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I. fejezet
Bevezetés

A Nyiregyhazi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) hallgatoinak (a tovabbiakban:
hallgatd) a tanulmanyi, pénziigyi folyamatok kiszolgéaldsara, valamint a jogszabalyok
altal eldirt hallgatéi és alkalmazotti adatszolgéltatasira NEPTUN Egységes
Tanulmanyi Rendszert (a tovabbiakban: NEPTUN) hasznélja.

A NEPTUN modularis felépitésii, felhasznalhatosadgi kore bdvithetd. Az egyes
feladatok elvégzéséhez jelen szabalyzatban jogosultsagi szintek keriilnek
meghatarozasra.

A NEPTUN tartalmazza a hallgatok, ¢s a NEPTUN-hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezé alkalmazottak adatait; a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
nyilvantartési és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséhez szlikséges mértékben.

Az Egyetem vezetdi a dontéseik meghozataldhoz és a kapcsolddd informatikai
rendszerek lizemeltetéséhez felhasznaljdk a NEPTUN-ban 1évd adatokat, az
adatvédelemre és a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

I1. fejezet
A szabalyzat célja és hatalya

A jelen NEPTUN iizemeltetési és mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, hogy meghatarozza az intézményi NEPTUN rendszer rendeltetésszerli, jogszerii
¢s lizembiztos hasznalatat biztosito elveket.

E Szabalyzat hatdrozza meg tovabba azokat a jogosultsagi szinteket, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy az egyes felhasznalok a szdmukra eldirt nyilvantartasi feladatokat a
NEPTUN:-ban el tudjak végezni.

A jogosultsagi szintek meghatarozasaval egyértelmiivé valnak azok a feladatok és
felelosségi korok, amelyek alapjan a NEPTUN adatainak naprakészsége €s pontossaga
biztosithato.

A Szabélyzat az Egyetem bels6 hasznélatra sz616 dokumentuma.

rendelkezd, az Egyetemmel munkaviszonyban, hallgatéi, illetve barmilyen egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyre, tovabba mindazokra, akik jogosultak a
NEPTUN hasznalatara. A jelen Szabalyzat hatdlya ala tartozé személyek kotelesek a
Szabalyzat rendelkezéseit maradéktalanul betartani.

I11. fejezet
Felhasznaloi korok

I11.1. Uzemeltetési és tartalmi felelGsség

A NEPTUN szakmai feliigyeletét irdnyitd magasabb vezetd az Egyetem oktatasi
elndkhelyettese, aki felelds a Szabalyzat betartasaért.

Az informatikai infrastruktirdt a Gazdasagi Igazgatdsdg Informatikai Szolgaltatod
Irodajanak (a tovabbiakban: ISZI) szakemberei iizemeltetik. Az informatikai
infrastruktura tizemeltetéséért felelds vezetd az ISZI vezetdje.
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A NEPTUN tartalmi lizemeltetdje a Hallgatdéi Szolgaltaté és Alumni Kozpont (a
tovabbiakban: HSZK). Kozvetlen kapcsolatban &ll a szakmai feliigyeletet ellato
magasabb vezetével valamint a felelds vezetokkel.

A rendszer lizemeltetését a rendszeradminisztratori jogosultsaggal rendelkezé HSZK
alkalmazéasgazdai végzik. A gazdasagi vonatkozdsi rendszerparamétereket és a
kodtételeket a gazdasagi rendszeradminisztratorral egyeztetetten kezelik, ennek
érdekében irdsi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek a NEPTUN-ban tarolt
adatokhoz.

A szamviteli szakmai feliigyeletet a gazdasagi vezetd latja el.

1I1.2. Kozponti felhaszndlok és jogosultsagok

Pénziigyi ligyintéz4: a Gazdaséagi Iroda (a tovabbiakban: GI) azon munkatarsai, akik a
Szabalyzatban meghatarozottak szerint latjak el a feladataikat, irdsi és olvasasi joggal
rendelkeznek a hallgatok pénziigyi adataihoz.

Kozponti Orarendszerkesztd: az egyetemi szintli érarendnek a NEPTUN segitségével
torténd elkészitéséért felelds személy, irdsi és olvasasi joggal rendelkezik az orarendi
adatokhoz.

Teremgazdalkod6: az Egyetemen a tanordkon kiviili intézeti/ kozponti igények,
valamint a Vagyongazdalkodasi Iroda gondnoki feladatot ellatdé munkatarsa irasos
jelzése alapjan a rendezvény célu teremfoglaldsok rogzitését végzo személy, akinek
irasi és olvasési joga van a terem torzs- és foglaltsdgi adatokhoz.

Kollégiumi adminisztrator: a Campus Kollégiumban laké hallgatok kollégiumi
jogviszonyanak naprakész nyilvantartasara és kollégiumi, pénziigyi adatainak a
kezelésére jogosult személy, irasi és olvasasi jogosultsaggal.

Human adminisztrator: a NEPTUN-ban felhasznaléi jogosultsaggal rendelkezd
alkalmazottak adatainak naprakész nyilvantartdsat végzd személy, irasi és olvasasi
joggal rendelkezik az alkalmazottak adataihoz.

Tanulméanyi tigyintéz6: a HSZK munkatarsa a hozza tartozo hallgatok teljeskorti
tanulmanyi, valamint pénziigyi tigyeit intéz6 személy, irasi és olvasasi jogosultsaggal
rendelkezik.

Szakfelelds €s intézetigazgatd/kdzpontvezetd: az adott szak hallgatdinak tanulmanyi,
tantervi adatainak ellendrzését végzo személy, olvasasi jogosultsaggal rendelkezik.
Rendszergazda: gondoskodik a NEPTUN folyamatos miikodésérol.

Gazdasagi rendszeradminisztrator: végzi a NEPTUN-os gylijtdszamla és a munkaltatoi
szamlak kezelését, a pénziigyi feladasokat a NEPTUN és az EOS kozott.

111.3. Intézet/Kozpont szintii felhasznadloi jogosultsagok

NEPTUN adminisztrator: Az adott intézet/kdzpont altal oktatott tantargyak, kurzusok
meghirdetését ¢€s kezelését végzé6 személy, olvasasi joggal hozzaférhet az
intézetben/kozpontban oktatott targyat felvett hallgatok adataihoz. irasi és olvasasi
joggal hozzaférhetnek az oktatott targyak adataihoz.

Intézet/kdzponti orarendszerkesztd: Intézet/kdzponti oOrarendek elkészitését végzo
személy, a kozponti orarendszerkesztdvel torténd egyeztetés révén, irasi €és olvasasi
joggal rendelkezik.
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111.4. Egyéni jogosultsag

Oktatd: oktatoi jogosultsaggal rendelkezd személy, aki a kurzust felvett hallgatok
félévi kovetelményeivel kapcsolatos teljes korti adminisztraciot végzo alkalmazott.
Olvasasi joggal hozzaférhetnek az altaluk oktatott hallgatok adataihoz — a személyes
adatok kivételével. Irasi és olvasasi joggal rendelkeznek az altaluk oktatott targyak
tanulmanyi adataihoz.

Hallgato: hallgatéi/vendéghallgatoi/részismereti jogviszonnyal rendelkezd személy,
aki tanulmanyi, pénziigyi és személyes adatait korlatozottan adminisztralja. Egy
hallgat6 csak egy NEPTUN azonositéval rendelkezhet, amelyben a hallgaté a
jogszabalyi adatszolgaltatasi kotelezettségének pontosan eleget tesz.

IV. fejezet
A NEPTUN adatbazisaba bekeriilo adatok kore

Az adatbazisba az aldbbi adatalanyok adatai kertilnek be:
a) oktat6éi munkakorben alkalmazottak, 6raadd oktatok,
b) nem oktatdi munkakérben alkalmazottak, akik NEPTUN-hozzaférési
jogosultsaggal rendelkeznek és
c) az Egyetemmel hallgatoi/vendéghallgatoi/részismereti jogviszonyban 4llo
személyeké.
Az adatbazisba a fentebb felsorolt adatalanyok jogszabalyban meghatdrozott adatai
kertilnek be.

V. fejezet
Az adatbazisba bekeriilo adatok felvételének formaja,
az adatok forrasa, az adatbevitel modja

Az ,oktat61”, illetve ,,nem oktatdi” stituszba besorolt munkaviszonnyal, illetve
megbizadsi jogviszonyban oktatéi feladatot ellaté személyek adatainak forrdsa a
Humanerdforras Kézpont (a tovabbiakban: HK) nyilvantartasa.

A hallgatoi jogviszonyban allé személyek esetén az adatok forrasa a felvételi és
potfelvételi adatallomany, az orszdgos felvételi szamitogépes rendszer, illetve a
hallgatoi jogviszonyt 1étesitd hallgatok adatainak az iratkozasi lap.

Az adatok egyezdségéért az adatbevitelt végzd személy feleldsséggel tartozik.
Amennyiben az adatok forrasaul szolgdlo iratban szereplé adat értelmezhetetlen,
olvashatatlan, ellentmondasos vagy hidnyos, az adat nem vihetd be az adatbazisba.
Ilyen esetben az adat forrasaul szolgdlo irat kijavitasat, illetve kiegészitését kell kérni
az adatalanytol. A kiegészitést csak az adatalany, vagy az eredeti irat kiallitoja
végezheti el, a kiegészités tényét €s iddpontjat sajat kezii alairasaval igazolva. Az
adatok kijavitasa, illetve kiegészitése szobeli kdzlés alapjan nem torténhet.

Az adatok bevitele sordn olyan koriilményeket kell biztositani, hogy az adatforrashoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

Az adatok bevitele utan az adat forrasaul szolgal6 iratokat az Egyetem Iratkezelési
Szabalyzat és Irattari Tervének megfelelden kell tarolni és megdrizni.

Az altalanos, a keresztféléves €s a potfelvételi eljaras utan az orszagos felvételi
programbdl atvett hallgatdi jogviszonnyal rendelkezd személyeken tilmenden, tovabbi
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hallgatok adatainak felvételére kizarélag a NEPTUN tanulmanyi tigyintéz6i/6sztondij
ligyintézoi jogosultak.
A NEPTUN-ban keriilnek rogzitésre tovabba azok az adatok, amelyek:
a) a HSZK-ban a hallgatdval kapcsolatban keletkeznek,
b) a Képzési Programmal kapcsolatban keletkezett tantervek, tantargyi
elofeltételek,
c) az adott intézetben/kozpontban a meghirdetett kurzusok a hallgatd tanulmanyi
kovetelményével kapcsolatban keletkeznek €s
d) a hallgatéi pénziigyi miiveletei soran keletkeznek.
A vizsgaztatok kotelesek a NEPTUN rendszeren keresztil meghirdetni a
vizsgaidOpontokat. ~ Kotelesek a  Nyiregyhazi Egyetem  Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzatban (a tovabbiakban: TVSZ) szabalyozott modon eljarni és az ott
szerepld hataridon beliil rogziteni a vizsgaeredményeket.
A vizsgakkal kapcsolatos tevékenységet az érintett NEPTUN felhasznalonak - a
hatalyos TVSZ-ben rogzitettek szerint - végre kell hajtani.
A NEPTUN alkalmazéasgazdai az Egyetem vezetése kérésére, alkalmanként
statisztikakat készitenek.
A hallgatok eredményeinek el6irt kezeléséért és a vizsgalapok megdrzéséért az
oktatast végzo szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

VI. fejezet

Adathelyesbités, adatvaltozas

A NEPTUN adatbazisban szerepld adatok helyesbitésére, illetve az adatok
valtozasanak atvezetésére az adatkezelés iddtartama alatt a tudomadsszerzéstol
szdmitott 5 munkanapon beliil torténik. A hallgatdi jogviszony megsziinése utan az
adatokat archivalni kell.

Az adatok helyesbitése — a IX. fejezet megfeleld bekezdésében meghatarozott
adatokon kiviil — torténhet az adatalany kérésére, illetve akkor, ha az adatkezeld
észleli, hogy az adatbazisban nem valos adat szerepel.

Tanulmanyi tigyeket érint0, az adatalany kérésére torténd helyesbités esetén a valotlan
adat torlésére és a valos adat bevitelére csak az adatalany altal bemutatott, az adat
valodisagat alatdmasztd dokumentum alapjan van modd. Az adathelyesbitést az
adatkezel6nek 6t munkanapon beliil el kell végeznie.

Az adatbazisban szerepld személyi adatok megvaltozasa esetén a hallgatd a
megvaltozott adatokat haladéktalanul, de legfeljebb tizendt napon beliil koteles jelezni
a rendszerben, és irasban leadni a tanulmanyi eléadonak.

Az V. 1. pontban meghatarozott nyilvantartds adatvaltozasara vonatkozo irasbeli
bejelentést az adatalanynak a HK munkatarsahoz kell eljuttatni, csatolva az eldirt
dokumentumokat. A bejelentés elmulasztdsdval, vagy késedelmes teljesitésével
kapcsolatos jogkovetkezmények az adatalanyt terhelik.

Az adatkezeld altal kezdeményezett adathelyesbités esetén a valdtlan adat torlésére és
a valos adat bevitelére csak akkor keriilhet sor, ha a tordlni kivant adat valotlansaga
minden kétséget kizar6 moédon megallapithato, és a bevinni kivant adat valddisagat
igazol6 dokumentum az adatkezeld rendelkezésére all.

A vizsgaiddszak befejezését kovetden a hallgatok a megszerzett eredményeiket
ellendrzik a NEPTUN-ban, és amennyiben elirast, hidnyt tapasztalnak, haladéktalanul
irasban bejelentik az illetékes oktatonal vagy a HSZK munkatarsanal.



VILI. fejezet
Adatbiztonsag

1. A biztonsagos lizemeltetés miszaki kovetelményeinek betartdsaért az ISZI felelds.
Ezen tevékenysége sordn koteles biztositani, hogy a rendszer az adatbiztonsagi
kovetelményeknek folyamatosan megfeleljen.

2. A rendszer lizemeltetdje:

a) kizardlagosan engedélyezi a jogosultak szamara a szerverekhez torténd
hozzaférést,

b) gondoskodik a sziikséges, rendszeres karbantartasrol,

¢) gondoskodik az adatbazis-szerver megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart
helyiségben torténd elhelyezésérol,

d) biztositja, hogy az ¢€les adatbazis csak a jogosultsdggal rendelkezd felhasznalok
szamdra legyen kozvetlen haldzati uton elérhetd, és a rendszer feltdrése direkt
halézati hozzaféréssel ne legyen lehetséges,

e) biztositja, hogy minden felhasznald csak egyéni azonositas utdn Iéphessen a
rendszerbe,

f) biztositja a szlinetmentes aramforrast és

g) elvégzi a mentéseket.

VIII. fejezet
Hozzaférési jogosultsagok

1. Az Egyetemen oktatasi feladatot elldtdo alkalmazottak neve, illetdleg az altaluk
meghirdetett tdrgyak a rendszerben az arra jogosultak részére megismerhetok.

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

3. A rendszerbdl hozzaférhetd adatokbol a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd személy
listakat, kimutatasokat készithet. A kinyomtatott adatok nem Kkeriilhetnek
illetéktelenek tudomasara.

4. A hozzaférési jogosultsagok gyakorlasa a NEPTUN-ban személyre sz616 kod és jelszo
alkalmazasaval torténik.

adataiknak a rendszerbe valo bevitelét kovetoen, a felvételi értesitéssel kiilon kérés
nélkiil torténik.

6. Az oktatok és oraadd oktatok jogosultsagat szervezeti egységiik vezetdje igazolja, és
tovabbitja a HK-nak. A személyre sz6l6 kodot és jelszot — az egységvezetd altal alairt
igényldlap alapjan, amely tartalmazza az igénylé hozzaférési jogosultsaganak jogszerii
felhasznalasat vallalo nyilatkozatat — a rendszer automatikusan generdlja az igényld
adatbazisban szerepl6é személyes adataibol. A kddot a felhasznalo irdsban kapja meg a
HK erre kijelolt munkatarsatol.

7. Az automatikusan generalt jelszot a felhaszndlonak a rendszerbe torténd elsd
bejelentkezésekor meg kell valtoztatnia.

8. A NEPTUN-jogosultsaggal rendelkezé alkalmazott jogviszonya megsziinésekor a
NEPTUN-jogosultsagot tordlni kell. A munkaviszony megsziinését a megsziinést



kovetd 5 munkanapon beliil a huméan adminisztrator jelzi a HSZK vezetének, aki
gondoskodik a jogosultsag megsziintetésérol.

IX. fejezet

Feladatok szervezetenként, illetve felhasznaloi tipusonként

1. A HSZK feladatai a NEPTUN uzemeltetésében:

a)
b)
©)

d)

e)

a NEPTUN iizemeltetési rendjének kialakitasa,

a NEPTUN tartalmi tizemeltetése, lizemeltetési feliigyelet ellatasa,

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

NEPTUNT tamogatd céggel torténd koordindci6 a HSZK érintett
munkatarsainak egyiittmikodésével,

a NEPTUN  hasznalatarol a  HSZK  érintett  munkatarsainak
egylttmiikodésével oktatas megszervezése, valamint folyamatos konzultacio
biztositasa.

2. Az elnok altal megbizott kapcsolattartd a tartalmi iizemeltetés tekintetében a szakmai
feliigyeletet ellaté magasabb vezetd Gtmutatasai alapjan teljes korii irdnyitasi jogkorrel
rendelkezik. Feladatai a kovetkezok:

a)
b)

©)
d)

a NEPTUN rendszer miikodtetésében, fejlesztésében, karbantartidsaban
kozremiikddo szervezetek munkajanak egyetemi szintli 6sszehangolasa,

a NEPTUN-nal kapcsolatos széles korti kommunikacid, informaciok
biztositdsa, a  tovabbfejlesztési  elképzelések  koordinicidja  az
intézetek/kdzpontok és egyetemi igények alapjan, kapcsolattartds a
fejlesztovel €s az adatszolgaltatasokat fogado szervezetekkel,

hallgatoi FIR jelentések hitelesitése, megkiildése,

a NEPTUN-t tamogat6 céggel torténd koordinaci6 a HSZK-val
egylittmiikodésben.

3. A NEPTUN alkalmazasgazdainak és rendszergazdainak feladatai:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
)

m)

a NEPTUN rendszerparamétereinek a karbantartasa,

a felvételi rendszerbol adatok attoltése,

uj felhasznalok jogosultsaganak beéllitasa,

a hibajelenségek kivizsgalasa, kozremitkodés azok megoldasaban,

Uj verziok tesztelése, 1j modulok bevezetése,

rendszeradminisztratori jogosultsaghoz kotott adatlekérdezések elkészitése, a
felhasznalok segitése tanacsadéassal

a hallgator tartozasdllomany listdjanak elkészitése ¢és megkiildése
negyedévente a GI részére,

az Osztondij-kifizetések lebonyolitasa,

didkhitellel kapcsolatos sziirés és adatszolgaltatas,

statisztikai adatszolgaltatas az érintettel tortént egyeztetés alapjan,

vitas esetekben az adatmoddositdsok részleteinek visszakeresése a HSZK
szakembereinek segitségével,

adatszolgaltatasok a GI-val egyiittmiikodve a NEPTUN-ban 1évd adatok
alapjan a hallgatoi szervezet felé,

hallgatoi és oktatdi FIR jelentések Osszedllitasa,



p)

kapcsolattartas jelen szabalyzat szerinti NEPTUN-adminisztracioban részt
vevo mas felhasznaldkkal,

az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kiilonos tekintettel a személyes adatok
védelmére,

az intézményi fejlesztések egyeztetése, végrehajtdsa a fejlesztokkel
egylittmikodve.

4. A gazdasagi rendszer-adminisztrator NEPTUN-beli adminisztracios feladatai:

a)
b)
©)
d)
e)

a hibajelenségek kivizsgalasa, kozremiikodés azok megoldasaban,

uj verziok tesztelése, 1j modulok bevezetése,

az EOS—-NEPTUN adatok hibainak javitasa,

kapcsolattartas az adminisztracidoban részt vevé mas felhasznalokkal,

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

5. Pénziigyi ligyintézok adminisztracios feladatai:

a)
b)
©)
d)
e)

a hallgat6i befizetésekkel kapcsolatos ligyintézés és a szamlak nyomtatasa,

az EOS ¢és a NEPTUN kozotti feladasok bonyolitasa,

a gyujtdszamla és a hallgatok pénziigyi egyenlegeinek lekérdezése,
kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevo mas felhasznalokkal,

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

6. Kozponti orarendszerkeszt6 feladatai:

a)
b)

©)
d)

a NEPTUN adminisztratori jogosultsaggal rendelkezOk altal meghirdetett
tantargyak eldéadas kurzusait, savos ordit elhelyezi az egyetemi érarendbe,
segitséget nyljt a szeminariumi, gyakorlati kurzusok o6rarend elhelyezésével,
kapcsolatban,

a NEPTUN rendszerben elhelyezett drarendek ellendrzése,

a megszlntetett kurzusok oOrarendi kapcsoldodasainak megsziintetése a
szervezeti egységek altal torténd jelzés alapjan.

7. Teremgazdalkodo feladatai:

a)
b)

©)
d)

e)

orarendhez terem rendelése,

folyamatosan ellendrzi a termek 6rarendi terheltségét, intézkedik az esetleges
titkozések elkertiilésérol,

beérkezett altalanos és orarendi teremigény elbiralasa,

a Vagyongazdalkodasi Iroda vezetdjének elkésziti félévenként a tantermek
foglaltsagat tartalmaz6 orarendeket,

a tanoran kiviili intézeti/kdzponti igények valamint a Vagyongazdalkodasi
Iroda gondnoki feladatot ellatd munkatérsa irasos kérelme alapjan régziti a
rendezvény céli teremfoglalasokat.

8. A kollégiumi adminisztratorok feladatai:

a)

b)

©)
d)

a hallgatok kollégiumi jelentkezésének ¢és jogviszonydnak naprakész
nyilvantartasa,

kollégiumi dijfizetések pénziigyi kezelése,

kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevé mas felhasznalokkal,

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

9. Human adminisztrator feladatai:



a) oktatok ¢és alkalmazottak jogszabalyban rogzitett adatainak naprakész
rogzitése €s karbantartasa,

b) kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevo mas felhasznéalokkal,

c) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonOs tekintettel a személyes adatok
védelmére.

10. A tanulmanyi ligyintéz6k adminisztracios feladatai:

a) a hallgatok személyi adatainak karbantartdsa, ellendrzése, kiilonds tekintettel
a felvételi rendszerbol konvertalt adatokra,

b) azon adatok bevitele, amelyek forrasa az adott hallgaté irasbeli nyilatkozata,
vagy amelyek a HSZK-ban a hallgatoval kapcsolatban keletkeznek,

c) a hallgatok képzéshez rendelésének ellenérzése,

d) a beiratkoztatas, bejelentkezés elfogadasa,

e) a hallgatok jogviszonydnak naprakész rendezése,

f) a hallgatok pénziigyi statuszanak ellendrzése, koltségtérités kiirasa és a
teljesitések ellendrzése,

g) a hallgatok fizetési felszolitdsanak elékészitése,

h) a hallgaté tanulmanyi félévének TVSZ szerinti zéarasa,

1) tanulmanyi igazolasok kiadasa (pl. jogviszony-igazolés),

j) a hallgatok részére eldirt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének az
ellendrzése,

k) a hallgatok zarovizsgara bocsajtasanak ellendrzése, zardvizsga ligyintézése,
leckekonyv és oklevél kiadasa,

1) oklevélmelléklet kiadasa,

m) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kiilonds tekintettel a személyes adatok
védelmére,

n) elektronikus hallgatéi kérelmek kezelése.

11. SzakfelelOs:

a) a szak mintatantervének a meghirdetett tdrgyak kurzusainak félévenkénti
ellendrzése, hidnyossagok potlasara torténd idébeni intézkedées,

b) kapcsolattartds az adminisztracioban részt vevé mas felhasznalokkal,

c) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kiilonds tekintettel a személyes adatok
védelmére.

12. Az intézetigazgato/kozpontvezetd feladatai:

a) a NEPTUN-ban megvaldsitando intézeti/kozponti feladatok elvégzésének
folyamatos biztositasa az éves idérendi itmutato alapjan,

b) a NEPTUN-ban térolt, hatiskorébe tartozéd adatok ellendrzése, sziikség
szerinti javittatasa,

c) az adatvédelmi szabdlyok betartdsa és betartatdsa, kiilonds tekintettel a
személyes adatok védelmére.

13. A NEPTUN adminisztratorok feladatai:

a) az egység gondozasdban lév0 tantargyak feleldseinek, tantargyleirdsainak,
tematikajanak rogzitése a rendszerben,

b) az adott félév kurzusainak meghirdetése és karbantartasa, kiilonds tekintettel a
specialis ,,csak vizsga” kurzusok meghirdetésére, valamint az oktatok
hozzarendelésére,

c) kapcsolattartds az adminisztracidban részt vevo mas felhasznalokkal,



d)

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

14. Intézeti/kdzponti 6rarendszerkesztd feladatai:

a)
b)

¢)

félévi szeminariumi, gyakorlati drarendek pontos rogzitése,

az Orarendi valtozasok atvezetése,

altalanos, oOrarendi teremfoglaldsi igények megadasa a  kozponti
orarendszerkesztének.

15. Az oktatdk feladatai:

g)
h)
i)
j)

sajat adataik ellenérzése, a Humaner6forras Kozpont altal torténd (személyes
¢s munkaviszony adatok) javittatasa,

a tantargyak félévkozi feladatainak bevitele,

a hallgatok altal felvett kurzusok ellendrzése a tantargyfelvételi idészakban,

a vizsgaidépontok kiirasa sajat kurzuson,

a félévkozi eredmények, mindsitett aldirdsok, gyakorlati és vizsgajegyek
bevitele,

vizsgalapok nyomtatasa, Orzése,

a vizsgakkal kapcsolatos egyéb ligyintézés a TVSZ alapjan,

kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevé mas felhasznalokkal,

orarendi €s vizsgaidépontok valtozasairol lizenet kiildése az érintetteknek,

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

16. A hallgatok feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

a NEPTUN iizeneteinek figyelése,
beiratkozas, bejelentkezés, a sajat személyes adatok ellendrzése, eltérések
jelzése a tanulmanyi ligyintézonek,
olyan elérhetdségek megadédsa, amelyek segitségével az adminisztracidban
részt vevd személyek tanulmanyi ligyekben a hallgatot telefonon, e-mailben
vagy levélben értesithetik,
adatvaltozas esetén adatmddositas kezdeményezése,
tantargyfelvételi id6szakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel,
jelentkezés vizsgaalkalmakra (gyakorlati jegy javitas, vizsga, szigorlat),
osztondijak/kifizetések utalasanak kovetése,
Oonkoltség befizetések hataridore torténd elvégzése,
tanulmanyi €s vizsga eredményeinek félévenkénti ellendrzése,
specializacio felvétel, valasztassal kapcsolatos ligyintézés,
kollégiumi jelentkezés, amennyiben sziikséges.

X. fejezet
Adatkezelés folyamatanak ellendrzése

1. Az informécios onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény, illetve az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok - igy kiilondsen jelen
Szabélyzat rendelkezéseinek — betartasat, az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd
szervezeti egységek vezetdi folyamatosan kdtelesek ellendrizni.



Az egységvezetd torvénysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megszintetésérol. Kiilonosen sulyos visszaélés esetén a szabalytalansagkezelési
eljaras meginditasat kezdeményezi az illetékes személynél/szervezeti egységnél.

Az NEPTUN adminisztracioban részt vevO felhasznalokat a munkavégzésiikkel
kapcsolatban anyagi felel6sség terheli a munkakori leirdsukkal 6sszhangban.

XI. fejezet
Adattovabbitas

Az NEPTUN-bol egyedi adatok személyazonositasra alkalmas mdédon az alabbi adat-
kezel6knek tovabbithatok:

a) a nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban:
Nftv.) felhatalmazasa alapjan az oktatok/tandrok/kutatok és a hallgatok
meghatarozott adatai a FelsOoktatasi Informacidos Rendszernek, valamint az
Nftv. 3. mellékletében rogzitettek részére,

b) az oktatdsi igazolvanyokrol szoldo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
felhatalmazasa alapjan a rendeletben megjeldlt adatok a didkigazolvany
kibocsatojanak,

¢) a hallgatéi hitelrendszerrél szo6lo 1/2012. (1. 20.) Korm. rendeletben megjelolt
adatok a Didkhitel Kozpont részére,

d) a félévi 0sztondij megallapitashoz adatszolgaltatds a Diakjoléti Albizottsag
részére,

e) félévi aktualis hallgatoi jogviszony adatszolgaltatdsa a Kozponti Konyvtarnak.

A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhasznalas céljara az elnok, a rektor, illetve a
iranyit6 magasabb vezetd engedélyével személyazonositasra alkalmatlan modon mas
adatkezeldnek tovabbithatok.

XII. fejezet
A NEPTUN fejlesztése, hibakezelés

. Az 0y funkciok haszndlatinak a bevezetésérdl és az intézményben felmeriilt, a
NEPTUN Support szerz6désben foglaltakon tuli fejlesztési igények indokoltsagarol az
Informatikai Bizottsag elGterjesztése alapjan az elnokdont.

. A NEPTUN Support Szerzddés korébe tartozd kéréseket a HSZK vezetd kozvetleniil
tovabbitja a fejlesztonek.

. A hasznalat soran el6forduld technikai jellegli hibakat a felhasznalok az NEPTUN
alkalmazasgazdainak jelzik, akik sziikség esetén azokat az ISZI részére tovabbitjak. A
program miikodését érintdé hibakrol a NEPTUN tartalmi {izemeltetdjét kell
tajékoztatni. Az adattartalmat érint6 hibakat az adat kezel6jénél kell jelezni.

XIII. fejezet
Felhasznalok tovabbképzése

A IX/1. e) pontban meghatarozott tovabbképzés a NEPTUN tamogatasat végzo cég
dokumentacioi és oktatasi segédanyagai alapjan torténik,



2. A tananyagok alkalmasak az uj belépOk betanitasara, vagy uj fejlesztések bevezetése
esetén azok bemutatasara,

3. Az 1) felhasznaldk, valamint Gj modul bevezetése esetén — sziikség szerint — a
tevékenységlik szerint eldirt tovabbképzését a HSZK végzi.

XIV. fejezet
Z.aro rendelkezések

1. Jelen NEPTUN iizemeltetési ¢és mukodési Szabalyzatot a Nyiregyhazi Foéiskola
Szenatusa az RH/48-114/2009. (december 21.) szamu hatarozataval fogadta el. A
szabalyzat 2010. januar 1. napjatol 1€p hatalyba.

2. Jelen NEPTUN iizemeltetési és muikodési szabalyzatot a Nyiregyhazi Foiskola
Szenatusa az RH/41-134/2013. (oktéber 15.) szamu hatarozataval, 2013. oktober 17-i
hatallyal médositotta.

3. Jelen NEPTUN iizemeltetési és mukodési szabalyzatot a Nyiregyhazi Foéiskola
Szendtusa az IHK/111-66/2015. (marcius 31.) szdm hatérozataval, 2015. é4prilis 2-i
hatéllyal médositotta.

4. Jelen NEPTUN iizemeltetési és miikodési szabalyzatot a Nyiregyhazi Fdiskola
Szenatusa az IHK/111-212/2015. (december 15.) szdmu hatdrozataval, 2015.
december 17-1 hatdllyal modositotta.

5. Jelen NEPTUN {izemeltetési ¢és milkodési szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem
Szendtusa az IHK/37-44/2016. (februar 29.) szamu hatdrozataval, 2016. méarcius 2-i
hatéllyal médositotta.

6. Jelen NEPTUN {izemeltetési ¢és miikodési szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem
Szenatusa az THK/34-76/2017. (majus 16.) szamu hatarozataval, 2017. majus 18-i
hatallyal médositotta.

7. Jelen NEPTUN {izemeltetési és miikodési szabalyzatot a Nyiregyhdzi Egyetem
Szenatusa az THK/44-103/2023. (junius 20.) szd&mu hatarozataval, 2023. jinius 22-i
hatallyal modositotta.

8. Jelen NEPTUN iizemeltetési ¢s miikodési szabdlyzatot a Nyiregyhazi Egyetem
Szenatusa az JII/14-18/2025. (januar 28.) szdmu hatarozataval, 2025. februdr 1-jei
hatéllyal médositotta.

Nyiregyhéaza, 2025. januar 28.

A Szenatus nevében:

Dr. Szab6 Gyorgy
rektor



