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Az Egészségtejlesztési és Sporttudomanyi Intézet (a tovabbiakban: Intézet vagy ESI) az E6tvos
Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: ELTE) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: ELTE SzMSz) 1. kétetének (Szervezeti és Miikodési Rend) 12-24. paragrafusa,
tovabba az ELTE Pedagogiai és Pszicholdgiai Kar (a tovabbiakban: ELTE PPK) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: PPK SzMSz) 3., 4., 5., paragrafusanak rendelkezései
szerint mikodik. A 11/2015. (IV.15) kancellari utasitds rendelkezik a Pedagdgiai és
Pszicholégiai Kar mikodését tamogatd szervezeti egységek iigyrendjérdl. Az Intézet
mikodését az ELTE PPK Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet tgyrendje
szabalyozza.

I. Fejezet
Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet szervezete és mikodése

1. § Az Intézet neve és adatai

(1) Az Intézet neve: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszichologiai Kar
Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet

(2) Az Intézet angol neve: Institute of Health Promotion and Sport Sciences, Faculty of
Education and Psychology, E6tvos Lorand University, Budapest, Hungary

(3) Az Intézet roviditett neve: ELTE PPK ESI

(4) Az Intézet tevékenységét a Kar 1117 Budapest, Bogdanfy u. 12. alatti telephelyén latja
el.

2. § Az Intézet kiildetésnyilatkozata

(1) Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem kiildetése az, hogy a magyar, illetve kozép-
europai felsdoktatas egyik kivalosagi €s innovacios kozpontjava valjon. Az Egyetem,
hagyomdanyaira alapozva elkotelezett amellett, hogy kivald oktatasi és tanuldsi
szinvonalat nytUjtson, személyes tapasztalatokon at fejlessze a hallgatok képességeit,
emellett novelje elhelyezkedésiik esélyeit.

(2) Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet az Egyetem céljaival 6sszhangban
elkotelezett a magas szinvonal(l oktatas irant, amelyen keresztiil biztositja a tanitast és
tanulast, a tapasztalatszerzést, a modern és személyes tamogatast nyujtd tanulasi
kornyezet jutalmazo 1égkorét. Az Intézet tovabba elkotelezett a kiemelkedd mindségil,
hazai és nemzetkozi szinten is elismert, alap- és alkalmazott tudomanyos kutatas
szervezése ¢és végzése mellett. A kutatds fontossagat nemcsak az adja, hogy ez altal
lehetdvé valik az oktatok tudomanyos ismereteinek €s tapasztalatainak magasabb szintli
felhasznalasa az oktatds mindségének fejlesztésében, hanem az is, hogy a hallgatok elsd
kézbdl szerezhetnek gyakorlatot a kutatds szervezésében és lebonyolitasdban, amit
sikeresen kamatoztathatnak késobbi palyafutasuk soran.
megfelelden tiizte ki a kdvetkezd célokat:

— Tudomanyosan megalapozott ismeretek fejlesztése és terjesztése az egészség- és
sporttudomanyok (tobbek kozott a sportmenedzsment, a rekreaciomenedzsment, a
testnevelés és sport), tovabba a pszichologia és pszichofiziologia teriiletén;

— A hallgatok magas szinvonalu elméleti és gyakorlati képzése az emlitett teriileteken
alap-, mester- és doktori szinten;



A hallgatok szdmara széleskorli valasztasi lehetdségek biztositdsa a palya- és

szakmai orientacio tekintetében;

— A |hallgatok szakmai, emberi, intézményi tevékenységekkel kapcsolatos
készségeinek fejlesztése;

— Interdiszciplinaris megkozelités kialakitdsa az egészség- és sporttudomanyok, a
pszicholodgia és a pszichofizioldgia teriiletén;

— Lehetdség biztositasa a hallgatok szamara abban, hogy elmélyiilhessenek az altaluk
valasztott témakorokben az egészség, a testnevelés és sporttudomanyok, a sport
alrendszerei (versenysport, szabadiddsport, fogyatékosok sportja, didk- és hallgatoi
sport), a rekreacio és a sportszervezés teriiletén;

— A tudomanyos didkkdri munka kiemelt tAmogatasa;

— A hallgatékban valdé megfeleld etikai hozzéaallas kialakitasa a felsorolt tertiletek
emberi és jogi vonatkozasait illetGen;

— A hallgatok széleskorii felkészitése a munkaerdpiacra és/vagy a magasabb szintli

képzési szinteken vald részvételre.

3. § Az Intézet oktatasi és kutatasi feladata

(1) Az ELTE PPK Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézete a sport-, a test- és az
egészségkultara és ehhez kapcsolddo diszciplinak oktatasanak budapesti szervezeti
egysége. Munkatarsai testneveld tanarok, szakedzok, gazdasag- és jogtudomanyi,
sporttudoményi, pedagogiai, pszichologiai, élettudomanyi végzettséggel rendelkezd
oktatok, kutatok, asszisztensek, illetve doktori hallgatok.

(2) Az Intézet feladata a sport- és egészségtudomany elméletileg megalapozott és
gyakorlatban is alkalmazhat6 ismeretanyaganak magas szintli oktatdsa mindharom
képzési szinten, valamint a tudomdanyteriileten nemzetkozileg is mérvadd kutatdsi
tevékenység végzése. Az Intézet feladata tovabba, hogy elésegitse a tudomany
fejlédését a sport- és egészségtudomany, illetve az ezekkel kapcsolatos diszciplinak
tertiletén. és hozzajaruljon a tudomanyos ismeretek boviiléséhez.

(3) Az Intézet szervezi és oktatja Budapesten az altalanos testnevelést, Oraszerii
sporttevekenységi formajat, kozremiikodik az egyetemi sportélet szervezésében, és mas
intézményekkel egyiittmiikodve tamogatja a hallgatok és dolgozok versenyeken,
sportrendezvényeken, sporttal kapcsolatos eseményeken vald részvételét.

(4) Az Intézet oktatasi feladatait, az Intézet altal gondozott szakokat az 1. szamu melléklet
tartalmazza. Az Intézet kutatasi feladatainak ellatasa érdekében 1étrehozott
kutatocsoportokat a 2. szami melléklet sorolja fel. Az oktatasi tevékenységek
szervezeséért felelds szakmai munkacsoportok a 3. szamu mellékletben lathatok.

4. § Az Intézet szervezeti felépitése

(1) Az Intézet vezetését az intézetigazgato latja el az Intézeti Tanacs egylittmiikodésével.

(2) Az intézetigazgatot munkajaban a kari szabalyzatban meghatarozott modon
intézetigazgato-helyettes segiti.

(3) Az intézetigazgatd az intézetigazgatd-helyettessel, a szakfelel6sokkel, az intézeti
szakkoordinatorokkal, a szakmai munkacsoportok vezetdivel és a kutatocsoport-
vezetdkkel egyiittesen végzi az ESI ligyeinek intézését. Az intézeti szakkoordinator az
a szakember, aki az adott szak operativ ligyeiért felel az Intézetben akkor, ha a
szakfelelos nem az ESI allomanyaban van.
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(4) Az Intézet miikodéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatokat a Dékani Hivatal —
Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Titkarsaga latja el.

5. § Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Intézeti Tanacsa

(1) Az Intézeti Tanacs az Intézet dontéshozo, javaslattételi, véleményezési és ellendrzési
jogkorrel felruhazott vezetd testiilete. Feladatait, hataskorét és Osszetételét az ELTE
SzMSz 14-17., valamint az ELTE PPK SzMSz 4. és 5. §-a szabalyozza. Az Intézeti
Tanacs miikodési rendjét e dokumentum 11, Fejezete tartalmazza.

6. § A Dékani Hivatal — Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Titkarsaga

(1) Az Intézeti Tltkarsag feladatal

— orarend-Osszeallitassal, kurzusmeghlrdetéssel, vizsgahelyszinek foglalasaval
kapcsolatos feladatok ellatéasa;

— a szakmai gyakorlati helyekkel kotend6 szerzodések elkészitése, az oktatok altal
leadott adatbekér6 dokumentumok alapjan, valamint a szerzédések
nyilvantartésa;

— a meghirdetett szakirdnyokra tortént jelentkezések oktatok altal rangsorolt
forrnéban tt')rténc'i régzitése a Neptun rendszerbe'

- oktatasi, kutatési és egyéb tudomanyos tevékenység adminisztrativ tamogatasa;

- az intézeti rendezvények szervezésében vald kozremiikodés;

- iktatasi és archivalasi feladatok;

- kapcsolattartdas az Intézethez tartoz6 oktatokkal, kutatokkal, tanarokkal,
oraadokkal, doktoranduszokkal, professor emeritusokkal,

- az oktatashoz sziikséges kiils6 helyszinekkel valod kapcsolattartas keretében a
bérleti szerzddések eldkészitése, teljesitési igazolasok, kifizetések ligyintézése;

- oraaddi, megbizasi és onkéntes szerzddések elkészitésében vald kdzremitkddés;

— egyéb szerzddések elkészitése;

- adatszolgaltatas koordinalasa az Intézethez tartoz6 oktatok, kutatok és az Intézeti
titkarsag munkatarsaihoz kapcsolodo tevékenységek vonatkozaséaban;

- az intézeti belsé informacidaramlas biztositasa, bels6 tajékoztatok, korlevelek
Osszeallitasa, archivalasa;

- levelezolistak tagjainak nyilvantartasa, valamint egyéb adatbazisok kezelése;

- terembeosztasok elkészitése, teremigények leadasa,

- munkakori leirasok elokészitése;

- az intézeti tanacsiilések, értekezletek elokészitése, jegyzokonyvének vezetése.

7. § Az Intézet keretein beliil miik6d6 szervezeti egységek

(1) Szakmai munkacsoportok



— AZ ELTE PPK ESI oktatoi és kutatoéi szakmai munkacsoportokba szervezédve
végzik oktatomunkajukat. A szakmai munkacsoportok az ESI — elsésorban az
oktatdi tevékenységek koordinalasara 1étrejott — szakmai kozosségei.

— A szakmai munkacsoportok vezetését az intézetvezetd altal felkért oktaté latja el,
aki szakmailag megfeleld tapasztalattal rendelkezik mind az adott szaktertilet, mind
a vezetéstudomany teriiletén.

— A szakmai munkacsoport-vezeté feladata az adott szak (ennek hianyaban a
tematikailag  illeszkedd targyak) oktatdsdval kapcsolatos szakmai ¢és
munkahelyszervezési teenddk €s a szakon dolgoz6 kollégak koordinélésa.

— A szakfelelds/intézeti szakkoordinator — amennyiben nem O a szakmai
munkacsoport vezetdje — segiti a munkacsoport-vezetd tevékenységét.

— Az Intézet az oktatasi tevékenységét az egyetemi képz€és minden szintjén
megvalositja.

(2) Kutatocsoportok

— A tudomanyos kutatasok elsésorban az egészségmegorzéshez és -fejlesztéshez, a
szabadidéhoz, a testneveléshez és sporthoz, a sportvezetéshez, valamint
pszicholdgidhoz és  pszichofizioldgidhoz kapcsolodd tudomdnyteriiletekre
Osszpontositanak.

— A kutatdcsoport kutatassal-fejlesztéssel kapcsolatos munkajanak koordinalasat a
kutatocsoport-vezetd latjak el.

— A kutatécsoport-vezetdi megbizast csak tudomanyos mindsitéssel rendelkezo
oktatd vagy kutatdé kaphat. A kutatécsoport-vezetdi megbizast az Intézeti
Tandcsnak jova kell hagynia.

— Az Intézet keretein beliil szamos kutatdcsoport miikodik, amelyek a sport- és
egészségtudomanyok szamos kulcsfontossagu teriiletét lefedik.

8. § Az Intézeti munkatarsakra vonatkozo szabalyok

(1) Intézetigazgato

— Az intézetigazgat6 feladatira az ELTE SzMSz 19. §-4t, illetve a PPK SzMSz 4. §
(1)-(2) és (9) bekezdéseit kell alkalmazni.

(2) Intézetigazgato-helyettes

— Azintézetigazgatd-helyettes megbizasara az ELTE SzMSz 20. §-at, valamint a PPK
SzMSz 4. § (3) bekezdését kell alkalmazni.

— Az intézetigazgato és az intézetigazgatd-helyettes kozotti operativ egytittmiikodés
irasban rogzitett feladatmegosztas alapjan torténik.

(3) Szakfelelds és intézeti szakkoordinator

— A képzés szakmai és tartalmi megfeleldségéért, a teljes képzési folyamatért a
szakfelelOs felel.

— A szakfelelds/intézeti szakkoordinator a tevékenységét az ESI igazgatdjaval
egyiittmiikddve 1atja el.



Az intézeti szakkoordinator a szakfeleldssel egylittmiikddve, azon a képzési helyen
koordinalja a szak tigyeit, ahol a napi munkéban nincs jelen szakfelel0s.

A szakfelelds — a képzés fejlesztése érdekében, a képzésben részt vevd oktatok
segitségével — gondoskodik a képzés mindségével kapcsolatos adatok
Osszegyljtésérol.

Amennyiben az adott szak munkahelyszervezéséért felelds szakmai munkacsoport-
vezetd €s a szak feleldse/intézeti szakkoordinatora nem azonos személy, akkor a
szakmai munkacsoport-vezetd és a szakfelelds/intézeti szakkoordinator
egytittmikodik.

Az intézeti szakkoordinator a munkadjat az intézetigazgatd megbizasa alapjan latja
el.

(4) Kutatocsoport-vezetd

A kutatocsoport-vezetdk feladataira a PPK SzMSz 3. § (4) (6) bekezdéseit kell
alkalmazni.

(5) Szakmai munkacsoport-vezet6

A szakmai munkacsoport-vezetd tervezi és szervezi az adott szakon folyd
oktatomunkat. Ennek az dsszehangolt munkanak a szervezeti keretét a szakmai
munkacsoportok biztositjdk. Az oktatok munkdjat Osszefogja, és koordinalja a
szakon torténd oktatasszervezés és oktatasfejlesztés kapcsan felmertilé feladatokat,
biztositja az optimalis munkahelyszervezést.

(6) Evfolyam patronal6 oktatd/tanar

A hallgatokat egyetemi ¢letik tamogatasa érdekében évfolyamonként ¢&s
szakonként UGn. évfolyam patronald oktatd/tanar segitik. Az 6 feladata a
hallgatoknak wvald segitségnyujtds az egyetemi hivatali iligyintézés teriiletén,
valamint sziikség szerint személyes ligyintézésben is.

Igyekszik inspiralni a szakon tanuld hallgatokat az Onszervezddésre, a HOK-
munkaba val6 bekapcsolodasba, 6sztonzik a kozosségépitést.

A hallgatok — bizonyos esetekben — egyéni kihivasaikkal vagy személyes
nehézségeikkel is fordulhatnak hozza.

Az évfolyam patronald oktatd/tanadr megbizatasat az intézetigazgatotol kapja, az
illetékes szakmai munkacsoport vezetdjének javaslata alapjan.

(7) Mentoroktaté/mentortanar és mentorkutatod

Az Intézet a palyakezdd vagy a fels6oktatdsban ijonnan bekeriild tanarok, oktatok
¢és kutatok szakmai szocializaciojanak eldsegitése érdekében mentorrendszert
miikodtet.

A szakmai munkacsoport-vezetok vagy a kutatocsoport-vezetok kijelolik azokat a
tapasztaltabb kollégakat a mentorfeladatok ellatasara, akik szakmailag felkésziiltek,
ismerik az egyetem és a kar miikodésére vonatkozé alapvetd szabalyokat, és
legalabb egy tanéven keresztiil vallaljak, hogy segitik az Intézet munkéjéba Gjonnan
bekapcsolddo kolléga munkdjat és beilleszkedését.



— A mentoroktatd/mentortandr és mentorkutaté megbizatasukat az intézetigazgatotol
kapjak az illetékes szakmai munkacsoport vagy kutatocsoport vezetdjének javaslata
alapjan.

(8) Tutoroktatd/tutortanar

— Az ESI tutori rendszert miikddtet az életkoriilményeik miatt egyéni tanrend szerint
tanul6 hallgatok tdamogatasa érdekében.

— Az Intézet tamogatja a kiemelkedo sporttevékenységet folytato hallgatokat, a kivalo
teljesitménnyel rendelkez6 hallgatok szamara pedig — az Egyetem erre vonatkozo
szabalyzataival 6sszhangban — lehetéséget biztosit egyéni tanrend kialakitasara.

— A tutor felelds az egyéni tanrend szerint tanuld hallgatok nyomon kovetéséért, és
sziikség szerint egyéni konzultacios lehetdséget biztosit vagy szervez szamukra.

— A tutori rendszer mikodtetését — a sajat szakra vonatkozoan — a szakmai
munkacsoport-vezet6 szervezi meg.

(9) Tudomanyos diakkori felelés

— Az ESI kiemelt figyelmet fordit és tdmogatja a Tudomanyos Diakkori (TDK)
tevékenységet is.

— Az intézetigazgatd vagy az altala erre kijelolt oktaté az ELTE SZMSZ 19. §-aban
meghatarozottakon tul ellatja a tehetséggondozas (a tutoralas, a honoraciorképzés
¢s a tudomanyos diakkori munka) intézeti koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat.

— Ebben a munkajaban az intézetigazgatdot tudomanyos didkkori felelds kolléga segiti.

(10) Kommunikaciés munkatars

— Az Intézet vezetdje az ESI belsé és kiils6 kommunikacids folyamatainak
hatékonyabb koordinalasa érdekében kommunikacidos munkatarsat kérhet fel.

— A kommunikaciés munkatars az Intézet vezetése €s szervezeti egységel, a szervezeti
egységek egymds kozotti, tovabba az oktatd/kutatok és a hallgatok kozotti
kommunikaciot is tdmogatja a belsd kommunikécids eszkozok segitsegével.

— A kommunikdcios munkatars a kiils6 kommunikéacid érdekében segit lathatobba
tenni az Intézetet — az infokommunikécios eszkdzok és csatorndk alkalmazasaval —
a szakmai ¢és tudomanyos korokben, a sport vildgaban, tovabba a nagy nyilvanossag
elott is.

(11) Leltarfelel6s
— A leltarfelelds az egyetem mindenkori leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

alapjan végzi munka;jat.

9. § Az értekezletek rendje
(1) Intézeti tanacsiilés

— Az intézeti tanacsiilés részletes szabalyait e dokumentum Il. Fejezete tartalmazza.



(2) Intézeti értekezlet

— Az intézeti értekezlet az ESI teljes oktatoi, kutatoi és az oktatast-kutatast segitd
alkalmazottak foruma, ahova a HOK képviseléi is meghivast kapnak.

— Az Intézet ¢letében a hallgatdi képviseldk rendszeresen részt vesznek,
véleményliket a vezetés és az oktatok elismeréssel fogadjak.

— Az intézeti értekezleteken az alloméanyban 1évo kollégdk részvétele kotelezo, az
6raadoknak és doktoranduszoknak ajanlott.

— Az intézeti értekezletet évente legalabb haromszor 6ssze kell hivni (a tanév elején,
a félévzarasnal/-nyitasnal és a tanév végeén).

— Az intézeti értekezlet — a napirendi pontok kozzététele mellett — az intézetigazgato
hivja 0ssze, rendszeres vagy rendkiviili formaban.

— Az intézeti értekezletekrdl emlékeztetd késziil.

(3) Vezetdi értekezlet

— A vezetdi értekezlet az ESI vezetésének operativ timogato testiilete.

— Tagjai az intézetigazgato, az intézetigazgato-helyettes és a szakmai munkacsoport-
vezetok.

— Sziikség szerint kibdvitett vezetdségi értekezlet 0sszehivasara is sor keriil, amin a
kutatocsoport-vezetdk is részt vesznek.

— A vezetdi értekezletekre meghivast kapnak az Intézeti Tanacs nem vezetOségi
tagjai.

— Uléseit az intézetigazgatd sziikség szerinti rendszerességgel hivija Ossze, a
megbeszélendd napirend feltiintetésével.

— A megbeszélésekrol rovid emlékeztetd késziil.

(4) Szakmai munkacsoporti/kutatocsoporti megbeszélés

— A szakmai munkacsoporti vagy kutatocsoporti megbeszélést a szakmai
munkacsoport-vezetd vagy kutatocsoport-vezeté hivja Ossze, sziikség szerinti
1dokozonként, de félévente legalabb kétszer.

— A szakmai megbeszélésekrol rovid emlékeztetd késziil.

Il. Fejezet
Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet
Intézeti Tanacsanak (IT) miikodési rendje

1. § Az Intézeti Tanacs jogallasa
Az Intézeti Tandcs az Intézet dontéshozo, javaslattételi, véleményezési és ellendrzési jogkorrel

felruhazott vezetd testiilete. Feladatait, hataskorét és Osszetételét a PPK SzMSz 4-5. §-a
hatarozza meg.

2. § Az Intézeti Tanacsiilésen résztvevok kore



(1) Az Intézeti Tanacsiilésen résztvevd szavazati joggal rendelkezé tagok (8 f0)
vonatkozasaban az ELTE SzMSz 15. §-at, valamint a PPK SzMSz 4. § (5)-(8)
bekezdését kell alkalmazni.

(2) Az Intézeti TanAacs tagjai az iilésrél csak igazoltan maradhatnak tavol. Igazoltan marad
tavol, aki hidnyzasat — annak oka megjelolésével egyiitt — legkésdbb az ilést megel6zo
napig a tanacs elnokéhez cimzett irasbeli nyilatkozataval jelzi.

3. § Az Intézeti Tanacs iilésterve

(1) Az Intézeti Tanacs iléstervére az ELTE SzMSz 16. § (1)—(2) bekezdését kell
alkalmazni.

(2) Az Intézeti Tanacs munkajat félévenként meghatarozott iilésterv alapjan végzi. A tanacs
tagjai kezdeményezhetik a félév elején elfogadott iiléstervhez képest az egyes
tanacsiilések napirendjének megvaltoztatasat (tervezett napirendi pont elhagyasa, illetve
Uj pont felvétele). Az 0j javaslatrdl az Intézeti Tandcsnak kell dontenie.

4. § Az Intézeti Tanacs iillésének elokészitése

(1) Az ilések napirendjét, valamint az egyes napirendi pontokhoz kapcsolodo
eldterjesztéseket a tandcstagoknak ¢és az allandd6 meghivottaknak, tovdbbd az
esetenkénti egyéb résztvevoknek — legalabb egy héttel az iilés elott —a hely és az idépont
megjelolésével sziikséges megkiildeni.

(2) Az Intézeti Tanacs elé keriil6 eldterjesztések egyik csoportja tajékoztato jellegii, mig
masik — nagyobb csoportja — allasfoglalast igényel. Az utobbinak minden esetben
sziikséges hatdrozati javaslatokat tartalmaznia. Az eldterjesztés megfogalmazasanak
célja, hogy segitse és megkonnyitse a mérlegelést, valamint az allasfoglalas kialakitasat.
Az anyagi-pénziigyi kovetkezményekkel jaro tigyekben meg kell megjeldlni a raforditas
varhato Osszegét és forrasat. Az el6terjesztések kidolgozasaba be kell vonni a kérdésben
illetekes személyeket és/vagy szervezeti egységeket €s/vagy bizottsagokat.

(3) Az Intézet egészét érintd lgyek elGterjesztésére az intézetigazgatd a Tandcs
véleményének meghallgatasaval bizottsagot jelolhet ki. E bizottsdgokat els6sorban a
Tanacs tagjaibol kell megalakitani, de az {igy jellege szerint az ideiglenes bizottsag
munkdjaba olyan szakemberek is bevonhatok, akik nem tagjai az Intézeti Tanacsnak.

5. § Az Intézeti Tanacs iilése

(1) A Tanécs tliléseinek elndke az intézetigazgatd, aki e teenddk ellatdsara helyettesét
felkérheti.

(2) Az elndk gondoskodik a tanacskozds rendjérdl: megnyitja az {ilést, ellendrzi a
hatarozatképességet, inditvanyozza az eldzetesen kikiildott napirend jovahagyasat vagy
— indokolt esetben — modositasat, vezeti a vitat, elrendeli az allasfoglalast (szavazast),
kihirdeti a tanacs allasfoglalasait és hatarozatait, bezarja az tilést.

(3) Az iilés napirendjét az elndk inditvanyara a Tanacs hagyja jova. A napirendi pontok
targyalasara altalaban egyenként kertil sor, de szorosan 6sszefliggd ligyek esetén tobb
napirendi pont egyiitt is targyalhato.
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(4) Az lésen felmeriild, de a napirendre fel nem vett kérdéseket az iilés elején az Intézeti
Tanécs napirendre veheti.

(5) Az Intézeti Tanacs az iilés elején kéttagii szavazatszamlald bizottsagot valaszt. Ez
kozremiikddik a hatarozatképesség megallapitasaban, titkos szavazas esetén segiti a
szavazas lebonyolitasat, és megallapitja az eredményt.

(6) Az eloterjesztések megtargyalasa és az allasfoglaldsok kialakitasa utan keriilhet sor
tajékoztato bejelentésekre. Ezek altalaban nem kivannak allasfoglalast.

(7) Az Intézeti Tanacs iilései nyilvanossagardl az ELTE SzMSz 16. § (3) bekezdése
rendelkezik.

6. § Az Intézeti Tandcs hatarozatainak meghozatala; a szavazati aranyok megallapitasa

(1) Az elndk a tanacsiilés altal kialakitott allaspontokat 6sszefoglalja, és a tanacs tagjait
felhivja az allasfoglalasra. Az allasfoglalas altaldban szavazéssal torténik. Minden
esetben szavazast kell elrendelni azokban az iligyekben, amelyekben a Tandcs dont,
javaslatot tesz, vagy véleményt nyilvanit.

(2) A Tanacs hatarozatait — altalaban nyilt szavazassal — egyhanguan vagy szotobbséggel
hozza. Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont.

(3) Személyi tigyekben — figyelembe véve a jelen miikddési rend 5. § (5) bekezdésében
foglaltakat is, de ide nem szdmitva a tanacsiilés lebonyolitdsa kapcsan ellatando
miikodési rendi feladatokra vonatkozo6 személyi dontést (pl. szavazatszamlalo bizottsag)
— titkos szavazast kell elrendelni. A titkos szavazés szavazolappal torténik. Személyi
kérdésekben csak igennel és nemmel lehet szavazni. Személyi ligyekben az allasfoglalas
akkor érvényes, ha legaldbb egy jeldlt a szavazatok tobb mint felét megkapta. Ha
jogszabaly vagy szabalyzat masként nem rendelkezik, tobb jelolt esetén a jeldltek
kozotti sorrendet a pozitiv szavazatok szama donti el.

(4) A személyi tigyeken tal indokolt esetben barmikor donthet az Intézeti Tanacs titkos
szavazas mellett. Kotelezd titkos szavazast elrendelni, ha a jelen 1év6 tagok egyharmada
ezt kezdeményezi.

(5) A szavazatok aranyat az tilésen ismertetni kell.

(6) A szavazatok értékelése utan a szavazolapokat meg kell semmisiteni. Err6l az Intézeti
Tan4cs titkara gondoskodik.

(7) Az Intézeti Tanacs allasfoglalasait kivételes esetben levélszavazas formajaban is
megteheti. Ebben az esetben az elndk vagy megbizasa alapjan a titkar elektronikus
levélben ismerteti a tagokkal az allasfoglalas targyat, valamint a szavazas leadasanak
hatéaridejét, amely nem lehet kevesebb, mint két munkanap. Az elndk vagy megbizasa
alapjan a titkar a szavazas hataridejét kovetd munkanapon Osszesiti a leadott
szavazatokat. Ha a leadott szavazatok szdma nem éri el a jelen miikodési rend 7. § (1)
bekezdés szerinti hatarozatképességi kiiszobot, akkor a szavazéds érvénytelen, (jabb
szavazas a kérdésben csak iilésen tarthat6. Levélszavazas esetén — minden kérdésben —
csak igennel vagy nemmel lehet szavazni. Ha a levélszavazas érvényes (a tagok tobb
mint fele leadta szavazatat), a szavazas eredményére a jelen paragrafus (2) bekezdés
rendelkezéseit kell alkalmazni.

7. § Hatarozatképesség; szavazati jog érvényesitése

(1) A tanacsiilés akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezdknek tobb mint fele
jelen van. Az Intézeti Tandcs minden tagja egy szavazattal rendelkezik.
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(2) A valasztott tanacstag tavollétét €s annak varhat6 idOtartamat eldzetesen bejelenti a
Tanécs vezetdjének. Huzamosabb (harom hdonapot meghaladd) akadalyoztatdsa esetén
feladatkorét a valasztott pottag veszi at.

8. § A tanacsiilések dokumentacidja

(1) A tanacs iiléseir6l a hatarozatokat is rogzité jegyzokonyvet kell késziteni, errél az
Intézeti Tanécs titkara gondoskodik. A jegyzOkonyvnek tomor formaban tartalmaznia
kell mindazokat az informaciokat, amelyek alapjan az iilések rekonstrudlhatok (hely,
1d6pont, az elndk és a jelenlévok személye, az elfogadott napirend, az {ilésen elhangzott
eléterjesztések, lényeges kérdések, allasfoglalasok Osszessége). A jegyzokonyv egy
példanyat az Intézeti Titkarsagon kell megdrizni.

(2) A jegyzOkonyvet az intézetigazgatd hagyja jova. A dokumentumokat a tanacs tagjainak,
a meghivottaknak, valamint — kdzzétételre €s a tovabbi intézkedések megtétele miatt —
a szervezeti egységek vezetdinek legkésdbb az iilést kovetd 14 napon beliill meg kell
kiildeni.

(3) Amennyiben a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatban észrevétel meriil fel, az észrevétel
elektronikus ¢€s irdsos valtozatat is az adott jegyzokonyv fliggelékeként kell kezelni. A
vitatott kérdésre a kovetkezd iilésén visszatér az Intézeti Tanécs, és a jovahagyott
modositast ezen fliggelék rogziti. Siirgds esetben rendkiviili Intézeti Tanéacs hivhatd
0ssze, amennyiben a vitatott kérdés nem varhat a kovetkezd tervezett Intézeti Tanacs
iilés idépontjaig.

9. § A tanacsiilés dokumentumainak nyilvanossaga
A tanacs iiléseinek jegyzOkonyvei €s hatarozatai az Intézet kozossége szamara nyilvanosak. Az
Intézeti Tandcs hatdrozatait — az elOterjesztés szovegével egylitt — az Intézet belsd, nem

nyilvanos informatikai halozatan kell k6zzé tenni az iilést kovetd 8 napon beliil. A hatarozatok
nyomtatott formaban az Intézeti Titkarsagon tekinthetok meg.

10. § Zaré rendelkezések
Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet jelen modositott tigyrendjét az Intézeti

Tanacs 2025. junius 4-én jelenléti szavazas keretében fogadta el, és 2025. szeptember 1-jétol
hatalyos.

Mellékletek

Megjegyzés:
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Az ESI Ugyrendjének mellékleteiben bekdvetkezett valtozasokat — amennyiben azok nem
igényelnek intézeti tanacsi allasfoglalast — az intézetvezetd sajat hataskorében atvezetheti, az
Intézeti Tanacs Tamogatasa esetén.

1. szamu melléklet

Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet oktatasi feladatai

Képzési szintek

Szakok

Alapképzési szak
(BA/BSc)

Rekreacidszervezés és egészségtejlesztés (kifutd képzés)
Sportszervezd (kifutd képzés)

Sport- és rekreacidszervezés (kifutd képzés)

Rekreacio és életmod (2021)

Sportszervezés (2021)

Bdz6 (2018-t61)

Mesterképzési szak
(MA/MSc)

Rekreacio (kifutd képzés)

Sportmenedzser (2021-t61)

Osztatlan képzési szak

Testneveld tanar (2020-tol)

PhD-képzés

Pszicholdgiai Doktori Iskola: Sport- €s
egészségpszichofizioldgia program

Neveléstudomanyi Doktori Iskola: Sport- és egészségnevelés
program
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2. szama melléklet

Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet kutatocsoportjai

Kutatocsoportok

A trauma és fajdalom pszichofizioldgiaja kutatdcsoport

Egészséges mozgas holisztikus értelmezések kutatocsoport

Reziliencia, sportagi stratégiak kutatdocsoport

Sport- és rekreacidomenedzsment kutatocsoport

Testi érzetek €s érzelmek pszichofiziologiaja kutatocsoport

3. szamua melléklet

Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet szakmai munkacsoportjai

Szakmai munkacsoportok

Edzd szakmai munkacsoport

Egészségtudomanyi és pszichofizioldgiai munkacsoport

Rekredciomenedzsment szakmai munkacsoport

Sportmenedzsment szakmai munkacsoport

Testnevelés szakmai munkacsoport
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4, szama melléklet

Tantargyfelosztasi, oraterhelési és orarendkészitési szabalyzat

1. A szabalyzat célja

Az ESI Tantargyfelosztasi, oraterhelési és rarendkészitési szabalyzat célja, hogy iranymutatast
adjon egy olyan oktatasszervezési és munkahelyszervezési szempontrendszer kialakitasahoz,
aminek segitségével optimalisan Ossze lehet hangolni az egyes szakok kurzusainak oktatasi és
teljesitési feltételeit gy, hogy az oktatok/kutatdk/tanarok €s a hallgatok érdekeit is figyelembe
vessziik, betartva az Egyetem/Kar adekvat szabalyzatait.

A szabalyzat segitséget ad az egyes szakok mintatantervei alapjan az ESI oktatasi feladatokat
ellatd munkatarsainak a szemeszterenkénti oraterhelésének szabalyokhoz igazodé rogzitésére.
Pontositja, az ESI altal gondozott sportszakok oOrarendkészitésének szakaszait, valamint az
egyes fazisokhoz tartozd feladatok leirdsat, a feladatok feleldseit és kozremiikodoit. A
szabalyzat biztositja a hatékony oraterhelés és orarendkészités érdekében a munkatarsak
tajékoztatdsat a munkavallaloi jogaikrol és a kotelezettségeikrol.

2. A tantargyfelosztas elvei

Az ESI altal gondozott sportszakokra vonatkozd tantargyfelosztas elkészitésénél figyelembe
kell venni
e az adott szak mintatantervét,
az egyes kurzusokra vonatkozd szakmai képesitési kovetelményeket,
a kiilonb6zo oktator munkakorokhoz tartozo heti kotelezo oraszamokat,
a varhat6 hallgatoi 1étszamok alapjan a tervezett csoportbontasokat,
a kiilonb6z6 szakokon azonos tartalommal bir6é kurzusok 6sszevonhatosagat,
lehet6leg az adott kurzuson részt vevo hallgatok és a kijeldlt oktato(K) ,,0sszhangjat”,
tovabba mas egyéb — szakmai és emberi szempontbol — figyelembeveendd kritériumokat.

Kiemelt elvaras, hogy csak olyan oktatoi tevékenységet ellatd szakembert lehet alkalmazni, aki
megfelel a felsdoktatasrol szolo torvény tanarokra, oktatokra és kutatokra vonatkozé iskolai
végzettséget ¢€s szakképzettséget (szakmai képesitési kovetelményeket) megfogalmazo
normdinak. Ettdl eltérni még az draadok esetében sem lehet.

Az egyes félévekre vonatkozo tantargyfelosztasok elkészitésénél — a lehetdségekhez képest —
figyelembe kell venni az egyes szakok adott kurzusainak oktatsara alkalmas szakemberek
szakmai kompetencidit és személyes tulajdonsagait. Ebben kiemelt szerepe és szakmai
felelossége van a szakmai munkacsoport vezetdjének (szakfeleldsnek vagy intézeti
szakkoordinatornak), akinek kiemelt javaslattevé jogkdre van a teljes kérdéskort illetden.
Javaslatat csak az intézet vezetdje biralhatja feliil.

3. Az oktatasi feladatokat ellaté munkatarsak oraterhelési normai
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A felsdoktatasi torvényt alapul véve, az ELTE szabalyzatban rogzitette az egyes oktatoi, kutatoi
¢és tanari munkakorokhoz tartozo heti minimalis oraterhelési normakat. Ezek konkrétan a tanari
és az oktatdli munkakoronként a kovetkezok:

e tandr (testneveld tanar): 20 ora/hét,

e tanarsegéd, mestertanar, mesteroktato: 12 ora/hét,
e adjunktus: 12 ora/hét,

e cgyetemi docens: 10 6ra/hét,

e cgyetemi tanar 8 ora/hét.

Tudomanyos munkakdérokben (tudoményos segédmunkatars, tudoméanyos munkatars,
tudomanyos fomunkatars, tudoményos tanacsado €s kutatoprofesszor) az oktatasra szant id6 a
heti munkaidé 10%-a, tehat teljes allas esetén 4 oOra/hét, félallas esetén 2 ora/hét megtartasa
kotelezd.

A fenti normaktol — a munkahelyi vezet6 indoklasa alapjan — dékani engedély birtokaban el
lehet térni, tovabba akkor, ha valaki valamilyen nyertes palyazati forras eredményeként tudja
csokkenteni a kdtelezd heti 6raszamat.

Az ESI-ben az oktatasi feladatokat ellatdé munkatarsak heti oraterhelésébe beleszamit a
taboroztatasokban vald kozremitkodés és a szakmai gyakorlatok koordinalasa, vezetése, tovabb
minden olyan tevékenység, ami a Neptun rendszerben megjelenithetd.

Az egyes oktatok/tanarok heti oraterhelésének szabalyokhoz igazodé optimalis megtervezése a
szakmai munkacsoportokat vezetd szakfelelosok vagy intézeti szakkoordinatorok és az
orarendkészitésével megbizott intézeti munkatars feladata, amit végiil az intézetvezetd hagy
jova a Nftv. és az ELTE SZMSZ 1I11. kotete alapjan®.

4. Az orarendkészités szabalyai

Az orarendkészités eldmunkalatainak fazisaban, az orarendkészitéssel megbizott munkatars
Osszegyljti az oktatasi feladatokat ellatd kollégdk egyéni oOratartdsara vonatkozo igényeit. Az
igények leadasanal az oktatoknak/tandroknak/kutatoknak figyelembe kell venniiik az alabbi
rendelkezésre allasi normékat, amik az egyes munkakorokhoz kotottek. Ezek a kovetkezok:
e testnevel tanarok esetében (heti kotelezé draszam: 20) — minimum heti 3-4 nap, félallas
esetén 2-3 nap;
e mestertanar, mesteroktato, tanarsegéd, adjunktus tekintetében (heti kotelezd 6raszam: 12)
— minimum 2-3 nap, félallas esetén 1-2 nap;
e cgyetemi docensre vonatkozoan (heti kotelez6 6raszam: 10) — minimum 1-2 nap, félallas
esetén 1 nap;
e cgyetemi tanaroknal (heti kotelezé oraszam: 8) — minimum 1-2 nap, félallas esetén 1 nap
a tanitasi napok szdma hetente.

! Nemzeti fels6oktatasi torvény (Nftv.) 26. § (2) A munkaltatd a tanitdsra forditott idét — a foglalkoztatasi
kovetelményrendszerben meghatarozottak szerint — legfeljebb negyven szazalékkal megemelheti, illetve
legfeljebb huszondt szazalékkal csokkentheti. A tanitasi id0 meghatidrozasanak elveit a foglalkoztatasi
kovetelményrendszerben kell meghatarozni. A csokkentés, emelés Osszefiiggd iddtartama legfeljebb két félévre
sz6lhat.
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e kutatoi munkakor esetén (tudomanyos segédmunkatirs, tudoméanyos munkatars,
tudomanyos foémunkatars, tudomanyos tandcsadd, kutatdprofesszor) (heti kotelezd
Oraszam: 4, félallas esetén: 2) — minimum 1 nap

A fentebb megfogalmazott normaktol eltérni csak nagyon indokolt esetben, szakmai
munkacsoport-vezetdi (szakfeleldsi/intézeti szakkoordinatori) és/vagy kutatdocsoport-vezetdi
indoklassal, intézetvezetdi engedély alapjan lehet.

A munkatarsaktol beérkezett igények vezetdségi értekezlet keretében megbeszélésre keriilnek,
¢és sziikség szerint jovahagyas vagy modositds torténik. A végsé dontést — a szakmai
munkacsoportok és kutatocsoportok vezetdinek megkérdezése utan — az intézetvezetd hozza
meg.

5. Az orarendkészités folyamata, 1épései

Az orarendkészitéssel kapcsolatos munkafolyamatokban résztvevd munkatarsak és felel0sségi
kortik:
o A félévenkénti aktualis orarend elkészitéséért a mindenkori intézetigazgato felel.
e Az orarendkészités operativ tevékenységrendszerének megvaldsitasa az azzal megbizott
munkatars feladata. A kijel6lt munkatars tevékenysége
o az orarendi igények bekérése a munkatarsaktol;
o az aktualis tantargyfelosztas sziikségszerinti pontositdsa a szakmai munkacsoportok
vezetoivel,
a targykodparositasok elvégzése;
a személyenkénti oraterhelések bekérése a szakmai munkacsoport-vezetoktol;
a grafikus o6rarend elkészitése és az adatok atvezetése a targyfelosztasba;
a foglalkozas helyszineinek a kurzusokhoz rendelése;
a tantargyfelosztds, a személyenkénti Oraterhelések és a grafikus Orarend
Osszeegyeztetése, 0sszhangjanak megteremtése.
e Aktivan kdzremiikodnek a szakmai munkacsoport-vezetok (szakfelel6sok vagy intézeti
szakkoordinatorok) és az intézeti adminisztracidban kdzremitk6dé munkatérsak.

O O O O O

Az érarendkészités folyamatanak feladatai és Iépesei a kovetkezok:

e Az alap targyfelosztas februarban késziil el a teljes kovetkezd tanévre (0szi és tavaszi
szemeszterre), amelyben minden szakra vonatkozoan meg kell hatarozni a kotelezo-, a
kotelezéen valasztando és szabadon vélaszthat6 tantargyak listajat, 1étszammal, esetleges
csoportbontassal és oktatoi hozzarendeléssel. Ez a szakmai munkacsoport-vezetd
feladata. Ezt a 1épést az adott szak mintatanterve alapjan kell elvégezni. A mintatantervtél
eltérni csak nagyon indokolt esetben, szakmai munkacsoport-vezetd (szakfelelés vagy
intézeti szakkoordinator) altal megfogalmazott szakmai érvek alapjan, intézetvezet6i
jovahagyassal lehet.

o Az egyéni oraterhelésekhez kit6ltend6 alaptablazatok eldkészitése az aktualis adatokkal,
a mindenkori intézetvezetd altal megbizott adminisztrator feladata.

e Az alaptiblazat el0készitésének hatarideje januar vége, amelyhez sziikség esetén az
adminisztrator kérheti az adott szakmai munkacsoport vezetdjének iranymutatasait,

tajékoztatasat.
e Az oktatok oraterhelésének kialakitdsa — az adekvat szabalyok figyelemvételével - a
mindenkori szakmai munkacsoportok vezetdinek (szakfeleldsok/intézeti

szakkoordinatorok) feladata. A szakfelelésoknek és az intézeti szakkoordinatoroknak a
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tablazatok tovabbitisa utan 10 munkanap all rendelkezésére, hogy a szakmai
munkacsoport oktatoival egyeztessék a kurzusokat, az aldbbi szempontok
figyelembevételével:

Lehetéleg minden kurzust meg kell probalni biztositani belsé eréforrasok
felhasznalasaval (alloméanyban 1€v6 teljes €s félallast oktatok, kutatok).

Oraadok alkalmazasa csak nagyon indokolt esetben, a mindenkori intézetigazgatoval
egyeztetve lehetséges.

PhD hallgatok foglalkoztatasat (pl.: hospitalas, szabadon valaszthat6 kurzushirdetés stb.)
a témavezetdvel és az adott szakmai munkacsoport vezet6jével kell egyeztetni.
Osszevont tantargyak (példaul kotelezden valasztandd és szabadon is vélaszthato
tantargyak), vagy kurzusok (példaul tobb évfolyam) ugyanazon iddpontban torténd
Osszevonasakor az oktatd csak egy tantargy/kurzus oraszamat (doktoranduszok esetében
kreditjét) szamolhatja el.

Egy kurzushoz rendelt kettd vagy tobb oktatd esetén a kreditek szdma részaranyosan
szamolhat6 el, kivételt képeznek a tdborok és az olyan kurzusok, ahol mindkét oktato
azonos iddben, teljesértékli szakmai munkéat végez.

Ha egy tantargy oktatasa tobb kurzusban, vagyis tobb idOpontban és/vagy helyszinen
valésul meg, akkor az oraterhelés kurzusonként szamolando el.

A szakmai munkacsoportot vezetd munkatars feladata meghatarozni egy-egy kurzus
hallgato6i 1étszamat, és kijeldlni a kurzus oktatait.

A szakfelelds vagy intézeti szakkoordinator megfogalmazza a szakmai munkacsoporthoz
tartozd oktatok, doktoranduszok és oraadok altal meghirdetendé szabadon valaszthato
kurzusok igényét, hallgatoi 1étszamokkal és teremigénnyel kiegészitve.

Minden szabadon valaszthatd kurzus esetében torekedni kell arra, hogy az egyetemi
hallgatok minél szélesebb korét megszolitsuk.

A szakfelel6soknek ¢és intézeti szakkoordindtoroknak tovabbi 10 munkanap 4all
rendelkezésére, hogy a szakmai munkacsoportok kozotti ,.attanitast” és az azzal jaro
oraterhelést egyeztessék egymassal.

A kijeldlt intézeti adminisztrator Gsszesiti az oraterhelési tablazatot. Ez alapjan az Intézet
vezetdi értekezletén megvitatjdk egyénekre lebontva az oOraterheléseket, a vezetdség
tagjai javaslatokat fogalmaznak meg, és a végsd dontést az intézet vezetdje hozza meg.
Tovabba — a kotelezd ¢és kotelezOen valasztandd kurzusok mintajara — szintén végso
dontés sziiletik az inditand6 szabadon vélaszthat6 kurzusokrdl és azok oktatoirdl.

Az oraterhelési tablazat készitésével parhuzamosan a kijeldlt adminisztrator bekéri az
oktatol igényeket, figyelemmel Az OJrarendkészités fejezetében megfogalmazott
kikotésekre, tovabba arra, hogy egy tanitasi napon egy oktato maximum 5x90 percet vagy
8x60 percet tanithat.

Az intézetigazgatd altal elfogadott aktudlis targyfelosztas alapjan a megbizott intézeti
adminisztrator elkésziti a koltségvetés tervezetét. Ezt a vezetdség attekinti, és ennek
tilkkrében még tovabbi modositdsokat kezdeményezhetnek. A végsd szot az intézet
vezetdje mondja ki.

A véglegesitett koltségvetésterv a Dékani Hivatalba keriil bekiildésre (6szi félévben az
egyez6 naptari év marcius 20-ig, a tavaszi félévben a megel6z6 naptari év oktober 20-ig).
Miutan az Intézet vezetdi értekezletén jovahagyasra keriilt az egyéni Oraterhelést
0sszegz0 tablazat, az intézetigazgato kijeloli az 6rarend elkészitésért felelos személyt,
akinek az alabbi szempontokat kell figyelembe vennie:

Az orarendkészités alapja, hogy minden 90 perces oOrablokk utin 15 perc sziinet
kovetkezik, illetve 13:00 és 13:30 ora kézott ebédsziinet van, a kovetkezéképpen:

1. 6rablokk 8:00-9:30

1. sziinet
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. 6rablokk 9:45-11:15

. szunet

. 6rablokk 11:30-13:00

. sziinet (ebédsziinet)

. 6rablokk 13:30-15:00

. szlinet

. 0rablokk 15:15-16:45

. szunet

. 6rablokk 17:00-18:30

. szlinet

7. orablokk 18:45-20:15 (Az utolsé orablokk eldtt, a hallgatok véleményének kikérése
alapjan, nem kdtelez6 sziinetet tartani.)

A fenti orarendi savrendszertol csak indokolt esetben lehet eltérni, intézetvezetdi
jovahagyassal (pl. biologiai pszichologia labor, esetleg egyes sportterek, nem az ESI
¢épiileteiben tartott orak, tombositett orak, levelezos képzési formak, mas szakokra valo
attanitasbol adodo egyeztetés okan stb.).

Az intézet vezetdsége €s az intézetigazgat6 altal jovahagyott oktatdi igényeket.

Az oktatasi helyszinek kozotti kozlekedés iddtartamat, mind a tanarok, mind a hallgatdék
szlikségleteinek figyelembevételével.

Egy-egy kurzus csoportbontasa esetén, lehetdség szerint biztositani kell a hallgatoknak
az egyetemi polgari jogat a szabad id6pontvalasztashoz, vagyis torekedni kell példaul a
hallgat6i sorszamozas megsziintetésére.

AN BB W

o Az altalanos testnevelésorakat és az azt oktatokat a szakos Orarend nem tartalmazza.

A grafikus 6rarend véglegesitése elott (6szi félévben aprilis 30., tavaszi félév november
30.) a szakmai munkacsoportok vezet6i véleményezik a tervezetet, €s az intézetigazgatd
mindezek figyelembevételével jovahagyja a dokumentumot.

Az ehhez a feladathoz rendelt intézeti adminisztrator elkiildi az ESI olyan teremigényeit
a PPK kozpontja felé, mely termekkel ott gazdalkodnak. Ennek visszaigazolasa utan
véglegesithetd a szakos orak orarendje.

Az ESI munkatérsak tdjékoztatasa a PPK-s terembeosztasok jovahagyésa utan torténhet;
az intézetvezetd altal kijeldlt adminisztrator az ESI hivatalos foruman osztja meg a
kollégakkal az intézetvezetd altal jovahagyott végleges szakos orarendet.

A tanteremszamok ¢€s a sportteremrészek véglegesitése utan az ezzel foglalkozo6 intézeti
adminisztrator meghirdeti a Neptun rendszerben a kurzusokat (tervezetten majus 15-ig,
illetve december 15-ig).

Az ¢érintett szakmai munkacsoport vezetdjének javaslatira és az intézetigazgatd
jovahagyasa utan kerdiil sor az altalanos testnevelés orak beosztasara. Az illetékes Szakmai
munkacsoport-vezetonek az alabbi szempontokat kell figyelembe vennie:

A beosztashoz maximum 5 munkanap all rendelkezésre, mivel a BEAC és az ELTE Sport
Kft.-nek is tovabbitani kell a teremfoglalasi igényeket.

A beosztasban eldnyt élveznek azok az oktatok, akiknek a kotelezd oraszdmukhoz a
legtobb altalanos testnevelés kurzus oraterhelése sziikséges.

Azoknal a tanaroknal, akik szakos tanitasban is részt vallalnak, az altalanos testnevelés
kurzusokra valo beosztas idében illeszkedjen a szakos orakhoz.

A tobbletfeladatként elszdmolhatd kurzusok beosztasa a kotelezd draszamok egyéni
teljesitése utan lehetséges.

Az ezzel foglalkoz6 altaldnos testnevelés adminisztratora meghirdeti a Neptunban a
kurzusokat (0szi szemeszterhez legkés6bb majus 31-ig, illetve tavaszi szemeszterhez
januar 31-ig).
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Megjegyzés:

o A levelezés képzési formdk orarendjeit a nappali képzések elkészitett orarendjéhez
igazodva az intézetvezet6 altal felkért szakemberek készitik el, egyiittmiikodve az adott
szak szakfeleldsével vagy intézeti szakkoordinatoraval, tovabba az intézeti orarendért
felelds munkatarssal.

6. Az ESI allomanyaban dolgoz6 munkatarsakra vonatkozo aranyos kozteherviselés
szempontjai

Az Egészségfejlesztési ¢s Sporttudomanyi Intézet vezetdségének torekednie kell arra, hogy a
munkatarsak kotelezo oraterhelésén és feladatain kiviil, az onként vallalt vagy részben dnkéntes
alapon elvégzendd tevékenységek esetében egyfajta aranyos kozteherviselés valdsuljon meg.
Ilyen munkdk a szakdolgozati témavezetdi feladat, a szakdolgozati birdlati tevékenység, az
TDK-ban vald oktatoi kozremiikddés, az egyetemi sportélet szervezése, az ESI sportnap
szervezése ¢és az azon valo aktiv részvétel, az ESI képviselete belsd ¢s kiilsé szakmai
szervezetekben, az Intézet miikodését segitd egyéb munkdk: az innovativ jellegli oktatoi és
kutat6i, az orarendkészitési, a kommunikacios, a kozéleti és kozosségépitd, a nyaritdbor-
szervezési, az ESI szervezetének mitkodését segitd stb. tevékenységek.

Az eldzdekben felsorolt — részben Onkéntes munkakorokben végzett — feladatok elvégzését
altalaban nem tudja anyagilag honoralni az Egyetem. Arra viszont van lehetdség a Kataszter
rendszerben, hogy az érintett munkatarsakra vonatkozoan tevékenységek regisztralasra
kertiljenek, illetve az egyetemi vagy kari elismerések (kitiintetések) soran méltanylasra
eléterjesztettek legyenek.

7. Zaro és hatalyba léptet6 rendelkezések
Jelen szabalyzatot az ELTE PPK Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Intézeti
Tandcsa a 2025. februar 26-dikai iilésén fogadta el. Ez a szabalyzat az elfogadas napjan 1ép

hatalyba, és rendelkezéseit figyelembe kell venni mar a 2025-26. tanév 0szi féléveének tervezése
soran.

5. szamu melléklet

Szakmai gyakorlatok szervezési és lebonyolitasi szabalyzata
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1. A szabalyzat célja

A szakmai gyakorlatok szervezésére €s lebonyolitdsara vonatkozé szabalyzat célja,

hogy irdnyt mutasson az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet (ESI) keretében
végzett sportszakmai képzések egyes szakjaihoz kapcsolddd szakmai gyakorlatok
szervezéséhez €s lebonyolitdsdhoz;

biztositsa, hogy minden szakra egységesen vonatkozd, de a szakspecifikumokat
figyelembevevd keretszabalyozast vezessen be ¢és alkalmazzon az Intézet, amit az
egylittmiik6do kiilsés gyakorlod helyszinekkel torténd kooperacioban is érvényesit;
segitse a szakmaigyakorlat-koordinatorok, a belsds gyakorlatvezetd munkatarsak és a
kiils6s gyakorlatvezetok munkdjat, normakat fogalmazzon meg szakonként &s
szemeszterenként a szakmai gyakorlatok szervezési és lebonyolitdsi szakaszaira,
valamint régzitse az egyes fazisok feleldseinek és kozremiikoddinek a feladatait;
tovabba, hogy a szakmaigyakorlat-koordinalasban és a belsds gyakorlatvezetésben
érintett munkatarsak, tovabba a kiilsds gyakorlati helyszineken kozremikodo
gyakorlatvezetdk — a hatékony szakmai munka érdekében — e feladatkorok gyakorlasa
kapcsan tajékozddhassanak a jogaikrol és kotelezettségeikrol.

2. A sportszakmai gyakorlatban érintett szakok és a szakmai gyakorlatok célja

Az ELTE PPK Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézetének keretében jelenleg az alabbi
sportszakmai képzések folynak, amelyekhez szakmai gyakorlatok is kapcsolédnak:

edz6 BSc,

rekreacio és életmdd BSc,

sportszervezés BSc,

sportmenedzser MSc,

testneveld O (a kétszakos tanarképzés esetében az ESI-hez csak a sportszakmai gyakorlat
tartozik).

Megjegyzés: A fenti felsorolas a kifut6 és az ijonnan inditand6 képzéseket nem tartalmazza.

A szakmai gyakorlat célja, hogy

az adott szakra vonatkoz6 képzési kimeneti kovetelményekben (kkk-ban) meghatarozott
sportszakspecifikus kovetelményeket a hallgatok magas szinvonalon teljesits¢k;
mastekintetben, hogy a munkahelyi, a sportszakmai, a vezetdi, a pedagdgiai
tapasztalatokat megszerezzek a hallgatok, kialakuljon 6nallé munkavégzési képességiik,
¢s a rajuk bizott feladatokat, tevékenységeket feleldsségteljes munkaveégzés keretében
hajtsak végre;

tovabba a tanulmanyaik soran megszerzett elméleti tudast alkalmazni tudjak a sport
vilagadban (a versenysportban, a szabadid sportban ¢és a rekredcidban, tovabba a
rétegsportokban, a didk- és hallgatéi sportban, a fogyatékosok sportjdban és a
sportvezetésben stb.) €s a kozoktatas intézményrendszerében (az iskola testnevelésben és
a tandran kiviili sportban) végzett szakmai gyakorlataik soran.

3. A szakmai gyakorlatok szervezésében és lebonyolitisaban kozremiikodo

szakemberek
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A szakmai gyakorlatok szervezésében ¢€s lebonyolitdsdban a kovetkezd belsds és kiilsos
munkatarsak vesznek részt sportszakonként:

e szakmaigyakorlat-koordinator (1 f6),

e Dbelsds gyakorlatvezetdk (tobben vannak),

o kiilsds gyakorlatvezetok (tobben vannak),

e szakmai gyakorlatokkal foglalkozo intézeti adminisztrator (tobben vannak).
A DbelsOs szakemberek megbizatasukat az adott szak szakfeleldsétél vagy intézeti
szakkoordinatoratdl kapjak. A kiilsds szakembereket a kiils6s gyakorlohelyek jelolik ki.

A szakmaigyakorlat-koordinator munkatars az az oktatasi tevékenységet ellatdé — az ESI
allomanyaban dolgozo6 — oktatd vagy tanar, aki egy adott szak tekintetében 6sszefogja a szakmai
gyakorlatok teljes rendszerét. A szakmaigyakorlat-koordinator feladatai:

e Uj gyakorlati helyek ,(felkutatdsa” a szakfelel6ssel/ intézeti szakkoordinatorral
egyeztetve, majd a szerzddéskotés elinditasa (Adatbekérd nyilatkozat);

e a szemeszter kezdete eldtti kiilsd gyakorld helyek megkereséséhez a ,,sémalevelek”
elkészitése (hany hallgatot, milyen feladatkorokre tudnak fogadnak?), és ezek alapjan a
hallgatoi 1étszdm meghatéarozésa;

e az adott szakra vonatkozoan kapcsolatot tart a belsds és kiilsés gyakorlatvezetdkkel,
sziikség szerinti gyakorisaggal;

e clvégzi az adott szakra vonatkozdan a sziikséges adminisztracios feladatokat, kezeli az
adekvat adminisztracios feliileteket.

A Dbelsés gyakorlatvezetd munkatars az az intézeti oktatd, tandr vagy kutato, aki a rabizott

hallgatok kiilsds gyakorlati tevékenységét nyomon kdoveti, sziikség szerint segiti, tovabba

ellendrzi és értékeli. Feladatai a kdvetkezok:

uj gyakorlati helyek ,,felkutatasdban” val6 kdzremiikodés;

a hallgatok beosztdsa utan az 6 tajékoztatasuk, €s a veliik torténd kapcsolattartas;

a hallgatok beszamoldjanak értékelése, a megadott szempontok alapjan;

az ,,Igazolas és értekelés” nevli dokumentum tovabbitasa a hallgatoknak;

a szak szakmai gyakorlatra vonatkozo adminisztracios feliiletének (Drive tablazat —

online nyilvantart6 feliilet, Canvas) vezetése;

e sziikség szerinti kommunikacid a szak szakmaigyakorlat-koordinatoraval és a kiilsOs
gyakorlatvezetdivel.

A kiilsés gyakorlatvezetdé — az adott szakteriileten — a nemzeti felsGoktatasi torvényben
meghatarozott szakember lehet. Felkérése az Egyetem (ESI) kezdeményezésére a kiilsos
gyakorlohely dolga. Feladatai:
e a kiilsés gyakorlohelyen a szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatok munkajanak
megszervezese, segitése, nyomon kovetése, ellendrzése és értékelése;
e kapcsolattartas az ESI sportszakmai gyakorlatokat koordinal6 szakembereivel;
e a szakmai gyakorlat elvégzésének igazolasaval kapcsolatos adminisztracios tevékenység
elvégzése.

A szakmai gyakorlatokkal foglalkozé intézeti adminisztrator — az az ESI titkdrsdgan dolgozé
munkatars, akinek a feladata
e az Egyetem (PPK) ¢és a kiilsés szakmai gyakorldhely kozotti egylittmikodési
szerzddéseket, a megadott adatok és informéciok alapjan elkészitse, majd intézze annak
jogi hitelesitését a Kar illetékes szervezeti egységeinél;
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e a szemeszter kezdete eldtti kiilsé gyakorlo helyek megkereséséhez sziikséges
»sémalevelek” megkiildése a kiils6 gyakorld helyeknek (hany hallgatot, milyen
feladatkorokre tudnak fogadnak?);

o cgyiittmiikddik az adott szak szakmaigyakorlat-koordinatoraval, belsé ¢és kiilsd
gyakorlatvezetdivel,
sziikséges hataridok betartasaval;

e tovabba a ,,Szakmai gyakorlatok lebonyolitasinak menete” elnevezésti tablazataban
talalhat6 tevékenységek.

4. A szakmai gyakorlatok szervezésének és lebonyolitasanak intézeti elvei, tovabba
jogi és tartalmi keretei

Alapelvként fogalmazodik meg, hogy a szakmai gyakorlatok szervezése és lebonyolitas — a
jogszabalyi el6irdsok maximalis betartasa mellett —
o lechetdleg egységes legyen, figyelembe véve az indokolt szakspecifikus eltéréseket;
¢ inkabb indirekt nyomon kdvetési és szamonkérési modszerek alkalmazasara kertiljon sor,
ezzel is novelve a hallgatok szakmai elkotelezddését, feleldsségét és onallosagat;
e tovabba torekedni kell a minimalisan sziikséges €s még elégséges iigyviteli rendszer
kialakitasara és az adminisztracios terhek csokkentésére, minimalizalasara.

A sportszakmai gyakorlat végrehajtdsdnak id6tartamat €s mennyiségét az adott szakra
vonatkoz6 mintatanterv szemeszterenkénti 6raszama hatarozza meg:

¢ az adott szemeszter legkésobb 3. hetétdl a vizsgaiddszak 4. hetéig,

e zarovizsgazo hallgatok esetében a vizsgaiddszak 1. hétének végéig, valamint

e anyari (junius kozepétdl szeptember kozepéig) és

¢ a téli idészakban (december kozepétdl februar kozepéig).
A hataridoktol vald eltérés egyéni esetekben a kiilsOs gyakorlatvezetd és a szakmaigyakorlat-
koordinator hozzajarulasaval lehetséges.

A szakmai gyakorlat idObeosztisa — a fenti kereteket figyelembe véve — a hallgatd és
gyakorlohely megallapodéasa szerinti litemezésben torténik, amirdl a belsds gyakorlatvezetdt
tajékoztatni kell. Ennek értelmében a hallgatd és a kiilsés szakmai gyakorlohely donti el — a
belsds gyakorlatvezetd tajékoztatasa mellett —, hogy a szakmai gyakorlat teljesitése egyenletes
elosztasban folyamatosan torténik vagy akar tombositve.

A szakmai gyakorlat értékelését az adott szakra vonatkozd — mintatantervben meghatarozott —
szakspecifikus el6irasokat kovetve kell megvalositani. Az egyes hallgatok szakmai

gyakorlatanak értékelési dokumentalasa az adott kurzus(ok) Canvas feliiletén torténik.

5. A szakmai gyakorlatok lebonyolitisinak menete

Folyamatleiras (feladatok,

. . Hatarido Felelos, kozremiikodok
tevékenységek)

Uj szakmai gyakorlati hely vélasztasa

e oktatoi jovahagyas kell, hogy
vajon megfelel-e a
szak/specializacid eldirdsainak

e julius 1-ig (Oszre)
o februar 1-ig (tavaszra)

o szakmaigyakorlat-koordinator
e belso gyakorlatvezetd
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o Uj szerzddéskotés, egyéb
adminisztrativ feladatok

e szeptember 1-ig (6szre)
e marcius 1-ig (tavaszra)

e adatbekérés: belsé
gyakorlatvezetd

e intézeti adminisztrator —

e Dékani Hivatal (masolatot kap)

o hallgato tajékoztatasa (e-mail)

o szerz6déskotési folyamat indulasa
utdn

¢ szakmaigyakorlat-koordinator

Meglévo szakmai gyakorlati helyek és
szerzOdéseik adatainak
feliilvizsgalata, aktualizalasa,
modositasa

¢ amikor aktualis/félévkezdés el6tt
(szeptember 1-ig, februar 1-ig)

e kurzusfelel0s,
e intézeti adminisztrator —
e Dékani Hivatal

Tajékoztatd anyagok elkészitése

o intézmény/kiilsé gyakorlatvezetd
(1étszam+feladatok bekérése),
visszakérés e-mail cimzettje:
szakmaigyakorlat-koordinator,
intézeti adminisztrator

e januar 10-ig
e visszajelzés januar 20-ig

masolatot kap:

¢ szakmaigyakorlat-koordinator,
e belso gyakorlatvezetd

e intézeti adminisztrator

o létszambeallitas a Neptun
rendszerben

e regisztracios hét kezdetéig

e szakmaigyakorlat-koordinator
(nov.)
e intézeti adminisztrator (csokk.)

o hallgatoknak a feladatokrol és a
hataridokrol + a fajlok (Canvas-
modulok, Neptun MeetStreet)

e minden félévben az 1. szorgalmi
hét kezdetére

¢ szakmaigyakorlat-koordinatorok

A szakmai gyakorlati helyekr6l
allandoan frissiilo tajékoztatds az ESI
honlapon, altalanos szoveg atnézése,
esetleg javitdsa

e minden félévben az 1. szorgalmi
hét kezdetére

¢ szakmaigyakorlat-koordinator,
e intézeti adminisztrator

Tajékoztatd képzésenkeént a szakmai
gyakorlat folyamatarol, a
helyvalasztasrdl (jelenléti vagy online
formaban)

e altalaban minden félévben a
regisztracios hét elott

¢ szakmaigyakorlat-koordinator

Szakmai gyakorlati hely valasztasara
online feliilet kitoltési hatarido a
Canvas rendszerben (jelentkezési lap)

e minden félév 3. szorgalmi hetének
a végéig (tobbi esetén)

¢ szakmaigyakorlat-koordinator

Szakmai gyakorlati helyekre torténd
beosztas — jelentkezési lapok
elbiralasaval, feltoltés a Neptun- és a
Canvas rendszerbe

e minden félév 2. szorgalmi hetének
a végéig

e szakmaigyakorlat-koordinator

Beosztasok alapjan csoportos
befogadé nyilatkozatok + didk
elérhetdségek + hataridok kiildése a
fogad¢ intézménynek (mindent a
szakmaigyakorlat-koordinatornak
cimezzenek)

¢ folyamatosan, de maximum a
szorgalmi id6szak 4. hetének a
végéig. =

e intézeti adminisztrator

e bels6 gyakorlatvezetd (masolatot
kap)

Online drive-ba felt6lteni Wordben
minden kit6ltott befogado
nyilatkozatot, amit kikiildott az
intézeti adminisztrator

e minden szemeszter 4. szorgalmi
hetének a végéig

e intézeti adminisztrator (drive-link

szerkeszthetd megosztasa a
szakmaigyakorlat-koordinatorral

Beosztasok alapjan online
nyilvantarto feliiletek (google-
tablazatok) kialakitasa, megosztasa a
kollégakkal

e minden szemeszter 4. szorgalmi
hetének a végéig

¢ szakmaigyakorlat-koordinator

Hallgatok tajékoztatasa a kiilsd
gyakorlatvezet6 elérhetéségeirdl,
feladatokrol, hataridokrol stb.

e minden szemeszter 5. szorgalmi
hetének a végeig

e belso gyakorlatvezetd
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Befogado nyilatkozatok
visszaérkezésének adminisztralasa az
online drive-tablazatokban

e marcius 30-ig (tavaszi félévben)
e oktober 30-ig (6szi félévben)

e intézeti adminisztrator
e utana szakmaigyakorlat-
koordinator

Online értékeldlap eljuttatasa a fogado)
intézménynek, hosszabbitasrol
tajékoztatas

e szorgalmai id6szak utolsé elotti
tanitasi hetének végéig

e intézeti adminisztrator

Ertékel6lap kitoltése online feliileten
(a gyakorlat lehetséges utols6 napjaig)

e majus 30. v. december 30.
(végzbsok)

e juniusl5. v. januar 15. (tobbiek)

e junius 30. v. januar 30.
(hosszabbitok)

o kiils6 gyakorlatvezetd

Ertékeldlapok letoltése, feltoltése
drive-ra adott belsé gyakorlatvezeto e-
mail cimével megosztva

o folyamatosan

e intézeti adminisztrator

Kiils6 gyakorlatvezet6tdl kapott
értékeldlapok kiildése a didknak

¢ folyamatosan

e belso gyakorlatvezetd

Beszamol6 (Word vagy
hangalamondasos ppt.) feltoltése és
értékelése (Canvas rendszerben,
online drive-tablazatokban)

e majus 30. v. december 30.
(végz06sok)

e juniusl5. v. januar 15. (tobbiek)

e junius 30. v. januar 30.
(hosszabbitok)

o bels6 gyakorlatvezetd értékel egy
héten beliil

Szakmai gyakorlat jegyeinek beirasa
Neptun rendszerbe

e junius 10-ig v. januar 10-ig
(végzisok)

e junius 30. vagy januar 30-ig
(tobbiek)

e julius 15. vagy februar 15.
(hosszabbitok)

e bels6 gyakorlatvezetd

6. A minden szakra kotelezéen alkalmazand6 szakmai gyakorlatok dokumentumai

e Adatbekérd nyilatkozat (0j gyakorlohely esetén): Az adott szak szakmaigyakorlat-

koordinatora tovabbitja az intézeti adminisztratornak, aki ez alapjan elkésziti a
szerzddést, majd a PPK illetékes szervezeti egysége felé tovabbitja vezetdi alairasra. A
tovabbitas hatarideje az Oszi féléves gyakorlatra legkésdbb julius 1-ig, tavaszi félévre
legkésobb januar 15-ig.

Befogad6 nyilatkozat (bels6 gyakorlat esetén feljegyzés Intézeten beliili szakmai
gyakorlatrol): A szakfelelds/intézeti szakkoordinator jeloli ki az elkészitéséért felelds
személyt. A Befogadd nyilatkozat kikiildésének hatarideje az adott szemeszter 3. hét
péntekje. A gyakorlohely altal alairt és lepecsételt dokumentum ESI-be torténd
visszaérkezésének hatarideje a szemeszter 6. tanitasi hetének csiitortokje. Alairt és
lepecsételt Befogado nyilatkozat nélkiil a gyakorlat nem kezdhetd el.

Igazolas és értékelés: A szakfelelds/intézeti szakkoordinator altal elfogadott eljarasi rend
szerint elektronikus vagy papir forméban.

Szakmai gyakorlat aloli felmentés: csak kreditatviteli kérelemmel, hivatalosan a
Kreditatviteli Bizottsagnak beadott kérelem elfogadésa esetén lehetséges.

7. Az egyes szakokra vonatkozod szakspecifikus eltérések
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el6fordulhatnak egyedi megoldasok, eltérések. Ezek a teriiletek a kovetkezok lehetnek:
e adminisztracids feliilet elkészitése legkésobb a félév elso hetére;
¢ a hallgatoi jelentkezések koordinalasa €s a hallgatok beosztasa;
e a befogado nyilatkozatok elkészitése, a kiils6s gyakorlohely, a belsds gyakorlatvezeto és
a hallgatok értesitése;
e azigazolas és értékelés koordinalasa.

8. A szakmai gyakorlatokat Intézeten beliili menedzselését végzé szakemberek
munkajanak elszamolasa

A szakmai gyakorlatok a hallgatok szdmara kiemelt tanulmanyi kotelezettségként jelennek meg
a mintatantervekben. Szerepiilk nagyon fontos a leendd sportszakemberek szakmai
szocializacidja tekintetében. Ennek megfeleléen az Intézet is komolyan veszi ezt a
tevékenységrendszert, és mind a szakmai menedzselésre, mind a pontos adminisztracidra nagy
gondot fordit. Ezt az 0sszetett és folyamatos nyomon kovetést igénylé munkat az EST oktatoi,
tanarai és kutatoi végzik, egyiittmiikodve a kiils6s gyakorlohelyekkel és szakemberekkel. Ez a
munka a kontakttandrakon kiviili jelentds idéraforditast igényel a kozremiikodd belsds
munkatarsaktol. Ennek ellentételezése az alabbi normak figyelembevételével torténik:

e A szakmaigyakorlat-koordinator az adott szak szakmai gyakorlatanak teljes
koordinalasaért ¢és adminisztraciojaért (gyakorlohelyek felkutatisa, befogado
nyilatkozatok és igazolasok elkészitése, a belsds és kiilsés gyakorlatvezetok munkajanak
segitése, szakmai koordindcié az ESI és a kiils6s gyakorlohely kozott stb.) 25
hallgatonként egységesen heti 1 Oraterhelést szamolhat el, vagy az ennek megfeleld
oradijat tobbletfeladatként kapja meg.

e A belsds gyakorlatvezetoknek egységesen kb. 20 hallgatonként heti 1 ora oOraterhelés
szamolhat¢ el, hiszen az 6 feladatuk is nagyon Gsszetett.

o A kiils6s gyakorlatvezetok semmilyen anyagi juttatdsban nem részesiilnek az Egyetemtdl.

e A szakmaigyakorlat-koordinator és a bels6s gyakorlatvezetd jogai és kotelezettségei
tekintetében az Egyetem (Kar) ide vonatkozé szabdlyai, tovabba az ESI
Tantargyfelosztasi, Oraterhelési és orarendkészitési szabdlyzata és ez a szabalyzat az
iranyado.

9. Zaré és hatalyba léptet6 rendelkezések
Jelen szabalyzatot az ELTE PPK Egészségfejlesztési €és Sporttudoményi Intézet Intézeti
Tanacsa a 2025. februar 26-dikai {ilésén fogadta el. Ez a szabalyzat 2025. szeptember 1-jétol
1ép hatalyba, azon kitétellel, hogy mar a 2025-26. tanév Oszi félévének tervezése soran

figyelembe kell venni a szakmaigyakorlat-koordinatorokra és a belsGs gyakorlatvezetdkre
vonatkozo 1étszam- és oraelszamolasi normakat.

6. szamu melléklet:

Taborszervezési és lebonyolitasi szabalyzat
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1. A szabalyzat célja

Az ELTE PPK Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Téaborszervezési €s lebonyolitasi
szabalyzatanak célja, hogy egységes rendszerbe foglalja az Intézet keretében szervezett
kotelezO, kotelezéen vélasztandd és a szabadon valaszthatdo tdborok megtervezésének,
megszervezésének és lebonyolitasanak elveit €s rendjét.

A szabalyzat célja tovabba, hogy — az egyes szakok képzési kimeneti kovetelményeihez (kkk-
ihoz) igazodva - rogzitse az egyes szakokon megszervezésre keriilé kiilonbozé taborokat, és
segitséget adjon a  szakmai  munkacsoportoknak  (szakfelel0soknek,  intézeti
szakkoordinatoroknak, taborvezetdknek €s a taborban kozremiikodé szakembereknek), hogy a
kotelezo, a kotelezden valasztando és a szabadon valaszthato taborok megvalositasa kapcsan
milyen jogi, pénziigyi, tovabba sportszakmai, pedagogiai és balesetvédelmi szabalyokat kell
betartani.

2. A tabor és sportszakmai tabor fogalma

Egy meghatarozott témakor mentén torténd tematikus tananyag-feldolgozas, tobb egymast
kovetd (tanitasi) napon, alternativ kornyezetben, ahol adott a lehetdség a sportszakmai,
pedagoégiai, kozosségszervezd és kozosségépitd folyamatok tanitasara-tanulasara és gyakorlati
megvaldsitasara.

A sportszakmai tabor a sportszakokhoz kozvetlentiil kapcsolddo valamilyen sporttevékenység
vagy konkrét sportagi tevékenység megismertetése, vagy elméleti és gyakorlati alkalmazasadnak
elmélyitése céljabol szervezett 6sszefiiggd ,,sportszakmai jellegli gyakorlat”, mely kiegésziil a
kozosségi és természeti nevelés aspektusaival.

A szabadon valaszthat6 sporttadborok esetében nincs kozvetlen kapcsolat a hallgaté szakja és a
tabor tartalma kozott.

3. A megszervezendé taborok az egyes szakokon

Az Intézet egyes sportszakjainak mintatantervei alapjan kiilonbozd kotelezd és kotelezden
valasztand6 taborokat kell megszervezni és lebonyolitani. Az egyes szakokon az alabbi
kotelez6 és kotelezden valasztando taborokat kindlja az Intézet:
e Testnevelo tanari szakon a kotelez6 taborok: Turisztikai és rekreacios tabor, Téli tabor,
Vizi tabor;
e Rekreacio és életmod szakon a kotelezo taborok: Turisztikai és rekreacios tabor, Téli
tabor, Vizi tabor;
e Sportszervezd szakon kotelezd tabor: Turisztikai és rekredcios tabor;
e Sportszervezd szakon kotelezden valasztando tabor: Természetjaras, travezetés.

A kotelezd és kotelezGen valasztandd taborokon kiviil tervezhet6k szabadon valaszthatd
taborok is, melyekbdl jelenlegi tobbféle hirdethetd PPK-SPORT koédon, és koriik szabadon
bovithetd. Ilyen tdborok példaul a Kerékparos tabor stb. A szabadon valaszthat6 taborok az
Egyetem minden hallgatdja szamara véalaszthatdak.
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4. A konkrét tabor céljanak és szakmai tartalmanak, tovabba értékelésének
meghatarozasa

A tdbortervezés és -szervezés tovabbi célja a konkrét tdbor szakmai programjanak
(sportszakmai ¢€s pedagogia) a meghatarozasa, igazodva az adott tdborra vonatkozo
targytematikdhoz. Mit akarunk elérni a tdbor megvalositdsaval, milyen hozzaadott
sportszakmai és pedagogiai értékeket, eredményeket szeretnénk megvalositani a résztvevokkel
atabor végére. Ezzel szorosan 6sszefligg a célcsoport pontos meghatarozasa, kiknek szervezziik
a tabort, ki a résztvevo korosztaly, kik jelentkezhetnek, vannak-e eléfeltételek stb.

A tébor szakmai programjanak Osszeallitasa a tervezési és szervezési fazisban torténik. Elso
Iépésként meg kell hatarozni a szakmai program céljat és a cél eléréséhez kapcsolodo
sportszakmai képzés jellegét. A tervezéskor figyelembe kell venni az adottsagokat, a meglévo
elérhetd feltételeket, a csoportok homogenitasat €s nagysagat, a sportszakmai eloképzettséget
stb. A szakmai program sikerét a személyi feltételek alapvetden befolyasoljak (kozremiikodo
szakemberek). A szakmai program idObeosztasat a résztvevok életkori sajatossagaihoz és
terhelhetdségéhez kell igazitani.

A tabor lebonyolitasanak van egy ive, ami tulajdonképpen egy keret. Ezért a tabor nem érhet
véget filmszakadésszertien, igy a tabort értékeléssel kell zarni. A taborzarast ugyantigy, mint a
tabor korabbi szakaszait, meg kell tervezni, el kell késziteni. A tadborvezetd a feleldsségi
koronként tekinti at a kitlizott célok €s a megvalosulas viszonyuldsat. A tabor értékelésénél
tehat a tabor tervezésének, szervezésének és megvaldsulasanak a fo dolgait kell gorcsé ala
venni. Hasznos lehet a tabor résztvevdinek is a megkérdezése, a véleményiik kikérése, hiszen
igy pontosabb képet lehet kapni az egész tdbor hasznossagarol.

5. A tabor szabalyzatainak ismertetése

A taborban részt vevO oktatokkal és hallgatokkal — a megvaldsitandd sportszakmai é€s
pedagogiai program mellett — ismertetni kell a hazirendet a tliz- és a balesetvédelmi, tovabba
az egeészsegligyl szabalyokat, a tabor hatarait, a hasznalhat6 és tiltott teriileteket, valamint a
tabor elhagyasanak feltételeit. Mit kell tenni baleset/rosszullét esetén (tennivalok, felelds
bemutatasa, mentShivas szabalyai), a tdborvezetd és a kozremiikodo szakemberek tartozkodasi
¢és szallashelyét, az étkezé és mellékhelyiségek hasznalatanak alapvetd higiéniai szabalyait.
Hivjuk fel a taborlakok figyelmét a helyi taboron kiviili kulturalt magatartas szabalyaira, a helyi
lakosokkal val6 udvarias kapcsolattartasra, a magantulajdon tiszteletére és védelmére.

6. Taborvezeto felkérése/kijelolése
A mintatantervben szerepl6 kotelezé kurzusoknal a taborvezetét az adott szak gondozasaért
felelds szakmai munkacsoport vezetdje, a szakfelelds/intézeti szakkoordinator kéri fel a

tantargyfelosztas elkészitésénél.

A szabadon valaszthatd kurzusoknal a szakmai munkacsoportot vezetd kolléga feladata
egyeztetni a munkacsoportjaba tartozé oktatokkal, hogy az adott idészakban vallalnak-e a
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koréabban altaluk szabadon valaszthaté formaban meghirdetett kurzusként inditott tdbort. Ez ne
ad hoc-jellegii legyen, mindig valamilyen szakmai koncepciohoz kapcsolodjon.

A szakmai munkacsoportot vezetd szakfelelosnek vagy intézeti szakkoordinatornak figyelembe
kell vennie, hogy egy oktatd egy félévben maximum harom tabort szervezhet /tdborban vehet
részt, amib6l maximum egy lehet szabadon valaszthato, fliggetleniil annak kreditértékétol, a
sajat oraterhelésének keretében.

7. Taborvezeto feladata

A taborvezetd feladatainak elvégzése soran tobb funkciot is el kell latnia a tdborban
kozremiikodo oktatokkal torténd egylittmiikodése soran: tervezési funkcio, szervezési funkcio,
szabalyozasi funkcid, munkahelyszervezési funkcio, 6sztonzé funkcio, ellendrzési-értékelési
funkci6, sportszakmai vezetd funkcio és pedagogiai funkcid. Ezeket a funkciokat lehetdleg meg
kell jeleniteni a tabor egyszertsitett lebonyolitasi forgatokonyvében is. Ezt az egyszerisitett
taborlebonyolitasi forgatokonyvet csak a kotelezd és kotelezden valasztando taborok esetében
kell elkésziteni. A tabori forgatokonyv elkészitéséért a taborvezeto felel.

A vezetd munkaja sordn egyidejlileg kiilonféle feladatokat lat el, amibdl kovetkezik, hogy szinte
naponta gyakorolja valamennyi funkcidjat. Ez természetes is, hiszen az egyes tevékenységek a
tervezes, mig masok a szervezés vagy éppen a szabalyozas fazisaban vannak. Minden vezetdi
funkci6 ellatasahoz sziikség van megfeleld informacion alapuld dontésre, vagyis a cselekvési
valtozatok kozotti valasztasra.

A taborvezetd konkrét feladatai:

e A kurzus tartalmanak egyeztetése a szakmai munkacsoport vezetdjével, legkésébb a
kurzustematikak feltoltése elott.

e Az adott kotelezd ¢és kotelezben valasztandd tdborra vonatkozd forgatokonyv
jovahagyatasa az érintett szak felel@sével/intézeti szakkoordinatoraval a tdbor
lebonyolitasa el6tt legalabb egy-két honappal.

e A kotelezd tdborok szallas-, utazasi, tovabba a sziikséges szerek és eszkozok dijainak
koltségvetési egyeztetését a mindenkori intézetvezetdvel vagy az altala kijelolt
személlyel az adott félév koltségvetésének tervezési iddszakaban kell elvégezni.

e Arajanlatok bekérése, majd az elfogadott szallas, utazas lefoglaldsa és megrendelése. Az
étkezési igények begylijtése, és az étkezési lehetdség megszervezése. A részt vevod
hallgatok étkezésének koltségei a hallgatokat terheli.

o Hallgatok tdjékoztatasa a tdbor iddpontjarol, helyszinérdl és a felmeriild koltségekrol,
sziikséges eszkdzok, felszerelések beszerzésérdl, a helyszinre jutas modjardl. Valamint a
hallgatoi adatok (sajat és vészhelyzeti telefonszam, étkezési igények, kiilfoldi utazas
esetén biztositas stb.) begylijtése. Hallgatoi csoportok kialakitasa.

e A taborvezetdnek a tabor végét kovetden 15 napon beliil tabori beszamolodt kell irnia és
el kell kiildenie az intézet vezetésének.

8. Taborban kézremiikodo oktaték feladatai
A tédborban oktatd tanarok felkérése, a szakmai munkacsoportot vezetd szakfeleldssel vagy

intézeti szakkoordindtorral egyeztetve még a tantargyfelosztds készitésekor megtorténik.
Abban az esetben, ha a taboroztatasra felkért oktatd nem a taborvezetd szakmai
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munkacsoportjahoz tartozik, akkor a tdborvezetd mindkét vezetovel egyeztet. Az egyeztetés
modja: irdsban, az ELTE PPK hivatalos forumain, vagy mindharom f6 jelenlétében torténd
megbesz¢lés formajaban.

A tébor lebonyolitdsaban kézremiikodo szakemberek konkrét feladatai:

e A taborvezet0 altal irasban felkért tervezési, elokészito feladatok teljesitése, hataridore.

o Kozremiikodés a tdborba utazasban és az eszkozok, szerek szallitasdban, a taborvezetd
beosztasa szerint.

e A tabor teljes idotartama alatt jelenléti aktivitas az egyeztetett feladatok ellatasaban.

e A hazautazast kovetden a kotelezo és a kotelezOen valaszthatd taboroknal a
szamonkérésben valo részvétel, illetve az adminisztracios feladatokban torténd
kozremiikodés a taborvezetd elvarasainak megfelelden.

9. Finanszirozas

A tdborok finanszirozasanak legfontosabb alapelve, hogy a hatalyos rendelkezések szerint mind
az allami finanszirozasnak, mind a beszedett koltségtéritésnek teljes mértékben fedeznie kell a
diploma megszerzésének koltségeit, azaz tovabbi hozzajarulasok a hallgatoktol nem kérhetok.
Minden esetben kell lennie a kotelez6 kurzusok dijmentes elvégzését lehetdvé tevé opcionak.
(Ez alol csak az étkezési koltségek képeznek kivételt.)

A kiilfoldre szervezett taborok esetében a kar a mindenkori tdmogatasi lehetdségeinek
fliggvényében tamogatja a hallgatoi részvételt.

A sportszakos hallgatok belfoldi kotelezé taborai esetében ennek megfeleléen a kar fizeti a
hallgatok utazasi (vastti jegy vagy buszbérlés) és szallaskoltségeit, valamint a szakmai
szempontbol indokolt tovabbi koltségeket (pl. eszk6zok biztositasa, hajobérlés, sibérlet stb.).

A taborokat ugy kell szervezni és a hallgatdi csoportokat kialakitani, hogy azok szakmailag
megalapozottak, de egyben koltséghatékonyak legyenek. Igy az egy belsd oktatéra jutd
diakterhelés sitabor esetén 8-10 {0, a vizi taborban 10-20 {6, a turisztikai és a tobbi tabor
esetében lehetdleg 20-30 6 (téma/feladat specifikusan indokolt esetben el lehet térni ettdl).
Taboronként, biztonsagi okok miatt, minimum 2 f6 bels6 oktat6 jelenléte kotelezd, de térekedni
kell a legalabb 3 oktato biztositasara.

A szabadon valaszthaté kurzusok esetében 10 f6 alatt a tdbor nem indithat6. A szabadon
valaszthato taborok esetében az Egyetemet (vagy Kart) semmilyen fizetési kotelezettség nem
terheli. A hallgato irasban kijelenti, hogy a taborban a részvételt a pontos koltségek ismerete
mellett, teljes 6nkoltséges formaban vallalja.

10. Koltségvetés

Az 0szi félévre esedékes taborok koltségtételeit, teljes koltségvetését (utazés, szallas,
szolgaltatasok, bérlések, taboroztatok napidijai stb.) legkésdbb marcius kozepéig kell leadni (a
tobbi kurzus koltségvetésével egyiitt), a tavaszi félévre esedékes tdborok esetén szeptember
végéig. A koltségvetésnek tartalmaznia kell az oktatok és a hallgatok 1étszamara vonatkozo
elképzeléseket is. Ez mindig az aktualis dékani korlevél szerinti hatdridore torténik. Fontos
iranyelv, hogy ami nincs benne a koltségvetésben, azt a késébbiekben nem lehet elszdmolni. A
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leadott koltségvetést a kar megvizsgalja, és a taborok tekintetében is értelmezést, modositast,
ujra tervezést kérhet, szakmai €s anyagi szempontokat figyelembe véve.

Reprezentacios adovonzattal bird koltségek (példaul étel, ital, p6ld) nem tervezhetdek be. Az
olyan kiegészit6 dolgok sem tervezhetéek a tabori koltségvetésbe, mint pl. elem a GPS-be, vagy
flip chart papir az eléadasokhoz vagy tollak. Ezeket kiilon, a kari irodaszer-rendeléssel egytitt
kell igényelni.

A koltségvetésbe megtervezett és elfogadott tételek megrendelése nem automatikus. Legkésobb
egy honappal a tabori program megvalositasa elott inditdo feljegyzést kell készitenie a
taborvezetdnek, részletezve a kiadéasi fajtakat, Osszegeket, az igénybe venni kivéant
szolgaltatokat, a hallgatoi €s oktatdi 1étszamokat.

Az ESI titkarsagi egyeztetése utan a tdborvezetd az AVDH feliileten hitelesiti az indito
feljegyzést, és azt majd az ESI titkarsdga tovabbitja a kar Gazdasagi Hivatala fel¢. Ekkorra mar
meg kell lenni a szolgaltatoktol a konkrét arajanlatoknak és az atlathatosagi nyilatkozatoknak
IS.

A Gazdasagi Hivatal altal visszaigazolt szolgaltatasokat lehet késébb igénybe venni, és onnan
szamlat hozni az inditd feljegyzésben rogzitettek szerint, a Gazdasagi Hivatal szamara. A
szolgaltatokkal tigy kell egyeztetni, hogy a kiallitastol kezdédden 30 napos utalasi hataridével
legyen a pénziigyi kifizetés hatérideje.

A tabor zarasa utan az ESI titkarsagara kell leadni a végleges hallgatoi névsort, és benyujtani a
szamlakat, amik az ELTE cimére lettek kiallitva. A szamldkat mindig az ELTE hivatalos,
kozponti nevére és cimére kell kiallitani, a kdvetkezéképpen:

e ELTE, 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3., adoszdm: 15308744-2-41

11. Etkezés

Etkezést az Egyetem sem a kotelez6, sem a szabadon vélaszthato tiboroknal nem térit. Kotelezd
kurzusoknal a tdborvezetonek feladata az étkezés megszervezése. A hallgatok az étkezési
koltségek vagy annak elSlegének megfizetésével biztositjak a tdborban valo részvételiiket.
Azon hallgatok, akik az étkezés eldlegét nem fizetik be, azok szamara a tabori szolgaltaté nem
koteles étkezést biztositani.

Az étkezés koltségének rendezése az étkezést biztositon, a szallas a széllashelyet kinalon, az
egyéb szolgaltatas dijanak rendezése az egyéb kozremiikodd szervezeten sth. keresztiil
lehetséges, a szolgaltatd személyes megbizottjanak torténd befizetéssel vagy eldre utaldsos
formaban. A tdbor barminemii koltségének rendezése csak az Egyetemmel jogviszonyban allo
személy (oktatd) érintettsége nélkiil torténhet. Ugyanez igaz a szabadon valaszthato taborok
valamennyi koltségének hallgatéi megtéritésére is.

12. Taborok és kiilsé helyszinen szervezett programok iigyintézési menete az ESI-ben

A tabort vagy programot szervezd oktatd

feladata Intézeti ligyintézo feladata
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A tabor vagy a program tervezéséhez
arajanlatot kell kérni minden szolgaltatasra
vonatkozoan, ppk-s e-mail cimrdl.
Amennyiben belépdjegy vasarlasa a terv,

Arajénlat akkor a belépdjegy arat tartalmazo6 honlap
képernydképére van sziikség. Az 500 000,-
Ft feletti szolgaltatasi Osszeg esetén 3
arajanlat sziikséges.
A programot megel6zden legkésobb 15 A szervezd oktato altal
nappal indito feljegyzést kell késziteni, elkészitett indito feljegyzést
amely a Gazdasagi Hivataltol valo ¢s az arajanlatokat a formai
engedélykérés a tabor vagy a program ellendrzés €s esetlegesen
megvaldsitasahoz. szlikséges egyeztetések
Tartalmaznia kell: utan a szervez6 oktatd
- az indito6 feljegyzésben a szolgaltatasokat, | AVDH-val torténd
a szolgaltatas helyszinét, (szallas, utazas, alairasaval tovabbitja a GH
szolgaltatasok igénybevétele, kp-ban torténd | munkatarsanak, ha
eszkozvasarlas stb.) a hallgatoi, oktatoi szlikséges egyeztet a
1étszamot, a tervezett 6sszegeket tovabbi tligyintézésrol.
Indito feljegyzés (n%tt('){brutt(')),’:a szolgéltat(')k adatait
szlikséges felttintetni,
- az indito6 feljegyzésben felsorolt
szolgaltatdsokhoz arajanlatot sziikséges
mellékelni, melyet a ppk-s e-mail cimrdl
kért a szervezo, belépdjegy esetén
képernydfotod,
- a tervezett 6sszkoltség az draadoi
koltségvetésben eldirdnyzott Gsszeget
lehetdleg ne 1épje tul.
Uj cégtél Atlathatésagi nyilatkozat
sziikséges, amennyiben még nem rendeltiink
toliik szolgaltatast.
Amennyiben a hallgatok tdborba utazasa A MAYV utazasrél szol6
MAV vonattal torténik, kiilon nyomtatvany | csoportos bejelentést
Utazés MAV- kitoltése sziikséges az utazast megelézden tovébbitva_a GH-ra,
val 15.nappal. o ’ ggy,ezte,t ? jegyek
A jegyeket meg kell 6rizni, az utazést atvételérdl, a
koveten az ligyintézonek leadni. programszervezonek

torténd atadasarol.
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Oktatd utazasa

A programra egyénileg, sajat gk-val utazo
oktatd utikoltség elszdmolasa kiilon
nyomtatvanyok kitoltésével torténik, a
program megvalosulasat kovetden 15 napon
beliil

Ezen kiviil sziikséges mellékelni:

- a GK Forgalmi engedélyt beszkenelve,

- a GK kotelezo felelosségbiztositasa

A sajat gk-val utazo
oktatotol bekéri a
szlikséges kitoltott
nyomtatvanyokat,
dokumentumokat, azok
tartalmi, formai egyeztetése
utan az oktat6 AVDH
alairasaval tovabbitja a

sajat aktualis évi befizetését igazold banki GH-ra.
gépkocsival kivonatot, vagy csekket beszkenelve,
- az engedélykérelemben leirt utak
utvonaltervét (a legrovidebb utvonalat
bejelolve).
Mindezeket a nyomtatvanyokat kitdltve az
tigyintézonek elkiildeni formai ellendrzés és
esetlegesen sziikséges egyeztetések utan az
oktatdé AVDH-val alairja.
Kp-ra, vagy interneten vasarolt eszk6zok A szervezd oktat6 altal
elszamolasa: ELTE 1053 Egyetem tér 1-3.- | leadott készpénzes, illetve
ra kell kérni a szamlat, adoszam: 15308744~ | internetes szamlakat, a
Készpénzre 2-41. kiilon-kiilon hozzajuk
vasarolt A szdmla eredeti példanyat, valamint tartozo eltéritési
eszkdzok elektronikusan minden szamlahoz kiilon nyilatkozatokat tartalmi és

eltéritési nyilatkozatot kell kitolteni, alairva
kell leadni az tigyintézdének, 15 napon beliil.

formai egyeztetés utan az
oktatdé AVDH alairasaval
tovabbitja GH-ra.

Szamlék a

Szamlakat bekérni a szolgaltatoktol,
melynek formai kdvetelményei:

- 30 napos fizetési hatarido,

- a szamlan a szolgaltatasoknal kiilon kell
feltiintetni a hallgatodi és oktatoi 1étszamokat,
- a szamlat az ELTE 1053 Budapest,
Egyetem tér 1-3. cimre kell kiallitatni, amit
lehet elektronikusan az oktat6 e-mail cimére

A szervez0 oktato altal
bekért szamlakat, a
hozzajuk mellékelt
hallgatoi-oktatoi listakat
tartalmi és formai
egyeztetés utan tovabbitja a
GH-ra.

megvalosult o .
szolgaltatasokrs] | S Kuldeni,

- az oktaté minden szolgaltatasrol késziilt

szamlat tovabbit az ligyintézdnek, amelyhez

hallgatoi listat mellékel NEPTUN koddal,

valamint a szolgéltatast igénybe vevo

oktatokat a listaban kiilon feltiintetni

sziikséges. (A szamléan szerepeld hallgatoi és

oktatoi 1étszamnak egyeznie kell.)

Oktatonak nincs dolga. Az indito feljegyzés alapjan
kikiildetési rendelvényeket
készit a GH-nak, az oktatok

Kikiildetési kikiildetésérdl, mely az
rendelvények oktatok szallas, utazasi,

szolgaltatdsok igénybe
vételének elszamolasahoz
sziikséges.
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Kiilfoldi tabor (konferencia) esetén A kiutazasi hatarozat
sziikséges minden utazo oktatonak kitolteni, |ellendrzése iktatasa,
az utazas elott legalabb egy héttel. tovabbitasa a GH-ra.

Kiutazasi
hatarozat

13. A taborban részt vevo oktatok oraterhelésének és napidijanak elszamolasa

Az oktatok tabori részvétele — mind a mintatantervben szerepld kotelezo kurzusoknal, mind a
szabadon valaszthatoak esetében — az érintett oktatok Oraterhelésébe, tobbletfeladat-ellatasaba
beleszamit.

e Heti 2 ora szamolhat6 el a heti oraterhelésébe az oktatonak az ,,ott alvos”, minimum 4
¢jszaka (5-6 napos) taborok esetében, tovabba a ,,bejaros taborok™ kapcsan, ami legalabb
13x90 perces id6tartamu.

e Szintén 2 6ra/hét vehetd figyelembe az eldz6 kettdé kombinacidjaban szervezett, példaul
a 4 nap (3 ¢jszaka) mellett, kiegészitd napok vagy ordk (legaldbb 4x90 perc) bejards
formaban lebonyolitasra keriild formak esetében is.

e Heti | orat ér az ,,ott alvos” tabor, ha 4 éjszakanal kevesebb, de minimum 2 éjszakas
szolgalatot vesz igénybe (3-4 napos), tovabba a ,,bejards tabor”, ami minimum 7x90
perces foglalkozéasokat takar.

e Az egyes sportszakokra vonatkozd mintatantervekben eldirt kotelezd ,ott alvos”
taboroknal (kurzusoknal) az oktatoknak napidij jar (ennek Gsszege 2023-ban bruttd
10 000,- Ft/nap volt). A PPK az adott taborra kotott tobbletfeladatos szerzddés alapjan, a
félév végén, a teljesitésigazolds utan a szerzOdés szerinti napidij 0sszegét atutalja az
érintett oktatd szamlajara.

e A kotelezO taborvezetés a taborban vald oktatéi munkahoz képest tobbletfeladatnak
mindsiil, ezért az oraterhelése duplan szamolhat6 el a kozremiikdé kollégakhoz képest.
Amennyiben a Kar ennek a munkénak a szerepét kiilon is el kivanja ismerni, akkor erre
kiilon szerzddés kothetd.

e A szabadon valaszthat6 forméaban szervezett tdborok esetében az oktatonak az egyetemtol
napidij vagy kiilfoldi kikiildetési timogatas nem igényelhetd, nem jar.

14. Zar6 és hatalyba 1épteté rendelkezések
Jelen szabalyzatot az ELTE PPK Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Intézeti
Tandcsa a 2025. februar 26-dikai iilésén fogadta el. Ez a szabalyzat az elfogadas napjan 1ép

hatalyba, és rendelkezéseit figyelembe kell venni mar a 2024-25. tanév tavaszi félévében
szervezendd tdborok esetében is.
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7. szamu melléklet

Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet organogramja
(folyamatrendszere és szervezeti strukturaja)

1. Az ESI folyamatrendszere

A PPK ESI szervezeti funkcidi, tovabba cél- és feladatrendszere alapjan az aldbbi
folyamatstruktirat miikodtetjiik:
1.1. Vezetési (menedzsment-) folyamatok

1.1.1.-1.1.14. A tajékozodastdl a képviseletig
1.2. Reaélfolyamatok (megvaldsitési folyamatok)

1.2.1. Fdéfolyamatok

1.2.2. Feltételi folyamatok

1.2.3. Kiegészitd folyamatok

A tevékenységek az ESI szervezetében nem izoladltan, hanem egymassal szoros kapcsolatban
mennek végbe: az egyes tevékenységek inputjat mas tevékenységek outputja jelenti. A
tevékenységek hosszabb, 0Osszefiiggd lancolatokat képeznek, amelyeket folyamatoknak
neveziink. A folyamatokat tehat, a tevékenységek lancolataként értelmezziik, valamilyen
funkcionalis logika vagy gondolatmenet altal vezérelten. A folyamat mindig tobb mint a
tevékenységek Osszessége vagy matematikai halmaza, és a folyamat végén mindig fel kell tudni
mutatni a hozzdadott értéket.

1.1. Vezetési (menedzsment-) folyamatok

A vezetési (menedzsment-) folyamatok azok a vezetdi (jelen esetben igazgatasi) tevékenységek
(feladatok), amelyek elvégzése sziikségesek ahhoz, hogy az egész intézet redlfolyamatait
(megvalositasi folyamatait) a legoptimalisabban ¢és a legmagasabb szinten lehessen
megvalositani, miikodtetni, illetve a kitlizott célokat a leghatékonyabban lehessen elérni. Az
ESI-ben alkalmazott vezetési (menedzsment-) folyamatok a kovetkezok:

1.1.1. tajekozodas

1.1.2. helyzetfelmérés

1.1.3. problémafelismerés

1.1.4. rendszerezés

1.1.5. prioritdsok megfogalmazasa

1.1.6. tervezés

1.1.7. szervezés (megvalOsitas)

1.1.8. koordinacid

1.1.9. dontés

1.1.10. informacidkezelés

1.1.11. ellendrzés

1.1.12. értekelés
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1.1.13. kontrolling
1.1.14. képviselet

A vezetési vagy menedzsment-részfolyamatok mindegyikét alkalmaznia kell az intézet
vezetése soran, alkalmazkodva a kar, illetve az egyetem elvardsaihoz, viszont egyes
részfolyamatokat az intézetvezetés ledelegalhat a szakmai munkacsoportoknak és
kutatécsoportoknak. Ezzel megtorténik a feladatok €s a dontési kompetenciak decentralizalasa,
¢s igy biztositott lesz az intézet demokratikusabb vezetése és munkalégkore.

1.2. Realfolyamatok (megvaldsitasi folyamatok)

A realfolyamatok vagy megvaldsitasi folyamatok olyan tevékenységrendszerek elvégzését és
realfolyamatokat a vezetési (menedzsment-) folyamatok segitségével lehet a legoptimalisabban
megvaldsitani (miikddtetni).

1.2.1. Foéfolyamatok

Azok a tevékenységek ¢és tevékenységsorok, amelyek a szervezet funkcidjabol adoddan az
egész szervezet {0 profiljat, {6 tevékenységrendszerét jelenitik meg. Szigoru kapcsolat van
a funkcid és a féfolyamatok kozott. Az ESI tekintetében — igazodva a nemzeti felsdoktatasi
torvényhez, az egyetem ¢€s a kar szabélyzataihoz — két féfolyamat definidlhat6:

e oktatas és oktatasszervezés, tovabba

e kutatas és tudomanyszervezés.

1.2.2. Feltételi folyamatok

Azok a tevékenységek, tevékenységsorok ¢€s feladat-végrehajtdsok Osszessége, amelyek
sziikségesek ahhoz, hogy a f6 tevékenységprofilt (tehat a féfolyamatokat) a lehetd
legbiztonsagosabban ¢€s legjobb szinvonalon lehessen megvalositani. Az alabbi feltételi
folyamatok gondozasa torténik az ESI-ben, szoros egyiittmiikodésben a kar vezetésével (a
Dékani Hivatallal, a Gazdasagi Hivatallal és a Tanulményi Hivatallal):

e munkahelyszervezés,

e humanerdéforras-fejlesztés,

¢ hallgatoi taniigyigazgatas,

e gazdalkodas-iizemeltetés és

e adminisztracios tevékenységek.

1.2.3. Kiegészit6 folyamatok

Azok a tevékenységek, tevékenységsorok és feladat-végrehajtasok Osszessége, amelyek
megléte nem létsziikséglet a szervezet funkcidja (f6 folyamatainak) szempontjabol, de
megvalositasuk jelentdsen gazdagithatja a f6 tevékenységprofilt (tehat a fo6folyamatokat),
igy novelheti azok megvalositasi szinvonalat is. Az ESI-ben ilyen kiegészitd folyamatok
példaul
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e konferencia és szakmai rendezvények szervezése, tovabba
e sport- és kulturalis programszervezés.

2. Az ESI szervezeti struktiraja: matrix alapu dualis szervezet

Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet 0 szervezeti struktirajat legjobban a matrix
alapti dudlis szervezeti formdval tudnank jellemezni. A matrix szervezetek kétdimenzios
struktira mentén szervezddnek. A dudlis jelleg pedig azt jelenti, hogy van egy elsddleges
(primer) és egy masodlagos (szekunder) rendszer a teljes struktaran bell.

A primer rendszer pontos megnevezése Szakmai-funkcionalis alapu matrix modell. A matrix
egyik dimenzidjat a szakmai oldal, konkrétan az oktatasszervezés €s oktatasfejlesztés, mig a
masikat a funkcionalis vetiilet, elsésorban a napi miikodés adminisztrativ jellegii tevékenységei,
folyamatai jelentik, amit elsdsorban a titkarsag lat el. Ez a primer struktira adja az ESI
elsddleges, €s nagyjabol allandonak mondhat6é szervezeti keretét. A struktira szekunder
aspektusat a kutatocsoportok adjak, és az Aaltaluk végzett tevékenységek, a kutatas és
tudomanyszervezés. Mind az oktatdsi, mind a kutatési tevékenységet alapvetden team-jellegi
munkaformaban végzik intézetliink munkatarsai.

Az ESI jelenlegi, eléggé Osszetett intézeti szervezetét — a hatékonyabb miikodés érdekében —
kisebb szervezeti egységekre bontottuk. Ezek a szervezeti egységek a szakmai
munkacsoportok, amik primer struktura egyik dimenzidjat, a kutatocsoportok pedig a
szekunder formai kereteket adjak. Az ESI szervezeti kulturajanak folyamatos fejlesztése alatt a
tevékenységek, folyamatok tudatositasat, a viszonyrendszerek (feladatok, hatarkorok és a
felelosségi korok) pontositdsat, a mindségbiztositast (folyamatos ellendrzést és értékelést)
értjiik.

A szakmai munkacsoport-vezeték ¢és kutatocsoport-vezetok feladata a szakmai
munkacsoportok €s a kutatocsoportok teamszeri miikddési elvének gyakorlatban torténd
megvalositdsa. A szakmai munkacsoport-vezetdk és a kutatdcsoport-vezetdk inkabb team-
vezetdk, akik ,,elsd az egyenlOk kozott”-elv alapjan koordinaljdk a szakmai munkacsoportok és
a kutatocsoportok faladatait, a csoportok munkatarsainak tevékenységeit.

Az egyik dimenzid (a vertikalis) az oktatasszervezés és oktatdsfejlesztés. A matrix masik
dimenzidja (a horizontalis) a kutatds €s tudomanyszervezés. Az oktatasszervezést ¢és
oktatasfejlesztést a szakmai munkacsoportok, mig a kutatds és tudomdnyszervezést a
kutatécsoportok végzik, mindkettdt team szervezddési forméaban. Ebben a szervezddési
formacidoban a teameknek (a csapatmunkéanak) az a lényege, hogy novekszik az érintettek
elkotelezettsége. A csapatmunka keretein beliil a csapattagok egy-egy probléma megoldasaban
vesznek részt, a dontési folyamatban aktivan kdzremiikddnek a team tagjai. Természetesen a
team-munka (szakmai munkacsoporti munka és a kutatdcsoporti munka) hatékonysaga
nagyban fligg a résztvevd személyek attitiidjétél és a csoportmunka lebonyolitasanak
hogyanjatél (team-vezetd személyétdl, megoldando feladatok jellegétol).

A team-munka elényei:
e A csoport tagjainak egyéni tudasanal a kollektiva tudasa joval szélesebb korti.

e A csoportmunka el6segiti, hogy a szervezeti célok az egyéni célok folé emelkedjenek.
e Javul az informacioaramlas.
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e Csokkenek a vezetési hierarchiai szintekb6l adodo kiilonbségek és nézeteltérések.

e Az egymas meghallgatisa és az egymastol vald tanuldas a teamet (szakmai
munkacsoportot, kutatdcsoportot) tanuld szervezetté teszi, ¢és javitla a
tudasmenedzsment folyamatat.

e Aktivitasra 0sztonzi a munkatarsakat, mivel nem a team-vezetd személye a dominans,
hanem a maga a csapat kozosen megfogalmazott és elfogadott célkitlizései és
feladatrendszere.

2.1. Szakmai-funkcionalis alapi matrix szervezet (primer struktira): a szakmai
munkacsoportok és a titkarsag

A matrix szervezetek a tobbdimenzids szervezeti forméak csalddjaba tartoznak. A matrix
struktiira metszéspontjait egy-egy feladatnak vagy megoldandé problémanak feleltethetjik
meg. A matrix szervezet jellemzoi:

e A Kkiilonboz6 elvii munkamegosztas (Szakmai-funkcionalis) egyszerre van jelen.

e Nem jellemz0 az erételjes szabalyozottsag.

e A két dimenzid vezetéi altaldban azonos sulyta kompetenciaval dontenek a
metszéspontban talalhato feladatokrol.

e Dontési decentralizacio jellemzi a tobbvonalas iranyitasi elv mellett.

e Jelentds szerepe van a személyorientalt koordinacios eszkozoknek (humanus vezetés).

e A horizontalis és a vertikalis koordinacié a strukturalis megoldas révén biztositott.

e A vezetdket és a munkatarsakat nagyobb teljesitményre 6sztonzi.

o Uj vezetési kultira kialakitasat teszi lehetdvé az egyiittes tanulasi folyamat révén.

A funkciondlis feladatokat (adminisztracios tevékenységek, gazdalkodas-lizemeltetés,
munkahelyszervezés, hallgatéi taniligyigazgatds, humanerdforras-fejlesztés) az ESI
menedzsmentjének vezetésével az ESI titkarsaga latja el. A titkarsag sziikség szerint
koézremiikddik a szakmai munkacsoportok és kutatocsoportok éltal szervezet konferencidk és
szakmai rendezvények szervezésében, tovabba a sport- és kulturdlis programok
lebonyolitasaban is.

2.2. A dualis szervezet (szekunder struktira): a kutatocsoportok

A mar emlitett dudlis szervezet masodlagos (szekunder) struktirdjat a kutatdcsoporti
szervezddés adja. Ezt az ESI szervezeti keretein ,,tulnyulo” szervezeti formaciot az alabbi dbran
nyillal jeloltik. Ez a nyil jeloli az ESI-ben miikodé 6t kutatocsoportot. A masodlagos
struktaraknak (a mi esetiinkben a kutatocsoportoknak) az a 1ényege, hogy azok parhuzamosan
léteznek, mitkddnek a szervezetek (az ESI és a szombathelyi SI) eredeti, elsddleges
formacioival. A primer szervezetek munkatarsainak egy-egy kore adja a szekunder formaciok
szakembereit is, csak mas szervezddési keretekben. Tehat a két struktara (a primer és a
szekunder) egyszerre van jelen a dudlis szervezetben, egymast részben atfedve, tdmogatva
miikddnek, igy is eldsegitve a szervezet funkcidinak teljesiilését és célrendszerének
megvaldsulésat.

38



Ennek a masodlagos kutatocsoporti szervezddésli formacionak a menedzselése kozos
feladatként fogalmazddik meg a budapesti Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet és a
szombathelyi Sporttudomanyi Intézet részérdl egyarant, igazodva a Pedagogiai és Pszichologiai
Kar vezetésének elvarasaihoz.

3. Az Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet organogramja

Az ESI szervezeti struktirajaban a folyamatokat (feladatokat, tevékenységeket) dolt betiivel, a
szervezeti egységeket és az egyes funkciokat ellatd személyeket normal, all6 betlivel szedtiik.
A két dimenzid

e avertikalis: szakmai-szakmai munkacsoporti és

e ahorinzontalis: funkcionalis-adminisztrativ feladatok
metszéspontjai adjak az ESI teljes tevékenységrendszerét és a megoldandé feladatokat.

Az intezet felelds vezetdje az intézetigazgato. Az ¢ elsd szamu segitSje az intézetigazgato-
helyettes. Ok ketten alkotjak az intézetvezetést. Az intézetvezetés munkdjat segiti az ESI harom
szervezeti egysége:
e Az egyik a vezetdség. Tagjai az intézetigazgatd, az intézetigazgatd-helyettes és a
szakmai munkacsoportok vezetdi.
e A masik az Intézeti Tan4cs, akiknek a tagjai delegélt kollégak és az intézet alkalmazotti
testiilete altal megvalasztott képviseldk.
e A harmadik az intézeti értekezlet foruma. Ez a testiilet az intézet alkalmazasaban allo
foallast és 6raadd munkatarsak osszességébdl all.

A struktara vertikalis dimenzidjan, tovabba a szekunder aspektusban lathatoak az ESI
féfolyamatai, ezeket piros kiemeléssel dbrazoltunk (az oktatas és oktatasszervezés, tovabba a
kutatas és tudomanyszervezés), amit a szakmai munkacsoportokba és kutatocsoportokba
(teamekbe) szervezddott munkatarsak (oktatdk €s kutatdk) latnak el, a szakmai munkacsoport-
vezetdk és kutatocsoport-vezetdk koordinalasaban az intézetvezetés iranymutatasai és elvarasai
alapjan.

A matrix szervezeti abra horizontalis dimenziojan taldlhatoak a feltételi és kiegészitd
folyamatok, amiket sarga és zold kiemeléssel jeloltiink. Az intézetvezetés és az egész intézet
munkdjat segiti a titkarsag. Jol lathatd az 4bran, hogy a titkarsag munkatarsai elsdsorban a
funkcionalis feladatok elvégzésében és koordinalasaban latnak el fontos szerepet. A titkarsag a
munkajat az intézetigazgatd és az intézetigazgato-helyettes instrukcioi Szerint, tovabba a
Dékani Hivatal irdnymutatéasai alapjan latja el.

Zaro és hatalyba léptet6 rendelkezések

Jelen szabalyzatot az ELTE PPK Egészségfejlesztési és Sporttudomanyi Intézet Intézeti
Tanacsa a 2025. majus 28-dikai iilésén fogadta el. Ez a szabalyzat 2025. szeptember 1-jét6l 1ép
hatalyba.

Intézetvezetés

(intézetigazgat
éa
intézetigazgatod
-helyettes)
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Feltételi és kiegészito folyamatok:
(Folyamatfelelsok: intézetigazgatd és intézetigazgatd-
helyettes — a kett6jiik kozotti munkamegosztas alapjan)

Intézeti vezetdség
(intézetigazgato,
intézetigazgato-helyettes,
szakmai munkacsoport-
vezetok)

Intézeti tanacs
(delegalt és valasztott tagok)

Intézeti értekezlet
(minden alkalmazott és 6raado)

Titkarsag
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