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1. Altalanos rendelkezések

1. A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: BME) rektora a
Szenatus altal 2007. jinius 25-én elfogadott és 2008. februar 25-én, 2009. majus 25-én, 2010.
janius 28-an, 2011. junius 27-én, 2012. junius 25-én, 2012. december 17-én valamint 2013.
junius 24-én modositott ,,A BME tanulményi és vizsgaszabdlyzata (BME TVSZ) 2007~
végrehajtasi utasitdsaként, a vonatkozd jogszabalyok és szabalyzatok figyelembevételével,
valamint az Egyetemi Hallgatoi és Doktorandusz Képviselet egyetértésével az alabbi utasitast
adja ki. Amennyiben jelen Utasitds a nyelvoktatas kiilonos szabalyairdl és dijairol szolo
17/2009. (08.29.) szamu Rektori Utasitassal vagy a testnevelés kurzusainak meghirdetésérol
sz6l6 6/2012. (VIL.05.) sz. Rektori Utasitassal ellentétes rendelkezést tartalmaz, Ggy a nyelvi
¢s a testnevelés kurzusokkal kapcsolatos ligyekben az emlitett utasitasok szerint kell eljarni.

2. Az utasitas elnevezése Tanulmanyi ligyrend, 3. flizet, Oktatasszervezes.

3. A Tanulmanyi iigyrendben (a tovabbiakban Ugyrendben)

e a DH az egyes karok dékani hivatalait,

e az EHDK az Egyetemi Hallgatoi és Doktorandusz Képviseletet,

e a KHK a Kari Hallgatéi Képviseletet,

e a KTH a Koézponti Tanulmanyi Hivatalt,

¢ a KKB a Kari Kreditatviteli Bizottsagot,

e a KTB a Kari Tanulmanyi Bizottsagot,

e a Neptun a BME-n lizemeltetett tanulmanyi €s pénziigyi rendszert,

e aNeptun Uzemeltetés a KTH Informatikai Csoportjat,

e az adatkezel6 a hallgato adatait kezeld szervezeti egységet, (alap- és
mesterképzésben a KTH-t, kivéve a gépészmérnoki kiegészitd levelezd képzést,
ahol a Kar DH-at, kihelyezett képzésben, a hataron tuli magyar hallgatok szamara
magyar nyelven folytatott részképzésben, szakiranyl tovabbképzésben és doktori

képzésben a DH-t, illetve — erre vonatkozé megallapodas alapjan — az illetékes
tanszéket) jeloli.

4. Az Ugyrendet a Kdzponti Tanulmanyi Hivatal gondozza.

5. Az Ugyrendben foglaltak nem teljesiilése esetén mds szabalyzat, illetve rektori utasitas
dijfizetési kotelezettséget irhat eld.

2. A kozremiikodé személyek

6. A tanszékvezetd — a tanszéken teljes munkaidoben foglalkoztatottak kozil —
tantargyfelelosoket', tanszéki oktatdsi felelést ¢és  tanszéki  hallgatoi  (Neptun)
adminisztrator(oka)t (a tovabbiakban tanszéki adminisztrator(oka)t) jelol ki. A tantargyfelels
feladata a Neptunban a tantdrgyhoz tartozé aktudlis tantargyleirds és tantargytematika
feltoltése (a tantargy meghirdetésének nyelvein), és a tantdrgy azon webcimének megadasa,
ahol a tantarggyal kapcsolatos tovabbi informaciok (tantargyi kovetelmények, a
szamonkérések eredményei) elérhetdek. A 8. bekezdésben meghatarozott kari tantervfeleldssel
egyiittmiikddve a tantargyhoz kapcsolodd tantargyekvivalencidk bedllitasa, sziikség szerinti
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aktualizalasa. A tanszéki oktatasi felelésnek olyan oktatot kell kijeldlni, aki — tobbek kozott —
a szakok tantervét, a tanszék oktatasi tevékenységét kell6 mértékben ismeri ahhoz, hogy az
orarend, a vizsgarend és a zarthelyi iitemterv elkészitését segitse. A tanszéki adminisztrator az
a — hallgatéi informaciés rendszerben meghatdrozott jogosultsaggal rendelkezd -
kozalkalmazott, aki a tanszék tantdrgyaival kapcsolatos valtoztatasok, bejegyzések
megtételéhez kelld jartassaggal rendelkezik. Egy személy egyidejlileg tobb feladatkort is
betdlthet.

7. A tanszékvezeté a KTH altal rendelkezésre bocsatott Neptun lekérdezés legalabb félévente
torténd futtatasaval ellendrzi, hogy a tanszéken kik rendelkeznek oktatdi, tantargyfeleldsi €s
tansz¢éki adminisztratori jogosultsaggal. A sziikséges valtoztatdsokrdl (jogosultsag adéasa és
visszavonasa) a tanszékvezeté a KTH-t a KTH igazgatoja altal meghatarozott formaban
értesiti.

8. A dékan kari tantervfelelst és orarendfelelést biz meg, és adataikat a KTH igazgatoja altal
meghatarozott formaban kozli a KTH-val. A tantervfelelés az a kozalkalmazott, aki a
képzések (a jogszabalyokban és a BME TVSZ-ben rogzitett) valamennyi adatat nyilvantartja,
a kar honlapjan a képzési tajékoztatd részeként és a hallgatoi informécios rendszerben rogziti,
illetve rogzitésre alkalmas moddon atadja az adatkezeldnek. Az Orarendfelelds az a
kozalkalmazott, aki a kar valamennyi képzésének tantervét, a tantdrgyak meghirdetésére
vonatkoz6, a BME TVSZ-ben rogzitett eldirasokat, a rendelkezésre allo eréforrasokat ismeri,
¢s a kar orarendjét ezek alapjan elkésziti.

9. A Neptun Uzemeltetés a 6. és 8. bekezdésben emlitett személyek szdmara — a tanszéki és
kari bejelentéseket iktatva és 15 éves megdrzési iddvel irattarazva — megfeleld jogosultsagot
ad (és von vissza) az adatok hallgat6i informacios rendszerbe viteléhez. Egy személy tobbféle
jogosultsaggal is rendelkezhet.

10. A tanszéki oktatasi feleldsok és tanszéki adminisztratorok munkakori leirasaban e rektori
utasitasban meghatarozott feladataikat szerepeltetni kell.

11. A tanszéki oktatési felelosok és tanszéki adminisztratorok félévente egy alkalommal a KTH
altal szervezett, a tanulmanyi adminisztracio aktualis teenddirdl szolo tajékoztaton kotelesek
részt venni.

3. A tantargyak meghirdetése, orarendkészités

12. A tanszéki oktatasi felelés —a TVSZ 11. § (4) - (7) bekezdésében eldirtakra tekintettel — (a
tantargyfeleldsokkel egyeztetve) Osszedllitja a tanordk megtartdsaval és a csak vizsgaval
meghirdetendd tantargyak kurzusainak listajat.

13. A tanszékvezetdi jovdhagyds utan a tanszéki adminisztrator a meghirdetésre javasolt
kurzusoknak a TVSZ 11. § (1) bekezdésében el6irt adatait, és (ha van), a kurzus (tantargytol
eltérd) eldzetes kovetelményét beirja a hallgatoi informacios rendszerbe a magyar nyelvil
kurzusok és a magyar nyelvii képzésben résztvevok szdmara tartand6d nyelvordk esetén az
el6z6 szorgalmi idészak vége elott 4 héttel, az idegen nyelven tartott kurzusok, és az idegen
nyelvii képzésben résztvevok szdmara tartandd nyelvordk esetén az dszi félév elott legkésdbb
aprilis 30-ig, a tavaszi félév el6tt legkésobb oktober 31-ig. A kurzus meghirdetésekor a
tervezett 1étszamhoz képest 10%-os varakozolistat (egész értékre kerekitve) kell beallitani.

14. A képzésért felelos kar dékanja a 13. bekezdésben emlitett idépontot kovetd 7. napig
jovahagyja a meghirdetendd kurzusokat. Amennyiben a dékan a tanszéki javaslattol eltéréen
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dontott, a DH a moddositasokrdl értesiti a tanszékvezetoket. Az értesités alapjan a tanszéki
adminisztrator a sziikséges modositasokat 3 munkanapon beliil elvégzi a hallgatdi informacios
rendszerben.

15. A kari 6rarendfelelds elkésziti a képzések orarendjét, és az idegen nyelven tartott kurzusok,
valamint az idegen nyelvii képzésben résztvevOok szamara tartandé nyelvorak esetén az Oszi
felév elott legkés6bb majus 15-ig, a tavaszi félév eldtt legkésébb november 15-ig, a magyar
nyelvii kurzusok €és a magyar nyelvii képzésben résztvevok szamara tartando nyelvorak esetén
a vizsgaidészak 14. napjdig a meghirdetendé kurzusokhoz idOpontot €s tantermet rendel a
hallgat6i informéacids rendszerben. A kari orarendfelelés a meghirdetésre keriilo tantargyak
orarendi adatait képzésenként, a mintatanterv szerinti szemeszterekre bontva elektronikus
formaban a képzés valamennyi nyelvén kozzéteszi.

16. A KTH a kurzuskinalat ellenérzéséhez sziikséges lekérdezést készit, és kozzéteszi a
Neptunban. A KTB az elézetes tantargyfelvétel megindulasaig a kurzuskinalatot a lekérdezés
alkalmazasaval ellen6rzi, és — ha sziikségesnek itéli, — modositasokat kezdeményez a kari
orarendfelelésnél.

4. A tantargyak felvétele a beiratkozas félévét koveto félévekben

17. Az adott tantargyra az eldzetes és a végleges tantargyfelvétel idOszakaban is azok a
hallgatok jelentkezhetnek, akik a hallgatéi informacids rendszerben a tantargy ,,végleges
kovetelmény” mezdjében 1év6 kovetelményt teljesitették, és az adott félévre aktiv statusszal
bejelentkeztek. Az idegen nyelven meghirdetett kurzusokra jelentkezésben az idegen nyelvii
koltségtéritéses képzésben résztvevok €s az idegen nyelvii vendéghallgatok elonyt €élveznek a
magyar nyelvii képzésben részt vevd hallgatokkal szemben.

18. Az elbézetes tantargy- és kurzusfelvételi idészak a (tobbceiklusu képzés idébeosztisa
szerinti) vizsgaiddszak jegybeirasi idoszakat kovetd elsé munkanapjan 18 orakor kezdddik. A
KTB dontése alapjan a Kar KTB altal meghatarozott tanulmanyi eredményt elért hallgatoi, —
kizarolag azon tantargyakat, amelyeket mas kar hallgat6i az el6tanulmanyi rend miatt nem
vehetnek fel — az idGszakot megel6zden legfeljebb 6 oraval felvehetik, amennyiben errdl a
dontésrél a KTB az adatkezel6t az eldzetes tantargyfelvételi id6szak kezdete el6tt 7 nappal
tajékoztatja. Az idészak vége a kovetkezd félév kezdete el6tti hét utols6 munkanapjan 12 ora.
A hallgatok ekkor jelentkeznek elézetesen a hallgatdi informacios rendszerben a kurzusokra.
Az adatkezeld az egyes képzéseknél a hallgatéi informacidés rendszerben az iddszakot
megeldz6 10. munkanapig 1étrehozza az eldzetes tantargyfelvételi és kurzusfelvételi iddszakot,
és errdl a hallgatokat a Neptun iizend feliiletén és a KTH honlapjan t4jékoztatja. A hallgatok
az elozetes kurzusfelvételi idoszakban a tanszéki adminisztratornal, illetve a KHK-n keresztiil
a KTB-nél észrevételeket tehetnek a kurzuskinalattal kapcsolatban (alacsony létszdmkorlat,
iitk6zés a mintatantervben stb.). A hallgatd az elézetes kurzusfelvételi idészakban a
Neptunban elektronikus tirlapon jelezheti, ha a tantargy felvételére jogosult lenne, de azt a
hallgatéi informécios rendszer az eldzetes kovetelmény nem teljesiilése miatt mégsem
engedélyezi.

19. Amennyiben a hallgato a TVSZ. 16. § (11) bekezdésében biztositott lehetéséggel €lni
kivan, korabban teljesitett tantargya javitd célu ujrafelvételét — elektronikus kérelemben — a
félév elsd napja el6tti 14. napig kérheti. A kérelem beadasi hataridejét a KTB legfeljebb a
végleges tantargyfelvételi idoszak végéig meghosszabbithatja.



20. A BME-vel szemben fennalld, lejart hataridejii tartozas esetén a hallgatdo nem jelentkezhet
tantargyra és kurzusra.

21. Az adott képzés hallgatoinak adatkezeldje a hallgatoi informacids rendszerben az eldzetes
jelentkezés iddszakat kovetden kovetelményellendrzést végez, azaz ellendrzi, hogy az egyes
tantargyakra jelentkezett hallgatoknal teljesiil-e a tantargy ,,végleges kovetelmény” mezdjében
szerepl6 kovetelmény. A kovetelményellendrzést a regisztracids hét elsé napjan 10 oraig végzi
el. Az adatkezelé az ellenbrzést kovetben szakonként a tantargyakra jelentkezettek listajat,
(beleértve a kdvetelmény teljesiilését) elmenti, majd a jelentkezések koziil torli a kovetelményt
nem teljesitett hallgatokat. A torlésrdl a hallgatok a hallgatdi informacios rendszerbe 1épéskor
értesitést kapnak. Amennyiben a tanszek(i adminisztrator) a kurzushoz elézetes kovetelményt
allitott be, annak teljesiilését ugyan ebben az iddszakban ellendrzi, és a nem teljesitket
(listajuk elmenését kovetden) torli.

22. A regisztracios hét elsd napjan 10 és 16 ora kozott (kivéve az Idegennyelvi Kozpont altal
meghirdetett, 0 kreditpontértékii nyelvi tantargyak kurzusait) a tanszék altal meghirdetett
kurzusokra jelentkezett, és a kovetelményeket teljesitd hallgatok szaménak ismeretében, a
tanszéki oktatasi felelds (a tanszékvezetdvel és a tantargyak oktatoival egyeztetve) javaslatot
tesz a képzésért felelds kar dékanjanak a végleges kurzuskindlatra. A dékani dontés
meghozatalanak, és a szlikséges modositasok atvezetésének hatarideje a regisztracios hét elsd
napjan 16 o6ra. A kurzuskindlat modositdsa sordn a TVSZ 11. § (11) bekezdése alapjan a
kovetkezok szerint kell eljarni:

a) Ha a kovetelményellenérzést kovetden a jelentkezettek szama eléri, vagy meghaladja
a kurzus meghirdetésekor kdzzétett minimalis 1étszamot, a kurzust el kell inditani,
az nem torolheto,

b) Ha a kurzusra jelentkezettek szama a kurzus meghirdetésekor kozzétett minimalis
1étszamot nem éri el, a kurzuseért felelds tanszék dontésétdl fliggden a kurzus nem
indul, vagy az indulésrol a regisztracios idészakban késébb sziiletik dontés. Ha a
kurzus nem indul, a jelentkezett hallgatokat a tantargyrol és kurzusrol a tanszéki
adminisztrator torli, és a hallgatokat a hallgatoi informacids rendszeren keresztiil,
valamint a hallgatoi informécios rendszerben megadott email cimiikon értesiti. A
tanszék ugyaneddig a hataridéig a Neptunba bejeldli a nem indul opciot, vagy a
jelentkezés letiltva opciot. Az adatkezeld ezeket a lekérdezett listdkat a Neptun
belépési feliiletén kozzéteszi. Ha a kurzus indulasardl a regisztracids héten késébb
sziiletik dontés, a hallgatdkat errdl, és a dontés idépontjarol a hallgatdi informacios
rendszeren keresztiil, illetve az ott megadott elektronikus levelezési cimiikdn a
tanszéknek értesiteni kell, valamint a tantargy megjegyzés rovatdba is be kell
vezetni. Az értesitésben fel kell hivni az el6zetesen jelentkezettek figyelmét, hogy
a halasztott dontést kovetden, az annak eredményeként induld kurzusrol
lejelentkezés (a 28. bekezdésben szerepld kérelemmel) sem lehetséges. Ebben az
esetben a dontést kovetden a tanszéki adminisztrator a hallgatok Kkurzus-
jelentkezéseinél a ,,lejelentkezés letiltva” mezot igenre allitja.

c) A hallgatok kurzusanak cseréje (kurzusok Osszevonasa) csak azonos idGépontban
meghirdetett kurzusok kozott lehetséges. A hallgatd kérésére, a kurzus cseréjére a
tansz¢ék jogosult.



d) Amennyiben a kurzus varakozo listajan is vannak jelentkezettek, a tanszék dont, hogy
emeli-e a kurzuslétszamot, vagy indit-e 0j kurzus(oka)t.

23. Amennyiben a tanszéki oktatasi felelds, illetve a tanszéki adminisztrator a regisztracios hét
els6 napjan a fenti feladatok elvégzésében akadalyozott, gy megfeleld helyettesitésér6l a
tanszékvezetd koteles gondoskodni.

24. A meghirdetett kurzusok adatait a KTB a regisztracios hét elsé napjan 16 orakor a 16.
bekezdésben szerepld lekérdezés futtatdsaval Osszeveti az eldzetes jelentkezés elsd napjan
meghirdetett kurzuskinalattal és megallapitja, hogy volt-e indokolatlan, az egyetemi iranyitas
¢és vezetés jogi eszkozeivel ellentétes valtoztatas.

25. A végleges tantargyfelvételi iddszakban a hallgatok kotelesek ellendrizni, hogy az eldzetes
tantargyfelvételik modosult-e, majd véglegesitik felveendd tantargyaikat. A hallgaté a
végleges kurzusfelvételi idészakban is elektronikus kérelmet adhat be a Neptunban, ha a
tantargy felvételére jogosult lenne, de azt a hallgatéi informacids rendszer az eldzetes
kovetelmény nem teljesiilése miatt mégsem engedélyezi. A hallgaté a Neptun Uzemeltetés
hivatalos elektronikus levélcimére értesitést kiildhet, ha a hallgatéi informacids rendszer
miikodési hibdjabol a tantargyfelvétel nem lehetséges. A végleges tantargyfelvételi iddszak a
regisztracios hét elsé napjan 16 oOratdl az oktatasi idészakot megel6z6 utolsd6 nap (a
regisztracids hét utolso napja, beleértve a hétvégét is) 24 oraig tart. A KTB az illetékes tanszék
kérelmére az eldzetes tantargyfelvételi idoszak kezdetéig donthet arrdl, hogy az oktatési
idOszak els6 napjan tartando laboratoriumi kurzusok el6készitése érdekében legkorabban a
regisztracios hét péntekén 8 oOrakor a kurzusokra torténd jelentkezést, vagy a kurzusokrol
torténd lejelentkezést, vagy mindkettot letiltja. Amennyiben a KTB engedélyével a tanszék él,
ugy ezt az adott kurzus megjegyzés rovataban a kurzus meghirdetésekor kozzéteszi.

26. A tanszék — kivéve a 22. bekezdés b) pontjaban szerepld esetet — a regisztracios hét elsé
nap 16 6ra utan csak maximalis 1étszamot emelhet, illetve j kurzust hozhat 1étre, még akkor
is, ha a végleges jelentkezés iddszakaban a kurzusrol lejelentkezd hallgatok miatt a kurzus
létszama a meghirdetett minimum alé csokken. A kurzuskinalat megvaltoztatasat jelenti, ha a
tanszék a kurzus kordbban meg nem adott iddpontjat megadja.

27. A végleges tantargyfelvételi iddszak utan az elsé oktatasi hét elsé napjan a tanszéki
adminisztrator az induld kurzusok varakozd listdjan levé hallgatok kurzus és
tantargyjelentkezéseit torli.

28. A hallgato a TVSZ 7.§ (4) bekezdésében rogzitett utdlagos tantargyfelvételi/torlési
kérelmet elektronikus tirlapokon az adatkezeldnél adhat be. Az egyik kérelem sajat hibabol, a
masik tanszéki/adminisztrativ hibara hivatkozva nyujthatd be. A hallgatéi informacios
rendszer miikodési hibajara hivatkozo kérelem csak abban az esetben adhato be, ha a hallgato
¢lt a 25. bekezdésben leirt bejelentéssel. A tanszéki/adminisztrativ hibabodl szarmazé kérelmek
szamarol az adatkezeld statisztikat készit, amit évente megkiild az egyetem vezetése szamara.
A tanszéki/adminisztrativ hibabdl benyujtott kérelmekrél a KTB az adatkezeld tajékoztatasa
utan a masodik oktatasi héten dont. A hallgaté elismert hibdja, vagy a KTB 4ltal el nem ismert
tanszéki/adminisztrativ hiba alapjan végrehajtott utdlagos tantargyfelvételt és tantargytorlést
mas utasitas dij fizetéséhez kotheti.

29. A tanszéki adminisztrator a regisztracids hetet kovetden a hallgatot mas kurzusra csak a
hallgat6 irasbeli kérésére és a tantargyfelelds hozzajarulasaval teheti at.



5. Bejelentkezés a félévre

5.1. A hallgato bejelentkezése

30. Az adatkezel6 az adott félévet megel6zden a hallgatoi informacids rendszerben bedllitja a
bejelentkezési idészakot. Ez legkésObb az eldzetes tantargyfelvételkor kezdddik, €s (a le nem
roviditett) végleges tantargyfelvétel végéig tart. Az adatkezeld6 a bejelentkezésrdl, a
félévkezdéssel kapcsolatos hallgatdi  teendOkrél, informaciokrdol (a  tantargyfelvétel
véglegesitése, az el6zd féléves tanulméanyi eredmények zardsat kovetd ellendrzése, a
felszolalas lehetdsége, az utdlagos tantargyfelvétel/torlés lehetosége, a tantargyfelvételi
problémak jelzésére szolgald elektronikus kérelem) €s azok iddszakardl a bejelentkezési
idOszakot megel6z6 7-14 napon beliil, majd a félév elsé napjat megel6z6 7-14 napon beliil a
tanulmanyi rendszerben a hallgatok szdmara iizenetet kiild.

31. A hallgaték a bejelentkezési iddszakban kotelesek a hallgatdéi informdacios rendszerben
aktiv, vagy passziv félévre bejelentkezni. Az aktiv félévre torténd bejelentkezés feltétele, hogy
a hallgatonak ne legyen a BME-vel szemben lejart hataridejli tartozdsa. A passziv félévre
torténd bejelentkezés feltétele, hogy a hallgatd az eldzetesen felvett tantargyait tordlje. A
bejelentkezést elmulasztd hallgatot az adatkezeld a regisztracios hetet kovetd egy honapon
beliil a hallgatéi informacids rendszerben iizenetben és a hallgaté altal megadott e-mail cimen
értesiti a bejelentkezés elmaraddsanak jogkdvetkezményérol.

32. Amennyiben a hallgatd a bejelentkezést a soron kovetkezd két félév kezdetén ismételten
nem teszi meg, fliggetleniil attdl, hogy vett-e fel tantargyat, a BME a félév bejelentkezési
1doszaka utolsé napjanak datumaval, a TVSZ 3. § (6) c) bekezdése szerint egyoldalu
jognyilatkozattal megsziinteti hallgatoi jogviszonyat. A megsziintetés modjar6l mas Rektori
utasitas (Tanulmanyi tigyrend 2. fiizet, Hallgatoi jogviszony) rendelkezik.

33. Amennyiben a hallgat6 aktiv félévre jelentkezett be, és azt az adott félévben a regisztracios
1doszakot kovetden passzivra kivanja moédosittatni, a TVSZ 7.§ (3) bekezdésében leirt
kérelmét az adatkezeldnél legkésdbb a félév utolsd napjaig nyujthatja be. A kérelemrdl az
adatkezel6 el6készitése alapjan a KTB dont. Amennyiben a KTB hozzajarul a félév utolagos
passzivalasahoz, egyuttal dont a hallgatdo altal mar megkapott Osztondij visszafizetési
kotelezettségérdl i1s. A hallgatd koteles a passzivalas tényét mindazokon a helyeken
bejelenteni, amelyek felé az aktiv hallgatoi jogviszonyara vonatkozd igazoldst mar eljuttatott,
tovabba koteles didkigazolvanyat az adatkezelonél leadni. A didkigazolvany a kovetkez6 aktiv
félév szorgalmi idészakanak elsd napjan felvehetd, amennyiben a hallgatd bejelentkezését a
szorgalmi iddszakban megtette. Az adatkezeld a félév utodlagos passzivalasat a hallgatoi
informacios rendszerben hivatalos bejegyzésben rogziti, a felvett tantargyakat torli, a hallgato
féléves eredményeit azonnal lezarja, és a passziv félév tényét rogziti.

34.  Amennyiben a hallgaté a regisztracios idészakban aktiv félévre jelentkezett be és igényelt
az aktiv hallgatdi jogviszonyara vonatkozo igazolast, majd a regisztracids idészak végéig a
vagy sajat maga, vagy a 36. pont szerint az adatkezel6je félévét passzivra modositja és az
kérelmére sem moddosul aktivra, koteles a passzivalas tényét mindazokon a helyeken
bejelenteni, amelyek felé¢ az aktiv hallgatoi jogviszonyara vonatkoz6 igazolast mar eljuttatott.



5.2. A bejelentkezés elfogadasa

35. A be nem jelentkezett hallgatot a regisztracidos hetet kovetd hét végéig az adatkezeld
jelentkezteti be a TVSZ 7. § (2) bekezdésben eléirtak szerint, és errdl a hallgatot (automatikus,
vagy szerkesztett) lizenetben értesiti.

36. Amennyiben a hallgatd a bejelentkezését kovetden lejart hatarideji fizetési kotelezettségét
a bejelentkezési 1d6szak végéig nem egyenlitette ki, de vett fel tantargyat (ide nem értve a
tantargybefogadéssal az adatkezeld altal felvett tantargyakat), a hallgatot az adatkezeld passziv
félévre jelentkezteti be. A hallgato bejelentkezése utolag aktiv félévre a KTH dontése alapjan
elfogadhato, ha a tartozasat a bejelentkezési idészakot kdvetd egy héten beliil rendezte, és a
mas utasitdsban rogzitett szolgaltatasi dij befizetése mellett a félév aktivaldsira vonatkozo
elektronikus kérelmet adott be. Ezt kovetden a hallgat6 tanulmanyi statusza a 33. bekezdésben
emlitett eset kivételével nem valtozhat.

6. Az ismeretek ellenérzése, jelenlét a tanorakon, tantargykovetelmény
tantargyprogram

37. A személyes jelenlétet igénylé szamonkéréseken a hallgatok a TVSZ 13. § (3), valamint
15. § (5) bekezdésében elbirt, személyazonositasra alkalmas, arcképes igazolvannyal jelennek
meg. Az oktatok a jelenlévok személyazonossagat ellenérzik. Az irasbeli vizsgakon, zarthelyi
dolgozatokon az oktatd a dolgozatot, vagy a jelenléti ivet a hallgatdval alairathatja. A hallgatd
eredményét a tanszék (vagy a tantargy) honlapjan és hirdetétablajan a neve teljes
elhagyasaval, tantargyanként vagy kurzusonként vagy csoportonként, az egyén kod szerinti
alfabetikus sorrendben nyilvanossagra kell hozni, vagy a Neptunban a kurzus feladatkezelés
meniipontjaban biztositani kell az eredmények elérhetdségét.

38. A félévkozi szamonkérések, a potlasok és javitasok eredményét TVSZ 12. § (8) és 29. § (1)
y.) szerint kell kozzétenni, legkésObb a potlasi idészak kezdetétdl szamitott masodik hét
végeig.

39. Meg nem engedhetd eszkozok hasznalata, mas helyett torténd zarthelyi-irasi illetve
vizsgdzasi kisérlet, okirat hamisitas gyanuja esetén mas utasitas szerint kell eljarni.

40. A tantargykOvetelmény valtozésa esetén a tantargyfelelésok elkészitik a modositott
tantargykovetelményt a TVSZ 9.§ (5) bekezdésében leirt tartalommal, kiegészitve a
tantargyfelelds nevével.

41. A megvaltoztatni javasolt tantargykovetelményeket a tanszékvezetd a valtozast megel6zo
szorgalmi idészak vége el6tt egy honappal eljuttatja a képzésért felelés DH-ba jovahagyasra.
A DH a tantargykovetelményeket megkiildi a KHK-nak.

42. A tantargykovetelményekrdl a dékan a TVSZ 9.§ (6) figyelembevételével dont. A
dontésrdl a DH az el6z6 szorgalmi iddszak utolso elétti hetén értesiti a tanszékvezetot.

43. Az érvényes tantargyi kovetelmények alapjan a KTB a végleges tantargyfelvételi id6szak
els6 napjan a mintatanterv kotelez6 tantargyaira vonatkozo zarthelyi litemtervet készit. A
zarthelyi litemtervet a DH megkiildi az Osszes érintett tanszéknek, és a kari honlapon az
orarendhez hasonléan nyilvanossagra hozza a képzés valamennyi nyelvén.

44, A tantargykovetelményeket és a tantargyprogramokat vagy a Neptun megfeleld feliiletén,
vagy a Neptunba bevezetett web cimen, a DH honlapjarol elérheté mdédon az interneten kozzé
kell tenni a tantargy kurzusainak nyelvein.
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7. A vizsgak és a szigorlatok rendje

7.1. Vizsgak és szigorlatok a vizsgaidészakban

45. A tantargyfelel6sok a TVSZ 15. § (2) és (3) bekezdés alapjan a szorgalmi idGszak vége
elott 8 héttel meghatarozzak a vizsganapok ¢€s a vizsgahelyek szamat. Az egyes
vizsgaalkalmaknal 10 %-nak megfelel6 varakozo listat kell bedllitani. A tanszéki oktatési
felel0s/adminisztrator Osszegytijti a tantargyfelelésoktdl a teremigényeket (idépont
alternativak, 1étszam, helyigény) és felviszi a hallgatéi informéciés rendszerbe a
vizsgédk/szigorlatok adatait (kezdete, vége, igényelt terem mérete, létszam korlat
megadasaval). A kari orarendfelelés a vizsgaiddszak elott legalabb 7 héttel a kiirt
vizsgaidOpontokhoz tantermet rendel, sziikség esetén egyeztet a tanszéki oktatdsi
feleléssel/adminisztratorral. A Neptun Uzemeltetés a KTB kérésére az adott képzés
tantargyaihoz tartozo vizsgarend ellendrzése érdekében lekérdezést juttat el a KTB-nek. A
KTB a lekérdezés eredményeként sziikséges esetben az illetékes tantargyfelelosokkel
modosittatja a vizsgarendet.

46. A tantargyfelelosok legkésobb a szorgalmi idészak vége elott egy honappal a tantargy
hallgatoi informdcios rendszerben megadott honlapjan kozzéteszik a vizsgatematikat, vagy a
vizsgakérdéseket a tantargy kurzusainak nyelvein.

47. Az adatkezeld a hallgatok képzéseinél legkésdbb a szorgalmi iddszak tizenegyedik hetének
végeig a hallgatoi informacids rendszerben beallitja a vizsgajelentkezési iddszakot. Az idészak
a szorgalmi iddszak tizennegyedik hetének els6 munkanapjan 18 oOrakor indul és a
vizsgaiddszak utolsé napjan 24 oraig tart.

48. A hallgatok a vizsgékra/szigorlatokra a hallgatéi informdacids rendszeren Kkeresztiil
jelentkeznek. A jelentkezési és a visszalépési hatarid6 a vizsga/szigorlat el6tti nap 12 6ra. Ezt
kovetden visszalépni sem a hallgatéi informacios rendszerben, sem személyesen nem lehet.
Lejart hataridejli tartozéas esetén a hallgaté nem jelentkezhet vizsgara. A hallgatd a vizsgarol
vald igazolt tavolmaradasat a vizsga napjat kovetd 15. napig bezardlag az oktatonal
igazolhatja. Az igazolas elutasitasa esetén a hallgatd tanulmanyi rendszerben 8 napon beliil
benyujtott kérelme alapjan a KTB dont. A megszerzett alairasok 9.2. fejezetben szerepld
beirdsa utan a tanszéki adminisztrator az alairast nem szerzett hallgatok vizsgajelentkezését
letilthatja, illetve a mar vizsgara jelentkezett, alairast nem szerzett hallgatok
vizsgajelentkezéseit tordlheti, illetve letilthatja.

49. A javitovizsgara/szigorlatra és az ismétld javitovizsgara/szigorlatra a jelentkezés a hallgatoi
informacios rendszeren keresztiil torténik, az elsé vizsgajelentkezéssel megegyezd modon és
hatariddvel.

50. A tanszéki adminisztrator/oktaté a vizsgalapot a jelentkezési hataridé utan a hallgatoi
informacios rendszerbdl kinyomtatja, vagy a lapnak megfeleld adattartalmti papir alapt
bizonylatot készit a vizsgaztatd szamara.

51. {Irasbeli vizsgak/szigorlatok eredményét a vizsgaztatd koteles a vizsga befejezését kovetd
masodik munkanap ¢éjfélig a vizsga nyelvén a tanszéki hirdetétablan és/vagy a tantargy
honlapjan kodzzétenni, de a kozzététel nem lehet késdbb, mint a vizsgaidészak utols6é napjat
kovetd nap ¢&jfél.

52.  Amennyiben a szigorlatot a hallgaté ugyan abban a félévben veszi fel, mint amelyikben a
hozza tartozé utolsd tantargyat, a szigorlat el6zetes kovetelményét (az utolsd tantargy

-10 -



teljesitését) a szigorlatoztatd oktatd vagy a tanszéki adminisztrator ellendrzi. Ugyanigy kell
eljarni, ha a mintatanterv eldirja, hogy a hallgato egy adott tantargyat csak akkor teljesithet, ha
egy masik, azonos félévben felvehetd tantargybol aldirast vagy legalabb elégségest szerez.

7.2. Szigorlatok a vizsgaiddszakon Kkiviil

53. Szigorlatokat a vizsgaiddszakon kiviil a hallgatéi informacids rendszer tamogatasaval is
tarthat a tanszék. Ebben az id6szakban a tanszéki adminisztrator a kiirt szigorlati alkalmakhoz
egyedi jelentkezési idoszakot allit be.

7.3. Halasztott vizsgak

54. A TVSZ 15. § (8) bekezdése szerinti halasztott vizsga-kérelmeket a hallgatd elektronikus
kérelemben adja be. A beadas hatarideje a vizsgaiddszakot kovetd masodik munkanap ¢&jfél. A
hallgato a kérelem indokoltsagat igazold dokumentumokat csatolja a kérelemhez. Amennyiben
a hallgaté a méltanyossaga felhasznalasaval kéri a vizsga engedélyezését, azt a kérelmen
jeldlni kell, kiillon méltanyossagi kérelem nem adhato be.

55. A hallgato kérésérdl a KTB 8 napon beliil dont. A KTB dontésérdl az adatkezeld irasos
hatarozatot bocsat ki. Az engedéllyel a hallgato koteles felkeresni a tantargyfelelds tanszéket,
illetve oktatot a vizsga idépontjanak egyeztetése érdekében.

56. A vizsgajelentkezés és a vizsgajegy nyilvantartdsa érdekében a tanszék a kovetkezd
szorgalmi idGszak els6 napja elott vizsgat ir ki és egyedi vizsgajelentkezési idészakot allit be a
hallgatéi informacios rendszerben. A hallgato koteles a vizsgara jelentkezni, a tanszék a vizsga
eredményét legkésdbb a kovetkezd szorgalmi iddszak elsé napja eldtti utols6 munkanapon a
hallgatoi informacios rendszerbe bejegyezi.

8. A szakmai gyakorlatok szervezése

57. Amennyiben a szakmai gyakorlatok szervezésével kapcsolatban kiilon eljarasra van
szlikség, ezeket a teendOket a tanterv szabalyozhatja. A nyadron szervezett szakmai
gyakorlatokat, mint tantargyat a tanterv a tavaszi félévhez rendeli, ha

a) a jelentkeztetés lebonyolithatd a tavaszi félév regisztraciés hetében, és az
eredmények beirasa az 6szi félév elsé napja eldtt lehetséges, vagy ha

b) a szakmai gyakorlat, mint tantargy elézetes kovetelménye a tanterv szerint a tavaszi
félévben tartott tantargy aldirdsanak megszerzése, vagy teljesitése, az eldzetes
kovetelmény teljesitésének ellendrzését az adatkezeld a tavaszi félév elején
elvégzi, de a 21. bekezdés szerinti torlést nem hajtja végre. Ebben az esetben az
elézetes kovetelmények ellendrzését a félév szorgalmi 1iddszakat, vagy
vizsgaiddszakat kovetden Ujra el kell végezni, de ekkor a torlés végrehajtasaval

egyutt.

58. Ha az 57. bekezdés a) és b) pontjaban leirt feltételek nem teljesiilnek, a tanterv az 6szi
félévhez rendeli a gyakorlatot. A jelentkezés ebben az esetben lebonyolithatd a hallgatoi
informacios rendszeren Kkiviil, vagy (a szakirany-valasztashoz hasonléan) a hallgatoi
informacios rendszerben a tavaszi félévben, majd a hallgatd a gyakorlat teljesitése utan a
tantargyat az Oszi félévére veszi fel, és a tanszék Osszel irja be az eredményt a hallgatoi
informacios rendszerbe.

-11 -



9. A tanulmanyi eredmények nyilvantartasa

9.1. A (fél)évkozi jegyek bejegyzése a hallgatoi informaciés rendszerbe

59. Az oktatok/tantargyfelelosok a szorgalmi iddszak végén a (fél)évkozi jegyre végzodo
tantargyak kurzusait felvett valamennyi hallgatorol megallapitjak, hogy teljesitette-e a
tantargyat, illetve, hogy a tantargyi kovetelmények szerint van-e még lehetdség a potlasi
1d6szakban a tantargy teljesitésére.

a) Ha a hallgatd a tantargy egyetlen ellendrzésén sem jelent meg, illetve, ha a
tantargykovetelmény szerinti megengedett hidnyzasok mértékét tullépte, a
mindsités ,,nem teljesitette”.

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

C) Ha a hallgaté a tantargy legalabb egy ellenérzésén megjelent, és a tantargyat nem
teljesitette, és késedelmes feladatbeadassal, illetve a potlasi idészakban irt
beszamoloval sincs mar mad a teljesitésre, a bejegyzés elégtelen (1).

d) Ha a hallgaté a tantargy legalabb egy ellenérzésén megjelent, és a tantargyat nem
teljesitette, és késedelmes feladatbeadassal, illetve a potlasi iddszakban irt
beszamoloval még van mdd a teljesitésre, a bejegyzés a potlasi idészak végéig
nem allapithaté meg. Ha a hallgaté a potlasi idészakban a feladatat késedelmesen
potolja, illetve a beszamolot megirja, a bejegyzés annak értékelésétdl fliggden
elégtelen (1), vagy elégséges (2), vagy kozepes (3), vagy jo (4), vagy jeles (5). Ha
a hallgat6 a feladatat késedelmesen sem potolja, illetve a beszamolot nem irja meg,
a bejegyzés elégtelen (1).

60. Ha a hallgato a tantargyat az 59. bekezdés d) pontja szerint nem teljesitette, és a tantargyi
kovetelmények azt lehetdvé teszik, a pot-pot zarthelyi szamara a tanszéki adminisztrator a
potlasi iddszakban technikai célbol ,,alairaspotlod tipusu vizsgaidépontot™ ir ki. A hallgato a
potlasra a hallgatéi informdcids rendszerben jelentkezik. Az ilyen modon kezelt pot-pot
zarthelyi jelentkezési hatarideje megegyezik a javitovizsgak jelentkezési hataridejével. A
tanszék a potlo zarthelyihez (,,vizsgahoz™) nem visz be eredményeket.

61. A bejegyzés datuma a hallgatdi informacios rendszerben az 59. bekezdés a), b) és c)
pontjaban leirt esetekben a szorgalmi id6szak utolso napja, az 59. bekezdés d) pontjaban leirt
esetekben a késedelmes beadas, illetve a pot zarthelyi napja.

62. Az eredmény hallgatoi informacios rendszerbe vitelének hatarideje az 59. bekezdés a), b) és
C) pontjaban leirt esetekben a szorgalmi iddszakot kdveté masodik hét utols6 munkanapja, az
59. bekezdés d) pontjaban leirt esetben a késve beadott feladat értékelését illetve a pot
zarthelyi eredménye kozzétételét kovetd masodik nap.

9.2. Az alairasok bejegyzése a hallgatoi informacios rendszerbe

63. Az oktatok/tantargyfelel6sok a szorgalmi idészak végén az alairassal és a vizsgaval zaruld
tantargyak kurzusait felvett valamennyi hallgatorol megéllapitjak, hogy szerzett-e aldirast,
illetve, hogy a tantargyi kovetelmények szerint van-¢ még lehetdség a potlasi idészakban az
alairas megszerzésére.
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a) Ha a tantargy alairasanak megszerzéséhez nincs félévkozi ellendrzés, a tantargyat
felvett, és az oralatogatas kovetelményeinek megfelelt hallgatoknak az alairast
meg kell adni

b) Ha a tantargy alairasanak megszerzéséhez van félévkozi ellendrzés, és a hallgatdo nem
szerezte meg az aldirast, és a tantdrgyi kovetelmények szerint arra mar nincs
tovabbi lehetOsége, a bejegyzés értéke a hallgatdi informacids rendszerben ,,alairas
megtagadva”

€) Ha a hallgatd nem szerezte meg az alairast, de részt vett legalabb egy félévkozi
ellendrzésen, és a tantargyi kovetelmények szerint az aldirds megszerzésére
potldlagos feladatbeadéssal ill. pot zarthelyi révén még lehetdsége van, akkor a
bejegyzés a potlasi idOszak végéig nem allapithatd meg. Ha a hallgaté a potlasi
idészakban a feladatat, ill. zarthelyijét eredményesen poétolja, akkor a bejegyzés
érteke a hallgatdi informacids rendszerben: ,alairva”. Eredményes potlas
hianyaban a bejegyzés: ,,alairas megtagadva”

64. A tanszéki adminisztrator a 63. bekezdés C) pontja szerinti pot-pot zarthelyi szamara a
potlasi idoszakban technikai célbdl ,,alairdspotld vizsga tipusu vizsgaiddpontot” ir ki. A
hallgat6 a potlasra a hallgatdi informécios rendszerben jelentkezik. Az ilyen modon kezelt pot-
pot zarthelyi jelentkezési hatarideje megegyezik a vizsgadk jelentkezési hataridejével. A
tanszék a potlo zarthelyihez (,,vizsgadhoz”) nem visz be eredményeket.

65. A bejegyzés datuma a hallgatdi informécios rendszerben €s a hallgatd igazold lapjan a 63.
bekezdés a) és b) pontjaban leirt esetekben a szorgalmi idészak utolsé napja, a 63. bekezdés c)
pontjaban leirt esetben a késedelmes beadas, illetve a pot-pot zarthelyi napja.

66. Az eredmény hallgatoi informacios rendszerbe vitelének hatarideje a 63. bekezdés a) és b)
pontjaban leirt esetekben a szorgalmi iddszakot kovetd els6 hét utols6 munkanapja, a 63.
bekezdés C) pontjaban leirt esetben a késve beadott feladat, illetve a pot-pot zarthelyi
értékelését kovetdé masodik nap, de legkésdbb a szorgalmi iddszakot kovetd harmadik hét
masodik napja.

9.3. A vizsgaeredmények bejegyzése a hallgatoi informaciés rendszerbe

67. A megajanlott jegyek bevitele érdekében a tanszéki adminisztrator a hallgatoi informacios
rendszerben utélag a vizsgaiddszak elsé napjara kiilon vizsgat hoz 1étre, amelyre jelentkezteti
a megajanlott jegyet kapott és azt elfogadott hallgatokat, és szamukra felviszi az
osztalyzatokat.

68. A vizsgak eredményét a vizsgdztatd koteles a vizsga napjan, illetve az eredményhirdetés
napjan az altala alairt vizsgalapon a tanszéki adminisztratornak atadni. A vizsgalapon meg kell
jeldlni a vizsgan meg nem jelent hallgatokat, azaz a vizsgalapon valamennyi hallgatd soraban
bejegyzésnek (érdemjegy, vagy ,,nem jelent meg”) kell lennie, a vizsgalapon minden javitast
kiilon-kiilon szignalni kell.

69. A tanszéki adminisztratorok, illetve az oktatok, tantargyfeleldsok a megszerzést, illetve a
kihirdetést koveté masodik munkanap végéig felviszik a hallgatoi informécios rendszerbe a
megszerzett vizsgaosztalyzatokat, de ez nem eshet a78. bekezdés szerinti hatarid6 utanra. A
bejegyzés datuma a hallgatoi informacios rendszerben meg kell egyezzen a vizsga datumaval.
Az alairas és vizsga, illetve két egymast kovetd vizsga datuma nem lehet azonos.
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70. A Neptun Uzemeltetés az egyetem vezetése szamara statisztikat készit a hataridd utan beirt,
illetve modositott eredményekrol.

71. A tanszék valamennyi vizsgajelentkezéshez érdemjegyet ir be, vagy a hianyzasra
vonatkozo bejegyzést tesz. Amennyiben a hallgatd a vizsgat nem kisérelte meg, a hallgatoi
informacios rendszerbe nem irhat6 elégtelen. Ha a hallgat6 a vizsgéarol hianyzott, a hallgatoi
informacios rendszerben ezt a jelolénégyzetek 48. bekezdésnek megfeleld beallitasaval jelolni
kell.

9.4. A szakmai gyakorlatok eredményének bejegyzése a hallgatéi informéacios
rendszerbe

72. Az oktatok/tantargyfelelosok irdsban 4atadjdk a tanszéki adminisztratornak a szakmai
gyakorlatok eredményét, majd ezeket a tanszéki adminisztratorok/oktatok az 57. bekezdésben
leirt esetben a kovetkezd félév regisztracios hét eldtti munkanap végéig felviszik a hallgatoi
informdcios rendszerbe.

9.5. Az eredmények archivalasa

73. Az oktatok/tantargyfelelosok a hallgatok valamennyi eredményét irdsban adjak at a
tansz€ki adminisztratornak. Az aldirasok ¢és (fél)évkozi jegyek dokumentdlisara a
kurzusnévsor, a vizsgaeredmények dokumentalasara a vizsgalap, vagy mas, annak megfeleld
adattartalmu papir alapu bizonylat szolgal.

74. A tanszéki adminisztrator az osztalyzatok beirdsa utdn, de legkésobb a jegybeirasi iddszak
utols6 napjan koteles a hallgatdi informacios rendszerben szerepldé valamennyi eredményt az
oktatok altal leadott, a megszerzett alairasokat, (fél)évkozi jegyeket tartalmazo névsorokkal és
a vizsgalapokkal egyeztetni, eltérés esetén a hibat kijavitani.

75. A tanszéki adminisztrator valamennyi alairast, félévkozi jegyet tartalmazo névsort, a
vizsgalapokat koteles tantargyanként csoportositva, a kovetkezd félév kezdetétdl szamitott 1
hoénapig zart helyen megdrizni, és ezt kovetden a tanszéki irattarért felelés személy az
Egyetemi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni.

76. A hallgato altal készitett dolgozatot és hazi feladatot a kovetkezo félév kezdetétdl szamitott
1 honapig, az egyes ellendrzéseken sziiletett (szamszerll) eredményeket az alairas
érvényességéig Orzi meg az oktatd, illetve a tanszékvezetd altal megbizott személy.

77. A hallgatok eredményének eldirt kezeléséért és megdorzéséért a tanszékvezetd a felelds.

78. Az adott félév jegybeirasi iddszaka az adott képzésen a félév elsd napjatdl a képzés
vizsgaidOszakat — kovetd els0 nap ¢éjfélig tart. Az adatkezeld a nyari sziinetben ujabb
jegybeirasi iddszakot allithat be, s errdl értesiti a tanszékeket. A jegybeirasi idészakon kiviil
tanszéki személyek nem vihetnek fel eredményt a hallgatoi informacios rendszerbe, kivéve a
72. bekezdésben leirt estet. Ekkor a tanszék a hallgatdé Neptunban megjeldlt ligyintézdjének
kiildott Neptun-iizenettel kozli a be nem irt eredményt, illetve a beirt eredmény korrekciojat.

79. A hallgato adott féléves €s Osszegzett tanulmanyi eredményeit (gyiijtott kreditek szama,
stlyozott atlag, 6sztondijindex, kreditindex, dsszesitett korrigalt kreditindex) az adatkezel6 az
Oszi félévet kovetden a kovetkezd félév regisztracids iddszakdnak harmadik-6todik napja
kozott megallapitja. A tavaszi félévet kdvetden a tanulmanyi eredmények megallapitasa a
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pontjaban szabalyozott tanulmanyi okbdl torténd elbocsatasokrol szo6lo, valamint a TISZ 7. §
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(5) valamint 7/A § (4) bekezdése szerinti atsorolasi hatarozatokat az ekkor megallapitott
eredmények alapjan kell elkésziteni. A tavaszi félévet kdvetden a hallgatd adott féléves és
Osszegzett tanulmanyi eredményeit a nyari sziinetben sziiletett és a tanulméanyi rendszerbe
beirt ujabb eredményeket kovetden az adatkezeld a kovetkezo félév regisztracios idészakanak
harmadik-6todik napja kozott ismételten megallapitja. Az adott félévben részképzésben részt
nem vett hallgatok a masodik oktatdsi hét végéig, a részképzésrdl visszatért hallgatok a
részképzésben szerzett eredményeket igazold dokumentumok beadéasa utan 10 munkanapig
kifogassal ¢élhetnek az adatkezeldnél a hallgatdi informécios rendszerbe beirt bejegyzésekkel
szemben. Az adatkezel6 a kifogast a 80. bekezdésben leirt modon vizsgalja ki, és errdl értesiti
a hallgatot. A hataridét kovetden a hallgatok dij fizetése ellenében élhetnek kifogéssal az
adatkezelonél. Az 6sztondijak szempontjabol jogvesztd hatdriddt mas utasitas szabalyozza, a
tanulmanyi eredmények szempontjabol az abszolutérium megszerzésének napja.

80. Az adatkezeld a hallgato altal benytjtott kifogas alapjan a tanszéket adatkozlésre kéri fel. A
bejegyzések igazolasara a tanszEki adminisztrator a tanszéki nyilvantartds alapjan az
adatkezeldvel 5 munkanapon beliil kozli a hallgato elért eredményeit. Amennyiben a tanszék
nem a hallgato altal bejelentett eredményt igazolja vissza, a hallgatd az adatkezeld
tajékoztatasa alapjan, 5 munkanapon beliil — ha az eredményét arra bejegyeztette — a tanszéken
bemutatja az igazold lapjat. A hallgatdé tanszéki adategyeztetését kovetden a végleges
eredményt az adatkezeldvel a tansz¢ék a bemutatés napjan kozli.

81. Az adatkezeld a félév negyedik oktatasi hetének végéig ellendérzi, hogy kik azok a
hallgatok, akik az adott félévben tobb tantargybodl éltek az ismétld javitovizsga/szigorlat
lehetéségével. Az adatkezelo a hallgatoknak valamennyi tantargybol a harmadikként
megszerzett eredményt torli, feltéve, hogy az nem elégtelen. A letdrdlt jegyekre is érvényes a
vonatkoz6 Rektori Utasitdsban megallapitott ismétlé-javitd vizsgakért fizetendd dijak
megallapitasa.

82. A féléves eredmények lezarasaért és archivalasaért az adatkezeld szervezeti egység
vezetdje a felelds.

10.A hallgatoi igazololapok és a leckekonyvek kezelése

10.1. A hallgatoéi igazololapok kezelése

83. A hallgat6i igazololap a felsboktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény (Ftv.) egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet 15/D § (4)
bekezdésének a) pontjaban leirt kovetelmény teljesitésére szolgalo, a hallgatdo féléves
eredményeinek papir alapti dokumentalasara alkalmas bizonylat, amelynek vezetése a hallgato
szdmara nem kotelezo.

84. Az igazold lapot a hallgatd nyomtatja ki a tanulmanyi rendszerbdl, amennyiben a
megszerzett féléves eredményeirdl a tanszEktdl irasos dokumentumot szeretne megdrizni.

85. Szobeli vizsgdn a vizsgaztatok a hallgatd igazold lapjara azonnal beirjak a megszerzett
osztalyzatokat, amennyiben azt a vizsgéan a hallgato atadta.

86. Egy¢b esetben a szobeli, illetve az irasbeli vizsgdk eredményének, valamint az alairasok és
felevkozi jegyek beirasarol a tanszékvezetok az igazold lap leadasat kovetd masodik
munkanap végéig gondoskodnak, vagy a tanszék megjeldlhet hetente egy napot, amikor a 12
oraig leadott igazoldlapokra a jegyet a kovetkez6 munkanap 8 oraig beirja.
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10.2. Bejegyzések a hagyomanyos leckekonyvbe

87. Amennyiben a hallgatonak az adatkezel6 beiratkozasakor atadta a 79/2006 (IV. 5.) Korm.
rendelet 15/D.§ (1) bekezdés a) pontjaban leirt (hagyomanyos) leckekonyvet, az adatkezeld a
szorgalmi id6szak 12. hetének végéig a végleges tantargyfelvételt a hallgatod leckekonyvében
etiketten rogziti, a tantargyfelvételt az adatkezeld szervezeti egység vezetdjének, vagy
megbizottjanak alairasaval és pecsétjével lezarja.

88. Az adatkezel6 a szorgalmi iddszak tizedik hetének végéig a hallgatd hagyoményos
leckekdnyvében etiketten rogziti az el6z6 félévben felvett tantargyak Neptunba beirt
eredményeit, valamint a félév lezdrasdhoz sziikséges adatokat. Amennyiben a hallgatd a
vizsgat nem kisérelte meg, a leckekdnyvébe az adatkezeld az aldirds meglététdl fiiggetleniil
,hem teljesitette” bejegyzést tesz.

89. A leckekonyvben a bejegyzések hitelesitését — a végbizonyitvany kivételével — az
adatkezeld vezetdje, vagy az altala megbizott személy végzi. A végbizonyitvanyt a dékan vagy
az altala megbizott személy irja ala.

10.3. Leckekonyv-kivonat és a leckekonyv kiadasa

90. A hallgato kérésére a tanulmanyi eredmények lezarasa utan félévente egy alkalommal az
adatkezel6 ingyenesen kivonatot ad ki a leckekonyv adott féléves eredményeir6l.

91. A hallgaténak a hallgatéi jogviszony megsziinését kovetden a lezart hagyomanyos
leckekonyvet, vagy az Oktatasi Hivatal altal engedélyezett, a 79/2006 (IV. 5.) Korm. rendelet
15/D.§ (1) bekezdés c) pontjaban leirt a tanulmanyi rendszerb6l kinyomtatott (Gj tipusu
leckekonyvet az adatkezeld adja ki, amennyiben nincs tartozasa.

11.Egyéni iigyek, a tanulmanyi iigyekben eljaré bizottsagok iigyrendje

11.1. A hallgatok egyéni iigyeinek eljarasi rendje

92. A hallgaté a kérelmét az adatkezelonél nyujtja be, az adatkezeld szervezet vezetdjének
dontése alapjan a tanulmanyi rendszerben elinditott elektronikus kérelemben, vagy papir alapt
dokumentumon, a hallgatd képzésének nyelvén. Az 1ligyintéz6 a hallgatohoz rendelt
tanulmanyi eléadod, vagy az adatkezeld szervezet vezetdje altal kijeldlt személy.

93. Az adatkezel6 szervezeti egység vezetdje donti el, hogy mely tipust ligyekben csatolhat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil elektronikus dokumentumokat a kérelmezd, és mely
tigyekben sziikséges papir alapti dokumentumok csatolasa is, illetve mely tipust tigyekben kell
a hallgato altal esetleg benyujtott papir alapia dokumentumokat digitalisan is beolvasni
(szkennelni), és az ligy anyagéhoz csatolni, illetve mely ligyekben elegendé az iratok
meghatarozott id6tartamti megdlrzése. Az adatkezeld vezetdje donthet arrdl is, hogy csak
elektronikusan rogzitett dokumentumok csatolhatok az adott tigytipushoz.

94. A dontés elokészitését elvégezheti maga a tanulményi eldado, vagy tovabbithatja (kiilsé
tigyintézésre) az adatkezeld szakértdjének/vezetdjének.

95. A hivatali igyekben dontés sziilethet

a) adatkorrekcié és -atvezetés esetén az adatkezel6nél (pl. jegyeltérés bejelentése,
0sztondij-reklamacio, dij kirovasaval kapcsolatos reklamacio elbiralasa, személyes
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adatvaltozas bejelentése, egyéb adathiba javitdsa, tantargybefogadas a 101.
bekezdés a) pontjaban foglalt esetekben), illetve

b) a TVSZ-ben meghatarozott esetekben donthet a dékan (fellebbezések, illetve
atruhdzott hataskorben a méltanyossagi kérelmek), a KTB, illetve nem
méltanyossagi iigyekben atruhdzott hataskorben az illetékes dékanhelyettes, a
KHK elnokével egyetértésben.

96. Mindkét esetben a dontéshozohoz kell az iigyet (kiilsé ligyintézésre) tovabbitani. A
dontéshozo a dontést a kovetkezd tartalommal hozza: hatarozat (elfogadas, elutasitas), €s
annak indoklasa, alairés (a) esetben: szakértd, igazgatohelyettes, igazgato, b) esetben dékan, az
illetékes dékanhelyettes, a KHK elndkével egyetértésben.

97. A 95. bekezdés b) pontjaban felsorolt dontések meghozatala, illetve kari vezetd alairasat
igénylé dokumentumok aldirasa érdekében a karok illetékes dékanhelyettesei az adatkezeldnél
heti rendszerességgel, altaluk megjelolt idoben megjelennek. Az adatkezel szervezeti egység
vezetdje koteles biztositani a KTB dontéseinek meghozataldhoz sziikséges feltételeket
(elokészités, értekezlet megtartasa).

98. A hallgato értesitése a hallgatd képzésének nyelvén az adatkezeld feladata. A hatarozatban
fel kell tiintetni a dontéshozd altal megadott indoklast, és utalni kell a jogorvoslat
lehetdségére. Ez a hallgaté jogviszonydnak megsziintét érintd tigyekben, fellebbezésnél
irasban, a hallgato altal a hallgatoi informacios rendszerben megjeldlt értesitési cimre, ennek
hianyaban alland6 lakcimre, egyéb iligyekben a hallgatd email cimén, vagy a hallgatoi
informacios rendszerben {izenetben, vagy személyes belépést biztositva az adatkezeld
honlapjan torténik.

99. A hatarozat dokumentalasa a hallgatd képzésének nyelvén az adatkezeld feladata. A
hallgatd jogviszonyanak keletkezését és megsziinését, a pénziigyi €és tanulmanyi statusz
megvaltoztatasat érintd dontések iktatdszamat és szovegét a hallgatdi informacios rendszer
hivatalos bejegyzések rovataban, valamint a leckekdnyvben és a torzskonyvben kell azonosan
dokumentélni. A méltanyossag kimeritésének tényét dokumentalni kell a hallgatoi informacios
rendszer hivatalos bejegyzések rovataban.

11.2. A helyettesito és a szabadon valaszthaté tantargyak befogadtatasa

100. A tantargyak egyenértékiiségérol a Kari Kreditatviteli Bizottsag (KKB) adatbazist hoz
nyilvanossagra a kar honlapjan.

101. A tantargybefogadas iranyulhat helyettesité ¢€s szabadon valaszthaté tantargyak
befogadtatasara. A tantargy befogadas tipusai:

a) a kérelem adminisztrativ atvezetést igényel,

aa) a hallgatd a BME-n mas képzésén (mas kodu képzésen, vagy azonos kodu
képzésén mas beiratkozasi daitummal) azonos kodon teljesitette a tantargyat,

ab) a hallgato olyan tantargy befogadasat kéri, amelyet a BME-n mas képzésén
(mas kodu képzésen, vagy azonos kodu képzésén mas beiratkozasi
datummal) nem azonos kodon teljesitett, de az szerepel a 100. bekezdésben
szerepld adatbazisban,
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ac) a hallgato olyan tantargy befogadasat kéri, amelyet nem a BME-n teljesitett,
de az szerepel a 100. bekezdésben szereplé adatbazisban az adott teljesitési
félévvel,

b) a kérelem a KKB dontését igényli.

ba) a hallgatd a helyettesité vagy szabadon valaszthato tantargyat az adott
képzésre torténd beiratkozasat megeldzden teljesitette,

bb) a hallgatdé a helyettesitd tantargyként befogadtatni kivant tantargyat a
jelenlegi  képzésének ideje alatt, parhuzamos képzésben, vagy
vendéghallgatoként, de nem részképzésben a kérelem benytjtasakor mar
teljesitette, és erre épiild tantargyat kivan felvenni az adott félévben,

bc) ahallgatd a helyettesitd vagy szabadon valaszthatd tantargyként befogadtatni
kivant tantargyat a jelenlegi képzésének ideje alatt, parhuzamos képzésben,
vagy vendéghallgatoként, de nem részképzésben a kérelem benyujtasakor
mar teljesitette, és nem kivan erre épiilé tantargyat felvenni az adott
félévben,

bd) a hallgatd a helyettesito tantargyként befogadtatni kivant tantargyat még nem
teljesitette, és nem részképzésben a tantargy elézetes befogadtatasat kéri,

be) a hallgatd a részképzési kérelem részeként elézetes tantargy-befogadtatast

kér,
bf) a  hallgatd az engedélyezett részképzésben teljesitett tantargyak
befogadtatasat kéri

102. A tantargy befogadasi kérelem beadasanak hatarideje
e az a) tipusu kérelmeknél a regisztracios hét utols6 munkanapja,
e aba) tipust kérelmeknél a beiratkozas napja eldtti 10. nap,

e a bb) tipusi kérelmeknél a raépiild tantargy tervezett felvételének félévét
megel6z6 10. nap,

e abc) tipust kérelmeknél a regisztracios hét utols6 munkanapja,

e a bd) tipusu kérelmeknél a tantargy tervezett felvételének félévét megeléz6 10.
nap,

e abe) tipusu kérelmeknél a részképzési kérelem benyujtasakor,

e a bf) tipusu kérelmeknél a részképzés befejezése, illetve a részképzésben teljesitett
tantargyak kreditigazolasanak megérkezte utan 1 héten beliil.

103. A 101. bekezdés a) pontjaban leirt kérelmekrdl az adatkezelé vezetdje altal megbizott
személy a 95. bekezdés a) pontjaban leirtaknak megfeleléen a kérelmek leadasi hataridejét
kdvetd 14 napon beliil hoz dontést és hajtja végre az atvezetést.

104. A KKB iilést tart, illetve dontést hoz

e a ba) és bb) tipusu kérelmek elbiralasa érdekében a regisztracios hét eldtt 7-14
nappal,

e abc) tipust kérelmek elbiralasa érdekében a szorgalmi idészak negyedik hetében,

e a bd) tipusu kérelmek elbiralasa érdekében a szorgalmi iddszakot kovetd 7-14
napon beliil.
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105. A KKB a be) tipusi kérelmeknél a részképzési engedélyezési eljarashoz illeszkedd
idépontban, lehetbleg a bd) tipusu kérelmekkel egyidejiileg, a bf) tipusu kérelmeknél lehetdleg
a bc) tipusu kérelmekkel egyidejlileg, de legkésébb az 0Osztondij-reklamaciok mas
szabalyzatban rogzitett lezarultaig hoz dontést.

106. A kérelmet a tanulményi rendszerben elektronikus kérelem formajaban a kérelmezd
képzésének nyelvén kell benyujtani. A kérelem formai kovetelményeit az adatkezeld
szervezeti egység vezetdje a KKB elnokok egyetértésével allapitja meg. Csak hianytalanul
Osszeallitott, a formai eléirasoknak megfeleld kérelem fogadhato el.

107. Csatolni kell a kérelemhez a tantargy teljesitését igazold leckekonyv fénymasolatat, vagy
leckekonyv-kivonatot, illetve a kreditigazolast, amennyiben a hallgatd a tantargyat nem a
BME-n teljesitette, és ba) vagy bb) vagy bc) vagy bf) tipusu kérelmet ad be.

108. Valamennyi b) tipusu kérelemhez csatolni kell a nem a BME-n teljesitett/teljesitendd
tantargyak programjat.

109. Valamennyi b) tipust kérelemnél meg kell jelolni a BME-n teljesitett/teljesitendd
tantargyak programjanak elérhetdségét.

110. Ha a KKB ugy rendelkezik, a b) tipusu kérelmekhez, ha az helyettesité tantargy
befogadtatasara iranyul, csatolni kell a helyettesitett tantargy felelésének véleményét.

111. A hallgatd a helyettesitett és szabadon valaszthaté tantargyat a hallgatéi informacios
rendszerben nem veheti fel, azt a dontés utan az adatkezel6 veszi fel szamara.

112. A tantargy befogadésarol szo6ldo dontést a hallgatd érdemjegye nem befolyasolhatja. A
hallgato érdemjegyeit a KKB csak az osztalyzat megallapitasahoz veheti figyelembe, ha
tantargycsoportot feleltet meg tantargycsoportnak, ¢s az érdemjegyek atlagara is tekintettel
kell lennie, vagy ha a teljesités a BME-n alkalmazott 6tfokozata értékeléstdl eltér.

113. A bd) és bf) tipusoknal a tantargy teljesitését és az érdemjegyet a tantargy elvégzése utan az
igazolo iratok bemutatasaval kell bejelenteni az adatkezelnél.

11.3. A Kari Kreditatviteli Bizottsag iigyrendje

114. A KKB a tantargyfelelés véleménye alapjan dont, hataskorét az iilésein és az elndkre
atruhédzott hataskorben gyakorolja. A hataskor atruhazasarol a KKB dont. A KKB hataskorébe
tartozo, de atruhazott hataskorben hozott hatarozatokat az elnok a KKB tagjaival ismertetni
koteles.

115. A KKB iilését az elnok hivja 6ssze. A KKB hatarozatképes, ha szavazati jogu tagjainak
tobb mint fele jelen van. Hatarozatképtelenség esetén a KKB-t egy napon tal, de harom napon
beliil valtozatlan napirenddel 6ssze kell hivni. Ebben az esetben a KKB a megjelent szavazati
jogl tagok szdmatol fiiggetleniil hatarozatképes. A KKB hatarozatait nyilt szavazassal hozza.

116. A KKB hatarozatair6l a hivatali ligyek szamat tartalmazé rovid emlékeztet6t kell felvenni.
A hatarozatot az elektronikus kérelembe is be kell vezetni. A hatarozatot az adatkezeld a
hallgaté személyi anyagahoz csatolja.

117. A tantargybefogadassal teljesitettnek tekintett, helyettesitett tantdrgyat az adatkezeld
felveszi a hallgatoi informacios rendszerben. A képzéshez tartozo tantargyat kell teljesitettnek
tekinteni (kreditpont, érdemjegy, befogadott tantargy jel61és).
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118. Mas magyarorszagi intézményben vagy kiilfoldon teljesitett szabadon valaszthatd
tantargyak beviteléhez a képzésért felelds kar a hallgatoi informécios rendszerben megfeleld
szamu ¢és kreditpont értékii tantargyat hoz létre ,,Mas intézményben teljesitett szabadon
valaszthaté tantargy” illetve ,Kiilfoldon teljesitett szabadon vélaszthatdé tantargy”
megnevezéssel és koddal. Az adatkezel6 a befogadott tantargyat ezeken a kddokon irja be a
hallgatéi informaciés rendszerbe, a KKB altal a TVSZ 18. §-a szerint megallapitott
kreditponttal és érdemjeggyel.

11.4. Részképzés és kedvezményes tanulmanyi rend iranti kérelem

119. A részképzés és a kedvezményes tanulmanyi rend iranti kérelem a TVSZ 6. § (2) és 19. §
(1) és (2) bekezdésében leirtak szerint Neptun elektronikus kérelemben adhaté le az
adatkezelOnél, a részképzés esetén figyelembe véve a tantargybefogadas hataridejét is.

120. Az adatok valdodisagéért, a kérelem beadasaért a kérelmezd a felelds.

121. Csak hidnytalanul Osszeallitott, a tartalmi és formai eldirdsoknak megfeleld kérelem
fogadhat6 el. A formai kovetelményeket az adatkezeld szervezeti egység vezetdje a KTB
elnokokkel egyetértésben allapitja meg.

122. A kedvezményes tanulmanyi rend iranti kérelemben a hallgatd koteles megjel6lni, hogy
milyen indokok alapjan, a TVSZ mely (hataridd) eldirasai alol kéri a felmentését, illetve mely
tantargy milyen kovetelményének modositasat kéri. A tantargyteljesités konkrét modjat a
hallgato6 koteles eldre egyeztetni €s lattamoztatni az illetékes tantargyfeleldssel, vagy a kurzus
oktatojaval. A KTB altal elfogadott kérelemrdl az adatkezel¢ hatarozatot bocsat ki.
Amennyiben a hallgato a tantargyfeleldssel, ill. az oktatoval valo egyeztetést és lattamoztatast
elmulasztja, a hatarozat érvényét veszti.

11.5. Méltanyossag gyakorlasa

123. A méltanyossagi alapon benyujtott kérelem a képzés ideje alatt — az 54. bekezdésben
emlitett kivétellel - barmikor beadhato. A kérelemben a hallgatdé koteles megjeldlni, hogy
milyen indokok alapjan, a TVSZ mely eldirasa alol kéri a felmentését.

12.Z.aro rendelkezések

124. Ezen utasitds az alairas napjan I1ép hatalyba, egyuttal a 9/2011 (VI.28.) szamu Rektori
Utasitas (Tanulmanyi tigyrend 3. fiizet) hatalyat veszti.

Budapest, 2013. junius 24.

Dr. Péceli Gabor
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