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NEPTUN HASZNALATI SZABALYZAT (NHSZ)

A Pazméany Péter Katolikus Egyetem Egyetemi Tanacsa a nemzeti felsdoktatdsrol szolé 2011.
évi CCIV. torvény alapjan, 6sszhangban a vonatkoz6 korményrendeletekben €s egyéb jogsza-
balyokban foglalt rendelkezésekkel az alabbi szabalyokat alkotja.

I. rész
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya és értelmezése

1. § (1) A jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi hallgatdi jogviszony keret-
¢ben folytatott képzésére, €s az azokkal kapcsolatban kezelt adatokra.

(2) Jelen szabalyzat hatélya kiterjed a PAzmany Péter Katolikus Egyetem valamennyi munka-
vallaldjara, szervezeti egységére, hallgatdjara, oktatojara, illetve az oktatasi, oktatasszervezési
feladatokat barmilyen jogviszonyban ellaté személyekre, tovabba a Neptun rendszer minden
felhasznalojéra.

(3) Kétség esetén a rektor jogosult hitelesen értelmezni a jelen szabélyzatot, €s sziikség esetén
kibocsatani a végrehajtasahoz sziikséges rendelkezéseket, nem csorbitva ezzel a Nagykancel-
larnak az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett azon jogat, hogy az Egye-
tem szabalyzatainak hiteles értelmezésére jogosult.

(4) Jelen szabalyzathoz kari kiegészitd rendelkezések csak a jelen szabalyzatban kifejezetten
meghatarozott esetekben €s terjedelemben fiizhetdk. Kari kiegészitd rendelkezéssel a jelen sza-
bélyzat rendelkezéseitdl csak a jelen szabalyzatban kifejezetten meghatarozott esetben van mod
eltérni.

Ertelmezé rendelkezések
2. § A jelen szabalyzat alkalmazésaban
1. Neptun rendszer: A Pazmény Péter Katolikus Egyetem éaltal a hallgatéi, oktat6i, tanulméanyi
¢€s egy€b jelen szabdlyzat szerinti adatok rogzitésére, nyilvantartisara €s kezelésére, valamint
egyes oktatdsszervezési, adatszolgaltatasi és pénziigyi feladatok ellatésara, illetve a hallgatok-
kal t6rténé hivatalos kommunikacié biztositasara hasznalt egységes elektronikus tanulmanyi
rendszer.
2. Felhasznalé: A Neptun rendszerbe barmilyen belépési jogosultsaggal rendelkez6 személy.
3. Szerepkor: A Neptun rendszer hasznalatdhoz biztositott specialis kezeldi jogosultsag.
4. Neptun adminisztrator: A Pazmany Péter Katolikus Egyetemmel munkaviszonyban allo
olyan felhasznalo, aki a Neptun rendszer — munkako6rébol kovetkezd — kezelése céljabol vala-
milyen szerepkorrel rendelkezik.
5. Adatalany: Olyan természetes személy, akir6l a Neptun rendszer adatot tartalmaz, illetve
kezel.
6. Fejleszto: A jelen szabalyzat alkalmazasaban a rendszer fejlesztéje a licenszjogokkal rendel-
kezo6 gazdalkodé szervezet, amellyel az Egyetem a rendszer hasznélatara és supportdlasara vo-
natkozo szerz6déses kapcsolatban all.



Alapelvek

3. §. (1) A jelen szabalyzat célja az adatok hatékony és biztonsagos nyilvantartasanak, kezelé-
sének, €s az oktatasszervezési feladatok ellatasanak érdekében a Neptun rendszer mikodteté-
sével kapcsolatos keretszabélyok rogzitése.

(2) A jelen szabalyzat alkalmazasa soran az alabbi alapelvek egyiittes érvényesitésére kell to-
rekedni:

a)

b)

d)

Adatbiztonsag: A rendszer és mikddése tekintetében térekedni az adatbiztonsag legjobb
gyakorlat szerinti iranyelveinek érvényesitésére, vagyis az adatok rendelkezésre allasa-
nak biztositasara a szakmai és jogi elvarasoknak megfelel6en, az adatok bizalmassaga-
nak, illetve sérthetetlenségének biztositasara az elvarhatdo mértékben. A Neptun rend-
szerhez biztositott hozzaférési jogosultsagok kiosztasa soran arra kell térekedni, hogy
minden érintett felhasznalo hozzaférjen a megfelelé jogosultsdggal minden a munkaja,
illetve tanulmanyai folytatasahoz sziikséges adathoz €s informéciohoz, de ne férjen
hozz4 a munkdja vagy tanulmaényai folytatdsdhoz nem sziikséges informaciokhoz. A
Neptun rendszer miikdtetése soran fokozottan tiszteletben kell tartani a személyes ada-
tok kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasokat. A Neptun rendszer miikddtetése soran
biztositani kell azt, hogy az adatokon csak az arra illetékes, feljogositott felhasznalok
végezhessenek valtoztatasokat, ellendrizheté modon és nem kivanatos valtozas ne ko-
vetkezhessen be az adatok tartalmaban semmilyen mas Gton sem. Az lizemeltetésnek
biztositani kell az lizleti és jogi elvarasok szerinti adat rendelkezésre allast mind a fel-
hasznalok, mind a hatésagok, felligyeleti szervek szamara a jogszabalyokban el6irt mér-
tékig.

Célhoz kotottség: Az Egyetem csak a jelen szabalyzatban meghatarozott célok megva-
16sitasahoz nélkiilozhetetlen — jogszabalyban meghatdrozott vagy 6nkéntesen szolgal-
tatott — személyes és kiilonleges adatokat kezeli, a célok megvalositasahoz feltétleniil
sziikséges mértékben és modon.

Informacids onrendelkezés: A Neptun rendszer felhasznaloi jogosultak betekinteni min-
den a rendszerben tarolt rajuk vonatkozé adatba, és igényelhetik a pontatlan adatok ja-
vitasat. Bizonyos — kiilondsen tanulmanyi — adatok javitasat az Egyetem megfelel6 bi-
zonyitashoz kotheti, illetve csak az altalanos jogorvoslati szabalyok szerint biztositja.
Jogszerliség: A Neptun rendszer mitkGdtetése soran alkalmazkodni kell a fels6oktatasi
jogszabalyok €s hatdsagi kozlések altal meghatarozott kvetelményekhez. A rendszer
folyamatosan alkalmas kell legyen a felséoktatasi statisztikai adatszolgaltatdsok meg-
alapozasara, illetve szolgaltatasara, valamint a jogszabalyban meghatarozott nyomtat-
véanyok €s igazolasok kiallitasara.

Hatékonysag: A Neptun rendszer mikdodtetése soran torekedni kell a mikddés haté-
konysaganak megorzésére. Ennek érdekében a rendszer nem hasznalhaté az eredeti ren-
deltetésétol eltérd célokra, nem tarolhatok benne a céljadhoz nem kapcsoldédo adatok,
illetve térekedni kell az egyedi fejlesztési igények minimalizalasara.

Hitelesség: A Neptun rendszerbe az Egyetem részér6l csak ellen6rzott, a valdésagnak
mindenben pontosan megfeleld adatok rogzithet6k. A felhasznalok sajat adataik rogzi-
tése soran kotelesek valds adataikat pontosan rogziteni, illetve az adatrogzités elmulasz-
tasabol vagy hibajabol eredé minden kéarért maguk felelnek. Ellenkez6 bizonyitasig vé-
lelmezni kell, hogy a Neptun rendszerben vizsgalt adatok a vizsgalat idépontjaban a
valosagnak mindenben megfelelnek. Az Egyetem miikodési korében — a Neptun rend-
szerben nyilvantartott adatr6l — csak a Neptun rendszer adataival a kiallitas idépontjaban
megegyez0 tartalmu igazolast allit ki.



g) Teljes kortiség: A Neptun rendszer teljes korlien tartalmazza a hallgatok tanulményai-
hoz kapcsolddo, illetve a Felsdoktatasi Informacids Rendszer felé térténd — jogszabaly-
ban eldirt — statisztikai adatszolgéltatdshoz sziikséges adatokat.

A Neptun rendszer miikiddtetése kirében eljaro szervek és személyek

Informatikai Osztdly
4. §' Az Informatikai Osztaly feladat- és hataskorébe tartozik:

a) a Neptun rendszer megfelel6 és stabil miikodéséhez sziikséges hardver €s szoftver kor-
nyezet biztositasa,

b) adatbazis kdrnyezet lizemeltetése, egyeztetés a gyartdval, szerzédéses kapcsolattartas,

¢) informatika-szakmai jellegli alkalmazasiizemeltetési feladatok ellatasa (patch kezelés,
mentés feladatai),

d) kapcsolattartas €s timogatas a fejlesztovel valo informatikai szakmai feladatok elvég-
zésében,

e) az Oktatdsi €s Tanulményi Osztaly tAmogatdsa izemeltetési teriileten, €s a Neptun rend-
szer fejlesztéseivel kapcsolatos egyeztetések lefolytatdsa soran az érintett szervezeti
egységekkel, valamint a fejlesztovel,

f) adatvédelmi, lizemeltetési elvarasok érvényre juttatasa, az adatok és a rendszer védelme
érdekében,

g) gondoskodik arrdl, hogy az adatmodositasok tényét, idépontjat és elvégzojét a rendszer
napl6zza (a napl6zasi bejegyzés rogzitése 6 honap utan térdlheto),

h) infrastruktura tervezési és beszerzési tdmogatas Oktatasi €s Tanulmanyi Osztaly ré-
szére.

Oktatdsi és Tanulmdnyi Osztdly?
5. § Az Oktatasi és Tanulmanyi Osztaly feladat- és hataskorébe tartozik:

a) a Neptun rendszer szakmai szolgaltatas fejlesztéseivel kapcsolatos egyeztetések lefoly-
tatasa az érintett szervezeti egységekkel és a fejlesztovel,

b) a szakmai igények €s jogszabalyi kovetelmények megfogalmazasa a Fejleszt6 €s az In-
formatikai Osztaly felé, illetve kézremiikodés a szerzddések, megrendelések tigyintézé-
sének folyamatéban,

¢) a Neptun rendszer jogosultsdgkezelési feladatainak ellatasa, az igényekhez igazodé vy
jogosultsagi szintek kifejlesztetése, a munkakorékhoz igazodo jogosultsagok bedllitasa,
illetve megvonasa a jelen szabalyzat rendelkezései szerint,

d) aNeptun rendszer tanulmanyi és oktatasszervezéshez kapcsolodé moduljainak iizemel-
tetése, és a felhasznalds zavartalansaganak biztositasa,

e) aNeptun rendszerben a jogszabalyok altal megkdvetelt formanyomtatvanyok beallitasa,
illetve folyamatos naprakészen tartasa,

f) a Neptun rendszer hasznélatahoz kapcsolddé tanulmanyi €s oktatasszervezési ligyren-
dek elkészitése,

g) a Neptun rendszer tanulmanyi €s oktatasszervezesi sziliréseinek beallitasa,

h) a Neptun rendszerbdl térténd kotelezod hallgatoi adatszolgaltatas feliigyelete és iranyi-
tasa,

1) a Neptun rendszer véltoztatdsainak folyamos tesztelése, az esetleges hibak kijavitasa,
vagy jelzése a fejleszto felé,

j) aNeptun rendszer tanulmanyi vagy oktatasszervezési targyu fejlesztéseinek koordind-
lasa,

! Modositotta az ET 49/2024. (V1.20.) sz. hatérozata.
2 Médositotta az ET 49/2024. (V1.20.) sz. hatarozata.



k)
D

az Egyetem képzéseinek létrehozésa az inditasi engedélyben foglaltak szerint,
a tanulmanyi €s oktatasszervezést érintd paraméterek és kodtételek beallitasa,

m) a tanulmanyi idészakok beallitasa.

Gazdasdgi és Miiszaki Féigazgatosdg

6. § A Gazdasagi és Miszaki Fdigazgatosag feladat- és hataskorébe tartozik:

a)

a munkaszerz6dések, valamint a természetes személyekkel k6tott megbizasi és egyéb
szerzO6dések megkotésének, modositasanak, és megsziintetésének adminisztrativ inté-
z€se, kiilonos tekintettel az adott szerz6dés szerinti feladat ellatashoz sziikséges Neptun
jogosultsagi szint beallitdsanak, valamint megvonasanak igénylésére,

az oktatoi és kutaté munkakorben foglalkoztatott munkavallalok, illetve kiilsé éraadok
relevans adatainak rogzitése és karbantartasa a Neptun rendszeren,

az alkalmazotti adatok FIR jelentése, €s az ehhez kapcsolodo kapesolattartas,

a szervezeti egységek és telephelyek 1étrehozasanak, megsziinésének, 4talakitdsanak be-
allitdsa a Neptun rendszeren,

a Neptun pénziigyi moduljanak kezelése, illetve a Neptun rendszeren keresztiil térténd
hallgatoi be- és kifizetések, szamlazasok tigyintézése,

a Neptun rendszerbol a beszamolokhoz és adatszolgaltatdsokhoz sziikséges pénziigyi
adatot kinyerése, illetve az ilyen sziirések beallitasa,

a hallgat6i pénziigyi feladatok ellatasahoz kapcsolodo eljarasrendek kidolgozasa,

a Neptun pénziigyi modul lizemeltetése, a felhasznalas zavartalansdganak biztositasa,
a Neptun pénziigyi modul véltoztatasainak folyamatos tesztelése, az esetleges hibak ki-
javitasa, illetve jelzése, fejlesztési igények megfogalmazasa és kozvetitése a fejlesztd
felé.

az Egyetem létesitményeivel, ingatlanjaival kapcsolatos adatok rogzitése, médositasa
és folyamatos frissitése.

Pdzmdny Péter Egyesitett Kollégium’®
6/A. § A Pazmany Péter Egyesitett Kollégium feladat- és hataskorébe tartozik:

a) Neptun rendszer kollégiumi adminisztracié moduljanak kezelése,
b) a hallgatdk kollégiumi jogviszonyahoz kapcsolédé adatok rogzitése, modositasa €s fo-
lyamatos frissitése.

Dékadn

7. §* (1) Az illetékes dékan feladat- és hataskorébe tartozik:

a)
b)
©)
d)

a Neptun rendszer hasznalatdnak kari szint(i megszervezése, €s iranyitasa, illetve az ez-
zel kapcsolatos munkakorok kialakitasa,

a Neptun rendszer kari jogosultjainak kijelolése, illetve a jogosultsag terjedelmének jo-
vahagyasa a Kar szamara biztositott jogosultsagi kereteken beliil,

indokolt esetben 1 jogosultsagtipus kialakitasara javaslattétel az Oktatasi és Tanulma-
nyi Osztély felé,

a Neptun rendszer kételez6 adattartalmara, illetve miik6dtetésére vonatkozo szabalyzati
rendelkezések, és kbzponti iranymutatasok betartatésa.

(2) A dékan a jogosultsag jovahagyasaval kapcsolatos hataskorét — az Oktatasi €s Tanulmanyi
Osztaly egyidejli tajékoztatasa mellett — delegélhatja egy vagy t6bb kari munkavallaléra.

3 Beiktatta az ET 49/2024. (V1.20.) sz. hatdrozata.
* Modositotta az ET 49/2024. (V1.20.) sz. hatarozata.



Fejleszto
8. § (1) A Neptun rendszer Fejlesztoje az Egyetemmel fennallo szerz6dés rendelkezései szerinti
feladatokat latja el. Ennek keretében kiilondsen
a) gondoskodik a Neptun szerverek €s a hattér szoftver kdrnyezet sziikséges, rendszeres
fejlesztésérol - jogi eldirasoknak valé megfelelésérol,
b) biztositja, hogy a rendszer adatvédelmi szempontbo6l megfeleléen miikodjon, jogosult-
sag kezelése alkalmas legyen az elvart adatvédelmi irdnyelvek alkalmazasara,
c) a Neptun rendszert a felhasznaléi igényekhez igazodva — folyamatosan frissiti, a meg-
allapodott fejlesztéseket elvégzi €s lizembe helyezi,
d) a frissitésekhez kapcsolédéan megfelelé dokumentéciot biztosit az Egyetem szamara a
valtozasokrol,
e) minden esetben informal, igény esetén az Egyetem munkavallaléi szamara oktatést szer-
vez a rendszer hasznalatardl vagy az egyes frissitések tartalmarol,
f) tevékenysége soran az ITIL irdnyelvek mentén végzi szallitoi tevékenységét.

IL. rész
A Neptun rendszerben kezelt adatok

9. §° (1) A Neptun rendszer teljes korlien tartalmazza a hallgatok tanulmanyaihoz kapcsol6do,
illetve a Felsdoktatdsi Informacios Rendszer felé torténd — jogszabalyban eldirt — statisztikai
adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat.
(2) A (1) bekezdésbe nem tartoz6 adatok Neptun rendszerben torténd régzitésének eldirasardl
intézményi szinten — az oktatasi rektorhelyettes €s az adatkér szempontjabdl illetékes kozponti
szervezeti egység vezetdjének véleményét kikérve — a rektor donthet.
(3) A Neptun rendszerben az Egyetem altal nem hasznalt adatmezok t6ltésének elrendelésre
kari szinten a dékan jogosult, az oktatasi rektorhelyettes és az adatkor szempontjabol illetékes
kézponti szervezeti egység vezetdjének eldzetes jovahagyasaval. A jovahagyas csak abban az
esetben tagadhaté meg, amennyiben az adott Kar altal bevezetni kivant adatkezelési gyakorlat
a) ellentétes a Neptun rendszer rendeltetésszer(i haszndlataval, illetve a jelen szabalyzat
rendelkezéseivel, vagy
b) veszélyezteti, illetve aranytalan mértékben zavarja a Neptun rendszer miikodését, kote-
lez$ feladatainak ellatasat, vagy
¢) olyan gyakorlatot kivan bevezetni, ami {itk6zik més Kar vagy kdzponti szervezeti egy-
ség korabban bevezetett gyakorlataval.
(4) Amennyiben valamely kordbban egyetemi szinten nem hasznalt adatmez6 hasznalata jog-
szabalyi rendelkezés, hatosagi kotelezés vagy rektori dontés alapjan kotelezové valik, Ggy a
kari szint{i hasznalatat haladéktalanul be kell sziintetni. A korabbi hasznalati gyakorlat alapjan
felvitt adatok torlésérdl vagy athelyezésérdl ilyen esetben - az érintett Kar és az Oktatasi €s
Tanulmanyi Osztaly éltal kidolgozott javaslat alapjan — az oktatasi rektorhelyettes dont.
(5) A hatékony és egységes intézményi gyakorlat kialakitdsa céljabél az Oktatasi és Tanulma-
nyi Osztaly a Neptun rendszer egyes adatmezdinek pontos informacidtartalmara, hasznalati
médjara, illetve a Neptun rendszer hasznélata koérében végrehajtandd egyes intézkedésekre
vagy beallitdsokra tematikus eljarasrendeket alkothat, médosithat, vagy helyezhet hatalyon ki-
viil. Az egyes eljarasrendeket — a hatalyba 1épés idopontjanak feltiintetésével, és a valtozasko-
vetés megfeleld biztositasa mellett — az Egyetem honlapjanak csak munkavallalok altal hozza-
férhetd feliiletén kell elhelyezni. Az eljarasrendben foglaltak kévetése kotelez6. Amennyiben

5> Médositotta az ET 49/2024. (V1.20.) sz. hatarozata.



az eljarasrenden foglaltak kovetése érdekében a korabban rogzitett adatok vagy beéllitdsok mo-
dositasa, atalakitasa sziikséges, ugy — az érintett Kar és az Oktatasi és Tanulmanyi Osztaly altal
kozosen kidolgozott megoldési javaslat végrehajtasaig — az eljarasrend alkalmazésa atmeneti
idore felfiiggesztheto.

10. § (1) A Neptun rendszerben kotelezden tarolt adatok:

a)
b)
c)

d)

€)

az Egyetem szervezeti felépitése,

az Egyetem létesitmény- és lizemeltetési adatai,

az Egyetemmel alkalmazotti vagy egyéb jogviszony alapjan oktatéi tevékenységet
végzd — ,,oktat6i” statusz besorolassal rendelkez6 — személyek adatai,

az Egyetemmel alkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban 4ll6, nem oktatasi tevékenysé-
get ellaté — ,,nem oktat6i” statusz besorolassal rendelkez6 — személyek adatai,

az Egyetemmel hallgatéi tipusu jogviszonyban allo személyek adatai.

(2) Az egyetem szervezeti felépitését a Magyar Katolikus Piispoki Konferencia altal meghata-

rozott,

illetve jovahagyott formaban kell a Neptun rendszerben rogziteni, és gondoskodni kell

a véltozasok naprakész folyamatos atvezetésérol.
(3) A Neptun rendszerben az Egyetem oktatoi €s nem oktatoi statusz besorolast adatalanyair6l
az aldbbi adatokat tartja nyilvan:

a)

b)
c)

d)

név, nem, sziiletési név, sziiletési hely és id6, anyja neve, allampolgarsag, oktatok esetén

oktatasi azonosit6é szam, Neptun kod,

lakohely, tartozkodasi hely, értesitési cim;

munkaviszonyra, megbizasi jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

1. a munkaltaté — tobb esetén valamennyi munkaltatd — megnevezése, megjeldlve,
hogy mely munkaltatéval Iétesitett foglalkoztatasra iranyul6 tovabbi jogviszonyt,

2. végzettségi szint, szakképzettség, szakképesités, idegennyelvtudas, tudomanyos

fokozat,

besorolassal kapcsolatos adatok,

kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, vezetéi megbizas, szakfelelosség, munkakorbe nem tartozo feladatra

torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovéabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

kartéritésre kotelezés,

6. kutatoi tevékenység, tudomanyos munka, miivészeti alkotoi tevékenység, azok
eredményei, a doktori képzésben és doktori fokozatszerzési eljarasban oktatoi, ku-
tatol mindségben torténd részvételre vonatkozo adatok,

7. az Egyetem miikodési feltételeinek vizsgalatdhoz adott un. kizardlagossagi nyilat-
kozat,

8. afels6oktatasi intézmény, mint megbizé altal megbizasi jogviszonyban torténd fog-
lalkoztatas esetén a biintetlen eléélet igazolasara vonatkozé adatok,

habilitacids eljaras eredménye;

4 gra M

(4) A Neptun rendszerben az Egyetem hallgatoi statusz besorolast adatalanyairol az alabbi ada-
tokat tartja nyilvan:

a)
b)

<)
d)
e)

f)

Személyes adatok (név/sziiletési név, anyja neve, nem, sziiletési hely €s id9),

Neptun kod (belépési jelszo),

Oktatasi azonosito,

Hivatalos adatok (allampolgarsag, ad6azonosité jel, bankszamlaszam, Tarsadalombiz-
tositasi Azonosito Jel, tartdzkodasi jogcim (nem magyar allampolgér esetén),

A személyi és egyéb adatokat igazold okmanyok adatai (az okirat tipusa, szama, a kial-
litas datuma, érvényességének kezdete és vége),

Cimek (allando lakcim, értesitési cim, tartozkodasi cim, e-mail cim, telefonszam),



g) Felvétellel 6sszefliggd adatok (eloképzettségi adatok (€rettségi vizsga és kozépiskola
adatai, oklevél adatok), a felvétel elbiralasahoz sziikséges egyéb adatok, a felvételi el-
jaras adatai, a felvételi azonosito),

h) Hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (hallgatdi jogviszony tipusa, a hallgatéi jog-
viszony keletkezésének és megsziinésének idépontja és modja, igénybe vett tdmogatasi
id6, a hallgatoi jogviszony sziinetelésének ideje, a hallgatd diakigazolvany adatai, a kol-
légiumi adatok, a hallgatoi munkavégzés adatai, a hallgatoi balesetre vonatkoz6 adatok,
adatok, a torzslap azonosit6 szama),

j) A hallgaté képzéseivel kapcsolatos adatok (kiilondsen a képzés neve, allami tamoga-
tottsaga és munkarendje, a képzés telephelye, a képzés kezdete és létrejottének modja,
a képzés befejezésének varhato idépontja, illetve megsziinésének idépontja €s modja, a
kiilfoldi tanulméanyok helye, ideje, a szakmai gyakorlattal kapcsolatos adatok, az abszo-
lutériummal kapcsolatos adatok, a nyelvvizsga adatok, a szakdolgozattal/diplomamun-
kaval kapcsolatos adatok, a zarovizsgaval és oklevéllel kapcsolatos adatok)

k) A Hallgato képzésének féléves adataival kapcsolatos adatok (megkezdett és sziineteld
félévek, beiratkozas, bejelentkezés datuma, lezaras datuma, féléves statusz, féléves
pénziigyi statusz, ha relevans: passzivalas indoka, félévk6zi passzivalas datuma, kil-
fo1di finanszirozas, finanszirozasi forma valtozasanak oka, tandij, kivetett 6nkoltség), a
hallgat6 tanulmanyainak értékelése, vizsgaadatok, tanulmanyi atlagok, elért €s besza-
mitott kreditek, a hallgatdi téritések, juttatasok és fizetési kedvezmények adatai).

Az adatkezelés célja
11. § Az Egyetem
a) arendeltetésszeri mitkkodéschez,
b) ajelentkezok és a hallgatok jogainak gyakorldsdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez,
c) aképzés, kutatds megszervezéséhez,
d) a munkaltatéi jogok gyakorlasahoz, illetve az oktatok, kutatok, dolgozok jogainak gya-
korlasahoz és kotelezettségeik teljesitéséhez,
e) ajogszabalyokban meghatdrozott nyilvantartasok vezetéséhez,
f) a jogszabalyokban és szabalyzatokban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
megallapitasahoz, elbiralasdhoz €s igazolasahoz,
g) a végzett hallgatok palyakdvetése céljabol
nélkiilozhetetlentil sziikséges személyes €s kiilonleges adatokat tartja nyilvan.

Az adatok rogzitése
12.6 § (1) A Neptun rendszerben adatot csak az Egyetem erre jogosult munkavallal6ja, illetve
— meghatarozott adatok vonatkozasaban — az adatalany sajat maga rogzithet, térélhet, modosit-
hat /tovabbiakban egyiitt: adatrogzités/.
(2) Az adatalany a sajat maga altal rogzitett adatok valodisagaért és pontossagaért, illetve az
esetleges hibakbdl fakadé minden kérért sajat maga felel.
(3) Az Egyetem erre jogosult munkavallaloja a Neptun rendszerben csak irdsbeli dokumentum
vagy jelen szabélyzatban meghatarozott elektronikus nyilvantartas /tovabbiakban egytitt: adat-
forras/ alapjan végezhet adatrégzitést. A rogzitett adat tartalmaban nem térhet el az alapjaul
szolgaldé dokumentum vagy nyilvantartas tartalmatol, amiért az adatrégzitést végzé munkaval-
lal6 felelosséggel tartozik.
(4) Amennyiben az adatrogzités alapjaul szolgald adatforras értelmezhetetlen, ellentmondo, ol-
vashatatlan, hidnyos vagy megallapithatéan pontatlan, illetve hibés, Ggy az adatrégzités nem
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végezhet6 el. Ilyen esetben az adatrogzitésért felel6s munkavallalé hivatalbdl kételes az adat-
forras kijavitasat vagy kiegészitését kérni az adatalanytol, illetve amennyiben az adatrogzités
nem az adatalany kérelmére torténik, Ggy az adatforrast kibocsaté vagy kezeld szervtdl vagy
személytol.
(5) Amennyiben az adatrégzités irasbeli adatforras alapjan tortént, ugy az iratot a tovabbiakban
az [ratkezelési Szabalyzat rendelkezéseivel 6sszhangban kell az adatrogzitést végzd szervezeti
egységnek megdrizni.
(6) Adatforras lehet kiilondsen oktatd €s nem oktatéi statusz besoroldsu személyek vonatkoza-
séban:

a) a Bér- és Munkaiigyi Osztaly munkatligyi nyilvantartasa,

b) az adatalany irasbeli nyilatkozata,

¢) hatdsagi igazolvany vagy igazolas.
(7) Adatforras lehet kiiléndsen hallgatok vonatkozasaban:

a) a felvételi — Golya — rendszerbol importalt adatallomény,

b) az adatalany beiratkozasi lapja,

¢) kozponti adatforrasok (pl. FIR, OSZNY, OKTIG) adatalloményai,

d) az adatalany egy¢éb irasbeli nyilatkozata,

e) hatdsagi igazolvany vagy igazolas,

f) wvizsgalap, illetve zarovizsga jegyzOkonyv

13. § 7 (1) Az Egyetem szervezeti egységeinek Neptun rendszerben tortén6 naprakész nyilvan-
tartasarol és a valtozasok kezelésérsl a Kontrolling Osztaly gondoskodik. Uj szervezeti egység
az err6l szold hivatalos hatarozatok, illetve fenntartoi jovahagyas alapjan hozhato létre, vagy
archivalhat6 a dontés hatalyba lépése napjan vagy az abban meghatarozott egyéb iddpontban.
Ervényesen létrehozott szervezeti egységet a Neptun rendszerbél torolni nem lehet, megsziinése
esetén a rendszerben archivalni kell. Szervezeti egység létrehozasardl vagy archivalasardl a
Kontrolling Osztaly egyidejlileg értesiti az Oktatasi €s Tanulmanyi Osztalyt, a Bér- és Munka-
ligyi Osztélyt, a Poszeidon koordinétort, illetve az egyéb érintett szervezeti egységek vezetdit.
(2) Az Egyetem telephelyeinek és a kezelésében 1év6 ingatlanok adatainak, valamint a létesit-
ményekkel kapcsolatos tizemeltetési adatok rogzitése, modositasa, frissitése és archivalasa a
Gazdasagi €s Miiszaki Féigazgatosag feladata.
(3) Az Egyetem oktatdi és nem oktatéi statusz besorolasu adatalanyair6l az adatok rogzitése a
Bér- és Munkaiigyi Osztaly feladat- és hataskorébe tartozik.
(4) A hallgatdok adatainak rogzitése
a) felvételi adatok tekintetében a kozponti felvételi eljarasokban a kdzponti nyilvantart6
rendszerbdl érkez6 adatok tekintetében az OTO; az intézményi felvételi eljarasokban
felvételt nyert hallgatok adatai tekintetében az illetékes kari szervezeti egységek,
b) személyes adatok tekintetében az illetékes kari szervezeti egység,
c¢) tanulmanyokkal kapcsolatos adatok tekintetében az illetékes kari szervezeti egység,
d) tanulmanyi értékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos adatok tekintetében az illetékes ok-
tato, illetve az illetékes kari szervezeti egység,
e) pénziigyekkel kapcsolatos adatok tekintetében az illetékes kari szervezeti egység, vala-
mint a Gazdaséagi Osztaly
feladat- és hataskorébe tartozik.

II1. rész
A felhasznaléok
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Altalinos rendelkezések

14. § (1) A Neptun rendszerhez csak az Egyetemmel megfelel jogviszonyban allo személyek
rendelkezhetnek — a jogviszony tartalmahoz igazod6 — hozzaféréssel. A Neptun rendszerhez
hozzaférést biztosité jogviszonyok kiiléndsen:

a) hallgatoi jogviszony,

b) vendéghallgatdi, elokészitds, részismereti vagy doktorjeldlti jogviszony,

¢) munkaviszony,

d) oktatasi tevékenységre vonatkoz6 megbizasi jogviszony,

e) fejlesztési, illetve szupportalasi tevékenységre vonatkozo jogviszony.
(2) Kivételesen — a jelen szabalyzat kifejezett rendelkezése alapjan — hozzaférése lehet az Egye-
temmel jogviszonyban nem 4all6 személyeknek is a rendszerhez.
(3) A hozzaférés specialis formaja a szerepkor, amellyel csak az Egyetem azon munkavallal6i
rendelkeznek a munkakdriik altal indokolt terjedelemben, akiknek munkavégzéséhez ez sziik-
séges.
(4) A felhasznalok a Neptun rendszerhez az interneten keresztiil — a megfelelé webes alkalma-
zas (hweb/oweb) segitségével — férhetnek hozza.

Hallgatéi jogosultsag
15. § (1) A hallgatdi, illetve vendéghallgatoi, el6készitOs, részismereti vagy doktorjelslti jog-
viszony /tovabbiakban egyiitt: hallgato/ 1étrejottével a hallgato jogosultta valik a Neptun rend-
szerbe torténd belépésre, illetve a Neptun rendszer hasznélatara. A hallgaté a megfeleld sza-
balyzatokban régzitett tanulmanyi tigyintézést a Neptun rendszeren keresztiil végzi el, és a hi-
vatalos tanulmanyi kézleményeket a Neptun rendszeren keresztiil kapja meg.
(2) A hallgat6 a Neptun rendszerhez sziikséges egyedi azonositot a Neptun rendszeren keresztiil
generalt e-mail lizenetben — alapértelmezett e-mail cim hidnyaban az illetékes szervezeti egység
altal meghatarozott médon — kapja meg papiron a személyes adataibol generalt dtmeneti jelszo-
val.
(3) A hallgaté a beiratkozast kévetd 15 napon beliil koteles a Neptun rendszerbe belépni, és
ellendrizni az ott beallitott személyes adatait, valamint megvaltoztatni az atmeneti jelszavat.
(4) A hallgat6 a Neptun rendszerben rogzitett személyes adatainak hibajat koteles a leheto leg-
révidebb id6n beliil kijavitani — vagy amennyiben erre a hozzaférési jogosultsaga nem terjed ki
— {rasban jelezni a Tanulmanyi Osztalyon, a valos adat megjel6iésével, €s annak igazolasanak
csatolasaval. Hallgato a személyes adataiban bekovetkezo esetleges valtozast koteles a lehetd
legrévidebb idon beliil atvezetni a Neptun rendszeren, illetve amennyiben erre a hozzaférési
jogosultsaga nem terjed ki, irasban jelezni a Tanulmanyi Osztalyon az 01j adat megjeloiésével,
¢s annak igazolasanak csatolasaval. A hallgat6 a Neptun rendszerben tarolt adatainak esetleges
hib4jabol vagy pontatlansdgabdl fakadd minden kéarért sajat maga felel.
(5) A hallgaté a Neptun rendszerbe belépést biztosito jelszavat koteles titokban tartani. Ellen-
kez6 bizonyitésig azt kell vélelmezni, hogy a felhasznaldi azonosito €s jelszé megadasaval tor-
ténd belépést a hallgatd végezte el, illetve a belépést kvetden a rendszerben tett minden intéz-
kedést a hallgato végzett. A jelszo barmilyen illetéktelen felhasznalasabol, ismertté valasabol,
vagy a szamitogép terminal belépést kovetd feltigyelet nélkiil hagyasabol eredd karokért a hall-
gaté felel.
(6)® Amennyiben a haligaté Neptun jelszavat elfelejti, gy a hallgatoi web belépd képernydjén
automatikus jelszo visszaallitasi kérést indithat. Ha a hallgatonak nincs megadva a Neptunban
alapértelmezett e-mail cime, vagy nem kapja meg a jelszé visszaallitasahoz sziikséges e-mail
tizenetet, akkor az érintett Kar Tanulmanyi Osztalyan tud — személyazonossaganak hitelt ér-
deml6 igazolasat kovetden — 1j d&tmeneti jelszot generdltatni.

8 Médositotta az ET 63/2025. (X.09.) sz. hatarozata.
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(7) Egy hallgat6 csak egy Neptun azonositdval rendelkezhet, fliggetleniil attol, hogy az intéz-
mény tobb Karan vagy tobb képzésén folytat egyidejiileg, vagy egymast kdvetéen tanulmanyo-
kat.

(8) A hallgatoi jogviszony megsziinését kovetden a hallgaté megdrzi a Neptun rendszerhez vald
hozzaférési jogosultsagat.

Alkalmazotti és oktatéi jogosultsag
16. § (1) Az Egyetem minden munkavallal6janak, illetve megbizasi szerzddéssel foglalkozta-
tott oktatdinak-kutatéinak (tovabbiakban: egyiitt: oktatok) az adatait a Bér- és Munkatigyi Osz-
taly az els6 szerz6déskotéskor rogziti a Neptun rendszerben. Az adatok rogzitésével egyide;jii-
leg generalasra keriil a Neptun azonosito, illetve atmeneti jelsz6. A Bér- €s Munkatigyi Osztaly
a rogzitett személyt az 6t foglalkoztaté Karhoz, és a munkakori leirasban megjelslt konkrét
szervezeti egységhez rendeli hozza a Neptun rendszerben.
(2) Hozzaférés biztosithato olyan személynek is, aki kdzvetleniil nem all az Egyetemmel jog-
viszonyban, de olyan jogi személlyel — vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdalkodo
szervezettel — all jogviszonyban, amely az Egyetemmel jogviszonyban 4ll, és a szervezet kép-
viseletében végzett tevékenység ellatasdhoz sziikséges a Neptun rendszerhez biztositott hozza-
férés.
(3) A hozzaférésre jogosult a jogviszony létrejottét kdvetd 15 napon beliil koteles a Neptun
rendszerbe belépni, €s ellendrizni az ott beallitott személyes adatait, valamint megvaltoztatni
az atmeneti jelszavat.
(4) A hozzaférésre jogosult a Neptun rendszerben régzitett személyes adatainak hibajat koteles
a lehet6 legrovidebb idén beliil kijavitani — vagy amennyiben erre a hozzaférési jogosultsaga
nem terjed ki — irasban jelezni a Bér- és Munkatigyi Osztalyon, a valds adat megjelolésével, és
annak igazolasanak csatolasaval. A hozzaférésre jogosult a személyes adataiban bekdvetkezd
esetleges valtozast kételes a lehet6 legrovidebb idon beliil atvezetni a Neptun rendszeren, illetve
amennyiben erre a hozzaférési jogosultsaga nem terjed ki irasban jelezni a Bér- és Munkatigyi
Osztalyon az j adat megjelolésével, €s annak igazolasinak csatolasaval. A hozzaférésre jogo-
sult a Neptun rendszerben tarolt adatainak esetleges hibajabol vagy pontatlansagabol fakado
minden kérért sajat maga felel.
(5) A hozzaférésre jogosult a Neptun rendszerbe belépést biztositd jelszavat koteles titokban
tartani. Ellenkez6 bizonyitasig azt kell vélelmezni, hogy a felhasznéloi azonosito és jelszé meg-
adasaval torténd belépést a hozzaférésre jogosult végezte el, illetve a belépést kdvetden a rend-
szerben tett minden intézkedést a hozzaférésre jogosult végzett. A jelsz6 barmilyen illetéktelen
felhasznalasabol, ismertté valasabol, vagy a szamitdégép terminal belépést kovetd felligyelet
nélkiil hagyasabodl eredd karokért a hozzaférésre jogosult felel.
(6)' Amennyiben a hozzaférésre jogosult Neptun jelszavit elfelejti, ugy az oktatéi web belépd
képerny6jén automatikus jelszé visszaallitasi kérést indithat. Ha a hozzéaférésre jogosultnak
nincs megadva a Neptunban alapértelmezett e-mail cime, vagy nem kapja meg a jelszo vissza-
allitasahoz sziikséges e-mail tizenetet, akkor az Oktatdsi és Tanulményi Osztalyon tud — sze-
mélyazonossaganak hitelt érdeml6 igazolasat kovetden — (ij atmeneti jelszot generaltatni.
(7) Egy személy csak egy Neptun azonositdval rendelkezhet.
(8) A hozzaférési jogosultsag idébeli terjedelme az Egyetemmel fennallé jogviszony idétarta-
mahoz igazodik. A Bér- és Munkaiigyi Osztaly a jogviszony adatainal kételes rogziteni a jog-
viszony kezdénapjat, illetve — hatarozott idejii jogviszony esetén — annak utols6 napjat. A jog-
viszony utolsd napjaval automatikusan megegyezik a hozzaférési jogosultsag megsziinésének
napja. Amennyiben a hatdrozatlan idére 1étrejétt jogviszony — vagy a hatarozott idore 1étrejott
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jogviszony a hatarozott id0 lejarta eldtt — megsziinik, ugy a Bér- €s Munkaiigyi Osztaly a meg-
szlinés idépontjanak ismertté valasat kovetd legrovidebb idén beliil — de legkésobb a jogviszony
megsziinéséig — rogziti a hozzaférés utolsé napjat a Neptun rendszeren.

(9) A hozzaférési jogosultsagot nem érinti, ha az adott idészakban — példaul szemeszterben — a
jogviszonnyal rendelkezd személy ténylegesen nem lat el az Egyetem szdmara tevékenységet,
de jogviszonya egyébként fennall. A hozzaférési jogosultsdgot nem befolyasolja az esetleges
fizetés nélkiili vagy alkotdi szabadsag sem.

Szerepkorok

17. § (1) A Neptun rendszer felhasznal6i szamara a rendszerben végzett adminisztrativ felada-
tok ellatasa céljabol specidlis kezel6i jogosultsag — szerepkor — biztosithatd.

(2) A szerepkér hatarozza meg, hogy az adott adminisztrator milyen jogosultsagi szinttel ren-
delkezik, azaz pontosan mely adatokhoz, illetve adatkérokhoz fér hozza szerkesztési vagy be-
tekintd jogosultsaggal, illetve mely szervezeti egységek vonatkozasaban.

(3) A szerepkorrel rendelkezé adminisztratorok a Neptun rendszerhez a meghatarozott szami-
togépre telepitett — un. kliens alkalmazas segitségével — férhetnek hozza. Amennyiben felhasz-
naloként a webes alkalmazas segitségével 1épnek be, Uigy a szerepkériik altal biztositott tobb-
letjogosultsagokat nem — vagy csak korlatozott mértékben — gyakorolhatjak.

4! Az Egyetem a kovetkezd eldre beallitott tipusszerepkorokkel rendelkezik:

PPKE::::epkor Szerepkor rovid leirasa Kezdeményez6
Akkreditacios Képzések, szakok, modulok adatainak médosita- OTO vezetd
iigyintéz6 (PPKE) | sara, kizar6lag az OTO munkatarsai szamara.
» . . A Neptun rendszer {izemeltetéséhez sziikséges jo-
Belsé adminiszt- ; o . ; o B ;
E gosultsag. Csak kdzponti munkatarsak szamara | Nem relevans
rator . .
kérhetd.
:)é::,ikhltel UEYM™ | Dikhitelek Kari szintii kezelése. TO vezetd
Diakigazolvany | Diakigazolvanyok kari szint{ kezelése. TO vezetd
UniPoll e-vizsgak kezeléséhez sziikséges jogo-
2 sultsag az OWEB-en. Azon oktatdk szdmara, -
eOkialo akiknek a dékan engedélyezte az elektronikus oL
vizsgaztatast.
A Neptun kliens alkalmazasban szellemi leltar
EVOP (PPKE) elemek, majd (?z?kbol szrolgallt?tz’lsok let.r.eh(?zasa- Delfanl hivatalve-
hoz, szerkesztéséhez, mddositasahoz sziikséges | zetd
szerepkor.
A Neptun pénziigyek teljes kori kezelése. Kollé-
giumok, Hallgatok, Szervezeti egységek, Képzé-
sek, Didkhitel engedményezés, Didkhitel kérel-
mek, FIR-Didkigazolvany szdmla pénziigyei. -
GME (RERE) Hallgatok adatai féléves indexsor bejegyzés szin- G wanehs
tig. Alkalmazotti adatot nem l4t. Szervezeti egy-
ségek létrehozasa, kezelése. Csak kézponti mun-
katarsak szamara kérhet6.
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Alkalmazottak kezelése. Alkalmazottak FIR fel-

Humanadmin adasa. Oktatashoz kapcsolodé adatot (hallgatok, BMO vezetd
(PPKE) targyak, kurzusok, vizsgédk stb.) nem lat. Csak
kozponti munkatdrsak szamadra kérheto.
Kari adminisztra- | Kari szinten a legmagasabb szerepkor. A kar min- Dékan
tor (PPKE) den adatat szerkesztheti.
Nézegetds szerepkor, amely a kar minden adatét
lathatja. Hallgat6 (indexsor bejegyzésig), alkal-
Kari vezeto mazott, targyak, 6rarend, termek, képzések, sza- Dékan
(PPKE) kok, mintatantervek stb. Szerkesztési joga nincs.
Dékani hivataloknak, oktataskoordinacionak, kari
vezetéknek javasolt szerepkor.
Kollégiumi bekdl- | Kollégistak be-, ki-, és 0j szobaba kéltoztetése, T 5
v o B ey Kollégiumigazgatd
tozteto szobacserék rogzitése.
%@ & . | Kollégiumok kezelése, jelentkezési id6szakok ki-
Kollégiumi admi- |, , e g z . s p g :
o} irasa, bekoltoztetés, szobacsere, vendégek, eszko- | Kollégiumigazgato
nisztrator 76k
A Tanszéki adminisztrator €¢s a Tanulmanyi admi-
Komplex iigyin- | nisztrator, tovadbba az Orarendszerkeszto és a Oktatasszervezési

téz6 (PPKE) Tanszeki zarovizsgaztatas szerepkorsk egyesi- vezetd /TO vezetd
tése.

Konzuligeié Idépontfoglalés kiirasa a rendszerben Felettes vezet

(PPKE) pontlog :

Nézegetos-GMF
(PPKE)

Ugyanazt 1atja, mint a GMF (PPKE), de nincs
szerkesztési joga. Hasznalhatja a kozos lekérde-
zéseket.

Gazdasagi igazgatd/
kézponti szervezeti
egység vezetok

Nézegetos-Hallga-
tohoz (PPKE)

Hallgatok részletes tanulmanyi adatainak megné-
zésére, barmiféle szerkesztési jog nélkiil. Pl. a TB
elnokok szamara javasolt. Hasznalhatja a kdzos
lekérdezéseket.

TO vezet6/ kdzponti
szervezeti egység
vezetok

Nézegetés-Huma-
nadmin (PPKE)

Ugyanazt latja, mint a Humanadmin (PPKE), de
nincs szerkesztési joga. Hasznalhatja a k6z6s le-
kérdezéseket.

Gazdasagi igazgato/
kozponti szervezeti
egység vezetok

Nézegetos-Konyv-

A BTK konyvtari dolgozdinak létrehozva, a hall-

tér (PPKE) gato befizetett pénziigyi tételeinek megtekinté- Konyvtarvezetd
sére. Haszndlhatja a k6z06s lekérdezéseket.
Annak megtekintésére, hogy egy adott teremben

Nézegetds-Léte- | mikor, milyen kurzus van. Lathatja a teremfog- | Dékan/kozponti

sitményhez laltsagot, az 6rarendeket. Hasznalhatja a k6z06s le- | szervezeti egység
(PPKE) kérdezéseket. Dékani titkarsagok, portasok sza- | vezetok
mara javasolt.
UniPoll kérdéivszerkesztésre. Kliensben nem lat
OHV Szerkeszts |2 kérddiveken kiviil més adatot. Az UniPoll Mindségbiztositasi
OWEB-r6l valo6 belépéséhez ez a jogosultsag kell, | Iroda
de a kérdbiveket a kliens feldl is eléri.
OMHY jelentések | Kliensben a szervezeti egység 6sszes alkalmazott- | Dékan/
(PPKE) janak OMHYV jelentéseit latja. Hivatalvezet6
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. Az orarendszerkesztést végzd TO-s €s tanszéki Oktatasszervezési/
Orarendszerk. L -
kollégaknak. TO vezet6d
Rendezvényszer- | Altalanos teremfoglalas létrehozésa, termek fog- ZDeeilgam Llivitalve:
= soatiak e, to, )
vezd (PPKE) laltsdgainak megnézése KUO vezetd
; A Neptun rendszer tizemeltetéséhez sziikséges jo-
Rendszeradmi- , = . - s ;
o o 7 gosultsag. Csak kézponti munkatarsak szamara | Nem relevans
nisztrator : 7
kérheto.
Szakdolgozati A szakdolgozati iddszakok kezelése tanszéki ad- AT
idészak (PPKE) |minisztratorok szamara.
Tanszéki admi- | Hozzarendelt targyak kurzusai kezelése, azokhoz . 3z
H— o 3 dan 1 . . | Oktatasszervezési/
nisztrator vizsgak kiirasa. Hallgatok szakmai gyakorlata és TO vezetd
(PPKE) szakdolgozatanak rogzitése. Tanszéki kolléganak.
T.ansz’ekl ol A zarovizsgak kezelése a tanszékek oldalarol. Oktatasszervezési/
Yiesgutugis Tanszéki kolléganak TO vezetd
(PPKE) ST
A tansz€ki adminisztrator (PPKE) szerepkdrnek
Tanszékvezet6 megfeleld, azonban nincs irasi joga. Tanszékve- | Dékan/
(PPKE) zetdknek javasolt, aki szeretnék egyben latni a Hivatalvezet6
tanszéki targyakat és kurzusokat.
Tantervkezelé . , Oktatasszervezési
(PPKE) Mintatantervek karbantartasa. B
Tanulmanyi ad- ; A
minisztrator Tanulmanyi adminisztracié, TO munkatarsainak Oktatassz’f:rvezesﬂ
TO vezet6
(PPKE)
Termek karbantartdsa, teremigények elbiralasa, Oktatassz"erve:zesﬂ :
. ; - N o g TO vezet6/ kdzponti
Teremkezel6 orarendek megtekintése. Kozponti €s kari terem- . :
: - . szervezeti egység
gazdalkodonak javasolt. p
vezetdk
Zarovizsgaztatas | Zarovizsgak, az oklevelek és oklevélmellékletek TO vezetd
(PPKE) kezelésére. TO munkatéarsnak javasolt.

18. §!2 (1) Szerepkorrel a felhasznalok koziil csak az Egyetem munkavallaléja rendelkezhet, a
munkakore altal indokolt mértékben €s terjedelemben.

(2) A szerepkor beallitasa iranti igényt a munkavallalo belépésekor az érintett szervezeti egység
vezetOje kezdeményezi — az erre a célra szolgald kdzponti elektronikus tigyfélszolgalati rend-
szeren (IT Helpdesk) a szerepkor beallitas kezdé datumanak megjelolésével. Ugyanezen a fe-
lilleten kérelmezheté a munkavallalo szerepkérének modositasa is.

(3) A szerepkor igényld nyomtatvanyt a Bér- és Munkaiigyi Osztaly tovabbitja az Oktatasi €s
Tanulmanyi Osztaly szamara a szerepkor beallitas kezd6 datumanak megjellésével.

(4) Amennyiben az Oktatési €¢s Tanulmanyi Osztaly véleménye szerint az igényelt szerepkor
nem indokolt a felhasznalé6 munkakoéréhez, vagy feladatai ellatasahoz, ugy a kérelmezotél to-
vabbi tajékoztatast kérhet, illetve a munkakorhéz vagy feladatok ellatashoz illeszkedd szerep-
kort javasolhat. Amennyiben az indokolt szerepkdrben nem sikertil megéllapodni, Ggy a beél-
litand6 szerepkorrél az oktatasi rektorhelyettes dont.

12 M6dositotta az ET 49/2024. (V1.20.). sz. hatarozata.
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(5) A szerepkorrel rendelkezd munkavallalé munkaviszonyanak megsziinése vagy barmely ok-
bol torténd sziinetelése esetén a Bér- és Munkatigyi Osztaly haladéktalanul irasban értesiti az
Oktatési és Tanulmanyi Osztalyt a szerepkor elvonas kezdd idépontjanak megjelolésével az
erre a célra szolgalé kdzponti elektronikus tigyfélszolgalati rendszeren (IT Helpdesk), a szerep-
kor megsziinés végdatumanak megjelolésével.

(6) A tipusszerepkorokon kiviil — a jelen szabalyzat szerinti célok és alapelvek érvényesitése
érdekében, kiilénésen nyomos indok esetén — sajat szerepkorok hozhatdk létre. A sajat szerep-
kort az Oktatasi és Tanulményi Osztaly kérésére a fejleszt6 hozza l1étre. Sajat szerepkor létre-
hozasat a Fejleszt6 felé kezdeményezni csak az Oktatési és Tanulmanyi Osztaly jogosult. A
sajat szerepkor iranti igényt — az indokok pontos megjeldlésével — irasban kell kezdeményezni
az Oktatasi és Tanulmanyi Osztalyon. Az igények alapjan a sajat szerepkor beallitasait az Ok-
tatasi és Tanulméanyi Osztaly hatdrozza meg, és egyezteti a kérelmezdvel. A sajat szerepkor
iranti igényt az Oktatasi és Tanulményi Osztaly vezetdje jogosult elutasitani, amennyiben az
indokok alapjan a probléma tipusszerepkorrel is megoldhato, vagy az indokok alapjan a sajat
szerepkor kialakitdsa és fenntartasa nem all aranyban az elérni kivant céllal. Az Oktatasi és
Tanulményi Osztaly vezetdjének elutasito dontésével szemben az oktatasi rektorhelyetteshez
lehet fellebbezni.

IV. rész
Kommunikacié a Neptun rendszeren keresztiil

19. § (1) A teljes hallgatosagot vagy a hallgatok csoportjat érintd tanulmanyi informaciokat a
hirdet6tablan, a kari honlapon vagy a Neptun rendszeren keresztiil kell k6z61ni.

(2) A konkrétan egy hallgatot érint6 dontést irasban, a Neptun rendszeren keresztiil kell k6zdIni.
(3) A hallgato kotelezettsége a Neptun rendszer {izeneteinek folyamatos nyomon kovetése. Az
ilyen modon kozzétett informécidt a kiildést6]l szamitott 8. napon kozoltnek kell tekinteni. A
Neptun rendszeren a hallgatot érintd bejegyzéseket akkor is a bejegyzés napjat kovetd naptol
szamitott 8. napon kell megismertnek tekinteni, ha nem {izenetben keriiltek megkiildésre.

(4) A Neptun rendszer a hallgatok tanulmanyi tigyeit — kivételesen az Egyetemmel kapcsolatos
mas hivatalos ligyeit — érint6 kozlések tovabbitasara hasznalhat6. A Neptun rendszeren keresz-
tiil nem kiildhetok reklamok, hirdetések vagy a hallgatok hallgatéi jogviszonyahoz nem kap-
csolodo tajékoztatasok.

(5)" A teljes hallgatosagot érintd iigyekben — a Karokkal el6zetesen egyeztetve — iizenetet kiild-
het az Oktatasi és Tanulmanyi Osztaly. Az adott Kar hallgatéit — vagy azok csoportjait — érintd
tizeneteket az érintett Kar jogosult és koteles kikiildeni.

13 Médositotta az ET49/2024. (V1.20.) sz. hatarozata.
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V. rész
Atmeneti és zaré rendelkezések

20. § (1) Jelen szabalyzat a kihirdetést kovetd napon 1€p hatalyba.
(2) A Neptun rendszer jelen szabalyzat szerint torténd esetleges atallitasairol a Kézponti Tanul-
manyi Osztaly — a Karok megfeleld bevonasaval — 2019. 12. 31. napjaig gondoskodik.

Elfogadasi zaradék:
A jelen moédositott szabalyzatot a PA4zmany Péter Katolikus Egyetem Egyetemi Tanacsa
63/2025. (X.09.) szamu hatarozataval elfogadta. Hatalyos 2025. oktober 10. napjatol.

Adatvédelmi statusz: nyilvanos -
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