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5/2016. szami Rektori — Kancellari Utasitas
az egyetemi szintil orarend és teremfoglalas bevezetésérol

Az allamhaztartas szamvitelérol szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 50. § (5) bekezdése
alapjan az oktatasi tevékenység onkoitségének meghatdrozasa sordn szakonként, képzési
szintenként, munkarend szerint meg kell hatérozni {élévente az egy hallgatéra jutd dnkoltség
Osszegét, Az elbiras betartasa érdekében kialakitasra keriilt a Taranis Infrastruktira
Menedzsment Rendszer (IMR), mely irant az Egyetemiink vezetése elkotelezetiséget mutat
az atlathatd, szabalyos mikdédés érdekében ¢és melynek egységes, kozponti hasznailata
minden kar és intézet szamara kitelezé. Az IMR rendszer tobb, egymasra €piilé modulboél
all, része az E—Orarend modul, az E-Teremfoglalds modul és a Létesitménygazdalkodasi
modul is.

A Miskolei Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat III. kétet: Hallgatéi
Kovetelményrendszer 43. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjin - a vonatkozo
jogszabalyi és egyetemi szabalyzati eldiriasok betartisa érdekében - elrendeljiik az
intézmény valamennyi karat és intézetét érintd egységes, kozponti orarend készitését és
az IMR rendszer kizponti hasznalatat.

Jelen utasitas részletesen meghatarozza a kozponti orarend készitésének rendjét, a
kozremlkod6 személyek feladatait, feleldsségét és a részfeladatok hataridejét, valamint a
teremfoglalas rendjét az alabbiak szerint:

1. Az Egyetem karai és intézete (a tovabbiakban: kar) drarendjének elokészitését a karok
vezetdi altal megbizott, kari orarend felelosok végzik. Munkdjukat intézeti Orarend
feleldsok segit(het)ik.

2. A levelezd Orarendet — a nappalitol teljesen eltérd idébeli titemezése miatt — kiildn
orarendként kell kezelni. A levelez6 ordk elhelyezésére a technikai egymadsra épiilés
(teremfoglalas) miatt altalaban a nappali érék elhelyezését kovetden keriilhet sor.

3. A képzési és a minbségi kivetelményeknek megfeleld orarend tartalméért, a tantargyak
meghirdetéséért a szakot gondozd kar vezetbje a felelds. A kar orarendjét eldkészitd
személyt, aki a kar orarend feleldse, a kar vezetdje irdsban bizza meg, szakmai munkéjat
a kar vezetbje mellett az egyetemi orarend felelos is irdnyitja. Az intézeti Orarend
felelosok megbizasar6l az intézetigazgatd gondoskodik. A  kézponti Orarend
Osszeszerkesztése érdekében az Egészségiigyi Kar és a Bartdk Béla Zenemiivészeti



Intézet altal eclkészitett drarendet més kari orarendekhez hasonldéan meg kell kiildeni a
Hallgatéi Kozpont felé. ,

4. Az egyetemi kézponti érarend elkészitésének megszervezdséért, a kari Orarendek egy
adatbazisba hatariddre torténd Osszeszerkesztéséért és az egyetem honlapjan torténd
publikélasaért a Hallgatoi Kozpont igazgatdja a felel6s. A kozponti 6rarend &sszedllitasét
és publikaldsit az egyetemi drarend felelds ¢s helyettese(i), akik a Hallgatéi Kézpont
munkatarsai, latjak el.

5. A kari és az intézeti o6rarend felel6s nevét és elérhetoségét, valamint annak véltozasait az
egyetemi 6rarend felelds &s a Hallgatoi Kozpont igazgatéja felé meg kell kiilden.

6. A szorgalmi idészak kizben a kari 6rarendek kizarolag az egyetemi 6rarend felelds irdsos
értesitése mellett modosithatdak.

7. Amig az egyetemi orarend felelds és helyettesei a FoxOR rendszerben készitik az
egyetemi Orarendet, addig annak az Infrastruktira Menedzsment Rendszerbe (IMR) E-
drarend moduljaba torténé importalasardl is gondoskodnak. Amennyiben az
Egészségiigyi Kar ¢s a Bartok Béla Zenemfivészeti Intézet nem a FoxOR rendszerben
késziti el az érarendjét, koteles gondoskodni az IMR rendszerbe torténd rogzitésérol.

8. Az atmenetileg szabad kapacitasi oktatdsi helyiségeket érinté teremfoglalisok a
késGbbiekben kizarélag az IMR rendszer alkalmazasdval torténhetnek, melynek
szabélyait kiilon utasitas fogja tartalmazni. Addig is az alabbiak szerint szilkséges eljarni:
Tgény szerinti elézetes egyeztetést kovetden (telefonon vagy e-mailben) a Hallgatdi
Ké6zpont honlapjarol letdlthetd munkalap Mondoc rendszerben térténd megkiildésére az
egyetemi Orarend felelds vagy helyettes(i) kidllftja a sorszdmozoti teremengedélyezési
jegyet, melyet belsé postéval az igényl6 részére tovabbit. Az igényld ennek egy példanyat
aldiras utén visszakiildi a Hallgat6i Kozpontba, masik példinyét megbrzi.

Az orarend készitésének részletes litemtervét, az egyes feladatok leirdsat, és felelfseit az
alabbi tablazatok tartalmazzak.

Nappali tagozatos érarend készitésének hatariddi, felel6sei

Hataridé
Naptari/regisziraciés hét . . . .
2 Uregisztracios : Hatarnap, Felelos Feladat, tevékenység, dokumentum
Oszi Tavaszi .
. . ora
orarend orarend
1) Kari orarend felelds irésos
megbizasa.
Kar/BBZI 2.}’ o Megbizottr ’ nevéne_k,
39. s elérhetdségeinek irasos {e-mail)
vezetOje . . .
bejelentése  az  egyetemi  Orarend
felelosnek ¢és az intézetigazgatonak/
kiszpontvezetdnek.
Egyetemi 6rarend |Kari  Srarend  felelés  szakmai
41. ,, A
felelds felkészitése.
1.) Intézeti orarend felelds irdsos
megbizasa.
4l Intézetigazgato/ |2.) Megbizott nevének,
' kézpontvezetd  |elérhetdségenek irdsos (e-mail)
bejelentése a kari 6rarend felelosnek és
az egyetemi orarend feleldsnek.
. Dékéan/Tanulmanyi- | Aktuélis ajanlott tanterv ataddsa a kari
41. Péntek . . ,,
oktatési Orarend feleldsnek.




Hatarido

Naptari/regisztraciés hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

Hatarnap,
ora

Felelos

Feladat, tevékenység, dokumentum

dékénhelyettes

13.

43,

Péntek

Kari drarend felelds

Orarend adatbazis aktualizaldsa, tanterv
munkapéldanyanak elkészitése,
egyeztetése, megkiildése a tanulméanyi-
oktatasi dékan-helyettesnek.

15.

45.

Szerda

Dékan/Tanulmanyi-
oktatési
dékanhelyettes

1.) Az aktualizalt tanterv cllendrzése,
esetleges modositasok bejegyzése a
munkapéldanyba.

2.) Indulé szakok, szakiranyok, mellék-
szakiranyok és azok becsiilt varhato
létszamanak ~ megadasa  (létszdm
elérejelzése) a kari orarend feleldsnek.
3.) A vilaszthaté tantérgyak kozil az
inditandék ~ megadasa  (hallgatoi
igényfelmérés alapjan) a kari orarend
felelésnek.

4.) Intézkedés az egyetemi szintll kifuto
évfolyam elmaradt haligatéinak egyes
tantargyak orarendi megtartasarol.

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

15,

45.

Péntek

Kari orarend felelts

Tanterv javitdsa, intézeti adatlapok
elkészitése, 4taddsa a tanulmanyi-
oktatési dékanhelyettesnek {az
orarendhez sziikséges adatok
megaddsdn kiviil az intézet ebbdl
értesiilhet  atrdl,  hogy  milyen
targyakbol  sziikséges  kurzusokat
kiirniuk, ill. hany db. gyakorlat kurzust
irjanak ki.)

16.

46.

Hétfo

Dékan/Tanulmanyi-
oktatasi
dékanhelyettes

Intézeti  adatlapok  Lkikiildése az
intézeteknek.

17.

47,

Szerda

Kari/intézeti
orarend felelds;
Tantargyfeleldsok

1.) Az intézeti adatlapon a kovetkezd
informacidk Gsszegylijtése:

- tantargyak eldaddinak, gyakorlat-
vezetbinek neve, beosztasa (ezeken
feltétleniil a targy eldadojat, gyakorlati
Gratartdjat kell megadni, ha a targyat
mas oktatd jegyzi (tantargyfelelds) azt
kiilén kell jelezni).

- hivatalos 6raszam érarendi felosztasa.
- targyak egyiittes megtartasanak
igénye (a képzési teriileten belil az
alapszak és mesterszak kozdtt nem
lehetséges a  fantargyak egylittes
megtartasa).

- gyakorlatokon részt vevok létszdmara




Hatarido

Naptari/regisztracios hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

Hatarnap,
dra

Felelas

Feladat, tevékenység, dokumentum

vonatkozd kérések (fél- vagy egész
csoportok, dupla csoportok, Hsszevont,
max. létszam, stb.).

- idGszakonkénti (pl. kéthetenkénti)
oratartasra vonatkozo igények.

- konkrét teremre wvagy terem
felszereltségére vonatkozd kérések,

- oktatdk drarendjébdl  kizarandd
id6pontok.

2.} A kitoltott adatlapok ataddsa az
intézetigazgatonak.

17.

47.

Csiitsrtdk

Intézetigazgatd/

kézpontvezetd

A kitsltott  intézeti
ellenérzése, alairasa,
tanulmanyi-oktatasi
helyettesnek.

adatlapok
eljuttatasa a
dékan-

17.

47,

Péntek

Tanulmanyi-
oktatasi
dékanhelyettes

Intézeti adatlapok hataridére torténd
begylijtése, mdsolds utdn az eredeti
példanyok atadasa a kari orarend
felelosnek.

25.

Péntek

Kari drarend felelds
és egyetemi drarend

felelds

1.) Kari drarendek elokészitése.

2.) A karonként elokészitett drarendek
egy adatbazisba torténd egyesitése,
elézetes  Orarend  kozzététele az
egyetemi honlapon.

3)  Intézeti orarend
kikiildése  az  intézeti
felelésoknelc.

kivonatok
Orarend

Regisztracios
hét el6tt 2
héttel

Regisziricios
hét elétt 2
héttel

Hétfs

Kari orarend
felelds, intézeti
orarend felelts

1.) Az elbzetes orarend megvizsgalasa
az intézeti drarend elkészithetdségének
szempontjabol,

2.) Médositasi igények elokészitése
(figyelemmel az interneten kozzétett
teljes kari el6zetes orarendre).

3) Egyeztetések lebonyolitisa az
egyetemi Orarend feleldssel.

Regisztracios
hét eldtt
1hétte]

Regiszfracids
hét eldtt 1
héttel

Szerda 16
Ora

Kari 6rarend felelos

1.} Az elbzetes egyeztetések alapjan az
intézeti moddositasok rogzitése az
clozetes kari orarendben.

2.) Az eddig fiiggdben 1évd inditdst
szakok orarendjének elkésziiése a
karok adatszolgaltatasa alapjan
(tanterv, létszam, aktudlis oktaidk
megadasa).

Regisztracios
hét eldtt 1
héttel

Regisztracias
hét eldtt 1
héttel

Péntek

Kari érarend felelds
és egyetemi drarend

felelos

1) A modositdsi iddszak utin a kari
orarend kizzététele a kart
hirdet6tablan.

2.) Félévkezdéskor érvényes és az
ennck megfeleld intézeti drarend
kivonatok eljuttatisa az intézetekhez
feltiintetve az  elbzetes Orarendben




Hatarido

Na’Ptall Vregisztracids h?t Hatarnap, Felelds Feladat, tevékenység, dokumentum
Oszi Tavaszi ,
. . ora
orarend orarend
elvégzett modositsokat.
Reglsz??cw Regxszg’a'wm Egyetemi orarend |Egyetemi Orarend kozzététele az
megnyitdsa | megnyitdsa " e g
p . felelos intézmény honlapjan.
el6tt 2 nappal |el6tt 2 nappal
A modositasi id8szak lejarta és a
szorgalmi idbszak elsd napja kizott az
orarend modositas technikai okokbol
sziinetel, mivel a hallgatoknak az
Regisztracios |Regisziracios Egyetemi érarend |6rarend  ismeretében  célszeri  a
hét hét felelds kurzusokra feliratkozni. Csak egyfajta
modositas  végezhetd  el.  egyes
kurzusokndl kicserdélhetd a terem
nagyobbra, de csak  valtozatlan
idépontban.
A véglegesitett orarend a kurzusok
hallgatéinak és az oktatéonak k&zos
., szandéka esetén a szorgalmi idOszak
. . Egyetemi drarend ) ey e .
Szorgalmi Szorgalmi " - ¢lsé napjatdl médosithatd, amennyiben
s v R . felelos, kari s v .
idészak elsé | id6szak elsd . u azt a teremkapacitis lehetévé teszi. A
Lo orarend felelds, o L, .
hetétsl az hetétbl az s, maodositas a kari oSrarend feleldsnél
‘s ‘e intézeti orarend 0 " . "y
utolsoig utolséig kezdeményezhets. A  modositdsok

felelds

véglegesitésére az egyetemi Orarend
felelossel  torténd  egyeztetés utan
keriilhet sor.

Levelezo tagozatos érarend készitésének iitemezése

Hatarido

Naptari/regisztraciés hét

Hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

napja/
ora

Felelds

Feladat, tevékenység,
dokumentum

13,

43.

Péntek

Tanulmanyi-oktatasi
dékanhelyettes

Aktualis tanterv és valaszthatd
targyak listdjanal ataddsa a lkari
orarend  felelésnek  (lehetbleg
nagyon  korlitozoff  szimban
szerepeljenek  a  valaszthatoak
kozott olyanok, amelyek egyes
szakoknak kotelezoek, ez ugyanis
megndveli a konzulticids
hétvégek szamat).

15.

45.

Péntek

Kari orarend felelts

1) Orarend
aktualizilasa, ajanlott tanterv
munkapéldany készitése,
egyeztetés, ellendrzés céljabdl.

2) Konzultacios hétvegek
szamanak kiszamitdsa,
eldaddterem-igény meghatirozdsa.

adatbizis




Hatarid6

Naptari/regisztracios hét

Oszi
orarend

Tavaszi
orarend

Hét
napja/
6ra

Felelos

Feladat, tevékenység,
dokumentum

16.

46.

Péntek

Tanulmanyi-cktatasi
dékanhelyettes

1) Régzitett tanterv ellendrzése,
esetleges mddosulasok bejegyzése
a munkapéldanyba.

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

3) Valaszthatd targyak
kiegészitése.

4.) Intézkedés az egyetemi szintl
kifuto éviolyam elmaradt
hallgatdinak egyes tantargyak
orarendi megtartasarol.

5.) Tanterv valtozds esetén
intézkedés a korabbi évfolyamok
clmaradt  hallgatdinak  egyes
tantdrgyak érarendi megtartasarol.

18.

48.

Péntek

Kari drarend felelés

Tanterv javitasa, intézeti
adatlapok elkészitése.

20.

49,

Péntek

Tanulményi
dékanhelyettes/referens

Intézeti adatlapok kikiildése az
intézeteknek.

22.

50.

Szerda

Kari/intézeti drarend
felelts;
Tantargyfelelossk

1.) Adatlapon a kovetkezo
informaciok dsszegytijtése:

- tantargyak eléadéinak,
gyakorlatvezetdinek neve,
beosztasa (ezeken feltétleniil a
targy eldadojat kell megadni, ha a
tirgyat més  oktaté  jegyzi
(tantargyfelels): azt kiilon kell
jeleznil).

- hivatalos 6raszam oOrarendi
felosztasa,  blokkositds, egy
napra/hétvégére esd maximalis
braszam megadasa.

- targyak egyiities megtartasanak
igénye (a képzési tertileten beliil
az alapszak és mesterszak kdzott
nem lehefséges a tantargyak
egyiiftes megtarfisa).

- gyakorlatokon részt vevok
létszamara  vonatkozé  kérések
(fél- vagy -egész csoportok, dupla
csoportok, dsszevont, max.
létszam, sth.).

- konkrét teremre vagy terem
felszereltségére vonatkozo
kérések.

- oktatdk orarendjébdl kizirandd
idépontok.

2.} A kit6lisit adatlapok atadasa az
intézetigazgatonak.




Hataridé

Naptari/regisztracids hét Hét Felelé Feladat, tevékenység,
. : . elelds
Oszi Tavaszi napja/ dokumentum
orarend orarend ora
A kitdltott  intézeti adatlapok
2. 50. CsiitBrivk In!:lézetigazgatcl'?/ ellenﬁr?ése::, aléir:'c'ls.a, eljuttateilsa a
kézpontvezetd tanulmanyi-oktatési dékan-
helyettesnek.
. Tanulmanyi-oktatasi Acrlatlapok bf_;gytlijtt:ase, rr,léso,lés
22, 50. Péntek dékanhelveties utdn az eredeti példanyok 4tadésa
Y a kari/intézeti orarend feleldsnek.
Levelezé  Orarend  cldkészitése,
26. 4. Péntek Kari 6rarend felelds | atadasa a  tanulmanyi-oktatdsi
dékén-helyettesnek.
Levelezd  oOrarend  Attekintése,
Regisziracios | Regisztracids Tanulmanyi-oktatasi | szitkség esetén intézeti
hét eldtt 2 hét elétt 2 Péntek dékanhelyettes egyeztetése, esetleges modositasi
héttel héttel igények elvégeztetése a kari
Grarend feleldssel.
Regisztraciés | Regisziracios Bovetemi 6rarend A levelezd o6rarend és tantervi
hét eldtt 1 hét elétt 1 Péntek gyetemi orarch eléirdsok kozzététele az
. . felelds . .
héttel héttel intézmény honlapjan.
Levelezé drarend igény szerinti
madositashoz valamennyi érintett
fél  jovahapydsa  sziikséges,
Szorgalmi Szorgalmi eldadas/tandra/gyakorlat csere

idGszak elsd
hetétdl az
utolsoig
folyamatosan

id6szak elsd
hetétdl az
utolsodig
folyamatosan

Egyvetemi 6rarend
felelés, kari drarend
felelds, intézeti orarend
felelés

esetén az érdekelt féllel torténd
egyeztetés az igényld feladata.

A végrehajtott  mddosftisok
egyetemi honlapon torténdd
atvezetése érdekében a  kari

orarend felelés irasos tajékoztatast
kiild az egyetemi Orarend felelds
részére.

A jelen rektori-kancellari utasitds 2016. szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba. Alkalmazni elsd
fzben a 2016/2017. tanév tavaszi féléve orarendjének eldkészitése és elkészitése sordn kell.

Miskolc-Egyetemvaros, 2016. szeptember 01.

Prof. Dx Toré(é'Aﬁ
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Dr. Desak Csaba
kancellar




