E LT FOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

3/2021. (VI111. 31.) szamu rektori - kancellari egyiittes utasitas'
a kozos rektori-kancellari iranyitasu egységek iigyrendjeinek kiegészitésérol

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat 1. kotetét képezd Szervezeti
és Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 3. § (5) bekezdésében meghatarozott jogkoriinkben
eljarva, az SZMR 41/B. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a munkavégzés helye
részletszabalyait az Oktatasi Igazgatdosagon, a Mindségiigyi Irodaban, valamint a Kommunikacios,
Marketing és Rekrutacios Igazgatosagon a rektor és a kancellar egyiittesen az alabbiakban hatarozza
meg:

1.§

Az Oktatési Igazgatosag tigyrendjérdl szolo 1/2018. (L. 31.) szamu rektori-kancellari egylittes utasitas
4/A. §-ként, a Mindségiigyi Iroda iigyrendjérdl szolo 2/2018. (I. 31.) szamu rektori-kancellari egyiittes
utasitas 3/A. §-ként, a Kommunikacios, Marketing és Rekruticios Igazgatosag ligyrendjérdl szolo
3/2018. (IL.1.) szami rektori-kancellari egylittes utasitas 6/A. §-ként kiegésziil az alabbi
rendelkezésekkel:

., Munkavégzés helye

e §
(1) Ahol a munkavégzés helyhez kotott, a munkavégzés helye a kijeldlt telephely, dolgozdszoba.

(2) Azokban a munkakorokben, ahol a feladatellatds nem kotott kifejezetten a munkahelyhez, a
munkaltatoi joggyakorld engedélyével — a jarvanyhelyzettdl fiiggetleniil is — lehetéség van a
részben — kivételes esetben egészben — otthoni munkavégzésre (home office [HO]).

(3) A (4)-(15) bekezdésekben foglalt feltételek és keretek kozott hibrid megoldassal jelolhetd ki a
munkavégzési hely a dolgozok szdmara huzamos (6-12 hénap) iddszakra vonatkozdan.

(4) Lehetséges, de nem kételezé az otthoni munkavégzés; aki — barmilyen okbol (és az ok nem is
firtathato) — szivesebben valasztja kizardlag 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 munkarendb0l, vagy heti valtast is rogzithetnek ugy, hogy a szervezeti egység
munkahelyiségeiben — normal munkaiddben — a fizikai jelenlétet legalabb egy {0 biztositja.

(6) A szervezeti egységre vonatkozé altalanos munkarendtél kivételesen, rendkiviil indokolt és
egyéni méltanyossagot igényld esetben eltérhet a munkaltatdi joggyakorld ugy, hogy az otthoni
munkavégzeés teljeskorl is lehet.

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

(8) Osztott hasznalati munkaallomasok vezethetok be a hibrid munkarendii egységek irodaiban.

(9) Hacsak az aktualis jarvanyhelyzetben a személyes talalkozasok nem jelentenek magas
kockazatot, minden héten ki kell jel6lni azt a napot, amikor minden munkatars (vagy azok
jelentds része) személyesen jelenik meg a munkahelyén. Ezekre a napokra kell idoziteni a k6zos
gondolkodast, kozos probléma-megoldast igényld feladatokat, megbeszéléseket és ekkor alkalmat

! Hatalyat vesztette a 2. § (2) bekezdés értelmében. Hatéalyon kiviil: 2021. IX. 3. napjatol.



kell adni arra, hogy a munkatarsaknak lehet6ségiik legyen kapcsolataikat épiteni, konfliktusaikat
rendezni.

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

(11) A munkakoérok munkaideje nem valtozik att6l, hogy valaki otthoni munkavégzésben latja el
feladatait, azaz a munkavégzés ideje a rendes munkaidd. Az otthoni munkavégzés soran a
munkatarsnak a teljes munkaidoben emailen, telefonon vagy Teams-en elérhetonek kell lennie.

(12) A kapcsolodo szervezeti egységekkel heti, kétheti, legfeljebb havi rendszerességgel kell (kulcs-
munkatarsi), kozépvezetdi, vezetdi megbeszéléseket tartani aktualis feladataik elvégzésének
elosegitésére — melyek formaja elére rogzitetten, (de vegyesen legyen) személyes vagy Teams
utjan.

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

(14) Az igazgatoiirodavezetdi vezet6i kor hetente legalabb 3 munkanapon az irodai munkahelyén latja
el feladatait. (Ettdl eltérni elére egyeztetett eseti jelleggel, vagy tartosan egyedi méltanyossagi
alapon lehet.)

(15) A fentieck 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.”

2.§
1) A jelen utasitas a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba.
@) A jelen utasitas a hatalybalépését kovetd napon hatalyat veszti.
Prof. Dr. Borhy Laszlo Dr. Scheuer Gyula
rektor kancellar
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