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1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Képzémlivészeti Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti és Mikddési Rendjének 19.
§-a rogziti a Marketing és Kommunikdciés Iroda (a tovébbiakban: Iroda) jogallasat, mely alapjan
ugyrendjet az alabbiak szerint hatdrozom meg:

2. Az Ugyrend célja

A szabalyozds célja, hogy egységessé és attekinthet6vé tegye az Egyetem marketing és kommunikdcios
feladatait ellaté Marketing és Kommunikéciés Iroda feladatkéreit, lgyintézési, lgyviteli rendjét, az
ezekhez kapcsolddd tevékenységeit, és ezéltal elGsegitse az Egyetem marketing és kommunikdcids
feladatainak magas szinvonalt ellatasat.

3. Az Ugyrend hatalya

3.1. Személyi hatdly
Az Ugyrend személyi hatalya kiterjed az Iroddn beliil foglalkoztatott alkalmazottakra.
3.2. Tdargyi hatdly

Az Ugyrend targyi hatdlya kiterjed az Iroda altal folytatott valamennyi eljarasra, tevékenységre.

4. Az Iroda belsd szervezeti tagozddésa, dsszetétele

Az Iroda munkatarsai a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény felsGoktatdsban
valo végrehajtdsardl és a felsGoktatdsi intézményben vald foglalkoztatds egyes kérdéseirgl szolo
395/2015. (XII. 12.) Korm. rendelet 8. §-a szerint ligyvivs-szakérts vagy lgyintéz6 munkakorben 1&tjak
el feladataikat.

Funkcionalis feladatmegosztas szerint
a) irodavezetd;

Az Iroda aktudlis Iétszamdt az Egyetem &llomanytabléja hatarozza meg.

5. Az Iroda feladatai

a) az Egyetem teljes korli marketingkommunikéciés feladatainak elldtasa,
b) a Magyar Képzém(ivészeti Egyetem brand markagondnoksaganak elldtésa,

¢) a mérkahoz kapcsolédd tartalmak menedzselése és a marka kidolgozasa az iizleti hasznositishoz
kapcsoldddan (merchandising),

d) az Egyetem honlapjanak arculati és szerkezeti kialakitasdhoz kapcsolédd feladatok ellatasa
egylittm(ikodésben az Informatikai Osztdllyal,

e) a honlap tartalmanak kialakitdsahoz és gondozasahoz kapcsolédé koordindcios feladatok ellatasa, a
honlap aktudlis tartalommal t6rténd feltdltése érdekében,
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f) intézményi Uzenetek megalkotasa, fejlesztése és terjesztése,

g) a stratégidban meghatdrozott marketingkommunikaciés célt kiilsé és belsé rendezvények
elékészitése és lebonyolitdsuk koordinalasa,

h) a Nemzeti Kommunikaciés Hivatallal térténd kapcsolattartds és a Hivatalon keresztiil folyd
beszerzések, tevékenységek koordinalasaban egyiittm(ikddés a Gazdasagi Osztallyal,

i) média- és sajtémegjelenések generdldsa, koordindlasa és folyamatos nyomon kdvetése, social media
csatornak harmonizaldsa és tartalmak gyartasa, kezelése,

j) belss hirgyartas, a belsé tajékozottsag megteremtése és a munkaltatéi elkotelezettség erdsitése
érdekében,

k) az Egyetem tarsadalmi felelGsségvallalasi tevékenységének koordindlasa,

) barter megallapoddsok marketingkommunikacios tartalménak kialakitdsa.

6. A foglalkoztatottak feladatmegosztasanak alapelvei

6.1. Az irodavezetd

a) az Egyetem teljeskor( marketingkommunikacios feladatainak ellatdsa,

b) a Magyar Képzém(vészeti Egyetem brand markagondnoksaganak ellatésa,

c) a markahoz kapcsolédé tartalmak menedzselése és a marka kidolgozasa az iizleti hasznositashoz
kapcsoldddan (merchandising),

d) az Egyetem honlapjanak arculati és szerkezeti kialakitasdhoz kapcsolédd feladatok ellatdsa
egyuttm(kodésben az Informatikai Osztallyal,

e) ahonlap tartalmanak kialakitdsahoz és gondozéséhoz kapcsolddod koordindcids feladatok ellatasa,
a honlap aktudlis tartalommal térténd feltoltése érdekében,

f) intézményi lizenetek megalkotasa, fejlesztése és terjesztése,

g) a stratégiaban meghatdrozott marketingkommunikaciés céli killsé és bels6 rendezvények
el6készitése és lebonyolitasuk koordinalasa,

h) a Nemzeti Kommunikéciés Hivatallal torténé kapcsolattartas és a Hivatalon keresztiil foly6
beszerzések, tevékenységek koordinaldsaban egylittm(ikodés a Gazdasagi Osztallyal,

i) média-és sajtomegjelenések generdldsa, koordindldsa és folyamatos nyomon kovetése, social
media csatornak harmonizaldsa és tartalmak gyartdsa, kezelése,

i) belsé hirgyartds, a belss tajékozottsag megteremtése és a munkavallaléi elkételezettség erdsitése
érdekében,

k) az Egyetem tdrsadalmi felelgsségvallaldsi tevékenységének koordinaldsa,

) barter megallapoddsok marketingkommunikécids tartalmanalk kialakitdsa,

m) az Iroda iratainak kezelése (adtadas és atvétel) a Poszeidon rendszerben,

n) az EU4ART Eurdpai Egyetemi projektben, a nemzetkozi egyilittmi{ikodés részeként a
disszeminacidért és fenntarthatdsagért felelds munkacsoport tevékenységeinek magyarorszagi
koordindcidja, és egytuittm(ikédés a partnerekkel.

7. Az ligyintézés rendje

Az Iroda részére feladat — ha jogszabaly, belsd szabdlyzat, a kancelldr, vagy a kancellari hivatalvezet6
masként nem rendelkezik — a kancelldri hivatalvezet§ Gtjan adhatd, megkeresés a kancelldri
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hivatalvezet6nél kezdeményezhetd. Az Iroda altaldnos Ugyintézési hatarideje — ha jogszabdly, bels6
szabdlyzat, a kancellar, vagy a kancelldri hivatalvezetd mdsként nem rendelkezik — 5 munkanap.

Az Iroda munkatarsai kételesek a beérkez6 megkeresésekre a lehetd legrévidebb idén beliil vélaszt
adni, a feladatokat hataridére végrehajtani. A végrehajtott feladatokrdl, megkeresésekre adott
valaszokrdl az Iroda munkatarsai az irodavezet6t minden esetben kételesek tajékoztatni.

8. A kiilsé és belsé kapcsolattartas rendje

A belsé kapcsolattartds els6dleges formaja az e-mail. Az e-maileket az Iroda dolgozéi napi
rendszerességgel, tavollét esetén sziikség szerinti gyakorisaggal kételesek figyelemmel kisérni. Az Iroda
minden munkatarsa kiteles e-mailjeit munkaidében folyamatosan figyelemmel kisérni, az elektronikus
formaban megkiildott feladatokat végrehajtani.

9. Az ellendrzés rendje

Az irodavezetd a hatdskorébe tartozo feladatok tekintetében beszamoldsi kételezettséggel tartozik a
kancellari hivatalvezetSnek. A kiadott feladatok végrehajtasdt, az egyetemi szabalyzatok betartésat az
irodavezetd koteles ellendrizni.

10. Az Iroda gazdalkoddsa

Az Iroda feladatellatdsédnak gazdasdagi hatterét az Egyetem biztositja.

11. Az Irodat érinté munkaltatdi, kiadmanyozasi jogkor

a) Az Iroda munkatérsai feletti munkéltatéi jogkért a kancellar gyakorolja.

b) Az Iroda munkatarsai felett az osztédlyvezetd és a fékdnyvi kdnyvel§ — a kancellar altal atruhazott
hataskérben — utasitdsi jogkdrrel rendelkezik.

¢) Az Iroda feladatainak elldtdsaban részt vevé alkalmazottak foglalkoztatdsara, az alkalmazottak
jogaira és kotelezettségeire, fegyelmi és kartéritési felelGsségére vonatkozé rendelkezéseket a
foglalkoztatasi kovetelményrendszer tartalmazza.

d) Az Iroda Altal elldtando feladatokat, munkatarsai foglalkoztatdsdnak részletes szabdlyait a
foglalkoztatdsi kbvetelményrendszer alapjdn elkészitett munkakori leirds tartalmazza.

12. Munkaidd

Az Iroda munkatdrsainak munkaidejét a munkakori leiras hatdrozza meg a Foglalkoztatdsi Szabalyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével.

13. A szabadsagolas rendje
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Az Iroda munkatarsainak szabadsag irdnti kérelmét az irodavezetd, az irodavezet§ szabadsag iranti
kérelmét pedig kozvetleniil a kancelldri hivatal vezetéje hagyja jova. A szabadségolds ideje alatt
gondoskodni kell a munkatarsak megfelel§ helyettesitésérdl.

14. A helyettesités rendje

Az irodavezetSt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén dltaldnos felhatalmazdssal a kancellari
hivatalvezetd helyettesiti.

Az Iroda egyéb munkavdllaléi vonatkozdsdban a munkakori lefrdsban keriil meghatdrozasra a
helyettesitési rend.

15. A munkakori leirdsokra vonatkozé rendelkezések

A munkatarsak feladatait részletesen leiré munkakéri leirds a kinevezési okirat mellékletét képezi,
melyet a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a kancellar hagy jova.

16. Etikai szabalyok

Az Iroda munkatérsai kotelesek az Fgyetem joé hirnevét megdrizni, valamint a Kjt. szerinti, illetve a
Foglalkoztatasi Szabdlyzatban rogzitett fegyelmi vétség elkdvetésétdl tartézkodni.

17. Hatalyba lépteté és zaro rendelkezések

Az Ugyrend a kancelldr altali jévahagydst kovetd napon |ép hatélyba.

Budapest, 2021. oktober 25.
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