EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

3/2018. (111.1.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas
a Kommunikacios, Marketing és Rekrutacios Igazgatésag iigyrendjérol
[Egységes szerkezetben a médositasardl szolo 7/2018. (VI. 25.) szamu és 3/2021. (VIII. 31.)
szamu rektori-kancelldri egyiittes utasitdas rendelkezéseivel.]

Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat 1. kotetét képezo
Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 3. § (5) bekezdésében meghatarozott
jogkoriinkben eljarva, az SZMR 41/B. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Kommunikacids, Marketing és Rekrutacios Igazgatosag ligyrendjét a rektor és a kancellar
egylittesen az alabbiakban hatarozza meg:

Altalanos rendelkezések

1.§
(1) Azlgazgatosag hivatalos megnevezése, cime, elérhetdségei:
Kommunikéciés, Marketing ¢és Rekrutacids Igazgatosag
Székhelye: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
Levelezési cime: 1056 Budapest, Szerb utca 21-23.
(2) A Kommunikacios, Marketing ¢s Rekrutdciés Igazgatdosdg tevékenységét a
Kommunikacios, Marketing és Rekrutacios Stratégiai Bizottsaggal és a Rekrutacios
Egyeztetd Bizottsaggal egyiittmiikddésben végzi.

A Kommunikacios, Marketing és Rekrutacios Igazgatosag

SZMR 41/E. § (1) A Kommunikaciés, Marketing és Rekrutaciéos Igazgatosag feladata az Egyetem
pozicidinak erdsitése a keresleti oldalon (ismertség és elismertség novelése, vonzerd fokozasa, marketing-
aktivitas Kkiteljesitése) proaktiv, az egyetemi célokat szolgalé tevékenység ellatasa, tervezett, ugyanakkor a
hirekre is gyors-reagalasii szakmai munkavégzés. Kiemelt feladata a hallgatoi rekrutacios tevékenység
Mmegszervezése, osszehangolasa, célorientalt kiteljesitése, kiillonb6zo célteriileteket megkozelité specifikus
megjelenitése szoros egyiittmiikodésben az oktatas-kutatasi egységekkel.

(2) A Kommunikaciés, Marketing és Rekrutacios Igazgatosag kozos iranyitisaban a rektori iranyitas
primatusa érvényesiil az Egyetem kiildetésének és vizidinak és az Egyetem tudominyos és oktatasi
tevékenységére és eredményeire vonatkoz6 kommunikacié iranyainak meghatirozasa korében, valamint
az Egyetem vagy egyes karok egészére vonatkozo stratégiai kommunikacié iranyainak meghatarozasaban.

2. §*

(1) A Kommunikacios, Marketing ¢és Rekrutacios Igazgatésagon beliill Kommunikacios
Osztaly, valamint Marketing és Rekrutacios Osztaly mikodik, a tovabbi, a (6)-(9)
bekezdésben rogzitett feladatokat az igazgatd a kozvetlen iranyitasa alatt allo6 dolgozok
kozremitkodésével latja el.

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

! Megallapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitds. Hatdlyos: 2018. V1. 29. napjatol.



3)

(4)
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tarsadalom iranyaba, alapfeladatainak (oktatasi, tudomanyos, valamint kulturdlis és
sporttevékenységének) bemutatdsa az Egyetemen beliili (karkozi), egyetemkdzi, valamint
a hazai és kiilfoldi szélesebb tarsadalmi nyilvanossagban. A Kommunikécids Osztalyt
osztalyvezet6 iranyitja.

A Kommunikécios Osztaly a (2) bekezdés szerinti tevékenysége korében kiilondsen az
alabbi feladatokat latja el:

a) kozosségi médiafeliiletek kezelése;

b) Egyetemi Hirlevél elkészitése és terjesztése;

c) kiadvanyok készitése;

d) sajtokapcsolatok kezelése;

e) sajtoesemények el6készitése és szervezése;

f) sajtofigyelés;

g) ingyenes honlap-szolgaltatas, helpdesk;

h) nemzetkdzi és palyazati kommunikacio timogatasa;

i) kozponti kommunikacio;

J) Kkari, egyéb szervezeti kommunikacié szakmai feliigyelete;
k) kommunikacios stratégiaalkotasi javaslat kidolgozasa;

I) kriziskommunikacio kezelése;

m) ELTE Hirado elkészitése és terjesztése;

n) ELTE Hirek elkészitése és terjesztése;

0) tudositasok, interjuk, hiranyagok készitése;

p) tudomanyos cikkek angolra forditasanak szervezése;

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

s) telefonkdnyv szolgaltatas;

t) forgatasi engedélyek kiadasa;

u) kommunikacios beszerzések szakmai feliigyelete;

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

A Marketing és Rekrutaciés Osztaly feladata a marketing tevékenység ellatdsa, az
Osszegyetemi hallgatoi rekrutacids tevékenység fejlesztése, a kari tevékenységek
koordinacidja, a rekrutacids rendezvények kommunikacids tdmogatasa, a rekrutacidoval
kapcsolatos kommunikacids feladatok ellatdsa az Egyetem megjelenitése, ismertségének
és elismertségének novelése érdekében. A Marketing és Rekrutacios Osztalyt
osztalyvezetd iranyitja.

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

a) piackutatasi, elemzési feladatok;

b) marketing stratégiaalkotas;

c) kiadvanyok és kampanyok koncepciojanak kialakitasa;

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

e) rekrutacids stratégia és koncepcid kidolgozasa;

f) rekrutacios aktivitasok megtervezése, a végrehajtas feliigyelete és timogatasa;

g) kozépiskolai adatok beszerzése, elemzése;

h) kampanyok tervezésének tamogatasa;

1) Osszegyetemi rekrutacios rendezvények szervezése (ELTEfeszt, Educatio);

j) nemzetkdzi toborzas tamogatasa;

k) kari rekrutacios tevékenységek 6sszehangolasa.



(6) A Kommunikdcids, Marketing és Rekrutaciés Igazgatdsdg belsé kommunikacios
tevékenysége korében

a) kozremiikodik az  egyetemi  kommunikacidos  csatornak  mikodésének
0sszehangolasaban, alakitja és tartalommal latja el e kommunikacids csatornakat,
alakitja az egyetemi célok megvaldsitasat szolgaldé kommunikacids eszkozok
felhasznalasat, ez iranyu tervek megalkotasat és végrehajtasat;

b) kialakitia az Egyetem bels6 kommunikaciés koncepcidjat, megszervezi ¢€s
koordinalja a bels6 kommunikéciot, feladata a belsé kommunikacios csatornak
fejlesztése;

c) 0Osszehangolja a kari kommunikaciot;

d) a kozponti és kari szervezeti egységekkel, testiiletekkel egyiittmiikddve szervezi az
egyetemi kommunikacios tevékenységet;

e) az egyetemi identitas erdsitését szolgaldo programokhoz kapcsolodd javaslatokat
dolgoz ki és részt vesz azok megvalositasaban, feladata a kreativ-marketing
aktivitasok tdmogatasa;

f) az egyetemi identitas erdsitését szolgald programokhoz kapcsol6dd 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 Rekrutacids Igazgatosag kreativ tervezési tevékenysége

korében a kovetkezo feladatokat latja el:

a) kreativ tervezés;

b) egyetemi arculat, vizualitas kialakitasa, kezelése;

c) grafikai munkak;

d) kiadvanyszerkesztés;

e) filmkészités, vagas;

f) fotozas;

g) kommunikacids célu eszkozpark kiépitése és karbantartasa (kamerak, lampak,
szoftverek stb.).

(8) A Kommunikacios, Marketing ¢s Rekrutacios Igazgatdsag feladata a Kommunikacios,
Marketing és Rekrutacidos Stratégiai Bizottsag és a Rekruticidés Egyeztetd Bizottsag
adminisztrativ mikodési feltételeinek technikai biztositasa, tiléseinek adminisztrativ
elokészitése.

(9) A Kommunikécios, Marketing és Rekrutacios Igazgatosag el6késziti a feladatellatasaval
kapcsolatos szabalyzatokat €s utasitasokat, 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 ellendrzés, a javaslattétel, a véleményezés és a
szakmai feliigyelet jogat a szakmai, tartalmi, stratégiai miikodés kérében;

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

(3) A kozos iranyitasi egység igazgatasa a kancellar feladata. A szervezet kialakitasa, felépitése, szervezeti
rendjének meghatirozisa a rektor és a kancellir kozos joga és kotelessége, amely tekintetében éGket
egyetértési jog illeti meg. A rektor és a Kkancellir egyebekben egyeztetésre, a miikodés tartalmat
meghatarozé irinyvonalak kézos meghatarozasara kotelezettek.

(4) A (2) és (3) bekezdéshen foglaltak korében a rektor és a kancellar a sajat miikodtetési teriiletiiket
illetden egyiittmiikodésre kotelesek egymassal. Amennyiben mégis egymasnak ellentmondé vezetdi
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iranymutatasok sziiletnének (beleértve a fent sorolt iranyitisi eszkozok ellentmondassagat is), Ggy: a
stratégiai kérdésekben a rektor, szervezési és adminisztracios kérdések korében a kancellar
irdinymutatisa a végrehajtand6. Ha a szervezeti egység vezetéje az el6bbi szempont szerint is egymast
kizar6 ellentmondast érzékel, azt mindkét iranyitisi jogkort gyakorlé felé jelzi, akiket a konkrét
kérdésben egyiittdontési kotelezettség terhel.

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

)

(7) A (2) bekezdésben emlitett jogok gyakorlasa a kozos iranyitasu egység vezet6jén Kkeresztiil valésul meg.

3.8

(1) A Kommunikacioés, Marketing és Rekrutacids Igazgatosagot igazgatd vezeti.

(2) Azigazgato feladatai:

I) vezeti az Igazgatosag munkajat;

m) gondoskodik az Igazgatosag mikodtetésérol;

n) gyakorolja a mas utasitasban ra ruhazott munkaltatéi jogokat;

0) felel az Igazgatosag feladatainak szakszerii és hataridére torténd ellatasaért;

p) az Igazgatésag feladatkorének ellatasahoz kapcsoldddan mas szervezeti egységek
vezetdivel egyeztetést kezdeményez, toliikk informacidt kér;

q) az Igazgatosag milkodésével kapcsolatos iigyekben alairasi jogot, feladatkorével
Osszefliggésben kiadmanyozasi jogot gyakorol,

r) felelés a feladatkorébe tartozo teriileteken észlelt szabalytalansagok megelGzéséért,
feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a felel0sségre vonassal €és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezeéséért, vagy megtételéért, a
meghozott intézkedések megvaldsitdsanak ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott
intézkedésekrél és azok eredményeir6l a targyévet kovetdé év februar 15-ig, a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biintetd eljaras meginditasara okot ado esetben
soron kiviil jelentést allit 0ssze a rektor és a kancellar részére.

(3) Azigazgatd hataskore, utasitasi €s ellendrzési jogkore kiterjed
a) a kozvetlen iranyitasa alatt all6 dolgozok munkafolyamatainak szervezésére,

modositasara,

b) az iranyitasa ala tartozé személyek feladatkorébe tartozd feladatok litemezésére, a
feladatok Igazgatosagon beliili dolgozok kozotti atlitemezésére, a feladatelosztashoz
kapcsolodoan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasara,

c) ellendrzési jogkor az lgazgatdsag dolgozoinak a teljes munkavégzése, a mindségi
kovetelmények €s a hataridok betartasa felett.

(4) Az SZMR 41/B. § (2) — (7) bekezdésében koriilirt iranyitasi és feliigyeleti rend
érvényesitése érdekében az igazgatd legalabb kétheti rendszerességgel beszamol a
rektornak ¢és a kancellarnak az igazgatosag el6tt allo feladatokrol, varhatdé dontési
helyzetekrdl és az el6z6 iddszakban elvégzett tevékenységrol. A hataskorét meghaladd
kérdésekben egyeztetést kezdeményez a rektorral és a kancellarral az el6relathato
problémakrol, dontési szempontokra tesz javaslatot, végrehajtas soran jelentkezd 1j
szempontokra és koriilményekre hivja fel a figyelmet akar a korabban hozott dontés
korrekcidja érdekében. Ugyancsak egyeztetést kezdeményez az egymasnak ellentmondo
vezet6i iranymutatasok, dontések, utasitasok feliilvizsgalatara.
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A Kommunikacios, Marketing és Rekrutdcios Stratégiai Bizottsag

4. §
A Kommunikacios, Marketing és Rekrutacids Stratégiai Bizottsag a teriilet stratégia-
alkotasaval, valamint eredmények értékelésével, hossza tavi dontés-elokészitéssel
foglalkozo testiilete.

A Kommunikacios, Marketing ¢s Rekrutacios Stratégiai Bizottsag elndke az altalanos
rektorhelyettes. A Bizottsag tagjai a kari képviselok, tovabbi egy tagot a kancellar
delegal.

A Kommunikécios, Marketing és Rekrutacids Stratégiai Bizottsag a maga altal elfogadott
iigyrend szerint miikodik.

A Rekrutacios Egyezteto Bizottsag

5.8
A Rekrutaciés Egyeztetd Bizottsag feladata a karok és az Osszegyetemi hallgatoi
rekrutacios programok, iranyok €s modszerek 0sszehangolasa.

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

A Rekrutacios Egyeztetd Bizottsag a maga altal elfogadott iigyrend szerint mitkodik.

Az osztalyvezetdkre vonatkozo rendelkezések

5/A. §

Az osztalyvezetd feladata kiilondsen

a) az Egyetem milkodésére, gazdalkodasara vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa;

b) az osztaly kozalkalmazottai feladatkorébe tartozod feladatok titemezése a feladatok
osztalyon beliili dolgozok kozotti atiitemezése az igazgato altal elvart keretek kozott,
a feladatelosztashoz kapcsoloddan a végrehajtas eszkozeinek megvalasztasa,;

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

d) az osztaly alkalmazottai szamara munkakori leirasok elékészitése és elkészitése, az
abban foglaltak és a szabalyzatban rogzitett feladatok megismertetése;

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

f) akozvetlen iranyitasa ala tartozd munkatarsak teljesitményének értékelése, valamint
javadalmazasra, kitiintetésre, tobbletmunkara vonatkozé javaslat megfogalmazasa,
személyes fejlodésiik elosegitése;

g) azonos szintli belsd szervezeti egységekkel folytatott — informacio kérés és
tanacsadas korébe esd — elektronikus levelezésben aldirasi jogkor;

h) feladatkorével Osszefliggésben — az igazgatd dontése alapjan, kiilon kijel6léssel —
szakmai teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasa;

2 A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta a 7/2018. (V1. 25.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas.
Hatalyos: 2018. VL. 29. napjatol.
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i) a munkakoréhez tartozo teriileteken az Igazgatosaghoz tartozd szervezeti
egyseégekkel valo egyeztetés €s a toliik vald informaciokérés;

J) részvétel az osztaly Gj munkatarsainak kivalasztasi folyamataban;

k) azirattarozasi feladatok ellatasardl valdé gondoskodas;

I) aszabadsag-nyilvantartasok vezetésérdl valo gondoskodas;

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

n) az osztalyra vonatkozd feladatok valtozasa esetén jelen utasitas aktualizalasanak
kezdeményezése;

0) jelen utasitds rendelkezéseinek megismertetése az osztdly munkatarsaival, és az
abban foglaltak betartatdsa;

p) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket szamara az igazgaté meghataroz.

Az osztalyvezetO felelOs a feladatkorébe tartozod szakteriileten észlelt szabalytalansagok
megeldzéséért, feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a feleldsségre vonassal €s a
hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések — igazgatdo felé torténd —
kezdeményezéséért, a sajat hataskorben hozott intézkedések megvalositasanak
ellendrzéséért. A sajat hataskorben hozott intézkedésekrol és azok eredményeirdl a
targyévet koveto év januar 31-éig, a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési, biinteto eljaras
meginditasara okot ad6 esetben soron kiviil jelentést allit 6ssze az igazgato részére.

Valamennyi vezetdre és munkatdrsra vonatkozd rendelkezések®

6.8
A miikodés altalanos rendjét a vonatkozo jogszabalyok, az ELTE SZMSZ, valamint a
belsd szabalyzatok és utasitdsok, tovabba az igazgato eseti intézkedései hatarozzak meg.
4A szervezeti egységek vezetéi és munkatdrsai egymassal, az Igazgatosag mads
egységeivel €s munkatarsaival egyiittmiikodve, a feladat megoldasat szem el6tt tartva, a
sajto szakmai-etikai szabdlyai, a jogszabalyok ¢és az egyetemi szervezetszabalyozo
eszkOzok betartasaval, legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni feladataikat.

A vezetOk és munkatarsak részletes feladatait a munkakéri leirasok foglaljak magukba.
A munkakori leirasok a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak a
munkakdrben ellatando feladatokat, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megjelolését, a
munkakdrre vonatkozd sajatos eldirasokat, a helyettesités rendjét, valamint a munkakort
betolto ala- és folérendeltségi viszonyait.

A munkarendtd] méltanylast igényld esetekben lehet eltérni az igazgatd elézetes tudtaval
€s jovahagyasaval, hacsak a konkrét koriilmények miatt nem kizart, akkor irasbeli
(elektronikus levél) bejelentés alapjan. Ilyen esetnek szamit kiilondsen a dolgozo egyéni
koriilményeiben varatlanul eldallt probléma.

A vezetOk és munkatarsak napi rendszerességgel vezetik a jelenléti iveket. A jelenléti
iven a munkavégzés tényleges kezdo és befejezd idopontjat kell feltiintetni.

3 Megallapitotta a 7/2018. (VL. 25.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyos: 2018. VL. 29. napjatol.

4 Megallapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyos: 2018. VL. 29. napjatol.

® Els6 mondatat megallapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyos: 2018. VL
29. napjatol.

® Els6 mondatat megallapitotta a 7/2018. (V1. 25.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitds. Hatalyos: 2018. VL
29. napjatol.



(6)
(7)
(8)

9)

A munkatarsak feladataikat dokumentélt formaban, folyamatukban végigkisérve latjak el,
a hatalyos jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok, intézkedések betartasaval.

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

'A munkavédelmi és tlizvédelmi elSirasok betartasaért mindenki a sajat teriiletén, maga
felel. A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasait a Kancellaria Miiszaki ¢és
Informatikai Féigazgatosag e feladattal megbizott ligyintézdje ellendrzi.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos egyes munkaltatdoi jogkordk (mindsités,
teljesitményértékelés, szabadsagengedélyezés) gyakorlasanak rendjét a mindenkor
hatdlyos utasitasok tartalmazzak.

(10) Az tgyrend rendelkezéseinek megismertetésérdl €s az abban foglaltak betartasarol az

igazgat6 gondoskodik.

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

1)

@)

3)

(4)

®)

(6)

(7)
®)
(9)

Munkavégzés helye a Kommunikacios, Marketing és Rekrutacios Igazgatosagon

6/A. §°

Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijeldlt telephely,
dolgozdszoba.

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatdis nem kotott kifejezetten a
munkahelyhez, a munkaltatdi joggyakorld engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fliggetleniil
IS — lehetdség van a részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre
(home office [HO]).

A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jeldlhetd
ki a munkavégzési hely a dolgozok szamara huzamos (6-12 honap) iddszakra
vonatkozodan.

Lehetséges, de nem kotelezd az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok
nem is firtathatd) — szivesebben valasztja kizardlag az irodai munkavégzést, azt szamara
biztositani kell.

A hibrid munkahelyek valaszthatnak a heti 3 nap irodai + 2 nap HO, vagy 4 nap irodai +
1 nap HO munkarendbdl, vagy heti valtast is rogzithetnek ugy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — normal munkaidoben — a fizikai jelenlétet legalabb egy {6
biztositja.

A szervezeti egységre vonatkozo altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkiviil indokolt
¢és egyéni méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatoi joggyakorlo ugy, hogy
az otthoni munkavégzés teljeskori is lehet.

A HO ¢és irodai munka iiteme rendezett kell, hogy legyen: elére (napra) rogzitett
szabalyok alapjan személyre lebontottan.

Osztott haszndlati munkadllomdsok vezethetdk be a hibrid munkarendli egységek
irodaiban.

Hacsak az aktudlis jarvanyhelyzetben a személyes taldlkozdsok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jeldlni azt a napot, amikor minden munkatéars (vagy

" Masodik mondatat megallapitotta a 7/2018. (VL. 25.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyos:
2018. VL. 29. napjatol.

8 A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet beiktatta a 3/2021. (VIIL 31.) szdmu rektori - kancellari egyiittes
utasitas. Hatalyos: 2021. IX. 2. napjatol.



azok jelentds része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell
idoéziteni a kozos gondolkodast, kozos probléma-megoldast igényld feladatokat,
megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehetdségiik
legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell iitemezni az elmélyiilt kidolgozast, kiilonds figyelmet
igényld feladatokat.

(11) A munkakdrok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja
el feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaidd. Az otthoni munkavégzés
sordn a munkatdrsnak a teljes munkaidében emailen, telefonon vagy Teams-en
elérhetonek kell lennie.

(12) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell
(Kulcs-munkatarsi), kozépvezetéi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik
elvégzésének eldsegitésére — melyek forméja eldre rogzitetten, (de vegyesen legyen)
személyes vagy Teams utjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepldi tobb fizikai munkavégzési hellyel érintettek,
els6édlegesen Teams-en kell megtartani.

(14) Az igazgatoiirodavezetdi vezetdi kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai
munkahelyén latja el feladatait. (Ett6l eltérni elére egyeztetett eseti jelleggel, vagy
tartosan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

(15) A fentick szerint kialakitott HO kereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell rogziteni, a dolgozo részér6l AVDH -
val, a munkaltatd részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel kell
csatolni ,,home office” targyszoval.

Helyettesitési rend a Kommunikacios, Marketing és Rekrutacios Igazgatosagon

7.8
(1) Az igazgatdt — tavolléte idejére —az altala kijeldlt fels6foku végzettséggel rendelkezo
kozalkalmazott helyettesiti.
(2) Az lgazgatéosag munkatarsainak helyettesitését az igazgatd szabalyozza a munkakori
leirasokban.


https://www.elte.hu/dokumentumok/formanyomtatvanyok

Hatalyba lépteto rendelkezések

8.§

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

2 °
(3) 10

Budapest, 2018. marcius 1.

Prof. Dr. Borhy Laszl6 Dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar

® Hatalyon kiviil helyezte a 7/2018. (VI. 25.) szami rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2018.
VL. 29. napjatol.
10 Hatalyon kiviil helyezte a 7/2018. (VL. 25.) szamu rektori-kancellari egyiittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2018.
VL. 29. napjatol.



