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Neptun szabalyzat

PREAMBULUM

Az Apor Vilmos Katolikus Fdiskola (a tovabbiakban: a Foiskola) Szenatusa a nemzeti
fels6oktatasrél szoléo 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.), a nemzeti
fels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolod
87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet, tovabba a vonatkozé foiskolai szabalyzatok figyelembe
vételével a Neptun egységes tanulmanyi rendszer miikodtetésének szabdlyait a
kovetkezdképpen hatarozza meg:

A Foiskola tanulmanyi, hallgatéi pénziigyi folyamatokat kiszolgald, valamint a sziikséges
hallgatéi és alkalmazotti adatszolgaltatidsokhoz segitséget nyQjté Neptun.NET Egységes
Tanulmanyi Rendszert (a tovabbiakban: Neptun) hasznal.

A Neptun rendszert fegyelmi felel6sség terhe mellett csak a jelen szabalyzatban részletezett
ligyintézésre, feladatok ellatasara szabad hasznélni!

A Neptun moduléris felépitésii, a felhasznalok kore bovithetd. Az egyes feladatok elvégzéséhez
jogosultsagi szinteket kell meghatarozni.

A Neptun nem csak a hallgatdk, hanem valamennyi, a féiskolaval oktatdi-kutatdi jogviszonyt
vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges mértékben. A Foiskola vezetéi dontéseik meghozataldhoz és a
kapcsolddoé informatikai rendszerek tizemeltetéséhez felhasznaljdk a Neptunban 1évé adatokat,
az adatvédelemre és a személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyok betartasaval.

1. §

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) A Neptun Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a féiskolai
Neptun rendeltetésszerti, jogszeri és lizembiztos hasznalatat biztosito elveket.

(2) E Szabdlyzat hatirozza meg tovabbd azokat a jogosultsidgi szinteket, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy az egyes felhasznalok a szdmukra el6irt nyilvantartasi feladatokat a Neptun
rendszerben el tudjak végezni.

(3) A jogosultsagi szintek meghatdrozasaval egyértelmiivé valnak azok a feladatok és
felelésségi korok, amelyek alapjan a Neptun adatainak naprakészsége €s pontossiga
biztosithato.

(4) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed minden Neptun hasznalati jogosultsidggal
rendelkez6, a fOiskoldval oktatéi-kutat6i, alkalmazotti, hallgatdi, illetve barmilyen egyéb
jogviszonyban 4ll6 természetes személyre, tovabba mindazokra, akik valamely engedély vagy
felhatalmazas alapjan jogosultak a Neptun hasznalatdra, a rendszerbe vald belépésre, az abban
lévé adatok olvasdsdra, adatbevitelre, adatmodositasra vagy adattovabbitasra, illetdleg a
rendszer lizemeltetésére, karbantartdsara. A jelen Szabdlyzat hatdlya ald tartozo személyek
kotelesek a Szabalyzat rendelkezéseit maradéktalanul betartani.
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2.8
NEPTUN FELHASZNALOI JOGOSULTSAGOK, HATASKOROK

UZEMELTETESI ES TARTALMI FELELOSSEG

(1) A Neptun szakmai feliigyeletét koordindlé magasabb vezetdé a Foéiskola tanulmanyi
rektorhelyettese, aki felel6s a Szabalyzat betartasaért.

(2) Az informatikai infrastruktirat az informatikai szakemberek lizemeltetik. Az informatikai
infrastruktira tizemeltetéséért felelds vezetd a miiszaki igazgato.

(3) A Neptun tartalmi lizemeltetdje a Gazdasagi Osztaly (tovabbiakban: GO) é€s a Tanulményi
Osztaly (tovabbiakban: TO) vezetdi. Koézvetlen kapcsolatban édllnak a szakmai feliigyeletet
ellatdo magasabb vezetdvel és az informatikai infrastruktura feleldsével, a miikdtetésért felelGs
vezetdkkel.

(4) A rendszer iizemeltetését a bels6 adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd
alkalmazasgazddk, és a TO rendszeradminisztratorai végzik. A gazdasdgi vonatkozéasu
rendszerparaméterek €s a kodtételek kezeléséért a GO felelds, ennek érdekében irasi €s olvasasi
jogosultsaggal rendelkeznek a Neptunban tarolt adatokhoz.

(5) A gazdasagi szakmai feliigyeletet a gazdasagi igazgato latja el.

3.§

A NEPTUN ALTAL NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Az adatbazisba az alabbi adatok keriilnek rogzitésre:

1. a Foiskolaval oktatdi-kutatdi jogviszonyt létesitett személyek adatai, az Nftv.-ben
meghatérozott személyi, illetve jogviszonyra €s munkakdorre vonatkozo6 adatok;

2. a nem oktatdi statuszba sorolt, foglalkoztatéasi jogviszonyban all6 személyek esetében
az Nftv. 3. szdmu melléklet I/A. pontja &ltal meghatarozott adatok;

3. a Foiskolaval hallgatdi/vendéghallgatéi vagy doktorjel6lti jogviszonyban alld

személyek esetében az Nftv. 3. szamu melléklet I/B. pontja altal meghatdrozott adatok.

4.§
AZ ADATBAZISBA BEKERULO ADATOK FORRASA, AZ ADATBEVITEL MODJA

(1) Az oktatéi, illetve nem oktatdi statuszban foglalkoztatasi jogviszonnyal, illetve megbizési
szerz6déssel foglalkoztatott személyek adatainak forrasa a GO éltal kezelt munkaiigyi
nyilvantart6 program. Az adatbevitelre rogzités formajaban keriil sor folyamatosan. Az adatok
bevitelét a GO munkatérsai végzik.

(2) A hallgatoi jogviszonyban all6 személyek esetén az adatok forrasa a felsGoktatasi
felvételi/potfelvételi adatdllomany Golya programja. Az atvétellel vagy bels6 felvételi
eljarassal 1étesitett hallgatoi jogviszony adatait, valamint a felvételi besoroldst médosité dontést
a tanulmanyi eléadé rogziti a Neptunban.
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(3) Az adatbéazisba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrdsaul szolgéald iratban szerepld,
valamint a Gdlya adatbazisaban nyilvantartott adattol, melynek egyezdségéért az adatbevitelt
végz0 személy felelosséggel tartozik.

(4) Amennyiben a forrasul szolgalo iratban szerepld adat értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos vagy hidnyos, az nem vihet6 be az adatbazisba, ilyen esetben a forrasul
szolgdlo irat kijavitasat, illetve kiegészitését kell kérni. A kiegészitést az eredeti irat kiallitdja
végezheti el, a kiegészités tényét €s idOpontjat sajat kezii alairdsaval igazolva. Az adatok
kijavitasa, illetve kiegészitése szobeli kozlés alapjan nem torténhet.

(5) Az adatok bevitele utan az adat forrdsaul szolgéalo iratokat a Fdiskola Iratkezelési
Szabdlyzat 2. szamu mellékletének megfelelden kell tarolni és megdrizni.

(6) A megadott hataridén beliil hallgatéi/vendéghallgatéi jogviszonyt nem létesitett
személyeket a tanulményi informatikus kételes t6r6lni.

(7) A Neptunban keriilnek rogzitésre tovabba azok az adatok, amelyek
a.  aTanulmanyi Osztalyon a hallgatoval kapcsolatban keletkeznek;
b.  az oktatassal kapcsolatban keletkeznek (pl. tantervi héld, tantargyi el6feltételek);
c.  az adott tanszéken a hallgatdval kapcsolatban keletkeznek, illetve a tanszék 4ltal
oktatott tantargyakkal kapcsolatosak;
d.  a GO-n a hallgat6 tanulmanyaihoz kapcsolddo felmeriilt k6ltségek.

(8) A tanulmanyi teljesitmény értékelését a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 35. § (4) pontja
szerint: ,,Az oktato, vagy a kurzus megtartdsdaért felelGs oktatdsi szervezeti egység vezetdje a
kurzus értékelését legkésGbb az eredmény megsziiletését — kiilsd értékelés, pl. iskolai gyakorlat
értékelése esetén az értékelést tartalmazo dokumentum kézhezvételét — koveté munkanapon
koteles a Neptun rendszerben is rogziteni.”

5.§

ADATMODOSITAS, ADATVALTOZAS

(1) A Neptun adatbazisban szereplé adatok mddositasara, illetve az adatok véltozasdnak
atvezetésére az adatkezelés iddtartama alatt barmikor van lehet6ség. A hallgatoi jogviszony
megsziinése utdn az adatokat archivalni kell.

(2) Az adatok médositasa a Neptunban torténhet:
a) kérelem alapjan;
b) nem valds adat észlelése esetén.

(3) A tanulmaényi tigyeket érinté mddositasokat a valodisagot alatdmaszté dokumentum alapjan
a TO el6addja 15 napon beliil végzi el.

(4) Az adatbazisban szerepld személyi adatok megvaltozasa esetén a hallgaté a megvaltozott
adatokat haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliil koteles az eredeti dokumentum bemutatasa
mellett a TO-n bejelenteni. Az adatvaltozdsra vonatkozd irasbeli bejelentést a Foéiskola
alkalmazottainak a Gazdasagi Osztélyra kell eljuttatniuk, csatolva az el6irt dokumentumokat. A
bejelentés elmulasztasdval vagy késedelmes teljesitésével kapcsolatos jogkdvetkezmények a
hallgatét, illetve az alkalmazottat terhelik.
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(5) Az adatkezel6 altal kezdeményezett adathelyesbités esetén a valdtlan adat torlésére és a
valds adat bevitelére csak akkor keriilhet sor, ha a tordlni kivant adat valdtlansdga minden
kétséget kizdr6 moédon megéllapithato, és a bevinni kivant adat valddisdgat igazold eredeti
dokumentum az adatkezel6 rendelkezésére all.

6.§
ADATBIZTONSAG

(1) Az IT véllalja a Foiskola hardver- és szoftverkdrnyezetére alapozottan a Neptun
szerveroldali komponensei miikédtetéséhez sziikséges infrastruktura kialakitasat a Fdéiskola
telephelyén, tovabba a rendszerek szerveroldali komponenseinek telepitését, konfiguralasat és
iizemeltetését. Ezen tevékenysége soran az SDA' munkatérsaival egyiittmiikddésben biztositja,
hogy a rendszer az adatbiztonsagi kévetelményeknek folyamatosan megfeleljen.

(2) A Neptun lizemeltetoje:
a) kizarolagosan engedélyezi a jogosultak szdmara a szerverekhez torténd hozzaférést;
b) gondoskodik a sziikséges, rendszeres karbantartasrol;
c) gondoskodik az adatbazis-szerver megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart
helyiségben torténd elhelyezésérol;
d) biztositja, hogy az éles adatbazis csak a Foiskola altal meghatarozott felhasznalok
szaméra legyen kozvetlen héldzati uton elérhetd, és a rendszer feltorése direkt héaldzati
hozzaféréssel ne legyen lehetséges;
e) az SDA munkatarsaival egytittmiikodésben biztositja, hogy minden felhasznalé csak
egyéni azonositas utan léphessen a rendszerbe.

7.8
HOZzZAFERESI JOGOSULTSAGOK

(1) A rendszer felhasznaléi — jogosultsagi szintjiilk alapjdn — az egyes adatfajtdkhoz
olvasdsi/irasi vagy csak olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

(2) A hozzaférési jogosultsagok gyakorldsa a Neptunban személyre szolé kod és jelszo
alkalmazasaval torténik.

(3) A |hallgaték hozzaférési jogosultsagdnak megallapitasa, illetve kddjuk generalasa
adataiknak a rendszerbe vald bevitelét kovetden, kiilon kérés nélkiil torténik. Az oktatok és mas
foglalkoztatottak kodjanak generdldsa automatikusan a Neptunban a személyes adatok
rogzitése utan torténik, a jogosultsdgot a szabalyzat szerint a tanulmanyi informatikus rendeli
hozza.

(4) A kodot és a jogosultsagot a felhasznald e-mailben kapja meg a tanulmanyi informatikustdl.
(5) Az automatikusan generdlt jelsz6t a felhasznidlénak a rendszerbe torténd elsé

bejelentkezésekor meg kell véltoztatnia. Erre a rendszer adminisztrator az uj belépdt a kéd
kozlésével egyidejiileg felszolitja.

' Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola és az SDA Stadio Kft. kozott 2004-ben kotstt 14-1-2/2004 iktatasi szami Atalanydijas
Support Szerzddés alapjan.
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(6) A Neptunban barmilyen tipusu jogosultsaggal rendelkezd alkalmazott foglalkoztatasi
jogviszonya megsziinésekor koteles tordltetni jogosultsagat a belsdé adminisztratorral.

(7) A Neptun rendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokrdl, a jogosultak korérdl,
modositasardl, torlésérél a rendszer adminisztrator vezet nyilvantartidst a Neptun rendszer
Adminisztracié > Felhasznalo szerepkorhoz rendelése meniipont alatt, neptun kdd, név,
szerepkor, jogosultsagi szint, érvényesség, szervezeti egység tartalommal.

8. §

JOGOSULTSAGI SZINTEK

A Neptunban kezelt személyes adatokhoz valé hozzaférés a vonatkozé jogszabalyok
rendelkezésein alapul. Minden felhaszndlé a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott feladatkore
alapjan, meghatarozott adatkezelési célhoz sziikséges mértékben és ideig férhet hozza az
adatokhoz. A Neptunban feladatot ellatd személyek szerepkorét és jogosultsagait a rendszer
adminisztrator a tanulmanyi rektorhelyettes tudomasaval €s jovahagyasaval osztja ki.

Az adatok jogszer(i kezeléséért €s a jelen Szabdalyzat betartdsaért a Neptun szoftver- és hardver
lizemeltetésben részt vevd belsé adminisztratorok felelések, akik a rendszerben tarolt Gsszes
adathoz, beleértve a pénziigyi adatokat is, irdsi és olvasasi jogosultsaggal hozzaférhetnek.

(1) gazdasagi iigyintézo (GO):
a) olvasasi és irasi joggal hozzaférnek a hallgatok személyes, pénziigyi, valamint a
szdml4zasi adataihoz.

(2) munkatigyi el6adé (GO):
a) alkalmazotti adatokat r6gzit
b) szerzddéseket beviszi €s karban tartja
¢) Neptun hozzaférést ad az oktatoknak, alkalmazottaknak
d) a szervezeti egységekhez rogziti a munkakoroket

(3) bels6 adminisztratorok:
a) kapcsolattartas a fejlesztokkel,;
b) kapcsolattartds jelen szabalyzat szerinti Neptun adminisztracioban részt vevd maés
felhasznalokkal,
¢) a Neptun rendszerparamétereinek a karbantartasa;

(4) rendszer adminisztrétor:

a) olvasési és irasi jogosultsaggal hozzaférhet a targyak, az oktatok, valamint a
hallgatok 6sszes adatahoz, beleértve a hallgatoi pénziigyi befizetési adatokat is;

b) a tantargy létrehozasat kovetden irdsi jogosultsaga teljes korii;

c) a felvételi Golya rendszerbdl, a felvett jelentkezok adatainak beimportalasa a
Neptunba;

d) uj felhasznaldk jogosultsdganak beallitasa;

e) napi felhasznéldi problémaék kivizsgalasa, kozremiik6dés azok megoldasaban;

f) 1 verzidk tesztelése, ij modulok bevezetése;

g) rendszer-adminisztratori jogosultsighoz kotott adatlekérdezések elkészitése, a
felhasznéldk segitése tandcsadéssal a sajat jogosultsagu lekérdezések elkészitésében;
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h) vitas esetekben az adatmddositasok részleteinek visszakeresése a rendszeriizemeltetd
szakembereinek segitségével;

i) mintatantervek karbantartasa;

J) képzések, szakiranyok adatainak karbantartasa;

k) a Neptunban tarolt adatok ellendrzése;

1) hallgatoi és oktatoi FIR jelentések osszeallitasa;

m)adatszolgéltatds a Didkhitel K6zpont felé;

n) a felhasznalok részére oktatas szervezése, oktatasi segédanyag készitése;

0) a képzéseken akkreditalt targyak létrehozdsa és a mintatantervhez rendelése,
valamint a targyak adatainak (6raszam, teljesitési kovetelmény, kredit) felvitele a
Neptunba;

p) a Neptun folyamatos féiskolai miikodésének biztositdsa az éves tanulmanyi
eseménynaptar alapjan a képzési id6szakok bedllitdsa a hatdlyos fdiskolai
szabalyzatok alapjan,;

q) a Neptun szakszerii hasznalatanak el6segitése;

r) a tanulmanyi {igyintézO0k és tanszéki adminisztratorok Neptunnal kapcsolatos
problémadinak dsszegyjtése és egyiittmiik6dés a probléma megoldasaban;

s) oklevélkészités, oklevélmellékletek, elektronikus index, torzskonyv készitésének
feliigyelete;

t) anyomtatvanysablonok elkészitése a Neptun rendszerben

u) kurzusok meghirdetésének, az elokovetelmények bedllitdsanak ellenérzése, tovabba a
tanulmanyi idészakok (a beiratkozas, targy-, vizsga- és kurzusfelvételi iddszak)
meghirdetése és rogzitése;

v) a hallgatdk targyfelvételének figyelemmel kisérése alapjan a targyfelvétel utdn a nem
indul6 kurzusok kisziirése, térlése €s az érintett hallgatok értesitése;

w) statisztikdk, sziirések elkészitése;

x) teremgazdalkodoi feladatok ellatasa: a foiskolan a tandrakon kiviili tanszéki igények,
valamint a Rektori Hivatal Vezet6je irdsos jelzése alapjan a rendezvény célu
teremfoglalasok rogzitését végzi.

(5) gazdasagi rendszer adminisztrator:

a) a Neptun pénziigyi rendszerparamétereinek a karbantartésa;

b) a f6konyvi adatok alapjén 4j pénziigyi jogcimek és kodok létrehozasa, paramétereik
beallitasa;

c) a hibajelenségek kivizsgalasa, kozremiikodés azok megoldédsaban;

d) g verziok tesztelése, ij modulok bevezetése;

e) a Neptun adatok hibainak javitésa;

f) kapcsolattartds az adminisztracioban részt vevé mas felhasznalokkal;

g) az 6sztondij-kifizetések lebonyolitdsa;

h) adatszolgaltatisok a Neptunban 1évé adatok alapjan a Hallgatéi Onkormanyzat
(HOK) felé, illetve mas szervezeti egység felé is.

(6) Oktatéi munka hallgatéi véleményezése (Mindségbiztositas - Unipoll):
a) kérdobivek szerkesztése €s kiértékelése

(7) Tanulmanyi eléado, felvételi eléadd (TO):
a) a személyi adatok karbantartdsa, ellendrzése, kiilonos tekintettel a felvételi
rendszerbdl konvertélt hallgatéi adatokra;
b) azon adatok bevitele, amelyek forrdsa az adott hallgaté irasbeli nyilatkozata, vagy
amelyek a Tanulmanyi Osztalyon a hallgatéval kapcsolatban keletkeznek, (pl.:
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tanulmanyok folytatdsatol torténd eltiltasra, a Fdiskolarol valo kizarasra vagy a
tanulményok sikertelen befejezésére vonatkozo adatok);

a hallgatok képzéshez rendelésének ellendrzése;

a beiratkoztatés elvégzése;

a hallgatok naprakész statuszrendezése;

a hallgatdk pénziigyi kotelezettségeinek ellenérzése;

a hallgatok felszolitdsa a fennall6 tartozasok teljesitésére;

az adott félévben felvett tdrgyak eredményeinek atlagolasa;

igazolasok kiadésa tanulmanyi (pl. jogviszony-igazolas) tigyekben, kapcsolattartas
az adminisztracioban részt vevd mas felhasznalokkal;

a hallgatok részére eldirt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének az ellendrzése;
hallgatok zardvizsga adatainak a rogzitése, (a hallgatok zardvizsgara torténd
beosztdsa vagy zardvizsgara torténd jelentkeztetése, a Zardvizsga Bizottsag
tagjainak felvitele);

oklevél, oklevélmelléklet és leckekonyv nyomtatasanak ellatasa.

(8) Oktatasi igazolvany ligyintéz6:

a)
b)

oktatési igazolvanyok adatainak rogzitése
oktatasi igazolvany matricdk adatainak rogzitése

(9) Tanszéki adminisztratorok:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

g)
h)

olvasasi joggal hozzaférhetnek a tanszéken oktatott targyat felvett hallgatok
személyes adataihoz;

irasi joggal hozzaférhetnek a tanszék altal oktatott kurzusok adataihoz, e targyak
hallgat6inak ezekhez a targyakhoz k6t6do tanulmanyi adataihoz;

jogosultak a Neptunba bejegyzett tanulményi eredmények vizsgalapok alapjan
torténd ellendrzésére és helyesbitésére;

az adott félév kurzusainak meghirdetése €s karbantartasa, a helyes kurzus és vizsga
el6kovetelmény bedllitdsainak ellenérzése, a specidlis ,,csak vizsga” kurzusok
meghirdetése, valamint az oktatok hozzarendelése;

a gyakorlati és félévkozi jegyek, félév végi alairasok, vizsgaeredmények ellendrzése
a TVSZ elbirasai alapjan,;

a vizsgalapok ellendrzése, archivalasa;

vizsgaiddszakban a vizsgajelentkezések és modositasok koordinalasa;

a szakdolgozat/diplomamunka adatainak a rogzitése.

(10) Kollégiumi adminisztrator:

a)

b)
c)

d)

a hallgatok kollégiumi elhelyezésének, hallgatok ki- és bekoltozésének
nyilvéntartasa;

kollégiumi jelentkezési idészakok meghirdetése;

kollégiumi dijakkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek kiirdsa a rendszerben, ezek
tériilésének lekérdezése;

kapcsolattartds az adminisztracidban részt vevé mas felhasznalokkal,

(11) Konyvtaros:
a) konyvtari tartozds esetén a hallgatéi targyfelvétel és vizsgajelentkezés letiltas

kezdeményezése;

b) olvasasi joggal felruhdzott felhasznald, aki a munkdja sordn betekintést kap a

Neptun adataira vonatkozdlag.
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(12) Nézegetds felhasznald: olvasasi joggal felruhdzott felhasznald, aki a munkdja soran
betekintésre kap lehetdséget a Neptun adataira vonatkozolag.

(13) Oktatok:
a) olvasasi joggal hozzaférhetnek az altaluk oktatott hallgaték személyi adataihoz;
b) irdsi és olvasdsi joggal ezen hallgatok é&ltaluk oktatott tdrgyainak tanulményi
adataihoz.

(14)  Hallgatok:

a) hallgatoi/vendéghallgatéi jogviszonnyal rendelkezd személy, aki tanulmanyi,
pénziigyi és személyes adatait korlatozottan adminisztralja, olvasasi joggal
hozzéaférhet sajat adataikhoz;

b) tanulményi félévekre regisztralhat, tantargyakat vehet fel, vizsgaalkalmakra
jelentkezhet, megtekintheti a tanulmdnyi eredményeit, kérelmeket adhat le,
hatarozatokat fogadhat

c) pénziigyi befizetéseihez a Neptun pénziigyi feliiletét hasznédlhatja, a Neptun
rendszer altal generalt elektronikus szamlat letSltheti. (A pénziigyi teljesités utan 15
napon beliil papiralapon hitelesitett masolatot kérhet.)

d) egy hallgat6 csak egy Neptun azonositoval rendelkezhet

e) a Foiskola szervezeti egységei altal bekért, az adatszolgaltatdsi kotelezettségek
teljesitéséhez sziikséges adatok hataridére torténé megadasanak elmulasztasabol
fakadé jogi és pénziigyi kovetkezmények a hallgatét terhelik

f) személyes adataikban bekovetkezett valtozasokat koteles 8 napon beliil
megvaltoztatni vagy az illetékes tanulmanyi eléadonak személyesen a sziikséges
igazolvanyok bemutatdsa mellett bejelenteni, a hallgatd a rendszerben kételes a
kovetkez6 adatok aktualizaldsat elvégezni: bankszamlaszdm, e-mail cim,
telefonszam, tartozkodasi/értesitési lakcim.

A részképzésben tanuldk, valamint a vendéghallgatok esetében a kovetkezd adatok
keriilnek a Neptunban régzitésre:

a) személyiigazolvany- és/vagy utlevélszam;

b) személyi igazolvany- és/vagy utlevél érvényessége;

c) tartézkodasi hely;

d) e-mail cim, telefonszam;

e) aképzés megnevezése (szak/szakirany).

9. §
FELADATOK SZERVEZETENKENT, ILLETVE FELHASZNALOI TIPUSONKENT

(1) Az informatikai lizemeltetés feladatai a Neptun miikddésének biztositasahoz:

a) a Neptun tizemeltetési rendjének kialakitasa;

b) a Neptun lizemeltetése, lizemeltetési felligyelet ellatdsa;

¢) az adatvédelmi szabalyok betartdsa, kiilonos tekintettel a személyes adatok védelmére.
Tovabbi kérdések az IT szabalyzatban keriilnek rogzitésre.
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10. §
AZ ADATKEZELES FOLYAMATANAK ELLENORZESE

(1) Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény, illetve az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzé szervezeti egységek
vezetdi folyamatosan kételesek ellendrizni.

(2) Az egységvezetd torvénysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megsziintetésérél. Kiilonosen silyos visszaélés esetén az illetékes féiskolai szervezetnél
fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi a felel6sség megallapitasara.

(3) A Neptun adminisztraciéban részt vevo felhasznaldkat a munkavégzésiikkel kapcsolatban
fegyelmi és anyagi felel6sség terheli a munkakori leirdsukkal 6sszhangban.

11. §

ADATTOVABBITAS

(1) A Neptunbdl egyedi adatok személyazonositasra alkalmas médon az alabbi adatkezel6knek
tovabbithatdk:

a) az Nftv. és végrehajtasi rendeletének felhatalmazasa alapjan az oktatok/tanarok/kutatok
és a hallgatok meghatéarozott adatai a FIR-nek;

b) a hallgatéi hitelrendszerrél és a Diakhitel Kézpontrdl szolo 1/2012. (I. 20.) Korm.
rendeletben megjel6lt adatok a Didkhitel Kozpont részére;

c) a kiilfoldi hallgaték statuszaval, 6sztondijaival kapcsolatos informacidkat a tanulmanyi
tigyintézok tartjak nyilvan, amirdl félévente tajékoztatast kiildenek a Bevandorlasi és
Allampolgarsagi Hivatal részére.

12.§
Archivalasi szabalyzat

(1) A digitalis archivalas szabalyairdl sz6l6 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet alapjan a
megolrzésre kotelezett a megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan koteles biztositani,
hogy az elektronikus dokumentumok meg6rzése olyan mddon torténjen, amely kizarja az
utodlagos moédositas lehetdségét, valamint védi az elektronikus dokumentumokat a torlés, a
megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés ellen.
(2) A megorzésre kotelezett koteles biztositani, hogy az 6rzott elektronikus dokumentumok
értelmezhetdsége (olvashatosiaga) — a dokumentumok megjelenithetdségét lehetdvé tevd
szoftver- és hardverkdrnyezet biztositasaval — a megOrzési kotelezettség idétartama alatt
megmaradjon

(3) Nyilvantartast kell vezetni a Neptun elektronikus tanulmanyi rendszerben nyilvantartott
hallgatoi  kérelmekr6l, a pénziigyi Dbizonylatokrdl, szdmldkrol, a munkaiigyi
nyilvantartdsokrol, a  bérszamfejtési iratokrol, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsokrodl €s a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokrol.

10



Neptun szabalyzat

13.§
Zaro6 rendelkezések
Fenti szabalyzatot az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Szenatusa az SZH 18.02.26. szimu

hatarozatéval elfogadta.
Jelen Szabalyzat 2018. marcius 1-jén 1ép hatalyba.

Véc, 2018. februar 15.

.....................................

Libor Jozsefné dr.
rektor
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