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Preambulum
1.8

A Budapesti Corvinus Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Tanulmanyi Bizottsaga a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) III. kotet, a Hallgatoi
Kovetelményrendszer (a tovabbiakban: HKR) 3. részének, a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzat (tovabbiakban: TVSZ) 7. §-a alapjan létrejott Tanulmanyi Bizottsag (a
tovabbiakban: Bizottsag) miikodési rendjét (a tovabbiakban: Ugyrend) az alabbiakban
allapitja meg.

Az Ugyrend hatalya
2.8

Az Ugyrend személyi hatalya a Bizottsag valamennyi tagjara, a meghivottakra és a
hataskorében érintett személyekre egyarant kiterjed.

Az Ugyrend targyi hatalya a Bizottsag teljes miikodésére, barmely hataskorébe tartozd
iigyben torténd eljarasara kiterjed.

A Bizottsag miikodésével kapcesolatos azon kérdésben, amelyet jelen Ugyrend nem, vagy
nem Kkell6 részletességgel szabalyoz, a HKR 2. részének, A hallgatdi jogviszonnyal
kapcsolatosan benyujtott els6foka kérelmek és a jogorvoslati kérelmek elbiralasanak
Valosziniileg rendje (a tovabbiakban: HJR) és a TVSZ vonatkozé rendelkezéseket kell
megfelel6en alkalmazni.

A Bizottsag hataskore
3.8
A Bizottsag feladat- és hataskorét a TVSZ hatarozza meg.

F@szabaly szerint a Bizottsag hataskorét jelen Ugyrendben meghatarozott bizottsagi
dontéshozatali rendben gyakorolja.

Az alabbi, egyszerli megitélésti ligyekben, tovabba ahol mérlegelésnek nincs helye, a HJR
4.8 (4) bekezdés g) pontja alapjan a Bizottsag dontési jogkorét az elnok ruhazza: a HJR
13.8 (1) bekezdés szerinti érdemi vizsgalat nélkiili elutasitas, 13.§ (2) és (3) bekezdés
szerinti megsziintetés, 13.§ (4) bekezdés szerint a dontést visszavonasa, a hataridén tal
benyujtott kérelmek elutasitasa, ha hidnypotlasra nincs lehetdség.

A Bizottsag osszetétele
4.8
A Bizottsag létszamat, Osszetételét és a delegalas modjat a TVSZ hatarozza meg.

A Bizottsag munkajat a titkar segiti, aki az elnok altal kijelolt munkavallalo. A titkar nem
tagja a Bizottsagnak.

Az elnok eseti jelleggel barkit meghivhat a Bizottsag tilésére.
A tagok és a titkar javaslatot tehetnek az elnok szamara az eseti meghivottak személyére.

A meghivottak az iilésen tanacskozasi joggal vesznek részt.
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A résztvevok feladatai, jogai és kotelezettségei
5.8
Az elnok feladatai:
a) a Bizottsag elé terjeszti az Ugyrendet, kiadmanyozza azt;

b) dont az Osszeférhetetlenség kérdésében, dont az eseti meghivottak személyérdl, a
helyettesités elfogadasarol;

¢) dont az iilések id6pontjarol és a targyalando iigyekrdl, az iilések formajarol, valamint
a Bizottsag 6sszehivasarol;

d) vezeti a Bizottsag tiléseit, az lgyek targyalasat, tligyel az iilések rendjének
fenntartasaért;

e) elrendeli a szavazast és megallapitja a szavazas eredményét;

f) kiadméanyozza a Bizottsag hatarozatait.

A Bizottsag tagjai:

a) kotelesek az uléseken részt venni;

b) tavolmaradas esetén annak tényét és indokat a titkdrnak bejelenteni;

¢) a dontéshozatalra felkésziilni és konstruktiv munkaval hozzajarulni a Bizottsag
miikodéséhez;

d) javaslataikat, észrevételeiket a szakmai szempontjaik képviseletével megfogalmazni
és lehetGség szerint az {ilés el6tt irasban a titkar felé megkiildeni;

e) Kkotelesek az iilések és a szavazas rendjét megtartani;

f) kotelesek az elnok altal meghatarozott feladatokat hataridére elvégezni és az elnok
felé jelezni;

g) az esetleges Osszeférhetetlenséget a titkarnak irasban el6re jelezni;

h) jogosultak az iiléseken a tobbi taghoz, meghivotthoz kérdést intézni, észrevételt,
véleményt megfogalmazni, arra vonatkozoban javaslatot tenni;

i) jogosultak minden olyan informéci6t megkapni és minden olyan iratba betekinteni,
amely a testiileti tagsagbol adodo feladatuk ellatasahoz sziikséges;

j)  jogosultak jelen Ugyrend szerint iilés 6sszehivasat kezdeményezni.

Amennyiben egy tag egymast kovetd harom (3) alkalommal nem vesz részt az iilésen, az
elnok a tdvolmaradast koteles bejelenteni a tavolmarad6 tag kozvetlen munkahelyi
vezetGjének, hallgat6 tag esetén a HOK elnokének.

A Bizottsagnak azon tagja, vagy azon meghivott személy, aki az iilésen nem tud részt venni,
tavolmaradasat a titkarnal az {ilés Osszehivasara vonatkozo el6zetes értesitést kovetGen
koteles haladéktalanul bejelenteni. A bejelentést a tdvolmarad6 hivatali email cimérdl
jelenti be, amelynek tényét a titkar az e-mail meg6rzésével igazolja. A tag az iilésen nem, a
meghivott személy viszont helyettesithetd.

A Bizottsag elnokét tavollétében az elnok altal kijelolt tag helyettesiti. Mindkettdjiik
akadalyoztatasa esetén az iilést el kell halasztani.
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(6) A dontéshozatalban nem vehet részt, aki az adott iigyben érintett vagy akit6l nem varhato
el az ligy targyilagos megitélése. Az Osszeférhetetlenség fennallasat a tag koteles jelezni a
titkdrnak, azonban annak figyelembevételére hivatalbol is sor Kkeriilhet. Az
osszeférhetetlenség kérdésében az elnok, az elnokot érintd Osszeférhetetlenség és a
kizarasa esetén az oktatasi rektor-helyettes dont és intézkedik.

(7) A titkar feladatai:

a)
a)

b)
c)
d)

e)
f)

g
h)
i)
j)

felel6s az Ugyrend el6készitéséért, karbantartasiért és az elnok elé terjesztéséért;

ellatja a Bizottsag miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, el6késziti az
iilések meghivojat, illetve az irasbeli dontéshozatal elrendelését;

gondoskodik az tiléshez sziikséges technikai feltételek biztositasarol,
érdemi biralatra el6késziti a beérkezett hallgat6i kérelmeket;

egyezteti a tagokkal az iilések idOpontjat és megkiildi a tagoknak a beérkezd
kérelmeket;

el6késziti, valamint formai szempontbdl és technikailag véglegesiti a hatarozatokat;

felel a Bizottsag miikodésével kapcsolatban felmertils tigyben a kiilonboz6 szervezeti
egységekkel, személyekkel torténd kapcsolattartasért;

felel a Bizottsag eljarasara vonatkozo6 hatarid6k megtartasaért;
felel a Bizottsag teljes ligyviteli feladatainak ellatasaért;
elkésziti az iilések emlékeztetGjét;

felel6s a Bizottsag iratanyaganak 12.§ szerinti irattarazasiért, archivalasaért, a
Hallgat6i Szolgéltatasok irattaraban torténé érzéséért, majd Iratkezelési szabalyzat
szerinti kezeléséért, naprakészen tartasaért.

(8) A titkart akadalyoztatisa esetén az elnok altal kijelolt munkavallal6 helyettesiti.
(9) A meghivottak kotelesek:

a) azon iigyek targyaldsaban, amelyre meghivtak részt venni;

b) tdvolmaradés esetén annak tényét és indokat bejelenteni, valamint helyettesitésrol

gondoskodni, amelyet hivatali e-mailcimiikrél kotelesek bejelenteni a titkarnal;

c) az adott tigyben felkésziilni javaslataikat, észrevételeiket, véleményiiket szakért6i

mindségben legjobb tudasuk szerint megfogalmazni.

(10) A Bizottsag tagjait és meghivottjait a bizottsagi munka soran a meghozott hatarozatok
tartalman tul titoktartas terheli.

(11) A bizottsagi meghivottak jogosultak az elnokhoz, titkarhoz, tagokhoz, meghivottakhoz
kérdést intézni, az észrevételt, véleményt fogalmazni, javaslatot tenni.
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A Bizottsag tanacskozasanak szabalyai

A Bizottsag hataskorének gyakorlasa
6.8

(1) A Bizottsag hataskorét elsGsorban iilésein gyakorolja.

(2) A Bizottsag a beérkez6 kérvényektol és a tanév rendjében meghatarozott hataridéktol
fiiggben iil 6ssze, de legalabb félévente egy alkalommal.

(3) Aziilések nem nyilvanosak.
(4) A dontéshozatal torténhet:
a) személyes megjelenéssel tartott rendes iilésen (rendes iilés),
b) indokolt esetben online megjelenéssel megtartott iilésen (online iilés),

c) személyes megjelenéssel vagy online feliileten valé megjelenéssel tartott siirgds iilés
(rendkiviili tlés)

d) amennyiben az iigy jellege egyszerli megitélésti, egyeztetést nem igényel, vagy mar
el6zetesen targyalt, de elhalasztott dontésekben iilés megtartdsa nélkiili irasbeli
szavazassal (irasbeli dontéshozatal).

(5) Az 1ilés formajarol (személyes megjelenéssel vagy online médon) az elnok dont és arroél a
meghivoban tajékoztatja a tagokat.

(6) Aziiléseket f6szabaly szerint rendes iilés forméjaban kell megtartani.

(7) Arendes iilésre a tagok a Bizottsag elnokének engedélyével — indokolt esetben— online is
bekapcsolodhatnak. Ebben az esetben az online bekapcsol6d6 tagok ugyanazokkal a
jogositvanyokkal rendelkeznek, mint a személyesen jelen 1évé tagok, a hatarozatképesség
megallapitasanal 6ket is figyelembe kell venni.

(8) Rendkiviili iilés az elnok vagy barmely tag kezdeményezésére hivhaté Ossze siirgds
esetben, ha a dontéshozatal halaszthatatlan. A halaszthatatlansag kérdésében a Bizottsag
elnoke dont.

A Bizottsag iilései
A rendes iilés szabalyai

Az ulés elokészitése és osszehivasa
7.8

(1) Az 1lés elGkészitése korében a Bizottsaghoz beérkezd kérelmeket a titkar ellendrzi,
Osszesiti.

(2) A titkdr megvizsgalja a hataskori kérdéseket. Amennyiben az {igy nem a Bizottsag
hataskore, kezdeményezésére az elnok az {ligyet atteszi a hataskorrel rendelkez6
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személyhez, amelyrdl elektronikus Gton tajékoztatja az érintettet. Ezt kovetGen a titkar az
igyet lezarja.

(3) A titkar megvizsgalja tovabba, hogy a kérelem a TVSZ-ben foglaltak szerinti formaban és
tartalommal érkezett-e be, valamint vizsgalja a hataridé megtartasat is.

(4) A titkar az el6készités korében javaslatot fogalmaz meg az egyes ligyekben a bizottsagi
hatarozat tartalmara, illetve sziikség esetén tovabbi informéciokat kér be az illetékes
szervezeti egységektol, kérelmezotol.

(5) Az elnok donthet gy, hogy szakértoként kikéri az érintett tanszék/intézet vagy mas
érintett szervezeti egység vezetGjének, illetve munkatarsanak véleményét. A szakértGi
vélemény a Bizottsagot nem koti.

(6) A titkar a tervezett iilést megel6zGen harom (3) nappal elektronikus aton, hivatalos e-mail
cimen értesiti a tagokat és amennyiben relevans, a meghivott szakért6(ke)t a kovetkezd
iilés id6pontjarol és a tervezett napirendi pontokrol.

(7) Az elnok dontése alapjan az iilést a titkor a meghivd kikiildésével hivja Ossze. A
meghivonak tartalmaznia kell az iilés helyét, idépontjat, az iilés jellegét (rendes,
rendkiviili, online), varhat6 idétartamat, a targyaland6 iigyek oOsszefoglalasat, a
meghivottak nevét, beosztasat, a meghivo keltének helyét és idejét. A meghivot az elnok
vagy a titkar irja ala.

(8) E-mailes kikiildés esetén a meghivot a titkar hivatali e-mail cimérol kell a tagok és
meghivottak részére megkiildeni.

(9) A meghivét legkésbb az iilés el6tt 24 draval ki kell kiildeni a tagok, illetve meghivottak
hivatalos egyetemi e-mail cimére. A hatarid6kt6l rendkiviil indokolt esetben az elnok
engedélyével el lehet térni.

(10)A meghivé kikiildés naptarbejegyzéssel is teljesithetd. Ez esetben (7)-(9) bekezdést
értelemszertien kell alkalmazni és gondoskodni kell rola, hogy az iilés szabalyos
Osszehivasa igazolhato legyen (pl. képernyomentéssel, emlékeztetébe foglalassal).

Hatarozatképesség, az iilések levezetése, hatarozathozatal
8.8
(1) Az ilést az elnok nyitja meg.
(2) Az iilés megnyitasat kovetGen az elnok megvizsgalja a hatarozatképességet.

(3) A (4) bekezdés kivételével, a Bizottsag hatarozatképes, ha tagjainak — az elnokot is
beleértve — 50%+1 {6 jelen van.

(4) A Bizottsag ligyrendjének elfogadasara és modositasara vonatkozé hatarozathozatal soran
valamennyi tag jelenléte sziikséges.

(5) Hatarozatképesség esetén az elnok ismerteti a targyalando tligyeket, hatarozatképtelenség
esetén az iilést elnapolja.

7| 11.



BUDAPESTI Tanulmanyi Bizottsag Ugyrendje

CORVINUS
7o EGYETEM

(6) Hatarozatképtelenség miatt 0jbol Osszehivott iilés esetén is a (1)-(4) bekezdés
rendelkezéseit kell alkalmazni.

(7) Az 1j bizottsagi iilést legkés6bb a hatarozatképtelenség miatt elnapolt iilést kovetod 15.
napig ismételten 0ssze kell hivni. Az igy dsszehivott iilés az 4ltaldnos szabalyok szerint
hatarozatképes.

(8) A targyalando iigyeket a titkar ismerteti.

(9) A Bizottsag iilésén a felszolaloknak az elnok adja meg a szot, valamint az elnok jogosult
annak megvondasara is.

(10) Minden tagot egy szavazat illet meg.

(11) A Bizottsag torekszik a konszenzusos (egyhangt) dontéshozatalra.

(12) A (13) bekezdésben meghatarozott Kkivétellel a Bizottsag hatarozatat egyszeri
szavazattobbséggel, azaz a tagok 50%+1 {6 dontésével hozza.

(13) A Bizottsag ligyrendjének elfogadasahoz és moddositasdhoz valamennyi tag egyhangu
szavazata sziikséges.

(14) A hatarozathozatal nyilvanos szavazassal torténik, az elnok utolsénak adja le szavazatat.
(15) A tag szavazata ,igen” vagy ,nem” lehet. A tart6zkodasnak nincs helye.

(16) A szavazasnal kisebbségben marad6 tag jogosult irasba foglalt kiillonvéleményét a
hatarozathoz csatolni.

(17) A szavazattobbség vizsgalata soran (a tagok otven szdzalék megéallapitasa korében) a tort
szamu szavazatot minden esetben felfelé kell kerekiteni.

(18) A Bizottsag dontéseit a TVSZ rendelkezései szerint Neptunban el6allitott elektronikus
hatarozatba foglalja, amelyet az elnok alairasaval kell kiadméanyozni azzal, hogy a
kiadmanyt a HSZ erre kijelolt munkatarsa hitelesitheti.

(19) Amennyiben a Bizottsag hataskorébe tartozo kérdésben atruhazott hataskorben az elnok
dont, dontéseirdl a Bizottsdgnak beszamoléssal tartozik.

Az online iilés szabalyai
9.§

(1) Személyes részvétel nélkiil, online megjelenéssel tartott iilés esetében a rendes iilésnél
részletezett szabalyok (hatarid6k, hatarozatképesség, meghivo, szavazas rendje,
emlékeztetd) érvényesek azzal az eltéréssel, hogy az iilést a Microsoft Teams alkalmazas
hasznalataval kell lebonyolitani.
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Irasbeli dontéshozatal szabalyai

10.8

Amennyiben az ligy jellege — egyszert megitélésti, egyeztetést nem igényel — lehet6vé teszi
és ahhoz a tagok 50%+1 f6 visszaigazol6 e-mailben hozzajarulnak, iilés megtartasa nélkiili
irasbeli szavazasra (irasbeli dontéshozatalra) van lehet6ség. Ez esetben a

s

hatarozatképesség megéallapithat6, mert a tagok jelen 1évének mindsiilnek.

Irasbeli dontéshozatal elrendelésére a rendes iilés 6sszehivasaval megegyez6 modon keriil
sor az alabbi eltérésekkel:

a) Az elnok az iilésre vonatkozd meghivo helyett irdsbeli dontéshozatalt rendel el. Ezt a
meghivora vonatkoz6 szabalyok szerint kell iktatni.

b) A dontéshozatal elrendelését és az elOterjesztéseket a szavazatleadas lezarasa elott
legalabb 12 6raval kell elkiildeni a tagok részére.

c) A szavazatok leadasara a dontéshozatal elrendelésétdl szamitva 24 6ra 4all a tagok
rendelkezésére.

d) A szavazat leadisa vagy a tag altal megkiildott e-mailben torténik, ahol a tag
egyértelmiien jelzi, hogy tdmogatja vagy nem tamogatja a hallgatoi kérelmet
(igen/nem, tamogatom/nem tdmogatom Kkifejezésekkel), vagy az 0365 Forms
alkalmazasan keresztiil valosul meg. (A szavazatokat tartalmazd bejové e-maileket
nem Kkell kiilon iktatni, hanem az emlékeztetébe kell foglalni a szavazas id6pontjat és
annak tartalmat.)

e) Irasbeli dontéshozatalnal nincs lehetSség kérdés, modositasi javaslat, kiegészités
megtételére. Amennyiben az irasbeli dontéshozatal soran felmeriil az egyeztetés
igénye, iilést kell tartani.

Jegyzokonyv, emlékeztet6, hatarozat

11.8

A Bizottsag iiléseir6l 6t (5) munkanapon beliil jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell
késziteni, amelyet az elnok vagy a titkar alairasaval kell kiadmanyozni. Az emlékeztet6t a
tagoknak meg kell kiildeni.

Az emlékeztet( tartalmazza legalabb:

a) az iilés modjat, helyszinét, idejét, a jelenlévé tagok és meghivottak nevét, a tavol
maradok nevét;

b) a hatarozatképesség megallapitasat;

¢) atargyalando tigyek felsorolasat;

9| 11.



BUDAPESTI Tanulményi Bizottsag Ugyrendje

CORVINUS
7o EGYETEM

d) a meghozott dontéseket a kovetkezGk szerint: nem egyedi hallgatéi ligyekben hozott
hatarozatait szovegszertien, egyedi hallgatdi iigyekben hozott hatarozatait gy, hogy
az emlékeztet6 mellékletét képezd dokumentumban fel van sorolva a kérelmezd
hallgatok neve és a meghozott dontés (pl. tAmogatta a bizottsag, nem tamogatta a
bizottsag);

e) aszavazati aranyokat;
f) az esetleges kiilonvéleményeket.

(3) A jegyzOkonyv tartalmazza a (2) bekezdésben foglaltakat, tovibbéa az elhangzottakat sz6
szerint.

(4) A Bizottsag egyedi hallgatoi ligyekben hozott hatarozatait nem latja el kiilon bizottsagi
hatarozatszammal, hanem a Neptun tanulményi rendszerben generalt hatarozatszdmon
kezeli.

(5) A Bizottsag az egyéb hatdrozatait (amik nem egyedi hallgatéi iigyekre vonatkoznak)
tanévenként Gjra kezd6d6 szamozassal, irasban kell rogziteni. A hatirozat forméja:
TB/hatarozat szama/tanév. (ho; nap).

Iratkezelés

12.§

(1) Az iigyiratok papir alapt vagy elektronikus iratként is kezelhet6k.

(2) A papir alapu irat kiadmanyozasa az arra jogosult személy alairasaval és a HSZ
bélyegzdjének lenyomatéaval, valamint keltezéssel, az elektronikus irat kiadmanyozasa
id6bélyegzével és az arra jogosult személy elektronikus aldirasaval, vagy elektronikus
bélyegzével valo ellatasaval torténik.

(3) A meghivot a Bizottsag iktatokonyvében kell f6szamra iktatni (Poszeidon Irat és
Dokumentumkezel6 Rendszerben) és ott kell elhelyezni. Az emlékeztet6t/jegyz6konyvet a
Bizottsag iktatokonyvében kell alszdmra iktatni (Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
Rendszerben) és ott kell elhelyezni.

(4) A Bizottsag egyedi hallgatoi iigyekben hozott hatarozatait nem iktatja, hanem a Neptun
tanulmanyi rendszerben generalt hatirozatszdmon Kkezeli, és Neptun tanulmanyi
rendszerben elektronikusan archivélja, igy a Poszeidon Irat és DokumentumkezelG
Rendszerben nem tarolja.

(5) A Bizottsag az egyéb hatérozatait a jegyz6konyvbe/emlékeztetébe foglalva szovegezi meg,
igy azt kiilon dokumentumba nem foglalja és ennek megfelel6en nem is iktatja kiilon.

(6) A Bizottsag ligyiratai papir alapu példanyat (ha papir alapt iratként jon létre az eredeti
irat) (ligyrend, felkérélevelek, meghivo, jegyz6konyv/emlékeztetd, esetleges egyéb iratok)
a Bizottsdg fizikai atmeneti irattaraban Kkell elhelyezni, a papir alapi példanyok
elektronikus masolatat, tovabba az iigyiratok elektronikus példanyat (ha elektronikus
iratként jon létre az eredeti irat) a HSZ kozos meghajt6jan, a Tanulmanyi Bizottsag
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mappaban ilésenként kell archivilni és a Poszeidon Irat és Dokumentumkezel
Rendszerben kell tarolni.

(7) A Bizottsag ligyiratait egyebekben az Iratkezelési szabalyzat szerint kell kezelni.

Nyilvanossag és zarorendelkezések
13.8

(1) Az Egyetem honlapjan teljeskort lathatosaggal kell szerepelnie a Bizottsag tagjai és titkara
nevének és a Bizottsag ligyrendjének, amelyért az elnok felel.

(2) Jelen Ugyrendet a Bizottsag TB/A-1/2022 (I1.23) sz. szamu hatarozataval elfogadta.
Jelen Ugyrend a jovahagyas napjat kovetd nappal 1ép hatalyba.

Dr. Szant6 Richard

elnok
Jogilag megfelel6: Jovahagyom:
2022. oo 2022. .eoeeeieirenreennes
dr. Bir6 Barbara Dr. Vas Réka Franciska
jogi vezetd oktatéasi rektor-helyettes

Késziilt egy eredeti példanyban (Tanulmanyi Bizottsag irattara), masolatot kap Jog, Igazgatas,
Szabéalyozas (JISZ szabalyzatok meghajto).
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