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3/2021. (VIIL. 31.) szamu kancellari utasitas’
a Kancellaria ugyrendjérél sz616 10/2018. (V1. 11.) szamu kancellari utasitas
madositasardl

A Kancellaria valamennyi szervezeti egysége szamara elsddleges, hogy feladatait - mind
hataridd, mind minéség tekintetében - maradéktalanul elvégezze, fuggetlenul a
munkatarsak munkavégzési helyétél.

A 2021/22-es tanévet az ELTE jelenléti oktatassal kezdi meg, és a digitalis oktatas sikeres
eszkdzeit felhasznalva ezt szeretné is fenntartani. Ehhez igazodik az oktatast tamogaté
adminisztracié mkodési mddja is, figyelembe véve a munkaer6piaci helyzetet és a
munkavégzéssel kapcsolatos tendenciakat, lehetdségeket és elvarasokat a hazai, hasonlé
munkakorokben foglalkoztatottak korében.

A jarvanyhelyzet alakulasatol és az egyetemi polgarok atoltottsagatél fugg, hogy milyen
védelmi intézkedésekkel lehetséges biztositani a jelenléti oktatast, a folyamatos
muUkodést. Ehhez képest lehetnek valtozasok az alabbi keretekben.

Az EOtvds Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és MUkddési Rendjének 56. & (2)
bekezdésében, valamint Foglalkoztatasi Kévetelményrendszerének 4. § (2) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a munkavégzés helyének részletszabalyairdl, tovabba az
Informatikai Igazgatésag Mdlszaki és Informatikai F&igazgatdsagbdl kivalasaval
Osszeflggésben szlikséges modositasokrol az alabbiak szerint rendelkezem:

1.8

A Kancellaria agyrendjérél sz616 10/2018. (VI. 11.) sz. kancellari utasitas (a tovabbiakban:
Utasitas) fuggeléke 2. § (1) és (2) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezések |épnek:

.2. 8 (1) A kancellar gyakorolja a munkaltatoi jogokat a f6igazgatok felett, az
Informatikai Igazgatdsag igazgatoja, a Palyazati Kozpont igazgatodja felett, a kdzvetlen
titkarsagat ellaté személy(ek) felett és a belsd ellendr felett.

(2) A féigazgatok gyakoroljak a munkaltatéi jogokat az adott figazgatdsag igazgatoi
felett, az alapvetd munkaltatéi jogokat az adott féigazgatosag alkalmazottai felett,
megbizasi szerz6déssel 6k foglalkoztathatnak harmadik személyt. Az Informatikai
lgazgatdsag igazgatdja gyakorolja az alapvet6 és munkairanyitasi jogokat a szervezeti
egyseg munkatarsai felett. A Palyazati K6zpont igazgatdja - a (2a) bekezdésben
meghatarozott kivétellel - gyakorolja az alapvetd és munkairanyitasi jogokat a
szervezeti egység munkatarsai felett. Az igazgatok gyakoroljak a munkairanyitasi
jogokat az igazgatdsag szervezetébe tartozd alkalmazottak felett. Az osztalyvezet&k
gyakoroljak a (5) bekezdésben felsorolt jogositvanyokat az altaluk vezetett osztaly
munkatarsai, az Uzemeltetési csoportvezetd a csoport munkatarsai tekintetében.”

T Hatdlyat vesztette a 6. § (2) bekezdése értelmében. Hatalyon kivil: 2021. IX. 2. napjatol.



2.8

Az Utasitas fuggeléke kiegészul az alabbi 2/A. 8-sal és az azt megel6z6 alcimmel:

(1)

(2)

3)

4)

(5)

(7)

(8)

9)

~Munkavégzés helye a Kancelldridn
2/A. 8

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

Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatds nem kotott kifejezetten a
munkahelyhez, a munkaltatéi joggyakorldé engedélyével - a jarvanyhelyzettdl
fuggetlenul is - lehetd8ség van a részben - kivételes esetben egészben - otthoni
munkavégzésre [home office (HO)].

A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal
jeldlhetd kia munkavégzési hely a dolgozdk szamara huzamos (6-12 hénap) id8szakra
vonatkozdan.

Lehetséges, de nem kotelezd az otthoni munkavégzés; aki - barmilyen okbdl (és az
ok nem is firtathato) - szivesebben valasztja kizardélag 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
egyseég munkahelyiségeiben - normal munkaiddben - a fizikai jelenlétet legalabb egy
f6 biztositja.

A szervezeti egységre vonatkoz6 altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkivil
indokolt és egyéni méltanyossagot igényl6 esetben eltérhet a munkaltatoi
joggyakorl6 ugy, hogy az otthoni munkavégzeés teljes kord is lehet.

A HO és irodai munka Uteme rendezett kell hogy legyen: el6re (napra) régzitett
szabalyok alapjan személyre lebontottan.

Osztott hasznalati munkaallomasok vezethetdk be a hibrid munkarend( egységek
irodaiban.

Hacsak az aktudlis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozasok nem jelentenek
magas kockazatot, minden héten ki kell jeldIni azt a napot, amikor minden munkatars
(vagy azok jelentds része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra
kell id6ziteni a k6z6s gondolkodast, k6zos problémamegoldast igényld feladatokat,
megbeszéléseket, és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak
lehet6séguk legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell Gtemezni az elmélyult kidolgozast, kilonos figyelmet

igényl6 feladatokat.



(11) A munkakorok munkaideje nem valtozik attol, hogy valaki otthoni munkavégzésben
latja el feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaidd. Az otthoni
munkavégzés soran a munkatarsnak a teljes munkaidében e-mailen, telefonon vagy
Teamsen elérhetének kell lennie.

(12) A kapcsolodé szervezeti egysegekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel
kell (kulcsmunkatarsi), kdzépvezetSi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis
feladataik elvégzésének elGsegitésére - amelyek formaja elb6re rogzitetten (de
vegyesen) legyen személyes vagy Teams utjan.

(13) Azokat az értekezleteket, amelyek szerepldi tobb fizikai munkavégzési hellyel
érintettek, elsédlegesen Teamsen kell megtartani.

(14) Az igazgatoi-foigazgatoi vezetdi kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai
munkahelyén latja el feladatait. (Ettél eltérni el6re egyeztetett eseti jelleggel, vagy
tartésan egyedi méltanyossagi alapon lehet.)

(15) A fentiek szerint kialakitott HO-kereteket az erre rendszeresitett megallapodasminta
alkalmazasaval elektronikus dokumentumban kell régziteni, a dolgoz6 részérdl
AVDH-val, a munkaltaté részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatorendszerbe fel
kell csatolni ,,home office” targyszéval.”

3.8
(1) Az Utasitas fuggelékének 4. § (15) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

+4. 8 (15) A f8igazgatd, az Informatikai Igazgatosag vezetdje, valamint a Palyazati
Kdzpont vezetdje alairasi jogot gyakorol a kimené belsé adatszolgaltatasok, illetve az
altala vezetett szervezeti egység mikodésével kapcsolatos Ugyekben. Ezt a jogkorét
igazgatdra, vagy mas Jaltala Kkijelolt vezetére atmeneti, vagy tartds jelleggel
atruhazhatja.”

Az Utasitas 2. szamu mellékletének 13. § a) pontja helyébe az alabbi rendelkezés |ép:

»13.8a) Afbigazgatot - hacsak eseti jelleggel masként nem rendelkezik - a beruhazasi
igazgatd, Uzemeltetési és vagyonhasznositasi feladatkdrében az Uzemeltetési
lgazgatdsag vezetdje helyettesiti.”

4.8

Az Utasitas kiegészul a jelen utasitas melléklete szerinti 6. szamu melléklettel.

5.8
Hatalyat veszti

a) az Utasitas 2. szamu mellékletének 2. 8 (1) bekezdés b) pontja,
b) az Utasitas 2. szamu mellékletének 4. §-a, az azt megel6z6 alcim, 5. 8-a, 6-9. §-ai
és az azokat megel6z6 alcimek.


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

6.8
(1) Ajelen utasitas 2021. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

(2) Ajelen utasitas a hatalybalépését kdvetd napon hatalyat veszti.

Budapest, 2021. augusztus 31.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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