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PREAMBULUM

Az Apor Vilmos Katolikus F@iskola (a tovabbiakban: a F@iskola) Szendtusa a nemzeti
fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.), a nemzeti
fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szo616
87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet, tovabba a vonatkoz6 f&iskolai szabalyzatok
figyelembevételével a Neptun egységes tanulmanyi rendszer miikodtetésének szabalyait a
kovetkez6képpen hatarozza meg:

A Féiskola tanulmanyi, hallgatéi pénziigyi folyamatokat kiszolgal6, valamint a sziikséges
hallgatéi és alkalmazotti adatszolgaltatasokhoz segitséget nytjté Neptun.NET Egységes
Tanulmanyi Rendszert (a tovabbiakban: Neptun) hasznal.

A Fdéiskola a jelen szabalyzatban részletezett ligyintézésre, feladatok ellatasara fegyelmi
felel6sség terhe mellett a Neptunt alkalmazza.

A Neptun modularis felépitésti, a felhasznalék kore bévithet6. Az egyes feladatok
elvégzéséhez jogosultsagi szinteket kell meghatarozni.

A Neptun valamennyi, a Féiskolaval jogviszonyt létesitett, illetve a Neptun a hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6 személy adatait tartalmazza a vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
mértékben. A Fdiskola vezet6i dontéseik meghozatalahoz és a kapcsoldéddé informatikai
rendszerek lizemeltetéséhez felhasznaljak a Neptunban 1év6 adatokat, az adatvédelemre és a
személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

1. § A szabalyzat célja és hatalya

(1) A Neptun Szabdalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a féiskolai
Neptun rendeltetésszert, jogszert és lizembiztos hasznalatat biztosit6 elveket.

(2) E Szabalyzat hatarozza meg tovabba azokat a jogosultsagi szinteket (szerepkorok),
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy az egyes felhasznaldék a szamukra eldirt nyilvantartasi
feladatokat a Neptun rendszerben el tudjak végezni.

(3) A jogosultsagi szintek (szerepkordk) meghatarozasaval egyértelmiivé valnak azok a
feladatok és felelGsségi korok, amelyek alapjan a Neptun adatainak naprakészsége és
pontossaga biztosithato.

(4) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden Neptun hasznalati jogosultsaggal
rendelkezd, a féiskolaval oktatdi-kutatdi, alkalmazotti, hallgatdi, illetve barmilyen egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyre, tovabba mindazokra, akik valamely engedély vagy
felhatalmazas alapjan jogosultak a Neptun hasznalatara, a rendszerbe val6 belépésre, az
abban 1év6é adatok olvasasara, adatbevitelre, adatmoédositdsra vagy adattovabbitasra,
illet6leg a rendszer iizemeltetésére, karbantartasara. A jelen Szabalyzat hatalya ala tartozé
személyek kotelesek a Szabalyzat rendelkezéseit maradéktalanul betartani.



2. § Neptun felhasznaléi jogosultsagok
Uzemeltetési és tartalmi felelGsség

(1) A Neptun szakmai feliigyeletét koordinalé magasabb vezet§ a F@iskola tanulmanyi
rektorhelyettese, aki felel§s a Szabalyzat betartasaért.

(2) Az informatikai infrastruktardt az informatikai szakemberek iizemeltetik. Az
informatikai infrastrukttra {izemeltetéséért felelds vezet§ a gazdasagi igazgatdhelyettes.
Hataskorében eljarva felelds a gazdasagi vonatkozasu rendszerparameéterek és a kodtételek
kezeléséért, ennek érdekében irasi és olvasasi jogosultsaggal rendelkezik a Neptunban tarolt
adatokhoz.

3. § A Neptun altal nyilvantartott adatok kore

(1) Az adatbazisba az alabbi adatok keriilnek rogzitésre:
a) a Fdiskolaval oktatéi-kutatdi jogviszonyt 1étesitett személyek adatai, az Nftv.-ben
meghatarozott személyi, illetve jogviszonyra és munkakorre vonatkoz6 adatok;
b) a nem oktatdi statuszba sorolt, foglalkoztatasi jogviszonyban allé személyek
esetében az Nftv. 3. szamu melléklet I/A. pontja altal meghatarozott adatok;
c) a Féiskolaval hallgat6i/vendéghallgatéi jogviszonyban allé személyek esetében az
Nftv. 3. szamu melléklet I/B. pontja altal meghatarozott adatok.

4. § Az adatbazisba bekeriilé adatok forrasa, az adatbevitel médja

(1) Az oktatéi, illetve nem oktatdi statuszban foglalkoztatasi jogviszonnyal, illetve megbizasi
szerz8déssel foglalkoztatott személyek adatainak forrasa a Gazdasagi Igazgatdésag (a
tovabbiakban: GI) altal kezelt munkaiigyi nyilvantart6 program. Az adatok bevitelét a
Gazdasagi Igazgatdésag munkatarsai végzik.

(2) A hallgatéi jogviszonyban allé6 személyek esetén az adatok forrasa a fels§oktatasi
felvételi/potfelvételi adatallomany programja. Az atvétellel vagy belsd felvételi eljarassal
létesitett hallgatéi jogviszony adatait, valamint a felvételi besorolast mddosité dontést a
tanulmanyi el6adé rogziti a Neptunban.

(3) Az adatbazisba bevitt adatok nem térhetnek el az annak forrasaul szolgalé kozponti
nyilvantartasban szerepld adatoktdl, melynek egyezdségéért az adatbevitelt végz6 személy
felel6sséggel tartozik.

(4) Amennyiben a forrasul szolgal6 iratban szerepl§ adat értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos vagy hidnyos, az nem vihet§ be az adatbazisba, ilyen esetben a forrasul
szolgalé irat kijavitasat, illetve kiegészitését kell kérni. A kiegészitést az eredeti irat kiallitoja
végezheti el, a kiegészités tényét és idépontjat sajat kezl alairasaval igazolva. Az adatok
kijavitasa, illetve kiegészitése szdbeli kozlés alapjan nem torténhet.

(5) Az adatok bevitele utan az adat forrasaul szolgal6 iratokat a FGiskola Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelel&en kell tarolni és megd@rizni.



(6) A megadott hataridén beliill hallgatéi/vendéghallgatéi jogviszonyt nem létesitett
személyeket a Tanulmanyi Osztaly (a tovabbiakban: TO) torli.
(7) A Neptunban keriilnek régzitésre tovabba azok az adatok, amelyek

a) a FGiskolan a hallgatéval kapcsolatban keletkeznek (adatok, teljesitmények);

b) az oktatassal kapcsolatban keletkeznek (pl. tantervi hald, tantargyi eléfeltételek);

c) egy-egy tanszék altal oktatott tantargyakkal kapcsolatosak (pl. 6érarend, tematikak,

vizsgak meghirdetése);

d) a hallgaté tanulmanyaihoz kapcsolddé felmeriilt koltségek;

e) az oktatasszervezést segit§ adatok (pl. terembeosztas)

f) az oktatdok oktatdéi munkavégzését igazoljak (6ranyilvantartas)
(8) A tanulmanyi teljesitmény elismerését (jelenlét, alairas) és értékelését a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzat szerint az oktatd, vagy a kurzus megtartasaért felel6s oktatasi szervezeti
egység vezetGje a kurzus értékelését legkés6bb az eredmény megsziiletését - kiilsé értékelés,
pl. iskolai gyakorlat értékelése esetén az értékelést tartalmazé dokumentum kézhezvételét -
koévetd munkanapon koteles a Neptun rendszerben is rogziteni. Egy adott félév eredményét
legkésébb a félév vizsgaiddszak lezarasat kovetd 5. napon kell rogziteni, ezt kdvetSen a
Tanulmanyi Osztaly a “nem teljesitett”, illetve a rogzitett bejegyzést véglegesiti.

5. § Adatmaddositas, adatvaltozas

(1) A Neptun adatbazisban szerepld adatok mddositasara, illetve az adatok valtozasanak
atvezetésére az adatkezelés id6tartama alatt barmikor lehet6ség van. A hallgatéi jogviszony
megszlinése utan az adatok mddositasara a hatésag kérésére vagy jogszabaly alapjan van
lehetdség (pl. FIR adatok javitasa).
(2) Az adatok moédositasa a Neptunban torténhet:

a) kérelem alapjan;

b) hivatalbél (pl. nem valds adat észlelése esetén).
(3) A tanulmanyi iligyeket érint6 modositasokat a valddisagot alatamaszté dokumentum
alapjan a TO el6addja 15 napon beliil végzi el.
(4) Az adatbazisban szerepl6 személyi adatok megvaltozasa esetén a hallgatd a megvaltozott
adatokat haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon beliill koteles az eredeti dokumentum
bemutatasa mellett a TO-n bejelenteni. Az adatvaltozasra vonatkoz6 irasbeli bejelentést a
Fé@iskola alkalmazottainak haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil kdtelességiik eljuttatni
a Gazdasagi Igazgatdésagra a kapcsolédé iratok bemutatasaval egyidejlileg. A bejelentés
elmulasztasaval vagy késedelmes teljesitésével kapcsolatos jogkévetkezmények a hallgatot,
illetve a bejelentésre kotelezettet terhelik.
(5) Az adatkezel$ altal kezdeményezett adathelyesbités esetén a val6tlan adat torlésére és a
valds adat bevitelére csak akkor keriilhet sor, ha a tordlni kivant adat valétlansaga minden
kétséget kizar6 médon megallapithatd, és a bevinni kivant adat valédisagat igazolé eredeti
dokumentum az adatkezel8 rendelkezésére all.



6. § Adatbiztonsag

(1) Az Informatikai Csoport vallalja a Féiskola hardver- és szoftverkornyezetére alapozottan
a Neptun szerveroldali komponensei miikodtetéséhez sziikséges infrastruktara kialakitasat
a Fdiskola telephelyén, tovabba a rendszerek szerveroldali komponenseinek telepitését,
konfiguralasat és lizemeltetését. Ezen tevékenysége soran a fejleszt6 vallalat munkatarsaival
egylittmiikodésben biztositja, hogy a rendszer az adatbiztonsagi kovetelményeknek
folyamatosan megfeleljen.

(2) A Neptun iizemeltetdje:

a) kizardlagosan engedélyezi a jogosultak szamara a szerverekhez torténdé hozzaférést;

b) gondoskodik a sziikséges, rendszeres karbantartasrol;

c¢) gondoskodik az adatbazis-szerver megfelel6 fizikai védelemmel ellatott zart
helyiségben torténd elhelyezésérdl;

d) biztositja, hogy az éles adatbazis csak a F&iskola altal meghatarozott felhasznalok
szamara legyen kozvetlen haldzati Gton elérhetS, és a rendszer feltdrése direkt
halézati hozzaféréssel ne legyen lehetséges;

e) az SDA munkatarsaival egyiittmiikddésben biztositja, hogy minden felhasznal6 csak
egyéni azonositas utan léphessen a rendszerbe.

7. § Hozzaférési jogosultsagok

(1) A rendszer felhasznaldi - jogosultsagi szintjiikk (szerepkoreik) alapjan - az egyes
adatfajtakhoz olvasasi/irasi vagy csak olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

(2) Ahozzaférési jogosultsagok gyakorlasa a Neptunban személyre sz616 Neptun kod és jelszo
alkalmazasaval torténik.

(3) A hallgatéok hozzaférési jogosultsaganak megallapitasa, illetve kdédjuk generalasa
adataiknak a rendszerbe vald bevitelét kovetSen, kiilon kérés nélkiil toérténik. Az oktatdk és
mas foglalkoztatottak kédjanak generalasa automatikusan a Neptunban a személyes adatok
rogzitése utan torténik, a jogosultsagot a szabalyzat szerint a tanulmanyi informatikus vagy
a Gazdasagi Igazgat6sag munkatarsa rendeli hozza.

(4) A Neptun kédot és a belépéshez sziikséges jelszot a felhasznal6 elektronikus levélben
kapja meg.

(5) Az automatikusan generalt jelsz6t a felhasznalénak a rendszerbe torténé els6
bejelentkezésekor meg kell valtoztatnia.

(6) A Neptunban barmilyen tipust jogosultsaggal rendelkezd alkalmazott foglalkoztatasi
jogviszonya megszilinésekor koteles tordltetni jogosultsagat.

(7) A Neptun rendszerhez val6 szerepkorok, a jogosultak kore, modositasai, torlése a Neptun
rendszer Adminisztraci6 -> Kozponti beallitasok -> Felhasznalé szerepkorhoz rendelése
meniipont alatt talalhat6ak.



8. § Jogosultsagi szintek, szerepkorok

(1) A Neptunban kezelt személyes adatokhoz valé hozzaférés a vonatkoz6 jogszabalyok
rendelkezésein alapul. Minden felhasznalé a jelen Szabalyzatban meghatarozott feladatkore
alapjan, meghatarozott adatkezelési célhoz sziikséges mértékben és ideig férhet hozza az
adatokhoz. A Neptunban feladatot ellaté személyek szerepkorét és jogosultsagait a
tanulmanyi informatikus az adott szervezeti egység vezetGjének tudomasaval és
jovahagyasaval osztja ki.
(2) A jogosultsagi szintek és szerepkorok egyuttal a Neptunon keresztiil torténd, megadott
kord adatkezelés kotelezettségét is jelentik.
(3) Az adatok jogszerd kezeléséért és a jelen Szabalyzat betartasaért a Neptun szoftver- és
hardver {izemeltetésben résztvevé bels§ adminisztratorok felelGsek, akik a rendszerben
tarolt Osszes adathoz, beleértve a pénziigyi adatokat is, irasi és olvasasi jogosultsaggal
hozzaférhetnek.
(4) Hozzaférési jogosultsagok, szerepkorok és a kapcsolodo feladatok
a) rektor
aa) A Féiskola rektora “rendszeradminisztrator” szerepkorrel rendelkezik.
b) gazdasagi igazgatd (“GMF nézegetds” szerepkor)
Gazdasagi modul
ba) a hallgaték pénziigyei, pénziigyek meniipont, kiirt tételek, befizetések
figyelemmel kisérése, gytjtdszamla, szamlakészités feliigyelete,
bb) hallgatéi adatok, 6rarend,
bc) szervezeti egységek, telephelyek, targyak, képzések, kérvény,
bd) zarévizsgaztatas, oklevélmelléklet,
be) didkhitel kérelmek, kollégiumi adminisztraci6, naptarbejegyzések,
oranyilvantartas, didkigazolvany kezelés,
bf) FIR adatszolgaltatasok, alkalmazotti adatok, létesitménygazdalkodas,
adminisztracio, lekérdezések készitése
c) gazdasagi igazgatohelyettes (szerepkor: gazdasagi informatikus)
ca) a Neptun pénziigyi rendszerparamétereinek a karbantartasa;
cb) a fékonyvi adatok alapjan Uj pénziigyi jogcimek és kédok létrehozasa,
paramétereik beallitasa;
cc) a gazdasagi modullal kapcsolatos hibajelenségek kivizsgalasa, kdozremilikodés
azok megoldasaban;
cd) 4j verzidk tesztelése, 1j modulok bevezetése;
ce) kapcsolattartads az adminisztraciéban részt vevé mas felhasznalékkal,;
cf) adatszolgaltatas az 6sztondij-kifizetések lebonyolitasahoz
cg) a gazdasagi modullal kapcsolatos adatszolgaltatasok a Neptunban 1év6 adatok
alapjan a Hallgat6i Onkorméanyzat (HOK) felé, illetve mas szervezeti egység felé is.
d) pénziigyi el6ad6, gazdasagi adminisztrator, gazdasagi ligyintézd, f6kényvelé (GMF
AVKF szerepkor)



da) olvasasi és irasi joggal hozzaférnek a hallgaték személyes, pénziigyi, valamint
a szamlazasi adataihoz.
db) hallgatdk pénziigyei, pénziigyek,
dc) kiirt tételek nyomon kovetése és kintlévGség behajtasa,
dd) szamlazas, befizetések figyelemmel kisérése, gytjtészamla kezelés, hallgatoi
egyenlegek adminisztraci6ja
e) munkaiigyi el6ado, bér- és tb. tigyintézd (humanadmin szerepkdr)
ea) alkalmazotti adatok rogzitése
eb) szerzddések nyilvantartasa, aktualizalasa
ec) Neptun hozzaférés biztositasa az oktatok, alkalmazottak részére
ed) a szervezeti egységekhez a munkakorok rogzitése
ee) altalanos lekérdezések,
ef) 1étesitménygazdalkodas, termek/objektumok adatai, teremhasznalat,
eg) Naptarbejegyzések,
eh) FIR adatszolgaltatas, Valasz adatai
f) kollégiumvezetd (kollégiumi adminisztrator szerepkor)
fa) Kollégiumba bekoltoztetés/ kikoltoztetés
fb) Hallgat6i pénziigyek: tételkiiras
g) kollégiumi adminisztrator: (kollégiumi adminisztrator szerepkor)
ga) a hallgaték kollégiumi elhelyezésének, hallgatok ki- és bekoltozésének
nyilvantartasa;
gb) kollégiumi jelentkezési id6szakok meghirdetése;
gc) kollégiumi dijakkal kapcsolatos fizetési kotelezettségek kiirdsa a rendszerben,
ezek tériilésének lekérdezése;
gd) kapcsolattartas az adminisztracidéban részt vevé mas felhasznalokkal;
h) miszaki vezetd, miszaki tigyintéz§ (terembetekint6 szerepkor)
ha) létesitménygazdalkodas termek, objektumok
hb) termek 6rarendjének lekérdezése
i) campusvezetd (teremkezelS szerepkor)
ia) 1étesitménygazdalkodas: termek objektumok szerkesztése
ib) termek 6rarendjének lekérdezése
j) portaszolgalat (szerepkor: terembetekintd)
ja) létesitménygazdalkodas termek, objektumok
jb) termek 6rarendjének lekérdezése
k) Tanulmanyi osztalyvezetd (rendszer adminisztrator szerepkor)
ka) olvasasi és irasi jogosultsaggal hozzaférhet a targyak, az oktatok, valamint a
hallgaték 6sszes adatahoz, beleértve a hallgatéi pénziigyi befizetési adatokat is;
kb) a tantargy létrehozasat kdvetden irasi jogosultsaga teljes kord;
kc) a felvételi rendszerbdl, a felvett jelentkez6k adatainak beimportalasa a
Neptunba;
kd) 4j felhasznaldk jogosultsaganak beallitasa;
ke) napi felhasznaléi problémak kivizsgalasa, kozremi(ikodés azok megoldasaban;
kf) Gj verzidk tesztelése, j modulok bevezetése;



kg) rendszer-adminisztratori jogosultsaghoz kotott adatlekérdezések elkészitése, a
felhaszndlok segitése tanaAcsadassal a sajat jogosultsagt lekérdezések
elkészitésében;
kh) vitds esetekben az adatmoédositasok részleteinek visszakeresése a
rendszeriizemeltet§ szakembereinek segitségével;
ki) mintatantervek karbantartasa;
kj) képzések, szakiranyok adatainak karbantartasa;
kk) a Neptunban tarolt adatok ellendrzése;
kl) hallgatéi és oktatéi FIR jelentések Osszeallitasa;
km) adatszolgaltatas a Diakhitel K6zpont felé;
kn) a képzéseken akkreditalt targyak létrehozasa és a mintatantervhez rendelése,
valamint a targyak adatainak (6raszam, teljesitési kovetelmény, kredit) felvitele a
Neptunba;
ko) a Neptun folyamatos féiskolai miikdodésének biztositasa az éves tanulmanyi
eseménynaptar alapjan a képzési id6szakok beallitasa a hatalyos fGiskolai
szabalyzatok alapjan;
kp) a Neptun szakszerd hasznalatanak eldsegitése;
kq) a tanulmanyi {gyintéz6k és tanszéki el6addék Neptunnal kapcsolatos
problémainak dsszegytjtése és egylittmiikddés a probléma megoldasaban;
kr) oklevélkészités, oklevélmellékletek, torzskonyv készitésének felligyelete;
ks) a nyomtatvanysablonok elkészitése a Neptun rendszerben
kt) az el6kovetelmények beallitasanak ellen6rzése, tovabba a tanulmanyi iddszakok
(a beiratkozas, targy-, vizsga- és kurzusfelvételi id6szak) meghirdetése és
rogzitése;
ku) statisztikak, szlirések elkészitése;
kv) a Neptun informatikai rendszer beallitasainak kezelése,
kw) Unipoll kérdGivek kérddivek szerkesztése és kiértékelése mindségbiztositasi
szlirésekhez /OMHV, DPR/)

1) Tanulmanyi osztalyvezet6-helyettes (rendszer adminisztrator szerepkor):
la) rendszeradminisztratori feladatok a tanulmanyi osztalyvezet6 ttmutatasaval

m) Tanulmanyi el6add, felvételi el6ad6 (szerepkodr: TO, rendszeradminisztrator, NMS

tanulmanyi el6ado)

ma) a személyi adatok karbantartasa, ellenérzése, kiilonos tekintettel a felvételi
rendszerbdl konvertalt hallgatéi adatokra;
mb) azon adatok bevitele, amelyek forrasa az adott hallgat6 irasbeli nyilatkozata,
vagy amelyek a Tanulmanyi Osztalyon a hallgatoval kapcsolatban keletkeznek, (pl.:
tanulmanyok folytatasatol térténd eltiltasra, a F8iskolardl vald kizarasra vagy a
tanulmanyok sikertelen befejezésére vonatkoz6 adatok);
mc) a hallgatok képzéshez rendelésének ellenérzése;
md) a beiratkoztatas elvégzése;
me) a hallgaték naprakész statuszrendezése;
mf) a hallgatok pénziigyi kotelezettségeinek ellendrzése;
mg) a hallgatok felszélitdsa a fennalld tartozasok teljesitésére;



mh) az adott félévben felvett targyak eredményeinek atlagolasa;
mi) igazolasok kiadasa tanulmanyi (pl. jogviszony-igazolas) {iigyekben,
kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevd mas felhasznaldkkal;
mj) a hallgaték részére elSirt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének az
ellen6rzése; hallgatdk zarévizsga adatainak a rogzitése, (a hallgatdk zardvizsgara
torténd beosztasa vagy zarovizsgara torténd jelentkeztetése, a Zarévizsga Bizottsag
tagjainak felvitele);
mk) oklevél, oklevélmelléklet és torzslap/torzslap-kivonatnyomtatasanak ellatasa.
ml) oktatasi igazolvanyok adatainak régzitése
mm) oktatasi igazolvany matricak adatainak rogzitése

n) tanszéki el§adéd: (szerepkor: tanszéki adminisztrator)
na) Kurzusok gondozasa, az oktatoéi feliileten 6raszam ellenlrzés, 6ranyilvantartas
lekérdezése
nb) olvasasi joggal hozzaférhetnek a tanszéken oktatott targyat felvett hallgatok
személyes adataihoz;
nc) irasi joggal hozzaférhetnek a tanszék altal oktatott kurzusok adataihoz, e
targyak hallgatéinak ezekhez a targyakhoz két6d6 tanulmanyi adataihoz;
nd) jogosultak a Neptunba bejegyzett tanulmanyi eredmények vizsgalapok alapjan
torténd ellenbrzésére és helyesbitésére;
ne) az adott félév kurzusainak meghirdetése és karbantartasa, a helyes kurzus és
vizsga el6kovetelmény bedllitasainak ellenérzése, a speciadlis ,csak vizsga”
kurzusok meghirdetése, valamint az oktatok hozzarendelése;
nf) a gyakorlati és félévkozi jegyek, félév végi alairasok, vizsgaeredmények
ellendrzése a TVSZ elGirasai alapjan;
ng) a vizsgalapok ellenérzése, archivalasa;
nh) vizsgaiddszakban a vizsgajelentkezések és modositasok koordinalasa;
ni) a diplomamunka adatainak a rogzitése

o) kényvtarigazgatd, kdlcsonz6 konyvtaros (szerepkor: tanulmanyi eléadé)
oa) hallgatéi adatok egyeztetése a konyvtari adatbazissal,
ob) hallgatéi jogosultsagok kezelése (vizsgara jelentkezés, tantargyfelvétel
tiltasa/engedélyezése)
oc) konyvtari tartozas esetén a hallgatdi targyfelvétel és vizsgajelentkezés letiltas
kezdeményezése;
od) olvasasi joggal felruhazott felhasznald, aki a munkaja soran betekintést kap a
Neptun adataira vonatkozélag.

p) tanszékvezet§ (szerepkor: Neptun oktatdi (web-es feliilet))
pa) Oktatott kurzusok,
pb) oktatéi jelenléti dokumentaci6 vezetése,
pc) vizsgak kiirasanak ellenérzése,
pd) tematikak feltdltésének ellendrzése,
pe) hallgatéi lizenetek kiildése a tanszéket érint6 kérdésekben,

q) oktatdk (oktatdi webes feliileten)
qa) olvasasi joggal hozzaférhetnek az altaluk oktatott hallgaték személyi adataihoz;



gb) irasi és olvasasi joggal a hallgatok az altaluk oktatott targyainak tanulmanyi
adataihoz
qc) vizsgak és vizsgahelyszinek hirdetése,
qd) hallgatéi lizenetek kiildése
ge) tematikak feltoltése
qf) alairasok, mindsitések, érdemjegyek hatariddre torténd rogzitése
qg) 6raszam ellendrzés, 6ranyilvantartas vezetése és lekérdezése
r) hallgatok (hallgatdi webes feliileten)
ra) hallgat6i/vendéghallgatdi jogviszonnyal rendelkezd személy, aki tanulmanyi,
pénziigyi és személyes adatait korlatozottan adminisztralja, olvasasi joggal
hozzaférhet sajat adataikhoz;
rb) tanulmanyi félévekre regisztralhat, tantargyakat vehet fel, vizsgaalkalmakra
jelentkezhet, megtekintheti a tanulmanyi eredményeit, kérelmeket adhat le,
hatarozatokat fogadhat
rc) pénziigyi befizetéseihez a Neptun pénziigyi feliiletét hasznalhatja, a Neptun
rendszer altal generalt elektronikus szamlat letoltheti. (A pénziigyi teljesités utan
15 napon beliil papiralapon hitelesitett masolatot kérhet.)
rd) egy hallgat6 csak egy Neptun azonositéval rendelkezhet
re) a Féiskola szervezeti egységei altal bekért, az adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséhez sziikséges adatok hatarid6re torténé megadasanak elmulasztasabol
fakado jogi és pénziigyi kovetkezmények a hallgatot terhelik
rf) személyes adataikban bekovetkezett valtozasokat koteles 8 napon beliil
megvaltoztatni vagy az illetékes tanulmanyi el6adénak személyesen a sziikséges
igazolvanyok bemutatasa mellett bejelenteni, a hallgaté a rendszerben koteles a
kovetkez6 adatok aktualizalasat elvégezni: bankszamlaszam, e-mail cim,
telefonszam, tartézkodasi/értesitési lakcim.
rg) A részképzésben tanuldk, valamint a vendéghallgaték esetében a kovetkezd
adatok keriilnek a Neptunban rogzitésre:
i) személyi igazolvany- és/vagy Gtlevélszam;
ii) személyi igazolvany- és/vagy utlevél érvényessége;
iii) tartézkodasi hely;
iv) e-mail cim, telefonszam,;
v) aképzés megnevezése (szak/szakirany).
s) rektori kabinet, koordinaci6s asszisztens (szerepkor: terembetekint6 AVKF)
sa) teremfoglalasok lekérdezése,
sb) a rektori kabinetvezetd altal kezdeményezett teremfoglalasok rogzitése
t) rektori hivatal, rektorihivatali munkatars (szerepkor: terembetekint§ AVKF)
ta) teremfoglalasok lekérdezése,
tb) a rektori hivatalvezet§ altal kezdeményezett teremfoglalasok rogzitése
u) mindségbiztositasi vezetd (szerepkor: Unipoll AVKF)
ua) Unipoll kérddivek szerkesztése és kiértékelése minGségbiztositasi szlirésekhez



9. § Az adatkezelés folyamatanak ellendrzése

(1) Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény, illetve az adatvédelemmel kapcsolatos elSirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezeti egységek
vezetGi folyamatosan kotelesek ellendrizni.

(2) Az egységvezet§ torvénysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megsziintetésérdl. Kiillonosen sulyos visszaélés esetén az illetékes féiskolai szervezetnél
fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi a felel6sség megallapitasara.

(3) A Neptun adminisztraciéban részt vevé felhasznal6kat a munkavégzésiikkel kapcsolatban
fegyelmi és anyagi felel§sség terheli a munkakori leirdsukkal 6sszhangban.

10. § Adattovabbitas

(1) A Neptunbdl egyedi adatok személyazonositasra alkalmas modon az alabbi
adatkezel6knek
tovabbithatok:
a) az Nftv. és végrehajtasi rendeletének felhatalmazasa alapjan az
oktaték/tanarok/kutatok és a hallgatok meghatarozott adatai a FIR-nek;
b) a hallgatéi hitelrendszerrdl és a Didakhitel Kézpontrél sz616 1/2012. (I. 20.) Korm.
rendeletben megjel6lt adatok a Didkhitel K6zpont részére;
c) a kulfoldi hallgaték statuszaval, Osztondijaival kapcsolatos informacidkat a
tanulmanyi igyintézdk tartjak nyilvan, amirdl félévente adatszolgaltatast végeznek
a Fels6oktatasi Informaciés Rendszerbe.

11. § Archivalasi szabalyzat

(1) A digitdlis archivalas szabalyair6l sz6l6 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet alapjan a
meglrzésre kotelezett a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan koételes biztositani,
hogy az elektronikus dokumentumok megdrzése olyan médon torténjen, amely kizarja az
utélagos modositas lehetdségét, valamint védi az elektronikus dokumentumokat a torlés, a
megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés és sériilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés
ellen.

(2) A megdrzésre kotelezett koteles biztositani, hogy az 6rzott elektronikus dokumentumok
értelmezhetdsége (olvashatdésaga) - a dokumentumok megjelenithet6ségét lehet6vé tevo
szoftver- és hardverkornyezet biztositasaval - a megdrzési kotelezettség idStartama alatt
megmaradjon

(3) A Neptun elektronikus tanulmanyi rendszer nyilvantartja a kiallitott hallgatéi
kérelmeket, a pénziigyi bizonylatokat, szamladkat, a munkaiigyi nyilvantartasokat, a
bérszamfejtési iratokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat és a bemutatasra
vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat.
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12. § Zaroé rendelkezések

(1) Az Apor Vilmos Katolikus Féiskola Neptun egységes tanulmanyi rendszer szabalyzatat a
Szenatus az SZH 23/2026.111.27. sz. hatarozataval elfogadta.

(2) Hatalybalépésének napja az elektronikus datumbélyegzé6 szerinti nap. Ezzel egyidejlileg

hatdlyat veszti az Apor Vilmos Katolikus Féiskola szenatusa altal hozott SZH 47/2024.X1.21.

sz. hatarozat.

Vac, 2026. marcius 27.

Dr. Gloviczki Zoltan
rektor
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