NEMZET
ROZSZOLGALATI EGYETEM

A NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM REKTORANAK
}/2019. SZAMU
UTASITASA

a tandrarend-szerkesztésrél, tanoratervezésrol és tanterem-gazdalkodasrol

A nemzeti felsdoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény 13. § (1) bekezdése, 104. § (1) bekezdés
¢) pontja, valamint a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat Szervezeti és Miikédési Rend 28. § (3) bekezdése alapjan a kovetkezd
utasitast adom ki:

Altaldnos rendelkezések

1. §

(1) Az utasitas targyi hatalya kiterjed az egyetemi tanérarendek tervezésére, elkészitésére, az
egyetemi tantermekkel valo gazdalkodasra.

(2) Az utasitds személyi hatdlya kiterjed az Egyetem oktatisban érintett foglalkoztatottjaira,
valamint az Egyetemmel] hallgat6i jogviszonyban 4ll6 személyekre.

Tanorarend-szerkesztés

3 8

(1) A tanévet az adott tanév idébeosztasardl sz6l6 rektori utasitisban meghatarozott naptari terv
alapjan az Oktatasi és Tanulményi Iroda (a tovabbiakban: OTI), illetve az OTI iranyitasaval és
feliigyelete mellett a tanulmanyi adminisztracioért felelds szervezeti egységek tervezik.

(2) A tandrék az Egyetemen egységesen 08:00 drakor kezdédnek, és — a (3) bekezdeésben foglalt
kivétellel — minden egyetemi campuson egységesen az aldbbi csengetési rend alapjan tervezettek:

Tanéra kezdete vége
1. tanéra 8:00 8:45
15 perc sziinet
2. tanora I 9:00 | 9:45
15 perc sziinet
3.taméra | 10:00 | 10:45
13 perc sziinet
4.tanéra |  11:00 | 11:45
135 perc sziinet
S.tanéra | 12:00 | 12:45
15 perc sziinet
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Tanéra kezdete vége
6. tanora 13:00 13:45
15 perc sziinet
7.tanéra | 14:00 | 14:45
135 perc sziinet
8.tanéra |  15:00 | 15:45
13 perc sziinet
9.tanéra |  16:00 | 16:45
15 perc sziinet
10.tanéra | 17:00 | 17:45
15 perc sziinet
11.tanéra |  18:00 | 18:45
15 perc sziinet
12.tanéra__ | 19:00 | 19:45

(3) A tanérak az Egyetem Hungéria koruti és szolnoki Campusan az alabbi csengetési rend alapjan
tervezettek:

Tanéra ketdete | vége
1. tanéra 8:00 8:45
5 perc sziinet

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

3. tanéra | 9:45 | 10:30
5 perc sziinet

4. tanéra | 10:35 [ 11:20
10 perc sziinet

5. tanéra [ 11:30 | 12:15
5 perc sziinet

6. tanéra | 12:20 | 13:05
70 perc ebédsziinet

7. tanéra | 14:15 | 15:00
5 perc sziinet

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

9. tanéra I 16:00 | 16:45
5 perc sziinet

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

11. tanora I 17:45 [ 18:30
5 perc sziinet

12. tanéra | 18:35 | 19:20

(4) A napi Orakeret 12 tanéra tervezésére ad lehetdséget, amelybdl 6 6ra a délelétti, 6 6ra pedig a
delutani idészakra esik. A Rendészettudomanyi Kar 4ltal gondozott képzéseken a (2) bekezdésben
meghatdrozott csengetési rend 6. tanérdja ebédsziinetnek mindsiil, amely idoszakra tandra nem
tervezheto.

(5) A hallgatokkal torténd egyeztetést kivetden a tandrak Osszevonhatok, az Gsszevont tandrakat
kovetd sziinet ideje az Gsszevonds miatt elmaradt sziinet idejével egyiitt keriil kiadasra, és a
kovetkez6 tandra kezdési ideje valtozatlanul marad.
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3. §

(1) A levelezd képzések esetében az adott képzésre vonatkozdan heti dsszevonasok tervezesével,
vagy penteki €s szombati napok figyelembevételével a felsboktatasi felvételi tajékoztatdban
megadottak szerint torténik a tanérarend Ssszeallitasa.

(2) A hivatasrendi szocializacios, kiképzési idépontok miatt a Hadtudoményi és Honvédtisztképzo
Kar, illetve a Rendészettudomanyi Kar 4ltal gondozott teljes idés 8 féléves tisztjelolti
alapképzéseken keddi és csiitortoki napokon a 7. tanoratél egyetemi tanéra nem tervezhetd.
Ezenfeliil a Rendészettudomanyi Kar altal gondozott 8 féléves tisztjelolti képzések tanorarendjének
tervezese sordn havi szinten 1 kiképzési/gyakorlati napra torténd idépontfenntartasat biztositani
kell.

(3) A meghatarozott draszamoktol térténd eltérésrél, vagy roviditett orak megtartasarol a rektor,
illetve felhatalmazasa alapjan az oktatési rektorhelyettes jogosult rendelkezni.

Tanoratervezés

4. §

(1) A tandrak tervezését — a hatalyos ajanlott tantervek alapjan a NEPTUN Egységes Tanulmanyi
Rendszerben (a tovabbiakban: Neptun-rendszer) — a Ludovika Campus és a Kar vezetésével torténd
megallapodas alapjan a Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Kar vonatkozasiban az OTL illetve
minden mas campus esetében az OTI iranyitdsaval a tanulméanyi adminisztraciéért felelés szervezeti
egysegek végzik az oktatdsi szervezeti egységekkel, szak-, szakiranyfeleldsokkel egyuttmiksdve.
Az adott félév tanoratervezésére vonatkozoan az azt megel6z6 félév elsé hénapjanak (szeptember,
illetve februar honap) 15. napjaig az OTI tervezési iitemtervet ad ki, amely tartalmazza a tervezési
id6szak feladatait, azok hatéaridejét, illetve a végrehajtasért felelds személyek, szervezeti egységek
megnevezeéseit.

(2) A tan6rarendek Osszeallitdsa soran torekedni kell az elméleti tantdrgyak, valamint a gyakorlati
jellegt, illetve terephez kotétt foglalkozasok Gsszevont, blokkositott tervezésére azzal, hogy az
adott tantargy esetében a témbben tervezett eléadasok idétartama egy napon a négy tandrat nem
haladhatja meg. A tandrék tervezése soran az Egyetemi Kozos Modul tantargyak a tervezés soran
prioritast €lveznek oly médon, hogy térekedni kell az egyetemi kézos tantargyak telephelyenkénti
Osszevont tervezésére.

(3) A tanoratervezés elvi iranyvonalainak rendszertana, sorrendisége a tandrarendi Ora tipusa
szerint:

a) Egyetemi K6z6s Modul tantargyak érarendje,

b) tobb képzés szamara Gsszevont kételezd, kitelezden valaszthato tantargyak orarendje,

c) kotelez, kotelezben valaszthato tantargyak érarendje,

d) szabadon valaszthat6 tantargyak 6rarendje.

(4) A Ludovika Campuson az Allamtudoményi ¢s Kozigazgatasi Kar, a Nemzetkézi és Eurdpai
Tanulméanyok Kar, a Rendészettudoméanyi Kar esetében a nappali munkarendii képzések soran
ciklikus (A-B hetes) orarendtervezés folyik, amely elv alapjan a tanérak a szorgalmi iddszak teljes
hosszéra egységesen elosztva, minden héten ugyanabban az idépontban és ugyanolyan tanora
hosszal keriilnek betervezésre. A ciklikus Orarendek esetében a munkasziineti, oktatdsmentes
napokra a tanérdk betervezésre keriilnek, viszont azok elmaradnak, és poétlasukrdl az oktatd dont,
illetve gondoskodik. A tanérdkat nem, de a tananyagot pétolni kell. A nem ciklikus orarendek,
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vagyis a tombositett Orarendek esetében a tervezés sordan van lehet6ség a munkasziineti,
oktatismentes napok elbzetes figyelembevételére. A Rendészettudomanyi Kar esetében a
tombositett szakmai gyakorlati 6rék részére a szorgalmi id6szak egy meghatirozott hete
elkiilonitésre keriil a ciklikus tervezéstol.

(5) A szabadon valaszthato tantargyak orarendje a fennmaradé idésavokra csak a kotelezd,
kotelezoen vélaszthaté tantirgyak orarendjének elkészitése utdn tervezhets. Egyetemi szinten
meghirdetett szabadon valaszthat6 tantargy csak olyan idépontra tervezhetd, amelyen azt az adott
hallgatoi kor ténylegesen elérheti.

(6) A tandrdk helyszinét arra a campusra kell tervezni, ahol a hallgaték képzése folyik. A
Nemzetbiztonsagi Intézet képzései keretében a tanérdk megtartasara sor keriilhet zart helyen, a
nemzetbiztonsagi szolgalatok 4ltal meghatarozott helyszinen, és kiilonleges beléptetési rendszer
alkalmazésaval.

S. §

(1) A tandratervezés a képzések tantervein, a tantargyak tantargyi programjain feliil az adott
félévre meghirdetend6 tantargyakra vonatkozé tervezési adatlapokon megadott informacidkon
alapszik.

(2) A tervezési adatlap a tantargyak féléves kurzusainak tandrarendbe helyezéséhez sziikséges
informécidkat tartalmazé nyomtatvany, amelynek kotelezd tartalmi elemeit a jelen utasitas
melleklete tartalmazza.

(3) Az adott félévben meghirdetend$ tantargyakra vonatkozé tervezési adatlapot a tantervek
alapjan a tanorarend-szerkesztésért (a tovabbiakban: tervezésért) felelés szervezeti egység késziti
el6, és azt az adott félévre vonatkozo igények megadésa érdekében az iitemtervben megadott
idépontig a tantargy meghirdetéséért felel6s oktatasi szervezeti egység részére megkiildi.

(4) A tantirgy meghirdetéséért felelés szervezeti egység az adott félévben meghirdetendd
tantargyakra vonatkozo, jelen utasitisban megadottak szerint kitoltott tervezési adatlapot az
Utemtervben megadott hataridoig a tervezésért felelés szervezeti egységnek visszakiildi.
Amennyiben a tervezési adatlap hataridén beliil nem kertil visszakiildésre, az adott tantargy az adott
képzés tanterve, illetve a tantargy tantdrgyi programja alapjan a tervezésért felelds szervezeti
egység altal kertil betervezésre.

(5) Azon képzések esetében, ahol a képzésért (szakért, szakiranyért) felelés oktatdsi szervezeti
egység szakkabinettel rendelkezik, a szaknak/szakiranynak/specializacionak megfelelé szakmai
képzés kizarélag a szakkabinetbe tervezhet6. Az oktatdsi szervezeti egységek a tervezési adatlapon
adjak meg a tervezésért felelos szervezeti egység részére, hogy mely tanérak mikor, melyik
szakkabinetbe tervezhetdk azzal, hogy ezen felil mas tandra az adott szakkabinetbe csak a
szakkabinetért felelds oktatdsi szervezeti egység elozetes engedélyével tervezhetd, illetve a
szakkabinetekre vonatkozd tervezést a Neptun-rendszerben fel kell vezetni.

6. §

(1) Az adott képzés jellegébol fakad6 specialis kovetelményekkel bird tantargyak kivételével a
tanorarend tervezése sordn torekedni kell arra, hogy egy foglalkozasra egy oktatd legyen
betervezve, ennek megfeleléen az adott kurzus vonatkozasdban név szerint feltiintetésre kell
kertiljon, melyik oktaté mikor melyik tandrat tartja. Eltérést ettél az oktatasi dékanhelyettes, illetve
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a karhoz nem tartozé intézet igazgatdja engedélyezhet amellett, hogy az engedélyezésére vonatkozd
igeényt az adott tantargy oktatasaért felelés oktatasi szervezeti egység vezetdjének a tervezési
adatlapon indokolnia kell.

(2) Az adott félév jogszabalyban meghatérozott hataridéig kozzétett orarendjét pontositasok utan a
hallgatoi tantargyfelvétel kezdetével egy idében az OTI lezarja, a tandrarendeket az Egyetem
oktatéi é€s hallgatoi allomdnya a NEPTUN-rendszerben tekintheti meg. Az oktatasi szervezeti
egyscég vezetdjének meg kell gy6zédnie arrdl, hogy az oktatési szervezeti egység oktatéi a
tanorarendet megismerték.

(3) A tanérarend lezarasa utani — 6racserébdl adédé — médositasokat a NEPTUN-rendszer tanora-
nyilvantartdsi moduljaban a helyettesités funkcié hasznalataval — a tervezésért felelés szervezeti
egység egyidejli értesitése mellett — kell rogziteni. A hallgatokat az oktatasi szervezeti egyseég,
illetve az adott oktaté értesiti.

7. §

(1) A tanév sordn a szorgalmi id8szakban elmaradt 6rak potlasat az oktatisi szervezeti
egyscégeknek a tervezésért felel6s szervezeti egység egyidejli értesitése mellett sajat hataskorben
kell megszervezniiik.

(2) A tanév folyaman felmeriil$ oktatéi helyettesitésért az adott oktatasi szervezeti egység vezetdje
a felelds. A helyettesités tényét a NEPTUN-rendszer tandra-nyilvantartdsi moduljaban a
helyettesités funkci6 hasznalataval kell rogziteni.

(3) Az oktatasmentes, illetve munkasziineti napokon tartandé tanorak tervezésére nincs méd.

Tanterem-gazdalkodds

8. §

(1) A tantermek lefoglaldsa az OTI iranyitasaval a NEPTUN-rendszer teremkezelé feliiletén
keresztiil torténik.

(2) A tantermek képzési célu lefoglalasat a Ludovika Campuson az OTI, minden més campuson a
tervezesért felelés szervezeti egység tervezi és végzi.

(3) A tanteremfoglalas elvi irinyvonalainak rendszertana, sorrendisége:

a) specidlis épiileteken beliil az azok rendeltetésével Osszefiiggd képzésért felelés kar,
szervezeti egység prioritasa,

b) az alap- és mesterképzés tanterveiben meghatarozott tantargyak kurzusoérarendje,

¢) adoktori képzések tandratervezéséhez sziikséges teremsziikséglet biztositéasa,

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

) szakirdnyd tovabbképzési szakok tanteremigénye;

f) egyéb orarendi tanteremfoglalas (6rapétlés, konzultacid, egyeb, oktatdssal osszefiiggh
foglalkozasok),

g) rendezvénycelu (oktatasi tevékenységen feliili) tanteremfoglalasok (belsé, kiilsg).

(4) A (3) bekezdésben meghatérozottakon til az adott campuson/épiileten beliili sorrend a
kovetkezo:
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a) terem tipusa szerint
aa) eldadotermek,
ab) specialis termek, helyszinek,
ac) szeminariumi termek;
b) tandrarendi 6ra tipusa szerint
ba) Egyetemi K6z6s Modul tantargyak,
bb) tobb képzés szamara 6sszevont kurzusok,
be) tovabbi kotelez6, kdtelezden valaszthatd tantargyak,
bd) a fennmaradé helyekre szabadon vélaszthaté targyak rogzitése.

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

(6) A Ludovika Campuson a tanérarenden feliili tanteremfoglaldsokat az OTI, minden mas
campuson a tervezesert felelds szervezeti egység koordinélja, végzi.

(7) A vizsgaid6szakban a vizsgdk helyszinét arra a campusra kell betervezni, ahol a hallgatok
képzése folyik.

Zaro rendelkezések

9. §
(1) Jelen utasitas az alairasat kévetd napon 1ép hatéalyba.

(2) Hatalyat veszti a tandrarend-szerkesztésrdl, tandratervezésrél és tanterem-gazdalkodasrol szolo
9/2017. szamu rektori utasitas.

10. §

(1) A nemzetbiztonsagi alap- és mesterképzési szak tandratervezése a Hadtudomanyi és
Honvédtisztképz6 Kar Tanulmanyi Osztdlyanak, a polgari nemzetbiztonsagi alap-és mesterképzési
szak tanoratervezése az OTI feladata azzal, hogy a képzéseket a Hungaria Kéruti Campusra kell
tervezni.

(2) A Hungiria Kérati Campuson a tanérdk tanteremfoglalasit a Hadtudomanyi és
Honvédtisztképz6 Kar felsGoktatasi képzéseinek, valamint a Katasztrofavédelmi Intézet és a
Nemzetbiztonsagi Intézet gondozasaban foly6 képzések kurzusaira tekintettel a szervezeti egységek
vezet6i altal megallapitott teremhasznalati rend szerint, illetve a 8. § (3)«(4) bekezdéseiben
meghatédrozott iranyelvek alapjan kell tervezni.

TS L
,,,,,,

Budapest, 2019. marcius ,, 4 ”

. Koltay Andras
rektor
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Melléklet 31/2019. sz. rektori utasitashoz
Tervezési adatlap nyomtatviny kotelezo elemei
L. A tandrarend-szerkeszto altal kitéltendoé adatok

1.  Tantargyadatok
a) tantargy neve,
b) tantirgy NEPTUN-kédja,
c) tantargy Osszoraszama,
d) tantargy (el6adas/szeminarium/gyakorlat) 6raszama,
e) tantargy kreditértéke,
f)  tantargy jellege,
g) szamonkérés jellege,
h)  targyat oktatd kar megnevezése,
1) targyat oktatd oktatasi szervezeti egység (intézet, tanszék, kdzpont) megnevezése.

2. Oktatasi idészak — ajanlott/kotelez6 félévre vonatkozé adatok.

3.  Hallgatéi korre vonatkozo informaciok
a)  szak/szakirany,
b)  munkarend,
¢) eévfolyam,
d)  Neptun tanterv kodja,
e)  tanuldcsoport/kurzus neve/kodja,
f)  tanulocsoport(ok) létszama.

II.  Oktatasi szervezeti egység altal kitiltendé adatok

1. Oktato6i adatok
a)  eloado(k) neve,
b)  szeminariumvezet6(k) neve,
c)  gyakorlatvezetd(k) neve.

2. Oktatasi €s vizsgaztatasi igények
a)  igényelt termek/specidlis termek (ide értve a testnevelés tanorak specialis
igényeit/objektumait is),
b)  specialis igények,
¢)  tantargy oktatdsdnak orarendben megkivant sorrendje,
d)  szémonkérés (vizsga) jellege.
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