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ANEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM REKTORANAK
7/2019. SZAMU
UTASITASA
a tanorarend-szerkesztésrél, tandratervezésrol és tanterem-gazdalkodasrol

(EGYSEGES SZERKEZETBEN A 35/2019. SZ., A 43/2020. SZ., A 29/2023. SZ. ES A 28/2026. SZ.
REKTORI UTASITAS EZEN UTASITAST MODOSITO RENDELKEZESEIVEL)

A nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény 13. § (1) bekezdése, 104. 8 (1) bekezdés
c) pontja, valamint a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat Szervezeti és Milkodési Rend 28. 8 (3) bekezdése alapjan a kovetkez6
utasitast adom Kki:

Altalanos rendelkezések
1. 8§

(1) Az utasitds targyi hatalya kiterjed az egyetemi tanoOrarendek tervezésére, elkészitésére, az
egyetemi tantermekkel valé gazdalkodasra.

(2) Az utasitas személyi hatdlya Kiterjed az Egyetem oktatasban érintett foglalkoztatottjaira,
valamint az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban all6 személyekre.

Tanorarend-szerkesztés
2. 8

(1) A tanévet az adott tanév id6beosztasarol szold rektori utasitasban meghatarozott naptari terv
alapjan az Oktatasi és Tanulményi lIroda (a tovabbiakban: OTI), illetve az OTI iranyitasaval és
felligyelete mellett a tanulmanyi adminisztracioért felels szervezeti egysegek tervezik.

(2) A tandrdk az Egyetemen egységesen 08:00 orakor kezdddnek, és — a (3) bekezdésben
foglalt kivétellel — minden egyetemi campuson egységesen az aldbbi csengetési rend alapjan
tervezettek:

! Megaéllapitotta a 29/2023. szamU rektori utasitas.
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Tanora kezdete vége
1. tan6ra 8:00 8:45
15 perc sziinet
2. tandra 9:00 9:45
15 perc sziinet
3. tanora 10:00 10:45
15 perc sziinet
4. tanora 11:00 11:45
15 perc sziinet
5. tandra 12:00 12:45
15 perc sziinet
6. tandra 13:00 13:45
15 perc sziinet
7. tanora 14:00 14:45
15 perc sziinet
8. tandra 15:00 15:45
15 perc sziinet
9. tandra 16:00 16:45
15 perc sziinet
10. tano6ra 17:00 17:45
15 perc sziinet
11. tandra 18:00 18:45
15 perc sziinet
12. tandra 19:00 19:45

(3) A tanorak az Egyetem Hungaria korati és szolnoki Campusan az alabbi csengetési rend alapjan

tervezettek:

Tanora kezdete vége
1. tandra 8:00 8:45
5 perc szlinet

2. tanéra | 8:50 | 9:35
10 perc szunet

3. tandra | 9:45 | 10:30
5 perc szunet

4. tandra | 10:35 | 11:20
10 perc sziunet

5. tandra | 11:30 | 12:15
5 perc szlinet

6. tandra | 12:20 | 13:05
70 perc ebedsziinet

7. tandra | 14:15 | 15:00
5 perc szlinet

8. tanéra | 15:05 | 15:50
10 perc szlinet

9. tandra | 16:00 | 16:45
5 perc szunet

10. tandra | 16:50 | 17:35
10 perc sziinet

11. tanéra | 17:45 | 18:30

5 perc szlinet
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| 12. tanéra | 18:35 | 19:20 |

(4)?> A Rendészettudomanyi Kar altal gondozott alapképzéseken a szorgalmi idészakot megelézd
rendeszeti alapfelkészités intenziv szakasza soran a kar sajat hatdskorében ebédszinetet rendelhet
el, azzal, hogy annak a (2) bekezdésben meghatarozott csengetési rend beosztasahoz igazodnia kell.

(5) A hallgatokkal torténé egyeztetést kovetden a tanorak 6sszevonhatok, az Osszevont tanorakat
kovetd sziinet ideje az Osszevonas miatt elmaradt sziinet idejével egyiitt keriil kiadasra, és a
kovetkezo tanora kezdési ideje valtozatlanul marad.

3.8

(1) A levelezb képzések esetében az adott képzésre vonatkozoan heti 6sszevonasok tervezésével,
vagy pénteki és szombati napok figyelembevételével a felséoktatasi felvételi tajékoztatoban
megadottak szerint torténik a tandrarend dsszeallitasa.

(2)% A hivatasrendi szocializacios, kiképzési iddpontok miatt a Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé
Kar altal gondozott teljes idos 8 féléves tisztjelolti alapképzéseken keddi és csiitortoki napokon,
valamint a Rendészettudoményi Kar altal gondozott teljes idds 8 féléves tisztjeldlti alapképzéseken
heti egy napon (évfolyamonként differencidlt napokon) a 7. tanoratdl egyetemi tandéra nem
tervezeheto.

(3)* A meghatirozott draszamoktol torténd eltérésrol, vagy roviditett orak megtartasarol a rektor,
illetve felhatalmazéasa alapjan az oktatési tigyekért felelds rektorhelyettes jogosult rendelkezni.

Tanoratervezés
4, 8

(1) ° A tandrak tervezését a hatalyos ajanlott tantervek alapjan a NEPTUN Egységes Tanulmanyi
Rendszerben (a tovabbiakban: Neptun-rendszer) a Ludovika Campus vonatkozasaban - a
Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Kar nemzetkozi biztonsag- és védelempolitikai alap- és
mesterképzési szak, a katonai nemzetbiztonsagi alap- és mesterképzési szak, tovabba a
Katasztréfavédelmi Intézet képzései kivételével - az OTI, illetve minden mas campus esetében az
OTI irdnyitasaval a tanulmanyi adminisztracioért felelds szervezeti egységek végzik az oktatasi
szervezeti egységekkel, szak-, szakiranyfelel6sokkel egyiittmiikodve.

(2)® Az adott félév tandratervezésére vonatkozéan az azt megelézé félév elsé honapjanak
(szeptember, illetve februar hénap) 15. napjaig az OTI tervezési Utemtervet ad ki, amely tartalmazza
a tervezési iddszak feladatait, azok hataridejét, illetve a végrehajtasért felelds személyek, szervezeti
egységek megnevezéseit.

2 Megaéllapitotta a 43/2020. szamu rektori utasitas. Megallapitotta a 29/2023. szamU rektori utasitas.
3 Megéllapitotta a 43/2020. szdmu rektori utasitas.

* Mddositotta a 35/2019. szamu rektori utasitas.

5 Megéllapitotta a 29/2023. szamu rektori utasitas. Megallapitotta a 28/2026. szamu rektori utasitas.

6 Megéllapitotta a 43/2020. szdmu rektori utasitas. Megallapitotta a 29/2023. szam( rektori utasitas.
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(3)" A tandratervezés elvi iranyvonalainak rendszertana, sorrendisége a tanorarendi Ora tipusa
szerint:
a) Ludoviceum tantargyak orarendje,

b) tobb képzés szamara 6sszevont kotelezd, kotelezéen valaszthatod tantargyak orarendje,
c) kotelezo, kotelezéen valaszthatd tantargyak orarendje,
d) szabadon vélaszthato tantargyak oOrarendje.

(4)® A Ludovika Campuson az Allamtudomanyi és Nemzetkdzi Tanulméanyok Kar, a Nemeskiirty
Istvan Tanarképz6 Kar, valamint a Rendészettudomanyi Kar — ideértve a Katasztrofavédelmi
Intézet képzéseit is - esetében a nappali munkarendii képzések, tovabba a Hadtudomanyi és
Honvédtisztképz6 Kar nemzetkodzi biztonsag- €s védelempolitikai alap- és mesterképzési szak
nappali munkarendii képzései soran ciklikus (A-B hetes) 6rarendtervezés folyik, amely elv alapjan a
tanorak a szorgalmi iddszak teljes hosszara egységesen elosztva, minden héten ugyanabban az
iddpontban és ugyanolyan tandra hosszal keriilnek betervezésre. A ciklikus érarendek esetében a
munkaszineti, oktatdsmentes napokra a tanorak betervezésre keriilnek, viszont azok elmaradnak, €s
potlasukrol az oktatd dont, illetve gondoskodik. A tandrakat nem, de a tananyagot potolni kell. A
nem ciklikus orarendek, vagyis a tombdositett orarendek esetében a tervezés sordn van lehetdség a
munkasziineti, oktatasmentes napok eldzetes figyelembevételére.

(5)° A Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Kar nappali munkarendii alapképzések III. és IV.
¢vfolyamos oOrarendjének tervezése soran a kiilsd helyszinekre vonatkozo6 bazis igények csak a Kar
vezetése altal jovahagyott id6szakra szervezhetok. A specializacion résztvevd hallgatok esetében a
tantervekben eldirt, szakon kozos, kotelezd tantargyakat a Kar vezetése altal meghatirozott
idészakban kell tervezni. Indokolt esetben a Kar vezetése engedélyezheti a szakon kdzos tantargyak
tobb kurzusban toérténd meghirdetését.

(6)° Gyakorlati és szeminariumi foglalkozasok tervezése a kozponti kotelezé elméleti kurzusok,
nyelvi kurzusok, illetve szabadon valaszthatd tantargyak szamara fenntartott savok
figyelembevételével, a fennmarad6d savokra tervezhet6k. A gyakorlati csoportok létszamainak
meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott campus adottsigaira és az optimalis
teremkihasznalasra, ezért a csoportok letszamat 20-24 {6 kozott ajanlott tervezni. Ciklikus
Orarendtervezés esetében a négy tanorat meghalado, tréning jellegii, blokkositott foglalkozasok csak
pénteki napra tervezhetdk. Kiilsé helyszinen tartando foglalkozasok szintén csak pénteki napokra,
valamint a Kar szdmara meghatarozott gyakorlati hétre / szakmai hétre iitemezhetok.

(7)** A szabadon valaszthato tantargyak orarendje a fennmaradd iddsavokra csak a kotelezo,
kotelezOen valaszthatd tantargyak orarendjének elkészitése utan tervezhetd. Egyetemi szinten
meghirdetett szabadon vélaszthatd tantargy csak olyan idépontra tervezhetd, amelyet az adott
hallgato6i kor ténylegesen elérhet.

" Megéllapitotta a 43/2020. sz. rektori utasitas. Megallapitotta a 29/2023. szamd rektori utasitas.

8 Médositotta a 35/2019. sz. rektori utasitas. Megallapitotta a 43/2020. sz. rektori utasitas. Megallapitotta a 29/2023.
szamu rektori utasitas. Megallapitotta a 28/2026. szamu rektori utasitas.

® Beiktatta a 43/2020. sz. rektori utasitas. Megallapitotta a 29/2023. szam rektori utasitas.
10 Beiktatta a 43/2020. sz. rektori utasitas. Megallapitotta a 29/2023. szamu rektori utasitas.

11 Szamozasat modositotta a 43/2020. sz. rektori utasitas. Megallapitotta a 29/2023. szamd rektori utasitas.
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(8)* A tanorak helyszinét arra a campusra kell tervezni, ahol a hallgatok képzése folyik. A
Nemzetbiztonsagi Intézet képzései keretében a tandrak megtartdsara sor kertilhet zart helyen, a
nemzetbiztonsagi szolgalatok altal meghatarozott helyszinen, és kilénleges beléptetési rendszer
alkalmazésaval.

5 8

(1) A tanoratervezés a képzések tantervein, a tantargyak tantargyi programjain felil az adott
félévre meghirdetendd tantargyakra vonatkozo tervezési adatlapokon megadott informaciokon
alapszik.

(2)2 A tervezési adatlap a tantargyak féléves kurzusainak tandrarendbe helyezéséhez sziikséges
informéacidkat tartalmazo elektronikus dokumentum, amelynek kotelezé tartalmi elemeit a jelen
utasitas melléklete tartalmazza.

(3) Az adott félévben meghirdetendd tantargyakra vonatkozd tervezési adatlapot a tantervek
alapjan a tanorarend-szerkesztésért (a tovabbiakban: tervezésért) felelds szervezeti egység késziti
eld, és azt az adott félévre vonatkozd tervezési ajanlasok megadasa érdekében az Utemtervben
megadott id6pontig a tantargy meghirdetéséért felelds oktatasi szervezeti egység részére megkuldi.

(4)® A tantirgy meghirdetéséért felelds szervezeti egység az adott félévben meghirdetendd
tantargyakra vonatkozo, jelen utasitasban megadottak szerint kitoltott tervezesi adatlapot az
itemtervben megadott hataridéig a tervezésért felelés szervezeti egységnek visszakildi.
Amennyiben a tervezési adatlap hataridon beliil nem keril visszakildésre, az adott tantargy az adott
képzés tanterve, illetve a tantargy tantargyi programja alapjan a tervezésért felel6s szervezeti
egység altal kerll betervezésre a sajat terve lapjan.

(5) Azon képzések esetében, ahol a képzésért (szakért, szakiranyért) felelés oktatasi szervezeti
egység szakkabinettel rendelkezik, a szaknak/szakirdnynak/specializacionak megfelelé szakmai
képzés kizardlag a szakkabinetbe tervezhetd. Az oktatasi szervezeti egységek a tervezési adatlapon
adjak meg a tervezésért felel6s szervezeti egység részére, hogy mely tanordk mikor, melyik
szakkabinetbe tervezhet6k azzal, hogy ezen felil mas tanéra az adott szakkabinetbe csak a
szakkabinetért felelos oktatasi szervezeti egység elézetes engedélyével tervezhetd, illetve a
szakkabinetekre vonatkozo tervezést a Neptun-rendszerben fel kell vezetni.

(6) ® Orarendi idSpontra vonatkozd egyedi elhelyezési igényt csak egyetemi vezetSi poziciot
betdltd oktatd nyujthat be a sajat kurzusaira vonatkozoan. A tovabbi oktato kollégdk csak indokolt
esetben az adott kar oktatasi -dékanhelyettesének irasos jovahagyasa mellett adhatnak meg Grarendi
iddpontra vonatkozd egyedi elhelyezési igényt. A megadasra keriilt 6rarendi id6pontra vonatkozo
egyedi elhelyezési igényt a tervezésért felelds szervezeti egység a lehetOségekhez és az egységes
orarendi szerkezethez mérten veszi figyelembe

12 Szamozasat modositotta a 43/2020. szam rektori utasitas
13 Mddositotta a 43/2020. szamU rektori utasitas

14 Mddositotta a 29/2023. szamU rektori utasitas.

15 Megéllapitotta a 43/2020. szdmu rektori utasitas

16 Bejktatta a 28/2026. szamu rektori utasitas.
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6. 8

(1) Az adott képzés jellegébdl fakadod specialis kovetelményekkel bird tantargyak kivételével a
tanorarend tervezése sordn torekedni kell arra, hogy egy foglalkozasra egy oktatd legyen
betervezve, ennek megfeleléen az adott kurzus vonatkozasaban név szerint feltlintetésre kell
kertljon, melyik oktaté mikor melyik tandrat tartja. Eltérést ett6l az oktatasi dékanhelyettes, illetve
a karhoz nem tartozé intézet igazgatdja engedélyezhet amellett, hogy az engedélyezésére vonatkozd
igényt az adott tantargy oktatasaért felel6s oktatasi szervezeti egység vezetdjének a tervezési
adatlapon indokolnia kell.

(2) Az adott félév jogszabalyban meghatarozott hatarid6ig kozzétett Grarendjét pontositasok utan a
hallgatéi tantargyfelvétel kezdetével egy idében az OTI lezérja, a tandrarendeket az Egyetem
oktatdi és hallgatéi allomanya a NEPTUN-rendszerben tekintheti meg. Az oktatasi szervezeti
egység vezetdjének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az oktatdsi szervezeti egység oktatdi a
tandrarendet megismerték.

(3) A tandrarend lezarasa utani — éracserébdl adodo — modositasokat a NEPTUN-rendszer tanora-
nyilvantartdsi moduljdban a helyettesités funkcid hasznalataval — a tervezésért felelds szervezeti
egység egyideju értesitése mellett — kell rogziteni. A hallgatokat az oktatdsi szervezeti egység,
illetve az adott oktato értesiti.

7. §17

(1) A tanév soran a szorgalmi iddszakban elmaradt orak poétlasat az oktatasi szervezeti
egységeknek sajat hataskorben kell megszervezniik.

(2) A tanév folyaman felmeriil6 oktatoi helyettesitésért az adott oktatasi szervezeti egység vezetdje
a felel6s. A helyettesités tényét a Neptun-rendszer tanéra-nyilvantartasi moduljaban a helyettesités
funkcio hasznélataval kell rogziteni. Tartos tavollét/oktato tavozasa esetén az Uj oktatot is sziikséges
a kurzushoz rendelni a félév folyaman.

(3) Az oktatdsmentes, illetve munkaszineti napokon tartand6 tanérak megtartasara nincs maod.

Tanterem-gazdalkodas
8. §

(1) A tantermek lefoglaldsa az OTI ir&nyitdsdval a NEPTUN-rendszer teremkezel6 feliiletén
keresztil torténik.

(2) A tantermek képzési célu lefoglalasat a Ludovika Campuson az OTI, minden mas campuson a
tervezésért felelés szervezeti egység tervezi és vegzi.

(3) A tanteremfoglalas elvi iranyvonalainak rendszertana, sorrendisége:
a) specidlis épuleteken belil az azok rendeltetésével Osszefiiggd képzésért felelos Kar,
szervezeti egység prioritasa,
b) az alap- és mesterképzés tanterveiben meghatarozott tantargyak kurzusérarendje,

17 Megallapitotta a 29/2023. szamu rektori utasitas.
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c) adoktori képzesek tanoratervezesehez szilkseges teremszikseglet biztositasa,

d) az eredeti telephelyen fellépé teremhiany miatt az érintett alap-, mesterképzések, doktori
képzések tanterveben rogzitett tantargyak kurzusaihoz tanterem biztositasa;

e) szakiranyl tovabbképzési szakok tanteremigénye;

f) 18egyéb orarendi (6rapotlas, konzultacio, egyéb, oktatassal osszefiiggd foglalkozasok) és
vizsgéztatéssal kapcsolatos teremfoglalas;

g) rendezvenycéll (oktatasi tevékenységen fellli) tanteremfoglalasok (belsd, kiils6).

(4) A (3) bekezdésben meghatarozottakon tul az adott campuson/épiileten beluli sorrend a
kovetkezo:
a) terem tipusa szerint
aa) eldadotermek,
ab) specidlis termek, helyszinek,
ac) szeminariumi termek;
b) tanorarendi Ora tipusa szerint
ba) °Ludoviceum tantargyak,
bb) tébb képzés szamara dsszevont kurzusok,
bc) tovabbi kotelez6, kotelezben valaszthato tantargyak,
bd) a fennmaradé helyekre szabadon valaszthato targyak régzitése.

(5) A tantermek vizsgaztatasi célra torténd lefoglaldsa a (3)—(4) bekezdésben meghatéarozott elvek
alapjan torténhet.

(6) A Ludovika Campuson a tandrarenden fellli tanteremfoglaldsokat az OTI, minden mas
campuson a tervezésért felelds szervezeti egység koordinélja, végzi.

(7) A vizsgaidészakban a vizsgak helyszinét arra a campusra kell betervezni, ahol a hallgatok
képzése folyik.

Zaro rendelkezések
9. §

(1) Jelen utasitas az alairasat kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) Hatélyat veszti a tanorarend-szerkesztésrol, tanoratervezésrol és tanterem-gazdalkodasrol sz616
9/2017. sz&md rektori utasitas.

10. §

(1) ?° A katonai nemzetbiztonsagi alap- és mesterképzési szak tanoratervezése a Hadtudomanyi és
Honvédtisztképz6 Kar Oktatasszervezési Osztalyanak, a polgari nemzetbiztonsagi alap- €és
mesterképzési szak tanoratervezése az OTI feladata azzal, hogy a képzéseket a Ludovika Campusra
kell tervezni.

18 Megallapitotta a 29/2023. szamU rektori utasitas.
19 Modositotta a 29/2023. szamu rektori utasitas.

20 Megallapitotta a 28/2026. szdmu rektori utasitas.
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(2)* A nemzetkozi biztonsag- és védelempolitikai alap- és mesterképzési szak tandrarendjét a
Ludovika Campusra kell tervezni, a Ludovika Campus csengetési rendje szerint.

(3)2 A nemzetkozi vizpolitika és vizdiploméacia mesterképzési szak tandratervezése a
Viztudomanyi Kar Tanulmanyi Osztalyanak a feladata azzal, hogy a képzést a Ludovika Campusra
kell tervezni az OTI &ltal biztositott tanterembe.

(4)23

Budapest, 2019. marcius ,,1”

Dr. Koltay Andras sk.
rektor

21 Beiktatta a 43/2020. szamu rektori utasitas
22 Bejktatta a 43/2020. szdmu rektori utasitas

23 Szdmozasat modositotta a 43/2020. szam rektori utasitas. Hatalyon kiviil helyezte a 28/2026. szamU rektori utasitas.
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Melléklet a 7/2019. sz. rektori utasitashoz?*

Tervezési adatlap nyomtatvany kotelezo elemei

l. A tandrarend-szerkeszto altal kitoltendé adatok
1.  Tantargyadatok

a) tantargy neve,

b) tantargy NEPTUN-kod]a,

c) tantérgy 6sszoraszama,

d) tantargy (el6adas/szeminarium/gyakorlat) 6raszama,

e) tantéargy jellege,

f)  targyat oktatd kar megnevezése,

g) térgyat oktato oktatasi szervezeti egység (intézet, tanszék, kdzpont) megnevezése.

2.  Oktatasi idészak — ajanlott/kotelezo félévre vonatkozo adatok.
3. Hallgatdi korre vonatkozé informaciok

a)  szak/szakirany,

b)  munkarend,

c) évfolyam,

d)  Neptun tanterv kddja,

e)  tanuldécsoport/kurzus neve/kodja,
f)  tanulécsoport(ok) létszama.

Il.  Oktatasi szervezeti egység altal kitoltendé adatok
1.  Oktatoi adatok

a)  eléado(k) neve,
b)  szeminariumvezet6(k) neve,
c) gyakorlatvezetd(k) neve.

2. Oktatasi igények
a) igényelt termek/specidlis termek (ide értve a testnevelés tanorak specialis
igényeit/objektumait is),

b)  oktatasra vonatkozd specidlis igenyek.
C) 25

2 Megallapitotta a 43/2020. szdmu rektori utasitas

25 Hatélyon kivil helyezte a 29/2023. szamU rektori utasitas.

9. oldal, 6sszesen: 9



