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2/2018. szama Oktatasi Igazgatdi Utasitas
a Neptun Egységes Tanulminyi Rendszer miikddtetésérdl

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) oktatési igazgatdja a nemzeti felsdoktatasrol
57016 2011, évi CCLV. torvény (a tovéabbiakban: Nftv.) egyes rendelkezéseinek végrehajtisarol
szolo 87/2015. (IV. 9.) kormanyrendeletben (a tovébbiakban: Vhr.), valamint az Egyetem
Tanulményi és Vizsgaszabalyzatdban foglalt rendelkezések szerint, az Egyetem Neptun Egységes
Tanulmanyi Rendszerrdl szold szabéalyzataban foglalt felhatalmazis alapjan a Tanulméanyi
Rendszer (tovabbiakban: TR) iigyviteli feladatainak egységes ellatdsa érdekében az aldbbi
Utasitast adja ki.

Az Utasitas hatalya

1.1. Jelen Utasitas rdgziti a TR milkodtetésére jogosultak korét, valamint az altaluk végzett
adatkezelés elveit, szabalyait és modszereit.

1.2. Jelen Utasitisban foglaltak a TR-ben felhaszndldi jogosultsdggal rendelkezd és a TR
miikodéséhez sziikséges mads nyilvantarté rendszerekben rendelkezésre allo adatok
kezelésében részt vevd személyekre terjed ki.

1.3. Az Ultasitas mellékleteként elkésziilt Ugyrendi Kézikdnyvek (tovabbiakban: Kézikonyvek)
célja az Utasitisban foglaltak gyakorlatban torténd alkalmazasénak tamogatasa. A
Kézikényvek elkészitése, karbantartasa, hozzaférhetové tétele az Oktatasi Igazgatosag
feladata.

A tanulmanyi rendszer (TR)

2. A TR az Egyetemen foly6 oktatasi és oktatasszervezési folyamatok pontos és naprakész, a
valtozdsokat nyomon kévetd nyilvantartdsi rendszere, amelybdl a jogszabalyokon alapuld
hatdsagi adatszolgaltatas torténik,

2.1. A TR hasznalatara jogosult az,

a) aki az Egyetemmel foglalkoztatdsi jogviszonyban all és munkakori lefrasa alapjan
munkavégzéséhez a TR hasznélata sziikséges, illetve
b} aki az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban 4ll vagy allt.

2.2. A TR felhasznaléi a hallgatdk, az oktatok és az adminiszirdtorok. A felhasznaléi csoportba
tartozas hatdrozza meg a TR-ben torténd adatkezelés terjedelmét. Az adminisztratori
felhasznaldi csoporton belill a szerepkordk hierarchidjat, a szervezeti egységhez kotdtt
jogosultsagait a Kézikdnyv irja le.

2.3. A TR-ben a felhasznalok kotelesek feladataikat az Utasitasban és az Egyetem egyéb

szabalyzataiban foglaltak szerint ellatni. A felhaszndlok a TR hasznalata soran kotelesek az
IIG biztonsagi intézkedéseit betartani (pl.: kdtelezd jelszovaltoztatas). A felhasznalok nem
hagyhatnak feliigyelet nélkiil TR feliiletet (sem Neptun klienst, sem TR web-et) nyitott,
bejelentkezett allapotban, ¢s nem adhatjak at személyes jelszavukat.

24. A TR-en keresztill kizardlag oktatisszervezési célbdl, tartalmat tekintve a hallgatd
tanulmanyi elémenetelével szorosan dsszefliggd tartalma lizenet kiildhetd.

2.5. A TR webes feliletén minden alkalmazott oktatéi, minden hallgatd hallgatédi szerepkorrel
rendelkezik. A TR Kliens hasznédlatdhoz a jogosultsag kiosztisaért, a felhasznaldi
szerepkdrhdz és a szervezeti egységhez rendelésért a Tanulmanyi Rendszer Iroda
(tovabbiakban: TRI) felel. Az Egyetem alkalmazottja a szervezeti egységének vezetdje vagy
a munkéltatoi jogkor gyakorldjanak irasos hozzajarulasaval kérhet jogosultsigot, szerepkort
vagy szerepkdorbdvitést,




2.5.1. A TRI gondoskodik arrél, hogy a bejelentést kovetd 3 munkanapon belill a
szerepkorhoz rendelés megtorténjen, amennyiben az igény tartalmazza a felhasznald
egyedi azonositéjat (Neptun-kodjat), a kért szerepkort és a kérelmezd szervezeti
egységének megjeldlését.

2.5.2. A TRIazigényt a szerepkdr tartalma szerint teljesiti, a feladat ellatdsahoz feltétlendl
sziikséges szerepkor kiosztasdval, Ha a TRI altal kiosztott szerepkér eltér az igényelt
szerepkortdl, azt a TRI indokolni koteles.

2.6. Az adminisztratorok TR-hez vald hozzaférése és jogosultsdga a felhasznaldi csoporton beliil
szerepkoronként keriil szabélyozasra. Adminisztratori jogosultsigot az a személy kap,
akinek munkakori feladatainak ellatasdhoz a TR adminisztrator szerepkdrben torténd
hasznalata sziikséges.

2.7. A hallgatoi szerepkirben a hallgatd végzi el a tanulmanyaival kapcsolatos adminisztracios
feladatait a TR-ben a TVSZ szerint.

2.8. Akit az Egyvetem oktatéi munkakorben foglalkoztat, oktatoéi szerepkorben jogosult €s
kotelezett a TR hasznalatara. Az oktatéi munkaviszonyhoz kapcsolodd, a FIR szamaéra
sziikséges adatokat a bériigyviteli rendszer biztositja a TR szdmara. A nyilvantartott adatok
valtozasardl 8 napon beliil az oktatd koteles az arra kijelolt teriileti referensen keresztiil a
Huménpolitikai Igazgatésagot (a tovdbbiakban: HPI) tdjékoztatni. A HPI 3 munkanapon
beliil tovabbitja a megvaltozott adatot a TRI-nek.

2.9. Az oktato koteles az aldbbi, az oktatashoz kapesolodé adminisztracids feladatait a TR-ben
elvégezni, amennyiben a kari eljarasrend masként nem rendelkezik:

a) a meghirdetett kurzusok és az orarendi informacidk ellendrzése,

b) targytematikak és kurzusleirasok feltoltése, kezelése és karbantartasa,

c¢) a vizsgaiddpontok kiirdsa ¢s a vizsgalapok kezelése,

d) a félévkozi eredmények, az alairasok, a gyakorlati és a vizsgajegyek bevitele.

2.10. Az oktatoénak a TR lehetdséget biztosit:

a) a TR-hez kapcsolddo oktatasi feladatok kezelésére (pl.: jegyzet feltdltése, feladatok kifrasa
és értekelése),
b) az oktatoi munkéhoz kapcsolédd elektronikus vizsgéaztatds és kérddivek kezelésére

{Unipoll),

¢) az oktatéi munkéhoz kapcsolédd kommunikacios €s oktatasi csoport kezelésére (Neptun
Meet Street).

A TR-ben nyilvintartando adatok

3. A TR-ben az Nftv-ben, a Vhr-ben, az egyéb vonatkozd jogszabalyokban és az Egyetem
szabalyzataiban meghatarozott adatokat kell nytlvantartani a Jelen Utasitasban meghatarozott
mddon.

A képzés adatai
A képzés
4. A képzés a TR-ben az Oktatasi Hivatal nyilvantartasba vételi hatarozata alapjan hozhaté
létre. A TR-ben az Akkrediticidés Iroda adatszolgiltatdsa és a képzési és kimeneti
kovetelmények alapjan régzitésre keriild adatok:
a) a képzés hatalyossaga,
b) munkarendje,
¢) nyelve,
d) telephelye(i),



e) szakfeleldse,
f) a MAB hatarozat szama,
g) az OH hatarozat szdma,
h) a Szenatusi hatarozat szama,
1) egyéb szak ¢s végzettség adatok,
j) aszakmai gyakorlatra vonatkozd adatok.
4.1. A fentieken kiviil az arra jogosult szerepkorben a TRI munkatarsa régziti a TVSZ-ben foglalt,
képzéshez kapcsolddo regisziracios feltételeket és vizsgajelentkezési hatéridoket.

A hallgato-képzés
5. A kari TO-k ellenérzik a TRI &ltal — a hallgaté felvétele utan — létrehozott hallgato-
képzéseket (hallgato-képzes Osszerendeléseket). A hallgatd-képzés adatkdrdn beliil a kart
TO kezeli a képzési, modul és féléves adatokat. Kiemelt figyelmet kell forditani az alabbi
adatok pontos nyilvantartasara:
a) statusz (a hallgat6 féléves statusza: aktiv vagy passziv; a passzivalas indoka),
b) a félévkdzi passzivalas dituma,
¢) pénziigyi statusz (a hallgatdé féléves finanszirozasi formaja a képzésen, mely csak
meghatarozott értéket vehet fel),
d) a finanszirozast forma esetleges valtozasanak az oka, kiilfoldi finanszirozés (a TR-ben
elore beallitott érték vehet csak fel),
e) a hallgaté-képzéshez rendelt ligyintézo.

A tantervi adatok
6. A Kari Tandcs altal elfogadott mintatanterveket (ajanlott tanterveket) az arra jogosult
szerepkOrben a kari ligyintéz0 hozza létre a TR-ben. A tanterveknek a TR-ben kételezd
adatkordkon kivill minimdlisan tartalmaznia kell:
a) a mintatantervben teljesithetd targycsoportokat és targyakat,
b) a targycsoport teljesitésének jellemzoit,
¢) a targy jellemzodket: ajanlott félév, targyfelelds, tagozatnak é€s kurzustipusnak megfeleld
Oraszam, tanszék, tematika, targykovetelmények, elékdvetelmények), forditasok.

A képzésen beliili programok vilasztasa (a szakirdny, a specializicid, a minor, a képzési sav,

a szakosodas (az altalanos/kdzépiskolai tandri szakképzettség vilasztisa)

7. A képzésen belill valasztott programot az arra jogosult szerepkdrben a kari igyintézonek kell a
TR-ben rogziteni a Kézikdnyv szerint. A képzésen beliil valasztott programot — a kari eljaras
rend szerint — a TR-ben maga a hallgato is kivalaszthatja.

A kreditelismerés

8. A kreditelismerés targyadban sziiletett kari hatarozatot az arra jogosult szerepkorben a kari
ligyintézd rogziti a TR-ben, egyuttal — a Kézikdnyv szerint — végrehajtja az atkreditalast. Az
atkreditalas végrehajtdsa soran a targyhoz rogziteni kell a vonatkoz6 hatarozat szamat.

A tanulminyi idészakok adatai

9. A képzési iddszak részei a TR-ben tanulmanyi idgszakokként vannak meghatarozva, A TR-
ben elvégzendd feladatokat tanulmanyi id6szakokban kell meghatirozni. A tanulmanyi
idOszakokat a TVSZ keretei kozott a Kari Tanacs fogadja el a kari litemezésben. A
tanulmanyi idészakokat a TRI ajanlasara és koordinalasaval az arra jogosult szerepkdrben a
kari tigyintéz0 az litemezés alapjan hozza létre.




A kurzusadatok és a kurzusfelvétel
9.1. A TR-ben kurzus 1étrehozésa az arra jogosult szerepkorben a kari {igyintéz6 feladata. A kurzus
létrehozasival a targy meghirdetése is megtorténik. _
9.2. A kurzusnak a TR-ben kételez6 adatkdrdkon kivill minimalisan tartalmaznia kell:
a) a kurzus oktatdjat,
b) a kurzus helyszinét és idépontjat (legkésdbb a targyfelvételi idészakot megeldzden),
c¢) atagozatnak és kurzustipusnak megfeleld oraszdm(ok)at,
d) a kurzus tipusat,
) Onkoltséges kurzus esetén a fizetend6 téritési dijat.

Az érarend-kezelés
9.3. Az orarend kezelése az arra jogosult szerepkdrben a kari ligyintézé feladata.
9.4. A TR-ben létrehozott érarendhez kapcsolddoé feladatok:
a) az 6rastandard (csengetési rend) meghatirozasa,
b) a naptar bejegyzések, a sziinnapok meghatirozasa és azoknak az orarendhez rendelése,
¢) az orarendi idopontok meghatarozasa: a kurzusok felhelyezése az drarendre, az oktatod és a
terem hozzarendelése az drarendi alkalomhoz, a valtozasok kovetése.

Az oktatasi és a kollégiumi helyiségek kezelése

10. A TR 1étesitménygazdalkodasi nyilvantartdsanak 6sszhangban kell allnia az Egyetem altalanos
létesitménygazdalkoddsi rendszerével. A TR-en beliil a l1étesitménygazdalkodas célja, hogy
informéciot adjon a helyszinhez kotott foglalkozasokrol, valamint statisztikai adatot
szolgaltasson az Egyetem oktatas alaph teremkapacitis szamitasahoz.

10.1. Az oktatasi és kollégiumi célra hasznalt helyiségeket a TR-ben a Kézikonyvben foglaltak
szerint kell nyilvantartani. A helyiségekkel kapcsolatos valtozasokrol a Vagyongazdalkodasi
Igazgatosag értesiti a TRI-t.

A hallgatoi jogviszony adatai

11. A hallgatdi jogviszony felvételi vagy atvételi, vagy vendéghallgatdi jogviszonyt eredményez6
eljarasban létrej6tt adatai import eljarassal keriilnek a TR-be, a jogszabalyok altal el6irt és
az Egyetemen nyilvéntartandd tovabbi adatokat a kari TO-k rogzitik.

11.1. A kari TO-k az alabbi jogviszonyhoz kothet6 adatokat ellenérzik és/vagy régzitik:

a) tipus: a jogviszony tipusa (amely lehet: hallgatoi torzslap esetén hallgatoi, vendéghallgatoi
torzslap esetén vendéghallgatdi, doktorjelolti torzslap esetén doktorjelolti jogviszony;
tovabba: elokészitds, kollégiumi tagsagi, részismereti hallgatdi jogviszony);

b) a jogviszony kezdete: a jogviszony kezdddatuma (egy jogviszony ala tartozo tébb képzés
esetén a legkorabban kezdett képzés kezdddatuma),

c) a jogviszony vége: a jogviszony végdituma, amennyiben a jogviszony lezart (egy
jogviszony ala tartozo tébb képzés esetén a legkésdbb befejezett képzés befejezd datuma),

d) fogyatékossag miatti félévkedvezmény.

A beiratkozassal kapcesolatos adatok

11.2. A személyes adatok a felvételi (atvételi és vendéghallgatdi jogviszonyt eredményezd) eljaras
sordn, annak lezardsat kdvetden, az Oktatasi Igazgatosig (a tovabbiakban: OIG) altal, a
Kézikdnyvben meghatarozott eljarasokkal kertilnek a TR-be.




11.3. A személyes adatokat a beiratkozasi eljards részeként a kari TO ellen6rzi a Kézikényv
szerint. A hallgato kteles a TR-adatbazisban szerepl6 adatainak igazolasara szolgalo eredeti
személyes okmdanyait bemutatni.

11.4. A beiratkozast gy kell megszervezni, hogy barmely felvételi eljarasban felvételt nyert

hallgatonak lehetGsége legyen a felvétel félévében kurzusjelentkezési 1ddszak megkezdése
elott elvégezni azt.

Az elényben részesitéssel kapesolatos adatok
11.5. A tanulmanyr kételezettségek aldli mentesitésre vagy kedvezményre vonatkozo,
fogyatékossaggal kapcsolatos adatokat a Kézikényvek szerint a TR-ben nyilvan kell tartani.

11.6. Az eldnyben részesitéssel kapcsolatos adatokat a beiratkozési eljaras sordn hivatalbdl vagy
a képzés alatt a hallgatd kezdeményezésére inditott regisztracids eljarasban a kari TO-k vagy
a Tamogato Szolgalat tigyintézéi az arra jogosult szerepkdrben ellendrzik és rogzitik a TR-
be.

11.7. Az eldnyben részesitési adatokat és az abban bekdvetkez6 valtozasokat a hallgato jelenti be
a kart TO-n vagy az OIG Tamogatd Szolgélatan (a kari fogyatékosiigy: koordinatornak).

A nyelvvizsga adatok
11.8. A képzés bemeneti és/vagy kimeneti feltételeként megszabott nyelvismeret igazolasara
szolgald nyelvvizsga-adatokat a kari TO-knak a TR-ben rogziteni és/vagy ellendrizmi kell.

A nem magyar dllampolgarok nyilvantartandé adatai

11.9. A PTE az illetékes hatosdg megkeresésére a nem magyar allampolgarokrol kételes adatot
szolgaltatni. Az adatszolgaltatas teljesithetdsége ¢rdekében a wvalamennyi hallgatérol
nyilvantartandé adatokon felil a TR-ben rdgziteni kell a tartozkodasi jogeimet, a
tartozkodasi engedély adatait és a 3. fél altali finanszirozasra vonatkozd adatokat.

11.10. A PTE-n felvételi (vagy atvételi} eljaras soran jogviszonyt [étesitd hallgatok esetén a fenti
adatokat a beiratkozési eljaras részeként, az els6 regisztracidkor a Kézikdnyvek szerint a
kari TO-k rogzitik a TR-ben.,

11.11. A kiilfoldi okményadatokban bekdvetkezd valtozasokat a hallgaté — a TVSZ szerint —

koteles bejelenteni a kari TO-n, a TR-ben a megviltozott adatokat az arra jogosult
szerepkOrben a kari igyintézé régziti.

A hallgatéi mobilitas adatai
11.12. A haligaté jogviszonyan beliil kiilfoldi intézményben folytatott tanulmanyok tényét és
eredményét az arra jogosult szerepkdrben a kari tigyintézd régziti a TR-ben. A mobilitas
adatainak minimalisan tartalmaznia kell:
a) amobilitassal €rintett hallgato-képzést,
b) amobilitds céljat,
¢) amobilitas idGtartamat,
d) a partner intézmény adatait, Erasmus kodjat.
¢)
A szakdolgozat kezelése
11.13. A szakdolgozatot a — TVSZ szerint — a hallgatonak a TR-be kell feltdlteni. A szakdolgozat
feltoltését megeldzden — a kari szabdlyoknak megfelelden — a témabejelentdt és az egyéb
eloirt dokumentumokat el kell késziteni, és fel kell tolteni vagy a szakdolgozat kezelés
elektronikus folyamataban kell 1étrehozni azokat.




11.14. A szakdolgozat elektronikus kezelésére vonatkozd kari eljardsrendekben az alabbi
feladatokat kell szabalyozni:
a) a szakdolgozat témabejelentése, a témabejelentés véleményezése é&s a hallgatd
témavezetdhoz torténd beosztasa;
b) a szakdolgozat-feltbltés oktatd altali engedélyezése, szakdolgozat-feltdltés, szakdolgozat
biralat, eredménykézlés a hallgatd felé.

A tanulmanyok befejezésének adatai ,

12. A tanulményai befejezésekor a hallgatd képzési adataibdl — a képzésére vonatkozé szabalyok
szerint — kreditigazolast vagy abszolutdriumot kell kidllitani, tovabba rdgziteni kell a
hallgatéra vonatkozd kimeneti vizsga-adatokat.

12.1. A kimeneti vizsga tényét és eredményét az arra jogosult szerepkdrbol a kari tigyintézo régziti

a TR-ben. Kimeneti vizsga nélkill oklevél nem allithaté ki.
12.2. Az oklevél kiallitasa a TR-bo! torténik. Az oklevél kiallitidsdhoz szilkséges adatok — a
Kézikonyvben foglaltak szerint — a TR-ben kételezden nyilvantartandok.

A kollégiumi adatok

13. A TR szempontjabol kollégista az a hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd hallgatd, akinek
tényleges bekoltozési datummal rogzitett, meghatirozott idészakra (egy vagy két félévre)
sz016 kollégiumi férdhelye (a tovabbiakban: ciklusa) van a TR-ben.

13.1. Kollégiumi féréhelyet a TR altal biztositott elekironikus palyazati eljardsaban igényelhet a
hallgatd. Ezen elektronikus palyazati eljarason kiviil kollégiumi féréhelyre csak a dontési
hataskorrel rendelkezo személy egyetértésével lehet jogosult a hallgato.

13.2. A hallgatd be- és kikoltozésének ténydatumat az arra jogosult szerepkorben a kollégiumi
ciklusok kezelésével megbizott ligyintézonek a TR-ben rogziteni kell. A kollégista nem
rendelkezhet az Egyetem tobb kollégiumaban parhuzamos kollégiumi ciklussal. Megsziint
kollégiumi ciklust kévetden csak a tényleges kiksltdzés napjanak masnapjival nyithatd
ujabb kollégiumi ciklus.

Cimadatok és elérhetoségek

14. Az allando és tartdzkoddsi cim adatok a felvételi (atvételi és vendeéghallgatoi jogviszonyt
eredményez0) eljards lezardsat kovetden a TRI altal meghatarozott feldolgozé eljarasokkal
keriilnek a TR-be. Kotelezden nyilvantartandd adat a lakeim, az aktualis telefonszam és az
aktudlis elektronikus levelezési cim. Adott hallgaté megfeleld tipusi cimadatainak
rogzitésérél a Kézikonyv rendelkezik. Az adatok naprakészen tartdsardl a hallgat6
gondoskodik. Amennyiben az ellenérzést végzO adminiszirdtor hidnyt vagy eltérést
tapasztal, koteles felszolitani a hallgatét az adatkor pétlasara, javitasara.

A nyilvantartott adatok igazolasa
15. A TR-ben nyilvantartott adatok hitelesitéséiil, valamint barmely adatmddositas
igazolasakeént egy személyes azonositasra alkalmas okmany adatainak rogzitése kotelezd.

A pénziigyi folyamatok

A Kkiirdsok készitése

16. A befizetési jogcimekhez kapesolodnak a TISZ szerint kiirt tételek, melyek a hallgatok részére
kiirt befizetési kotelezettségek. A hallgatok csak olyan tételt tudnak kiegyenliteni a TR-en
keresztiil, amelyek korabban kiirasra keriiltek szdmukra. A kifrast a KTI {igyintéz6i a kliens
feliiletrdl indulva végzik.




16.1. A KTI a kéltségtérités/dnkoltség kifrdsat — a TISZ alapjan — a félév megkezdését kvetden,
illetve sziikség szerint késziti el, majd a TR-en keresztiil, az ott rdgzitett e-mail cimen, TR
fizenetben vagy postai Gton értesiti a hallgatot. Kiiras készitéséhez a kari TO-knak régziteni
kell a hallgatéhoz azt a képzést, amelyen fizetési kotelezettsége keletkezett. A kiirdsrol
legkésdbb a fizetési hataridot megeldz6 14. napig értesiteni kell a hallgatét,

16.2. A kifrasokra vonatkoz6 szabalyokat a TISZ rogziti, a TR-ben kezelésiik médjat a Kézikdnyv
hatirozza meg. A kifrdsok egyes escteiben az alabbi sajatossagokat kell kezelni:

a) A KTI késziti el a vizsgén igazolatlanul meg nem jelent hallgatonak a kiirast a félév
lezarasat kovet6 20 napon beliil.

b) A hallgatd késziti el a kiirast a TR-ben, ha ugyanabbdél a tantervi egységbdl harmadszor
vagy t6bbedszer jelentkezik vizsgara. Ebben az esctben vizsgara jelentkezni csak akkor
tud, ha a kiiras alapjan a vizsgadijat befizette.

¢) Téritéskoteles kurzus esetén a kurzus 1étrehozasaval egyidejiileg a KTI értesitése kurzust
meghirdetd szerepkdrben a kari ligyintézé feladata. Onkoltséges kurzus esetén a kiirast a
KTIkésziti el. A hallgatd vizsgara jelentkezni csak akkor tud, ha a kiiras alapjan az téritési
dijat befizette.

16.3. A koltségtérités/onkoltség, kollégiumi dij késedelmes befizetése esetén a TJSZ-ben
meghatarozott mértékil késedelmi dijat kell fizetni. A késedelmi dij pontos Gsszeget a KTI
allapitja meg, €s késziti el a kiirast, melyrdl a hallgatot értesiti.

16.4. A hallgatok altal fizetend6 kollégiumi dij kifrasokat — az adott kollégium kezel6jétd] érkezett
adatok alapjan — a KTI késziti el.

16.5. Az egyéb fizetési kotelezettségek teljesitéséhez szitkséges kifrasokat — az EHOK vagy a PTE
mas szervezeti egységel kérésére vagy a PTE szabalyzataiban rogzitettek szerint — a KTI
késziti el, és errdl a TR-en keresztiil értesiti a hallgatot.

A Kiirdasok médositasa, torlése és ellenérzése

17. A KTI a TR-ben — a Karok vagy az EHOK dontésének megfeleléen — modositja a kiirast, a
dontés régzitését koveté 5 munkanapon beliil.

18. A hallgaté altal kiirt tételeket maga a hallgatd tudja tordlni és sziikség esetén 0j kiirast is tud
késziteni.

19. A KTI feladata a kiirdsok folyamatos ellendrzése és — sziikség esetén — a behajtas
kezdeményezése a vonatkozd kancellari és rektori utasitasok szerint.

Az osztondijak
20. Osztondijat a KTI a hallgaténak a TR-en keresztiil, a jogosultsag ellendrzését kévetden utalja,
melyrol a TR-ben rendszeriizenetet kiild a hallgatonak.

A bejelentkezés és a vizsgajelentkezés letiltasa

21. Az a hallgat6, akinek a TR szerint lejart tartozasa van, nem jelentkezhet be a kévetkezo félévre
¢s /vagy nem jelentkezhet vizsgara. A TR automatikusan elutasitja a tartozdssal rendelkez6
hallgatdk félévi bejelentkezését/vizsgajelentkezését.

A befizetési médok megadasa és a bevételek feldolgozasa
22. A hallgatdk fizetési kitelezettségiiknek a TISZ-ben meghatarozott madon
a} peénztari befizetéssel,
b} az egyetem foszamlajara torténd utalassal,
¢) gyljtdszamlara torténd utalassal,
d) bankkartyaval,



e) diakhitel engedményezéssel (kiilondsen a diakhitel? igénybevételén keresztiil)
tehetnek eleget.
23. A pénztari befizetések kivételével, a K'T1 rogziti a beérkezd befizetéseket, melynek keretében:
a) tételesen rogziti a fészdmlara utalassal rendezett tételeket, és
b) csoportosan feldolgozza a bankkartyas befizetést, valamint a gylijtdszamlara utalt
tételeket.

A szamlak kiallitasa

24. A kiirdsokra elére a KTI abban az esetben 4llit ki szdml4t, amennyiben a hallgaté a TR-en
keresztiil vagy kiilon nyomtatvanyon ezt kéri. Pénztri befizetés esetén a pénztaros minden
esetben kidllitja a szdmlat, foszamlara t6rténd utalds esetén az azt rogzitd ligyintézo allitja
ki a szamlat. Gyljtdszamlara torténd utalas ¢s bankkartyas befizetés esetén a rendszer
automatikusan generalja a szamlat a TR-bol. A fizetési hatarido lejartat kovetd 15. napon a
rendszer automatikusan szamlat allit ki. Amennyiben a hallgaté allandé lakcime nincs a TR-
ben rogzitve, akkor szdmara nem &llithato ki szamla.

A diakhitel

25. A KTl igazolja vissza a Didkhitel Kézpont (a tovabbiakban: DH) felé a PTE azon hallgatdinak
pénziigyi valamint féléves statuszat, akik didkhitelt igényeltek.

26. Engedményezés esetén a hallgatd rOgziti az engedményezett tételhez a TR-ben az
engedményezés szandékat a Didkhitel modul segitségével. A modulban generélt
engedményezési lapot a hallgatd nyomtatas és alairas utan 3 példanyban koteles eljuttatni a
KTI részére. A KTI a kinyomtatott ¢s alairt engedményezési lap kézhezvételét kovetden az
engedményezést elfogadja a TR-ben, a DH altal megadott engedményezési hataridéhoz
igazodva,

27. Diakhitel2 igénybevétele esetén a szerzddés szamat a hallgato rogziti a TR-ben.

A didkigazolviny (oktatisi igazolviny)
28. A karok, illetve a karral kotott megallapodas alapjan, a KTI a kévetkezo feladatokat végzi el a
TR Diakigazolvany moduljan keresztiil:
a) nyilvéantartja a didkigazolvinnyal kapcsolatos készleteket,
b) sziikség esctén javitja az allandé didkigazolvany igényléseket,
¢) érveényesiti a diakigazolvanyokat,
d) bevonja, és érvényteleniti a didkigazolvanyokat,

A FIR relevins adatok ellendrzése

29. A FIR-adatszolgaltatas soran észlelt hibakat, hianyossagokat az arra jogosult szerepkorben a
kari iigyintéz6 javitja. A TRI koordinalja a FIR hibakkal kapcsolatos adatok javitasat. Az
adattoltési szabalyokat és a feladatok id6szakos meghatarozasat, azok elvégzésének
fontossagi sorrendjét az ,,1/2018. szamG Oktatasi Igazgatdéi Utasitis a  Pécsi
Tudomanyegyetem FIR Munkacsoportjanak m{ikddésérél” cim( Oktatasi Igazgatoi Utasitas
tartalmazza.

A hibakezelés, a hibik, a fejlesztési javaslatok bejelentésének modja és szintjei

30. A szervezeti egységnél felmerlild hibak, fejlesztési javaslatok, valtozasok Osszegyiijtése és a
Tanulméanyi Rendszer Iroda felé tovabbitdsa — amennyiben azok kari hataskorben nem
kezelhetok — az arra jogosult szerepkdrben, a hibabejelenté portalon, a kari {igyintézs



feladata. A bejelentésekre ugyanezen a felileten a TRI 3 munkanapon beliil valaszol. Ha
lehetséges, kzli a hiba javitasanak varhat6 hataridejét. Ha a bejelentés hidnyos, nem érthetd,
vagy tovabbi pontositast igényel, akkor a TRI — sziik hataridével — kiegészitést kér a
bejelent6tdl. A hibabejelentd portalon a bejelentés statusza (hatdrideje, feleldse, prioritasa,
teljesitettsége) folyamatosan nyomon kévetheto.

30.1. Az intézményi hatdskdrben kezelhetd hiba, fejlesztési javaslat a TRI feladata. Az intézményi
hatdskorben nem kezelhetd hiba vagy fejlesztési javaslat esetén a TRI a tanulmanyi rendszer
szallit6jahoz (fordul.

A felhasznldi képzések

31. A TRI a TR eredményes hasznalatdhoz felhasznéloi csoportonként és/vagy szerepkorénként
tanicsado, oktaté szolgaltatast nyujt. A TR hasznalatdban kozvetleniil érintett szervezeti
egység vezetdje biztositja, hogy az oktatason — a munkakdri lefrasuk szerint érintett — kari
munkatarsak részt tudjanak venni. A TRI gyakori felhasznaldi hiba észlelése vagy az adott
munkafolyamatot jelentdsen befolyasolo valtozas esetén tajekoztatja a dékénokat, a TO-
vezetOket, illetve a TR hasznalatdban kzvetleniil érintett szervezeti egységek vezetdit, akik
a meghatdrozott szerepkOrokben foglalkoztatott munkatiarsaknak az oktatason vald
részvétételt kotelezové teszik.

Zaré rendelkezések
32. Jelen Utasitdst a Tanulményi Vezetdk 2017. szeptember 19-ei értekezlete egyhangilag
tamogatta.

33. Jelen Utasitas 2018. majus 15. napjan 1ép hatalyba.

34. Jelen Utasitas mellékletét képezd Ugyrendi Kézikdnyveket a Tanulmanyi Vezetdk 2017.
szeptember 19-¢i értekezlete egyhangulag tdmogatta.

35. Jelen Utasitas mellékletét képez6 Ugyrendi Kézikdnyvek 2018. majus 15. napjaval lépnek
hatélyba. A Kézikényvek mindenkori aktudlis verzibja a Neptun portalon (www.neptun.pte.hu)
talalhato meg.

Pécs, 2018. majus 15.
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1. szamn melléklet - Ugyrendi kézikonyvek

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Alkalmazotti adatok kezelése a tanulmanyi rendszerben

Finanszirozasi formak kézti atsorolds a tanulmanyi rendszerben
Beiratkozas és bejelentkezés

Didkigazolvany ligyintézés a tanulmanyi rendszerben

FIR koteles adatkorok kezelése a tanulmanyi rendszerben

Hallgatdk csoportos és egyéni 1étrehozésa a tanulmanyi rendszerben
Hallgaté-keépzés és féléves adatok kezelése

Hatarozatok és hivatalos bejegyzések kezelése a tanulmanyi rendszerben

Képzések 1étrehozasa karbantartisa

10) Képzészaras .

11) Létesitménygazdalkodas ¢s kollégiumkezelés

12) Oklevél, oklevél igazolas, oklevélmelléklet kiadas

13) Orarendszerkesztés

14) Pénziigyi folyamatok a tanulmanyi rendszerben

15) Szakdolgozat kezelése

16) Szakiranyvalasztas és szakosodas

17) Szerepkordk és jogosultsagok kezelése

18) Tantervezés

19) Tanulmanyi ¢s képzés idészakok

20) Targy es kurzus meghirdetés

21) Targyelismerés és atkreditalas

22) Vizsgak kezelése a tanulmanyi rendszerben

23) Kimeneti vizsgak kezelése a tanulmanyi rendszerben
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