EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

3/2018. (111.1.) szamu rektori-kancellari egyittes utasitas
a Kommunikaécios, Marketing és Rekrutacids lgazgatdsag iigyrendjérol
[Egységes szerkezetben a mddositasardl sz616 7/2018. (V1. 25.) szamd, 3/2021. (VIII. 31.)
szamu, 1/2026. (111. 2.) szamu rektori-kancellari egyuttes utasitas rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. kotetét képezo
Szervezeti és Mitkodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 3. § (5) bekezdésében meghatarozott
jogkorunkben eljarva, az SZMR 41/B. § (6) bekezdéseben kapott felhatalmazés alapjan a
Kommunikécids, Marketing és Rekrutacios Igazgatdsdg Ugyrendjét a rektor és a kancellar
egyuttesen az alabbiakban hatarozza meg:

Altalanos rendelkezések

1.8
(1) Az Igazgatosag hivatalos megnevezése, cime, elérhetéségei:
Kommunikécids, Marketing és Rekrutacios Igazgatdsag
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
(20 A Kommunikéciés, Marketing és Rekrutaciés Igazgatésdg tevékenységét a
Kommunikéacids, Marketing és Rekrutacios Stratégiai Bizottsaggal és a Rekrutacios
Egyeztet6 Bizottsaggal egyiittmiikodésben Vegzi.

A Kommunikéaciés, Marketing és Rekrutacios lgazgatdsag

SZMR 41/E. § (1) A Kommunikacioés, Marketing és Rekrutacios lgazgatdsag feladata az Egyetem
pozicidinak erdsitése a Keresleti oldalon (ismertség és elismertség novelése, vonzeré fokozasa, marketing-
aktivitas kiteljesitése) proaktiv, az egyetemi célokat szolgal6 tevékenység ellatasa, tervezett, ugyanakkor a
hirekre is gyors-reagalast szakmai munkavégzés. Kiemelt feladata a hallgatoi rekrutacids tevékenység
megszervezése, 6sszehangolasa, célorientalt kiteljesitése, Kiilonb6z6 célteriileteket megkozelité specifikus
megjelenitése szoros egyiittmiikodésben az oktatas-kutatasi egységekkel.

(2) A Kommunikéciés, Marketing és Rekrutacios lgazgatésdg kdzos irdnyitasdban a rektori irdnyités
priméatusa érvényesil az Egyetem klldetésének és vizidinak és az Egyetem tudomanyos és oktatasi
tevékenysegére és eredményeire vonatkoz6 kommunikécié irdnyainak meghatarozdsa korében, valamint
az Egyetem vagy egyes karok egészére vonatkozé stratégiai kommunikacio iranyainak meghatéarozésaban.

2.8
(1) A Kommunikacios, Marketing és Rekrutacios Igazgatosagon belil Kommunikacios
Osztaly, valamint Marketing és Rekrutaciés Osztaly miikodik, a tovabbi, a (6)-(9)
bekezdésben rogzitett feladatokat az igazgatd a kozvetlen iranyitasa alatt allé dolgozok
kozremiikodeésevel latja el.

(2) A Kommunikacios Osztaly feladata az orszagos és nemzetkdzi intézményi- és tudomany-
kommunikacié megszervezése és koordinacidja, az Egyetem oktatasi és tudomanyos
eredményeinek, értékeinek kozvetitése, az Egyetem sokoldali megjelenitése a

! Megallapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szamU rektori-kancellari egy(ttes utasitas. Hatalyos: 2018. VI. 29. napjatél.
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tarsadalom iranyaba, alapfeladatainak (oktatasi, tudomanyos, valamint kulturalis és
sporttevekenységének) bemutatésa az Egyetemen bellli (karkdzi), egyetemkozi, valamint
a hazai és kulfoldi szélesebb tarsadalmi nyilvanossagban. A Kommunikéaciés Osztalyt
osztalyvezetd irdnyitja.

A Kommunikacios Osztaly a (2) bekezdés szerinti tevékenysége kdrében kilénosen az
alabbi feladatokat latja el:

a) kozosségi médiafellletek kezelése;

b) Egyetemi Hirlevél elkészitése és terjesztése;

c) kiadvanyok készitése;

d) sajtdkapcsolatok kezelése;

e) sajtoesemények elékészitése és Szervezése;

f) sajtofigyelés;

g) ingyenes honlap-szolgaltatas, helpdesk;

h) nemzetkozi és palyazati kommunikacio tamogatasa;

i) kdzponti kommunikacio;

j) kari, egyéb szervezeti kommunikéacio szakmai felligyelete;
k) kommunikécids stratégiaalkotasi javaslat kidolgozasa;

[) kriziskommunikacio kezelése;

m) ELTE Hiradd elkészitése és terjesztése;

n) ELTE Hirek elkészitése és terjesztése;

0) tudositasok, interjuk, hiranyagok készitése;

p) tudomanyos cikkek angolra forditasanak szervezése;

q) az Egyetem print és online hirtermékeinek szerkesztése, a szerkesztés tamogatasa;
) beérkezé megkeresések kezelése (,,informacios pult”);

s) telefonkdnyv szolgaltatas;

t) forgatasi engedélyek kiadésa;

u) kommunikéacios beszerzések szakmai felligyelete;

v) NKOH-val val6 kapcsolattartas egyetemi szintli koordinacidja;
w) weblap-karbantartas, webes tartalommenedzsment.

A Marketing és Rekrutacios Osztaly feladata a marketing tevékenység ellatasa, az
Osszegyetemi hallgatoi rekrutacids tevékenység fejlesztése, a kari tevékenységek
koordinacioja, a rekrutaciés rendezvények kommunikacios tdmogatasa, a rekrutacioval
kapcsolatos kommunikacios feladatok ellatidsa az Egyetem megjelenitése, ismertsegenek
és elismertségének novelése érdekében. A Marketing és Rekrutacios Osztalyt
osztalyvezet6 iranyitja.

A Marketing és Rekrutacidés Osztaly a (4) bekezdés szerinti tevékenysége korében
kilonosen az alabbi feladatokat latja el:

a) piackutatasi, elemzési feladatok;

b) marketing stratégiaalkotas;

c) kiadvanyok és kampanyok koncepcidjanak kialakitasa;

d) ajandéktargyak, konferencia-csomag, marketing és merchandising termékek
tervezése, beszerzése, kiosztasuk, nyilvantartasuk (,,raktar”);

e) rekrutécios stratégia és koncepcio kidolgozasa;

f) rekrutacios aktivitasok megtervezése, a végrehajtas felligyelete és tAimogatasa;

g) kozépiskolai adatok beszerzése, elemzése;

h) kampanyok tervezésének tamogatasa;

i) 0sszegyetemi rekrutacios rendezvenyek szervezése (ELTEfeszt, Educatio);

j) nemzetkdzi toborzas tamogatasa;

k) kari rekrutacios tevékenységek 6sszehangolasa.



(6) A Kommunikaciés, Marketing és Rekrutacios Igazgatdosag bels6 kommunikacios
tevékenysége korében

a) kozremiikodik az  egyetemi  kommunikaciés ~ csatorndk — miikddésének
6sszehangolasaban, alakitja és tartalommal latja el e kommunikécios csatornakat,
alakitja az egyetemi célok megvalositasat szolgaldé kommunikacios eszkozok
felhasznalasat, ez iranyu tervek megalkotasat és végrehajtasat;

b) kialakitja az Egyetem bels6 kommunikacidés koncepcidjat, megszervezi ¢és
koordinalja a belsé kommunikaciét, feladata a bels6 kommunikécids csatornak
fejlesztése;

c) 0sszehangolja a kari kommunikaciot;

d) a kozponti és kari szervezeti egységekkel, testiiletekkel egyiittmiikodve szervezi az
egyetemi kommunikacids tevékenyseget;

e) az egyetemi identitds erGsitését szolgald programokhoz kapcsolédd javaslatokat
dolgoz ki és reszt vesz azok megvaloOsitasaban, feladata a kreativ-marketing
aktivitdsok tamogatasa;

f) az egyetemi identitds er6sitését szolgald programokhoz kapcsolodd javaslatokat
dolgoz ki és részt vesz azok megvalositasaban;

g) ellatja a kozponti belsds rendezvények menedzsmentjét;

h) feladata tovabba az Egyetem tarsadalmi kapcsolatainak fejlesztése.

(7) A Kommunikécids, Marketing és Rekrutacios lgazgatosag kreativ tervezési tevékenysége
korében a kovetkezd feladatokat latja el:

a) kreativ tervezes;

b) egyetemi arculat, vizualitas kialakitasa, kezelése;

c) grafikai munkak;

d) kiadvanyszerkesztés;

e) filmkészités, vagas;

f) fotdzés;

g) kommunikacios célu eszkdzpark Kkiépitése és karbantartdsa (kamerak, lampak,
szoftverek stb.).

(8) A Kommunikacios, Marketing és Rekrutacios lgazgatésag feladata a Kommunikacios,
Marketing és Rekrutacios Stratégiai Bizottsdg es a Rekrutacios Egyezteté Bizottsag
adminisztrativ mukodési feltételeinek technikai biztositasa, iiléseinek adminisztrativ
elokészitése.

(9) A Kommunikécios, Marketing és Rekrutacios Igazgatosag eldkésziti a feladatellatasaval
kapcsolatos szabalyzatokat és utasitdsokat, valamint azok modositasat.

Az igazgato

SZMR 41/B. § (2) A kozos iranyitasu egységek tekintetében

a) a rektor gyakorolja az iranyitas, a dontés, az utasitas, az ellenérzés, a javaslattétel, a véleményezés és a
szakmai feliigyelet jogat a szakmai, tartalmi, stratégiai miikodés korében;

b) a kancellar gyakorolja az iranyitas, a dontés, az utasitas, az ellenérzés, a javaslattétel, a véleményezés és
a szakmai feliigyelet jogat a gazdalkodasi és az adminisztrativ miikodtetés korében.

(3) A kozos iranyitast egység igazgatasa a kancellar feladata. A szervezet kialakitésa, felépitése, szervezeti
rendjének meghatirozisa a rektor és a kancellir kozos joga és kotelessége, amely tekintetében oket
egyetértési jog illeti meg. A rektor és a kancellar egyebekben egyeztetésre, a miikodés tartalmat
meghatarozo irdnyvonalak k6zds meghatarozéséara kotelezettek.

(4) A (2) és (3) bekezdésben foglaltak korében a rektor és a kancellir a sajat miikodtetési teriiletiiket
illetoen egyiittmiikodésre kotelesek egymassal. Amennyiben mégis egymasnak ellentmond6 vezetdi
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iranymutatasok sziletnének (beleértve a fent sorolt irdnyitasi eszkdzok ellentmondassagat is), Ugy: a
stratégiai kérdésekben a rektor, szervezési és adminisztraciés kérdések korében a kancellar
irdnymutatisa a végrehajtandé. Ha a szervezeti egység vezetéje az el6bbi szempont szerint is egymast
kizard ellentmondast érzékel, azt mindkét irdnyitdsi jogkort gyakorld felé jelzi, akiket a konkrét
kérdésben egylittdontési kotelezettség terhel.

(5) A rektor a (2) bekezdés a) pontjaban emlitett jogkoreit a kijel6lt helyettesén keresztiil vagy kdzvetlendl
gyakorolja, figyelemmel a (7) bekezdésre is.
...

(7) A (2) bekezdésben emlitett jogok gyakorlasa a kozos iranyitasu egység vezetdjén keresztiil valosul meg.

3.8

(1) A Kommunikécids, Marketing és Rekrutacios lgazgatosagot igazgatd vezeti.

(2) Azigazgato feladatai:

I) vezeti az lgazgatdsag munkajat;

m) gondoskodik az lgazgat6sag miikodtetésérol;

n) gyakorolja a més utasitasban ra ruhazott munkaltatdi jogokat;

0) felel az lgazgatdsag feladatainak szakszerti és hataridére torténd ellatasaért;

p) az lgazgatdsag feladatkorének ellatasahoz kapcsolodéan mas szervezeti egységek
vezetdivel egyeztetést kezdeményez, téliikk informaciot kér;

q) az lgazgatdsdg miikodésével kapcesolatos tigyekben alairasi jogot, feladatkorével
osszefuiggésben kiadmanyozasi jogot gyakorol;

r) felelds a feladatkorébe tartozo teriileteken észlelt szabalytalansagok megel6zéséért,
feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megszuntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéseért, vagy megtételéért, a
meghozott intézkedések megvaldsitasanak ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott
intézkedésekroél és azok eredményeir6l a targyévet koveté év februar 15-ig, a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biinteté eljaras meginditasara okot ado esetben
soron kivil jelentést allit 6ssze a rektor és a kancellar részére.

(3) Azigazgat6 hataskore, utasitasi és ellendrzési jogkaore kiterjed
a) a kozvetlen irdnyitasa alatt all6é dolgozok munkafolyamatainak szervezésére,

modositasara;

b) az irdnyitasa ala tartozd személyek feladatkdrébe tartozo feladatok uUtemezésére, a
feladatok lgazgatosagon belili dolgozok kozotti atitemezésére, a feladatelosztashoz
kapcsolddoan a végrehajtas eszkdzeinek megvélasztasara;

c) ellendérzési jogkor az lgazgatosag dolgozodinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények és a hataridok betartasa felett.

(4) Az SZMR 41/B. 8 (2) — (7) bekezdésében korulirt irdnyitasi és felligyeleti rend
érvényesitése érdekében az igazgatd legalabb kétheti rendszerességgel beszamol a
rektornak és a kancellarnak az igazgatdsag elétt allo feladatokrol, varhatdé dontési
helyzetekrdl és az el6z6 iddszakban elvégzett tevékenységrol. A hataskorét meghalado
kérdésekben egyeztetést kezdeményez a rektorral és a kancellarral az el6relathato
problémakrol, dontési szempontokra tesz javaslatot, végrehajtas soran jelentkezd uj
szempontokra és korilményekre hivja fel a figyelmet akéar a korabban hozott dontes
korrekcidja érdekében. Ugyancsak egyeztetést kezdeményez az egymasnak ellentmondé
vezet6i irAnymutatasok, dontések, utasitasok feltilvizsgalatara.
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A Kommunikacios, Marketing és Rekrutacids Stratégiai Bizottsag

4.8

A Kommunikécios, Marketing és Rekruticids Stratégiai Bizottsag a terllet stratégia-
alkotasaval, valamint eredmények értékelésével, hosszu tavu dontés-clékészitéssel
foglalkozo testiilete.

A Kommunikécids, Marketing és Rekrutacids Stratégiai Bizottsdg elndke az altalanos
rektorhelyettes. A Bizottsag tagjai a kari képviselok, tovabbi egy tagot a kancellar
delegél.

A Kommunikacios, Marketing és Rekrutécids Stratégiai Bizottsdg a maga altal elfogadott
tigyrend szerint mikodik.

A Rekrutacios Egyeztetd Bizottsag

5.8

A Rekrutacios Egyezteté Bizottsag feladata a karok és az 0Osszegyetemi hallgatoi
rekrutacios programok, iranyok és modszerek 6sszehangolasa.

A Rekrutacios Egyeztet6 Bizottsag elndke az oktatési rektorhelyettes. A Bizottsag tagjai
a kari képviseldk, tovabbi egy tagot a kancellar delegal.

A Rekrutéacios Egyeztetd Bizottsag a maga altal elfogadott ligyrend szerint miikodik.

Az osztalyvezetSkre vonatkozo rendelkezések

5/A. §2

Az osztalyvezetd feladata kiilondsen

a) az Egyetem miikodésére, gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa;

b) az osztaly kdzalkalmazottai feladatkdrébe tartozd feladatok ltemezése a feladatok
osztalyon belili dolgozok kdzotti atiitemezése az igazgatd altal elvart keretek kozott,
a feladatelosztashoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkdzeinek megvalasztasa;

c) ellendrzési jogkor gyakorlasa az osztaly dolgozoinak a teljes munkavégzése, a
mindségi kovetelmények és a hataridok betartasa felett;

d) az osztély alkalmazottai szamara munkakori leirasok elokészitése és elkészitése, az
abban foglaltak és a szabalyzatban rdgzitett feladatok megismertetése;

e) a tevékenységi korébe tartozd terilleten a vezetdi — minden Iényeges
munkafolyamatra kiterjedd — ellendrzés folyamatos gyakorlasaért valo feleldsség;

f) a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, kitlintetésre, tobbletmunkara vonatkozo javaslat megfogalmazasa,
személyes fejlodésiik eldsegitése;

g) azonos szintli belsé szervezeti egységekkel folytatott — informacid keérés és
tanacsadas korébe es6 — elektronikus levelezésben alairasi jogkor;

h) feladatkorével dsszefliggesben — az igazgatd dontése alapjan, kulon kijeloléssel —
szakmai teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa;

2 A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta a 7/2018. (V1. 25.) szamU rektori-kancellari egyittes utasitas.
Hatalyos: 2018. V1. 29. napjatol.
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i) a munkakoréhez tartozé terlleteken az Igazgatosaghoz tartozd szervezeti
egységekkel valo egyeztetés és a toliik vald informaciokérés;

J) részvétel az osztaly Uj munkatarsainak kivalasztasi folyamataban;

K) az irattarozasi feladatok ellatasarol valé gondoskodas;

I) aszabadsag-nyilvantartasok vezetésérdl vald gondoskodas;

m) a jelenléti ivek kezelése, a jelenlét és tavollét jogcim szerinti leadasa a Kancellaria
illetékes szervezeti egysége részére;

n) az osztalyra vonatkozd feladatok véltozésa esetén jelen utasitds aktualizaldsénak
kezdeményezése;

0) jelen utasitas rendelkezéseinek megismertetése az osztdly munkatéarsaival, és az
abban foglaltak betartatasa;

p) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket szdmara az igazgat6 meghataroz.

Az osztalyvezetd felel0s a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szabalytalansagok
megeldzéséért, feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a felelosségre vonassal és a
hianyossagok megszlntetésével kapcsolatos intézkedések — igazgatd felé torténd —
kezdeményezéséért, a sajat hatdskorben hozott intézkedések megvaldsitasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl a
targyévet kovetd év januar 31-¢ig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras
meginditasara okot ado esetben soron kivil jelentést allit 6ssze az igazgatd részére.

Valamennyi vezetére és munkatdarsra vonatkozé rendelkezések®

6.8

A miikodés altalanos rendjét a vonatkozé jogszabalyok, az ELTE SZMSZ, valamint a
belsd szabalyzatok és utasitasok, tovabba az igazgato eseti intézkedései hatarozzak meg.

‘A szervezeti egységek vezetdi és munkatarsai egymassal, az Igazgatosag mads
egységeivel és munkatérsaival egyiittmiikodve, a feladat megoldasat szem elétt tartva, a
sajtd szakmai-etikai szabdlyai, a jogszabalyok és az egyetemi szervezetszabalyoz6
eszk6zok betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

°A vezetSk és munkatarsak részletes feladatait a munkakori leirasok foglaljak magukba.
A munkakori leirasok a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak a
munkakdrben ellatandé feladatokat, a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak megjel6lését, a
munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort
betoltd ala- és folérendeltségi viszonyait.

A munkarendtd]l méltanylast igényl6 esetekben lehet eltérni az igazgatod eldzetes tudtaval
és jovahagyasaval, hacsak a konkrét korulmények miatt nem kizart, akkor irasbeli
(elektronikus levél) bejelentés alapjan. llyen esetnek szamit kuléndsen a dolgozo6 egyéni
kortilményeiben varatlanul el6allt probléma.

®A vezetdk és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket. A jelenléti
iven a munkavégzés tényleges kezdd és befejezd id6pontjat kell feltlintetni.

3 Megéllapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szamU rektori-kancellari egy(ttes utasitas. Hatalyos: 2018. VI. 29. napjatol.

4 Megallapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szam rektori-kancellari egy(ttes utasitas. Hatalyos: 2018. VI. 29. napjatol.

5 Els6 mondatat megallapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szam( rektori-kancellari egyttes utasitas. Hatalyos: 2018. VI.
29. napjatol.

6 Elsé6 mondatat megallapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szam{ rektori-kancellari egyttes utasitas. Hatalyos: 2018. VI.
29. napjatol.
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A munkatarsak feladataikat dokumentalt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak el,
a hatélyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

A beérkez6 iratok érkeztetése, iktatisa, tovabbitasa soran az tigyirat-kezelésre vonatkozé
utasitas szerint kell eljarni.

’A munkavédelmi és tiizvédelmi eléirdsok betartasaért mindenki a sajat teriiletén, maga
felel. A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat a Kancelldria Miszaki és
Informatikai Féigazgatosag e feladattal megbizott ligyintézdje ellendrzi.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatoi jogkorok (mindsités,
teljesitményertékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorldsanak rendjét a mindenkor
hatalyos utasitasok tartalmazzak.

(10) Az iigyrend rendelkezéseinek megismertetésérél és az abban foglaltak betartasardl az

igazgato gondoskodik.

(11) Valamennyi munkatars koteles az tigyrendben foglaltakat megismerni és betartani.

1)

)

®3)

(4)

Munkavégzés helye a Kommunikacids, Marketing és Rekrutacids Igazgatésagon

6/A. §8

Azokban a munkakdrokben, ahol az ellatandd munkakéri feladatok jellegéhez igazodoan
a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye az Egyetem kijel6lt telephelye(i),
dolgozészobéja.

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatas teljes egészében nem kotott kifejezetten
a munkahely fizikai kdrnyezetéhez és a dolgozd Ugy nyilatkozik, hogy otthonaban a
megfeleld munkakoriilmények biztositottak, a munkaltatdéi joggyakorld engedélyével,
otthoni munkavégzésre vonatkoz6é megallapodasban lehetéség van hibrid munkarend
kialakitasara. Az otthoni munkavégzés (home office [HO]) nem azonos a Munka
Torvénykonyve szerinti tivmunkdval. Ha a munkakdri feladatok lehetdveé teszik és a
dolgozd szamara a tavoli (otthoni) munkavégzés technikai feltételei adottak, akkor is
csak a dolgozd kotelezettségvallalasi nyilatkozata mellett engedélyezheté a HO,
amelyben a dolgozé a munkavégzés helyének munkavédelmi megfeleldségérdl, a
munkaegészségi kovetelmények megtartasardl, a titoktartasrél és az adatvédelmi,
valamint az informatikai biztonsagi szabalyok teljeskorli megtartasarol tesz kotelezd
nyilatkozatot.

A (4)-(13) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid munkarend
alkalmazasarol megallapodas kothetd a dolgozoval legfeljebb 6 honap iddszakra szoldan.
A munkakéri feladatok, a dolgozé irodai és otthoni munkavégzési teljesitménye és az
otthoni munkavégzéshez fiz6d6 érdekek feliilvizsgalatat kovetden €és annak eredménye
alapjan lehet Gjabb hat hénapra sz616 megéallapodast kotni.

Az otthoni munkavégzés lehetosége akkor is lehetdség (és nem kotelezettség), ha a
munkakori feladatok jellege az otthoni munkavégzést lehetdvé teszi. A munkaltatd
egyeni mérlegelés alapjan a feladatok jellegére tekintettel donthet Ggy, hogy huzamos
ideig, vagy egy-egy alkalommal nem biztositja a HO lehet6ségét és a dolgozo is donthet
ugy, hogy a HO-lehetésége ellenére a munkahelyén latja el munkakori feladatait. Ha a
megéllapodasban rogzitett HO-nap munkasziineti napra esik, nem elcserélhetd masik
napra.

7 Masodik mondatat megallapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szamU rektori-kancellari egy(ttes utasitas. Hatalyos:
2018. V1. 29. napjatol.
8 Megallapitotta az 1/2026. (I11. 2.) szamU rektori - kancellari egy(ttes utasitas. Hatalyos: 2026. I11. 12. napjatol.
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(5) A hibrid munkarend jellemzden 4 nap irodai + 1 nap HO munkanapbol all, hacsak
indokolt esetben ettdl a felek a megallapodasukban alapos okkal el nem térnek. A hibrid
munkarendeket Ggy kell Kkialakitani és 06sszehangolni, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — munkaidében — a fizikai jelenlétet legalabb egy f6 biztositja.

(6) A HO és irodai munka iiteme rendezett legyen, elére (napra) rogzitett szabalyok alapjan
személyre lebontottan. Ugyanakkor esetenként a kozvetlen vezetd a feladatok ellatasa
végett kotelez6 irodai jelenlétet rendelhet el a dolgozonak a HO-napra is.

(7) Osztott haszndlatt munkadlloméasok vezetheték be a hibrid munkarendi egységek
irodaiban.

(8) A jellemzden hibrid munkarendet kialakitd szervezeti egységekben is, minden héten ki
kell jelolni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok jelentds része) személyesen
jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell id6ziteni a k6zos gondolkodast, kozos
probléma-megoldast igénylé feladatokat, megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni
arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat
rendezni.

(9) Otthoni munkavégzesre kell (temezni az elmélydlt kidolgozést, kulonds figyelmet
igényld feladatokat.

(10) Otthoni munkavégzés esetén is valtozatlan a munkaidd, azaz a munkavégzés ideje a
rendes munkaidd. Az otthoni munkavégzés soran a munkatarsnak a teljes munkaidében
emailen, telefonon vagy Teams-en elérhetének kell lennie és munkakori feladatait a
szokasos rendben, teljeskoriien el kell latni. A kozvetlen vezetok rendszeresen ellenérzik
a munkatars feladatellatasat akkor is, amikor HO-ban dolgozik.

(11) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell
(kulcs-munkatarsi), kozépvezetdi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik
elvégzésének eldsegitésére — melyek formdja eldre rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams Utjan.

(12) Azokat az értekezleteket, amelyek résztvevoi, szerepléi tobb fizikai munkavégzési
hellyel érintettek, elsédlegesen Teams-en kell megtartani.

(13) A Kancellaria igazgatdi és féigazgatdi hetente legalabb 4 munkanapon az irodai
munkahelyiikon latjak el feladatukat. (Ett6l eltérni a kancellarral elére egyeztetett eseti
jelleggel, vagy tartésan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

Kijeldlt elektronikus tarhely a munkakori leirasoknak és HO megallapodasoknak

6/B. §°

A munkakoéri leirdst a kozvetlen munkahelyi vezetd késziti el, tovabba, ha a munkakori
feladatok megengedik ¢€s a dolgozo igényli az otthoni munkavégzés lehetdségét, akkor a
munkakori leirdshoz és a 6/A.8 (2)-(13) bekezdés tartalmahoz illeszked6en
megallapodasban rendezi a dolgozd és az intézmény kozotti kapcsolatot az erre
rendszeresitett megallapodasminta alkalmazasaval elektronikus dokumentumban, az erre
kialakitott elektronikus munkafolyamatban, mely egyuttal elektronikus tarhelyet is
biztosit a dokumentumok szaméra.

9 A paragrafust és az azt megel6zé alcimet beiktatta az 1/2026. (l1l. 2.) szamU rektori - kancellari egydttes
utasitas. Hatalyos: 2026. I11. 12. napjatol.



Helyettesitési rend a Kommunikacids, Marketing és Rekrutacios lgazgatésagon

7.8

(1) Az igazgatot — tavolléte idejére —az altala kijelolt felséfoku végzettséggel rendelkezd
kdzalkalmazott helyettesiti.

(2) Az lgazgatosag munkatarsainak helyettesitését az igazgatdé szabalyozza a munkakori
leirasokban.

Hatalyba lépteto rendelkezések

8.8

(1) A jelen utasitds — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — 2018. marcius 1. napjan 1ép
hatalyba.

(2) 10
(3) 11

Budapest, 2018. marcius 1.

Prof. Dr. Borhy Lészl6 Dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar

10 Hatalyon kiviil helyezte a 7/2018. (VI. 25.) szam0 rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyon kival: 2018.
V1. 29. napjéatol.
11 Hatalyon kiviil helyezte a 7/2018. (VI. 25.) szamU rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyon kival: 2018.
V1. 29. napjatol.



