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AZ ALLASKERETEK ELKESZITESENEK ELJARASI MODJA
(2020/2021 tanév)

Célkitiizés

A 2020-21-es tanevben érvényes, a torvényes elbirasoknak, valamint a — bels6 és kiilsé — intézményi és
tanulmanyi program felmérési kritériumrendszernek megfelelé allaskeretek egységes elkészitéesi
modjanak meghatarozasa.

ToOrvényes hattér:

1. Az 2011/1 sz. Tanugyi torvény;

2. A Sapientia EMTE Chartgja;

3. A Sapientia EMTE Belso rendszabalyzata,

4. A Sapientia EMTE Szenatusanak és Vezetétanacsanak az allaskeretekre vonatkozé hatarozatai;
5. Az 915/2018 sz. Kormanyhatarozat — ARACIS kiils6 felmérési modszertan.

Altalanos elvek

1. Az allaskeretet a tanszékvezetd kesziti el, az oktatokkal konzultalva. Ezt a feladatot a tanszékvezetd
nem ruhazhatja at masra Az allaskeretek elkészitése az egyetemen egysegesen alkalmazott
formanyomtatvany szerint torténik (Excel formanyomtatvany). Az allaskeretek elkészitése két
Iépésben torténik:

a. az allaskeret tervezet elkészitése (juliusi szenatusi Ulésig)
b. az allaskeretek véglegesitése (a tanév kezdetéig)

2. Az allaskereteket a Kari Tanacs hagyja jova, majd tovabbitjak a Rektori Hivatalba, ahol ellenérzés
utan a Vezet6tanacs szenatusi elfogadasra terjeszti eld.

3. Az allaskeret minden lapjat a tanszékvezetd, a dékan, a rektor irja ala.

4. Az éllaskeret nem tartalmazhat utélagos javitasokat vagy kiegészitéseket.

5. Az éallaskeretek a tanszékek és tanszéki szintii alegységek allasainak listajat tartalmazzak, a
kovetkez6 sorrendben: tanszékvezetd, egyetemi tanar, docens, lektor/adjunktus és tanarsegéd —
fliggetlendl attol, hogy az adott allasok alapképzési vagy mesteri szakok orait foglaljak magukba —
(ami azt jelenti, hogy a tanszék allaskeretében a sorrend betartasa kotelezé). Ugyanazon oktatoi
fokozaton belul a féallastak rangsorolasa a felsGoktatasban eltoltott szolgalati idé szerint torténik,
majd ezt kovetik a szabad allasok. Abban az esetben, ha a tanszékhez bérezett emeritus professzorok
(profesor emerit) is tartoznak, az allasaiknak az allaskeret végén, abécé sorrendben kell szerepelnilk.

6. Az allaskeretben a féallasu (hatarozatlan idére szolé munkaszerzédéssel rendelkez6) oktatoknal,
Htitular” megjegyzés szerepel a 6. oszlopban. A fenntartott alldsok esetén az adott oktatd neve utan
»post rezervat” megjegyzés kerll. A hatarozott idére alkalmazott oktatok neve az altaluk
helyettesitett allasban, dolt betiivel szerepel, illetve a “suplinitor” megjegyzéssel a 6. oszlopban. A
betdltetlen (vacant) allasoknal a 2. oszlopban nem szerepel az &llast helyettesit tarsult (6raado)
oktatok neve, de a 23. oszlopba be kell vezetni az adott orakat lefed6 személyek nevét.

7. A Szenatus altal félévenként jovahagyott tarsult oktatok jegyzéke, valamint az egyes allasok
allaskereti adatlapja (Fisa postului) az allaskeretek mellékletét képezi, és ezeket a dékani hivatalok,
illetve a Rektori Hivatal archivalja.



Az oktatasi és kutatasi norma

8. Az oktatoéi allasok a kovetkezo, kdzvetlenll a hallgatokkal végzett tevékenységeket tartalmazzak, az
allas szintjének megfelelden:

Valamely szak tantervében kredittel szereplé targyhoz kotodo tevékenységek (az alapképzésben a 180
illetve a 240 kredit megszerzését biztosito targyak, és a mesterképzésben a 120 kreditet biztosito
targyak, egyéb, kredittel rendelkez6 kotelez targyak, valamint a fakultativ targyak):

a) eléadasok

b) szeminariumok

c) laborgyakorlatok

d) tervek

e) mas csoportos oktatasi tevékenységek, beleértve a szakmai gyakorlatokat is, minimum egy
nagycsoport (25 hallgatos) tevékenységre szdmolva.

Nem kredit vonzatu tevékenységek

f) szakdolgozat vezetes;

g) évkozi irott (ZH, hazi feladat, referatum), vagy szobeli felmeérés;

h) félévi felmérés, kiértékelés (kollokvium vagy vizsga), beleértve maés tantargyfelelds vizsgajan
valo részvételt, masodik vizsgaztatoként abban az esetben, ha az adott tantargy nem szerepel
az illet6 oktato allasdban;

i) a hallgatok tudomanyos vagy kulturalis tevékenységeinek vezetése, tutori tevékenység;

j) didkkori tudomanyos munka iranyitasa;

k) tanulmanyi programfelel6si vagy szakkoordinatori tevekenységre szant 6rak;

1) konzultaciok;

m) kiilénb6z6 vizsgabizottsagi tevékenységek.

9. Az els6 négy tevékenység (a....d pontok) Osszes heti atlagos konvencionalis Oraszama, vagyis az
oktatasi normativa Szenatus altal meghatarozott értékei a kovetkezok:

a) egyetemi tanar minimum 9 Ora /hét,

b) docens minimum 10 éra /hét,

¢) adjunktus minimum 12 dra /hét,

d) tanarsegéd minimum 13 6ra /hét-

A Szenatus altal eléirt minimalis konvencionalis 6raszam felett kell beiktatni az allaskeretbe +1
Ora erejéig a kovetkezo tevékenységeket:

- A tantervben az ARACIS standardok el6irasai szerint kontakt oraként szerepld szakmai

gyakorlati o6rakat (8.e. pont), beleértve a licensz szakdolgozat, diplomamunka, mesteri

disszertacio készitését eldsegité szakmai gyakorlatokat (practica pentru elaborarea lucrarii de

licenta / practica pentru elaborarea proiectului de diploma / elaborarea disertatiei), valamint a

licensz /diplomadolgozat/disszertacié készitéshez kotott targyakat (Elaborarea lucrarii de

licenta/proiectului de diploma/disertatiei). Igy lehetévé valik a 180/240, illetve 120 kredit
lefedéset biztosito allaskereti mutatok meghatarozasa.

- A féallasba tervezett mesteri orak esetén a konvencionalis 6raszam kiszamitasahoz alkalmazott

eltér6 egyetemi szorzokbol adodd kiilonbségek kompenzalasat (eléadas esetén 2,5/2,

szeminarium/gyakorlat esetén 1,5/1).

- A professzori es docensi allasokban a +1 konvencionalis ora lefedésére szeminariumi, illetve

gyakorlati orak is tervezhetok.

Minden, a fentiektdl eltérd kivételt a Szenatus egyénenkénti elbiralassal hagy jova.

10. Az Egyetemen az allaskeretben tartalmazott 6raszam minden, hatarozatlan vagy meghatarozott
idore szolo munkaszerzodéssel betoltott oktatdi allas esetében legalabb a jelen szabalyzat 9.
pontja altal eléirt minimalis éraszam Kkell, hogy legyen. Minden féallasi oktaté, akinél ez a
feltétel teljestl, a 2020/2021-es tanévben bérkompenzaciéban részesil a megnovekedett
oraterhelésnek megfeleléen megallapitott drabér dsszege szerint.

11. Az egyetemi tandr és a docens esetében a heti minimélis el6adas 4 konvencionalis 0ra, az adjunktus
eseteben 2 konvencionalis dra.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Azon allasok esetén (professzori, docensi, adjunktusi), amelyek valamilyen okbdl a 11. pontban
elbirt oraszamnal kevesebb elBadast tartalmaznak, az allas oraszdmat 2 konvencionalis 6raval
emelik.

Azon oktatok esetén, akik az el6z6 tanévben valamilyen okbdl nem végeztek bizonyithatd és
elismerhetd tudomanyos munkét, vagy olyan oktatasi teriiletiik van, hogy nem végeznek tudoményos
tevékenységet, a tanszékvezeté vagy alegyseg igazgatdja javaslatara az allasuk 4 oéraval tobbet
tartalmazhat, mint a megfelelé normativ 6raszam (9.a—d pontok szerint), de nem haladhatja meg a
heti 16 konvenciondlis orat.

A szabad &llasok tervezése emelt 6raszammal torténhet, de nem haladhatja til a megengedett 16
Ora/hét megterhelést (9.a—d pontok szerint). Ajanlott az egyetemi minimalis érték betartésa, és csak
kilonleges esetekben fogadhat6 el a maximum éraszam.

A 8. pont f)-m) alpontokban foglalt tevékenységeket az allaskeret “mas tevékenységek™ oszlopaban
tintetik fel. Ezen 6rak szdménak és a 8. pont a)—e) 0rai szdmanak 6sszege minden allas esetén
évi 448 ora kell, hogy legyen.

Az adjunktusi, docensi és professzori allasok esetében az allaskeretnek tartalmaznia kell a “mas
tevékenységek” oszlopban (a végzds hallgatéi létszam szerint) legalabb 3 hallgaté allamvizsga
allamvizsga/mesteri dolgozat vezetése, az érvényes bérezési rendszer szerint, a rendes bér felett kerdl
kifizetésre, és nem szamit bele az allaskereti adatlapban szerepl6 évi 1640 draba. Tarsult oktatok
vagy kiils6 szakemberek esetében az allamvizsga/ disszertaciovezetést kiilon bérezik).

A szabad allasokban 1évé orakat elsésorban belsé oktatokkal fedik le, betartva a torvényes
eléirasokat és az EMTE bels6 rendszabalyzatat. Az éraaddk neveét az altaluk megtartott 6rak mellett
az allaskeret 23. oszlopéban tlintetik fel. Az 6rak odarendelésekor figyelembe kell venni, hogy egy
nyugdijas oktaté nem tarthat az oktatoi fokozatanak megfelelé torvény szerinti minimalis
oraszamnal tébbet (professzor 7, docens 8, adjunktus 10). A bels6 6raadok kifizetése csak a
Szenatus altal elfogadott maximalis terhelésen tal (beleértve a 9. pont szerint tervezett +1 Oréat)
terjed6 orakra igényelhetd. A foallasu oktatok altal pluszoraban tartott orak szama csak kivételes
esetben haladhatja meg az adott oktatoi allasnak megfeleld, jelen eljardsi rend 9. pontjaban
megszabott egy minimalis norma terhelést (professzor esetében maximum 9x28=252 éra, docens
esetében 10x28=280 Ora, lektor esetében 12x28=336 odra, tanarsegéd esetében 13x28=364 0ra),
amelyet tanszéki indoklas és dékani jovahagyas nyoman a Vezet6tanacs engedélyezhet, legtobb keét,
az adott oktatoi fokozatnak megfelelé minimalis térvényes oktatdi norma keretéig. Azoknak a
személyeknek, akik egy szabad allast helyettesitenek az érvényes szabalyozasok szerint, az allasbhan
1év6 mas tevékenységet is el kell végeznillk, a felvallalt 6rak ardnyaban, beleértve a tudomanyos
tevékenyseget is. Betoltetlen allasban szereplé tantargyak esetén egy hallgatd vizsgaztatasaért
félévente 20 percnyi vizsgadij fizethetd ki a vizsgédztatdst végzO oktatonak (rendszerint a
vizsgafelelds oktatd, aki a jegyet a TVSZ eldirasai szerint a vizsgajegyzOkonyvbe bevezeti és
alairja). Egy hallgatod vizsgaztatasaért egy oktatd részesiilhet vizsgadijban. A vizsgan részt vevo
masodik oktatd nem jogosult vizsgadijra, ez a tevékenység az adott alldshoz kotédé egyeb
feladatokhoz tartozik.

Abban az esetben, ha egy tanévben valamely f6allast oktatd allasat nem lehet a 9.a—e pontok
eldirasainak megfeleléen kialakitani az allaskeretben, a hianyzo orak kutatasi tevékenységgel
potolhatdk, ez azonban nem lépheti tul az &llasnak megfeleld orak 50%-at. A kutatasi tevékenység
atszamitasakor 1 oktatési ora 0,5 kutatasi 6ranak felel meg. Ebben az esetben a versenyvizsgaval
megszerzett allds max. 2 egymast kdvetd tanévben potolhato kutatasi normaval.

Azon professzori vagy docensi alldsok, amelyeket a tanév sordn meghirdetni szandékoznak,
maximum négy, azonos szakteriilethez tartozd tantargyat tartalmazhatnak. Kisebb allasok esetén
max. 5 tantargy szerepelhet.

A versenyvizsgaval betoltott allas tantargyi Osszetétele nem modosithatd a vizsgat kovetd
tanévben.



21.

22.

Ha egy foallasu oktato altal betoltott allas tantargyai valamilyen oknal fogva megsziinnek, az oktato
mas, a szakteriiletének megfeleld tantargyat is oktathat, a tanszékvezet6 javaslatara, a Kari Tanacs
jovéahagyasaval.

Az akkreditacios mutatok teljesitése végett az allaskeretek elkészitésénél az alapképzési szakok orait
rendelik foallasu oktatokhoz, a mesteri Orakat megfeleld szintli — professzori, docensi, lektori-
szabad allasokba kell beiktatni. Kivételes esetben a mesteri ordkat féallashoz is rendelhetik, ha az
alapképzésben teljesitve vannak az oktatokra vonatkozo altalanos és sajatos akkreditacios elvarasok.

Az allaskeret elkészitésének mddja

23.

Az allaskeret tervezetek elkészitésének feltételei:

a) a 2020-2021-es tanévben érvényes tantervek véglegesitése és szenatusi jovadhagyéasa,
b) a 2020-2021-es tanévben meghirdetendé targyak jegyzékének kari tanacsi elfogadasa (beleértve a

meghirdetésre tervezett opciondlis és fakultativ targyakat is),

c) a 2020-2021tanévre varhato nagy- és kiscsoportok szaméanak (formatii de studii) megéllapitasa az

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

érvényes szabalyozasok szerint, az évfolyamok létszama és a kar gazdasagi helyzete
fuggvényében, amelyet a kari tanacsok javaslatara az Egyetemi Vezet6tanacs hagy jova. Olyan
évfolyamoknal, ahol kis hallgatdi l1étszamok vannak (15 alatti Iétszdm), az opcionalis targyak
esetében a tanterv altal eldirt kreditszam megszerzéséhez sziikséges minimalis valasztasi
lehet6ség meghirdetése lehetséges. A fakultativ targyakat — kivéve a Magyar kultartorténet
tantargycsomagot — szabad allasban tervezik, de inditasanak feltétele, ha az adott targyra legalabb 15
hallgato jelentkezett.

A tantervben szereplé tantargyak szaktanszékekre vald leosztasat a dékan javaslatara a Kari Tanacs
fogadja el. Minden targy esetében a tanszékek nevesitik a tantargyfelelds oktatot, az adott targy
oktatoi kozul, a Kari Tanacs jovahagyasaval.

Azonos tartalm( targyak oktatasa és az allaskeretben valo normazasa dsszevont formaban torténik
egy adott oktatasi helyszinen, minden érintett évfolyam esetében (fuggetlendl attol, hogy az egyes
mintatantervekben mas koddal vagy kiilonb6z6 megnevezéssel szerepelnek ezek a targyak). Kis
létszaml szakok esetében a kozos tantargyak szemindriumi oOrai és/vagy laborgyakorlatai
ugyancsak 0sszevont csoportokkal kerilnek norméazésra, betartva a torvényes maximalis
csoportlétszamokat.

Amennyiben egy szak tantervében olyan targyak talalhatok, amelyek oktatasa nem fedheté le az
adott kar oktatoival, a targy oktatasara mas kar féallasu oktatoja is felkérhetd. A tantargyak oktatasat
az igényld kar dékanja RENDELESI LAP-on (a. melléklet) kérvényezi, amelynek tartalmaznia kell
a megrendelt targyak jegyzékét a tanterv szerint (roman és magyar nyelven), azok draszamaét,
minden egyes oktatasi tevékenységre lebontva (csoportszam szerint) és (esetleg) az adott tantargyra
feliratkozott hallgatok varhatd létszamat. A mas karon oktatandd tantargyak azt kovetGen
keriilhetnek be egy tanszék allaskeretébe, ha mindkét kar VezetStanacsa jovahagyta azt. A karok
kozotti rendelést az allaskeretek elkészitését megeldzden kell lebonyolitani.

A torvényes eldiras szerint az allaskeret oktatdi tevékenységeinek meghatarozasa az allaskereti
adatlap szerinti konvencionalis Orara vald atszamitassal torténik.

Az allaskeret elkészitésekor a tanszékvezetd meghatarozza minden oktato éves feladatait, amelyet az
Allaskereti adatlapban (b. melléklet) rogzit.

Az allaskeretek tervezésekor az allasok osszetételét ugy kell kialakitani, lehetség szerint, hogy egy-
egy adott szakteriilet kompetencidinak megfeleléen csoportositott tantargyakat tartalmazzanak, és
egy allas tantargyainak szama rendszerint négy, illetve kisebb allasok esetében o6tnél kevesebb
legyen.

Az allaskeretek véglegesitése a ténylegesen oktatasra keriild meghirdetett targyak, illetve végleges
csoportszdmok szerint torténik, a tanév kezdetéig.

A végleges allaskeretben mindkét félév soran meghirdetendd allasokat fel kell tiintetni, megjeldlve a
meghirdetés tervezett felévet.

A végleges allaskeretben "mas tevékenysegek" oszlopot is kotelezden ki kell tolteni.



33. A Vezetétandcs megjegyzései nyoman korrigalt végleges allaskeretek a szenatusi jovahagyas utan
Iépnek érvénybe.

34. A jovahagyott allaskeret modositasa a 2020-2021-es tanév folyaman nem lehetséges.

35. A foallast oktatok allasabol valamilyen objektiv okbdl kiesett orakat a tanszékvezetd, illetve az
alegység igazgatoja, a térvényes eléirasoknak megfeleléen, mas feladatokkal kompenzalja.

Jelen eljarasi rendet a Sapientia EMTE Szenatusa 2007. jalius 19-i Glésén hagyta jova, eés 2011. janius
10-i és 2012. majus 25-i, 2014. majus 30-i, 2015. majus 29-i Ulésén illetve 2016. marcius 18-i, 2018.
majus 25-i és 2019. majus 24-i és 2020. janius 26-i lésén madositotta.

Dr. Tonk Marton, egyetemi tanar
Szenétus elnoke
Ellenjegyzi: Zsigmond Erika, ligyvéd,
Egyetemi jogtanacsos
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A végleges allaskeret Szenatusi elfogadasa
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