A DEBRECENI EGYETEM
TANULMANYI RENDSZERENEK MUKODTETESI RENDJE

2016. szeptember 29.



A nemzeti fels6oktatasi torvénnyel (2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatdsrél) és annak
végrehajtasi rendeletével (87/2015 (IV. 9.) Korm. rendelet), tovabba a Debreceni Egyetem

/////

MUkodési Szabalyzataval 6sszhangban a Debreceni Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szendtusa

az Egyetem tanulmanyi rendszerének mikodtetési rendjét az aldbbiakban allapitja meg.
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Altalanos rendelkezések

1.8

A Neptun az Egyetem egységes elektronikus tanulmanyi rendszere, melynek feladata a hallgatdi
tanulmanyi és pénziigyi adminisztracid, az oktatasi és oktatasszervezési feladatok, valamint a
belsd és kiilsé adatjelentések kiszolgaldsa.

Az Egyetem a tanulmadnyi rendszerben vezeti minden, az Egyetemmel jogviszonyban allé hallgaté
elektronikus leckekdnyvét. A tanulmanyi rendszerben keriil rogzitésre a hallgatdk tanulmanyaihoz
kapcsolédd minden informacid, tovabba valamennyi hallgatdi ki- és befizetés. Az Egyetem a
rendszerbdl allitja el6 a hallgatdok tanulmdnyaihoz kapcsolédd okiratokat, igazolasokat. A
tanulmanyi rendszer fontos eszkdze az elektronikus tgyintézésnek, kérvénykezelésnek.
Atanulmanyirendszerben kell kezelni az Egyetemen folytatott képzések tantervét, a meghirdetett
targyak leirasat, jellemzdit, az érarendi informdacidkat, oktatdi adatokat. A tarolt adatok alapjan
Osszetett kimutatdsok, elemzések készithet6k. A tanulmanyi rendszer a VIR egyik legfontosabb
alaprendszere.

Az adatfeltoltés felelGsét a kbvetkezd altalanos eljarasi szabaly szerint kell meghatarozni: minden
adatot ott kell a rendszerbe rogziteni, ahol keletkezik, illetve megjelenik. A rogzitett adatok
hitelességéért minden esetben a végrehajtd személy a felel6s.

Fiktiv, nem hiteles adatot a rendszerbe felvinni tilos.

Az Egyetem a tanulmanyi rendszerébdl teljesiti a hallgatdkra és oktatdkra vonatkozd hatdsagi
adatszolgaltatdsokat.

A kiemelt Ugyviteli és adminisztraciés folyamatok részletes leirdsat jelen szabdlyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

A tanulmanyi rendszer lizemeltetését végzo szervezetek, személyek
2.8

Atanulmdnyi rendszer mikodtetésében kozremiikodd szervezetekre és személyekre kotelezd érvényd
a nemzeti fels6oktatasi torvény és annak végrehajtdsi rendelete, tovabba az intézményi szabalyzatok
és munkakéri el6irdsok betartasa.

Egyetemi Tanulmdnyi Informdcios Kézpont
3.8

(1) Az Egyetemi Tanulmanyi Informacios Kézpont (a tovabbiakban: ETIK) feladatai:

(@) tanulmanyi rendszer tartalmi Uzemeltetése, kozponti bedllitdsainak végrehajtasa,
paraméterezése, torzsadatok kezelése, mikodési szabalyok hangolasa,

(b) szerepkorok kialakitasa, jogosultsagok kiosztdsa,

(c) adatkezel6 szervezetek munkdjanak koordindldsa, Utemezése, az adattisztasag értékelése,

(d) adminisztratori feladatokat ellatd felhasznaldk iranyitasa, tajékoztatdsa, oktatasa,

(e) kapcsolattartas a rendszer fejlesztGivel (fejlesztési igények, m(ikodési problémak feldolgozasa,
megoldasi javaslatok el6készitése és kommunikalasa a fejlesztSkkel),

1 Médositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szendtusi hatdrozat; hatalyos 2016. szeptember 30-t4l.
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(f) kapcsolattartas a felettes hatdsagokkal,

(g) adatlekérdezések, adatelemzések, kimutatasok készitése,

(h) hatdsagi adatszolgaltatasok (FIR adatkiildés, kozponti statisztika, OEP jelentések),

(i) didkigazolvany igénylések feladasa, szamlak kezelése,

(j) hallgatdi juttatasok szamfejtése,

(k) kozpontilag kezelt téritési dijak kiirdasa (nem teljesitett kreditek dija, igazolatlan
vizsgahianyzasok dija),

(I) pénzigyi kddok rendszerének kidolgozasa,

(m) *hallgatéi tartozdsok megel&zéséhez sziikséges kari bedllitdsok ellendrzése, tdmogatasa,
kdzponti bedllitasok végrehajtdsa, tartozasrendezés technikai tdmogatasa,

(n) nyomtatvanyok, okirat- és igazolds sablonok készitése, paraméterezése,

(o) elektronikus kérvénysablonok készitése,

(p) elektronikus index archivalas,

(q) felvételi gélyakonvertalas,

(r) az adattisztasag felmérése évente legalabb két alkalommal, errél vezet6i tajékoztatas
készitése,

(s) hallgatdi és oktatodi kozponti Gzenetek, felhasznaldi tajékoztatdk kozzététele,

(t) szakmai kézrem(kodés belsé szabalyzatok megalkotasaban,

(u) az Egyetem mas informatikai rendszereihez kapcsolddo interfészek mikodtetése.

Az ETIK felel6s azért, hogy a tanulmanyi rendszer a jogszabdlyoknak megfeleléen mikodjon,
valamint a hatdsagi adatszolgaltatasok a jogszabalyban meghatarozott hataridGvel és tartalommal
torténjenek. Ennek érdekében iranyitja az adatkezel6 szervezetek munkajat.

Az ETIK felett szakmai felligyeletet az oktatasi rektorhelyettes gyakorol.

Kari tanulmdnyi hivatalok
4.8

A kari tanulmanyi hivatalok feladatai:

(a) 3hallgatéi tanulmanyi adatok kezelése (tanulmdnyaikat megkezdé hallgaték beiratkozdsa —
dokumentumok hitelességének ellenérzése -, targyfelvétel, targyelismerés, vizsgajelentkezés,
szakok, szakiranyok, félévzaras, rangsor, zardvizsgak adminisztralasa),

(b) hallgatdk statuszanak, tanulmanyi el6émenetelének kezelése (atsoroldsok, elektronikus
leckekonyv vezetése, szakmai gyakorlat adminisztralasa),

(c) kiadott okiratok el6készitése, ellenGrzése,

(d) tanulmanyi igazolasok el&allitasa,

(e) “egyes hallgatdi fizetési kotelezettségek (kiiloneljarasi dijak) kivetése, aktiv/passziv hallgaték
szerint,

(f) elektronikus Ggyintézés, kérvénykezelés miikodtetése,

(g) képzések kezelése (képzési szerkezet, mintatanterv, id6szakok meghirdetése, Gdlya- és FIR
megfeleltetések),

(h) hallgaték tanulmanyi adatainak pétlasa, javitasa.

A karok feladatainak egy részét irdsbeli megbizas alapjan a Hallgatéi Adminisztraciés Kézpont (a
tovabbiakban: HAK) végzi.

A kari feladatok egy része irdsbeli megbizas alapjan, a felel6sok megjelolésével a kari intézetekhez
vagy tanszékekhez delegalhato.

2 Mdédositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szendatusi hatdrozat; hatalyos 2016. szeptember 30-t4l.
3 Mddositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szendatusi hatdrozat; hatalyos 2016. szeptember 30-t4l.
4 Médositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szenatusi hatdrozat; hatdlyos 2016. szeptember 30-tél.
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A kari tanulmanyi hivatalok felel6sek azért, hogy a kar minden jelenlegi és kordbbi hallgatdjanak
adatai naprakészen és hibatlanul szerepeljenek a rendszerben. Gondoskodnak az adatok
javitasarol vagy javittatdsarol.

A kari tanulmanyi hivatalok a szerepkérnek megfeleléen jogosultak megtekinteni és lekérdezni a
karhoz tartozo képzések, mintatantervek és targyak adatait, valamint a karral jogviszonyt |étesitett
hallgatdk adatait.

A kari tanulmanyi hivataloknak a tanulmanyi rendszerbeli feladatok végrehajtdsahoz a szakmai
Utmutatast az ETIK nydjtja.

A kari tanulmanyi hivatalok egylittm(kodnek a Kari tanulmanyi rendszer felelGssel.

Kari dékani hivatalok
5.§

A kari dékani hivatalok feladatai:
(a) oktatdi megbizasi jogviszonyok rogzitése (egyéb FIR koteles oktatoi adatok feltéltése),
(b) kari oktatoi Gzenetek kikildése.

A kari dékani hivatalok felelGsek azért, hogy a karral megbizdsos jogviszonyban all6 oktatdk adatai
naprakészen és hibatlanul szerepeljenek a rendszerben.

A kari dékani hivatalok a magasabb kari szerepkérnek megfelel6en jogosultak megtekinteni és
lekérdezni a karhoz tartozd képzések, mintatantervek és targyak adatait, valamint a karral
jogviszonyt létesitett hallgatok adatait.

A kari dékani hivataloknak a tanulmanyi rendszerbeli feladatok végrehajtdsdhoz a szakmai
Utmutatast az ETIK nydjtja.

Kari tanulmdnyi rendszer felelés

6.8

A Kari tanulmanyi rendszer felel&s feladatai:

(a) kari tanulmanyi és oktatasszervezési adminisztracids folyamatok koordindlasa és tdmogatasa,

(b) kari adatjavitdsok megszervezése és a végrehajtas elGsegitése,

(c) egylUttmikodés az ETIK-kel,

(d) egyluttmikodés a kari tanulmanyi hivatallal, és az adminisztraciéba bevont kari intézetekkel,
tanszékekkel,

(e) rendszeresen beszamol az ETIK vezet6jének a végzett feladatokrdl és a fennallé problémakral.

A Kari tanulmanyi rendszer felel6s koteles gondoskodni arrél, hogy a kar jogviszonyban allé és
kordbbi hallgatdinak adatai naprakészen és hibatlanul szerepeljenek a rendszerben. Felel§s azért,
hogy az oktatasszervezéssel kapcsolatos adatok (képzések, mintatantervek, tantargyak, kurzusok,
termek, érarendek adatai) naprakészen, hibatlanul szerepeljenek a rendszerben.

A Kari tanulmdnyi rendszer felel6s a magasabb kari szerepkérnek megfelel6en jogosult kezelni és
lekérdezni a karhoz tartozd képzések, mintatantervek és targyak adatait, valamint a karral
jogviszonyt létesitett hallgatok adatait.

A Kari tanulmdnyi rendszer felel6s feletti munkaltatéi jogkort a dékan gyakorolja azzal, hogy a
tanulmanyi rendszerrel kapcsolatos munkaja vonatkozasaban a szakmai felligyeletét, irdnyitasat
és munkdajanak szakmai értékelését az ETIK vezet6je latja el, akinek utasitasi joga van a Kari
tanulmanyi felel6s munkajdra vonatkozdan. Az ETIK altal meghatarozott feladatok a Kari
tanulmanyi rendszer felel6s mas kari feladataival szemben els6bbséget élveznek.
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Hallgatéi Adminisztrdciés Kézpont

7.8

A Hallgatéi Adminisztraciés Kézpont feladatai:

(a) 4j hallgaték rogzitése a tanulmanyi rendszerben (nem Godlya rendszerbél érkezd,
tanulmanyukat megkezd6 vagy atvett hallgaték, illetve vendéghallgatdk)

(b) hallgatdi személyes adatok kezelése,

(c) hallgatdi juttatdsok adminisztracioja,

(d) didkigazolvany és érvényesitésének adminisztracidja,

(e) diakhitel adminisztracio,

(f) °kéltségtéritések elbirdsa, szamlazasa, tartozdsok behajtasival kapcsolatos adminisztracio, és

(g) FIR koteles hallgatdi pénziigyi adatok adminisztralasa,

(h) igazolasok elGallitasa,

(i) okiratok nyomtatasa,

(j) elektronikus Ggyintézés, kérvénykezelés miikodtetése,

(k) hallgatok személyes adatainak potldsa, javitdsa.

A HAK felel6s azért, hogy az Egyetem karainak megbizasa szerint a hallgatok adatai naprakészen
és hibatlanul szerepeljenek a rendszerben. Felel6s azért, hogy a rendszerbdl elGallitott okiratok és
igazolasok a jogszabalynak megfelel6 tartalommal és formaban késziljenek.

A HAK jogosult megtekinteni és lekérdezni az Egyetemmel jelenleg jogviszonyban allé vagy
korabban jogviszonyban allt hallgatdk adatait. Nem jogosult a hallgaték tanulmanyi adatait kezelni.
A HAK tanulmanyi rendszerrel kapcsolatos munkajahoz szakmai Utmutatast az ETIK biztosit.

Nemzetkozi Oktatdst Koordindlo Kézpont

8.8

A Nemzetkozi Oktatast Koordinald Kézpont (a tovdbbiakban: NOKK) feladatai:

(a) az angol nyelvl képzésben részt vevd hallgatdk személyes adatainak és tovabbi FIR koteles
adatainak szolgdltatdsa a HAK és a karok felé a megallapodds szerint,

(b) ®kiilféldi dszténdijas hallgatokrdl adatszolgdltatds a HAK felé dszténdijszamfejtéshez, az ETIK
felé FIR adatszolgaltatashoz,

(c) téritési dijak elGirasa,

(d) nyomtatvanyok, igazolasok el&allitasa.

A NOKK kozrem(koédik abban, hogy a nem vendéghallgatéként vagy Eurdpan kivili
vendéghallgatéként angol nyelv(i képzésre érkez6 kulfoldi hallgatdok adatai naprakészen és
hibatlanul szerepeljenek a rendszerben.

A NOKK jogosult megtekinteni és lekérdezni az Egyetemmel jogviszonyt |étesitett, angol nyelvd
képzésen tanulmdanyokat folytaté hallgaték adatait.

A NOKK tanulmanyi rendszerrel kapcsolatos munkajahoz szakmai Utmutatdst az ETIK biztosit.

Kari intézetek, tanszékek

9.§

A kari intézetek, tanszékek feladatai:
(a) mintatantervek, targyak adminisztraldsa,

> Mddositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szendatusi hatdrozat; hatalyos 2016. szeptember 30-t4l.
& Mdédositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szendtusi hatdrozat; hatalyos 2016. szeptember 30-t4l.



(b) kurzusok és vizsgak hataridGre torténé meghirdetése, egyidejlileg oktatok, termek, id6pontok
hozzarendelése,

(c) jegybeiras,

(d) termek igénylése, foglaldsa,

(e) orarend feltoltése.

(2) A kari intézetek, tanszékek felel6sek azért, hogy a sajat kezelésiikbe tartozd képzések,
mintatantervek, targyak, kurzusok, drarendek adatai naprakészen és hibatlanul szerepeljenek a
rendszerben.

(3) A kari intézetek, tanszékek jogosultak megtekinteni és lekérdezni a tanszék targyain szereplé
hallgatdk tantarggyal kapcsolatos adatait.

(4) A kari intézetek, tanszékek tanulmanyi rendszerbeli feladatainak végrehajtdsdhoz a szakmai
Utmutatast a kar tanulmanyi rendszer felel6se biztositja.

Kézgazdasdgi Igazgatdsdag
10.§

(1) A Kozgazdasagi lgazgatdsag feladatai:

(a) gydjt6szamla kezelés (pénzintézeti terminal kezelése, egyenleg, bels6/kilsé flggh
nyilvantartasa, terhelések és jovairdasok kezelése, jovairasok hallgatéi egyenlegekhez
rendelése, hallgatéi visszautalasok inditasa),

(b) “kintlévBségek ellendrzése (az ETIK altal biztositott lekérdezések, kimutatdsok segitségével, a
kari tanulmanyi hivataloktdl kapott informacidk alapjan, az SAP-ba atadott szamla adatok
alapjan, a tartozdsrendezési adatbazishoz valé hozzaféréssel),

(c) SAP interfész mikodtetése (gydjtészamlas bevételek, didkhitel adatok, pénziigyi rendezést
igényl6 szamldk, vevGadatok atadasa tanulmanyi rendszer-SAP, illetve SAP-tanulmanyi
rendszer irdnyban),

(d) pénzigyi kozpontok rendszerének kidolgozasa.

(2) A Kobzgazdasagi Igazgatésag felel6s a gydjt6szamlara befizetett 0Osszegek naprakész
adatainak egyez@ségéért.

(3) A Kozgazdasagi Igazgatdsag jogosult megtekinteni az Egyetemmel jogviszonyt létesitett hallgatdk
adatait, kilonos tekintettel a hallgatdi gyUjt6szamlara és befizetésekre.

Doktori tandcsok, Tudomdnyos Igazgatdésdg
11.§

(1) A doktori tanacsok és a Tudomanyos Igazgatdsag feladatai:
(a) doktorandusz hallgatdk és doktorjeldltek tanulmanyi adatainak kezelése,
(b) hallgatdk statuszanak, tanulmanyi elémenetelének kezelése,
(c) kiadott okiratok elGkészitése, ellenGrzése,
(d) tanulmanyi igazoldsok el6allitasa,
(e) Bfizetési kodtelezettségek elirdsa, hallgatdi tartozasok figyelése és intézkedések a téritési és
jutatasi szabdlyzatban meghatdrozottak szerint.

(2) A doktori tanacsok feladatainak egy részét irasbeli megbizads alapjan a HAK végzi. A doktori
tanacsok felel6sek azért, hogy az altaluk kezelt doktori iskola minden hallgatéjanak adatai
naprakészen és hibatlanul szerepeljenek a rendszerben.

7 Mddositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szendatusi hatdrozat; hatalyos 2016. szeptember 30-t4l.
8 Médositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szenatusi hatdrozat; hatdlyos 2016. szeptember 30-tél.
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A doktori tandcsok felelGsek az altaluk kezelt doktori iskolakhoz tartozé targyak adatai, valamint a
doktori iskoldkkal jogviszonyt |étesitett doktoranduszok és doktorjeldltek adatai pontossagaért.

A doktori tanacsok és a Tudomanyos Igazgatdsdag tanulmdnyi rendszerbeli feladatainak
végrehajtdsahoz a szakmai Utmutatast az ETIK nydjtja.

Kollégiumok
12.§

A kollégiumok feladatai:
(a) hallgatdk kollégiumi jogviszonyainak adminisztraldsa (FIR koteles adat),
(b) kollégiumi dijak kiirdsa, befizetések ellenérzése.

A kollégium felel6s azért, hogy a kollégiummal jogviszonyt létesitett minden hallgaté kollégiumi
adata naprakészen és hibatlanul szerepeljen a rendszerben.

A kollégium jogosult megtekinteni és lekérdezni az Egyetemmel jogviszonyt létesitett hallgatok
személyes és statusz adatait.

A kollégiumok tanulmdnyi rendszerbeli feladatainak végrehajtdsdhoz a szakmai Utmutatast az ETIK
nydjtja.

SNemzetkézi Iroda
13.§

A Nemzetkozi Iroda feladatai:
(a) kalfoldre utazo hallgatok mobilitasi adatainak rogzitése (FIR koteles adat),
(b) adatszolgaltatas a bejové vendéghallgatékrél a HAK-nak.

Az intézményi Erasmus koordinator felel6s azért, hogy a hallgatdk mobilitasi adatai naprakészen
és hibatlanul szerepeljenek a rendszerben.

Az intézményi Erasmus koordinator jogosult megtekinteni és lekérdezni az Egyetemmel
jogviszonyt létesitett hallgatok személyes és statusz adatait.

Az intézményi Erasmus koordindtor tanulmanyi rendszerbeli feladatainak végrehajtdsdhoz a
szakmai Utmutatast az ETIK nydjtja.

Mentdlhigiénés és Esélyegyenléségi Kézpont
14.§

10A Mentélhigiénés és Esélyegyenl8ségi K6zpont (a tovabbiakban: DEMEK) feladata az

elényben részesitési adatok adminisztraldsa (fogyatékossaggal é16 hallgatok FIR koteles adatai).
A DEMEK felel6s azért, hogy a hallgaték el6nyben részesitési adatai naprakészen és hibatlanul
szerepeljenek a rendszerben.

A DEMEK jogosult megtekinteni és lekérdezni az Egyetemmel jogviszonyt létesitett hallgatok
személyes és statusz adatait.

A DEMEK tanulmanyi rendszerbeli feladatainak végrehajtasahoz a szakmai Utmutatast az ETIK
nydjtja.

9 Médositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szenatusi hatdrozat; hatdlyos 2016. szeptember 30-tél.
10 Médositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szendtusi hatdrozat; hatalyos 2016. szeptember 30-tél.



Kollégiumi Felvételi és Szocidlis Osztondij iigyek Iroddja
14/A. §

(1) Szocialis Iroda feladata a hallgaté hatranyos helyzetére vonatkozé adatok adminisztralasa
(hatranyos helyzet( hallgatok FIR koteles adatai).

(2) A Szocialis Iroda felel6s azért, hogy a hallgatdk hatranyos helyzetére vonatkozo adatai naprakészen
és hibatlanul szerepeljenek a rendszerben.

(3) A Szocialis Iroda jogosult megtekinteni és lekérdezni az Egyetemmel jogviszonyt létesitett hallgatok
személyes és statusz adatait.

(4) A Szocidlis Iroda tanulmanyi rendszerbeli feladatainak végrehajtasahoz a szakmai Utmutatdst az
ETIK nyujtja.

Humdn Gazddlkoddsi Féosztaly
15.§

(1) A Human Gazdalkodasi FGosztaly feladata az oktatok, kutatdk és tanarok FIR szempontjabol
relevans adatainak rendszeres tovabbitasa a tanulmanyi rendszernek.

(2) A Human Gazdalkodasi FGosztaly felel6s azért, hogy az oktatasi tevékenységet folytatd
alkalmazottak FIR koteles adatai rendszeresen ataddsra keriljenek a tanulmanyi rendszerbe a
jDolber interfészen keresztil. A FIR altal jelzett adathibak javitasardl gondoskodik.

(3) A Human Gazdalkodasi FGosztaly jogosult megtekinteni és lekérdezni az oktatdk, kutatok és
tandrok adatait.

(4) AHuman Gazdalkodasi FGosztalynak a FIR ellen6rzésekkel és hibakkal kapcsolatos tdjékoztatdst az
ETIK nydujtja.

Informatikai Szolgdltato Kézpont
16.§

(1) Az Informatikai Szolgaltaté Kézpont (a tovdbbiakban: ISZK) feladatai:

(a) tanulmanyirendszer szerverek (izemeltetése, a folyamatos m(ikodés biztositasa,

(b) tanulmanyi rendszerhez tartozd tanusitvanyok telepitése, frissitése (didkhitel, FIR,
elektronikus szamla),

(c) szoftver licenszek kezelése az alkalmazas és web szervereken,

(d) adatbazis adminisztracios feladatok ellatasa (biztonsagi mentések készitése),

(e) az évi 3 verzidvaltas eldtt a teljes adatbazis és rendszer mentése,

(f) rendszer miikodés monitorozasa,

(g) targyfelvételi id6szakok kiugrd terhelésének kiszolgalasa, kiegészit6 szerver kapacitdsok
biztositasaval,

(h) tanulmanyi rendszer frissitése az ETIK kérése szerinti Utemezésben,

(i) tanulmanyirendszer tesztrendszer miikddtetése rendszeresen frissitett adatbazissal,

(j) autentikdcié biztositasa,

(k) adatvédelem, illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa,

(I) tanulmanyi rendszer otthoni haszndlatahoz sziikséges VPN kulcsok kiadasa,

(m) tanulmanyi rendszer honlap karbantartasa és frissitése.

(2) Az ISZK felel6s azért, hogy a tanulmdnyi rendszer a hardver eréforrasokat a leghatékonyabban
kihasznalja. A megfelel6 teljesitmény érdekében kezdeményezi az eréforrasok bévitését.

(3) Az ISZK jogosult megtekinteni és lekérdezni a rendszerben szereplé egyének statuszara és
jogviszonydra vonatkozd adatokat.

(4) Az ISZK gondoskodik az adatbazisban tarolt adatok biztonsagarél, mentésérdl, és a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasardl.



Zaro rendelkezések

(1) A jelen Szabalyzatot a Debreceni Egyetem Szenatusa a 2015. junius 25. napjan tartott Glésén a

30/2015. (VI.25.) szam alatt meghozott hatarozataval fogadta el, rendelkezéseit 2015. junius 26.
napjatél kezd6déen kell alkalmazni.

(2) Az elfogadast kovet6 modositasokat labjegyzetek jelzik.

Debrecen, 2016. szeptember 29.

Dr. Szilvdssy Zoltan
rektor

Dr. Bacs Zoltan
kancellar



Ugyviteli és adminisztraciés folyamatok

1. szamu melléklet!?

A tanulmdnyi rendszerre vonatkozo ligyviteli adminisztrdcids folyamatok részletes dokumentdcidja
megtaldlhatd a tr.unideb.hu belsé informdcios weboldalon.

Jogosultsdg kiosztdsa
A jogosultsagot minden esetben az ETIK rendeli az alkalmazotthoz a tanulmanyi rendszerben a
dolgozé feladataihoz igazitott szerepkor felhasznalasaval.

Végrehajto

Tevékenység

Megjegyzés

Kari vezet6
Kari felel6s

irasban kéri az ETIK vezet&jétél a
jogosultsag bedllitasat.

A jogosultsag beadllitasdhoz a felhasznald
feladatait kell meghatarozni.

bejelents személyt a jogosultsag
kiosztasarol.

ETIK Bedllitja az adott személy A megjelolt feladatok alapjan dont a
szerepkorét a tanulmanyi rendszer szerepkorrdl és az adatok korérél, amelyhez a
éles és tesztrendszerében. felhasznaldnak jogosultsaga lesz.

ETIK irasban értesiti a felhasznalét és a

Uj felhasznalé

Titoktartasi nyilatkozatot tesz.

2. sz. melléklet, vagy a munkakori leirdsa
tartalmazza a titoktartasi nyilatkozatot.

A nyilatkozat megdrzésérdl a kari tanulmanyi
rendszer felel6s vagy a kdzvetlen felettes
gondoskodik.

Uj felhasznalé

Rendszer funkcidinak
megismerése.

Dokumentaciok tanulmdanyozasa,
tesztrendszerben torténd gyakorlas.

Jogosultsag megsziintetése
A jogosultsag megsziintetését az ETIK hajtja végre a tanulmanyi rendszerben a felettes vezetd
irdsos kérésére, illetve a munkaviszony megsziintetése esetén az un. ,kikérozé” lap

igazolasakor.

Jogosultsdg megsziintetése kari vezetd déntése alapjdn

Végrehajto

Tevékenység

Megjegyzés

Kari vezet6
Kari felel6s

irasban kéri az ETIK vezetdjétdl a
jogosultsdag megsziintetését.

ETIK Ervényteleniti az adott személy
szerepkorét a tanulmanyi rendszer
éles és tesztrendszerében.

ETIK irasban értesiti a bejelentd

személyt a jogosultsag
megszlintetésérdl.

11 Médositotta a 22/2016. (IX. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatdlyos 2016. szeptember 30-tdl.
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Jogosultsdg megsziintetése munkaviszony megsziinése esetén

Végrehajtd

Tevékenység

Megjegyzés

Alkalmazott

A munkaviszony megsziintetése
miatt igazoltatja az ETIK
vezetGjével a jogosultsag
megsziintetését.

ETIK

Ervényteleniti az adott személy
szerepkdrét a tanulmanyi rendszer
éles és tesztrendszerében.

Hibabejelentés, igénybejelentés
A felhaszndloi észrevételeket, hibakat, javaslatokat minden esetben irdsban kell bekildeni az
ETIK-nek. A tanulmanyi rendszer fejlesztGi az intézményi bejelentéseket az ETIK dolgozoitdl

fogadjak el.

Az ETIK létrehozza azt a belsé informacids feliiletet, amelyen keresztiil minden felhasznalé a
szerepkorének megfelel§ tajékoztatast kaphat a tanulmanyi rendszer m(ikodésérdl, a
felmerilt problémak megoldasardl.

Adminisztrdtori bejelentés

Végrehajté Tevékenység Megjegyzés

Adminisztraciét végzé irasban jelzi az ETIK felé a A bejelentés lehetGség szerint konkrét

felhasznald mUikodési rendellenességet vagy adatokat, a hiba és/vagy az igényelt miikodés
igényt. pontos leirdsat tartalmazza.

ETIK Megallapitja az intézkedés médjat.

ETIK Ha a rendszer beallitdsanak Amennyiben sziikséges, karokkal elézetes
mddositasa megoldast jelent, azt egyeztetést folytat.
végrehaijtja és tajékoztatja az
érintett szervezeteket.

ETIK Ha a belsé intézkedések nem Minden bejelentést egyedi sorszammal kell
jelentenek megoldast, a problémat ellatni.
irdsban jelzi a fejleszté cégnek. Fejleszt6i bejelentést csak az ETIK tehet az

intézmény részérdél.

ETIK Egyeztetést folytat a fejlesztékkel a irasban, telefonon, személyesen is sziikség
megoldas maodjardl, hataridejérél. lehet a megoldas kidolgozasa céljabol

egyeztetést folytatni.

ETIK A fejleményekrdl és a megoldasrol Kialakitasra keril az a feliilet, amely a
tdjékoztatja az érintett felhasznaldk szdmara sziikséges aktualis
szervezeteket. informdcidkat tartalmazza a tanulmanyi

rendszerrel kapcsolatosan.

Oktatdi vagy hallgatéi bejelentés

Végrehajto Tevékenység Megjegyzés

Hallgatok irasban jelzi a megadott e-mail A bejelentés lehet6ség szerint konkrét

Oktatdk cimen a mkodési adatokat, a hiba és/vagy az igényelt m(ikodés
rendellenességet vagy kérdést. pontos leirasat tartalmazza.

ETIK Megallapitja az intézkedés maédjat.
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Gy(jt6észamla Megteszi a sziikséges lépéseket.

adminisztrator

ETIK A megolddsrdl tajékoztatja a
Gy(ijtészamla bejelentd személyt.
adminisztrator

Ha a probléma jellege sziikségessé teszi, a
tanulmanyi rendszer belépd oldalan is
tdjékoztatast helyez el.

Felhaszndloi tajékoztatds, oktatds

Az ETIK biztositja a lehet6séget a felhasznaldknak arra, hogy megismerjék a rendszert,
kiprobaljak a tanulmanyi rendszer mikodését bizonyos tevékenységeknél. Ezért (izemelteti a
tesztrendszert, amelyben mindenki a sajat szerepkérének megfeleléen dolgozhat. Az adatok
rendszeres id6kozonként frissitésre kerllnek az éles rendszer alapjan.

Végrehajto Tevékenység Megjegyzés

ETIK Gondoskodik a felhaszndléi A dokumentacidk a neptun.unideb.hu
dokumentdciok kozzétételérél. oldalrél letoltheték.

ETIK A Neptun Workshop, FIR Forum, és Hasonlé madon jar el a fejlesztékkel illetve

egyéb, oktatasi adminisztraciot
érint6 rendezvényeken
elhangzottakrdl, és megosztott
ismertet6krél az ETIK 6sszefoglalot
készit. Aktualis feladatokrdl kari
tajékoztatot tart.

Oktatasi Hivatallal folytatott jogszabalyi
értelmezések, feladat-pontositasok esetén is.

ETIK A tdjékoztatd anyagokat megkiildi a
kari kapcsolattartéknak, és
elérhet6vé teszi a felhasznaldknak.

A kari felel8s és kapcsolattarto
gondoskodik arrdl, hogy minden
érintett kari felhasznalé megkapja
a tajékoztatdkat.

Kari felel&s

Feladatok iitemezése

Az ETIK minden félévben a szorgalmi id6szak vége el6tt elkésziti a kovetkezs félév feladatainak
listdjat. Ez tdjékoztatdsul szolgdl arra, hogyan épilnek egymasra az egyes feladatok a
tanulmanyi adminisztracidban, és melyek azok a kritikus hataridék, amelyek mindenkire nézve

kotelezGek.

Végrehajté

Tevékenység

Megjegyzés

ETIK Elkésziti a kbvetkezé félév
szorgalmi id&szakanak végéig
terjed6 id&szakra a tanulmanyi
rendszerhez kapcsol6do
adminisztraciods feladatok
Utemezését.

ETIK Az (temezést megkildi a kari
felel6soknek, és elérhet6vé teszi a
felhasznaldknak a tajékoztatd
fellleten.

A kari felel6s és kapcsolattarto
gondoskodik arrdl, hogy minden
érintett kari felhasznald értesiljon

Kari felel&s

12




a rd vonatkozé feladatok listajardl
és a hataridékrél.

Adattisztitds, adatpotlds

Az ETIK rendszeresen elemzi az adatbazist, és feltarja a hibas, hidnyos adatokat. llyen esetben
tdjékoztatja a kart a hibds, hianyos adatrdl, és a javitdas modjardl (kiilonos tekintettel a FIR
hibajegyekre). Amennyiben a hiba jellege azt lehetévé teszi, csoportos miiveleteket végez,
illetve kozponti adatbazis mUveletet kér a fejleszt6kt6l. Ebben az esetben tajékoztatja az
érintett karokat a miveletekrgl. Utemtervet készit az adatbdzis rendszeres ellen8rzésére.

FIR hibajegyek javitdsa

Végrehajto Tevékenység

Megjegyzés \

ETIK Naponta elvégzi a FIR
adatszolgaltatast az
adatvaltozasokrdl, havonta teljes FIR
feladast készit.

A FIR felé tortént adatszolgaltatast kovetGen
a FIR altal generalt hibajegyek visszaérkeznek
a tanulmanyi rendszerbe.

ETIK Lekérdezéseket készit a FIR
hibajegyekre vonatkozdan,
figyelembe véve a hibahatédsokat.

A lekérdezéseket kipublikalja a kari
felel6soknek.

Kari felel6s Elemzi a tanulmanyi rendszerben
megjelend FIR hibajegyeket.
Meghatarozza a javitas madjat.

Szamos esetben az ETIK kiild értesitést a
javitas sziikségességérél, maodjardl,
hataridejérél.

az érintett karokat, szervezeteket.

Kari felel6s Gondoskodik a javitasok
végrehajtasardl.
ETIK Napi rendszerességgel elvégzi az
adatjavitasok FIR jelentését.
ETIK Napi rendszerességgel ellenérzi a FIR A bekiildott adatok hibajelzése
altal megklldott hibajegyeket a automatikusan tolt6dik a tanulmanyi
rendszerben. rendszerbe.
ETIK A sziikséges intézkedésekrél értesiti

Altaldnos adattisztitdsi folyamat

kapcsolattartot a problémardl, a
javitds modjardl, hataridejérdl.

ETIK Adatbazis elemzése. Rendszeresen végzett, célzott elemzések,
vagy a munkafolyamatok eredménye az
adathibak feltarasa.

ETIK Meghatarozza a hibas adatok korét, Lekérdezést készit, amelyet az adatgazda
a hiba keletkezésének okat, a javitas maga tud futtatni, és igy mindenkor az
madjat. aktualis hibalistaval dolgozhat.

ETIK Tdjékoztatja a kari felelGst és Ha mad van ra, kézpontilag javitja, vagy

javittatja a hibas adatokat. Ekkor csak
tdjékoztatot kild az érintett karoknak.

Kari felel6s Gondoskodik arrél, hogy minden
érintett kari felhasznalo értesiiljon a
ra vonatkozé feladatokrdl.
Koordindlja a javitasi munkat a
karon.

Az adatjavitasért az anyakar felelGs, de ha az
adat a képzéskarnal all rendelkezésre, akkor a
képzéskar koteles elvégezni a potlast,
javitast. A javitas befejezését a kari felelGs
irdsban jelzi az ETIK vezet&jének.
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ETIK

Meghatarozza a sziikséges
intézkedéseket, amelyek
megakadalyozzdk az adathiba
keletkezését.

Rendszerhangolast végez, a m(ikddési rendet
pontositja, vagy amennyiben szikséges,
fejlesztési igényt jelent be a tanulmanyi
rendszert fejleszt6é cégnek.

Hallgatdéi tartozdsok figyelése, intézkedés a behajtdsrol

Végrehajto

Tevékenység

Megjegyzés \

Kari felel&s
Doktori tanacs
adminisztratora

Megfelel6 beallitasokat hajt végre a
tanulmanyi rendszerben a
tartozdsok ellen6rzésére az ETIK
Utmutatasa alapjan.

A tanulmanyi rendszer a jogszabalyoknak
megfelel6en beallitott metafeltételek
segitségével Ugyel arra, hogy tartozds esetén
jelentkezhet-e a hallgaté a félévre, vehet-e
fel targyakat, illetve jelentkezhet-e vizsgdkra,
zarévizsgara.

Kari felel6s
Doktori tanacs
adminisztratora

Tajékoztatja a hallgatét a lejart
tartozas kdvetkezményeirél, a
rendezés maodjardl.

Kari tanulmanyi hivatal
Doktori Tandcs

Intézkedik a tartozd hallgatok

N

Az érintett hallgatdk kdrének meghatarozasat
az ETIK lekérdezéssel tdmogatja.

szabalyzatban meghatdrozottak
szerint.

ETIK Technikai  segitséget nydjt a
megsz(int  jogviszonyd hallgatok
felszdlitdsdban és a kintlévGségek
kezelésében.

Mobilitasi adatok

Az ERASMUS és egyéb nemzetkdzi programok keretében kilféldi  egyetemen
vendéghallgatoként folytatott tanulmanyokrél az adatokat az intézményi Erasmus koordindtor
koteles feltolteni a tanulmanyi rendszerbe. Az adatrogzités hatdrideje a kiutazast kdvetd 15.
nap.

A kilfoldi egyetemekrdl vendéghallgatoként érkez6 hallgatok adatait az intézményi Erasmus
koordinator tovabbitja a HAK részére. Az Uj hallgaték felvitele a tanulmanyi rendszerbe itt
torténik.

Intézményi Erasmus Kulfoldi vendéghallgatdk személyes Az utlevél alapjan, elektronikus formaban kell
koordinator adatait tovabbitja a HAK-nak. az adatokat rogziteni.
HAK Létrehozza a vendéghallgatot a

tanulmanyi rendszerben. Képzéshez
rendeli.

HAK

Tajékoztatja az érintett kar
tanulmanyi hivatalat és az Erasmus
irodat.
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Elényben részesitési adatok
A fogyatékkal él6 és hatranyos helyzet(i hallgaték elényben részesitési adatainak kezelése a

Mentalhigiénés és EsélyegyenlGségi

Kozpont feladata. Az adatrogzitést a valtozdsok

bejelentését kdvetéen 15 napon belil kell elvégezni a tanulmanyi rendszerben.

Oktatoi adatok

Az oktatdk személyes és jogviszony adatait kodzalkalmazotti jogviszony esetén a jDolber
rendszer kezeli. A tanulmanyi rendszer kozvetitd szerepet jatszik a FIR jelentésben.

A megbizasos jogviszony adminisztracidjdt minden kar, szervezet sajat maga végzi a
tanulmanyi rendszerben.
Az oktatdi adatok valtozasat a fentiek alapjan minden esetben az elsédleges szervezetnek kell
jelenteni, és az adat szerint elsédleges rendszerben kell javitani.

Kézalkalmazotti jogviszonyban dlld oktatdk

Human Gazdalkodasi
FGosztaly

Oktatok, kutatok és tanarok FIR
koteles adatainak allomanyat
el6késziti. Atadja az ETIK
vezetbjének.

Az allomany a kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkez6ket tartalmazza.

ETIK Az oktatéi adatokat beimportalja a A tanulmanyi rendszerben nem
tanulmanyi rendszerbe. maddosithatdk a felhasznaldk altal az
jDolbertdl érkezd hiteles alkalmazotti adatok.
ETIK Az érkez6 adatok alapjan végrehaijtja A FIR jelentés a valtozast kévets 15 napon
a FIR jelentést. bell el kell végezni.
ETIK A FIR-t8l érkezd valaszokrol Tovabbitja a Human Gazdalkodasi

kimutatast készit.

FSosztalynak. A FIR hibajelzései a tanulmanyi
rendszerben kozvetleniil is megtekinthetdk.

Human Gazdalkodasi
FGosztaly

Elvégzi az adatok javitasat, potlasat a
jDolber rendszerben.

Az adatjavitdst kovetéen ismételt
adatattoltésre van sziikség.

ETIK

Az interfészben bekovetkezé
valtozasokrol tajékoztatja a Human
Gazdalkodasi FGosztalyt.

Mddositdsra a FIR valtozasok és
jogszabalykovetés miatt kertilhet sor.
Ertesitést kuld a jDolber fejlesztSinek is.

Human Gazdalkodasi
FGosztaly

Biztositja a megvaltozott
interfésznek megfelel§ miikodést.

Sziikség esetén a jDolber és Neptun fejleszt6k
kozvetlen egyeztetést folytatnak.

Megbizdsos jogviszonyban dllé oktatok

Végrehajté

Tevékenység

Megjegyzés

Kari felel6s

Bejelenti az ETIK-nek az Uj oktaté
személyes adatait.

ETIK

Létrehozza az Uj egyént oktatéi
jogosultsaggal.

Kari felel6s

Megbizasos jogviszony rogzitését
végrehajtja a tanulmanyi
rendszerben.

ETIK

Végrehajtja a FIR jelentést.

A FIR jelentés a valtozast kévets 15 napon
belil el kell végezni.
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Kari felel6s

A FIR-t8l érkezd hibajegyek javitasat
végrehajtja.

A FIR hibajelzései a tanulményi rendszerben

kozvetlenil megtekinthetdk.

Nyomtatvany sablonok
A tanulmanyi rendszerbdl elGallithatdé nyomtatvanyok, igazolasok és okiratok egységes
formatumat az ETIK alakitja ki a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyi elGirdsoknak
megfelelGen. Az egyes nyomtatvanyok elGallitasahoz ezeket a sablonokat szabad felhasznalni.

Oktatdsi Igazgatdsag

Meghatarozza a nyomtatvanyok,
igazoldsok és okiratok formajat.

A jogszabalyi el6irdsok szerint, lehetéleg
egységes megjelenés(i nyomtatvanyok
haszndlata javasolt.

ETIK

Létrehozza a nyomtatvanysablont a
tanulmanyi rendszerben.

Kari felel6s

A kari sajatossagoknak és
igényeknek megfeleld
maodositasokat irdasban kéri.

ETIK Az ETIK kialakitja a kari nyomtatvany
verziét, beallitja annak
haszndlhatdsagat.

Kérvénykezelés

Az elektronikus tgyintézés alkalmazasahoz a rendszerben talalhaté kérvények alkalmazhaték.
Amennyiben a kar olyan lgytipust szeretne kérvénykezeléssel tdmogatni, amelyhez még nem
létezik kérvénysablon, az ETIK elkésziti az igényeknek megfelel6en. Minden lgymenethez a
rendszerben megtaldlhatd egységes kérvénysablon alkalmazdasara van lehetdség.

Végrehajté

Tevékenység

Megjegyzés

Kari felel&s

Meghatarozza a kérvény formajat, és
irasban kéri a kérvénysablon
kialakitasat az ETIK-t6l.

Torekedni kell arra, hogy az ligymenetekhez
intézményi szinten egységes kérvényt
alkalmazzon minden kar.

ETIK

Létrehozza a kérvénysablont.
Végrehajtja a szlikséges
bedllitasokat.

Kari felel6s

Teszteléssel ellenérzi a megfelel
mikddést és format, majd beallitja a
kérvény érvényességét és tovabbi
paramétereit.

Oktatoi munka hallgatoi véleményezése
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A hallgatéi és oktatoi kérddiveket az egyedi igényeknek megfelel6en az ETIK késziti el a

rendszerben.

Kari felel6s

Meghatarozza a kérdgiv formajat, és
irdsban kéri a kérdGiv kialakitdsat az
ETIK-t4l.
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ETIK A kérd@Giv |étrehozasaban szakmai Bedllitasra keriil a kitolt6k kore, kérvényhez

segitséget nyujt. Végrehaijtja a tartozo idGintervallum, eredmények
szlikséges beallitasokat. megtekinthet&sége.
Kari felel&s A kitoltési id6szakot koveten letolti

a vdlaszokat a rendszerbdl, és elvégzi
a tovabbi feldolgozast.

Teremkezelés

A teremkapacitds kihasznaltsdg szamitdsa sziikségessé teszi az drarendek nyilvantartasat a
tanulmanyi rendszerben. Ehhez minden teremnek szerepelnie kell a rendszerben. Uj terem
adatait illetve a meglév6 termek mdédositasat az ETIK végzi.

Végrehaijto Tevékenység Megjegyzés

Kari felel8s Megkdldi a teremadatokat az ETIK- Kilonosen fontos az éplilet, a féréhely és a
nek. tulajdonos megjeldlése.

ETIK Egyeztet a terem |étrehozasardl a Az egyedi IMRA kddot a VIR kdzpont osztja ki.

VIR kdzponttal. Az IMRA kdéddal
rogziti az adatokat a tanulmanyi
rendszerben.

ETIK Ertesitést kiild a bejelents karnak.

Hallgatéi észténdijak adminisztrdcidja
A hallgatéi 6sztondijak minden esetben a tanulmanyi rendszeren keresztiil keriilnek
szamfejtésre, kifizetésre.

Kari felel8s, NOKK, Atadjék a HAK-nak, HKSZK-nak,
HOK, KFSZB, Doktori EHOK-nek a kifizetend§ tételek

tandcs adminisztratora, listajat.
egyéb szervezeti

egységek

HAK, HKSZK, EHOK Importalja a kifizetend§ tételeket,
majd kifizetési listakat készit. A
rendszerbdl elGallitott 6sszesit6t a
keretfelelGs alairasaval megkildi az
ETIK-nek.

ETIK Végrehajtja a szamfejtés muiveletet,

el6allitja a GIRO file-t és a kdnyvelési
allomanyt. Megkdldi a Pénzigyi és
Addligyi F6osztalynak.

Pénziigyi és Addlgyi Inditja a banki utalast.

FGosztaly

Adattovadbbitds
A tanulmanyi rendszer a kiépitett interfészen keresztlil adatokat tovabbit mas belsé és kiilsé
informatikai rendszereknek, és azoktél adatokat fogad. FIR, jDolber, SAP, Konyvtar esetén az
interfész (izemeltetését az ETIK végzi. A Kincstdr, az SAP és a VIR interfész lizemeltetését a
Kancellaria végzi.
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Altaldnos iizenetkiildés
A tanulmdnyi rendszeren keresztll az oktatdsi rektorhelyettes engedélyével szabad kdzponti
Uzenetet kildeni a hallgatoknak és oktatdknak. Az ETIK kizardlag olyan hallgatdi lizenetet

tovdbbit a tanulmanyi rendszeren keresztil, amely tébb kar hallgatdinak szél. Az engedélyezett
Uzeneteket az ETIK-nek az Oktatasi Igazgatdsag tovabbitja.

Az lizenet beallitasatol fliggben a szoveget a hallgatd e-mail cimére is megkaphatja.
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