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PREAMBULUM

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a
nemzeti felsdoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.), a nemzeti
felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet, tovabba a vonatkozo egyetemi szabalyzatok — igy kiillondsen a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2. rész (Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer), a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 3. rész (Hallgatoi Kovetelményrendszer), valamint a Kollégiumi Miikddési
Rend — figyelembevételével az alabbi szabalyzatot (tovabbiakban: szabélyzat) alkotja. !

A szabalyzat célja és hatalya
1.§

() A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem altal alkalmazott Neptun Egységes
Tanulményi Rendszer (a tovdbbiakban: Neptun) rendeltetésszerli, jogszerli és iizembiztos
hasznélatat biztositd elveket, azokat a jogosultsigi szinteket, hataskordoket, amelyek a Neptun
naprakészsége ¢s adatainak pontossaga érdekében az egyes felhasznalok szamara el6irt
feladatoknak a Neptunban torténd elvégzéséhez sziikségesek, a rendszer ilizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, a Neptunban nyilvantartott adatok korét, valamint a Neptunbol torténd
adattovabbitas szabalyait.

(@) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden Neptun-hasznalati jogosultsaggal rendelkezd,
az Egyetemmel oktatdi, kutatoi, tanari, alkalmazotti, hallgatoi, jogviszonyban allé természetes
személyre, tovabba mindazokra, akik valamely engedély vagy felhatalmazas alapjan jogosultak a
Neptun rendszerbe valo belépésre, az abban 1€v6 adatok olvasasara, adatbevitelre, adatmodositasra
vagy adattovabbitasra, illetve a rendszer lizemeltetésére, karbantartasara. Jelen szabalyzat esetében
hallgatonak mindésiil a hallgatd, a vendéghallgato, a doktorandusz, a doktorjelolt, valamint a 3. §,
4.§(3)bek., 6.8§,7.8,9.§,10. § (3) bek., 12. § (3) bek., 16. §, 19. §, 23. §-ok esetében az Egyetem
egyéb képzéseiben résztvevd személy.

(3 A Neptunban ellatand6 feladatokra vonatkozo egyetemi szabélyzatok rendelkezéseit a jelen
szabalyzatban foglaltakkal egytitt kell alkalmazni.

Uzemeltetési felel6sség, szakmai feliigyelet

2.8

(1) 2 A Neptun szakmai feliigyeletét a tanulmanyi hivatalvezetd latja el, aki felelds a Neptun
mikodtetésének koordindcidjaért, a jelen szabalyzat aktualizalasaért, valamint gondoskodik a
szabalyzat betartasarol, betartatasarol.

(2) * A Neptun-rendszer iizemeltetése a Miiszaki és Ellatasi Igazgatdsag Informatikai Irod4janak
(a tovabbiakban: INI), valamint a Tanulmanyi Hivatalnak (a tovabbiakban: TH) a feladatat képezi.
A Neptun-szerverek informatikai infrastruktaraja (architektira) elemeinek biztositasa,
iizemeltetése, az ehhez sziikséges szoftver- €s hardverelemek telepitése, beallitasa, karbantartasa,
iizembiztos miikodtetése, illetve az adatmentési stratégidk alkalmazasa az INI feladata. Ezen
feladataik ellatasa érdekében kozvetlen kapcsolatban allnak az iizemeltetésben, miikddtetésben
érintett szervezeti egységek vezetdivel, szakmai feleldseivel.

(3) A Neptun tartalmi lizemeltetSje a TH, amely szervezeti egység feladata a Neptun szakmai
irdnyitasa, rendszeradminisztratori feladatok ellatasa, a rendszer egyetemi szintli {izemeltetése,
miikodési feltételeinek biztositasa, a Neptun szerveroldali komponenseinek konfiguralasa,
lizemeltetése, a Neptun adatbazisanak tizemeltetése, az adatmentési paraméterek meghatarozasa.
Ezen feladatainak ellatasa érdekében kozvetlen kapcsolatban all a szakmai feliigyeletet ellato
vezetOvel, az INI-vel, valamint az lizemeltetésben, mikodtetésben érintett szervezetek, szervezeti
egységek vezetbivel, szakmai felel6seivel.

1 Moédositotta a 4/2022. (1. 27.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. I1.1-t61.

2 Modositotta az 55/2020. (X. 29.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2020. X. 30-t6l.

3 Modositotta az 55/2020. (X. 29.) szenatusi hatarozat, hatalyos 2020. X. 30-t6l.
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(6)

(4) A Neptun-rendszert kiszolgald szerver tizemeltetése az INI és a TH kozos feladata, amely

kiterjed az alabbiakra:

a) hardverkornyezet biztositasa — INI feladat;

b) szoftverkdrnyezet biztositdsa — kozos feladat;

C) backupok, mentések tarolasa — INI feladat;

d) webszerver iizemeltetése— INI feladat;

e) alkalmazas szerver iizemeltetése (Neptun.NET) — kozos, de elsddlegesen TH feladat;

f)  adatbazisszerver lizemeltetése (Oracle SQL) — kozos feladat;

g) szerverek monitorozasa — teljesitményalapt monitorozas — kozos feladat;

h) Neptun biztonsagi frissitések és egyéb patch-ek folyamatos telepitése, a

rendszer verziofrissitése, automatizalt beallitasok alapjan — INI feladat.

(5) A Neptun pénziigyi moduljanak szakmai feliigyeletét a gazdasagi igazgato latja el.

A mindennapi feladatellatas, illetve lizemeltetés soran a Neptun miikodésével, lizemeltetésével
Osszefiiggésben a Neptun fejlesztéjével, informatikai tizemeltetéjével valo kapcsolattartasra a TH,
a Gazdasagi Igazgatdosag (a tovabbiakban: GI) és az INI jogosult.

A Neptun altal nyilvantartott adatok kore
3.8

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

(2) A Neptunban az alabbi adatok keriilnek rogzitésre:

d  oktatoi, kutatdi, tanari munkakorben foglalkoztatottak — ide értve az draadd oktatokat,
megbizasos kutatokat, oraadé tanarokat is — adatai (amely az Nftv. 3. szamu
mellékletének I/A. pontja altal meghatarozott II/B. pontja szerinti adatokat, valamint a
87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet 6. szam mellékletének 1. pontjaban meghatarozott
adatokat jelenti);

b) a nem oktatoi, kutatoi, tanari munkakdrbe sorolt, foglalkoztatasi jogviszonyban 4llo
személyek esetében az Nftv. 3. szamu melléklet I/A. pontja altal meghatarozott II/B.
pontja szerinti adatok;

€ a hallgatéi jogviszonyban 4ll6, valamint egyéb képzésben részt vevd személyek —
esetében az Nftv. 3. szamu melléklet I/B. pontja altal, valamint a 87/2015. (IV. 9.) Korm.
rendelet 60. §-aban és 6. szamu mellékletének 1. pontjaban meghatarozott adatok.

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

d a TH-ban, a Doktori Iskolédban (a tovabbiakban: DI), a Tovabbképz6é Kozpontban (a
tovabbiakban: TK) a hallgatoval, kapcsolatosan keletkez6 adatok;

b) aképzési programmal 6sszefiiggd adatok, igy kiilondsen a képzésekre vonatkozé adatok,
tantervek, tantargyi eléfeltételek;

C) az adott szervezeti egységnél a hallgatok tanulméanyi és vizsgakovetelmények
teljesitésével, doktori védéssel kapcsolatban keletkezé adatai;

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

€) orarenddel, teremgazdalkodassal, kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos adatok;

f)  hallgatoi pénziigyi miiveletek, eljarasok soran keletkez6 adatok;

Q) hallgatoi kérelemre, vagy hivatalbol indult eljarasokkal dsszefiiggésben keletkezd adatok.

A Neptunba bekeriilé adatok forrasa, az adatbevitel médja

4. §

() * Az oktatoi, kutatdi, tanari, illetve egyéb munkakorben foglalkoztatasi jogviszonyban

4 Modositotta a 43/2021. (VI1I. 21.) szdm{ szendtusi hatdrozat, hatalyos 2022. V111.1-t81.
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foglalkoztatott személyek Neptunban rogzitend6 adatainak forrasa a HR Osztaly (tovabbiakban:
HR) altal kezelt adatbazis. Az oktatoi, kutatoi, tanari feladatokat ellatdé személyek adatainak
Neptunba torténd bevitele a HR feladata. Indokolt esetben az alkalmazotti adatok a Neptunba
importalas utjan is bevihetdk azzal, hogy ebben az esetben a HR altal biztositott, a Neptun
értékkészletének megfeleld, naprakész adatok importalasat a rendszer-adminisztratorok végzik.

@ Az oktatasi, kutatasi tevékenységgel Osszefliggd megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott
személyek adatainak Neptunba torténd bevitele a Tanszékek altal megadott adatok alapjan a TH
feladata.

@ A hallgatéi jogviszonyban all6 személyek esetén az adatok forrdsa a felsBoktatasi felvételi
adatallomany, az orszagos felvételi informatikai rendszer, a beiratkozasi lap, annak mellékletei, a
jelentkezési lap, annak mellékletei, tovabba a kérelem, a dontés, illetve ezek mellékletei, igazolo
dokumentumai. A kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos adatok vonatkozasaban az adatok forrasa
a palyazat, az eclhelyezéssel Osszefiiggésben keletkezett dontés, nyilatkozat, a tanulmanyi és
vizsgakovetelmények teljesitésével kapcsolatos adatok esetében killonosen a vizsgalap,
zardvizsga-jegyzokonyv, doktori szigorlati, illetve védési jegyzokonyv.

@ A Neptunba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrasaul szolgalé iratban szerepld,
valamint az orszagos felvételi informatikai rendszerben nyilvantartott adattol.

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

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

5.8

(1) Azaltalanos, a pot- és a keresztféléves felsdoktatasi felvételi eljaras utan az orszagos felvételi
informatikai rendszerbdl atvett, felvett statusszal rendelkezé személyeken tilmenden tovabbi
jelentkezOk, hallgatok adatainak felvételére rendszer- adminisztratoron kiviil a tanulmanyi
lgyintézo is, a felvételi besorolast modositd dontés rogzitésére kizardlag rendszer-adminisztrator
jogosult.

() A megadott hataridén beliil hallgatoi, vendéghallgatdi, jogviszonyt nem létesitett személyekre
vonatkozd adatokat a TH vezetGjének erre iranyuld irasbeli nyilatkozata alapjan a rendszer-
adminisztrator torli @ Neptunbol.

(3) A kurzusok, vizsgidk meghirdetését, a vizsgak eredményének rogzitését a Tanulményi és
Vizsgaszabalyzatban (a tovabbiakban: TVSZ), illetve a Doktori Szabalyzatban meghatarozott
modon kell az érintett felhasznaloknak a Neptunban végrehajtaniuk.

Adatmodositas, adatvaltozas
6. §

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

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

(2 A Neptunban szerepld személyi adatok megvaltozasa esetén a hallgatd, a megvaltozott
adatokat a TH-ban, a DI-ben, valamint a TK-ban haladéktalanul, de legfeljebb nyolc napon beliil
koteles irasban bejelenteni.

(3) A 3. § (2) bekezdésének a) és b) pontjaban meghatéarozott adatok helyesbitésére vonatkozo
irasbeli bejelentést az érintetteknek (adatalanyoknak) a HR Irodara valamint a TK-ba kell
eljuttatniuk.



(4) Az érintett (adatalany) kérelmére torténd — jelen szakasz (1) bekezdésének a) pontja szerinti
— adatmodositas esetén a bejelentéshez mellékelni kell a megvaltozott adatokat igazold okiratok
masolatat. Az adatkezelonek az adatok modositasat — a valddisagot alatamasztdo dokumentum(ok)
alapjan — mihamarabb, de legkés6bb a bejelentéstdl szamitott nyolc napon beliil kell elvégeznie.
A megvaltozott adatokat igazold okiratok eredeti példanyat az eljaras soran az érintett (adatalany)
kdoteles bemutatni az adatkezeldnek.

(5) Az adatkezel6 altal kezdeményezett — jelen szakasz (1) bekezdésének b) pontja szerinti —
adathelyesbités esetén a valotlan adat torlésére €s a valds adat Neptunban térténd rogzitésére csak
akkor keriilhet sor, ha a torolni kivant adat valotlansaga minden kétséget kizar6 modon
megallapithato, és a rogziteni kivant adat valddisagat igazolo eredeti dokumentum az adatkezeld
rendelkezésére all.

(6) A 3.§ (2) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott adatok hivatalbol torténd modositasara,
atvezetésére a HR, valamint — figyelemmel a 4. § (1) bekezdésében, valamint (6) bekezdésében
foglaltakra — a HR altal megadott adatok importalasa esetén a rendszer-adminisztratorok
jogosultak.

(7) A 3.§ (2) bekezdésének c) pontjaban meghatarozott adatok hivatalbol torténé modositasara,
atvezetésére a TH, a DI, valamint a TK jogosultak.

7.§

(1) A hallgat6 a tanulmanyi id6szak lezarulta utdn tizennégy napon beliil kifogassal élhet az
Neptunban szerepld, értékelésre vonatkozo adattal szemben. A kifogast a TH-ban kell benyujtani.
A kifogas vizsgalatara az altalanos rektorhelyettes és a TH vezet6je jogosult.

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

Adatbiztonsag
8.8

(D Az INI — a 2. §-ban meghatarozott feladataira tekintettel — felelds a Neptun szerveroldali
komponenseinek miukddtetéséhez sziikséges, célnak megfeleld, korszerli és iizembiztos
informatikai infrastruktGra kialakitasdért, biztositasaért, tovabba a TH-val torténd
egylittmiikodésben a Neptun szerveroldali komponenseinek telepitéséért, konfiguralasaért. Ezen
tevékenysége soran koteles biztositani, hogy a Neptun az adatbiztonsagi kovetelményeknek
folyamatosan megfeleljen.

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

a) a TH vezetbje altal megadott jogosultak szaméra kizarolagosan engedélyezi a
szerverekhez torténo hozzaférést;

b) biztositja, hogy minden felhasznal6 csak egyéni azonositas utin léphessen a rendszerbe;

C) gondoskodik a sziikséges VPN elérések kiadasarol és biztositasarol;

d) gondoskodik a kiszolgal6 infrastruktira iizemeltetésérol, monitorozasarol, a sziikséges,
rendszeres karbantartasrol;

e) gondoskodik a tlizfalak konfiguralasarol, miikodtetésérdl;

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

g) kozremiikodik az adatbazis mentéséhez sziikséges adatmentési stratégia kidolgozasaban,
illetve gondoskodik annak végrehajtasarol és ismertetésérol, tovabba a paraméterezésrol,
naplozasrol;

h) biztositja, hogy az adatbazis csak meghatarozott felhasznalok szamara legyen kozvetlen
halézati uton elérhetd, és a rendszer feltorése direkt halozati hozzaféréssel ne legyen
lehetséges.

® Modositotta a 47/2021. (V1II. 25.) szenatusi hatdrozat, hatalyos 2021. V111.25-t81.
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Adatkezelés
9. §

(1) A Neptunban kezelt személyes adatokhoz valdo hozzaférés a célhoz kotottség és az
onrendelkezés elvén, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezésein alapul a jelen § (6) — (8)
bekezdéseire is tekintettel. Minden felhasznald a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatkore
alapjan, vagy jogszabalyban, egyetemi szabalyzatban megallapitott feladat ellatasa érdekében, az
adatkezelési célhoz sziikséges mértékben és ideig férhet hozz4 az adatokhoz.

(@) Az Egyetemen oktatasi feladatot ellatd személyek neve, az altaluk meghirdetett és/vagy
oktatott targyak, modulok, témakorok a Neptunban megismerhetdk.

(3 Minden adatalany jogosult megismerni a rendszerben kezelt adatainak teljes korét, tovabba a
TH-tol, DI-tol, TK-tol felvilagositast kérni az adatkezelés céljardl, az adatok tovabbitasarol, az
adattovabbitas cimzettjérdl és idopontjarodl, és e joga csak torvényben szabalyozott esetekben
korlatozhato.

(4) Az Egyetem a Neptunon keresztiil biztositja a hallgat szamara hallgatoi azonosit6 szamanak,
illetve az oktatd, kutatd, tandr szamadra az oktat6i azonositdé szdmanak megismerését.

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

(6) Az adatkezelés céljat az Nftv. 18. § (1) bekezdése, az Nftv. 3. melléklet I/A. és I/B. pont 2.
alpontja hatarozza meg.

(7) Jogszabaly altal el6irt adatkezelés esetén torlési kérelem nemteljesithetd.

(8) A személyes adat kezelése tekintetében jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az
Egyetem Adatvédelmi Szabalyzatdnak rendelkezései az iranyadok.

Adattovabbitas
10. §

() A Neptunbdl egyedi adatok személyazonositasra alkalmas modon az alabbi adatkezel8knek
tovabbithatok:

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

b) az oktatési igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet felhatalmazasa
alapjan a rendeletben megjelolt adatok a didkigazolvany, oktatéi igazolvany
kibocsatojanak részére;

C) hallgatoi hitelt igényelt személyekhez kapcsolodd — az Nftv. 3. melléket I/B. pont 4.
alpontjanak ea)-ee) alpontjaiban meghatarozott — adatok a Diakhitel K6zpont részére.

@ A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhasznalas céljara — a rektor és a kancellar, illetve a
feliigyeletet ellatd vezetd engedélyével — személyazonositasra alkalmatlan méddon maés
adatkezel6nek is tovabbithatok.

) Az Egyetem a Neptunban kezelt hallgatok, valamint oktatdi, kutat6i, tanari munkakorben
foglalkoztatottak — ide értve az 6raad6 oktatokat, megbizasos kutatokat, 6raado tanarokat — adatai
koziil a felhasznalé Neptun-azonositojat, elonevét, vezetéknevét, keresztnevét, sziiletési datumat,
e-mail cimét, az érintett képzés, kurzus, szervezet kddjat, megnevezését, a jogviszony adatait az
egyetemi informatikai szolgaltatasok, igy kiilonosen a Moodle-, wi-fi-szolgaltatas biztositasa,
illetve az adott szolgaltatast igénybe vevo felhasznald azonositasa érdekében felhasznalhatja.

11.§

(1) A jogszabalyi kotelezettségen alapuléd adatkozlés az alkalmazottak személyi nyilvantartasa,
illetve a hallgatok személyi nyilvantartasa vonatkozasaban a Neptunon keresztiil keriil teljesitésre
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azzal, hogy a FIR részére kozolt elektronikus adat hitelesitése fokozott biztonsagh, névhez kotott
azonositasi szintli elektronikus alairassal torténik.

(2) Az Egyetem a hallgatdi jogviszony létrejottétdl szamitott tizendt napon beliil bejelenti a
hallgatd személyes, és hallgatoi jogviszonyra vonatkozé adatait a FIR-be; ezen adatokban
bekovetkezett valtozast a Neptunban torténd atvezetést kdvetd tizendt napon beliil jelenti be a FIR-
be. A hallgatéi jogviszony megsziinésének adatait az Egyetem a megsziinést kovetd tizendt napon
beliil bejelenti a FIR-be.

(3) AzEgyetem a kollégiumi tagsagi jogviszonnyal rendelkezd hallgatok adatait, azok véltozasat,
a tagsagi jogviszony létrejottét, megsziinését, illetve az e hallgatok tagsagi adataiban bekovetkezett
valtozasokat kovetd tizenot napon beliil bejelenti a FIR-be.

(4) Az Egyetem az oktatoi, kutatoi, illetve tanari munkakorben foglalkoztatottak személyes
adatait és a foglalkoztatotti jogviszony adatait — a jogviszony létrejottétél szamitott tizendt napon
beliil — jelenti be a FIR-be, mig az ezen adatokban bekovetkezett valtozast a Neptunban tortént
atvezetést koveto tizenot napon beliil jelenti be a FIR-be. Ha az oktato, kutatd, tanar foglalkoztatasa
megsziinik, az Egyetem a jogviszony megsziinésének adatait a megsziinést kdvetd tizendt napon
beliil bejelenti a FIR-be.

(5) Az Egyetem a tanulményok lezarasat kovetden kiadott bizonyitvanyok, tanusitvanyok,
oklevelek, oklevélmellékletek, valamint az odaitélt doktori fokozatok adatait legkés6bb az azok
kiallitasatol szamitott tizen6t napon beliil bejelenti a FIR-be.

Hozzaférési jogosultsagok

12.§

(1) A Neptun felhasznaloi — jogosultsagi szintjiik alapjan — az egyes adatfajtakhoz csak olvasasi
vagy irasi és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

(2) A hallgatok hozzaférési jogosultsaganak megallapitasa, illetve Neptun-azonositdjuk
generalasa, adataiknak a Neptunba valo bevitelét kdvetden, kiilon kérés nélkiil torténik.

(3) Az oktatok, kutatok, tanarok és mas foglalkoztatottak jogosultsagat szervezeti egységiik
vezetdje igazolja €s tovabbitja a TH részére. A szerepkor beallitasara, a jogosultsag kiadasara az
illetékes szervezeti egység vezetdjének irasbeli kérése alapjan kertil sor.

(4) A Neptunban feladatot ellato személyek szerepkorének beallitasat és a jogosultsagok kiadasat
a TH végzi.

(5) Azigénylésekrdl a TH nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a beallitott szerepkor, a kiadott
jogosultsag megnevezését, beallitasanak, kiadasanak idejét, az érintett személy nevét, Neptun-
azonositojat, munkakorének megnevezését, a szerepkor beallitasanak, jogosultsag torlésének
idejét, indokat.

(6)® Az irasi jogosultsaggal rendelkezOk feleldsek az altaluk bevitt adatok helyességéért, ezért
azokat eldzetesen kotelesek ellendrizni. Az adatok megfeleléségét a HR Osztaly igazolja vissza
az erre iranyuld megkeresés esetén haladéktalanul.

13.§

(1) A Neptunban a hozzaférési jogosultsagok gyakorlasa személyre sz6l6 Neptun-azonositd és
jelszo alkalmazasaval torténik.

(@ A személyre sz616 Neptun-azonositot a rendszer automatikusan generalja az igénylének az
igénylés soran megadott személyes adataibol. A Neptun-azonositot a felhasznalé irasban kapja
meg a rendszer-adminisztratortol.

(3) Az automatikusan generalt jelszot a felhaszndlonak a rendszerbe torténd elsd
bejelentkezésekor meg kell valtoztatnia.

& Modositotta a 43/2021. (V1. 21.) szdm{ szendtusi hatdrozat, hatalyos 2022. V111.1-t81.
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(4) A Neptunban barmilyen tipusu jogosultsaggal rendelkezé alkalmazott foglalkoztatasi
jogviszonya, valamint az 6raado oktato, tanar, illetve megbizasos kutatd a megbizasi jogviszonya
megsziinésekor koteles toroltetni a jogosultsagat a rendszer-adminisztratorral.

Jogosultsagi szintek, felhasznalok kore, feladatok szervezetenként és felhasznaloi tipusonként

14.§

A TH a tartalmi lizemeltetés vonatkozasaban — a szakmai feliigyeletet ellatdo vezetd utmutatasai
alapjan — teljes korii iranyitasi jogkorrel rendelkezik. Feladatai a kovetkezok:

a) a Neptun lizemeltetési rendjének kialakitésa;

b) a Neptun tartalmi iizemeltetése, lizemeltetési feliigyelet ellatasa;

C) a Neptun miikddtetésében, fejlesztésében, karbantartdsdban kozremiikodo szervezetek
munkdjanak egyetemi szintli 6sszehangolasa;

d) a Neptunnal kapcsolatos széles korli kommunikécio, informaciok biztositasa, fejlesztési
elképzelések koordinacidja az egyetemi igények alapjan, kapcsolattartas és képviselet a
fejlesztével, az adatszolgaltatasokat fogadd szervezetekkel;

e) a Neptun alkalmazéasaval, hasznélataval kapcsolatos oktatisok szervezése, folyamatos
szakmai tamogatas biztositasa;

f) ajogszabalyi kotelezettségen alapuld FIR-be torténd adatkozlés;

g) statisztikdk készitése az Egyetem vezetése részére;

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

15.§

(1) Arendszer-adminisztratorok: a TH rendszer-adminisztratorai végzik a rendszer lizemeltetését,
egyetemi szerepkorok, jogosultsigok kiadasat, biztositasat, tovabbd kezelik a nem pénziigyi
vonatkozasu rendszerparamétereket és kodtételeket. A Neptunban tarolt 6sszes adathoz irasi és
olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(2) A rendszer-adminisztratorok feladatai:

a) a Neptun rendszerparamétereinek karbantartasa;

b) a felvételi informatikai rendszerbdl, illetve més adatbazisokbdl adatok importalasa;

C) 1j felhasznalok jogosultsaganak beallitasa;

d) felhasznaloi problémak, hibabejelentések, hibajelenségek kivizsgalasa, kozremiikodés

azok megoldasaban;
e) 1j verziok tesztelése, uj modulok bevezetése;
f)  rendszer-adminisztratori jogosultsaghoz kotott  adatlekérdezések

elkészitése, afelhasznalok segitése tanacsadassal;

g) vitas esetekben az adatmodositasok részleteinek visszakeresése;

h) jogszabalyi kotelezettségen alapuld, a FIR-be, OSZNY-be torténd adatkozléshez —
jogszabalyban meghatarozott adatokat tartalmazo — FIR-jelentések dsszedllitasa;

i) a felhasznalok részére oktatasi segédanyag készitése, 01j felhasznalok oktatdsaban,
felhasznalok tovabbképzésében valo kozremitkodés;

j) nyomtatvanysablonok készitése, karbantartasa;

K) kérvénykezeld modul kezelése, lizemeltetése;

I)  UniPoll kérdéivfeliilet kezelése, lizemeltetése;

m) didkhitellel, didkigazolvany-ligyintézéssel, Osztondij-kifizetésekkel — kapcsolatos
szlrések, adatszolgaltatas;

n) fejlesztések  egyeztetése,  végrehajtasukban  val6  kozremilikodés — a
fejlesztokkel egyiittmiikddve;

0) kapcsolattartas a fejlesztokkel, mas felhasznalokkal;

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

Q) a Neptun folyamatos miikddésének biztositasa;

I képzéseken akkreditalt tirgyak létrehozasa, az ajanlott tantervhez valé hozzarendelése,
valamint a targyak szenatusi dontéssel megegyezO adatainak (Oraszam, teljesitési
kdvetelmény, kredit) felvitele a Neptunba, tantargy szakmai tartalma, tematikéja esetén
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)
)

a felvitel ellen6rzése;

ajanlott tantervek karbantartasa;

a beiratkozas, targy- és kurzusfelvételi idészak, vizsgaidészak meghirdetése; képzési
id6szakok beallitasa;

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

a tanulmanyi ligyintézok Neptunnal kapcsolatos munkdjanak koordinalésa;

Uuj pénziigyi jogcimek és kodok létrehozasa, paramétereik beallitaisa a Gazdasagi
Igazgatosaggal egyeztetve.

16. §

(1) A pénziigyi ligyintézOk: a hallgatoi befizetések szamlazasat és pénziigyi rendszerbe torténd
tovabbitasat a TH, TK ¢és a GI e feladat elvégzésére kijelolt ligyintézoi 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 TH és TK pénziigyi iigyintézé feladatai:

)
b)

hallgatoi befizetésekkel kapcsolatos tigyintézés,

pénziigyi tételek kiirasa, hallgatok pénziigyi kotelezettségei teljesitésének ellendrzése,
koveteléskezelés, adatszolgaltatas, a hallgatok altal kezdeményezett visszaigénylések
lebonyolitasaban részvétel,

0sztondij-kifizetések bonyolitasa (TH feladat),

a hallgatok pénziigyi természetli problémainak ligyintézése,

kapcsolattartas mas felhasznaldkkal,

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

(3 A GI pénziigyi iigyintézok feladatai:

)
b)

c)
d)
€)

a hallgato6i befizetések szamlazasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a gyljtdszamla és a hallgatok pénziigyi egyenlegeinek lekérdezése, a gyiijtdszamla
egyenlegek rendezése, a hallgatok altal kezdeményezett visszaigénylések lebonyolitasa,

a gazdasagi rendszer €s a Neptun kozott miikodo feladasok lebonyolitasa,

kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevé mas felhasznalokkal,

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

17.§

(D A kollégiumi adminisztrator a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, jogviszonyanak
nyilvantartasaért felelés személy. A kollégiumi adminisztrator irasi és olvasasi joggal rendelkezik
a hallgatoknak a kollégiumi elhelyezéssel Osszefliggd személyes, pénziigyi adataihoz, olvasasi
joggal a kollégiumi elhelyezéssel 6sszefiiggd tanulmanyi adataihoz.

@ A kollégiumi adminisztrator feladatai:

)
b)
c)
d)
€)

a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, ki- és bekoltozésének naprakész nyilvantartasa,
a kollégiumi jelentkezési id6szakok meghirdetése,

a kollégiumi dijak teljesitésének nyomon kovetése,

kapcsolattartas mas felhasznalokkal,

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



18.§

() A huméan adminisztrator: a munkavallalok személyi nyilvantartdsaban kezelt adatok
rogzitésére, az adatok ellendrzésére, azok frissitésére jogosultsaggal rendelkezd személy. A human
adminisztrator irasi és olvasasi joggal rendelkezik a munkavallalok adataihoz.

@ 8 A human adminisztrator feladatai:

d) a munkavallalok — jogszabalyban meghatarozottak szerint kezelendd — adatainak
rogzitése, azok karbantartasa, frissitése, ellendrzése,

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

€ kapcsolattartds mas felhasznalokkal,

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

19.§

tanulmanyi ligyintézok a beiratkozott, az adott ligyintézohoz rendelt hallgatok dsszes adatahoz irasi
és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek.

(2) A tanulmanyi ligyintéz6k feladatai:

a) a hallgatoi személyi adatok karbantartasa, ellendrzése,

b) a vendéghallgatdi jogviszony, atvétellel 1étesitett hallgatdi jogviszony, a részismeretek
megszerzése érdekében létesitett hallgatoi jogviszony esetében a hallgatok adatainak
rogzitése,

C) azon adatok bevitele, amelyeknek forrasa az adott hallgaté irasbeli nyilatkozata, vagy
amelyek a TH-ban, a DI-ben, a TK-ban a hallgatoval kapcsolatban keletkeznek,

d) a hallgatok képzéshez rendelésének ellendrzése,

€) a beiratkoztatas elvégzése, bejelentkezés elfogadasa,

f) a hallgatok jogviszonyéanak, statuszanak rendezése, az ezzel Osszefiiggd adatok
naprakészen tartasa,

g) hallgatok finanszirozasi statuszanak ellendrzése,

h) az adott félévben felvett tantargyak eredményeinek atlagolasa, az adott félév lezarasa,

I) tanulmanyi igazolasok kiadasa,

J)  ahallgatok részére eldirt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése,

K) a hallgatok zarovizsgara bocsatasi feltételeinek ellendrzése,

[) zarovizsga adatainak rogzitése,

m) az oklevél, oklevélmelléklet, leckekonyv, illetve torzslap, torzslap-kivonat
nyomtatasanak ellatasa,

n) a rendszeradminisztrator feliigyelete mellett a Neptunban tarolt adatok ellenérzése,
adatellenorzési szabalyok alapjan a Neptunban nyilvantartott adatok javitasa,

0) adidkigazolvany-igényléssel kapcsolatos iigyintézés,

p) a didkhitel-igénylésekkel kapcsolatos ligyintézés,

q) kapcsolattartas mas felhasznalokkal,

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

20. §

() A tanszéki adminisztratorok: az adott intézet/tanszék éltal oktatott tantargyak, meghirdetett
kurzusok, vizsgaalkalmak kezelését, a vizsgajegyek ellendrzését végzd személyek. A tanszéki
adminisztratorok olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az intézetben/tanszéken oktatott targyat
felvett hallgatok személyi, valamint tanulmanyi adataihoz. irasi jogosultsiggal rendelkeznek az
intézet/tansz€k altal oktatott targyak adataihoz, e targyak hallgatoinak ezen targyakhoz ko6t6do

" Modositotta a 47/2021. (V1II. 25.) szenatusi hatérozat, hatalyos 2021. VIIL.25-t81.
8 Modositotta a 47/2021. (V1II. 25.) szenatusi hatérozat, hatalyos 2021. VIIL.25-t81.
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tanulmanyi adataihoz, tovabba jogosultak a Neptunban bejegyzett tanulmanyi eredmények
vizsgalapok alapjan torténd ellendrzésére.

(@ A tanszéki adminisztratorok feladatai:

3)

b)

€)

9)
h)
)
)

az adott tanulmanyi félév kurzusainak meghirdetése és karbantartasa, az elokovetelmény
beallitasainak ellendérzése, a specialis kurzusok meghirdetése, az oktatok kurzushoz
rendelése,

nem indul6d kurzusok Neptunban val6 bedllitdsa, a feljelentkezett hallgatok levétele a
kurzusrol, az érintett oktatok és hallgatok tajékoztatasa,

a vizsgaztatd oktatd akadalyoztatasa esetén a tanszékvezetd/intézetvezetd altal adott
irasbeli megbizas alapjan az akadalyoztatott oktatd kurzusain a vizsgaalkalmak
meghirdetése, ahhoz tanterem foglalasa,

a gyakorlati és félévkozi jegyek, félévvégi alairasok, vizsgaeredmények ellendrzése a
TVSZ elbirasai alapjan,

vizsgaidOszakban a vizsgajelentkezések és modositasok koordinalasa,

a vizsgalapok ellendrzése, archivalasa,

a szakdolgozat/diplomamunka adatainak rogzitése,

kozremikodés az oktatdi orarendek elkészitésében, titk6zések kisziirésében,

megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott oktatok, kutatok adatainak tovabbitasa a TH felé,
kapcsolattartas mas felhasznalokkal,

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

21.§

(1) Az orarendszerkesztd: az Orarend Osszedllitasaért, elkészitéséért felelds személy. Az
orarendszerkesztd az Egyetem altal oktatott targyak orarendjeihez irési és olvasasi, a tantervek és
tantargyak adataihoz olvasasi jogosultsaggal rendelkezik. Az érarendek 1étrehozasat illetéen irasi
jogosultsaga teljes korii.

(2) Az orarendszerkesztd feladatai:

9

b)
9

az egyetem altal gondozott képzések tanterveinek megfeleléen az adott félévben induld
— a tanszéki adminisztratorok altal meghirdetett — tantargyak orarendjének elkészitése, a
meghirdetett tantdrgyak, kurzusok érarendbe helyezése,

orarendi valtozasok koordinalasa, atvezetése,

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

22.§

(D) ° Az oktato: az Egyetemmel munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban 4116, oktatasi és
vizsgaztatasi feladatokat ellatdé személy, aki az adott tantargyat/kurzust felvett hallgatok adott
tantargyhoz/kurzushoz kapcsolodd tanulmanyi kovetelmények teljesitésével Osszefiiggésben
adminisztracios feladatot is végez. Az oktatok olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek az altaluk
oktatott hallgatok adataihoz (a személyes adatok kivételével), valamint irasi és olvasasi
jogosultsaggal az altaluk oktatott targyak tanulmanyi adataihoz.

@ Az oktatok feladatai:

a) 1 sajat adataik ellendrzése, adatvaltozas vagy valotlan adat észlelése esetén a HR Osztaly

b)
0)

d)
€)

altal torténd javittatasa a jelen szabalyzat 6. §-aban meghatarozottak szerint,

a félévkozi kovetelmények bevitele,

a hallgatok altal felvett kurzusok ellenérzése a tantargyfelvételi idoszakban és azt
kovetden,

kurzusnévsorok nyomtatasa, hallgatoi részvétel ellendrzése,

a félévkozi eredmények, szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozo adatok, alairasok,
gyakorlati és vizsgajegyek rogzitése,

® Modositotta a 47/2021. (V1II. 25.) szenatusi hatérozat, hatalyos 2021. VIIL.25-t81.
10 Modositotta a 43/2021. (VI1I. 21.) szam szendtusi hatdrozat, hatalyos 2022. VI11.1-t61.
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f) az oktatd altal oktatott kurzuson a vizsgaalkalmak kiirdsa — a vizsgéaztatdo oktatd
akadalyoztatasa esetén a tanszékvezetd/intézetvezetd vagy az altala irdsban megbizott
tansz¢éki adminisztrator — a hatalyos egyetemi szabalyzatok alapjan,

g) vizsgalapok adatainak rogzitése,

h) oratartasok rogzitése,

[) tantargyi tematikak rogzitése,

j)  orarendi adatok figyelemmel kisérése,

K) kapcsolattartds mas felhasznalokkal,

[) azadatvédelmi szabalyok betartésa, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére.

23.§

(D A hallgato: hallgatoi, vendéghallgatoi, doktoranduszi, doktorjeldlti jogviszonnyal rendelkezd,
valamint egyéb képzésben résztvevd személy, ideértve a részképzésben részt vevoket is. A
hallgatok olvasasi joggal hozzaférhetnek sajat adataikhoz, valamint irasi és olvasasi joggal a
tantargyfelvételre, vizsgajelentkezésre, kérelem elinditasara, szakirany-jelentkezésre, zarovizsgara
valo jelentkezésre vonatkozo adatokhoz. Egy hallgato csak egy Neptun-azonositoval rendelkezhet.

@ A hallgatd a Neptunban tanulmanyi félévekre regisztralhat, tantargyakat vehet fel,
vizsgaalkalmakra jelentkezhet, megtekintheti a tanulmanyi eredményeit, valamint pénziigyeit,
tovabba kérelmeket nyujthat be.

@ Az Egyetem szervezeti egységei altal bekért, az adatszolgaltatdsi kotelezettségek
teljesitéséhez sziikséges adatok hataridore torténd megadasanak elmulasztasabol fakado jogi és
pénziigyi kovetkezmények a hallgatot terhelik.

@ A hallgatok Neptun adminisztracioval kapcsolatos feladatai:

@) a Neptun lizeneteinek rendszeres figyelése,

b) beiratkozas, bejelentkezés,

C) a sajat személyes adatok ellendrzése, adatvaltozas vagy valotlan adat észlelése esetén a
szervezeti egység értesitése, adatmodositds kezdeményezése,

d) olyan elérhetdségek megadasa, amelyek segitségével az adminisztracioban részt vevd
személyek tanulmanyi tigyekben a hallgatot értesithetik,

€) tantargyfelvételi idoszakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel,

f) jelentkezés vizsgaalkalmakra,

g) kurzusfelvételi és -teljesitési lap nyomtatasa,

h) tanulmanyi és vizsgaeredmények ellendrzése,

I) Osztondijak/kifizetések utalasanak kovetése,

j)  onkoltség- (koltségtérités-) befizetések hataridore torténd teljesitése,

K) téritési és mulasztasi dijak hatarid6n beliili teljesitése,

[) diakigazolvany igénylése,

m) Neptunban rendszeresitett kérvény esetén a kérelemkezeld szolgaltatas alkalmazasa.

24.§

(1) A tanszékvezetdk: oktatési szervezeti egységet vezetd személyek, akik olvasasi jogosultsaggal
rendelkeznek az adott oktatasi szervezeti egység altal oktatott tantargyat felvett hallgatok, valamint
az adott oktatési szervezeti egység oktatoinak, kutatoinak, tanarainak adataihoz.

() Betekintési jogosultsaggal rendelkezd személy az a — kizardlag olvasasi joggal felruhazott —
felhasznalo, aki a munkaja soran feladatkore ellatasdhoz betekintésre kap lehetoséget a Neptun
adataira vonatkozolag.

Az adatkezelés folyamatanak ellendrzése
25. §

() A GDPR és az Info tv., valamint az adatvédelemmel kapcsolatos egyéb eldirasok, igy
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kiilondsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést és adatfeldolgozast végzo
szervezeti egységek vezetdi folyamatosan kotelesek ellendrizni.

(@ A vezetd az adatkezelésére vonatkozd jogszabalyi, illetve egyetemi szabalyok megszegésének
észlelése esetén haladéktalanul koteles intézkedni annak megsziintetésérél. Kiilondsen sulyos
visszaélés alapos gyanuja esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti.

(3) A hallgatok és foglalkoztatottak adatainak FIR-jelentését kovetden, a FIR adatellendrzési
szabalyai szerint hibajeggyel érintett adatoknak az adatellenérzési szabdlyok mentén torténd
javitasat a TH koordinalja.
Felhasznalok tovabbképzése
26. §
A felhasznalok kotelesek részt venni a szerepkoriik szerint el6irt tovabbképzéseken, melyek a
megszerzett ismeretek szamonkérésével zarulnak. A szakmai tovabbképzések a Neptun fejlesztdje

altal készitett, illetve az Oktatasi Hivatal altal kiadott FIR-dokumentaciok, felhasznaloi
segédanyagok alapjan torténnek a TH koordinalasaval.

Zaro rendelkezések

27.§

(1) * Jelen szabalyzatot a Szenatus 2018. november 29-i iilésén hozott 63/2018. (XI. 29.) szamu
hatarozataval elfogadta.

(2) A szabalyzat az elfogadasat kovetd napon I1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1év6
igyekben is alkalmazni kell.

Budapest, 2018. november 29.

Prof. Dr. h. c. Mocsai Lajos s.k.
rektor

Egyetértek:

Dr. Genzwein Ferenc s.k.
kancellar

11 Médositotta a 4/2022. (1. 27.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. I1.1-t61.
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