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Kari eljarasrend
a kiilféldi 4llampolgarok szimdra hirdetett 6nkoltséges képzések felvételi eljarasanak
lebonyolitasiahoz

Erintett szervezeti egységek:
1. Nemzetkdzi Osztdly (a tovdbbiakban: NO)
2. Tanulmanyi Osztaly (a tovabbiakban: TO)
3. Doktori és Habilitacids Iroda (a tovabbiakban: DHI)
4. Gazdasagi lgazgatdsag (a tovabbiakban: Gl)

5. Intézetek

Vonatkozé szabalyzatok:

1. Tanulmanyi- és Vizsgaszabalyzat (a tovabbiakban: TVSz)

-----

2. Hallgatdi Téritési és Juttatdsi Szabalyzat (a tovébbiakban: HTJSz)

3. Felvételi Szabdlyzat (a tovabbiakban: FSz)

A Pazmdny Péter Katolikus Egyetem Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar (a tovabbiakban Kar) a
killféldi 4llampolgarok szamaéra hirdetett énkéltséges képzések (a tovabbiakban: devizds képzések)
mikodésére vonatkozdan a kdvetkezd szabdlyzatot alkotja.

Altalanos rendelkezések

Jelen szabdlyzat kiterjed az 6nkoltséges képzésben részt vevd kiilfoldi hallgatokra (a tovabbiakban:
devizas hallgaték), valamint azon hallgatokra, akik tanulmanyi koltségeit mas nemzetkozi Osztondij
biztositja (tehat nem a Stipendium Hungaricum Program, a Diaszpdra Fels6oktatdsi Program és az
Osztondijprogram Keresztény Fiataloknak keretében érkeznek a Karra).




A kilfoldi allampolgérok szdmdra hirdetett idegen nyelvii képzésekre vald felvétellel kapcsolatos

Lo

kérdésekben a FSz az irdnyadd (kiildndsen: 15. Egyéb eltérd szabdlyok)

A hallgatoi téritésekkel kapcsolatos kérdésekben a HTISz az irdnyadd (kiilondsen: V. rész Hallgatdi
téritések; VI. rész Az egyes hallgatéi csoportokra vonatkozo kiilsnds rendelkezések).

Személyi feltételek

A devizads képzésben részt vevd hallgatokkal kapcsolatos feladatokat a NO kijeldlt munkatarsa fogja
dssze a NO vezetdjének irdnyitasa mellett.

A PhD hallgatokkal 6sszefiiggd egyes tigyeket a DHI kijeldlt munkatérsa végzi a NO koordinacicjaval.

A nemzetkozi ligyintézéssel kapcsolatos tevékenységek a kiiliigyi dékénhelyettes, a felvételi eljards és
dokumentécié a tanulményi dékdnhelyettes bevonasaval és szakmai felligyelete alatt valosulnak meg.

A NO a programok megvaldsitdsa sordn szorosan egylittmikddik a megvalositasban érintett kari
szervezeti egységekkel.

Felvételi eljaras

A programok meghirdetéséért, a beérkezett palydzatok kezeléséért, a palyazokkal valo
kapcsolattartasért és a felvételi folyamat koordinalasaért a NO felelSs.

1.
A programok meghirdetése:

- A Kar honlapjan: a) 8sszesitve, illetve b) programonként kilon-kiilon érheték el informacidk, angol
nyelven;

- a NO munkatérsa ellendrzi, hogy a honlapon feltlintetett aktudlis programkinalat megegyezik-e a
dékan altal minden év &szén jovahagyott képzések listdjaval, killonos tekintettel az onkdltségi dijakra.
(A hivatalosan jévahagyott aktudlis dijtabldzat a kozponti egyetemi honlapon taldlhatd meg
(, Koltségtéritési dij/6nkoltséggel kapcsolatos tajékoztatok”);
- kérdéses esetben vagy probléma esetén a NO vezetGje egyeztet a megfelel§ szervezeti egyseggel
vagy személlyel (Dékani Hivatal, Gazdasagi Igazgatdsag, Dékén, Tanulmdnyi Dékdnhelyettes stb.);

- a képzési programok pontos megnevezését, adatait és angol nyelv(i leirdsdt a NO munkatdrsa

aktualizélia évente egyszer, a palydzati id6szak megkezdése el6tt (legkésébb december 1-ig),
egyeztetve az akkreditacids referenssel, a Doktori és Habilitaciés Irodaval és az érintett intézetekkel.

2.
A palydzatok kezelése

A palydzati id6szak el&tt az 6nkoltséges képzésekre jelentkezd nemzetkdzi hallgatok szamara elérhetd
idegen nyelv(i képzések listajat és az aktudlis 6nkoltségi dijakat a NO munkatdrsa elérhetdvé teszi az
angol nyelvii kari honlapon, és elkésziti a palydzati (rlapokat és osszedllitia a beadandd
dokumentumok listajat a BA/MA és a doktori pélyazok szdmdra. A PhD (rlap és a felvételi
dokumentdcié a DHI kdézrem(ikddésével kerdl kialakitasra.




A NO munkatarsa a beérkezett palyazati anyagokat tematikusan rendszerezi. Ellenérzi a beérkezett
dokumentumok szdmat és fajtajat. Az el6képzettség és a bemeneti kovetelmények ellendrzését a
Tanulményi Osztély felvételi referensétél, valamint a DHI munkatdrsatol kérelmezi az anyagok

o

beérkezését kévetd két héten belil, de legkésébb dprilis 10-ig.

A felvételi eljarasi dij

Az aktudlis felvételi eljarasi dij dsszegét a kdzponti egyetemi honlapon taldlhatd, hivatalosan
jévahagyott dijtablazat (, Téritési és szolgdltatasi dijak jegyzéke”) tartalmazza. Az adminisztracios dijrol
az Egyetem, a kari Gl kozremiikddésével, szamlat allit ki, amelyet a pélydzok banki dtutalds réven

egyenlitenek ki. A Gazdasagi és M(szaki Féigazgatésdg Gazdasagi Osztdlydnak (GO) munkatarsa
tajékoztatja a NO munkatdrsat a fizetések megtorténtérdl.

A NO illetékes munkatarsa a palyazati id@szak elétt (legkésébb december 1-i) a Gazdasagi Igazgatdsag
(Gl) kozremiikodésével aktualizélja az angol nyelvii adatbekér6t, amely a felvételi eljdrasi dij
befizetéséhez sziikséges, kiildnds tekintettel az eljarasi dij dsszegére és a kért adatok teljességére.

A felvételi eljarasi dijjal kapcsolatos teend6ket és a befizetéshez sziikséges angol nyelvii adatbekérét a

NO munkatarsa az angol nyelv(i honlapon teszi elérhetévé. A palyazdk a kitoltott adatbekérdt/drlapot,
a tébbi dokumentummal egyiitt, a jelentkezési hataridén belll feltdltik a palyazati feliletre.

A NO munkatérsa a kitdltott adatbekéréket/(rlapokat folyamatosan tovabbitja a Gazdasagi és Miszaki
Féigazgatésag Gazdasagi Osztalydhoz, egyben tajékoztatja a kari Gazdasagi Igazgatosag Gazdalkodasi
és Munkaiigyi Csoportjat is. (A hatarid6 megegyezik a jelentkezési hatdridSvel: marcius 31.) A
Gazdaségi és MUszaki Féigazgatésdg kiallitja a szémldkat és elkiildi azokat a palyazoknak (befizetési
hat4ridé: aprilis 15.). Altaldnos vagy befizetéssel kapcsolatos technikai kérdéseket a NO munkatarsa
vélaszolja meg; pénziigyi kérdésekben egyeztet a GO kijelélt munkatarsaval.

Az elGképzettségre vonatkozé dokumentumok ellenérzésével parhuzamosan a NO munkatarsa
ellendrzi, hogy a palyazdk elkiildték-e a felvételi eljarasi dij befizetését bizonyité dokumentumot. A
befizetés tényérdl egyeztet a GO munkatarasaval. Csak azon palydzok bocséthatdk vizsgara, akik a dijat
megfizették.

A PhD képzésre jelentkezbk vonatkozésdban ezt a feladatot - a NO koordinacidja mellett - a DHI
kijelélt munkatarsa végzi.

3.
Hatarid6k:

- jelentkezési hataridé: mdrcius 31., indokolt esetben a felvételi hatdrozat dékdni jovahagydsat
megel6z6en, de legkéssbb junius 15. A hatéridSn tuli palydzatok befogadasérdl az érintett intézetek
déntenek;

- el6képzettség és bemeneti feltételek ellendrzése: aprilis 10.;
- felvételi eljarasi dij befizetése: dprilis 15.;

- szébeli felvételik idépontja: igazodik a Stipendium Hungaricum (SH), a Diaszpdéra Felséoktatasi
Oszténdijprogram (DFP) és az Osztondijprogram Keresztény Fiataloknak (OKF), illetve a DHI felvételi
vizsgaihoz; dltaldban aprilis 15 - majus 30. kozott.




A kari felvételi menetrendet a NO a TO-val és a DHI-val egylttm(ikodésben hatarozza meg. A
palyazatok benyUjtasanak hatérideje az évenként kiadott hataridds feladatok jegyzékében régzitésre
keriil. A NO vezetdje gondoskodik arrél, hogy a hatdridé a tavaszi hatdridds Glés elé keriljon. A felvételi
vizsga id&pontjairdl, médjarél és az egyéb, felvételi vizsgdval kapcsolatos tudnivalkrol a NO
munkatédrsa tajékoztatja az érintetteket a palydzati hatdrid6t kovetd 15. munkanapon beldl (aprilis
15.).

Palyazati dokumentumok ellenérzése

Az 6nkoltséges alap- és mesterképzésre jelentkezd kiilfoldi palyazokrél a NO munkatérsa listat készit a
felvételi idgszak lezarasat (marcius 31.) kdvetSen harom (3) munkanapon belil, azt elkiildi a TO felvételi
referens szdmara, aki 6t (5) munkanapon belil ellendrzi a palyazok éltal feltdltott dokumentumokat, és
megallapitja, hogy a palydzatok megfelelnek-e az adott képzés bemeneti feltételeinek. (hataridd: aprilis
10.)

PhD képzésre jelentkezdk esetében az alap- és mesterképzésre jelentkez8kével megegyezd hataridével
a DHI munkatéarsa ellendrzi formailag a palyazatokat. A formailag megfelelt palydzék felvételi eljarasa
a Nyelvtudomanyi Doktori Iskola, illetve a Térténelemtudomanyi Doktori Iskola ltalanos eljarasrendje
szerint végzends. A NO munkatérsa tajékoztatas kér el6bbiekrsl a DHI részérél, hogy az érdeklSddket
megfeleléen informalni tudja.

Amennyiben egy palyazat nem felel meg a képzési és kimeneti kévetelményekben (a tovdbbiakban:
KKK) lefrtaknak, a TO felvételi referense, illetve a DHI munkatarsa ezt jelzi a NO munkatarsanak, aki
tajékoztatja az érintett palydzdkat. Hidnyzé bemeneti dokumentumok utélagos megkildésére
augusztus 1-ig van lehetdség. A hidnypotlasig palyazé kizardlag feltételesen felvehetd kategdriaba
kertlhet. A dokumentumokat a NO munkatarsa tovdbbitja a TO felvételi referense, illetve a DHI
munkatérsa részére, akik folyamatosan ellenérzik, hogy a potiélag megkiildott dokumentumok
megfelelnek-e a KKK-ban leirtaknak. Ennek tényérél tajékoztatja a NO munkatdrsat. A fogadolevelek
kidllitdsdra csak a hianypotlasokat kovetden keriilhet sor.

Amennyiben a palyazé korabbi tanulmdnyai soran megszerzett kreditek vizsgalatat kdvetéen vehetd
csak fel, a TO felvételi referense ezt jelzi a NO munkatarsénak. A TO felvételi referense az egyszer(isitett
formaban torténé elzetes kreditelismertetés sziikségességét a felvételiz6k tablazataban jelzi. Az
elkésziilt listat és a palyazokra vonatkozd, a felvételi eljardst esetlegesen befolydsolé megjegyzéseket
(pl.: kreditelismerés szilkségessége) a NO munkatérsa elkiildi az érintett intézeteknek. Az egyes
intézetek altal kijeldlt felvételi bizottsagok a szébeli felvételi el6tt megkapjak a tédbldzatot, és legkés6bb
a szébeli felvételi vizsga napjdn megvizsgéljak a felvételiz6k kreditigazoldsait és a felvételi lapon, a
felvételi pontszam melletti oszlopban igen/nem-mel jeldlik, hogy a megszerzett kreditek alapjdn
megfelel-e a palyazé a bemeneti kritériumoknak (KKK). A KAB eljaras lefolytatdsa el6tt a pdlydzé
kizarolag feltételesen felvehets kategoridba kerilhet.

Szbbeli felvételi eljards

A benyujtott palyazati dokumentumok alapjéan felvételi vizsgara javasolt jelentkez8k egyfordulds szobeli
felvételi eljarason vesznek részt. A felvételi vizsgak id6pontjat dprilis 15 - majus 30. kdzétt és a felvételi
bizottsag Bsszetételét az intézetek allapitjdk meg, majd elkészitik a vizsgdk beosztasat. Az id6pontokrol,
a vizsga modjardl és az egyéb, vizsgaval kapcsolatos tudnivaldkrél a NO munkatérsat téjékoztatjak, aki
a kapott informéciokat tovabbitja a palyazok részére aprilis 15-ig.
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A sz6beli interju sordn a bizottsag vizsgélja a jelentkez6k szakmai és nyelvi felkésziltségét, illetve
motivacidjat.

A sz6beli felvételi vizsgak eredményét a vizsgaztatast végzé oktaték a NO altal megkiilddtt tablazatban
rogzitik a megadott pontozasi rendszerben, és azt megkiildik a NO munkatdrsa részére harom (3)
munkanapon beliil. Ezzel parhuzamosan, amennyiben a pélydzé kordbbi tanulmanyai sordn
megszerzett kreditek vizsgélatat kévet8en vehets csak fel, az érintett intézet, illetve tanszék dontiel a
megfelel§ el6képzettség meglétét, és dokumentalja azt a felvételi lapon. A NO munkatarsa az egyes
intézetektsl beérkezett felvételi lapokon rogzitett adatokat egy dokumentumban Osszesiti. Ezt a
dokumentumot a NO munkatarsa juttatja el a TO felvételi referense szamara, aki a kreditatvitelben
érintett hallgatdk adatait pedig felterjeszti a Kreditdtviteli Bizottsdg (a tovabbiakban: KB) elé
jovahagyasra. Az egyszer(sitett formdban torténd elézetes kreditelismertetés keretében jévahagyott
hatdrozatokat a TO felvételi referens kiildi el a NO munkatarsa részére, aki rogziti azokat a palyazok
anyagaban.

A hallgatok felvételérsl a Dékan dont. A dékani dontés eldkészitésrél a NO gondoskodik a Nemzetkozi
Dékanhelyettes irdnyitdsaval. Hatdrid§: az utolsd vizsgaeredmények, illetve a KAB hatarozatok
beérkezését kévetd 10 munkanapon beldl.

A Dékan 4ltal alairt, felvételi eredményeket rogzit6 listit a NO munkatérsa eljuttatja a TO felvételi
referens részére azzal az aktualizalt import-tablaval, amelynek mintajat a TO kiildi el a NO munkatarsa
részére legkésGbb marcius 31-ig. A TO felvételi referens ez alapjan gondoskodik a felvett hallgatok
Neptun-importjaroél.

Az dnkoltségi dij

A palyazati dontést megel6z6en minden szdbeli felvételi vizsgan részt vett palyazénak teljesitenie kell
egy egyszeri, vissza nem teritendd felvételi eljardsi dij befizetését (lasd fent), a nyertes pélyazoknak
pedig ezen feliil az els§ féléves onkoltségi dij fizetését.

Az énkdltségi dijat a Neptunban irja ki a GMFI Hallgatéi Pénziigy a kiilféldi hallgatok importjat
kdvetéen, a NO munkatérsa jelzése alapjan, aki a TO-nak kordbban kiildott import-tabldzatot egésziti
ki az 6nkoltségi dijakkal, valamint az elérehozott tételkiiras datumaval. Hataridd augusztus 2.

A kiirt tandijat a hallgaték a Neptun rendszerben, bankkdrtydval egyenlithetik ki. A HTJSz-ben
meghatarozott esetekben a hallgaté kérelmezheti a tandij egészének visszatéritését. Szintén a HTJSz
rendelkezik arrél a folyamatrél, amikor a hallgatd nevében mdsik személy vagy cég fizeti meg a tandijat.

Az elsé féléves fizetési kotelezettségek teljesitésérél a leendd hallgatok banki igazoldst kiildenek a NO
munkatarsanak, aki a Neptun rendszeren beliil ellenérzi a fizetés megtorténtét. Az elsS féléves fizetési
kotelezettségek teljesitése esetén a NO munkatdrsa elSkésziti a fogadéleveleket, aldiratja az
osztalyvezetSvel és iktatja azokat, majd elkiildi a nyertes palyazok szamara. (Hatdridd: tandij
befizetését kovets 5 munkanap.)

Késedelmes tandijfizetés esetén, indokolt esetben, a NO megallapithat egy késébbi hatarid6t és a
késedelmi dij eltorlését.

A tandij befizetését kévetSen a TO a Neptunban igény szerint el&éllitja a felvételi hatarozatot a
hallgatok részére. A felvételi hatdrozatok Neptunban tértént eléallitdsarél a NO tdjékoztatja a
jelentkezéket.

A teljes felvételi id6szak alatt a NO munkatarsa emailben kapcsolatot tart a palyazokkal.
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A felvételt nyert hallgatok adatainak dsszegzése

A NO téblazatba foglalja a felvett devizas hallgatok adatait (képzési program, név, allampolgérsag) és
az SH, DFP és OKF programokban felvételt nyert hallgatok felvételi adataival egyiitt tajékoztatas
céljdbdl megkiildi a kiilligyi és tanulmanyi dékdnhelyetteseknek a felvételi déntések megszilletését
kovetSen legfeljebb 5 munkanappal. A tébldzatot a NO munkatdrsa folyamatosan frissiti a kiilonb6z6
osztondijprogramokban jelentkezettek felvételi statuszdnak valtozésai alapjan, kiilonds tekintettel a
julius 20-31. kozotti idGszakra, amikor a felvi.hu rendszerben a ,,vonalhuzés” idészaka van.

Vizum ligyintézés és a beutazas tamogatasa

A palydzokat a vizum és a beutazdshoz esetlegesen sziikséges egyéb dokumentumok megszerzésében
a NO munkatdrsa segiti. A vizumot a palyazdk énélléan igénylik.

Amennyiben a palyazé segitséget igényel széllasszervezésben, ennek szervezésérdl a NO munkatarsa
és a Hallgatéi Szolgaltatd Kézpont (a tovabbiakban: HSZK) gondoskodik.

Uj hallgatok érkezése, orientaciés események

Az Uj devizas hallgatok megérkezését kévetSen a NO a mentor hallgatok részvételével, az egyéb,
Karunkon teljes idejdi képzésben résztvevd kilfoldi hallgatokkal egyiitt orientdciés napot szervez a
hallgatok beilleszkedésének segitésére. Az orientdciés nap id6pontja illeszkedik a hallgatok
beérkezésének datumahoz. Az elsé orientacids eseményt kdvetSen a NO tdbb tematikus esemeényt
szervez a nemzetkdzi hallgaték szdméra nehezebb adminisztracids és egyéb feladatok, valamint
kulturdlis kiilonbségekbdl adddé problémak kezelésére. Az események lebonyolitdséban a mentor
hallgatok kdzrem(ikédnek.

A devizds hallgatéknak legkésébb oktéber 15. el6tt 5 munkanappal személyesen meg kell jelennilik az
oktatas helyszinén.

A hallgaték tanulmanyi adminisztraciéja: Neptun regisztrdcio és beiratkozas

Az U devizds hallgaték adatait tartalmazé Neptun import tédblazatot a NO munkatérsa elkésziti a
felvételi dontést koveté 10 munkanapon belill. Az adatokat elkiildi a TO és a DHI részére, akik
gondoskodnak az adatok Neptun-importjarél. Az importot kévetSen a Neptun kédokat elkiildik a NO
munkatdrsa szamara.

A NO munkatarsa emailben tdjékoztatja az Uj hallgatokat a Neptun regisztracioval és egyéb tanulmanyi
adminisztraciéval kapcsolatos kotelezettségeikrél, és elkildi szamukra az ehhez szlkséges
tudnivalokat.

A beérkezést kdvetSen legfeljebb 24 draval (karantén esetén a karantén lejartat kévetéen legfeljebb
24 6réval) az j hallgaté bejelentkezik a NO iroddban. Az adminisztracidhoz sziikséges tudnivalokrol és
a szabdlyzatokrél a NO emailben tdjékoztatja a hallgatdkat. Amennyiben a hallgatd az el&irt 24 6rén
beliil nem jelenik meg a NO iroddjaban, e-mailben felszolitast kap. Aki a beiratkozasi kdtelezettségének
nem tesz eleget, azt a NO munkatérsa jelenti a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal részére.




A beiratkozést a TO és a DHI bonyolitjak le a hatéridds feladatok aktualis jegyzékében foglaltak szerint.

A tantargyfelvételben a Kar &ltal koordinalt mentor haldzat segiti a hallgatdkat.

Az Uj hallgatok Magyarorszagi tartézkodasahoz kéthets adminisztrécios kotelezettségek

A tartézkoddsi engedély, magyarorszagi bankszémla és telefonszam ligyintézésben a mentorok segitik
az Uj devizas hallgatdkat. A mentorok munkajat a NO koordinalja.

A tartézkoddsi engedélyhez elengedhetetlen, Magyarorszagon érvényes egészségbiztositasrol az Uj
hallgaté koteles gondoskodni. A NO munkatarsa tajékoztatja a hallgatot arrdl, hogy milyen feltételek
mellett vilhat jogosulttd egészségiigyi szolgaltatds igénybevételére, illetve hogy kivel vegye fel
eziigyben a kapcsolatot (akar allami egészségiigyi szolgaltatas /NEAK/, akér magan-egészsegugyi
szolgaltatas esetén /pl. Generali, Union/).

A didkigazolvany igénylés a Neptunban térténik a NEK adatlap kitoltését kdvetSen. Az igénylések
adminisztracids teenddit a TO illetékes munkatérsa latja el. A folyamatrél a NO munkatarsa vagy
valamelyik mentor tajékoztatja a hallgatot.

Egyebek

A hallgatéknak nyujtott szolgaltatasok és hallgatdi programok koordinéciojat, és az ezekkel kapcsolatos
informacidatadast a HSZK irdnyitja. A munkajukat a NO tdmogatja.

A hallgatok tajékoztatésaért a NO, a TO, DHI és a Dékani Hivatal PR csoportja iigytipustol figgen
kozosen feleldsek.

A hallgaték tajékoztatdsa tanulmanyi ligyekben a Neptunon keresztiil és emailben torténik. Egyéb
iigyekben emailben és a honlapon megjelend hirek formdjéban téjékoztatjuk a hallgatokat. Az angol
nyelvii honlapon megjelend informdciokat a NO és a kari PR csoport kezeli.

A Kar dltal nyujtott szolgéltatésok és a NO nemzetkézi hallgatokat témogatd tevekenységének
hallgatdk ltali értékelését a NO bonyolitja le a tavaszi szemeszterben. A mérés elektronikus drlap Gtjan
torténik. Az elégedettségmérés sordn szerzett tapasztalatok hozzdjdrulhatnak a Kar nemzetkozi
hallgatéknak nyujtott tdmogatasanak fejlesztéséhez.

A NO munkatarsa a kari PR csoporttal egylittm(ikédésben minden tavasszal megkeresi a Kar kiilfoldi,
teljes idejd, idegen nyelv(i képzéseiben résztvevd hallgatdkat azzal a céllal, hogy a kari promdcids
tevékenységekben vegyenek részt (pl. interjuk, videdk, fényképek stb.)

Hallgatékat, palyazokat érinté kérdésekben harmadik félnek informaciét nem adunk ki.

Budapest, 2021.11.17.

Major Balazs
killtgyi dékdnhelyettes




