetve a résztvevok
hozzajarulasan alapul6 adatok.

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

a) a tanulmanyi osztilyon, a karhoz nem tartozd intézetek esetében a tanulmanyi
adminisztracioért felelds szervezeti egységen (tovabbiakban egyiitt: tanulmanyi osztaly),
doktori iskolaban, Tudoményos ligyek Irod4jaban a hallgatoval, vendéghallgatoval,
doktorjelolttel kapcsolatosan keletkezd adatok;®

b) a képzési programmal Gsszefiiggd adatok, igy kiilondsen a képzésekre vonatkozo adatok,
tantervek, tantargyi eléfeltételek,

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

d) az adott oktatasi szervezeti egység altal oktatott tantargyakkal, az adott oktatok, tanarok
oOratartasaval kapcsolatos adatok;

e) orarenddel, teremgazdalkodassal, kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos adatok,

f) hallgatoi pénziigyi miiveletek, eljarasok soran keletkez adatok,

g) hallgatoi kérelemre, vagy hivatalbol indult eljarasokkal 6sszefiiggésben keletkez6 adatok.

2 Médositotta a 66/2015. (X. 28.) szenatusi hatarozat.
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A Neptunba bekeriilé adatok forrasa, az adatbevitel modja

4. §

(1) Az oktatdi, kutatdi, tanari, illetve egyéb statuszban foglalkoztatasi jogviszonnyal, illetve
megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott személyek Neptunban rogzitendd adatainak forrdsa a
Human-eréforras Iroda altal kezelt adatbazis. Indokolt esetben az alkalmazotti adatok a Neptunba
importalas Utjan is bevihetdk, azzal, hogy ebben az esetben a Human-eréforrds Iroda altal
biztositott, a Neptun értékkészletének megfeleld, naprakész adatok importalasat a kozponti
rendszer-adminisztratorok végzik.

(2) A hallgatéi jogviszonyban allé személyek esetén az adatok forrasa a felsGoktatasi felvételi és
potfelvételi adatallomany, az orszagos felvételi informatikai rendszer, a beiratkozasi lap, annak
mellékletei, tovabba a kérelem, a dontés, illetve ezek mellékletei, igazolo dokumentumai. A
kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos adatok vonatkozdsdban az adatok forrdsa a palydzat, az
elhelyezéssel  Osszefliggésben  keletkezett  dontés, nyilatkozat, a  tanulményi ¢és
vizsgakovetelmények teljesitésével kapcsolatos adatok esetében kiilonosen a vizsgalap,
zardvizsga-jegyzOkonyv, doktori szigorlati, illetve védési jegyzokonyv. Az orarenddel, orarendi
teremgazdalkodassal ~Osszefiiggd adatok forrdsa a kurzushirdetési adatlap, illetve a
létesitménygazdalkodasi nyilvantartas.

(3) A Neptunba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrasaul szolgalo iratban szerepld,
valamint az orszagos felvételi informatikai rendszerben nyilvantartott adattol.

(4) Amennyiben a forrasul szolgald iratban szerepld adat értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondésos vagy hianyos, az nem vihetd be a Neptunba, és ilyen esetben a forrasul szolgdlo
irat kijavitasat, illetve kiegészitését kell kérni az érintettdl (adatalanytol). A kiegészitést az €rintett
(adatalany), vagy az eredeti irat kiallitdja végezheti el a kiegészités tényét és idOpontjat sajat kezii
alairasaval igazolva. Az adatok kijavitasa, illetve kiegészitése szobeli kozlés alapjan nem
torténhet.

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

(6) Az adatok egyezOségéért az adatbevitelt végzé személy felelosséggel tartozik azzal, hogy
jelen szakasz (1) bekezdésében meghatarozott, importalas tjan torténd adatrogzités esetén az
adatok egyezdségéért a fotitkarhelyettes a felelOs.

5. §

(1) Az altalanos, a pot- és a keresztféléves felsdoktatasi felvételi eljaras utan az orszagos felvételi
informatikai rendszerbdl atvett, felvett statusszal rendelkezd személyeken tilmenden tovabbi
jelentkezOk, hallgatok adatainak felvételére tanulmanyi tigyintéz6 is, a felvételi besorolast
modositd dontés rogzitésére kizardlag kari adminisztrator, illetve kdzponti rendszer-adminisztrator
jogosult.

(2) A megadott hataridén belill hallgatoi, vendéghallgatoi, jogviszonyt nem létesitett személyekre
vonatkozo6 adatokat az adott kar, karhoz nem tartozo intézet tanulmanyi adminisztracioért felels
szervezeti egysége vezetdjének erre iranyuld irasbeli nyilatkozata alapjan a kari adminisztrator — a
kozponti rendszer-adminisztrator egyidejli értesitése mellett — torli a Neptunbol.

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



Adatmoédositas, adatvaltozas

6. §

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

a) kérelem alapjan, illetve
b) wvaldtlan adat észlelése esetén hivatalbol
keriilhet sor.

(2) A Neptunban szereplé személyi adatok megvaltozasa esetén a hallgatd, vendéghallgatd a
megvaltozott adatokat a képzése szerint illetékes tanulmanyi osztalyon, doktori iskoldban, a
doktorjelolt pedig az Tudomanyos iigyek Iroddjaban haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil
kételes irasban bejelenteni.*

(3) A 3. § (2) bekezdésének a) és b) pontjaban meghatarozott adatok helyesbitésére vonatkozo
irasbeli bejelentést az érintetteknek (adatalanyoknak) a Humadan-erdforrds Irodara, a megbizasi
jogviszony keretében oktatoi, kutatoi, tanari feladatokat ellatd oraadd oktatoknak, megbizasos
kutatoknak, 6raadd tanaroknak az illetékes Dékani Hivatalba kell eljuttatniuk.

(4) Az érintett (adatalany) kérelmére torténd — jelen szakasz (1) bekezdésének a) pontja szerinti —
adatmodositds esetén a bejelentéshez mellékelni kell a megvaltozott adatokat igazold okiratok
masolatat. Az adatkezeldnek az adatok modositasat — a valodisdgot aldtdmasztd dokumentum(ok)
alapjan — mihamarabb, de legkésdbb a bejelentéstdl szamitott 8 napon beliil kell elvégeznie. A
megvaltozott adatokat igazolo okiratok eredeti példanyat az eljaras soran az érintett (adatalany)
koteles bemutatni az adatkezeldnek.

(5) Az adatkezel6 altal kezdeményezett — jelen szakasz (1) bekezdésének b) pontja szerinti —
adathelyesbités esetén a valotlan adat torlésére és a valos adat Neptunban torténd rogzitésére csak
akkor keriilhet sor, ha a tordlni kivant adat valdtlansdga minden kétséget kizdr6 modon
megallapithatd, és a rogziteni kivant adat valddisagat igazold eredeti dokumentum az adatkezeld
rendelkezésére 4ll.

7. §

(1) A hallgatd a vizsgaiddszak befejezését kovetéen a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban
meghatarozottak szerint kifogassal élhet a nyilvantartdsban szerepld értékelésre vonatkoz¢ adattal
szemben.

(2) A hallgatoi, vendéghallgatoi, doktorjeldlti jogviszony megsziinése utan az adatokat archivalni
kell.

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

Adatbiztonsag
8. §

(1) Az informatikai tizemeltetésért felel6s szervezet — a 2. § (2) bekezdésében meghatarozott
feladatara tekintettel — felelés a Neptun szerveroldali komponenseinek miikodtetéséhez sziikséges,
célnak megfeleld, korszerii és lizembiztos informatikai infrastruktira kialakitasaért, biztositasaért,

* Modositotta a 66/2015. (X. 28.) szentusi hatérozat.



tovabba a Neptun szerveroldali komponenseinek telepitéséért, konfiguralasaért és lizemeltetéséért.
Ezen tevékenysége soran koteles biztositani, hogy a Neptun az adatbiztonsagi kovetelményeknek
folyamatosan megfeleljen.

(2) Az (1) bekezdésben megallapitottak teljesitése érdekében, illetve biztositasa soran a Neptun
iizemeltetdje:

a) kizarolagosan engedélyezi a jogosultak szamara a szerverekhez torténé hozzaférést;

b) gondoskodik a sziikséges, rendszeres karbantartasrol;

c) gondoskodik a tlizfalak konfiguralasarol, mikodtetésérol,

d) gondoskodik az adatbazisszerver megfeleld fizikai védelemmel ellatott, zart helyiségben
torténd elhelyezésérol;

e) gondoskodik a paraméterezésrél, naplozasrol, az adatbazis mentéséhez sziikséges
adatmentési stratégia kidolgozasarol, végrehajtasarol és ismertetésérol;

f) biztositja, hogy az ¢éles adatbazis csak meghatarozott felhasznalok szamara legyen
kozvetlen halozati Gton elérhetd, és a rendszer feltorése direkt haldozati hozzaféréssel ne
legyen lehetséges;

g) Dbiztositja, hogy minden felhasznald csak egyéni azonositas utan 1éphessen a rendszerbe.

Adatkezelés
9. §

(1) A Neptunban kezelt személyes adatokhoz vald hozzaférés a célhoz kotottség és az
onrendelkezés elvén, valamint a vonatkozd jogszabalyok rendelkezésein alapul. Minden
felhasznal6 a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatkdre alapjan, meghatarozott adatkezelési
célhoz szilikséges mértékben és ideig férhet hozza az adatokhoz.

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

(3) Minden adatalany jogosult megismerni a rendszerben kezelt adatainak teljes korét, tovabba a
KTI-t6l, a kdzponti rendszer-adminisztratoroktol, kari adminisztratoroktol — doktori képzésben
részt vevok és a doktorjeldltek az Tudomanyos ligyek Iroddjatol, illetve az adott doktori iskolatol
is — felvilagositast kérni az adatkezelés céljarol, az adatok tovabbitasarol, az adattovabbitas
cimzettjérél és idépontjarol, s e joga csak torvényben szabélyozott esetekben korlatozhato.”

(4) Az Egyetem a Neptunon keresztiil biztositja a hallgatd, vendéghallgatd, doktorjelolt szamara
hallgatoi azonosité szamdnak megismerését, illetve az oktatd, kutatd, tanar szdmara az oktatoi
azonositd szamanak megismerését.

(5) Az Egyetem biztositja a hallgatdk szamara a Neptunban roluk nyilvantartott személyes és
tanulmanyi adatokhoz val6 folyamatos hozzaféreést.

Adattovabbitas
10. §

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

® Moédositotta a 66/2015. (X. 28.) szentusi hatérozat.



a) az Nftv,, illetve a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet felhatalmazasa alapjan az oktatok,
kutatok, tandrok, tovabba a hallgatok, vendéghallgatok, doktorjeldltek jogszabalyban
meghatarozott adatai a Fels6oktatasi Informaciés Rendszernek (tovabbiakban: FIR), és az
Nftv. 3. mellékletében meghatarozottak részére,

b) hallgatoknak, vendéghallgatoknak, doktorjelolteknek a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti ¢és katonai felsdoktatasrol szold 2011.
évi CXXXIIL torvényben meghatarozott adatai ugyanezen jogszabalyban meghatarozottak
részére;

C) az oktatasi igazolvanyokrol sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet felhatalmazasa
alapjan a rendeletben megjelolt adatok a didkigazolvany, oktatéi igazolvany
kibocsatojanak;

d) a hallgatéi hitelrendszerrdl szold 1/2012. (1. 20.) Korm. rendeletben megjel6lt adatok a
Diakhitel Kozpont részére.

(2) A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhasznalas céljara a rektor, illetve a feliigyeletet
ellatd vezetd engedélyével személyazonositasra alkalmatlan modon maés adatkezelonek
tovabbithatok.

11. §

(1) A FIR részére torténd, jogszabalyi kotelezettségen alapuld adatkozlés az alkalmazottak
személyi nyilvantartasa, illetve a hallgatoi, doktorjeldlti személyi nyilvantartasa vonatkozasaban a
Neptunon keresztiil kertil teljesitésre azzal, hogy a FIR részére kozolt elektronikus adat hitelesitése
fokozott biztonsagu, névhez kotott azonositasi szintli elektronikus alairassal torténik.

(2) Az Egyetem a hallgatoi, doktorjeldlti jogviszony létrejottéto]l szamitott tizendt napon beliil
bejelenti a hallgatd, doktorjeldlt személyes adatait, a hallgatoi, doktorjel6lti jogviszony adatait a
FIR-be, mig a hallgatonak, doktorjeloltnek a FIR-ben nyilvantartott személyes ¢s
jogviszonyadataiban bekodvetkezett valtozasat a Neptunban tortént atvezetést kdvetd tizendt napon
beliil jelenti be a FIR-be. A hallgatéi, doktorjel6lti jogviszony megsziinésének adatait az Egyetem
a megsziinést kovetd tizendt napon beliil bejelenti a FIR-be.

(3) Az Egyetem a kollégiumi tagsagi jogviszonnyal rendelkez6 hallgatok adatait, azok valtozasat,
a tagsagi jogviszony létrejottét, megsziinését, illetve az e hallgatok tagsagi adataiban bekovetkezett
valtozasokat kovetd tizendt napon belill bejelenti a FIR-be.

(4) Az Egyetem az oktatoi, kutatoi, illetve tanari munkakorben foglalkoztatott személyes adatait
¢s a foglalkoztatotti jogviszony adatait — a jogviszonyanak létrejottétdl szamitott tizendt napon
beliil — bejelenti a FIR-be, mig az oktatonak, kutatonak, tanarnak a FIR-ben nyilvantartott
személyes €s jogviszonyadataiban bekdvetkezett valtozasat a Neptunban tortént atvezetést kovetd
tizendt napon beliil jelenti be a FIR-be. Ha az oktato, kutato, tanar foglalkoztatasa megsziinik, az
Egyetem a jogviszony megsziinésének adatait a megsziinést kdvetd tizenot napon beliil bejelenti
a FIR-be.

(5) Az Egyetem a fels6foku tanulmanyok lezarasat kovetden kiadott bizonyitvanyok, oklevelek,
oklevélmellékletek, valamint az odaitélt doktori fokozatok adatait legkésObb az azok kiallitasatol
szamitott tizendt napon beliil bejelenti a FIR-be.



Hozzaférési jogosultsagok
12. §

(1) A Neptun felhasznaldi — jogosultsagi szintjikk alapjan — az egyes adatfajtakhoz csak olvasasi
vagy irasi és olvasasi jogosultsadggal férhetnek hozza.

(2) A Neptunban feladatot ellatd személyek szerepkorének beallitasat és a jogosultsagok kiadasat
kari szintli szerepkorok és jogosultsagok esetében — a KTI egyidejii tdjékoztatdsa mellett — az
illetékes kari adminisztratorok, egyetemi szintli szerepkorok €s jogosultsagok esetében a KTI
Végzi.6

(3) A hallgatok hozzaférési jogosultsaganak megallapitasa, illetve Neptun-azonositojuk
generdlasa adataiknak a Neptunba valo bevitelét kovetden, kiilon kérés nélkiil, kdzpontilag
torténik.

(4) Az oktatok, kutatok, tanarok és mas foglalkoztatottak jogosultsagat szervezeti egységiik
vezetbje igazolja és tovabbitja a (2) bekezdésben meghatarozottak részére. A szerepkor
beallitasara, a jogosultsag kiadasara az illetékes szervezeti egység vezetdjének irasbeli kérése, az
egységvezetd altal alairt igényldlap alapjan keriil sor. Az igényl6lapot a jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

(5) Az igénylésekr6l a KTI nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a beallitott szerepkor, a kiadott
jogosultsag megnevezését, beallitdsanak, kiaddsanak idejét, az érintett személy nevét, Neptun-
azonositojat, munkakorének megnevezését, a szerepkor bedllitasanak, jogosultsag torlésének
idejét, indokat.”

13. §

rrrr

jelszé alkalmazaséaval torténik.

(2) A személyre szol6 Neptun-azonositot a rendszer automatikusan generalja az igénylének az
igénylés soran megadott személyes adataibol. A Neptun-azonositot a felhasznélo irdsban — a 12. §
(4) bekezdésében meghatarozott esetben elektronikus uton, az igénylé lapon megadott elektronikus
levelezési cimére — kapja meg kari szintli szerepkorok, jogosultsdgok bedllitdsa és kiadasa
esetében a kari adminisztratortol, hallgatok esetében a tanulmanyi osztalytol, egyetemi szintli
szerepkorok, jogosultsagok esetében kdzponti a rendszer-adminisztratortol.

(3) Az automatikusan generalt jelszot a felhasznalonak a rendszerbe torténd elsé
bejelentkezésekor meg kell valtoztatnia.

(4) A Neptunban barmilyen tipusi jogosultsaggal rendelkezé alkalmazott foglalkoztatasi
jogviszonya, valamint az 6éraad6 oktatd, tanar, illetve megbizéasos kutatd a megbizasi jogviszonya
megszinésekor koteles tordltetni a jogosultsagat az illetékes kari adminisztratorral, koézponti
szervezeti egység érintettsége esetén a kdzponti rendszer-adminisztratorral.

® Modositotta a 66/2015. (X. 28.) szenatusi hatarozat.
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Jogosultsagi szintek, felhasznalok kore, feladatok szervezetenként és felhasznaloi

tipusonként
14. §

A KTI a tartalmi lizemeltetés vonatkozasaban — a szakmai feliigyeletet ellatdé vezetd itmutatasai
alapjan — teljes korti iranyitasi jogkérrel rendelkezik. Feladatai a kovetkezok:®

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)
i)

a Neptun lizemeltetési rendjének kialakitésa;

a Neptun tartalmi lizemeltetése, lizemeltetési feliigyelet ellatasa;

a Neptun miukodtetésében, fejlesztésében, karbantartisaban kozremiikodd szervezetek
munkdjanak egyetemi szintli 6sszehangolasa;

a Neptunnal kapcsolatos széles korti kommunikacid, informaciok biztositasa, fejlesztési
elképzelések koordinacidja a kari és egyetemi igények alapjan, kapcsolattartas ¢és
képviselet a fejlesztovel, az adatszolgaltatasokat fogadd szervezetekkel;

a Neptun alkalmazasaval, hasznalataval kapcsolatos oktatasok szervezése, folyamatos
szakmai tdmogatas biztositasa;

a jogszabalyi kotelezettségen alapuld, FIR-be torténd adatkozlés;

féléves tanulméanyi eseménynaptar elkészitése, amely tartalmazza a Neptunban
elvégzendd adminisztracios feladatok idépontjait, az egyes karokkal egyeztetve,
statisztikak készitése az Egyetem vezetése részére,

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

15. §

(1) A kozponti rendszer-adminisztratorok: a KTI rendszer-adminisztratorai, akik végzik a
rendszer lizemeltetését, egyetemi szerepkorok, jogosultsagok kiadasat, biztositasat, kezelik a nem
pénziigyi vonatkozasu rendszerparamétereket és kodtételeket.” A Neptunban tarolt 6sszes adathoz
irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(2) A kozponti rendszer-adminisztratorok feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

a Neptun rendszerparamétereinek karbantartasa;

a felvételi informatikai rendszerbdl, illetve mas adatbdzisokbol adatok importalasa,

uj felhasznalok jogosultsaganak beéllitasa;

felhasznaloi problémak, hibabejelentések, hibajelenségek kivizsgalasa, kozremiikodés
azok megoldaséaban;

Uj verziok tesztelése, 1j modulok bevezetése;

rendszer-adminisztratori  jogosultsaghoz  kotott  adatlekérdezések — elkészitése, a
felhasznalok segitése tanacsadassal;

vitds esetekben az adatmodositdsok részleteinek visszakeresése az informatikai
tizemeltetd szakembereinek segitségével;

jogszabalyi kotelezettségen alapuld, a FIR-be torténd adatkdzléshez — jogszabalyban
meghatarozott adatokat tartalmazo — FIR-jelentések 0sszedllitasa,

a vizsgaiddszak utols6 napjat kovetd masodik munkanap 8 Ordig a bejegyzést nem
tartalmazé indexsorokba a ,,nem vizsgazott bejegyzés” betoltése;

a felhasznalok részére oktatasi segédanyag készitése, 0j felhasznalok oktatdsaban,
felhasznalok tovabbképzésében vald kozremitkodés;

nyomtatvanysablonok készitése, karbantartasa;

kérvénykezeld modul kezelése, lizemeltetése;

& Modositotta a 66/2015. (X. 28.) szenatusi hatarozat.
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m) UniPoll kérdoéivfeliilet kezelése, lizemeltetése;

n) diakhitellel, didkigazolvany-ligyintézéssel, 0sztondij-kifizetésekkel kapcsolatos sziirések,
adatszolgaltatas;

0) fejlesztések egyeztetése, végrehajtasukban valdo koézremiikodés a fejlesztokkel
egylittmiikddve;

p) kapcsolattartas a fejlesztokkel, mas felhasznalokkal,

g) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére.

16. §

(1) A pénziigyi rendszer-adminisztratorok: a Gazdasagi Hivatal rendszer-adminisztratorai, a
Neptun pénziigyi moduljanak tizemeltetéi, kezelik és karbantartjdk a pénziigyi vonatkozasu
rendszerparamétereket és kodtételeket. A pénziigyi rendszer-adminisztratorok a Neptunban tarolt
Osszes adathoz irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(2) A pénziigyi rendszer-adminisztratorok feladatai:

a) a Neptun pénziigyi rendszerparamétereinek karbantartasa;

b) 1 pénziigyi jogcimek és kodok 1étrehozasa, paramétereik beallitasa;

C) ahibajelenségek kivizsgalasa, kozremiikodés azok megoldasaban;

d) 1j verziok tesztelése, ij modulok bevezetése;

e) az integralt pénziigyi tigyviteli rendszer és a Neptun kozotti adatkapcsolat biztositasa,
alkalmazasa, feliigyelete;

f)  kapcsolattartas mas felhasznalokkal,

g) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére.

17. §

(1) A pénziigyi ligyintézok: a hallgatdi befizetések szamlazasat és pénziigyi rendszerbe vald
tovabbitasat a Gazdasagi Hivatal pénziigyi ligyintézdi végzik. A pénziigyi ligyintézok irasi és
olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek a hallgatok pénziigyi, valamint a hallgatok altal befizetOként
megadott harmadik személy adataihoz, pénziigyi tételek kiirasanak ellendrzése érdekében olvasasi
joggal rendelkeznek a hallgatok tanulmanyi adataihoz.

(2) A pénziigyi ligyintéz6 feladatai:

a) hallgatoi befizetésekkel kapcsolatos tigyintézés,

b) pénziigyi tételek kiirasa, hallgatok pénziigyi kotelezettségei teljesitésének ellenérzése,
koveteléskezelés, adatszolgaltatas, pénziigyi igazolasok kiadésa;

c) Osztondij-kifizetések bonyolitasa;

d) diakhitel-igénylésekkel kapcsolatos pénziigyi ligyintézés;

e) ahallgatok pénziigyi természetili problémainak tigyintézése;

f)  kapcsolattartas mas felhasznalokkal,

g) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére.

18. §

(1) A kollégiumi adminisztratorok: a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, jogviszonyanak
nyilvantartdsaért felelds személyek. A kollégiumi adminisztratorok irdsi €s olvaséasi joggal
rendelkeznek a hallgatoknak a kollégiumi elhelyezéssel Osszefiiggd személyes, pénziigyi
adataihoz, olvasasi joggal a kollégiumi elhelyezéssel dsszefiiggd tanulmanyi adataihoz.
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(2) A kollégiumi adminisztratorok feladatai:

a) a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, ki- és bekoltozésének naprakész nyilvantartasa;
b) akollégiumi jelentkezési id6északok meghirdetése;

c) akollégiumi dijak teljesitésének nyomon kovetése;

d) kapcsolattartas mas felhasznalokkal,

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

19. §

(1) A human adminisztratorok: az alkalmazottak személyi nyilvantartasaban kezelt adatok
rogzitésére, az adatok ellendrzésére, azok frissitésére jogosultsaggal rendelkezd személyek. A
human adminisztratorok irasi és olvasasi joggal rendelkeznek az alkalmazottak, valamint 6raado
oktatok, megbizasos kutatdk, éraado tanarok adataihoz.

(2) A human adminisztratorok feladatai:

a) az alkalmazottak, 6raado oktatok, megbizasos kutatok, 6raadd tanarok — jogszabalyban
meghatarozottak szerint kezelend6é — adatainak rogzitése, azok karbantartasa, frissitése,
ellendrzése;

b) oktatoi, kutatoi, tanari feladatokat ellatd személyek szervezeti egységhez valo rendelése,
ezen adatok karbantartasa;

¢) kapcsolattartas mas felhasznalokkal,

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

20. §

(1) A kari adminisztratorok: az adott karon oktatott tantargyak, valamint a hallgatok adataira
vonatkoz6 jogszerli adatkezelésért, alkalmazéasért a dékan, illetve a karhoz nem tartoz6 intézet
1gazgatoja altal kijelolt kari adminisztrator a felelds, aki biztositja a Neptun folyamatos kari, illetve
karhoz nem tartozé intézeti miitkodését. Indokolt esetben egy karon tobb felhasznalo is kaphat kari
szinti jogosultsagot a kari adminisztrator altal delegalt feladatok tekintetében azzal, hogy az ilyen
jogosultsaggal rendelkezd személyek szdma nem haladhatja meg a két {ot.

(2) A kari adminisztratorok irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az adott kar, karhoz nem
tartoz6 intézet altal oktatott tantargyat felvett hallgatok, valamint a Kar, illetve a karhoz nem
tartozo intézet oktatdinak Osszes adatdhoz. A tantargylétrehozast, kurzusgeneralast illetden irasi
jogosultsaguk teljes korli, a vizsgajegyek, kreditelismerés tekintetében értesitési kotelezettségiik
van az oktatasi dékanhelyettes, illetve intézetigazgato-helyettes felé.

(3) A kari adminisztrator feladatai:

a) aNeptun folyamatos kari miikodésének biztositasa;

b) kari, karhoz nem tartoz6 intézeti szinten a Neptun szakszer(i hasznalatanak elésegitése;

c) képzéseken akkreditalt targyak létrehozasa, az ajanlott tantervhez valo hozzarendelése,
valamint a targyak adatainak (6raszam, teljesitési kovetelmény, kredit) felvitele a
Neptunba;

d) ajanlott tantervek karbantartasa;

e) akari képzések, szakiranyok adatainak karbantartasa;

f) a Neptunban tarolt adatok ellenérzése, adatellenérzési szabalyok alapjan a Neptunban
nyilvantartott adatok javitasa;

g) anem sajat karhoz tartozo szervezeti egységek altal oktatott targyak sajat kari képzéshez
rendelése;
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h)
i)
)
K)
)

n)
0)
p)

q)

r
s)
y

kurzusok meghirdetésének, az eldkovetelmények bedllitdsanak ellendrzése, tovabba a
vizsgaidészak meghirdetése és rogzitése;

a beiratkozas, targy- és kurzusfelvételi idészak meghirdetése;

a hallgatok targyfelvételének figyelemmel kisérése alapjan az eldzetes targyfelvétel utan a
nem induld kurzusok kiszlrése, torlése;

kari szint( statisztikak, sziirések készitése;

oklevélkészités, oklevélmelléklet, leckekonyv, illetve torzslap, torzslap-kivonat
nyomtatasanak feliigyelete, nyomtatvanysablonok ellendrzése;

képzési idészakok beallitasa;

szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozo adatok adminisztralasanak feliigyelete;
zarovizsgak meghirdetésének, adminisztralasanak feliigyelete;

vendéghallgatdi jogviszony, atvétellel 1étesitett hallgatéi jogviszony, részismeretek
megszerzése érdekében, illetve felvételi jogorvoslati eljarast kovetden létesitett hallgatoi
jogviszony esetében hallgatok adatainak rogzitése, hallgatok hozzaférési jogosultsaganak
beallitasa;

kar, karhoz nem tartoz6 intézet tanulmanyi tigyintéz6éinek és tanszéki adminisztratorainak
Neptunnal kapcsolatos problémdinak Osszegyljtése ¢és tovabbitasa a KTI felé,
egylittmiikddés a probléma megoldéséban;10

a tanulmanyi tigyintézok naprakész tajékoztatasa, Neptun-tovabbképzések lebonyolitasa;
a tanulmanyi tigyintéz6k Neptunnal kapcsolatos munkajanak koordinalasa;

kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

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

21. §

(1) A tanulmanyi ugyintézok: a hallgatok, vendéghallgatok, doktorjeldltek tanulmanyi

crer

adott, karhoz nem tartozo intézet gondozasaban képzésen 1évé, és az adott ligyintéz6hoz rendelt
hallgatok, doktorjeloltek Gsszes adatahoz irédsi €s olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(2) A tanulmanyi ligyintézok feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
D)
)
K)

a hallgat6i személyi adatok karbantartasa, ellendrzése;

a vendéghallgatdi jogviszony, atvétellel létesitett hallgatdi jogviszony, a részismeretek
megszerzése érdekében létesitett hallgatodi jogviszony esetében — a kari adminisztrator
egyidejli értesitése mellett — a hallgatok adatainak rogzitése;

azon adatok bevitele, amelyeknek forrasa az adott hallgaté irasbeli nyilatkozata, vagy
amelyek a tanulmdnyi osztalyon, doktori iskoldban, Tudomanyos iigyek Iroddjdban a
hallgatéval kapcsolatban keletkeznek;™

a hallgatok képzéshez rendelésének ellendrzése;

a beiratkoztatés elvégzése, bejelentkezeés elfogadasa;

a hallgatok jogviszonydnak, statuszanak rendezése, az ezzel Osszefiiggd adatok
naprakészen tartasa,

hallgatok finanszirozasi statuszanak ellendrzése;

hallgatok pénziigyi kotelezettségei teljesitésének ellendrzése;

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

a hallgatok részére eldirt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése;

19 Modositotta a 66/2015. (X. 28.) szenatusi hatérozat.
! Modositotta a 66/2015. (X. 28.) szendtusi hatérozat.
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I) ahallgatok zarovizsgara bocsatasi feltételeinek ellendrzése;

m) zarovizsga adatainak rogzitése;

n) oklevél, oklevélmelléklet, leckekonyv, illetve torzslap, torzslap-kivonat nyomtatasanak
ellatasa;

0) a kari adminisztrator feliigyelete mellett a Neptunban tarolt adatok ellendrzése,
adatellendrzési szabalyok alapjan a Neptunban nyilvantartott adatok javitasa;

p) diakigazolvany-igényléssel kapcsolatos iligyintézés;

q) diakhitel-igénylésekkel kapcsolatos tigyintézés;

r) kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

s) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére.

(3) A jelen szakasz (2) bekezdés rendelkezéseit a doktorjeldlti jogviszonyban allo személyekkel
Osszefliggo ligyintézés soran értelemszertien kell alkalmazni.

22. §

(1) A kérvénykezelok: elektronikus hallgatoi kérelmeket kezelé személyek. A kérvénykezelGk
irasi és olvasasi joggal rendelkeznek a karon oktatott targyat felvett hallgatok adataihoz.

(2) A kérvénykezelok feladatai:

a) kar, karhoz nem tartozé intézet kérvénysablonjainak, illetve a ,hivatalos bejegyzés”
sablonjainak kezelése;

b) a karhoz, karhoz nem tartozé intézethet beérkezd kérvények véleményezésre torténd
tovabbitasa, a visszaérkezett véleményeknek dontéshozatalra valé atadasa,

C) a dontéshozatalt kovetden hatarozat és ,hivatalos bejegyzés” generalasa a hallgatod
részére;

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

23. §

(1) A tanszéki adminisztratorok: az adott intézet/tanszék altal oktatott tantargyak, meghirdetett
kurzusok, vizsgaalkalmak kezelését, a vizsgajegyek ellendrzését végzé személyek. A tanszéki
adminisztratorok olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az intézetben/tanszéken oktatott targyat
felvett hallgatok személyi, valamint tanulményi adataihoz. Irasi jogosultsaggal rendelkeznek az
intézet/tanszeék altal oktatott targyak adataihoz, e targyak hallgatoinak ezen targyakhoz kot6do
tanulmanyi adataihoz, tovabba jogosultak a Neptunban bejegyzett tanulmanyi eredmények
vizsgalapok alapjan torténd ellendrzésére.

(2) A tanszéki adminisztratorok feladatai:

a) az adott félév kurzusainak meghirdetése ¢és karbantartisa, az elékovetelmény
beallitasainak ellendrzése, a specialis kurzusok meghirdetése, az oktatok kurzushoz
rendelése;

b) nem induld kurzusok esetén az érintett oktatok és hallgatok tajékoztatasa;

C) a vizsgaztatd oktatdo akadalyoztatisa esetén a tanszékvezetd/intézetvezetd altal adott
irasbeli megbizds alapjdn az akadélyoztatott oktatd kurzusain a vizsgaalkalmak
meghirdetése;

d) a gyakorlati és félévkozi jegyek, félévvégi alairasok, vizsgaeredmények ellendrzése a
Tanulméanyi és Vizsgaszabalyzat eldirdsai alapjan;

e) vizsgaidészakban a vizsgajelentkezések és modositasok koordinalasa;

f) avizsgalapok ellenérzése, archivalasa;
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9)
h)
i)
i)
K)

a szakdolgozat/diplomamunka adatainak rogzitése;

kozremukodés az oktatdi orarendek elkészitésében, litkozések kiszlrésében;
zardvizsgaztatassal kapcsolatos ligyintézés;

kapcsolattartds mas felhasznalokkal;

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

24. §

(1) Az orarendszerkesztok: az orarend Osszeallitasaért, elkészitéséért felelds személyek. Az
orarendszerkesztok az Egyetem altal oktatott targyak orarendjeihez irasi és olvasasi, a tantervek és
tantargyak adataihoz olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek. Az orarendek 1étrehozasat illetden irasi
jogosultsaguk teljes kora.

(2) Az orarendszerkeszték feladatai:

a)

b)

c)
d)

a kar, karhoz nem tartozo intézet altal gondozott képzések tanterveinek megfeleléen az
adott félévben induld — a kari, tanszéki adminisztratorok altal meghirdetett — tantargyak
orarendjének elkészitése, a meghirdetett tantargyak, kurzusok 6rarendbe helyezése;

a meghirdetett tantargyak ellenérzése, hianyosan meghirdetett tantirgyak esetében
értesités kiildése a kari, tanszéki adminisztratorok részére;

orarendi valtozasok koordinalasa, atvezetése;

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

25. §

(1) A teremkezelok: a terembeosztas elkészitéséért, a teremfoglalasok rogzitéséért felelds
személyek. A teremkezelok irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az Egyetem teljes
teremadatbézisahoz.

(2) A teremkezelok feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)

az Orarendtervezéshez sziikséges teremfoglaldsokon feliili valamennyi, a kar, illetve
karhoz nem tartozd intézet tovabbi oktatasi, rendezvénycéli igényeibdl fakadd
teremfoglaléds rogzitése a karhoz tartozo tantermek €s oktatdsi helyszinek vonatkozasaban,;
az adott kar, karhoz nem tartoz6 intézet tekintetében a vizsgaiddszakra vonatkozo6 — Kari,
tanszéki adminisztratorok altal végzett — teremfoglalasok koordinalasa;

a karral, illetve karhoz nem tartozé intézettel Gsszefliggésben allo tantermi kapacitasban
bekovetkezett valtozasokrol értesités kiildése a kari adminisztratorok és a kozponti
rendszer-adminisztratorok ~ felé, kozremikodés a  valtozds Neptunban — torténd
atvezetésében,

kapcsolattartds mas felhasznalokkal;

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

26. §

(1) Az oktatd: az Egyetemmel foglalkoztatasi vagy megbizasi jogviszonyban allo, oktatasi és
vizsgaztatasi feladatokat ellatd személy, aki az adott tantargyat/kurzust felvett hallgatok adott
tantargyhoz/kurzushoz kapcsolédd tanulmanyi kovetelmények teljesitésével Osszefiiggésben
adminisztraciot végez. Az oktatok olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az altaluk oktatott
hallgatok adataihoz (a személyes adatok kivételével), valamint irasi €s olvasasi jogosultsaggal az
altaluk oktatott tdrgyak tanulményi adataihoz.
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(2) Az oktatok feladatai:

a) sajat adataik ellenérzése, adatvaltozas vagy valdtlan adat észlelése esetén a Human-
er6forras Iroda, illetve a Dékani Hivatal altal torténd javittatasa a jelen szabalyzat 6. §-
aban meghatarozottak szerint;

b) a félévkozi kovetelmények bevitele;

c) a hallgatok altal felvett kurzusok ellendrzése a tantargyfelvételi idészakban és azt
kovetden;

d) kurzusnévsorok nyomtatasa, hallgatoi részvétel ellendérzése;

e) a félévkozi eredmények, szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozd adatok, alairasok,
gyakorlati és vizsgajegyek rogzitése;

f) az oktatd altal oktatott kurzuson a vizsgaalkalmak kiirdsa — a vizsgaztatd oktato
akadalyoztatdsa esetén a tanszékvezetd/intézetvezetd vagy az altala irasban megbizott
tansz¢ki adminisztrator — a hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alapjan;

g) vizsgalapok adatainak rogzitése;

h) Oratartasok rogzitése;

i) orarendi adatok figyelemmel kisérése;

J) kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

k) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére.

27. §

(1) A hallgat6é: hallgatoéi, vendéghallgatdi jogviszonnyal rendelkezé személy, ideértve a
részképzésben részt vevoket is. A hallgatok olvasasi joggal hozzaférhetnek sajat adataikhoz,
valamint irdsi és olvasasi joggal a tantargyfelvételre, vizsgajelentkezésre, kérelem elinditasara,
szakirany-jelentkezésre, zardvizsgara vald jelentkezésre vonatkozo adatokhoz. Egy hallgatd csak
egy Neptun-azonositoval rendelkezhet.

(2) A hallgato a Neptunban tanulmanyi félévekre regisztralhat, tantargyakat vehet fel,
vizsgaalkalmakra jelentkezhet, megtekintheti a tanulmanyi eredményeit, valamint pénziigyeit,
tovabba kérelmeket nyujthat be.

(3) Az Egyetem szervezeti egységei altal bekért, az adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséhez sziikséges adatok hataridore torténd megadasanak elmulasztasabol fakado jogi €s
pénziigyi kovetkezmények a hallgatot terhelik.

(4) A hallgatok Neptun-adminisztracios feladatai:

a) a Neptun iizeneteinek rendszeres figyelése;

b) Dbeiratkozas, bejelentkezés,

C) a sajat személyes adatok ellendrzése, adatvaltozas vagy valotlan adat észlelése esetén a
jelen szabalyzat 6. § (2) bekezdésében meghatarozottak Szerint a szervezeti egység
értesitése, adatmodositas kezdeményezése;

d) olyan elérhetdségek megadasa, amelyek segitségével az adminisztracidban részt vevo
személyek tanulmanyi tigyekben a hallgatot értesithetik;

e) tantargyfelvételi idészakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel,

f) jelentkezés vizsgaalkalmakra;

g) kurzusfelvételi és -teljesitési lap nyomtatasa;

h) tanulmanyi és vizsgaeredmények ellenérzése;

i) Osztondijak/kifizetések utalasanak kovetése;

J) Onkoltség- (koltségtérités-) befizetések hataridore torténd teljesitése;

I) diakigazolvany igénylése, igénylés esetén az igazolvany dijanak megfizetése.
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(5) A jelen szakasz (1)—(4) bekezdéseinek rendelkezéseit a doktorjeldlti jogviszonyban allo
személyek esetében értelemszertien kell alkalmazni.

28. §

(1) A kari vezetok: vezetéi beosztasu személyek, akiknek feladata az adott kar, karhoz nem
tartozo intézet vonatkozasaban a Neptunban tarolt adatok ellenérzése. A kari vezetdk olvasasi
jogosultsaggal rendelkeznek az adott kar, karhoz nem tartozd intézet altal oktatott tantargyat
felvett hallgatok (vendéghallgatdk), valamint az adott kar, karhoz nem tartozé intézet oktatoinak,
kutatdinak, tanarainak adataihoz.

(2) A tanszékvezetdk: oktatasi szervezeti egységet vezetd személyek, akik olvasasi jogosultsaggal
rendelkeznek az adott oktatasi szervezeti egység (tansz€k, intézet) altal oktatott tantargyat felvett
hallgatok, valamint az adott oktatasi szervezeti egység oktatdinak, kutatdinak, tandrainak
adataihoz.

(3) Betekintési jogosultsaggal rendelkez6 személy az — a kizardlag olvasasi joggal felruhazott —
felhasznalo, aki a munkéja sordn betekintésre kap lehetdséget a Neptun adataira vonatkozolag, igy
kilonosen a VIR-adminisztratorok, Moodle-adminisztratorok.

Az egységes kodrendszer
29. §

(1) A Neptunban rogzitendé adatok egységes kodolasara vonatkozo eldirasokat, a kodolas
rendszerét a KTI hatdrozza meg, és az oktatasi rektorhelyettes jovahagyasat kovetden — az érintett
szervezeti egységek vezetdinek egyidejii értesitése mellett — az egyetemi intraneten teszi kozzé.™

(2) A kodolasi rendszer a kovetkezokre terjed ki:

a) tantargykod képzése,

b) Egyetemi K6z6s Modul targyainak kurzuskaodja,

C) tantargyak kurzusainak egységes rendszerti kodolasa, kurzuskodolasi szabalyok,
d) orarend kodolasa,

e) tantervek kodolasa,

f) képzések kodolasa,

g) szervezeti egységek megnevezésének kodolasa.

Az adatkezelés folyamatanak ellendrzése
30. §

(1) Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torvénynek, illetve
az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasoknak, igy kiilondsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartdsat az adatkezelést és adatfeldolgozast végz0 szervezeti egységek vezetdi folyamatosan
kotelesek ellendrizni.

(2) Az egységvezetd az adatkezelésére vonatkozd jogszabalyi, illetve egyetemi szabalyok
megszegésének észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak megsziintetésérol. Kiilondsen

2 Médositotta a 66/2015. (X. 28.) szenatusi hatarozat.
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sulyos visszaélés alapos gyanuja esetén az illetékes kari vagy egyetemi szervezetnél fegyelmi
eljaras meginditasat kezdeményezi a felelosség megallapitasara.

(3) A Neptunban rogzitett adatok ellendrzésére az adatkezelést és adatfeldolgozast végzo
szervezeti egység vezetdje éves ellendrzési tervet készit, amelyben meghatarozza az ellendrizni
kivant adatok korét. Az ellenérzést — az adott adatkdrbe tartozd adatok korébdl szarmazd —
mintavétel alapjan sziikséges elvégezni azzal, hogy amennyiben az ellendrzés ala vont
adatmennyiség tobb mint 5%-aban eltérés jelentkezik az adat rogzitését megalapozd, igazolo
dokumentécioban foglaltaktol, ugy az adott adatkdr ellendrzését altalanos feliilvizsgalat keretében
kell elvégezni.

(4) A hallgatoi (vendéghallgatoi, doktorjeldlti) és alkalmazotti (oktatdi, kutatdi, tanari) adatok
FIR-jelentését kovetden a FIR adatellendrzési szabalyai szerint hibajeggyel érintett adatoknak az
adatellendrzési szabalyok mentén torténd javitasat a KT1 koordinalj a.

Felhasznalok tovabbképzése
31. §

A felhasznalok kotelesek részt venni a szerepkoriik szerint eléirt tovabbképzéseken, melyek a
megszerzett ismeretek szamonkérésével zarulnak. A szakmai tovabbképzések a Neptun fejlesztdje
altal készitett, illetve az Oktatasi Hivatal altal kiadott FIR-dokumentacidk, felhasznaloi
segédanyagok alapjan torténnek.

Zaro rendelkezések
32. §

(1) Jelen szabalyzatot a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Szenatusa 2015. junius 24-i tilésén
hozott 15/2015. (V1. 24.) szamu hatarozataval elfogadta.

(2) A szabalyzat az elfogadasat kdvetd napon 1ép hatalyba és a folyamatban 1évé tligyekben is
alkalmazni kell.

(3) Hatalyat veszti az Egyetem Szenatusanak 26/2012. (III. 26.) szamu hatarozataval elfogadott
szabalyzat.

3 Médositotta a 66/2015. (X. 28.) szenatusi hatarozat.
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Melléklet

Neptun-azonosité és jogosultsag-igényldlap*

Az alkalmazott** adatai

nyomtatasi név:

sziiletési név:

anyja neve:

sziiletési hely:

sziiletési id6:

allampolgarsag:

egyetemi e-mail cim:

egyetemi szervezeti egység:

munkakor:

Kért szerepkor, jogosultsag meghatarozasa (kérjiik X-szel jelolje)

pénziigyi rendszer-adminisztrator

pénziigyi iigyintézo

kari adminisztrator

tanulmanyi iigyintéz6

orarendszerkesztd

kérvénykezeld

teremkezeld

tanszéki (intézeti) adminisztrator

kollégiumi adminisztrator

human adminisztrator

oktatd (kutato, tanar)

kari vezetd

tanszékvezetd

betekintési

A fent megadott adataim a valosagnak megfelelnek. A Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer (tovabbiakban: Neptun)
hasznalatara vonatkoz6 szabalyzatot megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és megtartom. A Neptunt
rendeltetésszerlien, a jogosultsagi szintemnek, a vonatkozo egyetemi szabalyzatoknak megfelelden alkalmazom. A Neptunban
rogzitett és tarolt, altalam megismert, illetve kezelt adatokat az adatvédelmi és adatkezelési szabalyok szerint kezelem, az
adatkezelési szabalyokat betartom, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére.

Budapest, 201 . (hénap)  (nap)

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

Budapest, 201 . (honap)  (nap)

(szervezeti egység vezetdjének alairasa™**)

Az igényelt szerepkor, jogosultsag a Neptunban beallitasra keriilt.

Budapest, 201 . (honap)  (nap)

(kozponti rendszer-adminisztrator/kari adminisztrator***)
* Egyetemi elektronikus levelezési rendszerben szkennelve tovabbithato.

** Egyetemi alkalmazott vagy vezényelt, illtetve megbizdsi jogviszonnyal rendelkezd személy.
*** Nem fekete szinii tollal.
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