BUDAPESTI

CORVINUS
EGYETEM

1I/8. NEPTUN SZABALYZAT

A Szenatus 2009. jalius 13-i tilésén 99/2008/09. szam
hatdrozataval elfogadta a Neptun Szabdlyzatot.

Médositva a Szenatus

38.a/2009/10. szam( hatarozataval (2010. februar 8.)
75.¢/2009/2010. szama hatarozataval (2010. majus 10.)
88.db/2009/10. szdm( hatarozataval (2010. jalius 5.)

RH/Sz - 34/2010
(T-A7)



l PREAMBULUM

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

A Budapesti Corvinus Egyetem (a tovabbiakban: az Egyetem) a tanulmanyi, a hallgatéi pénz-
tigyi folyamatokat kiszolgalo, valamint a sziikséges hallgatéi és alkalmazotti adatszolgalta-
tasokhoz segitséget nydjt6 NEPTUN.NET Egységes Tanulmanyi Rendszert (a tovabbiakban:
NEPTUN) hasznal.

A NEPTUN-t fegyelmi felel@sség terhe mellett csak a jelen szabalyzatban részletezett tigy-
intézésre, feladatok ellatasara szabad hasznalni!

A NEPTUN modularis felépitésd, felhasznalhatdsagi kore bévithetd. Az egyes feladatok el-
végzéseéhez jelen szabdlyzatban jogosultsagi szintek kertilnek meghatarozasra.

A NEPTUN nemcsak a hallgatok, hanem valamennyi, az Egyetemmel oktatdi jogviszonyt
tartalmazza a vonatkoz0 jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges mértékben.

Az Egyetem vezet6i, dontéseik meghozataldhoz és a kapcsolddd informatikai rendszerek
tizemeltetéséhez felhasznaljak a NEPTUN-ban |év6 adatokat, az adatvédelemre és a szemé-
lyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok betartasaval.

I. RESZ

B A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.8
(1)

(2)

(3)

(4)
(5)

A NEPTUN Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza az intézményi
NEPTUN rendszer rendeltetésszerd, jogszer( és izembiztos hasznalatat biztositd elveket.

E Szabalyzat hatarozza meg tovabbéa azokat a jogosultsagi szinteket, amelyek ahhoz sziiksé-
gesek, hogy az egyes felhasznalok a szamukra eldirt nyilvantartasi feladatokat a NEPTUN-
ban el tudjak végezni.

Ajogosultsagi szintek meghatarozasaval egyértelmdvé valnak azok a feladatok és feleldsségi
kérok, amelyek alapjan a NEPTUN adatainak naprakészsége és pontossaga biztosithatd.

A Szabélyzat az Egyetem bels@ hasznalatra sz6l6 dokumentuma.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed minden NEPTUN-hasznalati jogosultsaggal
rendelkez6, az Egyetemmel kézalkalmazotti, hallgatdi, illetve barmilyen egyéb jogviszony-
ban 4ll6 természetes személyre, tovabba mindazokra, akik valamely engedély vagy felhatal-
mazas alapjan jogosultak a NEPTUN hasznalatara, a rendszerbe val6 belépésre, az abban
lévG adatok olvasasara, adatbevitelre, adatmddositasra vagy adattovabbitasra, illet6leg a
rendszer lizemeltetésére, karbantartdsara. A jelen Szabalyzat hatalya ala tartozd személyek
kotelesek a Szabalyzat rendelkezéseit maradéktalanul betartani.

NEPTUN SZABALYZAT




B FELHASZNALOI KOROK

2.8

B Kozponti felhasznalék, hét karra kiterjedd jogosultsaggal

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

A NEPTUN szakmai feliigyeletet ellato magasabb vezeto

Az Egyetem tudomanyos és oktatasi rektorhelyettese, aki felelds a NEPTUN-nal kapcsolatos
koordinacidért, kommunikaciéért. Gondozza jelen Szabdlyzatot, valamint felligyeli annak be-
tartasat.

Az Informatikai Szolgaltato Kozpont (a tovabbiakban: ISZK) informatikai infrast-
ruktiira zemeltetését végzo szakemberei

A rendszer szoftver és hardver elemeinek telepitését, beallitasat és karbantartasat végz6
személyek. Az informatikai infrastruktira lizemeltetéséért felelds vezet§ az ISZK Kdzponti
Alkalmazasok Osztalyanak vezetdje.

A NEPTUN tartalmi iizemeltetdje a Kézponti Tanulmanyi és Informatikai Iroda (a
tovabbiakban: KTIl) vezetdje

A NEPTUN tartalmi rendszergazdai teenddinek ellatasaért, a rendszer egyetemi szintd lize-
meltetéséért felel@s. Kdzvetlen kapcsolatban all a szakmai felligyeletet ellaté magasabb
vezet@vel és az informatikai infrastruktira felelésével, valamint a kiilénbdz6 szervezeti egy-
ségek felelGseivel.

A KTII-ben dolgozo, rendszer-adminisztratori jogosultsaggal rendelkezo szemé-
lyek, akik a rendszer (izemeltetését, a nem gazdasagi vonatkozasl rendszerparamétereket
és a kodtételeket kezelik.

Gazdasagi szakmai feliigyeletet ellato magasabb szintii vezeto

A NEPTUN iizemeltetéséhez szlikséges gazdasagi vonatkozasu elvi allasfoglalasok megada-
saban kompetens személy, a gazdasagi f6igazgatd vagy az altala megbizott személy.
Gazdasagi rendszer-adminisztrator

A NEPTUN gazdasagi moduljanak zemeltetési paramétereit, kodtételeit karbantartt sze-
mély.

Pénziigyi iigyintézok

A Pénziigyi Iroda azon munkatérsai, akik a hallgatoi befizetések szamlazasat és a gazdasagi
rendszerbe val tovabbitasat végzik.

Egyeb iigyintézok

Olyan tigyintézék, akik munkakdri feladataik ellatasahoz kapcsolddd jogosultsagot kapnak.

NEPTUN SZABALYZAT




Campus/kari szintii felhasznalok, a sajat campusra kiterjed6 jogosultsaggal

(9) Teremgazdalkodo
Az adott campuson a tanorakon kiviili vizsga és rendezvény céli teremfoglalasok régzitését
végzG személy.

(10) Orarendszerkesztd
A Campushoz tartozo karok ¢rarendjeinek a NEPTUN segitségével torténd elkészitéséért
felelds személy.

Kari szintii felhasznalok, a sajat karra kiterjedé jogosultsaggal

(11) Kari NEPTUN tartalomgazda
Az adott karon oktatott tantargyak, a karhoz tartozd szakok hallgatoi, valamint a karon okta-
tott tantargyat felvett hallgatdk adatai tekintetében a rendszer kari szint( hasznalataért, a
kari szint(i adatkezelés jogszer(iségéért felelds, a dékan altal kijelolt személy, aki a Neptun
Felhasznaldi Bizottsagban is képviseli a kart. Egy karon tébb felhasznald is kaphat kari szint(
Neptun-jogosultsagot a kari Neptun tartalomgazda altal delegalt feladatok tekintetében.
(12) Tanulmanyi iigyintézok
A tanulmanyi hivatalok/osztalyok tanulmanyi adminisztraciéval és a hallgatok befizetésel-
nek kezelésével foglalkozd személyek.

Intézeti/tanszéki/kollégiumi szintii felhasznalok, a sajat intézetre/tanszékre/kollégiumra
kiterjed6 jogosultsaggal

(13) Intézeti/tanszéki NEPTUN adminisztrator
Az adott intézet/tanszék altal oktatott tantargyak, meghirdetett kurzusok, vizsgaalkalmak
kezelésére, a vizsgajegyek ellendrzésére jogosult személy.

(14) Kollégiumi adminisztrator
Az adott kollégiumban laké hallgatok bekoltozési és kollégiumi pénziigyi adatainak a bevite-
lére jogosult személy.

Egyeéni jogosultsag

(15) Oktato

Oktatoi jogosultsaggal rendelkezé személy, aki kezelheti a kurzust felvett hallgatok tanul-
manyi adatait a hozzarendelt kurzusok vonatkozasaban. Ezen Szabalyzat alkalmazésa szempontja-
bol oktatonak mindsiil az Egyetemmel munkaviszonyban all6 oktatdkon kiviil az egyéb jogviszony
keretében oktatast és vizsgaztatast végz6 személy is.
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(16)

(17)

Hallgato

Hallgatdi/vendéghallgatdi jogviszonnyal rendelkezd személy, aki a jogosultsagaval rogzit-

heti a 8. 8 (10) bekezdésében rogzitett személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat.

Tanulmanyi félévekre regisztralhat, tantargyakat vehet fel, vizsgaalkalmakra jelentkezhet,

és megtekintheti tanulmanyi eredményeit. Pénziigyi befizetéseihez a NEPTUN pénziigyi

fellileteit hasznalhatja. Az Egyetem szervezeti egységei altal bekért, az adatszolgaltatasi
kbtelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok hatéridére térténd megadasanak elmulasz-
tasabol fakado jogi és pénziigyi kovetkezmények a hallgatot terhelik. Egy hallgat6 csak egy

NEPTUN-azonositéval rendelkezhet. Tébb NEPTUN-azonositd |étrehozasat a hallgatonak

haladéktalanul jeleznie kell a |étrehozd kar tanulmanyi osztalyan. Ennek elmulasztasa és az

ezzel vald visszaélés szankcikat von maga utan.

A nemzetkozi egyiittmiikodeés keretében részképzésben tanulo, az Nemzetkozi Iro-

da kezelésében lévé Mobility adatbazisban nyilvantartott vendéghallgato tekinte-

tében kiilonleges rendelkezések a kovetkezok:

(a) a jelen szabalyzat hatélya alé tartozé adatokat a KTIl a Mobility adatbazishdl rogziti a
NEPTUN rendszerbe (pl. targyfelvételre vonatkozd adatok);

(b) Adatalanyként a nemzetkdzi egyiittmukddés keretében érkezé vendéghallgatok esetében
a személyi igazolvany- és/vagy Utlevélszam, Gtlevél érvényessége, cimek, e-mail-cimek,
telefonszam adatok és szakazonositok keriilnek rogzitésre;

(c)a NEPTUN rendszerben az adatok megvaltoztatasara, illetve (j adatok felvételére a
NEPTUN-jogosultsaggal rendelkezd kari nemzetkozi koordinator jogosult (pl. targyfelvé-
telre és vizsgajelentkezésre vonatkozé adatok);

(d) a hallgatok olvasasi joggal hozzaférhetnek a NEPTUN-ban sajat adataikhoz;

(e) az egyetemi szervezeti egységek és a hallgaté kozotti kapcsolattartas e-mail-en keresztiil
torténik.
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Il. RESZ

B A NEPTUN ADATBAZISABA BEKERULO ADATOK KORE

3.8

(1) Az adatbazisba az alabbi adatalanyok adatai keriilnek be:

a) az Egyetemmel oktatéi jogviszonyt |étesitett személyeké,

b) nem oktat6i statuszba sorolt, Neptun -hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdé személyeké,

c¢)a Budapesti Corvinus Egyetemmel hallgat6i/vendéghallgatéi vagy doktorjeldlti jogvi-
szonyban allé személyeké.

(2) Az adatbazisba a fentebb felsorolt adatalanyok kdvetkezd adatai keriilnek be:

a) A Budapesti Corvinus Egyetemen ,oktat6i” statuszba besorolt személyek esetén a
FelsGoktatasrol sz6l6 torvényben (a tovabbiakban: Ftv.) meghatarozott személyi, illetve
jogviszonyra és munkakdrre vonatkozd adatok.

b) A ,nem oktat6i” statuszba besorolt személyek esetében az adatbazisban kdtelezGen
kitdltenddnek jeldlt személyi, illetve a jogosultsagot meghatarozd munkahely adatok.

¢) A hallgatéi jogviszonyban &ll6 személyek esetében az Ftv.-ben meghatérozott személyi,
lakcim és szakazonositok, valamint a hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos el6képzettségi,
nyelvvizsga, tanulmanyi, pénziigyi, kollégiumi elhelyezési adatok.

W AZ AQATBAZISBA BEKERULO ADATOK FELVETELENEK FORMAJA, AZ ADATOK
FORRASA, AZ ADATBEVITEL MODJA

Az adatbazisha bekeriil6 adatok felvetelének formaja, az adatok forrasa, az adatbevitel
modja

4.8

(1) Az ,oktatdi”, illetve ,nem oktat6i” statuszba besorolt kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetve
megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott személyek adatainak forrdsa a Huméanerdforras Iroda
altal kezelt Nexon Bér munkaligyi nyilvantartd program. Az adatbevitelre import formajaban
ker(l sor a FIR jelentések itemében.

(2) A hallgatéi jogviszonyban &ll6 személyek esetén az adatok forrasa a felvételi adatallomany
a Gdlya nev( felvételi szamitdgépes rendszerbdl. A potfelvételi eljarasban felvételt nyert,
atvett vagy doktori képzésre felvett hallgatd esetén a hallgatd altal beadott jelentkezési lap,
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(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

valamint a Kari Felvételi/Tanulmanyi Bizottsag hatarozatai, a Dékani/Tanulméanyi Hivatal

altal bekért iratkozasi lap, az adott hallgatd személyi okmanyai, irasbeli nyilatkozatai.

Az adatbazisba bevitt adatok nem térhetnek el az adat forrasaul szolgal6 iratban szerepld

adattol. Az adatok egyezGségéért az adatbevitelt végz6 személy fegyelmi feleldsséggel tar-

tozik.

Amennyiben az adatok forrdsaul szolgalo iratban szerepl@ adat értelmezhetetlen, olvasha-

tatlan, ellentmondasos vagy hianyos, az adat nem vihetd be az adatbazisba. llyen esetben

az adat forrasaul szolgalo irat kijavitasat, illetve kiegészitését kell kérni az adatalanytol. A

kiegészitést csak az adatalany, vagy az eredeti irat kiallitoja végezheti el, a kiegészités té-

nyét és idépontjat sajat kezd alairasaval igazolva. Az adatok kijavitasa, illetve kiegészitése

szObeli kozlés alapjan nem torténhet.

Az adatok bevitele soran olyan kériilményeket kell biztositani, hogy az adatforrashoz illeték-

telen személyek ne férhessenek hozza.

Az adatok bevitele utén az adat forrasaul szolgald iratokat a Budapesti Corvinus Egyetem

Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden kell tarolni és megdrizni.

Az altalanos és a keresztféléves felvételi eljaras utan a Golya vagy a Mobility programbél

atvett hallgatoi jogviszonnyal rendelkezd személyeken tdimenden, tovabbi hallgaték adatai-

nak felvételére kizar6lag a kari NEPTUN tartalomgazda jogosult, amennyiben rendelkezésre

all a sziikséges dokumentum, példaul:

— Potfelvételi déntés;

— Felvételi fellebbezési hatarozat;

— Az illetékes kari bizottsag hatarozatai (a szakirany( tovabbképzési szakok hallgatéira és az
atvett hallgatokra vonatkozdak is);

— PhD-hallgatok felvételi eredményei;

— Kiilfdldi hallgaték palyazatainak eredménye (Miniszteri dsztdndij, hataron tdli hallgatok,
ERASMUS, stb.);

— Rektori/dékani méltanyossagi déntés.

A megadott hataridén beldl hallgatoi vagy vendéghallgatdi jogviszonyt nem létesitett sze-

mélyeket a kari NEPTUN tartalomgazda koteles térlésre jeléini. A torlést a rendszerbdl a KTl

munkatdarsai hajtjak végre rendszeres idékozénként a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 12.

§-aban meghatarozottak alapjan.

A Neptunban keriilnek rogzitésre tovabba azok az adatok, amelyek — a tanulmanyi hivatal-

ban/osztalyon a hallgat6val kapcsolatban keletkeznek;

— azegyeskarokon az oktatassal kapcsolatban keletkeznek, pl. tanterv, tantargyi el6feltételek;

— az adott intézetben/tanszéken a hallgatéval kapcsolatban keletkeznek, illetve az intézet/
tanszék altal oktatott tantargyakkal kapcsolatosak.

A vizsgak eredményét a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 6. szama mellékletét képez6

E-leckekdnyvrél sz6l6 szabalyzat lIl. fejezet 7. pontja alapjan a vizsgaztatd oktatd vagy a

vizsgaztato oktato kérésére a tanszékvezetd altal irdsban megbizott személy rogziti a hallga-

toi informaciés rendszerbe a (11) bekezdésben meghatarozott idépontig. Amennyiben nema
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vizsgaztato oktato rogziti az eredmeényeket, vizsgaztato oktato a vizsgak eredményét koteles
a vizsga napjan, illetve az irasbeli vizsga javitasanak napjan az altala alairt vizsgalapon —
irasbeli vizsgaesetében a vizsgadolgozatot — &tadni az arra kijelolt személynek. A vizsgala-
pon meg kell jeldIni a vizsgdn meg nem jelent hallgatokat, azaz a vizsgalapon valamennyi
hallgatd soraban (érdemjegy, vagy nem jelent meg) bejegyzésnek kell lennie, a vizsgalapon
minden javitast kiilon-kilon szignalni kell.

(11) Avizsgaztatd oktatd vagy a vizsgaztatd oktatd kérésére a tanszékvezetd altal irasban megbi-
z0tt személy a megszerzést, illetve a vizsgat kdvetd harmadik munkanapig felviszi a hallgatdi
informécids rendszerbe a megszerzett vizsgaosztalyzatokat, de ez nem eshet a vizsgaid@szak
utolsd napja utanra. A bejegyzés datumanak a hallgat6i informéaciés rendszerben meg kell
egyeznie a vizsga datumaval. Az alairas idépontja meg kell, hogy el6zze a vizsga idGpontjat,
illetve két egymast kovetd vizsga idGpontja nem lehet azonos.

(12) A NEPTUN Uzemeltetés az egyetem vezetése szdmdra statisztikat készit a vizsgaid6szak
utan beirt, illetve modositott osztalyzatokrol.

(13) Amennyiben a hallgaté a vizsgat nem kisérelte meg, a hallgatéi informéaci6s rendszerbe a
.nem vizsgazott” vagy a ,nem jelent meg” bejegyzést a TVSZ el6irdsai szerint kell alkalmazni.

(14) Az oktatok/tantargyfelelGsok a hallgatok valamennyi eredményét irdsban adjék at a tan-

széki adminisztratornak. Az alairasok és (fél)évkozi jegyek dokumentédlasara a kurzusnévsor, a

vizsgaeredmények dokumentalasara a vizsgalap szolgal.

(15) A tanszéki adminisztrator az osztalyzatok befrasa utén, de legkésébb a vizsgaiddszak utolsé
napjan kételes a hallgatéi informacids rendszerben szerepld valamennyi eredményt az okta-
tok altal leadott, a megszerzett alairasokat, (fél)évkozi jegyeket tartalmazd névsorokkal és a
vizsgalapokkal egyeztetni, eltérés esetén a hibat kijavitani.

(16) A hallgaték eredményének elGirt kezeléséért és meg6rzéséért a tanszékvezetd a felelds.

B ADATHELYESBITES, ADATVALTOZAS

58

(1) A NEPTUN adatbazisban szereplé adatok helyeshitésére, illetve az adatok véltozasanak
atvezetésére az adatkezelés idGtartama alatt barmikor mad van. A hallgatoi jogviszony
megsz(inése utan az adatokat archivalni kell. Archivalas utan mar csak rendszergazdai sze-
repkdrrel rendelkez6k mddosithatnak az adatokon.

(2) Az adatok helyesbitése — a 8. $.(10) bekezdésében meghatérozott adatokon kiviill — a
NEPTUN-ban torténhet az adatalany kérésére, illetve akkor, ha az adatkezel@ észleli, hogy
az adatbazisban nem valGs adat szerepel. Az adatkezel6i kezdeményezés( adathelyesbités
esetén az adathelyesbités megtorténtérdl (a torolt és a bevitt adat pontos megjeldlésével)
az adatalanyt a helyesbités napjan automatikusan generalddd NEPTUN (izenettel értesiteni
kell.
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(3)

(4)

(5)

(6)

Tanulmanyi lgyeket érintd, az adatalany kérésére torténd helyesbités esetén a valdtlan
adat torlésére és a valds adat bevitelére csak az adatalany altal bemutatott, az adat valodi-
sagat alatdmaszto dokumentum alapjan van mod. Az adathelyesbitést az adatkezelének 5
munkanapon belil el kell végeznie.

Az adatbazisban szerepl6 személyi adatok megvaltozasa esetén a hallgatok a megvaltozott
adatokat haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil kotelesek rdgziteni a rendszerben. Az
adatvaltozasra vonatkozo irasbeli bejelentést az alkalmazottaknak a Humanergforras Iroda
munkatdarsaihoz kell eljuttatniuk, csatolva az el6irt dokumentumokat. A bejelentés elmu-
lasztasaval vagy késedelmes teljesitésével kapcsolatos jogkdvetkezmények az adatalanyt
terhelik. Az adatalanyok minden félévben kézpontilag kiildtt e-mail tizenetben felhivast
kapnak az adataik ellendrzésére.

Az adatkezel@ &ltal kezdeményezett adathelyesbités esetén a valGtlan adat torlésére és a
valGs adat bevitelére csak akkor keriilhet sor, ha a tordIni kivant adat valotlansaga minden
kétséget kizar6 modon megallapithato, és a bevinni kivant adat valodisagat igazol6 doku-
mentum az adatkezel6 rendelkezésére all.

A hallgat6 a vizsgaid@szak befejezését kovetGen a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat 6. szami

mellékletét képezd E-leckekdnyvrdl sz616 szabalyzat IIl. fejezet 11. és 12. pontja alapjan kifogas-
sal élhet a nyilvantartasban szerepl értékelésre vonatkoz6 adattal szemben.

B ADATBIZTONSAG

6.8
(1)

(2)

A rendszer adatbiztonsagat a biztonsagos iizemeltetési kdrnyezet és a szakszer( izemelte-

tés garantalja. A biztonsagos lizemeltetés miszaki kdvetelményeinek betartasaért az ISZK,

a NEPTUN szervereinek és halozatanak tizemeltet6je felelés. Ezen tevékenysége soran ko-

teles biztositani, hogy a rendszer az adatbiztonsagi kévetelményeknek folyamatosan megfe-

leljen.

A rendszer iizemeltetdje

— kizarolagosan engedélyezi a jogosultak szamara a szerverekhez térténd hozzaférést,

— gondoskodik a sziikséges, rendszeres karbantartasrol,

— gondoskodik az adatbazis-szerver megfelel fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben
torténd elhelyezésérdl,

— biztositja, hogy az éles adatbazis csak a KTl altal meghatarozott felhasznalok szamara le-
gyen kdzvetlen halozati Gton elérhetd, és a rendszer feltérése direkt halozati hozzaféréssel
ne legyen lehetséges,

— biztositja, hogy minden felhasznald csak egyéni azonositas utan léphessen a rendszerbe.
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B HOZZAFERESI JOGOSULTSAGOK

1.8

(1) Az Egyetemen oktatési feladatot ellatd alkalmazottak neve, munkakore, illet6leg az altaluk
meghirdetett és/vagy oktatott targyak a rendszerben a hasznalok szamara korlatozas nélkiil
megismerhetdk.

(2)  Arendszer felhasznaldi — jogosultsagi szintjiik alapjan — az egyes adatfajtakhoz csak olva-
sasi vagy irasi és olvasasi jogosultsaggal férhetnek hozza.

(3) A megismert adatokrdl a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személy az adott adattal
kapcsolatban nyomtatvanyt készithet. A nyomtatast végz6 személy kdteles gondoskodni a
kinyomtatott adatok célhoz kotottségen alapuld felhasznalasardl, tovabba arrdl, hogy a ki-
nyomtatott adatok ne keriilhessenek illetéktelenek tudomasara.

(4) A hozzéférési jogosultsagok gyakorlasa a NEPTUN-ban személyre sz6l6 kdd és jelsz6 alkal-
mazasaval torténik.

(5) A hallgatok hozzaférési jogosultsaganak megallapitasa, illetve kédjuk generalasa adata-
iknak a rendszerbe valo bevitelét kdvetden, kiilon kérés nélkil torténik. Az oktatok és mas
foglalkoztatottak jogosultsagat szervezeti egységiik vezetGje igazolja és tovabbitja a KTlI-
nek.

(6) A személyre szdl6 kodot — az egységvezetd altal alairt igénylélap alapjan, amely tartalmazza
az igényl6 hozzaférési jogosultsaganak jogszer( felhasznalasat vallalo nyilatkozatat
—a rendszer automatikusan generalja az igényl6 adatbazisban szerepl6 személyes adatai-

bol. A kodot a felhasznald irasban kapja meg a KTl rendszer-adminisztratortol.

(7) Az automatikusan generalt jelsz6t a felhaszndlonak a rendszerbe térténd elsd bejelentkezé-
sekor meg kell valtoztatnia. Erre a rendszer-adminisztrator a felhasznalot a kod kozlésével
egyidejdleg felszdlitja.

(8) ANEPTUN-jogosultsaggal rendelkez@ alkalmazott munkaviszonya megsz(inésekor, korbejard
lapjan” koteles toroltetni jogosultsagat a rendszer-adminisztratorral.

B JOGOSULTSAGI SZINTEK

8.8

(1) A NEPTUN-ban kezelt személyes adatokhoz val6 hozzaférés a célhoz kétdttség és az on-
rendelkezés elvén, valamint a jogszabalyok rendelkezésein alapul. Minden felhasznalé a
jelen Szabdlyzatban meghatdrozott feladatkdre alapjan, meghatérozott adatkezelési célhoz
szilkséges mértékben és ideig férhet hozza az adatokhoz. A NEPTUN-ban feladatot ellatd
személyek szerepkorét és jogosultsagait a KTII munkatarsai rogzitik az illetékes szervezeti
egység vezetdjének az irasbeli kérése alapjan.
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(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

Minden adatalany jogosult megismerni a rendszerben kezelt adatainak teljes kérét, tovabba
a kari Neptun tartalomgazdatdl, illetve a helyettesitésére jogosult személytdl felvilagositast
kérni az adatkezelés céljarol, az adatok tovabbitasardl, az adattovabbitas cimzettjérdl és
id6pontjardl, s e joga csak térvényben szabalyozott esetekben korlatozhato.
Az adatkezelés torvényességéért és a jelen Szabalyzat betartasaért felelés, a NEPTUN szoft-
ver és hardver izemeltetésben részt vevé munkatarsak — mint rendszer-adminisztratorok
—a rendszerben tarolt 0sszes adathoz, beleértve a pénziigyi adatokat is, irasi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhetnek. Az irasi jogosultsag feladatkdriiket meghaladd hasznala-
tarol azonnal kételesek a feliigyeletet ellato rektorhelyettest az eset indokldsaval irasban
értesiteni.
A pénziigyi iigyintézok szamlakiadas céljabdl hozzaférhetnek a hallgatdk pénziigyi, vala-
mint a hallgatok befizetdinek adataihoz.
A kari NEPTUN tartalomgazda olvasasi és irasi jogosultsaggal hozzaférhet az adott kar
altal oktatott tantargyat felvett hallgatok, valamint a kari oktatok 6sszes adatahoz, beleértve
a hallgatdi pénzligyi befizetési adatokat is. A tantargylétrehozast, kurzusgeneralast illet6en
irdsi jogosultsaga teljes kord, a vizsgajegyek, kreditelismerés tekintetében értesitési kite-
lezettsége van a dékan felé. Az el6zetes jelentkezési adatok alapjan az illetékes testiiletek
dontésének megfelel6en gondoskodik az adott félévben nem indul6 kurzusok térlésérdl, a
vonatkoz6 Utmutato szerinti id6pontig, az érintett oktatok és hallgatok tajékoztatasa mellett.
A tanulmanyi iigyintézok az adott karon oktatok, illetve az adott karra beiratkozott és az
adott Ugyintézéhoz rendelt hallgatok dsszes adatédhoz, beleértve a pénziigyi adatokat is,
irasi és olvasasi jogosultsaggal hozzaférhetnek, kivéve sajat tanulmanyi tigyeiket. A tanul-
manyi igyintéz@ sajat tanulmanyi gyei vitelére az oktatasi iigyekért felelds dékanhelyettes
masik dgyintéz6t jeldl ki. Tanulmanyi eredmények tekintetében tajékoztatasi ktelezettsége
van, ami a NEPTUN-ban automatikus tizenetkiildéssel valdsul meg.
Az intézeti/tanszéki NEPTUN adminisztratorok olvasasi joggal hozzaférhetnek az inté-
zetben/tanszéken oktatott targyat felvett hallgatok személyi, valamint tanulméanyi adataihoz.
Irasi joggal hozzaférhetnek az intézet/tanszék altal oktatott targyak adataihoz, e targyak hall-
gatdinak ezen targyakhoz kot6dd tanulmanyi adataihoz. A NEPTUN-ba bejegyzett tanulmanyi
eredmények vizsgalapok alapjan torténd ellendrzésére és helyesbitésére jogosultak.
A kollégiumi adminisztratorok irasi és olvasasi joggal hozzaférhetnek a hallgatok kollé-
giumi jogviszonnyal dsszefliggd személyes és pénziigyi adataihoz.
Az oktatok olvasasi joggal hozzaférhetnek az altaluk oktatott hallgaték személyi adataihoz,
valamint irasi és olvasasi joggal ezen hallgatdk altaluk oktatott targyainak tanulmanyi ada-
taihoz.
A hallgatok olvasasi joggal hozzaférhetnek sajat adataikhoz, valamint irasi és olvasasi
joggal a targyfelvételre és a vizsgajelentkezésre vonatkoz6 adatokhoz. Az alabbi személyes
adataikban bekovetkezett valtozasokat a rendszerben kdzvetlendl rogzithetik: csaladi alla-
pot, gyerekek szama, személyi igazolvany szam, TAJ szam, adGazonosito, utlevél szama,
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Utlevél érvényessége, cimek, e-mail-cimek, telefonszamok, valamint a szamlahoz vagy ado-
igazolashoz szlikséges befizetd adatokat.

(11) Nézegetds felhasznaldi jogosultsagnak nevezzilk azt a kizardlag olvasasi joggal rendelkezd
felhasznalot, aki a munkaja soran betekintésre kap lehetéséget a Neptun adataira vonatko-
z6lag pl.: Moodle adminisztratorok.
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Il. RESZ

B FELADATOK SZERVEZETENKENT, ILLETVE FELHASZNALOI TIPUSONKENT

9.8
(1)

(2)

(3)

Az ISZK feladatai a NEPTUN tizemeltetésében:

—a NEPTUN izemeltetési rendjének kialakitasa,

—a NEPTUN izemeltetése, (izemeltetési felligyelet ellatésa,

— az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilénds tekintettel a személyes adatok védelmére.

A KTII vezetdje a tartalmi izemeltetés tekintetében a szakmai feliigyeletet ellaté vezetd

Utmutatasal alapjan teljes kor( iranyitasi jogkorrel rendelkezik.

Feladatal a kivetkezdk:

—a NEPTUN rendszer m(kodtetésében, fejlesztésében, karbantartasaban kozremdkddd
szervezetek munkajanak egyetemi szinti 6sszehangolasa,

—a NEPTUN-nal kapcsolatos széles kord kommunikdacio, informéaciok biztositasa,

— a tovabbfejlesztési elképzelések koordinacidja a kari és egyetemi igények alapjan,

— kapcsolattartas és képviselet a fejlesztével és az adatszolgaltatasokat fogadd szerveze-
tekkel,

—a NEPTUN szoftver rendszerének hasznalataval kapcsolatos oktatasok szervezése,

—hallgatdi FIR jelentések hitelesitése, bekiildése,

—féléves tanulmanyi eseménynaptar elkészitése, amely tartalmazza a NEPTUN-ban
elvégzendd adminisztracios feladatok idépontjait, az egyes karokkal egyeztetve.

A KTIl feladatai:

—a NEPTUN rendszerparamétereinek a karbantartasa,

—a (Golya, a Mobility és a NEXON Bér rendszerbél adatok attéltése,

— (] felhasznaldk jogosultsaganak bedllitasa,

—a hibajelenségek kivizsgalasa, kézremiikddés azok megoldasaban,

— (i verziok tesztelése, ) modulok bevezetése,

— rendszer-adminisztratori jogosultsaghoz kotott adatlekérdezések elkészitése, a felhaszna-
|6k segitése tanacsadassal a sajat jogosultsagu lekérdezések elkészitésében,

— a hallgatéi tartozasallomany listajanak elkészitése és megkiildése negyedévente a GMI-
nek,

— az Osztondij-kifizetések lebonyolitasa,

— éves igazolasok kiallitasa a pénziigyi kifizetésekrdl,

— didkhitellel kapcsolatos sziirés és adatszolgaltatas,

— vitas esetekben az adatmddositasok részleteinek visszakeresése az 1SzK szakembereinek
segitségével,
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— adatszolgaltatdsok a NEPTUN-ban lévé adatok alapjan az Ado-és Pénziigyi Ellendrzési
Hivatal, valamint a karok hallgatoi szervezetei felé,

— hallgatai és oktatoi FIR jelentések dsszeallitasa,

— kapcsolattartas jelen szabalyzat szerinti NEPTUN-adminisztracioban részt vevd mas fel-
hasznaldkkal,

— a hallgatok fényképeinek feltdltése a NEPTUN-ba,

—a vizsgaiddszak utolsd napjat kovetd masodik munkanap 8 6raig a bejegyzést nem tartal-
maz0 indexsorokba a ,nem vizsgazott bejegyzés” betdltése a NEPTUN-on keresztill,

— az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilénds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(4) A gazdasagi rendszer-adminisztrator NEPTUN-beli adminisztréacios feladatai:

—a NEPTUN pénziigyi rendszerparamétereinek a karbantartasa,

— () pénziigyi jogcimek és kadok |étrehozasa, paramétereik beallitasa,

—a hibajelenségek kivizsgalasa, kozremikddés azok megoldaséaban,

— ) verziok tesztelése, () modulok bevezetése,

— a TUSZ-NEPTUN adatok hibainak javitasa,

— kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevé mas felhasznaldkkal,

— az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilénds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(5) A Pénziigyi Osztaly illetékes iigyintézoinek NEPTUN-beli adminisztracios feladatai:

— a hallgatoi befizetések szamlaival kapcsolatos ligyintézés,

—a gazdasagi rendszer és a NEPTUN kozott miikodd feladasok bonyolitasa,

— kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevd mas felhasznaldkkal,

— az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilénds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(6) A kari NEPTUN tartalomgazda feladatai:

— a képzéseken akkreditalt targyak |étrehozasa és a mintatantervhez rendelése, valamint a
targyak adatainak (6raszam, teljesitési kovetelmény, kredit) felvitele a NEPTUN-ba,

— A NEPTUN folyamatos kari mikodésének biztositasa az éves tanulmanyi eseménynaptar
és a hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alapjan,

— kari szinten a NEPTUN szakszer(i hasznalatanak el@segitése,

—a karhoz tartozé tanulmanyi Ugyintézék és intézeti/tanszéki adminisztratorok NEPTUN-
nal kapcsolatos problémainak 6sszegy(jtése és tovabbitasa a KTll felg, egyiittm(ikddés a
probléma megoldasaban,

—a tanulmanyi Gigyintézék tajékoztatasa a Neptun Felhasznaloi Bizottsag altal jovahagyott
modositasokrol és a fejlesztésekrdl,

— a tanulmanyi dgyintézék munkajanak 6sszefogasa, koordinalasa,

—a NEPTUN-ban tarolt adatok ellendrzése, sziikség szerinti javitasa,

— oklevélmellékletek elkészitésének felligyelete,

— mintatantervek karbantartasa,

— a kari képzések, szakiranyok adatainak karbantartasa,

— a hallgatok tanulmanyi tigyintéz6khoz rendelése,
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—a nem sajat karhoz tartozo szervezeti egységek altal oktatott targyak sajat kari képzéshez
rendelése,

— kurzusok meghirdetésének, az el6kovetelmények beallitdsanak ellendrzése,

— a hallgatok targyfelvételének figyelemmel kisérése alapjan az el6zetes targyfelvétel utan
a nem indulo kurzusok kisz(irése, torlése és az érintett hallgatok értesitése,

— statisztikak, sz(irések elkészitése,

— oklevélkészités feluigyelete,

— a képzési idészakok beallitasa,

— az adatvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa, kiilonds tekintettel a személyes ada-
tok védelmére.

(7) A tanulmanyi iigyintézék NEPTUN-beli adminisztracids feladatai:

—a személyi adatok karbantartasa, ellendrzése, kiillonds tekintettel a felvételi rendszerbél
konvertalt hallgat6i adatokra,

—azon adatok bevitele, amelyek forrdsa az adott hallgatd irasbeli nyilatkozata, vagy ame-
lyek a tanulméanyi hivatalban/osztalyon a hallgatéval kapcsolatban keletkeznek, (pl.: tanul-
manyok folytatasatol torténd eltiltasra, az Egyetemrdl vald kizarasra vagy a tanulmanyok
sikertelen befejezésére vonatkozd adatok),

— a hallgatok képzéshez rendelésének ellendrzése,

— a beiratkoztatas elvégzése,

— a hallgatok naprakész statuszrendezése,

—a hallgatok pénziigyi kotelezettségeinek ellendrzése és az esetleges koltségtéritési dijak kiirasa,

— a hallgatok felszdlitdsa a fennall( tartozasok teljesitésére,

— az adott félévben felvett targyak eredményeinek atlagolasa,

—igazolasok kiadasa tanulmanyi (pl. jogviszony-igazolas) és gazdasagi (pl. addigazolas)
tigyekben, kapcsolattartas az adminisztracioban részt vevd mas felhasznaldkkal,

— a hallgatok részére el6irt tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének az ellendrzése,

— a hallgatok z&révizsga adatainak a rogzitése, (a hallgaték zarévizsgéra torténd beosztasa
vagy zarévizsgara torténd jelentkeztetése, a Zardvizsga Bizottsag tagjainak felvitele),

— az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilénds tekintettel a személyes adatok védelmére.

(8) Az intézeti/tanszéki adminisztratorok NEPTUN-beli adminisztracids feladatai:

— az adott félév kurzusainak meghirdetése és karbantartasa, kiilonds tekintettel a helyes
el6kdvetelmény-beallitasokra és a specilis ,csak vizsga” kurzusok meghirdetésére, vala-
mint az oktatok hozzarendelésére,

—a gyakorlati és félévkozi jegyek, félév végi alairasok, vizsgaeredmények ellendrzése a
TVS/Z el6irdsai alapjan,

— a vizsgalapok ellendrzése, archivalasa,

— vizsgaid@szakban a vizsgajelentkezések és modositasok koordinalasa,

— a szakdolgozat/diplomamunka adatainak a rogzitése,

— kapcsolattartas az adminisztracidban részt vevé mas felhasznalokkal,

— az adatvédelmi szabalyok betartasa, kiilénds tekintettel a személyes adatok védelmére.
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(9) A kollégiumi adminisztratorok NEPTUN-beli adminisztrécids feladatai:

— a hallgatok kollégiumi elhelyezésének nyilvantartasa,

—kollégiumi dijfizetések pénziigyi kezelése,

— kapcsolattartas az adminisztracidban részt vevé mas felhasznalokkal,

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

(10) Az oktatok NEPTUN-beli adminisztracios feladatai:

— sajat adataik ellendrzése, a Humanerdforras Iroda altal torténd (személyes és munkavi-
szony adatok) javittatasa,

— a félévkozi kbvetelmények bevitele,

— a hallgatok altal felvett kurzusok ellen6rzése a tantargyfelvételi idszak utan,

— a félévkézi eredmények, szakmai gyakorlat teljesitésének adatai, alairasok, gyakorlati és
vizsgajegyek bevitele beleértve a zarévizsga eredményét is,

—a vizsgaalkalmak kiirdsa a hatalyos egyetemi és kari szabalyzatok alapjan, (e jogkdr atruhaz-
hatt a vizsgaztatd oktatd kérésére a tanszékvezetd altal irasban meghizott személyre is),

— vizsgalapok adatainak régzitése,

— kapcsolattartas az adminisztracidban részt vevé mas felhasznalokkal,

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

— a targyleirds, tantargyi tematika rogzitése a megfeleld tantargyi weblapon az egyetemi
portélon (e jogkdr atruhazhaté a portalon keresztiil).

(11) A hallgatok NEPTUN-beli adminisztracios feladatai:

—a NEPTUN dzeneteinek rendszeres figyelése, az ennek elmulasztasabol eredd hatranyos
kbvetkezmények viselése,

—regisztracio, a sajat személyes adatok ellenérzése, javitasa,

—olyan elérhet6ségek megadasa, amelyek segitségével az adminisztracidban részt vevd
személyek tanulmanyi iigyekben a hallgatét telefonon, e-mailben vagy levélben értesithe-
tik,

— adatvaltozas esetén adatmodositas kezdeményezése,

— tantargyfelvételi id6szakban tantargyak felvétele kurzusjelentkezéssel,

— jelentkezés vizsgaalkalmakra (aldiras, gyakorlati jegy pétlasa, beszamold, vizsga, szigor-
lat),

— kurzus felvételi és teljesitési lap nyomtatasa,

— Osztondijak/kifizetések utalasanak kovetése,

— koltségtéritési dijak/befizetések utalasanak kovetése,

/////
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B ADATKEZELES FOLYAMATANAK ELLENORZESE

10. 8

(1) A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek( adatok nyilvanossagarol szold térvény, il-
letve az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiléndsen jelen szabalyzat rendelke-
zéseinek betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast végz6 szervezeti egységek vezetdi
folyamatosan kételesek ellendrizni.

(2) Az egységvezetd torvénysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak
megsziintetésérdl. Kiléndsen stlyos visszaélés esetén az illetékes kari vagy egyetemi szer-
vezetnél fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi a felelGsség megallapitasara.

(3) Az NEPTUN adminisztracidban részt vevd felhasznalokat a munkavégzésiikkel kapcsolatban
fegyelmi és anyagi felel6sség terheli a munkakdri lefrasukkal 6sszhangban.

B ADATTOVABBITAS

11.8

(1)  AzNEPTUN-bélegyediadatok személyazonositasraalkalmas mddon azalabbiadatkezel6knek
tovabbithatok:

—a Személyi jévedelemadadrdl szdl6 torvény felhatalmazésa alapjan a koltségtérités befize-
tésével és a hallgatd szamara tortént valamennyi kifizetéssel kapcsolatos dsszesitett adat
az Ado-és Pénziigyi Ellendrzési Hivatalnak,

— a Felséoktatasrol sz6l6 torvény felhatalmazasa alapjan az oktatk/tanarok/kutatok és a
hallgatok meghatarozott adatai a FelsGoktatasi Informacios Rendszernek,

— a didkigazolvanyrdl sz616 kormanyrendelet felhatalmazasa alapjan a rendeletben megje-
|61t adatok a didkigazolvany kibocsatojanak,

— a hallgatdi hitelrendszerrdl és a Diakhitel Kdzpontrdl sz6l6 kormanyrendeletben megjeldlt
adatok a Didkhitel Kézpont részére,

—a kiilféldi hallgatok statuszaval, 6sztondijaival kapcsolatos informaciokat a tanulmanyi
tigyintéz6k tartjak nyilvan, amirél félévente tajékoztatast kiildenek a Bevandorlasi Hivatal
részére.

(2) A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhasznalas céljara a rektor, illetve a feliigyeletet
ellato vezetd engedélyével személyazonositasra alkalmatlan médon mas adatkezelének to-
vabbithatok.
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B A NEPTUN FEJLESZTESE, HIBAKEZELES

12. 8

(1) Az 0j funkciok hasznélatanak a bevezetésérdl és az intézményben felmeriilt fejlesztési igé-
nyek indokoltsagarol a NEPTUN Felhasznaldi Bizottsag dont. A Bizottsag elntke a tudoma-
nyos és oktatasi rektorhelyettes, tagjai a kari NEPTUN tartalomgazdak, a gazdasagi rend-
szer-adminisztrator, a Nemzetkdzi Iroda képviseldje és az ISZK infrastruktira-lizemeltetési
felel@se, titkara a NEPTUN tartalmi izemeltetdje.

(2) A NEPTUN fejlesztésére, funkciokkal valé bévitésére vonatkozo kérést a fejlesztd cég egye-
di bejelentés atjan nem fogadhat a felhasznaloktol. Az ilyen kéréseket a NEPTUN tartalmi
tizemeltetdjének kell megkildeni, aki a NEPTUN Felhasznaldi Bizottsag tAmogatéasa esetén
tovabbitja azokat.

(3) A hasznalat soran el6forduld technikai jelleg( hibakat a felhasznalok az 1ISZK informatikai
infrastruktira Uzemeltetéséért felelds szakembereinek jelzik. A program mikddését érintd
hibakrdol a NEPTUN tartalmi tizemeltet6jét kell tajékoztatni. Az adattartalmat érint§ hibakat
az adat kezel6jénél kell jelezni.

B FELHASZNALOK TOVABBKEPZESE

13.8

(1) Az egyes felhasznaléi csoportok részére — ellatott szerepkdriiknek megfelelé — e-learning
oktatasi anyagok késziilnek a NEPTUN tartalmi lizemeltet6jének kozrem(kodésével. A tan-
anyagok killéndsen alkalmasak az (] belép6k betanitasara, vagy (j fejlesztések bevezetése
esetén azok bemutatasara.

(2) A felhasznélok kotelesek évente részt venni a szerepkoriik szerint el6irt tovabbképzésen,
amely a megszerzett ismeretek szamonkérésével zarul.

B ZARO RENDELKEZESEK

14.8

(1) Uj NEPTUN rendszer, vagy a jelenlegihez képest nagymérv(i valtozasokat tartalmaz Gj ver-
710 bevezetése esetén jelen szabdlyzatot mddositani kell.

(2)  Jelen szabdlyzat 2009. szeptember 1-jét6l hatélyos.

(3) Jelen szabdlyzatot a Szenatus 2010. majus 10-i ilésén modositotta. A mddositasok az elfo-
gadast kdvetd napon Iépnek hatélyba.
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(4)  Jelen Szabdlyzatot a Szendatus 2010. jalius 5-i tilésén moédositotta. A médositasok az elfoga-
dast kdvetd napon Iépnek hatalyba.

Dr. Rostovanyi Zsolt
rektor
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