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5/2021. (X. 20.) szamu kancellari utasitas’
a sajatos jogallasu intézet, valamint a karok mikodését tamogaté szervezeti
egységek ugyrendjeinek kiegészitésérol

Az EOtvds Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és MUkodési Rendjének 42. § (9)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a munkavégzés helye részletszabalyairdl a
sajatos jogallasu intézet, valamint a karok mdkodését tamogatd szervezeti egységekben
az alabbiak szerint rendelkezem:

1.8

Az Allam- és Jogtudomanyi Kar miikodését tdmogato szervezeti egységeinek ligyrendjérdl
sz6l6 7/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas fuggeléke 6. 8-ként, a Barczi Gusztav
Gyoégypedagodgiai Kar mikodését tamogatd szervezeti egységeinek ugyrendjérél szold
8/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas fuggeléke 10. §-ként, a Bolcsészettudomanyi Kar
muUkddését tamogatd szervezeti egységeinek Ugyrendjérdl sz6lé 9/2015. (IV.15.) sz.
kancellari utasitas fuggeléke 6. §-ként, az Informatikai Kar mikodését tamogato szervezeti
egységeinek Ugyrendjérdl szél6 10/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas fuggeléke 6. §8-ként,
a Pedagogiai és Pszichologiai Kar midkodéset tamogatd szervezeti egységeinek
ugyrendjérél szél6 11/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas fuggeléke 6. §8-ként, a Tanito és
Ovoképzé Kar mikddését tamogatd szervezeti egységeinek tigyrendjérél sz616 12/2015.
(IV.15.) sz. kancellari utasitas fuggeléke 6. §-ként, a Tarsadalomtudomanyi Kar mikddését
tamogatod szervezeti egységeinek ugyrendjérdl sz6ld 13/2015. (IV.15.) sz. kancellari
utasitas fuggeléke 6. 8-ként, a Természettudomanyi Kar mikddését tamogatd szervezeti
egységeinek Ugyrendjérdl sz6l6 14/2015. (IV.15.) sz. kancellari utasitas fuggeléke 6. §8-ként,
a Gazdasagtudomanyi Kar miUkodését tamogatd szervezeti egységeinek ugyrendjérol
sz6l6 9/2018. (VI. 11.) szamu kancellari utasitas 5/A. §-ként, a Berzsenyi Daniel
Pedagogusképzd Kozpont mikodését tdmogatd szervezeti egységeinek ugyrendjérdl
sz6l6 6/2020. (VI. 22.) sz. kancellari utasitas 8/A. 8-ként kiegészil a kovetkezd
rendelkezésekkel és alcimmel:

.- 3 Munkavégzés helye

(1) Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijeldlt telephely,
dolgozoszoba. Kifejezetten a munkahelyhez kotott feladatot latnak el - masok mellett
- a technikus, laborans munkakdrben foglalkoztatottak.

(2) Azokban a munkakdrokben, ahol a feladatellatds nem kotott kifejezetten a
munkahelyhez, a munkaltatéi joggyakorl6 engedélyével - a jarvanyhelyzettdl
fuggetlenul is - lehet6ség van a részben - kivételes esetben egészben - otthoni
munkavégzésre [home office (HO)]. A munkaltatéi engedély kiadasaban el&zetes
egyetértési joga van a tamogatott szervezeti egyseg (tanszék, intézet) vezet6jének.

! Hatélyat vesztette a 2. § (2) bekezdése értelmében. Hatalyon kivil: 2021. X. 22. napjatol.
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(3) A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek ko6zott hibrid megoldassal
jeldlhetd ki a munkavégzési hely a dolgozdk szamara huzamos (6-12 hénap) id6szakra
vonatkozdan.

(4) Lehetséges, de nem kotelezd az otthoni munkavégzés; aki - barmilyen okbadl (és az ok
nem is firtathatd) - szivesebben valasztja kizardélag az irodai munkavégzést, azt
szamara biztositani kell.

(5) 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 munkaid6ben - a fizikai jelenlétet legalabb egy
fé biztositja.

(6) A szervezeti egységre vonatkozd altalanos munkarendtdl kivételesen, rendkivil
indokolt és egyéni méltanyossagot igényl6 esetben eltérhet a munkaltatoi
joggyakorlo6 ugy, hogy az otthoni munkaveégzés teljeskor( is lehet.

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

(8) Osztott hasznalatd munkaallomasok vezethet6k be a hibrid munkarendd egységek
irodaiban.

(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozasok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jeléIni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy
azok jelent8s része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell
id6ziteni a kozds gondolkodast, kdzds problémamegoldast igényld feladatokat,
megbeszéléseket és ekkor alkalmat kell adni arra, hogy a munkatarsaknak
lehetdséguk legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat rendezni.

(10) Otthoni munkavégzésre kell Utemezni az elmélyult kidolgozast, kulonods figyelmet
igényl6 feladatokat.

(11) A munkakdrok munkaideje nem valtozik attél, hogy valaki otthoni munkavégzésben
latja el feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaidd. Az otthoni
munkavégzeés soran a munkatarsnak a teljes munkaidében emailen, telefonon vagy
Teamsen elérhetének kell lennie.

(12) A kapcsolddo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel
kell (kulcsmunkatarsi), kozépvezetdi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis
feladataik elvégzésének elGsegitésére - amelyek formaja el6re rogzitetten, (de
vegyesen legyen) személyes vagy Teams utjan.

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

(14) A vezet6i kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai munkahelyén latja el
feladatait. (Ett6l 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



https://www.elte.hu/dokumentumok/formanyomtatvanyok
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AVDH-val, a munkaltato részérdl digitalis alairassal ellatva, és az iktatérendszerbe fel
kell csatolni 'home office’ targyszoval.”

2.8

(1) Ajelen utasitas a kihirdetését kdvetd napon Iép hatalyba.
(2) Ajelen utasitas a hatalybalépését koveté napon hatalyat veszti.

Budapest, 2021. oktdber 20.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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