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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § Az tgyrend célja

(1) Az ugyrend célja, hogy a vonatkozo6 jogszabalyokkal, valamint a Dunatjvarosi Egyetem
(tovabbiakban: Egyetem, roviden: DUE) belsé szabalyzataival 6sszhangban meghatarozza
a Kozpont feladatait, tevékenységi koreit, felépitését, a szervezethez tartozé vezetd és a
dolgozok tevékenységével Osszefiiged feladat-, hatas- és jogkoreit, szabalyozza az egyes
feladatok lebonyolitasanak rendjét, ezaltal el6segitse feladatanak és munkajanak magas
szinvonalu ellatasat.

2. § Az iigyrend hatalya

(1) Az tgyrend személyi hatalya kiterjed a szervezeti egység valamennyi alkalmazottjara.

(2) Az ugyrend targyi hatalya kiterjed a Kommunikaciés Kozpont (tovabbiakban: Kézpont,
réviden: KK) 4ltal végzett valamennyi tevékenységre.

II. A KOMMUNIKACIOS KOZPONT SZERVEZETE, TEVEKENYSEG

3. § A Kommunikaciés Kézpont szervezete

(1) A Kommunikaciés Kozpont a Kabinet keretében, a Kabinetvezeté munkairdnyitasa és
ellenérzése mellett mikodo szervezeti egység.

(2) A Kommunikaciés Kozpont vezetdje a kdzpontvezetd, aki a feladatait a Kabinetvezetd
kozvetlen munkairanyitasa és ellenérzése mellett végzi.

(3) A Kommunikaciés Kézpont alatt mikodik a Kompetencia Kozpont.

4. § A Kommunikacios Kézpont tevékenysége, hataskore

(1) A Kommunikaciés Koézpont alapvets szabalyozasat, elsédleges feladatait az SZMSZ,
valamint jelen Ggyrend tartalmazza.

(2) A Kommunikaciés Kozpont ellata az Egyetem kommunikaciés és protokoll
tevékenységét, az BEgyetem altal szervezett unnepélyes alkalmak, kézponti vagy egyéb
rendezvények lebonyolitasat. A Kommunikaciés Kozpont felel az intézmény kilsG- és
bels6 kommunikacids- és PR-tevékenységéért, az egyetem beiskolazasi kampanyanak
megvalosulasaért.
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(3) A Kommunikaciés Koézpont alatt mukodé Kompetencia Koézpont az  Alumni,
Diaktanacsadé, Karrieriroda, Sportiroda, és a DPR  tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat latja el

III. A KOMMUNIKACIOS KOZPONT FELADATAI

5. § A Kozpont feladatkorei

(1) A Kozpont ellatja az Egyetem, valamint a Kabinet kommunikaciés és protokoll,
rendezvényszervezé és lebonyolité feladatait.

(2) A Kozpont iranyitasan keresztiil, a kabinetvezet6 felel az Egyetem kommunikacids és
protokoll tevékenységéért, felugyeli az Egyetem altal szervezett tnnepélyes alkalmak,
kozponti rendezvények lebonyolitasat.

(3) A Kommunikaciés Kézpont ellatja tovabba az alabbi feladatokat:

- a kommunikacios stratégia elkészitése (részeként a beiskolazasi stratégiat — melynek
tervezését segiti),

- tajékoztatok készitése az egyetem rendezvényeirdl, sajtoényilvanos eseményeirdl

- kozremikodés a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 tajékoztatasi, PR- és média
tevékenységgel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségben;

- az intézményi webes portalrendszer, kézosségi média, valamint minden publikus,
intézményen  beltli weboldal fejlesztésének  koordinalasa, a kozponti oldal
tartalomtoltésének feliigyelete és tartalomellendrzése;

- az intézményl szintl események, rendezvények szervezése, lebonyolitasaban valo
részvétel;

- sajtokozlemények, sajtomegjelenések készitése, kozlemények, megjelenések készitése
- sajtonyilvanos események szervezése és lebonyolitasanak koordinalasa;

- médiaktol érkezé megkeresések regisztralasa, forgatasi engedélyek kiadasanak
el6készitése, tjsagirdi megkeresések koordinalasa;

- intézményi oklevelek, dijak, meghivok tervezése, elkészitése;

- grafikai anyagok és kiadvanyok tervezésének és gyartasanak koordinalasa és elkészitése;
- arculat tervezése, arculati kézikonyv gondozasa;

- intézményi szintd médiakampanyok tervezése;

- az intézményi PR-tevékenységek ellatasanak szervezése, PR- eszk6zok beszerzésének
koordinilasa;

- hirdetések szervezésének koordinilasa;
- kiilsé médiapartnerekkel val6 kapcsolattartast;
- sajtofigyelés, egyetemet érinté hirek monitorozasanak, elemzésének koordinalasa;

- hivatalos levelek, meghivok fogalmazasa;
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- az egyetem kulturalis eseményeinek szervezésében és koordinalasaban vald
segitségnyujtas;

a Kézpont képviseletének biztositisa MATRIX értekezleten;

1

aktfv részvétel a beiskolazasi programban;

1

oregdiak tevékenységhez kapcsolodé rendezvények szervezése;

- a szervezeti egység feladatkoréhez kapcsolodd beszerzési és egyéb adminisztracios
feladatok ellatasa;

- a rendezvények el6tt a szervezé munka megtervezése, igényfelmérés a rendezvénnyel
kapcsolatban, beszerzési folyamatok hataridében torténé meginditasa, azok folyamatos
kontrollja, a rendezvények megvalodsitasaval kapcsolatosan kiilsé partnerekkel torténd
folyamatos kapcsolattartas, a rendezvények lebonyolitasa érdekében a partnerekkel valo
targyalasok lefolytatasa.

A Kozpont feladata a markanév — hirnév és pozicid, valamint az identitas — erdsitésével a
hallgatéi létszam megtartasa, novelése, és tamogatok szerzése. E tevékenység keretében
gondoskodik a mindségi médiaképes, felhasznilobarit, hivatalos/megbizhaté interaktiv
tajékoztatasrol, amely erés belsé marketingszemléletd kommunikaciéra, média- és
partnerkapcsolat-szervezésre, kapcsolatépitésre és egytittmikodésre éptil.

Feladata tovabba a beiskolazasi kampany iranyitasa (kiallitasok, kézépiskolai road-showk),
palyazati rendezvények megvaldsitasa, az arculati elemek, reprezentaciés anyagok
kialakitasa, fejlesztése, PR-tevékenység, médiakapcsolatok kialakitasa és apolasa, valamint a
honlapon az Egyetem hireinek naprakész megjelenitése.

A Kozpont hataskére ala tartozik az intézmény tertletén elhelyezendé plakatok
kihelyezésének menedzselése.

A Kozpont vezetdje, a Kabinet vezetdjével egyittmikédve menedzseli az intézmény
fels6évezetésének kommunikaciés megjelenéseit.

6. § A Kommunikaciés Kézpont vezetdje, a kézpontvezetd feladatai

A Koézpont kozvetlen iranyitasat a kézpontvezetd végzi. Iranyitja és koordinalja a Kézpont
mindennapi folyamatait, a Kozpontban dolgozé kollégak napi munkajat kommunikacios
kérdésekben pedig dontésel6készité munkat végez a kabinetvezetd, valamint a felsévezetés
részére.

A Kommunikaciés Kozpont vezetdje az alabbi feladatokat latja el:
a. iranyitja a szervezeti egység munkajat,

b. képviseli a szervezeti egységet az Egyetem testiletei és vezetdi el6tt, tovabba az
intézményen kivili szervezetek vonatkozasaban a belsé szabalyzatokban foglalt
korben,
ellatja az intézmény sz6vivoéi feladatait;

d. gondoskodik a pénzigyl eszkozOk felhasznalasarél a szervezeti egység
koltségvetése alapjan,
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el6késziti a humaner6forras fejlesztéshez sziikséges dontéseket,

atruhazott jogkorben gyakorolja a szervezeti egység alkalmazottai feletti
munkairanyitasi, ellenérzési és szabadsagkiadasi jogkoroket,

javaslatot tesz a kabinetvezet6 felé alkalmazottak felvételére, jogviszonyuk
megsziintetésére, a Kozpont optimalis személyi allomanyara a koltségvetésben
jovahagyott 1étszam- és bérkerettel gazdalkodva,

gondoskodik az alkalmazottak megfelel6 munkakorilményeirdl,

részt vesz az intézményi szintd projekt feladatok megvaldsitasaban, ellatja mindazt
a feladatot, amivel a felsévezetés és a kabinetvezeté megbizza,

gondoskodik a torvényesség, a vonatkozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok
el6irasainak maradéktalan betartasardl és végrehajtasarol,

gondoskodik a minéségbiztositasi kézikonyvben foglaltak betartasarol,

biztositja a rendelkezésre all6 munkaerével és technikai eszkézokkel valé optimalis
gazdalkodast,

. dontéselokészits, szervezési és lebonyolitasi feladatot lat el az Egyetem beiskolazasi

kampanyanak tekintetében,

kialakitja és apolja az Egyetem PR és médiakapcsolatait,

kialakitja és ellatja az Egyetem bels6 és kiils6 kommunikacids stratégiajat,
segiti az Egyetem egyéb szervezeti egységeinek kommunikacids tevékenységét,

gondoskodik az igénybe vett szolgaltatasokrdl, illetve azok mutkdédésének
folyamatos ellen6rzésérdl,

ellatia azokat a feladatokat, amelyekkel a kabinetvezeté vagy a felsévezetés
megbizza,

kapcsolattartas az érdekelt felekkel,
ellatja a K6zpont adminisztracios feladatait,

helyettese az altala kijelolt kommunikaciés munkatars.

7. § A szervezeti egység munkatarsainak feladata

(1) A kommunikaciés munkatars, a mindennapi tevékenysége soran az alabbi feladatokat

latja el:
a.

b.

&

segiti a kdzpontvezeté munkajat,

az Bgyetem honlapjan megjelend cikkek megirasa, kozzététele,
javaslatot tesz az Egyetem online és offline megjelenésére és tartalmara,
javaslatot tesz az Egyetem kommunikacios stratégiajara,

grafikai anyagokat készit az Egyetem belsé és kilsé kommunikaciéjahoz,
kommunikacios stratégidjahoz,

kézponti rendezvényeken fotds anyagok készitése;
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g.

h.

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a kozpontvezeté vagy a kabinetvezetd
megbizza,

helyettese a kozpontvezetd altal kijel6lt munkatars.

(2) A PR és marketing munkatars feladatai:

g.

javaslatot tesz az Egyetem kiilsé és belsé megjelenésére, arculatara,
intézmény beiskolazasi tevékenységeinek szervezése, koordinalasa

aktiv részese az Egyetem kommunikacios stratégiajanak kialakitasaban,
koordinalja a PR és marketing tevékenységeket,

javaslatot tesz az Egyetem online és offline megjelenésére és tartalmara,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a kozpontvezeté vagy a kabinetvezetd
megbizza,

helyettese a kdzpontvezeté altal kijel6lt munkatars.

(3) A rendezvényszervez6 feladatai:

a.

az egyetemi élet elvalaszthatatlan részét képezé rendezvények teljes kord szervezése
és lebonyolitasa, dokumentalasa (kivétel ez aldl a hallgatéi rendezvények),

kapcsolattartas az érdekelt felekkel,
javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé folyamatokra,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koézpontvezeté vagy a kabinetvezetd
megbizza,

tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, a feladatait a kbzpontvezetd latja el,

rendezvényt megelézve ajanlat kalkulaciok készitése.

(4) A TV Stadio koordinator munkatars feladatai:

o

e

a TV Stadién belili feladatokellatasa;

szervezi a TV Stadié munkajat;

videds tartalmak gyartasa, szerkesztése, kész vided termékek készitése;
felel az eszkozkiadasért;

kozponti rendezvények videds tartalmanak gyartasa
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IV. A KOMMUNIKACIOS KOZPONT MUKODESE

8. § A szervezeti egység miikédése

(1) AKozpont mikodése soran, az egyes feladatkorok pontosan elhatarolasra keriilnek. Ennek

szervezeti egység munkajat.

(2) Az ugyrendben felsoroltakon kivil, az egyes munkavallalok koételesek eleget tenni a
munkakori lefrasban régzitetteknek, valamint rendkivili feladatkorokkel is felruhazhatéak
szitkség szerint a kozpontvezeté utasitasai alapjan, a munka térvénykonyvével
Osszhangban.

(3) A Kommunikaciéos Kozpont egyuttmikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel,
bizottsagaival és az egyetemi hallgat6i 6nkormanyzattal.

9. § A munkafolyamatok iranyitasa, feladatok kiosztasa

(1) A kabinetvezet6 kozvetlenil iranyitja a kozpontvezets tevékenységét.

(2) A Kozpont tevékenységét a Kommunikaciés Koézpont vezetésével megbizott személy
kozvetlenil koordinalja.

(3) ATV Stadi6 koordinator munkatars feladatai, a Kommunikaciés Kozpont (KK) vezetdje
altal kertilnek meghatarozasra el6re ttemezetten. A KK vezet6je a feladatokr6l minden
esetben egyeztet a Tarsadalomtudomanyi Intézet igazgatdjaval és a Szervezetfejlesztési és
Kommunikaciétudomanyi Tanszék vezetdjével.

4) A Kommunikaciés Koézpont rendezvényszervezé munkavallaléja a  rendezvények
lebonyolitasanal és az azt kovetd atvételi folyamatoknal egylittmikodik a Mduszaki és
Szolgaltatasi Igazgatosag muszaki tgyintézé munkatarsaval.

10. § A Kommunikacios Kézpont belsé miikodésére vonatkozoé tovabbi altalanos
rendelkezések

(1) A Kommunikaciés Kozpont valamennyi dolgozéja koételes jelzéssel élni az irodavezetd,
enneck akadalyoztatdsa esetén az 6t helyettesité munkatars felé, amennyiben azonnali
beavatkozast igénylS esetet tapasztal. A Kozpontvezetd ilyen esetben koteles az tgyet
megvizsgalni és a szitkséges intézkedést megtenni, vagy azt a Kabinetvezet6nél, illetve a
hatarsorrel rendelkez6 szervezeti egységnél, személynél kezdeményezni.

(2) A Kozpont valamennyi dolgozdja koteles az tigykezelési, iratkezelési, iktatasi szabalyokat
betartani. A Kézpontban keletkezé iratokat iktatni sziikséges.
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(3) A Kozpontban keletkezett dokumentumok elektronikus Gton, vagy iktatokonyv hasznalata
mellett tovabbithatok. Valamennyi munkavallal6 kételes arrél gondoskodni, hogy az éltala
folytatott levelezés, iratkezelés nyomon kovethetd legyen.

(4) A Kommunikaciés Kézponton belil a tények r6gzitése érdekében elsédlegesen az irasbeli
kommunikacié valésul meg, stirgss, esetben a szébeli kommunikacié személyesen, vagy
telefonon torténik.

(5) A Kozpont valamennyi dolgozoéja koteles a tudomasara jutott bizalmas adatokat
megtartani, azokkal nem élhet vissza, a titoktartasra vonatkozé intézményi szabalyokat
megtartani.

(6) A hataridSk betartasa valamennyi munkatars kotelessége.

(7) Valamennyi munkavallal6 kételes az intézményi szabalyozok rendelkezéseinek pontosan és
koriltekintéen utananézni és azokat a feladatok ellatasa soran betartani.

(8) A Kommunikaciés Kézpont az alabbi e-mail cimekkel rendelkezik:

kommunikacio@uniduna.hu (az e-mail cimet a kommunikaciés vezetd, a kommunikaciés

munkatars, a PR- és marketing munkatars kezel)
alumni@uniduna.hu (az e-mail cimet a Kompetencia Kozpont kezeli)

rendezveny(@uniduna.hu (az  e-mail cimet a kommunikiciés vezetd és a
rendezvényszervez6 munkatars kezeli)

(9) A felmeril6 panaszokat a kozpontvezetének kell eljuttatni, aki gondoskodik a panasz
kivizsgalasa irant a panaszkezelésrdl szo6l6 szabalyozé rendelkezéseinek megfelel6en.

(10) A Kozpont koltségvetés- és beszerzési tervét az kozpontvezetd koteles elkésziteni
a gazdasagos mikodés elvét szem el6tt tartva.

11. § A Kommunikaci6é Kézpont értekezlete

(1) A kozpontvezetd részt vesz a Matrix értekezleten, ezt kovetéen pedig megtartja sajat
egységén beltl a heti Egységértekezletet, melyen a Kozpont révid tava feladatai keriilnek
meghatarozasra, illetve kijelolésre.

12. § Dokumentumok kezelése

(1) A Kozpont adminisztraciés feladatait a kozpontvezeté latja el. Minden, a szervezeti
egységhez szorosan kapcsolédé dokumentacio iktatasara koteles, mely a szervezeti egység
munkéjahoz elengedhetetlen - illetve jogszabaly vagy belsé szabalyzat azt el6irja -, valamint
gondoskodik azok 6rzésérél.

(2) A Kozpont, a kifelé iranyuld levelezés soran sajat iktatbazonositast alkalmaz. A bejové
levelek, szamlak esetében az adminisztraciot végzo ugy jar el, hogy a teljesités igazolast és
az utalvanyozast kovetéen az eredeti bizonylatokat a Gazdasagi Féigazgatdsag szamara
visszajuttatja, és gondoskodik azok masolati példanyanak irattarazasardl a szervezeti
egységen beltl.
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(3) A Kozpont munkatarsai kotelesek a szervezeti egység dokumentumkezelése sorin az
Egyetem vonatkozd szabalyzatainak — ifgy killonosen az Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabdlyzat, valamint az Iratkezelési Szabdlyzat — rendelkezéseinek megfelelSen eljirni.

13. § Munkaidé nyilvantartas

(1) Minden hoénap 23. napjaig a jelenléti iveket a kozpontvezeté gyljti Ossze, azokat a
kozpontvezetd és a KKabinetvezetd alaitja a IK6zpont munkatarsainak jelenléti ivét.

2) Minden hénap 25. napjiig a szabadsigjelentéseket a kozpontvezetd felé kell leadni, a tappénz
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jelentéseket pedig mindenki sajat maga adja le a Munkaitigyi Irodan. A szabadsagengedélyt
mindenki maga itja ki és iratja ala a felettes vezet§jével.

(3) A nyilvantartasok leadasat kovetéen tortént valtozasok bejelentésére legkésdbb a targyhd
utolsé munkanapjaig van lehetdség a Munkatigyi Iroda felé

V. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen tgyrendet a rektor a 4/2022. sz. tektoti utasitisaval adta ki. Jelen tigyrend 2022 majus
10. napjaval lép hatalyba, ezzel egyidejlleg a korabbi tigyrend hatalyat veszti.

(2) Az Ugyrend elérési atvonala: N:\04 - 1 Rektori utasitasok.

Dunaujvaros, 2022. majus 09.




