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DEKANI KERVENYEK BENYUJTASA

Hallgatodi tajékoztatd

Az alabbi kérvénytipusok benyujtasa a 2018/19-es tanév tavaszi félévétdl kezdve kizarélag Nep-
tun rendszeren keresztul lehetséges:

201 Dékani méltanyossagi kérelem
202 Passziv félév utolagos kérelme, rendkiviili okbol
203 Tagozatvaltasi kérelem
204 Szakvaltasi kérelem
205 Passziv félév eldzetes kérelme, rendkiviili okbdl
(Elsé félév sziineteltetés, harmadik, illetve tovdbbi passziv félév)
249 Egyeb, konkrét tugytipusba nem sorolhatdé dekani kérelem
250 Rektori meéltanyossagi kérelem
299 Jogsérté dontés vagy a dontés elmulasztasa miatti kérelem (Jogorvoslat)

A felsorolt kérvények dijkotelesek.

Ki adhatja le?

A jogorvoslati kérelem (299) kivételevel, melynek nincs technikai benyujtasi feltétele, az
alabbi feltételeknek megfeleld hallgatdk nyujthatjak be az egyes kérvényeket (az egyes fel-
tételek mogott zarojelben felsorolasra kertilnek az érintett kérvénytipusok azonositészamai):

nincs folyamatban azonos tipusu kérvénye a félévre (201-205, 250),

hallgatoi jogviszonnyal rendelkezik (201-204, 250, 205 - frissen felvett hallgatok is be-
nyujthatjak, 249 - abszolvalt, de oklevelet még nem szerzett hallgatok is benyujthatjak),
nem meritette ki méltanyossagi lehetésegét (201, 250)

kimeritette a dékani méltanyossag lehetdsegét (250).

Mikor adhatja le?

Az egyes kérvények benyujtasi idészakarol az Egyetemi Tanacs altal elfogadott féléves id6-

beosztasbdl tajékozodhat. Az id6beosztasban nem szereplé kérvénytipusok folyamatosan be-
nyujthatoak.

Milyen adatok szerepelnek a kérvényen?

A kérvényezd Neptunban szereplé adatai:

Hallgaté személyes adatai:
o néy,
o Neptun-kod,
o e-mail cim,
o telefonszam.
Hallgatd képzési adatai:
o képzés kodja, neve,
o képzés jogviszony kezdete,



o ugyintéz6 neve, Neptun-kodja
- Egyéb adatok (az adat mogott zardjelben a kérvénytipus azonositészama):
hallgato féléves adatai tablazatba foglalva (201-205, 249-250, 299),
elbocsatasi okok (201-204, 249-250),
hallgato6 korabbi azonos képzései tablazatba foglalva (201, 250),
onkoltséges hallgatd kotott felhasznalasu diakhitelbél egyenlitette ki az onkolt-
ség 0sszegét (202),
hallgato teljesitései a félévben (202),
kijavitatlan elégtelennel zart nem teljesitett targyak (204),
jelenlegi képzés képzési terulete (204),
korabban elnyert dékani méltanyossag (250).
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A kérvényezd altal megadandd adatok (az adat mogott zardjelben a kérvénytipus azonosito-
szama):

indoklas (201-205, 249, 250, 299),

kérveny altipusa (205, 249),

els6 fokon illetekes szemely/szervezet (299),

atvétellel célzott kepzés neve, szintje, tagozata (204).
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Folyamat
Kérvényleadas

A kérvények leadasara a hallgat6i WEB-en a ‘Menii / Ugyintézés / Kérvények’ feliileten Kérvény
kitoltés’ kartya alatt a megfeleld kérvénysablon megnyitasaval van lehetéség. Tovabbi kérvé-
nyek megjelenitése a ‘Tovdbbiak betdltése’ gomb megnyomasaval lehetséges. A 'Kérvény neve’
fejlécre klikkelve valtoztathatd a megjelenités sorrendje. Az érvényesség kezdete és vége a
kérvény soraban lathato.

A kérvény indoklasahoz, az indoklas beirasa utan lehetéseg van dokumentum csatolasara 10
Mbyte méretkorlattal PDF, PNG, JPEG, JPG formatumban.

Kitoltés utan a 'Kovetkezd oldal’ gomb megnyomasa, majd az elénézeti oldalon a 'Kérvény
bekiildése’ gomb megnyomasa inditja a leadast. A kérvény leadottnak tekintheté, ha ‘Ugyinté-
zés alatt’ statuszba kerult, melynek ellendérzesere a hallgaténak a ’MenL'i/Ugyinte’zés/Kérvé-
nyek’ menupont alatt a 'Leadott’ kartya alatt van lehetésége.

A kérvények benyujtasahoz - a jogorvoslati kérelem (299) a Hallgatdi Jogorvoslati Szabalyzat
8/A. & (2)-(3) bekezdése szerinti esetei kivételével - szolgaltatasi dij fizetési kotelezettség
kapcsolddik. A kérvény leadasakor a kapcsolddo szolgaltatasi dijtétel automatikusan kiirddik.
Errél a kérvényezé visszajelzd lzenetet is kap. A kiirt tétel neve megegyezik a benyujtott
kérvény azonositdjaval. A tétel befizetésére a ‘Menli / Pénziigyek / Befizetendd’ feluleten van
lehet6ség. A kérvény statusza ‘Befizetésre vdr’ mindaddig, amig a tételt a hallgatdé be nem
fizeti. A tétel teljesitése kizardlag a rendszer altal kiirt tételen keresztil torténhet, egyedi
utalassal a tétel kiegyenlitésére nincs maod.

Erdemi vizsgalat nélkiili elutasitas
Amennyiben a hallgaté nem az ligyének megfelelé formanyomtatvanyon vagy nem az ligyé-
nek megfeleld elséfokon eljard szervezethez (299) nyljtja be a kérelmet, kérvénye érdemi



vizsgalat nélkil elutasitasra keril. Méltanyossagi kérelem benyujtasa esetén ez nem mindésil
a méltanyossag kimeritésének semmilyen szempontbol.
Javitas

A kérvényfolyamat soran, ha sziikséges adatok hianyoznak vagy pontositasra van szikseg, a
birald a kérvényt visszakiildheti javitasra, mely a kérvényezének HWEB-en a ‘Menii / Ugyinté-
zés / Kérvények’ menlponton a Javitdsra visszakiildve’ kartya alatt Ujra megjelenik. A kérveé-
nyezd Neptun (megfeleld beallitas esetén e-mail) Uzenetben értesil a javitandd kérvényrél.
A javitas sziikségességének indoklasa a kérvény statusza alatt tekintheté meg. Javitani a kér-
vény kivalasztasa utan a 'Kérvény javitdsa’ gomb megnyomasaval lehet. Megnyitas utan a ja-
vitas indoka bal oldalt felul az 'Indoklds megtekintése’ altal felugré ablakban jelenik meg.

A javitas menete megegyezik a leadaséval. Fontos, hogy a javitasra 15 naptari nap all a kér-
vényez6 rendelkezésére, annak elteltével a kérvény valtozatlan formaban kerdl vissza don-
tésre.

Kérvény elbiralasa és ugyintézeés
A birald a hallgaté altal megadott informacidk alapjan a kérelmet (jogorvoslat (299) kivéte-
Llével):
- elfogadja,
- elutasitja,
- részben engedélyezi (kizarélag egyéb dékani kérelem (249)).
A kérvényfolyamat végén jévahagyas esetén hivatalos bejegyzés, elutasitas esetén hatarozat
generalodik.

A jogorvoslati kérelem (299) esetén a biralati folyamat két lépcsés. Elsé korben a jogsértd

dontést hozo vagy a dontést elmulasztd személy/szervezet:

- elfogadhatja a jogorvoslatra vonatkozo kérelmet,

- elutasithatja azt, mely esetben az a Hallgatdi Ugyek Feliilbiralati Bizottsdgadhoz (HUFB)
kerll tovabbitasra.

A HUFB a kérvényt:

- elfogadhatja,

- érdemi vizsgalat nélkiil elutasithatja,

- elutasithatja,

- vagy megsemmisitheti az eljarast.

A kérvényfolyamat végén, amennyiben a HUFB biral, hatarozat generalodik.

A hivatalos bejegyzés a hallgatoi WEB feluleten a ‘Menii / Tanulmdnyok / Elérehaladds / Torzs-
lap / Hivatalos bejegyzések’ menlponton tekintheté meg. A hatarozat letoltésére a hallgatoi
WEB feliileten a ‘Menii / Ugyintézés / Kérvények’ meniiponton a ‘Leadott’ kartya alatt a kérvény
kivalasztasa utan a Hatarozat PDF alatti ‘Letd(tés™-sel van lehetdség. A jovahagyasrol/elutasi-
tasrol a kérvenyezd Neptun (megfeleld beallitas esetén e-mail) lizenetben értesul.



