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MKE/642-52/2020

A Magyar Képzémiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a nemzeti fels6oktatasrol
sz616 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.), a nemzeti felsdoktatasrol sz6lo 2011. évi
CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 87/2015. (IV. 9.) Korm.rendelet
alapjan, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részeként az alabbiak szerint hatdrozza meg Neptun

Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat):

A szabalyzat célja és hatalya

1.§

(1) A szabalyzat célja a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer (a tovabbiakban: Neptun)
rendeltetésszerli, jogszerli €és lizembiztos hasznalatdnak meghatirozasa, a jogosultsagi
szintek, hataskorok megallapitasa. Az adatok naprakész nyilvantartasa és pontossiga
érdekében az egyes felhasznalok szamara eldirt feladatok elvégzésének kijeldlése, valamint
az iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat biztosito elvek eldirasa.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden Neptun-hasznalati jogosultsaggal
rendelkezd, az Egyetemmel oktatoi, kutatoi, alkalmazotti, hallgatoi, illetve barmilyen egyéb
jogviszonyban allo természetes személyre, tovabba mindazokra, akik valamely engedély
vagy felhatalmazas alapjan jogosultak a Neptun hasznalatara, a rendszerbe vald belépésre,
az abban 1évo adatok olvasasara, adatbevitelre, adatmodositasra, adattovabbitasra, illetve a
rendszer lizemeltetésére, karbantartasara.

(3) Jelen szabalyzat hatalya ala tartozd személyek kotelesek a Szabalyzat rendelkezéseit
maradéktalanul betartani.

(4) A Neptunban ellatando feladatokra vonatkozo egyetemi szabalyzatok rendelkezéseit a jelen

szabalyzatban foglaltakkal egytitt kell alkalmazni.

Uzemeltetési feleldsség, szakmai feliigyelet

2.§

(1) A Neptun szakmai feliigyeletét az oktatasi rektorhelyettes latja el, aki felelés a Neptun
miikodtetésének koordinacidjaért. Az oktatasi rektorhelyettes tevékenységét a Tanulmanyi
Osztalyon keresztiil gyakorolja.

(2) A Neptun-rendszer informatikai iizemeltetése szoftver- és hardverelemek telepitése,

beallitasa, karbantartasa, lizembiztos mikodtetése az SDA Informatika Zrt segitségével az
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Informatikai Osztaly (a tovabbiakban: 10) feladata.

(3) A Neptun tartalmi ilizemeltetéje a Tanulmanyi Osztaly (a tovabbiakban: TO) és a Jogi és
Humanpolitikai Osztaly (a tovabbiakban: JHO). Kozvetlen kapcsolatban allnak a szakmai
felligyeletet ellatd vezetovel és az informatikai tizemeltetés vezetd felelosével.

(4) A rendszer {izemeltetését a bels0 adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd
humanadminisztratorok és a TO rendszeradminisztratorai végzik.

(5) A gazdasagi vonatkozast rendszerfeladatok és kodtételek ellenérzéséért a Gazdasagi
Osztaly (a tovabbiakban: GO) a felelos.

(6) A kollégiumi feladatok ellatasa a kollégiumi igazgato hataskorébe tartozik.

(7) A Neptun-rendszert kiszolgalo szerver lizemeltetése az 10 feladata.

(8) A mindennapi feladatellatas, illetve tizemeltetés sordn a Neptun milkodésével,
tizemeltetésével Osszefiiggésben az SDA Informatika Zrt-vel, az 10 vezet6jével vald

kapcsolattartasra a TO, a JHO és az GO jogosult.

A Neptun altal nyilvantartott adatok kore
3.8

(1) A Neptunban az alabbi adatok keriilnek rogzitésre:

a) oktatoi, kutatoi munkakorben foglalkoztatottak — ideértve az oOraadd oktatokat,
kutatokat, — adatai (amely az Nftv. 3. szamt mellékletének I/A. pontja altal
meghatarozott adatokat jelenti);

b) anem oktatoi, kutatéi munkakdrbe sorolt, foglalkoztatasi jogviszonyban allo személyek
esetében az Nftv. 3. szdmu melléklet I/A. pontja altal meghatarozott adatok;

c) a hallgatoi/vendéghallgatéi vagy doktorjeldlti jogviszonyban allo, valamint egyéb
képzésben részt vevo személyek
— esetében az Nftv. 3. szamu melléklet I/B. pontja altal, valamint a 87/2015. (IV. 9.)
Korm. rendelet 60. §-dban meghatarozott adatok.

(2) A Neptunban rogzitésre keriilé tovabbi adatok, dokumentumok:

a) a hallgatok didkigazolvanyaval kapcsolatos adatok;

b) a hallgatok tanulmanyi és vizsgakovetelmények teljesitésével, doktori védéssel
kapcsolatban keletkezd adatok, dokumentumok;

c) a hallgato végzettségével kapcsolatos adatok, dokumentumok;

d) hallgatéi pénziigyi miiveletek, eljarasok soran keletkez6 adatok;
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e) hallgatoéi kérelemre, vagy hivatalbol indult eljarasokkal Osszefiiggésben keletkez6
adatok, dokumentumok, hatarozatok;

f) a képzési programmal Osszefiiggd adatok: a képzésekre vonatkozé adatok, tantervek,
tantargyi elofeltételek;

g) az oktatott tantargyak, oktatok, oraadok oOratartasaval, oranyilvantartasaval kapcsolatos
adatok;

h) orarenddel, teremgazdalkodassal, kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos adatok.

A Neptunba bekeriild adatok forrasa, az adatbevitel modja

4.8

(1) Az oktatoi, kutatdi, illetve egyéb munkakorben foglalkoztatasi jogviszonyban
foglalkoztatott személyek Neptunban rogzitendo adatainak forrasa a JHO altal kezelt
adatbazis. Az oktatoi, kutatoi, oraadoi feladatokat ellatd személyek adatainak Neptunba
torténd bevitele a JHO feladata. Indokolt esetben ujonnan foglalkoztatott személy esetében
a JHO engedélyével az alkalmazott személyes alapadatainak bevitelét a TO is elvégezheti.
Az igy rogzitett alkalmazott adatait a JHO koteles ellendrizni €s a hidnyzo adatokat
rogziteni.

(2) A hallgatéi jogviszonyban allo személyek esetén az adatok forrasa a felsdoktatasi felvételi
adatallomany, a Goélya program. Atvétellel vagy egyéb felvétellel létrejott jogviszony
esetében a hallgato adatait a TO régziti a Neptunban.

(3) Kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos adatok esetében az adatok forrasa a palyazat, az
elhelyezéssel Gsszefliggésben keletkezett dontés, nyilatkozat dokumentumai.

(4) A Neptunba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrasaul szolgalo iratban szerepld,
valamint az orszagos felvételi Golya programban nyilvantartott adatoktol.

(5) Amennyiben a forrasul szolgald iratban szereplé adat értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos vagy hianyos, az nem vihetd be a Neptunba, ebben az esetben a forrasul
szolgalo irat kijavitasat, kiegészitését kell kérni az érintettdl. A kiegészitést az érintett, vagy
az eredeti irat kiallitoja végezheti el a kiegészités tényét és idOpontjat sajat kezl aldirasaval
igazolva. Az adatok kijavitasa, illetve kiegészitése szobeli kozlés alapjan nem torténhet.

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

(7) Az orszagos felsGoktatasi felvételi adatallomanybol, Golya programbol atvett, de hallgatoi
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jogviszonyt nem létesitett személyt a TO koteles a Neptunbol tordlni.
(8) Vendéghallgatoi/nemzetkozi programra, részképzésre érkezo, illetve szakképzésre, doktori
képzésre jelentkezOk, hallgatok adatainak Neptunba torténd rogzitésére a TO jogosult.
(9) A kurzusok, vizsgak meghirdetését, a Neptunban feltlintetett eredmények ellenérzését a
vizsgalapok adatai alapjan a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban meghatarozott modon kell

a tansz¢ki tanulmanyi tigyintézoknek a Neptunban végrehajtaniuk.

Adatmodositas, adatvaltozas

5.§

(1) Az adatkezelés id6tartama alatt a Neptunban szereplé adatok modositasara, helyesbitésére,
illetve az adatvaltozasok atvezetésére
a) kérelem alapjan, illetve
b) valotlan adat észlelése esetén hivatalbol keriilhet sor.

(2) A Neptunban szereplé személyi adatok megvaltozasa esetén a hallgatd, a TO-n, az
alkalmazott a JHO-n haladéktalanul, de legfeljebb a valtozast koveté 8 napon beliil
koteles az atvezetést kezdeményezni. A bejelentés elmulasztasaval vagy késedelmes
teljesitésével kapcsolatos jogkovetkezmények a hallgatot, illetve az alkalmazottat terhelik.

(3) A JHO, illetve a TO illetékes munkatarsa az adatok modositasat csak akkor hajthatja
végre, ha a modositandod, torlendd adat minden kétséget kizaro médon megallapithato. A
megvaltozott adatokat igazolo okiratok eredeti példanyat az eljards sordn a hallgato,

alkalmazott koteles bemutatni.

Adatbiztonsag
6.§

(1) Az 10 felelés a Neptun szerveroldali komponenseinek miikddtetéséhez sziikséges, célnak
megfeleld, korszerii és lizembiztos informatikai infrastruktira kialakitasaért, biztositasaért.
Az SDA Informatika Zrt. munkatarsaival egyiittmiikddve biztositja, hogy a Neptun az
adatbiztonsagi kovetelményeknek folyamatosan megfeleljen.

(2) Az 10 az (1) bekezdésben leirtak teljesitése érdekében, illetve biztositasa soran
a) biztositja, hogy minden felhasznalé csak egyéni azonositas utan léphessen a

rendszerbe;
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b) gondoskodik a sziikséges VPN elérések kiadasarol és biztositasarol,

C) gondoskodik a kiszolgald infrastruktira iizemeltetésérdl, monitorozasardl, a
sziikséges, rendszeres karbantartasrol;

d) gondoskodik a tiizfalak konfiguralasarol, miikodtetésérol,

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

) kozremikodik az adatbdzis mentéséhez sziikséges adatmentési stratégia
kidolgozasaban, illetve gondoskodik annak végrehajtasardl és ismertetésérol,
tovabba a paraméterezésrol, naplozasrol;

9) biztositja, hogy az adatbazis csak meghatarozott felhasznalok szaméara legyen
kézvetlen halozati tUton elérhetd, és a rendszer feltorése direkt halozati

hozzéaféréssel ne legyen lehetséges.

Adatkezelés
7.8

(1) Minden felhasznaldo a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatkore alapjan, vagy
jogszabalyban, egyetemi szabalyzatban megallapitott feladat elldtdsa érdekében, az
adatkezelési célhoz sziikséges mértékben és ideig férhet hozza az adatokhoz.

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

(3) Minden adatalany jogosult megismerni a rendszerben kezelt adatainak teljes korét,
tovabba a TO-tol, JHO-tol felvilagositast kérni az adatkezelés céljar6l, az adatok
tovabbitasardl, az adattovabbitas cimzettjérdl és idOpontjardl, és e joga csak torvényben
szabalyozott esetekben korlatozhato.

(4) Az Egyetem a Neptunon keresztiil biztositja a hallgatd szamara hallgatéi azonositd
szamanak, illetve az oktatd, kutatdé o6raadd szamara az oktatdi azonositd szamanak
megismerését.

(5) Az Egyetem biztositja a hallgatok szamara a Neptunban roluk nyilvantartott személyes €s
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 nem teljesithetd.

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

Adattovabbitas
8.§

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

a) az Nftv., és a 87/2015. (IV. 9.) végrehajtasi kormanyrendelet felhatalmazasa
alapjan az oktatok, kutaték és a hallgatok jogszabalyban meghatarozott adatai a
Fels6oktatasi Informaciés Rendszernek (a tovabbiakban: FIR), és az Nftv. 3.
mellékletében meghatarozottak részére;

b) az oktatasi igazolvanyokrol sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
felhatalmazasa alapjan a rendeletben megjelolt adatok a didkigazolvany, oktatoi
igazolvany kibocsatdjanak részére;

C) hallgatoi hitelt igényelt személyekhez kapcsolodd — az Nftv. 3. melléket IV. pont
3. alpontjaban meghatarozott — adatok a Diakhitel Kézpont részére.

d) a Forras.Net integralt tigyviteli rendszerbe.

(2) A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhasznalas céljara — a rektor és a kancellar,
illetve a feliigyeletet ellatd vezetd engedélyével — személyazonositasra alkalmatlan médon
mas adatkezelOnek is tovabbithatok.

(3) Az Egyetem a Neptunban kezelt hallgatok, valamint oktatdi, kutatdoi munkakorben
foglalkoztatottak — ide értve az 6raadd oktatokat, megbizasos kutatokat, 6raado oktatokat
— adatai koziil a felhasznald Neptun-azonositojat, elonevét, vezetéknevét, keresztnevét,
sziiletési datumat, e-mail cimét, az érintett képzés, kurzus, szervezet kodjat,
megnevezEését, a jogviszony adatait az egyetemi informatikai szolgéltatasok, igy
kiilondsen a Microsoft Teams, wi-fi szolgaltatas biztositasa, illetve az adott szolgaltatast
igénybe vevod felhasznalo azonositasa érdekében felhasznalhatja.

(4) A jogszabalyi kotelezettségen alapuld adatkozlés az alkalmazottak  személyi
nyilvantartasa, illetve a hallgatok személyi nyilvantartdsa vonatkozasaban a Neptunon
keresztiil kertil teljesitésre azzal, hogy a FIR részére kozolt elektronikus adat hitelesitése
fokozott biztonsagu, névhez kotott azonositasi szinti elektronikus alairassal torténik.

(5) Az Egyetem a hallgatoi jogviszony 1étrejottétdl szamitott tizendt napon beliil bejelenti a
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hallgaté személyes, és hallgatoi jogviszonyra vonatkozo adatait a FIR-be; ezen adatokban
bekovetkezett valtozast a Neptunban torténd atvezetést kovetd tizendt napon beliil jelenti
be a FIR-be. A hallgatdi jogviszony megsziinésének adatait az Egyetem a megsziinést
kovetd tizendt napon beliil bejelenti a FIR-be.

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

(7) Az Egyetem az oktatoi, kutatdi 6raadoi munkakorben foglalkoztatottak személyes adatait
¢s a foglalkoztatotti jogviszony adatait — a jogviszony létrejottétdl szamitott tizendt napon
beliil — jelenti be a FIR-be, mig az ezen adatokban bekovetkezett valtozast a Neptunban
tortént atvezetést kovetd tizenot napon beliil jelenti be a FIR-be. Ha az oktatd, kutatd
oraadd foglalkoztatidsa megsziinik, az Egyetem a jogviszony megsziinésének adatait a
megsziinést kovetd tizendt napon beliil bejelenti a FIR-be.

(8) Az Egyetem a tanulmanyok lezarasat kovetéen kiadott bizonyitvanyok, tandsitvanyok,
oklevelek, oklevélmellékletek, valamint az odaitélt doktori fokozatok adatait legkésobb az

azok kiallitasatol szamitott tizenot napon beliil bejelenti a FIR-be.

Hozzaférési jogosultsagok

9.§

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

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

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

(4) A Neptunban feladatot ellatd személyek szerepkorének beallitasat és a jogosultsagok
kiadasat a TO végzi.

(5) Az irasi jogosultsaggal rendelkezok feleldsek az altaluk bevitt adatok helyességéért.

(6) A Neptunban a hozzaférési jogosultsagok gyakorlasa személyre sz6l6 Neptun azonosito és

jelszo alkalmazésaval torténik.
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(7) A személyre sz6l6 Neptun-azonositot és a jelszot a rendszer automatikusan generalja az
Igénylének az igénylés soran megadott személyes adataibol.

(8) A Neptun-azonositét és a jelszot felhasznalé e-mailben kapja meg a TO-tol. Az
automatikusan generalt jelsz6t a felhasznalonak a rendszerbe torténd elsé
bejelentkezésekor meg kell valtoztatnia.

(9) A Neptunban barmilyen tipust jogosultsaggal rendelkezé felhasznald a foglalkoztatasi,

megbizasi jogviszonya megsziinésekor koteles tordltetni a jogosultsagat a TO-val.

Jogosultsagi szintek, felhasznalok kore, feladatok szervezetenként
és felhasznaloi tipusonként

10. §

A Neptunban kezelt személyes adatokhoz valdo hozzaférés a vonatkozo jogszabalyok
rendelkezésein alapul. A felhasznalok a jelen Szabalyzatban meghatarozott feladatkoriik
alapjan, meghatéarozott adatkezelési célhoz sziikséges mértékben és ideig férhetnek hozza az
adatokhoz. A Neptunban feladatot ellatdo személyek szerepkorét és jogosultsagait a rendszer

adminisztratorok az oktatasi rektorhelyettes tudoméasaval és jovahagyasaval osztjak ki.

(1) A TO a tartalmi lizemeltetés vonatkozasaban — a szakmai feliigyeletet ellatdo vezetd
utmutatasai alapjan — teljes korli iranyitasi jogkorrel rendelkezik. Feladatai a kovetkezok:
a) az egyetemen a Neptunnal kapcsolatos széles korti kommunikacié, informaciok
biztositasa, kapcsolattartas az SDA Informatika Zrt-vel, az adatszolgaltatasokat
fogado szervezetekkel;

b)  afelhasznalok részére a szerepkdrdk, jogosultsagok kiadasa;

Cc) a Neptun alkalmazasaval, hasznalataval kapcsolatos egyetemen beliili, oktatasok
szervezeése, folyamatos szakmai tAmogatas biztositasa;

d)  ajogszabalyi kotelezettségen alapuld FIR-be torténd adatkozlés;

e)  statisztikak készitése az Egyetem vezetése részére;

f) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kiilonos tekintettel a személyes adatok

védelmeére.

11. §
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Tanulmanyi Osztaly

(1) A rendszer-adminisztratorok kezelik a nem pénziigyi vonatkozast rendszerparamétereket
¢s kodtételeket. A Neptunban tarolt Osszes adathoz irdsi és olvasdsi jogosultsdggal
rendelkeznek.

(2)  Arendszer-adminisztratorok feladatai:

a) a Neptun rendszerparamétereinek karbantartasa;

b) a Golya programbol a felvettek adatainak importalasa a Neptunba;

€) j felhasznalok jogosultsaganak beallitasa;

d) felhasznaldi problémak, hibabejelentések, hibajelenségek kivizsgalasa, kozremiikodés
azok megoldasaban;

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

f)  vitas esetekben az adatmodositasok részleteinek visszakeresése;

g) jogszabalyi kotelezettségen alapuld FIR jelentések Gsszeallitasa;

h) a felhasznalok részére oktatasi segédanyag készitése, Uj felhasznalok oktatasaban,
felhasznalok tovabbképzésében vald kozremukodés;

I) nyomtatvanysablonok készitése, karbantartasa;

J)  kérvénykezel6é modul kezelése, iizemeltetése;

k) UniPoll kérdéivfeliilet kezelése, lizemeltetése;

[) didkhitellel, didkigazolvany-ligyintézéssel, 0Osztondij-kifizetésekkel kapcsolatos
szlirések, adatszolgaltatas;

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

n) képzéseken a targyak hozzarendelése az ajanlott tantervhez, valamint a targyak
szenatusi dontéssel megegyez0 adatainak (Oraszam, teljesitési kovetelmény, kredit)
felvitele a Neptunba, tantdrgy szakmai tartalma, tematikdja esetén a felvitel
ellenorzése;

0) ajanlott tantervek karbantartasa;

p) a beiratkozas, targy- és kurzusfelvételi idoszak, vizsgaiddszak meghirdetése; képzési
idoszakok beallitasa;

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

jogosultsaganak beallitasa;
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r) atanulmanyi tigyintézék Neptunnal kapcsolatos munkajanak segitése.

12.§

Gazdasagi Osztaly

(1) A gazdasagi ugyintézOk irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek a hallgatok
pénziigyi, szamlazasi, valamint a hallgatok altal befizetoként megadott harmadik személy
adataihoz, tovabba a pénziigyi tételek kiirasanak ellenérzése érdekében olvasasi joggal
rendelkeznek a hallgatok tanulmanyi adataihoz.

(2) A gazdasagi ligyintézok feladatai:

a) apénziigyi tételek kiirasanak ellendérzése;

b) a gazdasagi rendszer és a Neptun kozott mitkodo feladasok lebonyolitasa;
c) 0sztondij kifizetések lebonyolitasa;

d) hallgatok felszolitasa a fennallo tartozasok teljesitésére;

e) Uj pénziigyi jogcimek és kodok 1étrehozasa, paramétereik beallitasa;

f)  aNeptun pénziigyi hibainak kivizsgalasa, javitasaban kozremiikodés;

g) kapcsolattartas az adminisztracioban mas felhasznalokkal;

h) szamlak atemelése a fokonyvi konyvelésbe, a Forras.Net programba;

i) teljesitett banki tételek visszaolvasasa a banki adatokbol.

13.§

Jogi és Humanpolitikai Osztaly

(1) A human adminisztratorok a kozalkalmazottak, az 6raadok személyi nyilvantartasaban
kezelt adatok rogzitésére, az adatok ellendrzésére, azok frissitésére jogosultsaggal
rendelkezd személyek. A human adminisztratorok irasi €s olvasasi joggal rendelkezik.

(2) A human adminisztratorok feladatai:

a) a kozalkalmazottak — jogszabalyban meghatarozottak szerint kezelendé — adatainak
rogzitése, azok karbantartasa, frissitése, ellendrzése;

b) oktatoi, kutatoi, 6raadoi feladatokat ellatd személyek rogzitése, ellendrzése, frissitése,
szervezeti egységhez vald rendelése;

€) kapcsolattartas mas felhasznalokkal,
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d) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonos tekintettel a személyes adatok

€)

A

védelmére;

a kotelezd FIR adatszolgaltatashoz el6késziti, 6sszedllitja az adatokat a tovabbitashoz.

14. §

Kollégiumi adminisztrator

kollégiumi adminisztrator a hallgaték kollégiumi elhelyezésének, jogviszonyanak

nyilvantartasaért felelds személy. Irasi és olvasasi joggal rendelkezik a hallgatoknak a

kollégiumi elhelyezéssel Osszefiiggd személyes, pénziigyi adataihoz, olvasasi joggal a

kollégiumi elhelyezéssel dsszefiiggd tanulmanyi adataihoz.

A
a)

b)
c)

d)

kollégiumi adminisztrator feladatai:
a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, ki- ¢és bekoltdozésének naprakész
nyilvantartésa,;
a kollégiumi jelentkezési iddszakok meghirdetése;
a kollégiumi dijakkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek kiirdsa a Neptunba, ezek
teljesitésének nyomon kdvetése;
kapcsolattartds mas felhasznalokkal,
az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kiilonds tekintettel a személyes adatok

védelmére.

15. §

Tanulmanyi ligyintézok

crer

Osszes adatahoz irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkeznek.

A

tanulmanyi ligyintézok feladatai:

a hallgatoi személyi adatok karbantartasa, ellendrzése;

b) a vendéghallgatdi jogviszony, atvétellel 1étesitett hallgatdi jogviszony, a részismeretek

megszerzése érdekében létesitett hallgatodi jogviszony esetében a hallgatok adatainak
rogzitése;

a beiratkoztatas, bejelentkezés ellendrzése;
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a hallgatok jogviszonyanak, statuszanak rendezése, az ezzel Osszefiiggd adatok
naprakészen tartésa,

hallgatok finanszirozasi statuszanak ellenérzése;

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

a hallgatok részére eldirt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése;

a hallgatok zarovizsgara bocsatasi feltételeinek ellendrzése;

zarovizsga adatainak rogzitése;

az oklevél, oklevélmelléklet, torzslap nyomtatasa;

a Neptunban nyilvantartott adatok ellendrzése, javitasa;

a didkigazolvany-igényléssel kapcsolatos ligyintézés;

a didkhitel-igénylésekkel kapcsolatos iligyintézés;

kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére;
hallgatoi befizetésekkel kapcsolatos ligyintézes;

pénziigyi tételek kiirasa, hallgatok pénziigyi kotelezettségei teljesitésének ellendrzése;
0sztondij-kifizetések eldkészitése;

a hallgatok pénziigyi természetli problémadinak ligyintézése;

a tansz¢ki tanulmanyi lgyintézok altal elkészitett orarendek Neptunba importalésa,
hibék javitésa;

kapcsolattartas mas felhasznaldkkal;

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

16. §

Tanszéki tanulmanyi tigyintézok (tanszéki adminisztratorok)

A tanszéki tanulmanyi ligyintézok (tanszéki adminisztratorok) az adott tansz€k altal oktatott

tantargyak, meghirdetett kurzusok, vizsgaalkalmak kezelését végzd személyek. Olvasasi

jogosultsaggal rendelkeznek a hallgatok személyi, valamint tanulmanyi adataihoz. frasi

jogosultsaggal rendelkeznek a tanszék altal oktatott targyak adataihoz, e targyak

hallgatdinak ezen targyakhoz k6t6dd tanulmanyi adataihoz, tovabba jogosultak a Neptunban

bejegyzett tanulmanyi eredmények vizsgalapok alapjan torténd ellendrzésére.

A tanszéki tanulmanyi tigyintézok feladatai:

a)

a Neptunos orarend elkészitése, sziikség szerinti javitasa;
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b) az adott tanulmanyi félév kurzusainak meghirdetése és karbantartisa, az oktatok
kurzushoz rendelése;

c) nem induld kurzusokrél a feljelentkezett hallgatok levétele, az érintett oktatok és
hallgatok tajékoztatasa;

d) avizsgaidépontok, létszamok, teremfoglalasok rogzitése a TVSZ elbirasai alapjan

e) vizsgaidépontok oktatok altal irasban kért modositasa;

f) megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott oOraadok adatainak tovabbitasa az oktatasi
rektorhelyettes és a TO felé;

g) kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

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

17.§

Oktatok

(1) Az oktato az Egyetemmel kozalkalmazotti vagy megbizasi jogviszonyban allo, oktatasi és
vizsgaztatasi feladatokat ellaté személy, aki az adott tantargyat/kurzust felvett hallgatok
adott tantargyhoz/kurzushoz kapcsolodd tanulmanyi kovetelmények teljesitésével
Osszefliggésben adminisztracios feladatot is végez. Az oktatok irdsi és olvasasi
jogosultsaggal rendelkeznek az altaluk oktatott targyak tanulmanyi adataihoz.

(2) Az oktatok feladatai:

a) sajat adataik ellendrzése, adatvaltozas vagy valotlan adat észlelése esetén a JHO-nal
kezdeményezheti a valtozas atvezetését;

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

c) hallgatoi részvétel ellendrzése;

d) a kurzusok teljesitésére vonatkozd adatok, aladirasok, gyakorlati és Vvizsgajegyek
rogzitése;

e) az oktato altal oktatott kurzusokhoz a vizsgaidépontok leadasa a tanszéki tanulmanyi
tigyintézOnek az egyetemi szabalyzatok alapjan;

f) oranyilvantartas rogzitése;

g) vizsgalapok adatainak rogzitése, vizsgalapok leadasa a TO-ra;

h) kapcsolattartas mas felhasznalokkal;

i) az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilonds tekintettel a személyes adatok

védelmeére.
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18. §

Hallgatok

(1) A hallgatéi, vendéghallgatoéi, doktoranduszi, doktorjel6lti jogviszonnyal rendelkezd,
valamint egyéb képzésben résztvevd személy, ideértve a részképzésben részt veviket is
olvasasi joggal férhetnek hozzd sajat adataikhoz, személyes adatait korlatozottan
adminisztralhatja. irasi és olvasasi joggal a tantargyfelvételre, vizsgajelentkezésre, kérelem
elinditasara, zarovizsgara valo jelentkezésre vonatkozd adatokhoz. Egy hallgatd csak egy
Neptun-azonositoval rendelkezhet.

(2) A hallgatd 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 szilikséges adatok hatariddre torténd megaddsanak elmulasztasabol fakado jogi
¢és pénziigyi kovetkezmények a hallgatot terhelik.

(4) A hallgatok Neptun adminisztraciéval kapcsolatos feladatai:

a) a Neptun iizeneteinek rendszeres figyelése;

b) beiratkozas, bejelentkezés;

C) a sajat személyes adatok ellendrzése, adatvaltozas vagy valotlan adat észlelése esetén a
TO értesitése, adatmddositas kezdeményezése;

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

e) tantargyfelvételi idoszakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel;

f) jelentkezés vizsgaalkalmakra;

g) kurzusfelvételi és -teljesitési lap nyomtatasa;

h) tanulmanyi és vizsgaeredmények ellendrzése;

1) Osztondijak/kifizetések utalasanak kovetése;

j)  Onkoltség/befizetések hataridore torténd teljesitése;

k) ateljesitésrol elektronikus szamla kinyomtatasa;

m) diakigazolvany igénylése;

n) Neptun kérvény feliiletén elektronikus kérvények leadasa.
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19. §

Betekintési jogosultsaggal rendelkez6 felhasznald

(1) Betekintési jogosultsaggal rendelkez6 személy az a — kizarolag olvasasi joggal felruhazott
— felhasznald, aki a munkdja soran feladatkore ellatasahoz betekintésre kap lehetdséget a
Neptun adataira vonatkozdlag.
Betekintési jogosultsag az oktatasi rektorhelyettes dontése alapjan adhato.
Az adatkezelés folyamatanak ellenérzése

20. §

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

(2) A szervezeti egységek vezetéi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi, illetve egyetemi
szabalyok megszegésének észlelése esetén haladéktalanul koételes intézkedni annak
megsziintetésérdl. 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 adatellendrzési szabalyok mentén

torténd javitasat a TO és a JHO végzi.

Felhasznalok tovabbképzése

21.§

A felhasznalok kotelesek részt venni a szerepkoriik szerint eléirt tovabbképzéseken, melyeket az
Oktatasi Hivatal, az SDA Informatika Zrt. és Egyetemen beliil a TO szervez. A szakmai
tovabbképzések dokumentumai a Neptun fejlesztdje altal készitett, illetve az Oktatasi Hivatal

altal kiadott FIR dokumentaciok, felhasznaléi segédanyagok.

Z.aro rendelkezések

22.§

(1) Jelen szabalyzatot a Magyar Képzomiivészeti Egyetem Szenatusa 2020. december 04.
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napi elektronikus szavazasan hozott 86/2020. (X11.04) szamu hatarozataval elfogadta.
(2) A szabdlyzat az elfogadasat kovetd napon 1ép hatdlyba, rendelkezéseit a folyamatban

1év6 tigyekben is alkalmazni kell.
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