RGVH/.........../2023.

5/2023. szami Rektori utasitas
az egyetemi szintii 6rarend és teremfoglalas megvaldsitasarél

A Miskolci Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat III. kotet Hallgatéi
Kovetelményrendszer 43. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a torvényi
eléirasok maradéktalan betartisa érdekében elrendelem az intézmény valamennyi karat
és intézetét érinté egységes, kozponti 6rarend készitését.

Jelen utasitds részletesen meghatarozza a kdzponti 6rarend és teremfoglalas készitésének
rendjét, a kozremiik6dd személyek feladatait, feleldsségét és a részfeladatok hataridejét, az
alabbiak szerint:

1.

Az egyetemi kozponti Orarend elkészitésének megszervezéséért, a kari 6rarendek egy
adatbazisba hatdridore torténd Osszeszerkesztéséért és az Egyetem honlapjan torténd
publikalasaért a Beiskoldzasi és Oktatdsszervezési Igazgatdsag (a tovébbiakban: BOI)
igazgatoja a felelds. A kdzponti 6rarend dsszeallitasat és publikalasat az egyetemi Grarend
készit6k végzik, akik a Beiskolazési és Oktatasszervezési Igazgatésag munkatarsai.

Az Bgyetem karai 6rarendjének elokészitését a karok vezet6i altal megbizott, kari érarend
felelésok végzik. A kari drarend felel6s a karon oktatott képzések tanrendjeiért, a képzési
és a minbségi kovetelményeknek megfelelé orarend tartalmaért és a tantargyak
meghirdetéséért felel. Munkajukat intézeti orarend felelésok segit(het)ik. A kari 6rarend
felelés koordindlja az intézeti Orarend felelds6k munkajat, akiket az intézetek vezetdi
jelolhetnek ki.

Amennyiben a kar 6rarendjét elkészit6 személy kiilén valik a kari 6rarend feleldstdl, ugy
6t, mint kari 6rarend készitot, a kar vezetdje bizza meg. Szakmai munkéjét a kari 6rarend
felel6s mellett az egyetemi Orarend készit§ is irdnyitja. A kari 6rarend készité feladata,
hogy létrehozza a kari 6rarendeket és gondoskodjon azok meglétérol.

A kari és az intézeti 6rarend felel6sok, illetve az drarend készit6(k) nevét és elérhetéségét,
valamint annak véltozasait az egyetemi 6rarend késziték munkajat koordinalé tanulmanyi
uigyek osztalyvezetdjének és a beiskoldzasi és oktatasszervezési igazgaté részére meg kell
kiildeni.

Az Orarendek készitésével kapcsolatos aktudlisan ismert személyek nevét az 1. sz.
melléklet tartalmazza.



6. Az egységes egyetemi Orarend érdekében az orarend készitdk részére a FoxOR rendszer

hasznalatat rendelem el — az 6rarendkészités Neptun.Net rendszerre t6rténd atallasaig — az
egyes intézeti vagy kari orarendek elkészitése soran.

A FoxOR rendszerben elkészitett Orarendek az egyetemi Orarend készitdék
kozremiikodésével keriilnek att6ltésre a Neptun.Net rendszerbe az Oraterheltségi
kimutatasok elkészitése érdekében (figyelembe véve az egy id6ben, egy helyen tartott érak
tobbszori elszamolasanak megakadélyozasat).

A szorgalmi id6szak kdzben a kari 6rarendek kizérdlag az oktatési rektorhelyettes és az
egyetemi Orarend felelds tajékoztatasa mellett dékani engedéllyel modosithatoak.

A szabad kapacitasti oktatasi helyiségeket érintd teremfoglalasok elektronikus rendszer
alkalmazasaval térténhetnek, mely sor4n az aldbbiak szerint sziikséges eljarni:

Igény szerinti elézetes telefonos egyeztetést kovetden a Beiskolazasi és Oktatasszervezési
Igazgatosag honlapjardl letdltheté munkalap Poszeidon rendszerben térténé megkiildésére
az egyetemi Orarend készit6 kiallitja a sorszdmozott teremengedélyezési jegyet, melyet
bels6 postaval az igényl6 részére tovabbit. Az igényld ennek egy példanyat alairas utan
visszakiildi a Beiskolazasi és Oktatésszervezési Igazgatésag Tanulmanyi Ugyek Osztélya
részére, masik példanyat megérzi.

Az orarend készitésének részletes litemtervét, az egyes feladatok leirdsat és feleloseit az alabbi
tablazatok tartalmazzék.

Nappali tagozatos érarend készitésének hataridoi, feleldsei

Hataridé

Naptari/regisztraciés hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

Hatérnap,
ora

Felelos

Feladat, tevékenység, dokumentum

39.

Kar
vezetbje

1.) Kari érarend felelds (és kiilon személy
esetén a kari 6rarend készitd) kijelolése és
irdsos megbizasa.

2) A megbizott(ak) nevének,
elérhet6ségeinek irasos (e-mail)
bejelentése az  egyetemi  6rarend
felelosnek ¢és az intézetigazgatonak/
kozpontvezetdnek.

11.

41.

Egyetemi 6rarend
készitd

Kari 6rarend készitd szakmai
felkészitése,

11.

41.

Intézetigazgatd/
kozpontvezetd

1.) Intézeti oOrarend felelés irasos
megbizésa.
2.) Megbizott nevének, elérhetdségeinek
irdsos (e-mail) bejelentése a kari 6rarend
felelosnek és az egyetemi Orarend
felel6snek.

11.

41.

Péntek

kari 6rarend felelbs

Aktuélis ajanlott tanterv 4taddsa a kari
orarend készitbjének.

13.

43.

Péntek

kari 6rarend készit6

Orarend adatbézis aktualizaldsa, tanterv
munkapélddnyanak elkészitése,
egyeztetésre megkiildése a kari drarend
felelésnek.




Hataridé

Naptari/regisztracios hét

Oszi
orarend

Tavaszi
Orarend

Hatarnap,
ora

Felelés

Feladat, tevékenység, dokumentum

15.

45.

Szerda

Dékan/Tanulményi,

oktatasi
dékanhelyettes

1.) Az aktualizalt tanterv ellendrzése,
esetleges modositasok bejegyzése a
munkapéldinyba.

2.) Indulé szakok, szakiranyok, mellék-
szakirdnyok és azok becsiilt varhatd
létszamanak megadasa (1étszam
elérejelzése) a kari orarend felelésnek.
3.) A vélaszthaté tantargyak koziil az
inditanddk megadisa (hallgatoi
igényfelmérés alapjan) a kari orarend
felel6snek.

4.) Intézkedés az egyetemi szintG kifutd
évfolyam elmaradt hallgatéinak egyes
tantargyak orarendi megtartasarol.

5) Tanterv valtozés esetén intézkedés a
korabbi évfolyamok elmaradt
hallgatéinak egyes tantirgyak oOrarendi
megtartasarol.

15.

45.

Péntek

kari drarend készit6

Tanterv javitdsa, intézeti adatlapok
elkészitése, tadasa a tanulmanyi-oktatasi
dékanhelyettesnek  (az  6rarendhez
szitkséges adatok megadasédn kiviil az
intézet ebbol értesiilhet arrél, hogy
milyen targyakbodl sziikséges kurzusokat
kiirniuk, ill. mennyi gyakorlat kurzust
frjanak ki.)

16.

46.

Hétfo

Dékéni Hivatal

Intézeti  adatlapok  kikiildése az

intézeteknek.

17.

47.

Szerda

Kari/intézeti

orarend felel6s;
Tantargyfelelosok

1.) Az intézeti adatlapon a kovetkezd
informacidk sszegyjtése:

- tantargyak elGaddinak, gyakorlat-
vezetdinek neve, beosztasa (ezeken
feltétleniil a targy elbadojat, gyakorlati
Oratart6jat kell megadni, ha a targyat mas
oktatd jegyzi (tantargyfelelds) azt kiilon
kell jelezni).

- hivatalos éraszam Orarendi felosztdsa.

- targyak egylittes megtartdsénak igénye
| (a képzési teriileten beliil az alapszak és
mesterszak kozott nem lehetséges a
tantargyak egyiittes megtartasa).

- gyakorlatokon részt vevok létszamara
vonatkozé kérések (fél- vagy egész
csoportok, dupla csoportok, Osszevont,
max. 1étszam, stb.).

- idoészakonkénti (pl. kéthetenkénti)
Oratartasra vonatkozo igények.

- konkrét teremre vagy
felszereltségére vonatkozo6 kérések.
- oktatdk 6rarendjéb8l  kizarando
id6épontok.

terem




Hataridé Feladat, tevékenység, dokumentum
N qptﬁ'rVreglsztréclos h'et Hatdrnap, Felelés
Oszi Tavaszi bra
6rarend érarend
2.) A kitoltott adatlapok dtadéasa az
intézetigazgatonak.
e Intézetigazgatd/ | A kitSltott intézeti adatlapok ellendrzése,
ik 47 Csiitdridk kozpontvezetd | aldirdsa, eljuttatdsa a Dékani Hivatalba.
Intézeti adatlapok hatdridére torténd
17. 47. Péntek Délcéni Hivatal | CBYWiese, masols utin az  eredeti
példanyok 4taddsa a kari OGrarend
készitbnek.
1.) Kari orarendek el6készitése.
Egyetemi/kari |2.) A karonként el6készitett érarendek
orarend készitd, |egy adatbazisba tOrténd egyesitése,
25. 3. Péntek elozetes orarend kozzététele az egyetem
belsd halézatan.
Dékani Hivatal |3.) Intézeti 6rarend kivonatok kikiildése
az intézeti drarend feleldstknek.
1.) Az elozetes 6rarend megvizsgalasa az
intézeti G6rarend elkészithet6ségének
., e, ., szempontjabol.
Regisziracios | Regisziraciés e Rari frarend |, y"\rsdocitasi igények  eldkészitése
hét elétt 2 hét el6tt 2 Hétfo felelos, intézeti . .
. . , = (figyelemmel az interneten kozzétett
héttel héttel orarend felelGs - . .
teljes kari elozetes orarendre).
3.) Egyeztetések lebonyolitasa a kari
orarend készitével.
1.) Az elézetes egyeztetések alapjan az
intézeti modositasok rogzitése az elzetes
Regisztracios | Regisztracios ., kari 6rarendben.
hét elétt hét elétt 1 grzaerda 16 Kalr(‘é‘s’;?trg“d 2) Az eddig fligedben 16v6 inditist
1héttel héttel szakok orarendjének elkészitése a karok
adatszolgaltatisa  alapjan  (tanterv,
1étszam, aktudlis oktatok megadasa).
1.) A modositasi id6észak utdn a Kkari
orarend kozzététele a ,,gekorarend” bels6
. . halézatan, feltiintetve az eldzetes
Kari 6rarend . , 1 res
NP Y o ron érarendben elvégzett modositdsokat.
Regisziricios |Regisztracios készito, ) Loz .
fe a1 b =1l . P 2.) Félévkezdéskor érvényes €s az ennek
hét el6tt 1 hét el6tt 1 Péntek Dékéani Hivatal A .
. . L megfeleld intézeti oOrarend kivonatok
héttel héttel Intézeti . . ntézetekh
adminisztrétorok eljuttatasa az mt(?zete ez.
3.) A Neptunba importalt 6rarend adatok
ellenérzése az Intézetek altal a hidnyzo
id6pontok potlasa
Regisztraci6 |Regisztracio - Egyetemi  Orarend kézzététele az
. oy Egyetemi érarend |.=; "7, -
megnyitdsa | megnyitasa o e intézmény honlapjan.
: . készitd
el6tt 2 nappal |el6tt 2 nappal
A modositasi id6szak lejarta és a
szorgalmi idészak elsé napja kozott az
., ., . orarend mddositds technikai okokbol
Regisztracios |Regisztracios Egyetemi orarend . . ) .
. . o szlinetel, mivel a hallgatoknak az 6rarend
hét hét készitd

ismeretében célszerli a kurzusokra
feliratkozni. Csak egyfajta modositas
végezhetdé el: egyes  kurzusoknil




Hataridé Feladat, tevékenység, dokumentum
aptari/regisztricios h . .
Al P UTe Al ?t Hatarnap, Felelos
Oszi Tavaszi .
. . ora
orarend orarend !
kicserélhet6 a terem nagyobbra, de csak
valtozatlan id6pontban.
A véglegesitett orarend a kurzusok
hallgatéinak és az oktaténak Kkozos
szandéka esetén a szorgalmi iddszak elso
napjatél moédosithaté, amennyiben van
Szorgalmi Szrgali Egyc?teJP1 orarc?nd megfeleld (méretii e .fslszereltsegu)
o N . készitd, kari szabad terem a kért id6pontban. A
idOszak els6 | id6szak elsd ] . o gl o e
on e orarend készitd, |[modositds a kari Orarend késziténél
hetétdl az hetétol az L I . g ; . ‘o
utolséig utolsois intézeti orarend |dékani engedélyezés utian az oktatdsi
felel6s rektorhelyettes  t4jékoztatasa  mellett
kezdeményezhet6. @A  modositasok

véglegesitése és publikaldsa az egyetemi
honlapon az egyetemi Orarend készitd
megkeresését kvetden torténhet meg.

Levelezd tagozatos 6rarend készitésének iitemezése

Hataridé

Hét

Naptdri/regisztracios hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

napja/
ora

Felelos

Feladat, tevékenység,
dokumentum

13.

43,

Péntek

kari orarend felelds
(Tanulményi referens)

Aktudlis tanterv és valaszthatd
targyak listdjanak 4tadasa a kari
6rarend készitdbnek (lehetSleg
nagyon  korlatozott  szdmban
szerepeljenek a  valaszthatdak
kozott olyanok, amelyek egyes
szakoknak kotelezbek, ez ugyanis
megndveli a konzultacios hétvégék
szamat).

15.

45.

Péntek

kari 6rarend készitd

1.) Orarend adatbazis
aktualizaldsa, ajanlott tanterv
munkapéldany készitése,
egyeztetés, ellendrzés céljabol.

2) Konzultacios hétvégék
szaménak kiszamitésa,
eléaddterem-igény meghatirozasa.

16.

46.

Péntek

kari 6rarend felelés

1.) Rogzitett tanterv ellendrzése,
esctleges médosulasok bejegyzése
a munkapéldanyba.

2.) Induld szakok, szakiranyok,
mellék-szakirdnyok és azok becsiilt
varhaté létszimanak megadasa
(/évfolyam).

3) Vélaszthato
kiegészitése.

4.) Intézkedés az egyetemi szintii
kifuté évfolyam elmaradt

targyak




Hatarido6

Naptari/regisztraciés hét

Oszi
Orarend

Tavaszi
orarend

Hét
napja/
6ra

Felelos

Feladat, tevékenység,
dokumentum

hallgatéinak egyes tantargyak
6rarendi megtartasarol.

5.) Tanterv valtozas esetén
intézkedés a korabbi évfolyamok
elmaradt  hallgatdinak  egyes

tantargvak érarendi megtartisarol.

18.

48.

Péntek

kari Orarend készit6

Tanterv javitasa, intézeti adatlapok
elkészitése.

20.

49.

Péntek

Deékani Hivatal

Intézeti adatlapok kikiildése az
intézeteknek.

22.

50.

Szerda

Kari/intézeti érarend
felelbs;
Tantargyfeleldsok

1.) Adatlapon a kovetkezd
informécidk Osszegylijtése:

- tantargyak eléaddbinak,
gyakorlatvezetdinek neve,
beosztisa (ezeken feltétleniil a
targy el6addjat kell megadni, ha a
targyat mas  oktatdé  jegyzi
(tantargyfelelos) azt kiilon kell
jelezni!

- hivatalos ¢raszdm Orarendi
felosztasa, blokkositas, egy
napra/hétvégére esé maximalis
oraszam megadasa.

- targyak egyiittes megtartdsanak
igénye (a képzési teriileten beliil az
alapszak ¢és mesterszak k6z6tt nem
lehetséges a tantirgyak egyiittes
megtartasa).

- gyakorlatokon részt vevok
1étszamara vonatkozd kérések (fél-
vagy egész csoportok, dupla
csoportok, Osszevont, max.
1étszam, stb.).

- konkrét teremre vagy terem
felszereltségére vonatkozé
kérések.

- oktatok Orarendjébdl kizérando
idépontok.

2.) A kit6ltott adatlapok atadasa az
intézetigazgatonak.

22,

50.

Csiitortok

Intézetigazgatd/
kdzpontvezetd

A kitoltétt intézeti adatlapok
ellenérzése, alairdsa, eljuttatdsa a
Dékani Hivatalba.

22.

50.

Péntek

Dékéni Hivatal

Adatlapok begyiijtése, masolas
utén az eredeti példanyok atadasa a
kari/intézeti orarend felelosnek.

26.

Péntek

kari Orarend készit6

Levelez6 oOrarend elokészitése,
4tadésa a kari 6rarend felel6snek.




Hatarido

Naptari/regisztraciés hét

Hét

Feladat, tevékenység,

Oszi Tavaszi napja/ Felelos dokumentum
orarend orarend ora
Levelezd  oOrarend  Attekintése,
Regisztracios | Regisztricios Kari 6rarend felelds szilikség esetén intézeti egyeztetése,
hét el6tt 2 hét el6tt 2 Péntek esetleges mddositdsi  igények
héttel héttel elvégeztetése a kari OGrarend
készitével.
Regisztraciés | Regisztracios Eovetemi érarend A levelezé érarend ¢s tantervi
hét el6tt 1 hét elott 1 Péntek gy Készith eldirasok kozzététele az
héttel héttel intézmény honlapjan.
Levelez6 O&rarend igény szerinti
médositashoz valamennyi érintett
fél jovahagyasa és a dékan
engedélye sziikséges,
Szorgalmi Szorgalmi N eloafias/tanc{ra/gyakorl?t _csere
s in . s in " Egyetemi érarend esetén az érdekelt féllel torténd
id6szak elsd idoszak els6 ren . . . o a
”" o készit6, kari orarend | egyeztetés az igényld feladata.
hetét6l az hetétol az o s o . . e A ren
P . készitd, intézeti A végrehajtott  moddositasok
utolséig utolsoig X o ; .
orarend felel6s egyetemi honlapon t6rténd
folyamatosan | folyamatosan ; o ; ..
atvezetése érdekében a kari 6rarend

készit6 irasos tajékoztatast kiild az
egyetemi Orarend készito részére az
oktatasi rektorhelyettes
tajékoztatdsa mellett.

Miskolc-Egyetemvaros, 2023. junius 30.

Prof. Dr. Horvath Zita

rektor




1. sz. melléklet

Az oérarendek készitésével kapcsolatos aktudlisan ismert 6rarendfelelds €s orarendkészitd

személyek
Szervezeti egység /Kar név 6rarenddel kapcsolatos
beosztas
Beiskolazési és | Adam Zoltan egyetemi oOrarend felelGs
Oktatésszervezési (EOF)
Igazgatosag
Tanulmanyi Ugyek Osztalya | Morvainé Ar Klara kozvetlen munkairanyito

BOI

Dr. Gyulai Laszl6

egyetemi,

AJK nappali és levelezd, és
GTK nappali és levelezd
orarend készitd

BOI Talosi Péter egyetemi, MFK nappali, és
GEIK nappali és levelezd
orarend készito

AVK Garami Attila AVK nappali és levelez6
orarend készitd

BBZK Barnaki Déra BBZK kari orarend felelds és
készit6

BTK Olih Levente BTK kari orarend felelSs és
készit6

ETK Horvath Katalin ETK Kkari o6rarend készitd

AVK Dr. Mende Tamas AVK Kkari orarend felel6s

AJK Dr. Hornyék Zs6fia AJK Kari érarend felelds

ETK Dr. Rucska Andrea ETK Kkari 6rarend felelds

GEIK Simon Gébor GEIK Kari 6rarend felelés

GTK Lates Viktor GTK kari orarend felelos

MFK Hudék Eva/Gaszner Emilia | MFK kari 6rarend felelés




