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Altalanos rende kezések

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: BME) rektora a
Szenétus altal 2007. janius 25-én elfogadott és 2008. februar 25-én modositott ,,A BME
tanulmanyi és vizsgaszabdyzata (BME TV SZ) 2007” végrehgjtas utasitasaként, a vonatkozd
jogszabdyok és szabdyzatok figyelembevételével, vaamint az Egyetemi Hallgatdi Képviselet
egyetértésével az aldbbi utasitast adjaki.

Az utasitas elnevezése Tanulmanyi tgyrend, 3. flizet, Oktatasszervezes.

A Tanulmanyi ligyrendben (a tovébbiakban Ugyrendben)

e aDH az egyes karok dékani hivatalait,

e az EHK az Egyetemi Hallgat6i Képviseletet,

e aKHK aKari Hallgatdi Képviseletet,

e aKTH aKozponti Tanulmanyi Hivatalt,

e aKKB aKari Kreditétviteli Bizottsagot,

e aKTB aKari Tanulmanyi Bizottsagot,

e aNeptun Uzemeltetés a K TH Informatikai Csoportjét,

o az adatkezdd a halgatd adatait kezel6 szervezeti egységet, (alap- és
mesterképzésben a KTH-t, kivéve a gépészmérnoki kiegészité levelezd képzest,
ahol a Kar DH-a, kihelyezett képzésben, szakirdnyu tovabbképzésben és doktori
képzésben a DH-t, illetve — erre vonatkozd6 megdllapodas alapjan — az illetékes
tanszéket) jeldli.

Az Ugyrendet a Kzponti Tanulmanyi Hivatal gondozza.

Az Ugyrendben foglaltak nem teljesiilése esetén més szabdlyzat, illetve rektori utasités
dijfizetés kotel ezettséget irhat elo.

. A kozremiik6dé személyek

A tanszékvezets — a tanszéken teljes munkaidében foglalkoztatottak kozil -
tantargyfeleldsoket’, tanszéki oktatasi felelst és tanszéki hallgatéi adminisztrator(oka)t (a
tovabbiakban tanszéki adminisztrétor(oka)t) jelol ki. A tanszéki oktatasi felelosnek olyan
oktatét kell kijeldlni, aki — tobbek kdzott — a szakok tantervét, atanszék oktatési tevékenységét
kell6 mértékben ismeri ahhoz, hogy az drarend, a vizsgarend és a zarthelyi Utemterv
elkészitését segitse. A tanszéki adminisztrator az a — hallgatoi informécids rendszerben
meghatérozott — kdzalkalmazott, aki a tanszék tantérgyaival kapcsolatos valtoztatasokat,
bejegyzéseket megteheti. Egy személy egyidejiileg tobb feladatkort is betdlthet.

A tanszékvezeté az adatkezelé kérésére, a vizsgaidoszak elsd napjaig (ha az egyes
képzéseken eltérd idopontban kezdddik a vizsgaidoszak, a legkorabban kezdddo idoszak elso
napjaig) megadja az adatkezelonek a hallgatd felszolalasa esetén a beegyzés igazolasara
jogosult, munkaidében rendszeresen elérheté tanszéki adminisztrator(ok) adatait (név,
beosztés, egyén kad, telefon, email).

A dékan kari tantervfeleldst és drarendfelelést biz meg, és adataikat kozli az adatkezel bvel
és a Neptun Uzemeltetéssel. A tantervfelelés az a kozalkalmazott, aki a képzések (a
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jogszabdyokban és a BME TV SZ-ben rogzitett) valamennyi adatét nyilvantartja, és a kar
honlapjan a képzés t§ékoztatd részeként és a hallgatdi informécids rendszerben rogziti,
illetve rogzitésre akalmas moédon étadja az adatkezelonek. Az Odrarendfelelés az a
kozalkamazott, aki a kar valamennyi képzésének tantervét, a tantargyak meghirdetésére
vonatkozo, a BME TV SZ-ben rogzitett eldirdsokat, a rendelkezésre dl6 eréforrasokat ismeri,
és akar Orarendjét ezek alapjan elkésziti.

9. A Neptun Uzemeltetés a 6., 7. és 8. bekezdésben emlitett személyek szaméara megfelels
jogosultségot ad az adatok halgatdi informacios rendszerbe viteléhez. Egy személy tdbbféle
jogosultséggal is rendelkezhet.

10. A tanszéki oktatas felelosok és tanszéki adminisztratorok munkakori leirdsdban e rektori
utasitasban meghatarozott feladataikat szerepeltetni kell.

11. A tanszéki oktatdsi felelosok és tanszéki adminisztrédtorok félévente egy alkalommal a
tanulmanyi adminisztracio aktudlis teenddirdl szol o6 tgekoztaton kotelesek részt venni.

3. A tantargyak meghirdetése, orarendkészités

12. A tanszeki oktatési felelos—aTVSZ 11. § (4) - (7) bekezdésében eldirtakra tekintettel — (a
tantérgyfelel6sokkel egyeztetve) Osszedllitja a tandrak megtartésaval és a csak vizsgaval
meghirdetends tantérgyak kurzusainak listgét.

13. A KTH a szorgalmi idészak 6. hetének végéig tgékoztatja az Orarendfelelosoket, ha
valtoztak a kar rendelkezésére 416 tantermek adatai.

14. A tanszékvezetdi jovahagyas utdn a tanszéki adminisztrdtor a meghirdetésre javasolt
kurzusoknak a TVSZ 11. § (1) bekezdésében el6irt adatait, és (ha van), a kurzus (tantérgytol
eltérd) el6zetes kovetelményét beirja a hallgatoi informécids rendszerbe az €l6z6 szorgalmi
idészak vége elott 8 héttel. A kurzus meghirdetésekor a tervezett |étszamhoz képest 10%-0s
vérakozdlistat kell bedllitani.

15. A képzésért felelos kar dékanja az €l6z6 szorgalmi idoszak vége el6tt 6 héttel jovdhagyja a
meghirdetendd kurzusokat. Amennyiben a dékan a tanszéki javadattdl eltéréen dontétt, a DH
a modositasokrol értesiti a tanszékvezetoket. Az értesités adapjan a tanszéki adminisztrator a
szilkséges modositasokat 3 munkanapon belll elvegzi a hallgatdi informaci 0s rendszerben.

16. A kari orarendfelelos elkésziti a képzések Orarendjét és az €l6z6 szorgalmi idészak utolsd
napjaig a meghirdetendé kurzusokhoz idépontot és tantermet rendel a hallgat6i informacios
rendszerben. A kari Orarendfelel6s a meghirdetésre kerllé tantargyak oOrarendi adatait
képzésenként, a mintatanterv szerinti szemeszterekre bontva elektronikus forméban a képzés
valamennyi nyelvén kdzzéteszi a kar honlapjan.

17. A Neptun Uzemeltetés a KTB kérésére a kurzuskindlat ellenérzéséhez szilkséges
lekérdezést készit, és dtadja a KTB-nek. A KTB az el6zetes tantargyfelvétel megindulasaig a
kurzuskindlatot a lekérdezés akamazasaval ellenorzi, és — ha szilkségesnek itéli, —
modositésokat kezdeményez a kari érarendfelel 6snél.

4. A tantargyak felvétele a beiratkozasfélévét koveto félevekben

18. Az adatkezel6 az egyes képzéseknél a halgatdi informacios rendszerben az el6z6 szorgalmi
idészak utolsd napjaig |étrehozza az eldzetes és végleges tantargyfelvételi és kurzusfelvételi
id6szakot. Az adott tantargyra az el6zetes tantargyfelvétel idoszakaban a hallgatéi informaciés
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rendszerben a tantérgy ,,el6zetes kdvetelmény” mezojében 1évd, a végleges tantargyfelvétel
idészakdban a hallgatéi informéacios rendszerben a tantargy ,,végleges kovetelmeény”
mezojében lévd kovetedmeényt teljesité hallgatdk jelentkezhetnek. A tantérgy ,,végleges
kovetelmeény” mezojeben 1évé kovetelmény a tanterv szerinti elozetes kdvetelmeny kell
legyen. A KTB donthet arrdl, hogy valamely tantargy ,,el 6zetes kdvetelmény” mezéjébe ezt a
kovetelményt demelje-e a tantervfelelos, illetve, hogy az adott képzésen az adatkezel6 az
el6zetes tantargyfelvétel idoszakdban is,,végleges tantargyfelvételi idoszak”-ot alitson be. Az
adatkezelé az elozetes tantérgyfelvétel idoszakanak utolsd két hetében a végleges
kovetelmények teljesitését feltételesen ellendrzi, de a hallgatdk jelentkezését nem torli. Az
ellenérzésrol az adatkezelé (az elétanulmanyi rend helyes algoritmizalasanak ellenérzése
érdekében, szilkséges esetben) a kari tantervfelel6st értesiti. Az idegen nyelven meghirdetett
kurzusokra jelentkezésben az idegen nyelvi koltsegtéritéses képzésben résztvevok és az
idegen nyelvii vendéghallgatok elonyt élveznek a magyar nyelvii képzésben részt vevod
hallgatokkal szemben.

19. Az €eo6zetestantérgy- és kurzusfelvételi idoszak a potlési idoszak negyedik napjan 18 oratél
a vizsgaidoszak utolsd napjan 24 6rédig tart. A hallgatok ekkor jelentkeznek el6zetesen a
halgatdi informécids rendszerben a kurzusokra. Az el6zetes kurzusfelvétdi idoszakot az
adatkezel6 az EHK egyetértésével meghosszabbithatja, ha a vizsgaidoszakot nem koveti
azonnal a kovetkezd félév szorgalmi idoszaka. A hallgatok az elézetes kurzusfelvételi
idoszakban a tanszeki adminisztratornal, illetve a KHK-n keresztil a KTB-nél észrevételeket
tehetnek a kurzuskindlattal kapcsolatban (alacsony |étszamkorlét, itk6zés a mintatantervben
sth.). A hallgatd az el6zetes kurzusfelvételi idoszakban az adatkezel &tal Uzemeltetett
elektronikus levélcimen jelezheti, ha a tantargy felvételére jogosult lenne, de azt a hallgatéi
informacios rendszer az el 6zetes kdvetelmény nem teljesiil ése miatt mégsem engedélyezi.

20. A lgért hataridgii, — mas utasitasban felsorolt — tanulmanyi jellegi tartozas esetén a
hallgaté nem jelentkezhet kurzusra.

21. Az adott képzés hallgatoinak adatkezeloje a hallgatdi informéacids rendszerben az eldzetes
jelentkezés idoszakdt kovetden, de legkésdbb a regisztraciés hét elsd napjan 10 oréig
kovetelményellendrzést végez, azaz ellenérzi, hogy az egyes tantargyakra jelentkezett
hallgatokndl teljesiil-e a tantargy ,,végleges kdvetelmény” mezojében szereplé kovetelmeény.
Az adatkezel6 az ellendrzést kovetoen szakonként a tantargyakra jelentkezettek listgét,
(beleértve a kdvetelmény teljesiilését) elmenti, majd a jel entkezések kozil torli a kovetel ményt
nem teljesitett hallgatokat. A torlésrél a hallgatok a hallgatéi informaci 6s rendszerbe |épéskor
értesitést kapnak.

22. A regisztracios hét elsd napjan 10 és 16 ora kdzott a tanszék dltal meghirdetett kurzusokra
jelentkezett, és a kovetelményeket teljesité hallgatok szamanak ismeretében, a tanszéki
oktatési felelos (a tanszékvezetovel és a tantargyak oktatdival egyeztetve) javaslatot tesz a
képzésert felelds kar dékanjanak a végleges kurzuskindlatra. A dékani dontés meghozatalanak,
és a szikséges modositésok atvezetésenek hatarideje a regisztracios hét elsd napjan 16 ora. A
kurzuskindlat modositasa soran a TV SZ 11. 8 (11) bekezdése alapjan a kovetkezok szerint kell
eljarni:

a) Haakdvetelményellendrzest kdvetoen a jelentkezettek szama eléri, vagy meghaladja
akurzus meghirdetésekor kozzétett minimdlis |étszamot, a kurzus nem térélheto,

b) Ha a kurzusra jelentkezettek szama a kurzus meghirdetésekor kozzétett minimélis
|étszamot nem éri e, a kurzus tordlhetd, de szillethet dontés a kurzus inditasardl is.
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Ha a kurzus nem indul, a jelentkezett hallgatokat a kurzusrél (és a kurzust) a
tanszéki adminisztrétor torli, és a halgatokat a hallgatdi informécios rendszeren
keresztl, valamint a hallgatéi informécids rendszerben megadott email cimiikon
értesiti. A tanszék ugyaneddig a hataridoig a hirdet6téblgén, vagy egyéb
(elektronikus) forméban kozzéteszi és kozzétételre az adatkezel6hoz
elektronikusan eljuttatja a nem indul 6 kurzusok listgjat.

c) A hallgatok kurzusanak cseréje csak azonos idépontban meghirdetett kurzusok kozott
lehetséges.

d) Amennyiben a kurzus varakozo listgan is vannak jelentkezettek, a tanszék dont a
kurzusl étszam esetleges emel ésérél, vagy Uj kurzus(ok) meghirdetésérol.

23.  Amennyiben atanszéki oktatési felelos, illetve atanszéki adminisztrator a regisztréacios hét
elsd napjan a fenti feladatok elvégzéseben akaddyozott, ugy megfelelé helyettesitésersl a
tanszékvezet6 koteles gondoskodni.

24. A meghirdetett kurzusok adatait a KTB a regisztracios hét elsé napjan 16 orakor a 17.
bekezdésben szereplé lekérdezés futtatdsval Osszeveti az eldzetes jelentkezés elsd napjan
meghirdetett kurzuskindlattal és megdllapitja, hogy volt-e indokolatlan, az egyetemi iranyitas
ésvezetésjogi eszkozeivel ellentétes vatoztatés.

25. A végleges tantérgyfelvételi idoszakban a hallgatok kotelesek ellendrizni, hogy az el6zetes
tantérgyfelvételik moédosult-e, majd véglegesitik felveendé tantérgyaikat. Az adatkezelo a
végleges jelentkezés idoszakdban is koteles olyan elektronikus levélcimet (zemeltetni,
amelyen keresztill a hallgaté jelezheti, ha a tantargy felvételére jogosult lenne, de azt a
halgatéi informaciés rendszer az elozetes kovetelmény nem teljesiilése miatt mégsem
engedélyezi, vagy a hallgatdi informécidés rendszer hibgabdl a tantargyfelvétel nem
lehetséges. A végleges tantargyfelvételi idoszak a regisztracios hét elsé napjan 16 oratdl az
oktatési idoszakot megel6z6 utolsd nap (a regisztrécios hét utolsd napja, beleértve a hétvégét
is) 24 ordig tart. A KTB az el6zetes tantargyfelvételi idoszak kezdetéig donthet arrdl, hogy az
oktatés idoszak elsd napjan tartandd gyakorlatok elokészitése érdekében

a) adott képzésen a végleges tantargyfelvételi idoszak végét legfeljebb a regisztréacids
hét péntekén 8 dréra el6rehozza, vagy

b) az oktatds idoszak e€lsd napjan tartandd laboratériumi kurzusokndl legkorabban a
regisztracios hét péntekén 8 drakor a kurzusokra torténd jelentkezést és/ivagy a
kurzusokrol torténd lejelentkezést Ietiltja.

Amennyiben a KTB az @) és b) pontokban felsorolt lehetoségek valamelyikével €, az
adatkezel6t errdl a megel6z6 szorgami idoszak végéig irasban értesiti. Az adatkezel6 a
halgat6i informacids rendszerben kildott Gzenetben az el6zetes tantargyfelvétel kezdetéig
tajékoztatja a képzés hallgatoit.

26. A tanszék aregisztracios hét els nap 16 6ra utén csak maximalis |étszamot emelhet, illetve
Uj kurzust hozhat létre, még akkor is, ha a végleges jelentkezés idoszakaban a kurzusrol
lgjelentkezd hallgatok miatt a kurzus létszama a meghirdetett minimum ala csokken. A
kurzuskindlat megvatoztatasit jelenti, ha a tanszék a kurzus kordbban meg nem adott
idopontjat megadja.



27. A végleges tantargyfelvételi idészak utdn az elsd oktatds hét elsd napjan a tanszéki
adminisztrétor az indul 6 kurzusok vérakozo list§an levo hallgatok jelentkezéseit torli.

28. A hallgatd a TVSZ 7. § (4) bekezdésében rogzitett utdlagos tantérgyfelvételi/torlés
kérelmet az adatkezelondl adhat be. A kérelem leadasakor az adatkezeld altal kibocsatott
drlapon nyilatkozik arrdl, hogy a kérelem leadésénak oka tanszéki vagy sgja mulasztas. A
tanszék hibgja miatt benyujtott utdlagos tantérgymodosités leadasanak feltétele, hogy a
tanszék a hallgatd kérésére a mulasztast irasban, az trlapon elismerje, vagy visszautasitsa.
Megfeleld indoklassal kiegészitve a kérelmezd a tanszék visszautasitésa esetén is kérheti a
KTB-t6l a tanszéki mulasztas megdlapitésit és a tantérgyfelvétel modositését. A hallgatoi
informéci6s rendszer hibdjara, vagy egyéb indokra hivatkozo kérelmet az adatkezel 6 elutasitja.
Tanszéki hibabdl szarmazé kérelmek szamardl az adatkezel6 statisztikat készit, amit évente
megkild az egyetem vezetése szdméra. A kérelmekrol a KTB az adatkezel 6 t§ ékoztatasa utén
a méasodik oktatési héten dont. A hallgat6é elismert hibga, vagy a KTB dta e nem ismert
tanszéki hiba alapjan végrehajtott utdlagos tantargyfelveételt és tantargytorlést més utasitas dij
fizetéséhez kotheti.

29. A tanszéki adminisztrétor a regisztracios hetet kovetéen a hallgatét mas kurzusra csak a
hallgato irasbeli kérésére és atantargyfelel6s hozzgjaruldsaval teheti at.

5. Bgelentkezésafélévre

5.1. A hallgat6 bej elentkezése

30. Az adatkezel6 az adott félévet megel6zéen a hallgatdi informacios rendszerben bedllitja a
bgelentkezés idoszakot. Ez megegyezik a tantargyfelvétel véglegesitésenek le nem réviditett
idoszakaval. Az adatkezel6 a félévkezdessel kapcsolatos hallgatoi teendokrol, informaci okrol
(bgjelentkezés, a tantargyfelvétel véglegesitése, az €l6z6 féléves tanulmanyi eredmények
zérasat kovetd ellendrzeése, a felszOlalas lehetosége, az utdlagos tantargyfelvétel/torlés
lehetdsége, a tantagyfelvételi problémdék jelzésére szolgdé e-mail cim) és azok idoszakardl a
tanulmanyi rendszerben a félév elsd napja megel6z6 7-14 napon belll a hallgatdk szaméra
Uzenetet kald.

31. A hallgatok a bejelentkezési idoszakban kotelesek a hallgatdi informacids rendszerben
aktiv, vagy passziv félévre bgelentkezni. A beelentkezést emulasztd hallgatot (kivéve a 37.
bekezdésben szerepl6 esetet) az adatkezel6 a regisztréacios hetet koveté egy honapon belll egy
izben a hallgatdi informaci 6s rendszerben Uizenetben és a hallgatd dtal megadott e-mail cimen,
majd a kdvetkezo félévet megel6zden legfeljebb két héttel, masodik akalommal a hallgatoi
informacios rendszerben kuldott Uzenetben és e-mailben értesiti a beelentkezés
elmaradasanak jogkovetkezmenyérol.

32.  Amennyiben a hallgaté a bejelentkezést a kdvetkezo félév kezdetén sem teszi meg, a BME
a féév beeentkezés idoszaka utolsd napjanak détumaval, a TVSZ 3. § (6) ¢) bekezdése
szerint egyoldall jognyilatkozattal megszinteti hallgatdi jogviszonya. A megszintetés
modjarél més Rektori utasitaés (Tanulmanyi Ugyrend 2. flzet, Hallgatdi jogviszony)
rendelkezik.

33. Amennyiben a hallgat6é aktiv félévre jelentkezett be, a TVSZ 7.8 (3) bekezdésében leirt
kérelmét az adatkezel6nél koteles benydjtani. A kérelemrol az adatkezel 6 elokészitése alapjan
a KTB dont. Amennyiben a KTB hozzgarul a félév utdlagos passziva asdhoz, egyuttal dont a
hallgato dtal mar megkapott dsztondij visszafizetési kotel ezettsegerdl is. A hallgato koteles a
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passzivias tényé mindazokon a helyeken beelenteni, amelyek felé az aktiv hallgatoi
jogviszonyara vonatkozé igazolast mar eljuttatott. Az adatkezel 6 afélév utdlagos passzivéal asat
a hallgatéi informéciés rendszerben hivatal os be egyzésben rogziti, a felvett tantérgyakat torli,
ahallgato féléves eredményeit azonnal lezarja, és a passziv félév tényét rogziti.

34. Amennyiben a hallgatd mar bejelentkezett aktiv, vagy passziv félévre, és a bejelentkezés
idészakban ezen vatoztatni kivan, azt személyesen, dij befizetése ellenében teheti meg az
adatkezel6nél. A bejelentkezés idoszakot kbvetoen a passziv félévre bejelentkezett hallgatd
féléve nem aktivé hato.

5.2. A bejelentkezés elfogadasa

35. A hallgatd bejelentkezését az adatkezel6 az elsd oktatdsi hét méasodik napja végéig
ellenérzi, ésjovahagyja.
36. A passziv félévre beeentkezett halgatond az adatkezelo ellendérzi, hogy tortént-e

korabban tantargyfelvétel. Amennyiben igen, a felvett tantéargyakat a halgatéi informaciés
rendszerben torli.

37. Amennyiben a hallgato vett fel kurzust, de a bejelentkezés idoszakban nem jelentkezett be,
a begelentkezése aktiv félévre elfogadhatd, és a 31. bekezdésben emlitett felszdlitasokat
szdméra nem kell kikuldeni.

6. Azismeretek ellenérzése, jelenlét atanorakon, tantar gyk bvetelmeény
tantargyprogram

38. A személyes jelenlétet igenylé szamonkeéréseken a hallgatok személyazonositasra alkalmas,
arcképesigazolvannyal jelennek meg. Az oktatok ajelenlévok személyazonossagat ellendrzik.
Az irésbeli vizsgakon, zarthelyi dolgozatokon az oktatd a dolgozatot, vagy a jelenléti ivet a
hallgatoval alairathatja. A halgatdé eredmeényét a tanszék (vagy a tantargy) honlapjan, vagy
hirdetotéblgan a neve teljes elhagyasaval az egyén kod hasznalataval tantargyanként vagy
kurzusonként vagy csoportonként, az egyén kod szerinti  afabetikus  sorrendben
nyilvanossagra kell hozni, vagy egyéb, védett informacids rendszer segitsegével az egyén kod
alapjan biztositani kell az eredmények elérhetéségét személyenként kilon-kuilon.

39. A félévkozi szamonkérések, a potlasok és javitdsok eredményét TVSZ 12.8 (8) és29. § (1)
y.) szerint kell k6zzétenni, legkésobb a pétlési idoszak végéig.

40. Mas helyett torténd zarthelyi-iras illetve vizsgazasi kisérlet, okirat hamisités gyanuja
esetén az oktatd koteles a dékant irasban tgékoztatni.

41. A tantargykovetelmény valtozdsa esetén a tantargyfelel6sok elkészitik a modositott

tantargykovetelményt a TVSZ 9.8 (5) bekezdéseben leirt tartalommal, kiegészitve a
tantérgyfelel6s nevével.

42. A megvdtoztatni javasolt tantargykovetelményeket a tanszékvezeté a valtozast megel6z6
szorgalmi idészak vége el6tt egy honappal ejuttatja a képzésért felelés DH-ba jovahagyésra.
A DH atantargykovetelményeket megkildi a KHK-nak.

43. A tantérgykovetelményekrol adékan a TV SZ 9.8 (6) figyelembevételével dont. A dontesrol
aDH az el6z6 szorgami idoszak utolso el6tti hetén értesiti a tanszékvezetot.

44. Az érvényes tantérgyi kovetelmények alapjan a KTB a végleges tantargyfelvételi idoszak
elsd napjan a mintatanterv kotelezé tantérgyaira vonatkozd zarthelyi Utemtervet készit. A
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zérthelyi Utemtervet a DH megklldi az 6sszes érintett tanszéknek, és a kari honlapon az
orarendhez hasonl6an nyilvanossagra hozza a képzés valamennyi nyelvén.

45. A tantargykovetelményeket és a tantéargyprogramokat a DH honlapjardl elérheté médon az
interneten ko6zzé kell tenni atantérgy kurzusainak nyelvein.

7. A vizsgak ésa szigorlatok rendje

7.1. Vizsgék és szigorlatok a vizsgaidészakban

46. A tantargyfelelosok a TVSZ 15. 8§ (2) és (3) bekezdés aapjan a szorgalmi idészak vége
elott 8 héttel meghatarozzék a vizsganapok és a vizsgahelyek szama. Az egyes
vizsgaalkamakndl 10%-nak megfelelé véarakozo listat kell bedlitani. A tanszéki oktatés
felelog/adminisztrdtor Osszegyljti a tantargyfelelosoktol a teremigényeket (idépont
aternativak, létszam, helyigény) és felviszi a halgatdi informéciés rendszerbe a
vizsgak/szigorlatok adatait (kezdete, vége, igényelt terem mérete, |étszam korlat
megadasaval). A kari Odrarendfelelés a vizsgaidoszak €lott legaldbb 7 héttel a Kkiirt
vizsgaidopontokhoz tantermet rendel, szikség esetén egyeztet a tanszéki oktatas
felelossal/adminisztrétorral. A Neptun Uzemeltetés a KTB kérésére az adott képzés
tantérgyaihoz tartozd vizsgarend ellenérzése érdekében lekérdezést juttat € a KTB-nek. A
KTB a lekérdezés eredmeényeként szilkseges esetben az illetékes tantargyfeleldsokkel
modosittatja a vizsgarendet.

47. A tantérgyfelel6sok legkésdbb a szorgalmi idoszak vége elétt egy honappa a tantargy
hallgat6i informécids rendszerben megadott honlapjan kdzzéteszik a vizsgatematikét, vagy a
vizsgakérdeseket a tantérgy kurzusainak nyelvein.

48. Az adatkezel6 a hallgatok képzéseinél legkésbbb a szorgalmi iddszak tizenegyedik hetének
végéig a hallgatoi informaci 0s rendszerben bedllitja a vizsgajelentkezési idoszakot. Az idoszak
a szorgalmi idoszak tizennegyedik hetének elsd munkanapjan 18 oOrakor indul és a
vizsgaidészak utolsd napjan 24 6raig tart. Amennyiben a hallgatdk (az 54. bekezdés szerint a
szorgalmi idészakban tartott szigorlatok miatt) a vizsgajelentkezés megkezdése el6tt m&r a
félév végi vizsgdkra is jelentkezni tudtak, a Neptun Uzemeltetés a vizsgajelentkezések
megkezdése el6tt a jogtalan vizsgaelentkezéseket torli, s errél az érintett hallgatokat a
hallgat6i informéci és rendszerben értesiti.

49. A hallgatok a vizsgékra/szigorlatokra a hallgatdi informéacids rendszeren keresztlll
jelentkeznek. A jelentkezési és a visszalépési hatéridé a vizsgalszigorlat elétti nap 12 éra. Ezt
kovetéen visszalépni sem a hallgatoi informécids rendszerben, sem személyesen nem lehet.
Mas utasitasban meghatérozott, lgart hataridejti tartozas esetén a halgaté nem jelentkezhet
vizsgara. A megszerzett adirasok 9.2. fejezetben szereplé beirasa utan a tanszéki
adminisztrétor az alairast nem szerzett hallgatok vizsgajelentkezését |etilthatja.

50. A javitdvizsgéra/szigorlatra és az ismétl6 javitdvizsgara/szigorlatra a jelentkezés a hallgatoi
informacios rendszeren keresztil torténik, az elsd vizsgajelentkezéssel megegyezé6 modon és
hatéridével.

51. A tanszéki adminisztrator/oktatd a vizsgalapot a jelentkezési hataridé utan a hallgatoi
informacios rendszerbdl kinyomtatja, vagy a lapnak megfelelé adattartalmi papir alapu
bizonylatot készit a vizsgaztatd szamara.



52. irasbeli vizsgak/szigorlatok eredményét a vizsgéztatd koteles a vizsga befejezését kovetd
masodik munkanap végéig a vizsga nyelvén a tanszéki hirdet6tédblan ésivagy a tantargy
honlapjan kdzzétenni, de a kozzététel nem lehet késobb, mint a vizsgaidoszak utolsd napja. A
hallgaté igazold lapjat az oktatd az irasbeli vizsga utdn csak abban az esetben tarthatja
magand, ha az eredmények kozzététele és az osztdlyzatok igazolO lapra vezetése a vizsga
napjan, vagy avizsgat kdveté6 munkanap reggel 8 6rdig megtorténik, és az igazol6 lap ez utan
atanszeken atveheto.

53.  Amennyiben a szigorlatot a hallgaté ugyan abban a félévben veszi fel, mint amelyikben a
hozza tartozd utolsd tantargyat, a szigorlat elézetes kovetelményét (az utolsd tantargy
teljesitését) a szigorlatoztatd oktatd vagy atanszéki adminisztréator ellendrzi.

7.2. Szigorlatok a szor galmi idészakban

54. Szigorlatokat a szorgalmi idészakban a hallgatdi informacios rendszer tdmogatasaval is
tarthat a tanszék. Ebben az id6szakban a tanszéki adminisztrétor a kiirt szigorlati alkalmakhoz
egyedi jelentkezés idoszakot dlit be. Az egyedi jelentkezési idészak nem nydlhat a
koltségtérités mas szabdlyzatban meghatarozott befizetési hatarideje utanra

7.3. Halasztott vizsgak

55. A TVSZ 15. 8§ (8) bekezdése szerinti halasztott vizsga-kérelmeket a hallgato
adatkezel 6jénél kell beadni. A beadés hatérideje a vizsgaidoszakot kdveté masodik munkanap.
A hallgaté a kérelem indokoltségét igazol 6 dokumentumokat csatolja a kérelemhez.

56. A halgaté a KTB dontésér6l az adatkezel6tol irasos hatérozatot kap. Az engedélyel a
hallgato koteles felkeresni a tantargyfelel6s tanszéket, illetve oktatét a vizsga idépontjanak
egyeztetése érdekében.

57. A vizsggelentkezés és a vizsgajegy nyilvantartasa érdekében az adatkezelé a kbvetkezod
szorgalmi idoszak e€lsb napja el6tti utolsd hdrom munkanapra Un. halasztott vizsgaidészakot
dlit be a halgatdi informécids rendszerben. A halgatd koteles a vizsgéra jelentkezni, a
tanszék a vizsga eredményeét legkésobb a kovetkezé szorgami idészak elsd napja elotti utolsd
munkanapon a hallgatéi informéci és rendszerbe bejegyezi.

8. A szakmai gyakorlatok szervezése

58. Amennyiben a szakmai gyakorlatok szervezésével kapcsolatban kilon ejérasra van
szilkség, ezeket a teendbket a tanterv szabalyozhatjaa. A nyaron szervezett szakmai
gyakorlatokat, mint tantérgyat a tanterv atavaszi félévhez rendeli, ha

a) a jelentkeztetés lebonyolithatd a tavaszi félév regisztracidés hetében, és az
eredmeények beirasa az 6szi félév els6 napja el 6tt |ehetséges, vagy ha

b) a szakmai gyakorlat, mint tantérgy el6zetes kbvetelménye a tanterv szerint a tavaszi
félévben tartott tantérgy aairdsdnak megszerzése, vagy teljesitése, az eldzetes
kovetelmeény teljesitésenek ellendrzését az adatkezel6 a tavaszi félév elgén
elvégzi, de a 21. bekezdés szerinti torlést nem hajtja végre. Ebben az esetben az
elozetes kovetelmények ellendrzését a félév szorgami idoszakét, vagy
vizsgaidoszakat kovetoen Ujra el kell végezni, de ekkor a torlés végrehajtasaval
egydutt.
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59. Ha az 58. bekezdés a) és b) pontjdban leirt feltételek nem teljesliinek, a tanterv az 6szi
félévhez rendeli a gyakorlatot. A jelentkezés ebben az esetben lebonyolithatdé a hallgatéi
informacios rendszeren kivil, vagy (a szakirany-vdasztashoz hasonldéan) a hallgatoi
informacios rendszerben a tavaszi félévben, majd a halgatd a gyakorlat teljesitése utén a
tantérgyat az 6szi félévére veszi fel, és a tanszék 6sszel irja be az eredményt a halgatéi
informéci 0s rendszerbe.

9. A tanulmanyi eredmények nyilvantartasa

9.1. A (fél)évkozi jegyek bejegyzése a hallgatdi infor mécios rendszer be

60. Az oktatok/tantargyfelelosok a szorgalmi idészak végén a (fél)évkozi jegyre végzodod
tantérgyak kurzusait felvett valamennyi hallgatordl megdllapitjak, hogy teljesitette-e a
tantérgyat, illetve, hogy a tantérgyi kovetelmények szerint van-e még lehetdéség a pétlas
id6szakban a tantérgy teljesitésére.

a) Ha a hallgat6 a tantargy egyetlen ellenérzésén sem jelent meg, illetve, ha a
tantargykovetelmény szerinti megengedett hianyzasok meértékét tullépte, a
mindsités ,,nem teljesitette”.

b) Ha a halgaté a tantargyat teljesitette, a bejegyzés elégséges (2), vagy kozepes (3),
vagy j0 (4), vagy jeles (5).

c) Ha a hallgaté a tantérgy legalabb egy ellendrzésen megjelent, és a tantargyat nem
teljesitette, és késedelmes feladatbeadéssal, illetve a pétlés idészakban irt
beszamol6val sincs mar mod a teljesitésre, a bejegyzés elégtelen (1).

d) Ha a halgaté a tantérgy legaldbb egy ellendrzésén megjelent, és a tantargyat nem
teljesitette, és késedelmes feladatbeadassal, illetve a pétlas idoszakban irt
beszamoléval még van mdd a teljesitésre, a bejegyzés a potlasi idoszak végéig
nem &llapithatd meg. Ha a hallgat6 a pétlas idoszakban a feladatat késedelmesen
potolja, illetve a beszamol6t megirja, a bejegyzés annak értékelésétol fliggoen
elégtelen (1), vagy elégséges (2), vagy kozepes (3), vagy jo (4), vagy jeles (5). Ha
ahallgato afeladatat késedelmesen sem potolja, illetve a beszamol 6t nem irjameg,
abejegyzés elégtelen (1).

61. Haahallgato a tantargyat a 60. bekezdés d) pontja szerint nem teljesitette, és a tantargyi
kovetelmeények azt |ehetove teszik, a pét zarthelyi szaméra a tanszéki adminisztrator a potlasi
id6szakban technikai célbdl zarthelyi pétlo ,,vizsgaidopontot” ir ki. A hallgatd a pétlasra a
hallgatéi informaciés rendszerben jelentkezik. Az ilyen moédon kezelt poét zéarthelyi
jelentkezési hatarideje megegyezik a javitovizsgak jelentkezési hataridgével. A tanszék a
potlé zarthelyihez (,,vizsgdhoz”) nem visz be eredményeket.

62. A bejegyzés datuma a hallgatéi informécids rendszerben és a hallgatd igazol6 lapjan a 60.
bekezdés a), b) és ¢) pontjdban leirt esetekben a szorgalmi id6szak utolsd napja, a 60.
bekezdés d) pontjaban leirt esetekben a késedelmes beadas, illetve a p6t zarthelyi napja.

63. Az eredmeény hallgatdi informacios rendszerbe vitelének hatarideje a 60. bekezdés a), b) és
c) pontjdban leirt esetekben a szorgami idészakot kovetd elsé hét utolsd munkanapja, a 60.
bekezdés d) pontjaban leirt esetben a késve beadott feladat értékelését illetve a pot zarthelyi
eredménye kozzététel ét kdveté masodik nap.
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9.2. Az alairasok bejegyzése a hallgatoi infor macios rendszer be

64. Az oktatok/tantargyfelel6sok a szorgalmi idészak vegén az aléirassal és a vizsgaval zarulo
tantérgyak kurzusait felvett valamennyi hallgatorol megallapitjak, hogy szerzett-e alairast,
illetve, hogy a tantargyi kovetelmények szerint van-e még lehet6ség a potlds idészakban az
aléirés megszerzésére.

a) Ha a tantargy aairasanak megszerzéséhez nincs félévkozi ellenérzés, a tantargyat
felvett, és az oOraldtogatas kdvetelményeinek megfelelt hallgatoknak az aléirast
meg kell adni.

b) Haatantérgy alairdsdnak megszerzéséhez van félévkozi ellensrzeés, és a hallgaté azok
egyikén sem jelent meg, illetve, ha a tantargykovetelmény szerinti megengedett
hidanyzasok meértékét tdllépte, a bejegyzés értéke a halgatéi informécios
rendszerben ,,nem teljesitette”.

¢) Haatantargy aéirasanak megszerzéséhez van félévkozi ellendrzés, és ahalgatd azok
legaldbb egyikén megjelent, és nem szerezte meg az aléirast, és a tantargyi
kovetelmények szerint arra mar nincs tovabbi |lehetdésége, a bejegyzés értéke a
hallgat6i informécios rendszerben ,,al diras megtagadva”

d) Ha a halgaté nem szerezte meg az adéirast, de részt vett legadbb egy félévkozi
ellendrzésen, és a tantargyi kovetelmények szerint az aairds megszerzésére
potldlagos feladatbeadassal ill. pot zérthelyi révén még lehetésege van, akkor a
beegyzés a potlasi idoszak veégéig nem alapithatdé meg. Ha a hallgato a potlas
idoszakban a feladatét ill. zarthelyijét eredményesen poétolja, akkor a bejegyzés
értéke a halgatéi informaciés rendszerben: aairva’. Eredményes potlas
hianydban a bejegyzés: ,,aairéds megtagadva”

65. A tanszeki adminisztrator a 64. bekezdés d) pontja szerinti pot zarthelyi szamara a potlas
idészakban technikai célbol zérthelyi pétlo ,,vizsgaidopontot” ir ki. A hallgato a pétlasra a
hallgat6i informaciés rendszerben jelentkezik. Az ilyen moédon kezelt pot zarthelyi
jelentkezési hataridgje megegyezik a vizsgak jelentkezési hat&ridejével. A tanszék a potlo
zarthelyihez (,,vizsgdhoz”) nem visz be eredmeényeket.

66. A bejegyzés datuma a hallgatdi informécios rendszerben és a hallgato igazol6 lapjan a 64.
bekezdés a), b) és c) pontjaban leirt esetekben a szorgami idészak utolsd napja, a 64.
bekezdés d) pontjéban leirt esetben a késedelmes beadas, illetve a pét zarthelyi napja.

67. Azeredmeény hallgatoi informéci 0s rendszerbe vitelének hatarideje a 64. bekezdés ), b), és
c) pontjdban leirt esetekben a szorgami idészakot koveto elsd hét utolsd munkanapja, a 64.
bekezdés d) pontjaban leirt esetben a késve beadott feladat, illetve a poét zarthelyi értékel ését
koveté mésodik nap.

9.3. A vizsgaeredmények bejegyzése a hallgatéi informécids rendszerbe

68. A megajanlott jegyek bevitele érdekében a tanszéki adminisztrator a hallgat6i informécios
rendszerben utdlag a vizsgaidészak e€lsd napjara killon vizsgat hoz |étre, amelyre jelentkezteti
a megaganlott jegyet kapott és azt elfogadott hallgatokat, és szamukra felviszi az
osztélyzatokat.
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69. A vizsgak eredményét a vizsgaztatd koteles a vizsga napjan, illetve az eredményhirdetés
napjan az dtalaaléirt vizsgalapon atanszéki adminisztrétornak atadni. A vizsgalapon meg kell
jelélni avizsgan meg nem jelent hallgatokat, azaz a vizsgalapon valamennyi hallgat6é sordban
beegyzésnek (érdemjegy, vagy ,.,nem jelent meg”) kell lennie, a vizsgalapon minden javitést
kilon-kulon szignalni kell.

70. A tanszéki adminisztratorok, illetve az oktatok, tantargyfelel6sok a megszerzét, illetve a
kihirdetést koveté mésodik munkanap végéig felviszik a hallgat6i informacios rendszerbe a
megszerzett vizsgaosztalyzatokat, de ez nem eshet a vizsgaidoszak utolsd napja uténra. A
bejegyzés dadtuma a hallgatd igazol6 lapjan és a hallgatdi informaciés rendszerben meg kell
egyezzen a vizsga ddtumaval. Az aairas és vizsga, illetve két egymast kovetd vizsga datuma
nem |ehet azonos.

71. A Neptun Uzemeltetés az egyetem vezetése szaméra statisztikét készit a vizsgaidészak utan
beirt, illetve modositott eredmeényekrol.

72. Amennyiben a hallgatd a vizsgadt nem kisérelte meg, a hallgatdi informécios rendszerbe
nem irhato el égtelen.

9.4. A szakmai gyakorlatok eredmeényének be egyzése a hallgatoi infor méacios
rendszer be

73. Az oktatOk/tantérgyfelel6sok irdsban atadjdk a tanszéki adminisztratornak a szakmai
gyakorlatok eredményét, majd ezeket a tanszéki adminisztratorok/oktatok a kdvetkezo félév
regisztracios hét elétti munkanap végéig felviszik a hallgatoi informéci 6s rendszerbe.

9.5. Az eredmények archivalasa

74. Az oktatdk/tantérgyfelelosok a halgatok valamennyi eredményét irasban adjdk & a
tanszéki adminisztratornak. Az adéirasok és (fél)évkozi jegyek dokumentdasara a
kurzusnévsor, a vizsgaeredmeények dokumentdésara a vizsgalap, vagy mas, annak megfelelé
adattartalmu papir aapl bizonylat szolgdl.

75. A tanszéki adminisztrétor az osztalyzatok beirdsa utén, de legkésbbb a vizsgaidészak utolso
napjan koteles a hallgatdi informéci 6s rendszerben szereplé valamennyi eredményt az oktatok
dtal leadott, a megszerzett alairasokat, (fél)évkozi jegyeket tartalmazé névsorokka és a
vizsgalapokkal egyeztetni, eltérés esetén a hibét kijavitani.

76. A tanszéki adminisztrdtor vaamennyi aairdst, félévkozi jegyet tartalmazd névsort, a
vizsgalapokat koteles tantargyanként csoportositva, a 83. bekezdésben szereplé egyeztetés
lezérultaig, zart helyen megorizni, és ezt kdvetéen a tanszéki irattarért felelos személy az
Egyetemi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni.

77. A hadlgato atal készitett dolgozatot és hazi feladatot sikertelen félév esetén 1 félévig,
sikeres félév esetén az alairés érvényességéig 6rzi meg az oktato, illetve a tanszékvezets atal
megbizott személy.

78. A halgatdk eredményének eldirt kezel éséért és megorzéséért atanszékvezets afelelos.

79. Az adott félév jegybeirdsi idoszaka a félév elsd napjatdl a félév vizsgaidoszakédt koveto
harmadik munkanapig tart. A tavaszi félévet kovetden az adatkezel6 donthet az iddszak
meghosszabbitasardl, illetve a nyari szlinetben Ujabb jegybeirési idoszakot adlithat be. A
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jegybeirasi idoszakon kivll tanszéki személyek nem vihetnek fel eredményt a hallgatoi
informéci s rendszerbe.

80. A hallgat6é adott féléves és dsszegzett tanulmanyi eredményeit (gyujtott kreditek szama,
stlyozott &tlag, 0sztondijindex) az adatkezel6 a kovetkezd félév regisztracios idoszakaban
megadllapitja. Az adott félévben részképzésben részt nem vett hallgatok a masodik oktatasi hét
VEgéig, a részképzésrdl visszatért hallgatok a részképzésben szerzett eredményeket igazold
dokumentumok beadésa utan 10 munkanapig kifogéssal élhetnek az adatkezel6nél a hallgatdi
informacios rendszerbe beirt beegyzésekkel szemben. Az adatkezel6 a kifogast a 81.
bekezdésben leirt médon vizsgdlja ki, és err6l értesiti a hallgatot. A hataridot kovetoen a
hallgatok dij fizetése ellenében élhetnek kifogassal az adatkezel6onél. Az dsztondijak
szempontjabdl jogveszts hataridé a masodik 6sztondij-kifizetést kdvets 14. nap, a tanulmanyi
eredmeények szempontjabdl az abszol utérium megszerzésének napja.

81l. Az adatkezel6 ahallgato altal benyUjtott kifogas alapjan atanszéket adatkdzlésre kéri fel. A
begegyzések igazolasara a 7. bekezdés szerint kijelolt tanszéki adminisztrétor a tanszéki
nyilvantartés alapjan az adatkezelével 5 munkanapon belll kozli a hallgat6 elért eredményeit.
Amennyiben a tanszék nem a hallgaté atal bejelentett eredményt igazolja vissza, a hallgat6 az
adatkezel 6 tgjekoztatésa alapjan, 5 munkanapon bellil a tanszéken bemutatja az igazol 6 1apjét.
A hadlgatd tanszéki adategyeztetését kovetéen a vegleges eredményt az adatkezelovel a
tanszék a bemutatés napjan kozli.

82. Az adatkezel6 afélév mésodik oktatasi hetének végéig ellendrzi, hogy kik azok a hallgatok,
akik az adott félévben tobb tantargybdl éltek az ismétl javitovizsga/szigorlat Iehetoségével.
Az adatkezel6 a hallgatéknak valamennyi tantargybol a harmadikként megszerzett eredményt
torli, feltéve, hogy az nem elégtelen.

83. Az adatkezel6 ahallgatonal bejegyzi a halgatéi informéci és rendszerbe afélév lezardsdhoz
szilkséges adatokat. Ezt kovetben az adatkezel6 a hallgatdi informécids rendszerben a
szorgalmi idészak tizedik hetének végéig lezérjaafélévet.

84. A fééves eredmények lezardsaért és archivdlasaért az adatkezel6 szervezeti egység
vezetoje afelelos.

10.A hallgatéi igazoldlapok és a leckekdnyvek kezelése

10.1. A hallgat6i igazol6lapok kezelése

85. A halgatéi igazololap a felsdoktatasrol szold 2005. évi CXXXIX. torvény (Ftv.) egyes
rendelkezéseinek végrehgtasarol szolo 79/2006. (IV. 5) Korm. rendelet 15/D 8§ (4)
bekezdésének a) pontjaban leirt kovetelmény teljesitésére szolgad, a hallgatd féléves
eredményeinek papir alapl dokumentél ésara alkalmas bizonylat, amelynek vezetése a hallgato
szdméra nem kotel ezo.

86. Az adatkezel6 a hallgat6é adott féléves tantargyfelvételérdl a pétlasi hét kezdetéig igazolo
lapot készit, amelyet — kérésére — a hallgaténak hitelesitve atad. A hallgatdé az igazoldlap
atvétel ére nem koteles.

87. Az igazol6 lapon fel kell tintetni a 79/2006-0s kormanyrendelet 15/D § (1) bekezdésének

a) pontjdban rogzitett, az Oktatasi Hivatal dltal kibocsatott (hagyomanyos) leckekonyv adott
félévre vonatkozd Gsszes adatét, illetve az oktatdi bejegyzésekre szolgal 6 cell kat.
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88. SzObdli vizsgan a vizsgéztatok a hallgatd igazold lapjara azonna beirjak a megszerzett
osztdlyzatokat, amennyiben azt a vizsgan a hallgat6 atadta.

89. Egyéb esetben a szdbdli, illetve az irasbeli vizsgak eredményének, valamint az alairasok és
félévkozi jegyek beirdsarol a tanszékvezetok az igazolé lap leadasat kovetd masodik
munkanap végéig gondoskodnak, vagy a tanszék megjeldlhet hetente egy napot, amikor a 12
oraig leadott igazoldlapokra a jegyet a kdvetkezé6 munkanap 8 oraig beirja. A sgja hibgjabdl
bekdvetkezett késedelmes jegybeiras esetén atanszék a hallgato kérésére a késedelmet irdsban
elismeri. A hallgaté az elismervényt csatolva, az adatkezel 6ndl, illetve a KHK-nél bejelentést
tehet. A tanszék a kovetkezo félév regisztrécios hete utdn nem koteles ajegybeirasra.

90. A szorgami idészakban tartott szigorlat eredményét az igazol 6 lapra a szorgalmi idészakot
kovet6 vizsgadoszakban irathatja be a hallgato.

91. A tanszékvezet6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a beiras rendje a tanszéki hirdet6tdblan
vagy a tanszék honlapjan a vizsgaidoszak elsd napjétdl kezdodoen kdzzé legyen téve azon
képzések nyelvein, amelyben atanszék részt vesz.

10.2. Be egyzések a leckekdnyvbe

92. Az adatkezel6 a szorgalmi idoszak 12. hetének veégéig a végleges tantargyfelvételt a
hallgat6 leckekdnyvében etiketten rogziti, a tantargyfelvételt az adatkezel 6 szervezeti egység
vezetojének, vagy megbizottjdnak adairdsaval és pecsétjével lezarjaa A halgatd
tantargyfelvételének megfeleé szamu szigorlati pecsétet az adatkezel 6 helyezi €l aleckekonyv
hivatal os bejegyzések részében.

93. Az adatkezel6 aszorgami iddszak tizedik hetének végéig beegyzi aleckekonyvbe az €l6z6
félév lezardsdhoz szilkkséges adatokat. Amennyiben a hallgatd a vizsgat nem kisérelte meg, a
leckekonyvébe az adatkezel6 az aladiras meglététsl flggetlendl ,,nem teljesitette” bejegyzést
tesz.

94. A leckekdnyvben a beegyzések hitelesitését — a végbizonyitvany kivételével — az
adatkezel 6 vezetdje, vagy az dtala megbizott személy végzi. A végbizonyitvanyt a dékan irja
aa

10.3. L eckekbnyv-kivonat és a leckekdnyv kiadasa

95. A halgaté kérésére a tanulmanyi eredmeények lezérasa utan félévente egy akalommal az
adatkezel 6 ingyenesen kivonatot ad ki a leckekonyvrol.

96. A halgatonak a hallgat6i jogviszony megsziinését kovetoen a lezért leckekonyvet az
adatkezel 6 adja ki, amennyiben nincs tartozésa.

11.Egyéni ugyek, a tanulmanyi tigyekben €ljar 6 bizottsagok tgyrendje

11.1. A hallgatok egyéni Ugyeinek eljaréas rendje

97. A hdlgaté akérelmét az adatkezel 6nél nyujtja be, ahol sorszammal ellétott, iktatott hivatali
Ugy indul a hallgatd képzésének nyelvén. Az Ugyintézé a hallgatéhoz rendelt tanulmanyi
el6ado.

98. Az adatkezel6 szervezeti egyseg vezetéje donti e, hogy mely tipusi Ugyekben kell a
halgatd datal esetleg benyujtott papir aapl dokumentumokat digitaisan is beolvasni
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(szkennelni), és az gy anyagahoz csatolni, illetve mely Ugyekben elegendé az iratok
meghatérozott idétartami megorzése.

99. A dontés elokészitését elvégezheti maga a tanulmanyi eléado, vagy tovébbithatja (kilso
Ugyintézésre) az adatkezel 6 szakértojének/vezetojének.

100. A hivatali igyekben dontés sztilethet

a) adatkorrekcio és -atvezetés esetén az adatkezelonél (pl. jegyeltérés bejelentése,
Osztondij-reklaméci 6, dij kirovéasaval kapcsolatos reklamécio elbirdlasa, személyes
adatvaltozés beelentése, egyéb adathiba javitdsa, tantérgybefogadés a 106.
bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben), illetve

b) a TVSZ-ben meghatérozott esetekben donthet a dékan (fellebbezések, illetve
atruhazott hataskérben a métanyossagi kérelmek), a KTB, illetve nem
méltanyossagi  Ugyekben atruhazott hataskdrben az illetékes dékanhelyettes, a
KHK elndkével egyetértésben.

101. Mindkét esetben a dontéshozéhoz kell az Ugyet (kilsé Ugyintézésre) tovabbitani. A
dontéshozo a dontést a kovetkezé tartalommal hozza: hatarozat (elfogadés, elutasitas), és
annak indoklasa, alairés (a) esetben: szakeértd, igazgatohelyettes, igazgato, b) esetben dékan, az
illetékes dékanhelyettes, a KHK elndkével egyetértésben.

102. A 100. bekezdés b) pontjaban felsorolt dontések meghozatala, illetve kari vezet6 alairasat
igenylé dokumentumok aléirasa érdekében a karok illetékes dékanhelyettesel az adatkezel6nél
heti rendszeresseggel, altaluk megjel It idoben megjelennek. Az adatkezel 6 szervezeti egyseg
vezetoje koteles biztositani a KTB dontéseinek meghozatalahoz szilkseges feltételeket
(el6készités, értekezlet megtartasa).

103. A hallgato értesitése hallgatd képzésének nyelvén az adatkezel6 feladata. A hatérozatban
fel kell tlntetni a dontéshozo &atal megadott indoklést, és utalni kell a jogorvosiat
lehetéségére. Ez a hallgatd jogviszonyanak megszintét érinté Ugyekben, métanyossagi
kérelemnél, fellebbezésndl irasban, a hallgatd dtal a hallgatoi informacios rendszerben
megjelolt értesitési cimre, ennek hianyaban alandd lakcimre, egyéb tigyekben a hallgaté email
cimén, vagy a halgatdi informécids rendszerben Uzenetben, vagy személyes belépést
biztositva az adatkezel 6 honlapjan torténik.

104. A hatérozat dokumentdasa a hallgatdé képzésenek nyelvén az adatkezel6 feladata. A
halgatd jogviszonyanak keletkezését és megsziinését érinté dontések szdmét a hallgatoi
informacios rendszer bejegyzés rovataban, a dontés szamét és szovegét a leckekdnyvben és a
torzskonyvben kell azonos szoveggel dokumentdlni. A méltanyossag kimeritésének tényét
dokumentalni kell ahallgatoi informaci 0s rendszer bejegyzés rovataban.

11.2. A helyettesité és a szabadon valaszthat6 tantar gyak befogadtatasa
105. A tantérgyak egyenértékiiségéersl a Kari Kreditétviteli Bizottsdg (KKB) adatbézist hoz
nyilvanossagra a kar honlapjan.

106. A tant&rgybefogadés iranyulhat helyettesito és szabadon vélaszthatd tantérgyak
befogadtatésara. A tantérgy befogadas tipusai:

a) akérelem adminisztrativ atvezetést igényel,
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ad) a halgat6 a BME-n méas szakon, vagy azonos szakon korabban azonos
kodon teljesitette a tantargyat,

ab) a hallgat6 olyan tantargy befogadasat kéri, amelyet a BME-n més szakon,
vagy azonos szakon korabban nem azonos kédon teljesitett, de az szerepel a
105. bekezdéshen szereplé adatbazisban,

ac) ahallgatod olyan tantérgy befogadasét keéri, amelyet nem a BME-n teljesitett,
de az szerepel a 105. bekezdésben szerepl6 adatbézisban az adott teljesitési
félévvel,

b) akérelem a KKB dontését igényli.

ba) a hdlgatd a helyettesito vagy szabadon vaaszthatd tantérgyat az adott
képzésre torténod beiratkozasét megel 6zéen teljesitette,

bb) a halgatd a helyettesitd tantargyként befogadtatni kivant tantargyat a
jelenlegi  képzésének idge adatt, parhuzamos képzésben, vagy
vendéghallgatoként, de nem részképzésben a kérelem benyUjtasakor mér
teljesitette, és erre épuilé tantargyat kivan felvenni az adott félévben,

bc) ahallgato ahelyettesité vagy szabadon véaszthatd tantargykent befogadtatni
kivant tantérgyat a jelenlegi képzésenek idegje alatt, parhuzamos képzésben,
vagy vendéghallgatoként, de nem részképzésben a kérelem benyujtasakor
mar teljesitette, és nem kivan erre épll6é tantargyat felvenni az adott
félévben,

bd) ahallgat6 ahelyettesito tantérgykent befogadtatni kivant tantérgyat még nem
teljesitette, az adott félévben mas intézményben, vagy szakon, de nem
részképzésben kivanja azt teljesiteni, és az Osztondijindexébe szeretné
beszamittatni, azaz atantargy el6zetes befogadtatasat kéri,

be) a hallgaté a részképzés kérelem részeként eldzetes tantargy-befogadtatast
kér,

bf) a halgad az engedélyezett részképzésben teljesitett tantérgyak
befogadtatésat kéri

107. A tantargy befogadéas kérelem beadasanak hatérideje

108. A 106.

az a) tipusu kérelmeknél a regisztracios hét utolso napja,

aba) tipust kérelmekné a beiratkozas napja €l6tti 14. nap,

a bb) tipusi kérelmeknél a raepllé tantargy tervezett felvételének félévét
megel6z6 14. nap,

abc) tipusi kérelmeknél a regisztracios hetet kovetdé hét utolsd munkanapja,

a bd) tipusi kérelmeknél a tantérgy tervezett felvételének félévét megel6zo
szorgami idészak utolsd napja,

abe) tipusi kérelmeknél arészképzési kérelem benyqjtasakor,

a bf) tipust kérelmeknél arészképzés befejezése, illetve a részképzéshen teljesitett
tantargyak kreditigazolasanak megérkezte utan 1 héten belll.

bekezdés @) pontjaban leirt kérelmekr6l az adatkezel vezetdje dtal megbizott

személy a 100. bekezdés @) pontjaban leirtaknak megfelel6en 14 napon bellil hoz dontést.
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109. A KKB ulést tart, illetve dontést hoz
e aba) és bb) tipusi kérelmek elbirdésa érdekében a regisztracios hét elott 7-14
nappal,
e ahc) tipust kérelmek elbirdlasa érdekében a szorgalmi idoszak negyedik hetében,
e a bd) tipusi kérelmek elbiraasa érdekében a szorgalmi idészakot kovetd 7-14
napon belUl.

110. A KKB a be) tipusi kérelmeknél a részképzési engedélyezési eljérashoz illeszkedd
idépontban, |ehetoleg a bd) tipust kérelmekkel egyidejiileg, a bf) tipusi kérelmeknél Iehetdleg
a bc) tipusi kérelmekkel egyideileg, de legkésdbb az 6sztondij-reklaméciok maés
szabalyzatban rogzitett lezérultéig hoz dontést.

111. A kéremet az adatkezel6nél a kérelmez6 képzésenek nyelveén kell benyujtani. A kérelem
forma kovetelményeit az adatkezel6 szervezeti egyseg vezetoje a KKB  elndkok
egyetértésével dlapitja meg. Csak hianytalanul 6sszedllitott, a formai el6irdsoknak megfelels
kérelem fogadhato €.

112. Csatolni kell a kérelemhez a tantargy teljesitését igazolo leckekdnyv fénymésolatét, vagy
leckekonyv-kivonatot, illetve a kreditigazolést, amennyiben a hallgaté a tantargyat nem a
BME-n teljesitette, és ba) vagy bb) vagy bc) vagy bf) tipusi kérelmet ad be.

113. Vaamennyi b) tipusi kérelemhez csatolni kell a nem a BME-n teljesitett/teljesitendd
tantargyak programjat.

114. Vaamennyi b) tipusi kérelemné meg kel jeléini a BME-n teljesitett/teljesitendd
tantérgyak programjanak elérhetdsegét.

115. Vaamennyi b) tipusi kérelemhez, ha az helyettesito tantargy befogadtatésara iranyul,
csatolni kell a helyettesitett tantargy felel6sének vélemenyét.

116. A halgatdé a helyettesitett és szabadon véaszthatd tantargyat a hallgatoi informécios
rendszerben nem veheti fel, azt a dontés utan az adatkezel 6 veszi fel szamara.

117. A tanté&rgy befogadasardl szdld dontést a hallgatd érdemjegye nem befolyésolhatja. A
halgatd érdemjegyeit a KKB csak az osztalyzat megallapitasahoz veheti figyelembe, ha
tantérgycsoportot feleltet meg tantédrgycsoportnak, és az érdemjegyek atlagara is tekintettel
kell lennie, vagy ha ateljesités a BME-n alkalmazott 6tfokozatl értékel éstol eltér.

118. A bd) és bf) tipusoknal atantargy teljesitését és az érdemjegyet atantargy elvégzése utan az
igazol 6 iratok bemutatasaval kell bejelenteni az adatkezel6nél.

119. Allamilag tamogatott hallgaténal a befogadtatott tantargy eredménye csak a bd) és bf)
tipusoknd szamit be a hallgat6 adott félévi dsztondij-indexébe.

11.3. A Kari Kreditatviteli Bizottsag ligyrendje

120. A KKB a tantérgyfelelés véleménye aapjan dont, hataskorét az Ulésein és az elndkre
atruhazott hataskdrben gyakorolja. A hataskor éruhdzasardl a KKB dont. A KKB hataskorébe
tartozo, de atruhézott hataskorben hozott hatérozatokat az elndk a KKB tagjaival ismertetni
koteles.

121. A KKB Ulését az elndk hivja 6ssze. A KKB hatarozatképes, ha szavazati jogu tagjainak
tobb mint fele jelen van. Hatarozatképtel enség esetén a KKB-t egy napon tdl, de harom napon
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belll valtozatlan napirenddel 6ssze kell hivni. Ebben az esetben a KKB a megjelent szavazati
jogu tagok szamétdl flggetlendl hatérozatképes. A KKB hatarozatait nyilt szavazéssal hozza.

122. A KKB hatérozatairdl a hivatali Ugyek szamét tartalmazo révid emlékeztetot kell felvenni.
A hatarozatot a kérelemre is ra kell vezetni. A kérelem masolatat a hallgatd a 108. bekezdés
szerinti hataridét koveté 6. munkanapon veheti a az adatkezelonél. A hatérozatot az
adatkezel 6 a hallgatd személyi anyagahoz csatolja.

123. A tantérgybefogadéssal teljesitettnek tekintett, helyettesitett tantargyat az adatkezel
felveszi a hallgat6i informacids rendszerben. A képzéshez tartozo tantargyat kell teljesitettnek
tekinteni (kreditpont, érdemjegy, befogadott tantargy jel6lés).

124. Mé&s magyarorszagi intézményben vagy kulféldon teljesitett szabadon véaszthatd
tantérgyak beviteléhez a képzésért felelos kar a hallgatoi informécios rendszerben megfelel6
szamu és kreditpont értéka tantérgyat hoz létre ,,Méas intézményben teljesitett szabadon
vélaszthatd tantargy” illetve ,KUIfoldon teljesitett szabadon véaszthatdé tantargy”
megnevezéssel és kdddal. Az adatkezel 6 a befogadott tantérgyat ezeken a kodokon irja be a
halgatdi informacios rendszerbe, a KKB dtal a TVSZ 18. 8-a szerint megallapitott
kreditponttal és érdemjeggyel.

11.4. Részképzés és kedvezményes tanulmanyi rend iranti kérelem

125. A részképzés és a kedvezményes tanulmanyi rend irénti kérelema TVSZ 6. 8§ (2) és 19. §
(1) és (2) bekezdésében leirtak szerint adhaté le az adatkezelonél, a részképzés esetén
figyelembe véve atantargybefogadéas hataridgjét is.

126. Az adatok valodisagéaért, a kérelem beadasaért a kérelmez6 afelel6s.

127. Csak hidnytalanul ¢sszedllitott, a tartalmi és formai eldirdsoknak megfeleléo kérelem
fogadhatd el. A forma kdvetelményeket az adatkezel¢ szervezeti egyseg vezetdje a KTB
elnokokkel egyetértésben dlapitja meg.

128. A kedvezményes tanulményi rend iranti kérelemben a hallgaté koételes megjeldIni, hogy
milyen indokok alapjan, a TVSZ mely (hatarido) el6irdsal aldl kéri afelmentését, illetve mely
tanté&rgy milyen kovetelményének moédositasat kéri. A tantérgyteljesités konkrét modja a
hallgatd koteles egyeztetni és lattamoztatni az illetékes tantargyfelelossel, vagy a kurzus
oktatojaval.

11.5. M éltanyossag gyakor lasa

129. A méltanyossagi alapon benyujtott kérelem a képzés idgje alatt barmikor beadhatd. A
kérelemben a hallgat6 kételes megjeldlni, hogy milyen indokok alapjan, a TV SZ mely elbirdsa
aldl kéri afementését.

11.6. A Kari Tanulmanyi Bizottsag tigyrendje

130. A KTB hatéskorét nyilvanos Ulésein illetve a TVSZ 2. § (6) bekezdése szerint atruhazva
gyakorolja.

131. A hataskor &ruhdzasanak kari szabdlyairdl a KTB dont.

132. A KTB Ulését a KTB elndke hivja 6ssze a napirend megjeldlésével. A tagokat az Ulés elott
legaldbb egy héttel irasban kell értesiteni.
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133. A KTB Ulésének dsszehivasat kezdeményezheti a KHK elntke. Kezdeményezése alapjan a
KTB-t 15 napon bel Ul 6ssze kell hivni.

134. A KTB hatérozatképes, ha szavazati jogu tagjainak tobb mint fele jelen van.
Hatarozatképtelenség esetén a KTB-t egy napon tdl, de harom napon belll vatozatlan
napirenddel Ossze kell hivni. Ebben az esetben a KTB a megjelent szavazati jogu tagok
szamatol flggetlenll hatarozatképes.

135. A KTB ulésérol emlékeztetot kell késziteni, amely tartamazza a jelenlévok nevét, a
dontések alapjan irasba foglalt hatarozatokat, a szavazatok megoszlasaval. Az emlékeztetot az
elnok irjaad, és az einbk atal felkért tag hitelesiti. Az emlékeztet6t az Ulést kdvets két héten
bel Ul az adatkezel 6 megkuldi a KTB tagjainak.

136. A hatérozatokat az érintettekkel az adatkezel 6 8 napon belll irdsban kozli.

137. A KTB hataskorébe tartozd, de atruhdzott hataskorben hozott hatarozatokat a kovetkezd
KTB Ulés elgjén ismertetni kell.

138. A KTB hatarozatait dtaldban nyilt szavazassal hozza, de barmely tag kérésére titkos
szavazést kell elrendelni.

139. A KTB hat&rozatait az adatkezel6 a személyes adatok védelmére vonatkozd el6irasok
figyelembe vételével nyilvanossagra hozza.

12.Zar 6 rendelkezések

140. Ezen utasitas az alairés napjan lép hatalyba, egyudttal a 4/2008. (05.13.) szamu Rektori
utasitas (Tanulmanyi tgyrend 3. flizet) hatalyéat veszti.

141. A karok dékéanjai felhatalmazast kapnak arra, hogy a sgjat adatkezel ésiikben 1évé hallgatok
tekintetében a 10. bekezdeéstol eltéréen rendelkezzenek.

Budapest, 2008. december 12.

Dr. Péceli Gabor
rektor
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