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l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZATROL

1.1. A Szabalyzat célja

A jelen Szabalyzat célja, hogy meghatirozza ¢és elOsegitse az egyetem kiilsé, belso
kommunikécidjanak hatékony és megfeleld modjat, kiilondsen az alabbi célkitiizésekre tekintettel:
a) a kiils6 médiaval valo kapcsolattartas és a nyilatkozatok megtétele soran a Semmelweis Egyetem
(a tovabbiakban: Egyetem) jo hirnevének erdsitése,

b) a hallgatok, az egészségligyi ellatdsaban résztvevok €s hozzatartozoik, valamint a tarsintézmények
informalasa,

c) belso tajékoztatas,

d) bizalomerdsités,

e) véleményformalas,

f) az Egyetem tekintélyének novelése,

g) szemléletformalas

h) jogszabalyoknak valo megfelelés.

1.2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat az Egyetem minden szervezeti egységére, kdzalkalmazottjara vonatkozik, tovabba
az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo természetes és jogi személyekre,
valamint az Egyetem tulajdonaban 4all6 gazdasagi tarsasagokra a szabalyzatban részletezett modon.
Egyéb személyek, szervezetek is a Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek eljarni,
amennyiben az Egyetem teriiletén rendezvényt, sajtdeseményt tartanak. A szabalyzat hatalya alol
mentesiil a Semmelweis Egyetem munkavallaloja, amennyiben maganemberként, nem az egyetem
tertiletén és nem az egyetemi munkéjaval 6sszefiiggésben tesz sajtonyilatkozatot.

1. Fejezet
RESZLETES RENDELKEZESEK

2. NYILATKOZATTETEL RENDJE

A nyilatkozattétel soran az Egyetem nyilatkozatra jogosult munkavallaldja Gjsagironak (riporter,
szerkesztd) telefonon, személyesen vagy irdsban (e-mailben) azzal a céllal ad at informaciot
(hattérbeszélgetés, interju, riport, stb. keretében), hogy az nyilvanossagra keriiljon. A nyilatkozat
lehet €16 vagy rogzitett, eseménytdl fiiggetlen vagy eseményhez kapcsolodo.

2.1. Nyilatkozattételre jogosultak kiilsé6 média szamara

a) Az Egyetem rektora jogosult nyilatkozni az Egyetemmel kapcsolatos minden, feladatkorébe
tartozo szakmai és Osszegyetemi kérdésben. A rektor akadalyoztatasa esetén —a 2.1 c.)-g.) pontokban
részletezettek szerint illetékes rektorhelyettesnek adja at a nyilatkozattétel jogat. A rektort —
akadalyoztatdsa esetén — egyedi megbizasa alapjan rektorhelyettes, dékan, dékanhelyettes,
foigazgato, igazgato, kivételes esetben mas személy helyettesiti a nyilatkozattételben. A rektor vagy
a nyilatkozatra kijelolt helyettese a nyilatkozathoz sziikséges tajékoztatdst az adott teriilettel
foglalkoz6 szervezeti egységtol kéri be.

b) Az Egyetem kancellarja jogosult nyilatkozni a feladatkorét érinté gazdasagi, pénziigyi, kontrolling,
szamviteli, munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai, finanszirozasi, beruhazasi kérdésekben, aki az
ehhez sziikséges tajékoztatast az adott teriilettel foglalkoz6 szervezeti egységtdl kéri be. A kancellar
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mérlegelése szerint vagy akadalyoztatdsa esetén delegalhatja a nyilatkozattételt az érintett
foigazgatoknak vagy igazgatoknak.

¢) Altalanos (magyar nyelvii) oktatasi és alumni kérdésekben 6néalléan jogosult nyilatkozni az oktatasi
rektorhelyettes, a KRI igazgatojanak eldzetes tajékoztatasa mellett.

d) A tudoményos kutatdsok, innovacidk és a tudomanyos eredmények vonatkozasdban Onalloan
jogosult nyilatkozni a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes és a kutatdmunka vezetdje, a KRI
igazgatojanak eldzetes tajékoztatdsa mellett.

e) Az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos €s egészségpolitikai tigyekben, valamint korhazhigiénés és
jarvanyiigyi kérdésekben, tovabba az egyetemi egészségligyi stratégia, ellatas és szolgaltatasok
kérdésében onalldan jogosult nyilatkozni a klinikai rektorhelyettes, a Klinikai Kézpont elnoke, vagy
az altala (vagy a rektor/kancellar altal) erre a feladatra felkért orvos-foigazgato, a KRI igazgatojanak
eldzetes tajékoztatasa mellett.

crer

stratégiai €s fejlesztési kérdésekben Onalloan jogosult nyilatkozni a stratégiai és fejlesztési
rektorhelyettes, a KRI igazgatojanak eldzetes tajékoztatasa mellett.

g) Kiilfoldi hallgatok oktatasaval kapcsolatos kérdésekben oOnalldan jogosult nyilatkozni a
nemzetkozi kapcsolatokért felelds rektorhelyettes, a KRI igazgatdjanak eldzetes tajékoztatasa mellett.

h) Az egyes karok szakmai miikodésbeli kérdéseirdl az a.) ponton tulmenden 6nalléan jogosultak
nyilatkozni a karok dékanjai, valamint a doktori képzésr6l a Doktori Tanacs elnoke, a KRI
igazgatojanak eldzetes tdjékoztatdsa mellett.

1) Az a.) ponton tilmenden Onalléan jogosultak a klinika- és intézetigazgatok nyilatkozni az
intézetiiket érintd szakmai és tudomanyszakmai kérdésekben, a KRI igazgatdjanak eldzetes
tajékoztatasa mellett. A szakmai kérdéseken ttlmutatd, az (a)-(h) bekezdésekben meghatarozott
témakban az (a)-(h) pontokban meghatarozott vezetdk hozzajarulasa is sziikséges.

j) Az Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos kérdésekben, hataskorében és
felelosséggel annak elndke jogosult nyilatkozni. A beérkezett megkeresésekrdl és tervezett
nyilatkozatokrdl koteles az illetékes rektorhelyettest €s a KRI igazgatot tdjekoztatni. A Semmelweis
Egyetemhez és/vagy mas szervezeti egységéhez kapcsolodd barmely kérdésben az Egyetemi
Hallgatéi Onkorményzat elndke nem jogosult nyilatkozni.

k) A kari Hallgatoi Onkormdnyzat miikddésével kapcsolatos kérdésekben, hataskdrében és
feleldsséggel a kari Hallgatéi Onkormanyzat elndke jogosult nyilatkozni. A beérkezett
megkeresésekrdl és tervezett nyilatkozatokrol koteles az illetékes rektorhelyettest, és a KRI igazgatot
tajekoztatni. A Semmelweis Egyetemhez €és/vagy mas szervezeti egységéhez kapcsolodd barmely
kérdésben a kari Hallgatoi Onkormanyzat elndke nem jogosult nyilatkozni.

I) Az egyetemi kozalkalmazottakkal kapcsolatos — személyes adatokat nem érint6 — kérdésekben az
Emberier6forras-gazdalkodasi Foéigazgatd jogosult nyilatkozni, elézetesen bejelentve ezt a KRI
igazgatonak, valamint a kozalkalmazottak érdekeinek képviseletére alakult, ezen érdekképviseleti
feladatkorre jogszerlien meghatalmazott személyek és szervezetek jogosultak nyilatkozni a kollektiv
szerzOdés rendelkezése szerint, a rektor, a kancellar és a KRI elézetes tajékoztatasa mellett.

m) Amennyiben az Egyetem altal bérbe adott ingatlanban ezen szabalyzat 3.8 pontjaban
meghatarozott rendkiviili esemény torténik, a bérld a Biztonsagtechnikai Igazgatdsaggal torténd
egyeztetés utan kizardlag a KRI igazgatdval vagy a sajtoreferenssel valo eldzetes egyeztetés utan
jogosult nyilatkozni.

n) Az egyetemi palydzatokrol az adott palyazat projektvezetdi és az altaluk kijeldlt személyek
jogosultak nyilatkozni, a KRI el6zetes tajékoztatasa mellett.

0) Szakmai, orvosszakmai nyilatkozatot tehet — a KRI eldzetes tajékoztatasa mellett — a nyilatkozatra
felkért szakért6 személy, amennyiben a munkaltatoi jogokat gyakorld felettese ezt engedélyezi.
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p) A nemzetkozi kapcsolatokrol a nemzetkozi kapcsolatok szakmai feliigyeletével megbizott
rektorhelyettes jogosult nyilatkozni, a KRI igazgatojanak elézetes tajékoztatasa mellett.

2.2. Az Egyetem gazdasagi tarsasagainak nyilatkozatai

a) Az Egyetem tobbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagai miikodésével Osszefliggésben a
gazdasagi tarsasagok vezetdi jogosultak nyilatkozni, a rektorral, kancellarral valé el6zetes egyeztetést
kovetden, a KRI igazgatojanak tajékoztatasa mellett.

b) Az Egyetem tobbségi tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagai sajtoeseményeinek szervezésére a
jelen Szabalyzat 3.4-as pontjanak rendelkezései az iranyadoak.

c) Az Egyetem nem tobbségi tulajdoni hanyadaban miikodé gazdasagi tarsasagok vezetOinek
nyilatkozattételéhez abban az esetben van sziikkség a 2.2. a) pont szerinti clézetes egyeztetésre,
tajékoztatasra, amennyiben a gazdasagi tarsasag vezetdje az Egyetem alaptevékenységét, mikodését,
kozfeladatellatasat kozvetleniil érintd kérdésben nyilatkozik.

3. SAJTOESEMENYEK, EGYENI NYILATKOZATOK ES
SAJTOMEGJELENESEK

3.1. Sajtéesemények

(1) A sajtoesemény lehet sajtonyilvanos esemény, vagyis olyan rendezvény, amely a kiilso,
egyetemen kiviili média szdmara is nyilvanos, de elsésorban nem az 0jsagirok tajékoztatasat szolgalja
(konferencia, atado, megnyito, verseny, nyilt nap, avato, stb.),vagy lehet sajtotajékoztatd, amelynek
elsdleges célja kifejezetten a kiilsés média tajékoztatasa.

(2) Az Egyetem sajtoeseményei kozott szervezési szempontbdl megkiilonboztetiink harom tipust:
kozponti, klinikai-intézeti (vagy mas egyéb egyetemi szervezeti egység altal szervezett), valamint
egyetemtdl fliggetlen eseményt.

(3) A sajtoesemények soran torekedni kell az Egyetem kozmegbecsiilésének megdvasara és
novelésére, tovabba tartdzkodni kell minden olyan magatartastol €s nyilatkozattol, ami az Egyetem
tekintélyét, jo hirnevét csorbithatja. A sajtoesemények lehetséges nyilatkozoéit figyelemmel a 2.1
pontban foglaltakra, az esemény szervezdje jeloli ki, erre a kommunikacios igazgatd és/vagy a
sajtoreferens javaslatot tehet.

(4) A sajtoesemény szervezdje minden esetben 15 munkanappal a rendezvény el6tt koteles irasban
tajekoztatni a kommunikacios igazgatot €s/vagy a sajtoreferenst az eseményrol (a sajtoesemények
bejelentéséhez sziikséges formanyomtatvany az 1. sz. mellékletben talalhato, online elérhetd az
egyetemi honlap Médiasarok oldalan, a Bejelentések meniipontban). Ez aldl kivételt képezhetnek a
rendkiviili stirgdsséggel elrendelt kozponti sajtdesemények. A sajtoesemény szervezdje minden
esetben koteles elkiildeni a sajtoeseményhez tartoz6 sajtdoanyagokat (meghivo, kozlemény,
hattéranyag) a sajtoreferensnek és/vagy a hirek@semmelweis-univ.hu cimre jovahagyasra legkésébb
az esemény el6tt 5 munkanappal. A KRI az igy egyeztetett sajtoanyagot az Egyetem
honlaprendszerében a sajtdé szamara fenntartott Médiasarok feliileten kozzéteszi, és az eseménnyel
egy héten beliil tartand6 mas egyetemi sajtoeseményekkel Osszehangoltan, szakmai mérlegelés
kovetden kiildi ki a médianak.

3.2.  Kozponti sajtotajékoztato

Olyan egyetemi sajtotajékoztatd, amelyet az Egyetem rektora vagy kancellarja, vagy az altaluk
megbizott személy kezdeményez, vagy olyan, Osszegyetemi érdeket szolgald klinikai, intézeti,
valamint az Egyetem egyéb szakmai tevékenységét érintd specialis eseményhez kapcsolodo
sajtotajékoztatd, amelyet elézetes mérlegelés utan a rektor szakmailag és a kancellar a finanszirozas
alapjan irasban annak nyilvanit. A kozponti sajtotajékoztatok szervezését és lebonyolitasat minden
esetben a kommunikacids igazgatd, vagy az altala kijelolt személy koordindlja. A kozponti
sajtotajékoztatok minden felmeriil6 koltsége a KRI-t terheli.
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3.3.  Klinikai, intézeti sajtoesemények

A klinikai, intézeti vagy az Egyetem mas egységei altal kezdeményezett sajtoeseményt elsésorban a
kezdeményez6 fél szervezi és bonyolitja le. A kommunikacios igazgatd kérheti a klinikai, intézeti
sajtoesemények idépontjanak megvaltoztatasat, amennyiben az egyetem kdzponti sajtoeseményt tart
0t munkanapon beliil.

3.3.1. Onall6 klinikai, intézeti sajtotdajékoztato

Az 6nallo klinikai, intézeti sajtotajékoztatd esetében, a 3.5. eldirdsai szerint tortént bejelentés utan a
KRI szakmai tanacsadassal (helyszin- €s id6pontvalasztas mas egyetemi sajtoesemények figyelembe
vételével, hirérték megjeldlése, sajtéanyagok nyelvezete, stb.) aktivan segiti a szervezd felet. A
sajtoreferens a kezdeményez6 féltdl kapott, leegyeztetett sajtdbanyagokat (sajtomeghivo, kdozlemény,
képek) elhelyezi a jelen Szabalyzatban meghatarozott Médiasarok feliileten és szakmai mérlegelést
kovetden kikiildi a médianak. A rendezvénnyel kapcsolatos koltségek a kezdeményez6 felet terhelik.

3.3.2. Partnerekkel kézésen szervezett klinikai, intézeti sajtoesemények

Mas partnerekkel (pl. az Egyetemtdl szervezetileg és gazdasagilag részben vagy egészen fliggetlen
gazdasagi tarsasdgok, alapitvanyok, civil szervezetek, egyesiiletek, cégek, egyéb intézmények, stb.)
kozosen szervezett klinikai, intézeti sajtoeseményekre a 3.5 pont eldirdsai érvényesek a KRI felé
torténd bejelentés, egyeztetés €s tartalmi jovahagyas tekintetében. A kommunikécios igazgatd kérheti
a partnerekkel kozos klinikai, intézeti sajtdesemények idopontjanak megvaltoztatasat, amennyiben az
egyetem koOzponti sajtoeseményt tart Ot munkanapon beliil. A sajtbesemény szervezdje a
sajtoanyagokban foglaltak tartalméért szakmai és jogi feleldsséggel tartozik. A rendezvénnyel
kapcsolatos koltségek a kezdeményezd felet terhelik.

3.4. Egyéb sajtéesemények

(1) E korbe tartoznak azon sajtoesemények, amelyeket az Egyetem alapitoi, vagy egyéb jogkorébe
tartozd, vagy ettdl fliggetlen gazdasagi tarsasdgok, alapitvanyok, egyesiiletek, szervezetek, cégek
vagy egyeéb intézmények kezdeményeznek, ¢€s amelyek az Egyetem teriiletén keriilnek
megrendezésre, vagy amelyeket az Egyetemtdl fliggetleniil, de akar az Egyetem valamely
munkatarsanak a részvételével rendeznek meg. E sajtéesemények szervezését és lebonyolitasat
minden esetben a kezdeményezd megbizottja végzi, a felmertiild koltségek is Oket terhelik. A 3.5 pont
eldirasai érvényesek a bejelentes, egyeztetés €s jovahagyas tekintetében.

(2) Amennyiben sajtoesemény szervezésének céljabol az egyetemt6l szervezetileg és gazdalkodasilag
fliggetlen gazdasagi tarsasag, civil €s egyéb szervezet bérbe kivan venni helyiséget az Egyetem
teriiletén, az érintett tombigazgatdsag/épiiletigazgatdosag errdl koteles az KRI-t a hirek@semmelweis-
univ.hu irasban értesiteni, a helyiség bérbeadasaval kapcsolatban pedig a Vagyongazdalkodasi
szabalyzatnak megfelelden eljarni.

3.5. Sajtéeseményekre vonatkozo kozos rendelkezések: bejelentés, hataridék

(1) A sajtoeseményt kezdeményezd egység az eseményt megelézéen 15 munkanappal koteles
irasban értesiteni a KRI igazgatot és/vagy a sajtoreferenst a szervezésrdl (1. sz. melléklet, online
elérhetd az egyetemi honlap Médiasarok oldalan, a Bejelentések meniipontban), valamint 5
munkanappal a rendezvény és/vagy a médianak valo kikiildés eldtt koteles megkiildeni a
sajtdbanyagokat (sajtomeghivo, kézlemény) jovahagyasra a hirek@semmelweis-univ.hu cimre.

(2) Amennyiben a sajtdesemény bejelentése elmarad, gy esemény iitkdzEs esetén prioritast élvez a
KRI-vel mar korabban egyeztetett sajtoesemény, sajtdbanyag vagy témaajanlo cikk kiadasa.


mailto:hirek@semmelweis-univ.hu
mailto:hirek@semmelweis-univ.hu
mailto:hirek@semmelweis-univ.hu

Kommunikacios Szabalyzat

(3) A bejelentési hatarid6 elmulasztasa esetén, utdlagos sajtdéanyag kiadasara vagy a sajtdesemény
egy kés6bbi idépontban valo megrendezésére a KRI igazgatdjanak és az érintett egység vezetdjének
kozos dontését kovetden van lehetdség.

(4) Egynél tobb egyetemi sajtoesemény csak rendkiviili esetben, a KRI igazgatdjanak irasos
engedélyével tarthaté 3 munkanapon beliil.

3.6. Ujsagiréi megkeresések kezelése — egyéni nyilatkozatok

(1) Szakmai nyilatkozattételre irAnyuld 0jsagirdi megkeresés esetén a kozvetleniil megkeresett
személy, amennyiben egyetemi titulusaval, egyetemi munkajaval kapcsolatban nyilatkozik, koteles
az ¢érintett klinika, intézet, szervezeti egység vezetdjétol (felettesétdl) engedélyt kérni a szakmai
nyilatkozat megtételéhez, és a nyilatkozat megtétele eldtt kdteles irasban értesiteni a KRI-t. A
hirek@semmelweis-univ.hu email cimre kiildend6 levélben az alabbi kérdéseket sziikséges tisztazni:
nyilatkoz6 telefonszdma, szervezeti egysége, felettes neve, aki a nyilatkozatra az engedélyt megadta,
nyilatkozat id6épontja, helyszine, t¢émaja, médium és miisor neve, valamint a kdzzététel, megjelenés
varhat6 idopontja. A nyilatkozatok bejelentését segité formanyomtatvany a 3. sz. mellékletben
talalhato, és online is elérhet6 az egyetemi honlap Médiasarok oldalan, a Bejelentések meniipontban.
Fentiek abban az esetben is érvényesek, amikor az Egyetem teriiletén, de nem az Egyetemen betoltott
tisztségében, hanem mas szakmai szervezet képvisel6jeként nyilatkozik.

(2) Amennyiben a megkeresés a KRI-hez érkezik, a KRI munkatarsa azonnali kapcsolatot 1étesithet
a téma alapjan illetékes egység, klinika, intézet vezetdjével, aki kijeloli azon munkatarsat, aki
nyilatkozatot adhat az adott kérdésben. Amennyiben egy konkrét nyilatkozé megnevezésével érkezik
az Ujsagiroi felkérés, a KRI munkatarsa tovabbitja azt a nyilatkozatra felkért személy felé, aki ebben
az esetben is koteles felettesétdl engedélyt kérni a szakmai nyilatkozat megtételére. Ha
maganemberként vagy szakmai kérdésekben egyetemi titulusa nélkiil (pl. orvosszakmai tarsasag
nevében), nem az egyetem teriiletén nyilatkozik az Egyetem valamely munkatarsa, mentesiil a
Szabalyzat hatalya alol.

(3) A KRI-hez érkezd, az Egyetem egészét érintd oktatas-, egészségpolitikai vagy finanszirozasi
kérdést érinté ujsagiroi megkeresésekrol a KRI haladéktalanul tajékoztatja a kancellart és a rektort.
A kancellar/rektor jeloli ki a feladatgazdat a kérdés tartalma, érintett egység illetékessége alapjan. A
feladatgazda koteles 1 munkanapon beliil informaciot adni a kérdésre vonatkozodan, ennek
ismeretében a KRI valaszjavaslata alapjan dont a valaszadasrol a kancellar és/vagy a rektor.

3.7.  Sajtéeseményekre és nyilatkozatokra vonatkozo kozos rendelkezések
3.7.1. Egyetem teriiletén készitett nyilatkozat, kép- és hangfelvétel

Az Egyetem teriiletén csak a KRI igazgatd vagy a sajtoreferens eldzetes, a hirek@semmelweis-
univ.hu e-mail cimen torténd tajékoztatasaval lehet kiilsé média szamara nyilatkozatot tenni, vagy
barmilyen (kép-, hang) felvételt késziteni.

3.7.2. Keép- és hangfelvételen szereplés

(1) Az Egyetem teriiletén tartott sajtoesemény résztvevoit tajékoztatni kell, ha az eseményrdl kép-
és/vagy hangfelvétel késziil. Ha az Egyetem teriiletén készitett kép- €s/vagy hangfelvételen az
Egyetem alkalmazottai, hallgatoi vagy ellatottjai is szerepelnek egyedileg azonosithato modon, a
felvételek készitése elott hozzajarulasukat kell kérni, tajékoztatva Oket a felvételek felhasznaldsanak
modjarol, a felvételt készitd, vagy készittetd szervezeti egységrdl. A felvétel nem sértheti a felvételen
szereplok személyiségi jogait. Az oktatasban és az egészségiigyi ellatasban részt vevo személyekrol
felvétel abban az esetben késziilhet, ha ehhez 6k maguk hozz4jarultak.

(2) Tizennyolcadik életéviiket be nem t61tott személyek, tovabba cselekvoképességében korlatozott,
illetve cselekviképtelen személyek felvételen valo szerepeltetésénél kiilonds gonddal kell védeni
8


mailto:hirek@semmelweis-univ.hu
mailto:hirek@semmelweis-univ.hu
mailto:hirek@semmelweis-univ.hu

Kommunikacios Szabalyzat

személyiségi jogaikat, irdsbeli hozzajarulas hidnyaban felvételen nem szerepelhetnek felismerhetden.
Szerepeltetésiikh6z minden esetben el6zetesen ki Kell kérni a torvényes képviseld irasos
hozzéjarulasat (ehhez sziikséges formanyomtatvany a 4. sz. mellékletben talalhatd, online elérhet6 az
egyetemi honlap Médiasarok oldalan, a Hogyan nyilatkozhat meniipontban). A felvételek
elkészitéséhez adott irasbeli engedélyt, hozzajaruldst minimum 5 évig a felvétel helyszinéiil szolgald
szervezeti egység (pl. klinika, oktatasi egység stb.) koteles tarolni.

3.7.3. Nyilatkozatban foglaltak

A sajtéeseményeken vagy az egyéni interjuk alkalméval nyilatkozattételre feljogositott személy a
nyilatkozatban foglaltakért szakmai és jogi feleldsséggel tartozik, és akadalyoztatasa esetére koteles
helyettesitésérél gondoskodni. A kijelolt helyettes személyérdl a sajtoreferenst tajékoztatni kell. A
nyilatkozattételre jogosult személy a nyilatkozattétel soran a jelen Szabalyzat 1.1 pontjaban foglalt
célkitiizésekre figyelemmel, az Egyetem érdekeit szem el6tt tartva koteles eljarni. A nyilatkozattétel
soran torekedni kell az Egyetem kozmegbecsiilésének megdvasara és novelésére, tovabba tartdzkodni
kell minden olyan magatartastol és nyilatkozattol, ami az Egyetem tekintélyét csorbithatja.

3.7.4. Nyilatkozat elozetes ellendrzése

A nyilatkozattételre jogosult személynek az online és print médidban megjelend nyilatkozatat a
megjelenés elott at kell néznie és jova kell hagynia. A nyilatkozo feladata, hogy az 0jsagirét a
nyilatkozattétel megkezdése eldtt figyelmeztesse arra a tényre, hogy a nyilatkozat csak a jovahagyast
kovetden jelenhet meg. Amennyiben a médiaban nem a nyilatkozatnak megfeleld cikk, szoveg vagy
szOvegrész jelent meg, akkor a nyilatkozattevd kdoteles a helyesbitésrdl gondoskodni, illetéleg azt
kezdeményezni. A sajtohelyreigazitas kezdeményezését a KRI-vel egyeztetni kell, sziikség esetén
jogi segitséget a Jogi és Igazgatasi Fdigazgatdsag adhat a nyilatkozattételre jogosult személy kérésére.

3.7.5. Egyetemi névhasznalat nyilatkozattétel sordn

a) A nyilatkozattételre jogosult személy koteles a médiaban megjelend nyilatkozataban az egyetem
teljes és pontos nevét hasznalni Semmelweis Egyetem.

b) A SOTE rovidités hasznalata nem megengedett, kivételt képez az egyetem 2000. év el6tti
allapotara utal6 hasznalat.

3.7.6. Személyes adatok

A nyilatkozattételre jogosult személy nem adhatja ki az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allok, a hallgatok vagy az egészségiigyi ellatasban résztvevd személyek személyes
adatait, kivéve azok tudtaval és beleegyezésével. A beleegyezést minden esetben a nyilatkozattétel
eldtt irasban rogziteni kell, a beleegyezést a nyilatkozattételre jogosult személy tarolja.

3.7.7. Informaciovédelem

A nyilatkozattételre feljogositott személyek, az Egyetemmel munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban
allok kotelesek megorizni mindazokat az informdciokat, adatokat, amelyeken azok nem nyilvanos
volta feltiintetésre keriilt (pl. egyetemi belsé halozatban megjelend informaciok, titkos eljaras
részletei stb.), amelyekrdl megallapithatd, hogy jogszabalyban meghatarozott titokfajtaba tartoznak
(pl. Uizleti titok), amelyek kozlése egyébként valamely személy jogait sértheti. Az Egyetem polgaraira
ezen a teriileten is vonatkozik az Egyetem Etikai Kodexe. A nyilatkozattételre feljogositott
személyek, az Egyetemmel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 4llok nem hozhatnak
nyilvanossagra informaciot az Egyetem testiileteinek miikodési rendjére vonatkoz6 szabalyzatokkal
ellentétesen ¢és olyan informacid, adat sem hozhaté nyilvanossagra, amelynek kozzététele
nyilvanvaloan veszélyeztetné az Egyetem érdekeit, kivéve, ha jogszabaly a kozlést elrendeli. A
torvényben meghatarozott mindsitett adat felhaszndlasara a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései az
iranyadéak. Tovabba nem hozhatd nyilvanossagra az Egyetemmel munkavégzésre iranyulod
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jogviszonyban allok 4altal semmilyen nyilvanos foérumon, médidban az Egyetem jo hirnevét,
tekintélyét, érdekét sértd, veszélyeztetd informécio.

3.7.8. Reklamozas, szakértoi egyiittmiikodés

(1) A nyilatkozattételre feljogositott személy az Egyetem, vagy az Egyetem barmely egysége
nevében, egyetemi titulusa hasznalatival nem reklamozhat konkrét terméket, készitményt vagy
egészségiigyi szolgaltatast, csupan abban az esetben, ha ebbdl az egyetemnek, vagy barmely
egységének bevétele szarmazik és azt a rektor ala tartozo szervezeti egységek esetében az adott tertilet
illetékes rektorhelyettese, a kancellaria ala tartozo szervezeti egységeknél a kancellar jovahagyta.

(2) Az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok vagy az Egyetem barmely egységei
kiils6 médiaval a munkaltatoi jogokat gyakorld felettes vezetd irasbeli hozzajaruldsa és a KRI
igazgato irasbeli tajékoztatasa utan kothetnek allando szakért6i egyiittmiikodést, amennyiben ennek
soran egyetemi titulusukat is hasznaljak. Ugyanez az eljaras kovetend6 az Egyetem munkatarsainak
PR-cikkekben ¢és un. nativ hirdetésekben (a szakmai nyilatkozat tartalméaban illeszkedik az egyazon
feliileten reklamozott termékhez, szolgaltatashoz) valo szereplése esetén.

3.8.  Rendkiviili helyzetek kezelése

(1) Rendkiviili helyzetek az Egyetem teriiletén tortént balesetek, tomegszerencsétlenségek,
egészségiigyl valsaghelyzetek, vagy mas katasztrofa- és vészhelyzetek. Ilyen esetén az érintett
Klinika, intézet, szervezeti egység vezetdje azonnal informalni kdteles az egyetem vezetéségét és a
kommunikacios igazgatot, vagy annak akadalyoztatasa esetén a sajtoreferenst. A kancellar és/vagy a
rektor altal az adott igyben létrehozott valsagstabnak a kommunikacios igazgatd és/vagy az altala
kijelolt személy is tagja.

(2) A KRI javaslatot tesz a kiils6 és belsé kommunikacié modjara, tartalmara. A valsagstab rektor
¢és/vagy kancellar altal kijelolt vezetdjével egyeztetve dontenek a nyilvanossagra hozhaté tartalomrol
— figyelembe véve az egyetem érdekeit, és egyéb koriilményeket. A szakteriilettdl fiiggden a
nyilatkozdt a rektor, a kancellar vagy a valsagstab vezetdje jelolheti ki.

(3) Ellendrizetlen tények, szamok, adatok és jogilag védett adatok kozlése elkeriilendd, ezért a KRI
altal kontrollalt kommunikacio6 sziikséges. A kijelolt nyilatkozo részérdél nem nevezhetdé meg olyan,
a rendkiviili helyzetben érintett személy (sériilt, felelds stb.), akinek kozeli hozzatartozojat még nem
értesitették, vagy akiknek hozzatartozoi ehhez nem jarultak hozza.

3.9. Meédiasarok feliilet és sajtofigyelés

(1) Az Egyetem honlapjarol kozvetleniil elérheté Médiasarok oldal (semmelweis.hu/mediasarok) a
kiils6 médiaval vald kapcsolattartds egyik eszkozeként, a KRI igazgatd altal jovahagyott
sajtéanyagok (kozlemények, témaajanlo cikkek, hattéranyagok stb.) és a felhasznalhatd fényképek
(nyilatkozok, épiiletek, események) kozzétételére szolgal, valamint a sajtoreferensek elérhetdsége is
olvashato itt..

(2) Az Médiasarok weboldalon egyetem belsé halozatabol elérhetd feliileten érhet6 el az egyetemi
sajtofigyelés, amely csak az egyetem belsé halozatabol olvashatd (VPN hozzaféréssel). A
sajtofigyelés tartalmazza a nyomtatott sajtoban, radidban, televizidoban, valamint az internetes
hirportalokon elérhetd egyetemi megjelenéseket, napi lebontasban. A Semmelweis Egyetem
Meédiasarok honlapjanak ,,Sajtofigyel6” kategdriajaba azok a cikkek, riportok, Osszeéllitasok
keriilnek, amelyekben az egyetemrdl vagy barmely egységérdl, munkatarsarol, és/vagy azok
egyetemet érintd vagy szakmai tevékenységérdl jelenik meg informacid..napi bontasban, Nem
tartoznak ide azok a megjelenések, amelyekben az egyetem munkatéarsai nem az egyetemi feladat- és
hataskoriikben, hanem egyetemi titulus nélkiil valamely maganellatast végzd cég munkatarsaként
vagy egyetemtdl fliggetlen szakmai szervezet képviseletében vannak emlitve. A feliileten emellett
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rovid uUtmutatd formdjdban a munkatdrsak segitséget kaphatnak a nyilatkozattétel rendjére,
folyamatara vonatkozoan, ugyanitt a sajtoreferens elérhetdségeit is megtalalhatjak.

4. HONLAPRENDSZER
4.1. Honlaprendszer altalanos bemutatasa

(1) A Semmelweis Egyetem honlapjai a http://semmelweis.hu/ webcimen érhetdk el. Az egyetemi
honlaprendszerben megkiilonboztetjiik a koézponti honlapokat, melyeket a KRI, a Nemzetkozi
Kapcsolatok Igazgatosaga és a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Kozpontja szerkeszt a 4.2
bekezdésben részletezettek szerint, valamint az egyes szervezeti egységekhez tartozo alhonlapokat,
amelyeket a tulajdonos szervezeti egységek szerkesztenek a Honlap Szabalyzatban meghatarozottak
alapjan. A kozponti honlapok fejlécében nyelvtdl fliggéen a ,,Semmelweis Egyetem” vagy a
”Semmelweis University” vagy a ,,Semmelweis Universitit” megnevezés olvashatd, mig az
alhonlapok esetében a fejlécben minden esetben a tulajdonos szervezeti egység (alegység, program)
megnevezése lathato.

4.2. A kozponti honlap és nyelvi verzioi

(1) A Semmelweis Egyetem magyar nyelvli kozponti honlapjat a KRI gondozza az Egyetem rektora
altal meghatarozott stratégiai irdnyelvek szerint. A kozponti honlap statikus (allando, ritkén valtozo)
feliileteinek feladata az Egyetemhez kapcsolodoé altalanos €s a szervezeti felépitésrol szolo alapvetd
informéciok kozlése, igy pl. az egyetem torténete, az oktatdsi, kutatdsi-innovacids, gyogyitasi
tevékenységet altalanossagban bemutato tartalmak, felvételizoknek, munkatarsaknak szo6l6 tartalmak,
stb.

(2) A kozponti statikus honlap fémentije csak rektori dontés alapjan valtoztathatd. A kozponti
honlapon elérhetd informacidkat részben az érintett szakmai egységek biztositjdk a Honlap
Szabalyzatban meghatarozottak szerint, vagy sziikség szerint a KRI kéri be ezeket az egyes
egységektdl. Amennyiben a kdzlendd tartalom kozzétételére 6nallo alhonlap miikodik, Ggy a kdzponti
egyetemi honlap odavezeti a latogatot.

(3) A Semmelweis Egyetem kdzponti honlapjanak nyitolapjan lathaté képvaltoba a KRI igazgatoja
altal meghatarozott, PR szempontbol fontos (jellemzden allando jellegli, nem hir tipust) tartalmak
kertilnek, amelyek témaja a KRI igazgatojanak dontése nyoman valtozhat. A kdzponti statikus honlap
nyitolapjan megjelennek az egyetemi hirportalrol szarmazo6 cikkek is, valamint az eseménynaptar
kozelgd meghivoi is.

(4) Az egyetem angol nyelvii kozponti honlapjat a Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatosaga szerkeszti,
az oktatasi tartalmak vonatkozdsdban egyiittmiikodve a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek
Ko6zpontjaval. A feliilet feladata az Egyetemhez kapcsolodo altalanos €s a szervezeti felépitésrdl szolo
alapvetd informdaciok kozlése, igy pl. az egyetem torténete, az oktatasi, kutatdsi-innovacios,
gyogyitasi tevékenységet altalanossagban bemutatd tartalmak, a meglévé és a leend6 hallgatoknak
sz610 tartalmak. A honlapon jelennek meg az egyetem angol nyelvi hirei is.

(5) Az egyetemrdl sz6ld6 német nyelven elérhetd honlapot a Nemzetkdzi Hallgatok Keépzéseinek
Kozpontja szerkeszti, melynek {6 feladata a meglévo €s a leendd hallgatok tajékoztatasa.

4.3. A Semmelweis Hirek hirportal

(1) Az egyetemi honlaprendszer napi rendszerességgel frissiilé kdzponti, magyar nyelvii hirportalja
a ,,Semmelweis Hirek”, amely a http://semmelweis.hu/hirek/ cimen érhet6 el. A hirportalt a KRI
szerkeszti, a feliileten az egyetemhez kapcsolodo eseményekkel, informaciokkal 6sszefliggd cikkeket
teszi kozz¢ a 4.3 pontban és alpontjaiban részletezettek szerint, valamint az egyetemi események
naptara is ezen a feliileten érhetd el.
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(2) A hirportalon megjelend hirek koziil a jelen Szabalyzatban megfogalmazott értékeket és szakmai
szempontokat figyelembe véve a KRI igazgat6 altal kijeldlt kommunikacids csoportvezetd €s/vagy a
KRI igazgat6 dont az egyes hirek kiemelésérél a Semmelweis Egyetem kozponti honlapjanak
nyitolapjara (semmelweis.hu) is. Mindenképpen a nyitdlapra keriilnek az Egyetem kozponti
rendezvényeirdl késziilt beszamolok és azok a cikkek, amelyek témaja az Egyetem egészét érintik.
Ezen feliil a kommunikacios csoportvezetd ¢s a KRI igazgat6 dontése alapjan erre a feliiletre
keriilhetnek olyan eseményekrdl késziilt cikkek is, amelyek — bar nem Gsszegyetemi jellegiiek —
mégis fontosak az intézmény presztizsének, jo hirének erdsitése szempontjabol, aktualisan a
kozérdeklodés figyelmének kdzpontjdban vannak.

(3) A hirportal elsédlegesen a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimre bejelentett események,
informaciok alapjan frissiil, ezeket a KRI munkatarsai folyamatosan feldolgozzak. A honlap tartalmai
alapvetden nyilvanosak a vilaghalon.

(4) A Semmelweis Egyetem honlapjan és tjsagjaban a tényujsagiras elvei kovetendok, a cikkekkel
szemben tdmasztott kritériumok: tényszerlis€ég, pontossag, hitelesség, aktualitas, objektivitas,
forrdsmegjel6lés haszndlata, tovabba a személyes hangvétel, a véleménytjsagiras keriilése. Miifaji
szempontbol kivételt képeznek a személyes hangvételli nekrologok. A nyilatkozd egyetemi
titulusa(i), tovabba az eldtagok koziil kizardlag a dr. elétag tlintetendo fel, ennek irdsmodja igazodik
A magyar helyesirds szabélyaiban rogzitett irasmodhoz. A cikkek terjedelmét meghatérozza a téma
jelentésége, hirértéke, de a terjedelem felso korlatja nagysagrendileg 5000 karakter.

4.3.1. Kozponti rendezvények feldolgozasa a hirportalon

A Rendezvényszervezési szabalyzat szerinti kozponti rendezvények meghivdja a beérkezést kovetd
egy munkanapon beliil bekeriil az egyetemi honlap eseménynaptardba. Az eseményrodl
fényképfelvételek, esetenként videofelvételek késziilnek a KRI kozremiikodésével, a fotokkal
illusztralt tudositast az egyetemi nyitolap hirei kozott jelenik meg.

4.3.2. Az Egyetem szervezeti egységeinek rendezvényei, eseményei a hirportalon

(1) Az Egyetem kari, klinikai, intézeti és mds szervezeti egységei eseményeinek meghivdja a
beérkezést kovetd egy munkanapon beliil bekeriil az eseménynaptarba. Az eseményen a KRI részérdl
fotos és cikket készitdé munkatars a KRI kapacitdsdnak fliggvényében vesz részt és készit fotot,
tudositast. Amennyiben egy idépontban tobb klinikai, intézményi esemény is bejelentésre keriilt, a
mérlegelés szempontjai: a bejelentés ideje, sajtonyilvanossag, a képek felhasznalasa, a részvétel
koltségei.

(2) Amennyiben az egység rendezvénye nem az Egyetem helyszinén valosul meg, az esemény
szervezdje (kar, klinika, intézet) igény esetén koteles biztositani a KRI altal delegalt fotos, videos
stab bejutasi lehetdségét a rendezvény helyszinére, valamint ott a munkavégzést lehetévé tenni (pl.
szinpadi fotozas, videozas lehetdségének engedélyezése).

(3) Van lehetdség az eseményrdl sz616 beszdmold honlapon valoé megjelenitésére akkor is, ha a KRI
munkatarsai nem tudnak azon jelen lenni. Ebben az esetben az illetékes szervezd beszamolot és
lehetdség szerint fotdt készit az eseményrdl, és az esemény utan legkésébb 5 munkanapon beliil
elkiildi a KRI kozponti e-mail cimére (hirek@semmelweis-univ.hu), a cikk — szerkesztés utan —
megjelenik a honlapon. frasbeli beszamol6 helyett lehetéség van szoban (telefonon, személyesen) is
atadni az informacidkat, mely alapjan a KRI késziti el a cikket. A szervezeti egységek altal kiildott
szovegeket a KRI jogosult az alkalmazott, 4.3 (4) pontban részletezett szerkesztési €s stilisztikai
alapelveknek megfelelden megszerkeszteni.

(4) Az Egyetem Kkari, klinikai és intézeti eseményeirdl/témairdl az adott szervezeti egység a sajat
koltségén készittethet videdt, amelyhez a KRI igény esetén szakmai segitséget nyljt (mindségi
paraméterek ismertetése, informacidk az arajanlatkéréshez). A vide6 minimalisan HD mindségii
lehet, YouTube altal tamogatott fajlformatumban. A szervezeti egységtdél megkapott kész videot —
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amennyiben az eldre egyeztetett paramétercknek megfelel — 5 munkanapon belill feltolti a
Semmelweis Egyetem YouTube csatorndjara. Mar elkésziilt — eldzetesen nem egyeztetett — vided
esetében a KRI a szabalyzat 3.3. és 4.3 alpontjai figyelembe vételével, valamint a technikai/mindségi
paraméterek alapjan dont arrol, hogy felkeriilhet-e a Semmelweis Egyetem YouTube csatorndjara az

anyag.
4.3.3. Az Egyetem teriiletén zajlo nem egyetemi szervezésii események feldolgozasa

Az Egyetemen zajlo, nem egyetemi rendezésti eseményen szerkesztd és fotos a KRI részérdl a KRI
igazgatd, vagy a kommunikacios csoportvezetd mérlegelését kovetden, kapacitas fiiggvényében vesz
részt. A mérlegelés szempontjai: az Egyetem érintettsége, a bejelentés ideje, sajtonyilvanossag. A
KRI munkatarsai nem kotelezhet6k nem egyetemi szervezésii eseményen vald részvételre, vagy ilyen
eseményrdl vald tudositasra. Az esemény meghivoja az eseménynaptarba kertil.

4.3.4. Egyetemtol fiiggetlen, de egyetemi munkatarsak részvételével megvalosulo
események feldolgozasa

Az Egyetemtdl fliggetlen szervezésii, de egyetemi munkatarsak részvételével (is) megvaldosulo
események a résztvevoket delegald szervezeti egység vezetdje altal jovahagyott kérés nyoman
keriilhetnek be az eseménynaptarba, amennyiben a résztvevd munkatarsak egyetemi titulusukkal
szerepelnek a rendezvényen. Fotd, tudositas alapértelmezett mdédon nem késziil a KRI részérdl, csak
egyedi mérlegelés alapjan (mérlegelési szempontok: egyetemi munkatdrsak aranya a rendezvényen,
a téma sulya, jelentdsége, sajtonyilvanossaga).

4.3.5. Szenatusi tilések tudositasa

(1) Az egyetemi holnap €s Ujsag szdmara a Szenatuson meghozott dontésekrol ad tajékoztatast a KRI
altal készitett tudositas, a szenatusi iilésen elhangzé vitdkat, véleményeket, pro és kontra érveket nem
részletezi. A tudositas lehetdség szerint az egyetem mitkddését érintd minden dontésrél beszamol, a
kiemelt témakkal azonban nagyobb terjedelemben foglalkozik a cikken beliil.

(2) A cikk a kinevezéseket, kitiintetéseket érintd személyi kérdések esetében konkrét neveket nem
emlit. Zart Uilés esetén tovabbi egyeztetés sziikséges, a rektor és a kancellar, a Szenatusi fotitkar,
valamint a KRI szakmai érveinek meghallgatasa utan hoz dontést a tajékoztatas modjarol.

(3) A KRI az eldterjesztések szovege és a Szenatuson meghozott dontések nyoman legkésébb 2
munkanapon beliil elkésziti a tuddsitast, amelyet elkiild jovahagyasra a rektornak, a kancellarnak,
valamint a Szenatusi f6titkarnak, vagy — helyettesités esetén — ezen személyek szenatusi iilésen jelen
1évé helyettesének, tovabba humanerdforrast érintd kérdések esetén az Emberi Eroforras-
gazdalkodasi FOigazgatosag, gazdasagi kérdések esetén a Gazdasagi Foigazgatdsag vezetdjének is.
A rektori és kancellari jovahagyast kovetden a cikk kikeriil az egyetemi honlap nyilvanos feliiletére,
valamint szerkesztett valtozata bekeriil az egyetemi Gijsagba.

4.3.6. Események, hirek bejelentése

(1) Esemény alatt a jelen pont alkalmazasaban minden, az Egyetemet érintd, kzérdeklddésre szamot
tartd eseményt, igy kiilondsen, de nem kizarolag sajtoeseményt, rendezvényt, konferenciat, eléadast,
dij, kitiintetés atadasat kell érteni.

(2) Az események bejelentése a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimen, irasban, elektronikus
formaban, szoveges (nem kép) formatumban torténik. A bejelentéshez sziikséges alapinformaciok:
az esemény megnevezése, pontos datuma és ideje, helyszine €s az esemény rovid leirdsa, vagy a
meghivo mellékelése. Az informacid valosagtartalmaért a bekiildé egység felel. A KRI munkatérsai
nem vonhatok felelésségre a nem a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimre érkezett események,
informaciok feldolgozdsanak elmaradasaért.
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(3) Amennyiben a klinikak, intézetek, karok és mas szervezeti egységek vezetdi a
hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimen keresztiil irasban, elektronikus formaban jelzik a KRI-nek,
hogy az altaluk vezetett egység barmelyik munkatarsa kitiintetésben, dijban részesiil, palyazati
tamogatast, 0sztondijat nyer el, vagy mas kozérdeklddésre szamot tartd eredményt ér el, tigy arrdl a
KRI munkatarsainak kozremiikodésével honlapcikk késziilhet, amennyiben az érintett személy is
hozzajarul ehhez irasban.

4.3.7. Gyadszhirek megjelentetése

A gyaszhirek, nekrologok a kozponti honlapon a Semmelweis Hirek feliileten keriilnek kozzétételre.
Az egyetem kdzponti honlapjanak nyitélapjara az Egyetem sajat halottjainak gyaszjelentése keriilhet
fel, amennyiben ezzel kapcsolatos hivatalos értesités érkezik a KRI fel¢ a hirek@semmelweis-
univ.hu e-mail cimen.

4.3.8. Pdlyazatok, dsztondijak, felhivasok

A Palyazatok, 6sztondijak, felhivasok rovatba az Egyetem szervezeti egységeitdl érkezd palyazati,
0sztondij és egyéb felhivasok keriilnek, tovabba olyan egyetemen kiviilrél a hirek@semmelweis-
univ.hu cimre érkez6 — az egyetem érintett szakmai szervezeti egysége altal jovahagyott — felhivasok,
melyek az egyetemi célk6zonség szdmara relevansak lehetnek. A rovat legfrissebb hirei elérhetdk a
Munkatarsaknak feliileten is.

4.3.9. Tovabbkepzések

A hirek@semmelweis-univ.hu cimre megkiildott, az egyetem altal szervezett tovabbképzések, egyéb
kurzusok hirdetményeit az egyetemi eseménynaptarban teszi kozzé a KRI. A kozzétett
tovabbképzések az eseménynaptar szlirdjének segitségével legylijthetok.

4.4. A kozponti szervezeti egységek tajékoztatéi és kozérdeklédésre szamot tartéd
informacioi

Az Egyetem munkatarsai szdmara fontos koézérdekli informécidkat, tijékoztatdkat a kibocsatd
szervezeti egységek (foigazgatdsagok, egyes szakigazgatdsagok) a sajat honlapjukon bejegyzésként
teszik kozz¢ a Honlap Szabdlyzatnak megfelelé formatumban. A KRI-vel egyeztetett hircsatornak
legfrissebb hirei az egyetemi honlap ,,Munkatarsaknak” feliiletén is megjelennek.

45.  Allashirdetések megjelentetése

Az éllashirdetéseket az Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatdsag teszi kozz€ a sajat honlapjan
(semmelweis.hu/human) amely automatikusan megjelenik a Semmelweis Egyetem kozponti
honlapjanak nyitolapjan az adott kategoria nevével €s a kategoriaban megjelent allasajanlat szamaval.

4.6. Alhonlapok a Semmelweis Egyetem honlaprendszerében

Az alhonlapokra vonatkoz6 részletes szabalyozast az egyetemi Honlap Szabalyzat tartalmazza.
5. ONLINE KOZOSSEGI KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK

5.1. A Semmelweis Egyetem kozponti kozosségi feliiletei

Az Egyetem jelen van azokon az aktualis trendeknek megfelelé kozosségi média feliileteken, amelyek
a stratégiai kommunikacidos célok megvaldsitasat szolgdljadk. Az egyetem kozponti
kommunikécidjaban szerepet jatszo kozosségi feliiletei a kozponti honlaprol elérhetdek. A kdzponti
kozosségi oldalakrol, azok tizemeltetésérdl és tartalomszolgaltatasarol a KRI honlapjan részletes
utmutato olvashato. A kért kozzétételekrdl az adott feliileteket kezeld szervezeti egység vezetdje
szakmai szempontok (relevancia, hirérték, egyetemi kotddés, kiegyenstilyozott gyakorisag) alapjan 2
munkanapon beliil dont.
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5.1.1. Az egyetem nem kézponti miikodtetésii kozosségi média feliileteire vonatkozo kézos
rendelkezések

(1) Az Egyetem barmely szervezeti egységének lehetdsége van sajat, a kozponti kozosségi
feltiletektol elkiiloniilo kozosségi feliileteket tizemeltetni az egység vezetdjének irasbeli jovahagyasa
¢s az 5.1.1 (4) pontban részletezett elzetes bejelentési kotelezettség mellett.

(2) Az egyetemi egységek altal létrehozott kozosségi oldalak rendszeres tartalmi frissitése és
technikai karbantartasa, fejlesztése, valamint a nem frissiilé oldalak archivalasa és esetleges torlése a
tulajdonos egység feladata és felelossége. Az egyetemi egységek onalld kozosségi oldalainak tartalmi
elemeiért, azok valdsagtartalméért, pontossagaért az oldalt lizemeltetd egység adminisztratora, vagy
barmilyen szerkesztési joggal felruhazott munkatarsa tartozik felelosséggel. Barmilyen, az Egyetem
nevében sajat lizemeltetésii kozosségi oldalon torténd nyilatkozattétel esetében a 2. és 3. pontban
rogzitett modon kell eljarni. Az Egyetem azon szervezeti egységei ¢s munkatarsai, akik sajat kezelést
kozosségi oldalt lizemeltetnek, kotelesek az egyetemi értékek (1.1 pont), valamint kiilondsen a
hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok figyelembevételével miikodtetni azt.

(3) Sajat kozosségi feliilet lizemeltetése esetén az egységek kijelolt munkatarsainak feladata és
felelossége az adott feliilet felhasznalasi feltételeinek, promdcios szabdlyainak megismerése ¢és
betartasa (a szabalyellenes magatartas az adott kozosségi oldal szankcioit vonhatja maga utan).

(4) Az Egyetem szervezeti egységei kotelesek a KRI honlapjan bejelentést tenni az altaluk, vagy
megrendelésiikre 1étrehozott kozosségi feliiletrdl. A bejelentésnek tartalmaznia kell a kdzosségi oldal
nevét, elérési utvonalat (url), az oldal adminisztratoranak, szerkesztdjének nevét és elérhetdségét. Az
intézményi kozosségi oldalak létrehozasanak, tizemeltetésének feltételeit, valamint a kapcsolodo
gyakorlati tanadcsokat a KRI weboldalan elérhetd utmutaté részletezi.

5.1.2. Privat kozossegi fiokokra vonatkozo rendelkezések

Az Egyetemmel hallgat6éi vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok az egyetem teriiletén
készilt, kozosségi médidban — ide értve, de nem kizardlag a Facebookon, Twitteren, LinkedInen,
Istagrammon, Youtube-on — megjelend, egyetemmel Osszefliggd fotdi, posztjai, tartalmai nem
sérthetik masok személyiségi jogait, a betegjogokat €s az adatbiztonsagot.

6. SEMMELWEIS EGYETEM UJSAG

A Semmelweis Egyetem Ujsag az egyetemi munkatarsak és hallgatok hivatalos lapja. A lapszamok
évente 9 alkalommal jelennek meg: februar, marcius, aprilis, majus, junius-julius 6sszevont szam,
valamint szeptember, oktober, november, december honapokban. Egy allando kiilonszam jelenik meg
minden év januarban az Educatio Szakkiallitashoz kapcsolédoan. Ett6l eltéréen, egyéni megbizas
alapjan, kancellari és rektori jovahagyas és egyedi beszerzés utan tobb kiilonszam is megjelenhet.

6.1. Szerkesztébizottsag

Az 0jsag tartalmat meghatarozdan a KRI munkatarsai irjak és készitik (pl. cikkek, fotok), az elkészités
folyamatat a lap Szerkesztdbizottsaga felligyeli. A Rektor altal felkért Szerkesztdbizottsagi elnok a
rektorral egyeztetve hatdrozza meg a szerkesztObizottsag Osszetételét. A SzerkesztObizottsdg a
lapszdmok megjelenéséhez igazitva iilésezik.

6.2. A Semmelweis Egyetem Ujsag tartalmi szabalyozasa

(1) A Semmelweis Egyetem Ujsag tartalmi szabalyozasara ezen szabalyzat 4.3 pontja vonatkozik. A
lapszamok tartalmanak torzsét a honlapon megjelent cikkek adjak. Egyéb tartalmak megjelenésre
iranyul6 igényt a lapzarta el6tt legalabb 15 nappal meg kell kiildeni a hirek@semmelweis-univ.hu e-
mail cimre. Ezeket a KRI adott lapszamot szerkesztd munkatarsa el6terjesztése alapjan a
SzerkesztObizottsag véleményezi. 15 napon beliili megkeresés esetén a kovetkezd lapszamot
egyeztetd szerkesztébizottsagi iilés hagyhatja jova a kért megjelenést. Az ujsagba keriilo cikkekre
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azon oldalak vonatkozasaban, amelyeket a KRI tolt meg tartalommal, azonos szerkesztési elvek
vonatkoznak, mint a honlapon megjelené cikkekre.

(2) A Semmelweis Egyetem Ujsagban megjelentetni kivant hirdetéseket a rektor és kancellar altal
megbizott kiadd kezeli, amelyre a szabalyzat altalanos €s részletes rendelkezései, valamint a kiadasra
kotott szerzédés vonatkoznak.

7. FOTOK FELHASZNALASA ES ARCHIVALASA
7.1. Fotok készitése és felhasznalasa

(1) Az egyetemi fényképész altal feladat- és hataskorében készitett fotokat az Egyetem teljes kortien
— igy kiilonosen tertileti, alkalom-, példanyszam- vagy felhasznalasi médbeli korlatozas nélkiil —
felhasznalhatja digitalis, online és nyomtatott feliiletein egyarant (igy kiillonosen, de nem kizarolag:
weboldal, ujsag, hirdetés, plakat, szordlap). A fotds elsddleges feladata az esemény dokumentalasa
az Egyetem, a Semmelweis Egyetem honlap, a Semmelweis Egyetem Ujsig és esetleges
sajtomegjelenés vagy egyéb kiadvanyok szamara.

(2) Az Egyetem hataskorében és megbizasabol készitett fotok felhasznalasi joga — ellenkezd
szerz6déses kikotés hianyaban — minden esetben az Egyetemet illeti.

(3) Az egyetemi fényképész altal az Egyetemen készitett képeket harmadik fél szamara, vagy
referenciaként — a vonatkoz6 szerz6i, adatvédelmi és polgari jogi szabalyok megtartasa mellett — csak
a KRI igazgato irasos engedélyével lehet kiadni.

7.2. Archivum

A fotdéarchivumba az Egyetem kdzponti rendezvényein késziilt, az egyetemi fényképész altal készitett
felvételek keriilnek, valamint azon események felvételei, amelyeken az egyetemi fényképész részt
vett. Az egyetemi fényképész a fotokat eldvalogatas, feldolgozas utan az archivumba feltolti. Az
archivum tartalmazza az Egyetem vezetdirdl, épiileteirdl és mutargyairdl késziil felvételeket is. Az
archivumot hasznalni, teljes tartalmahoz hozzaférni a KRI és munkatarsai tudnak. Egyetemi
munkatarsaknak, hallgatoknak a felhasznalasi feltételek jovahagyasat kovetden van lehetdségiik az
egyetemi halozatbol megtekinteni, vagy letdlteni a kivant médiat. Az egyetemi nyilvanossag altal
megtekinthetd, felhasznalhaté médiumok nyilvanossagi jogosultsagat a KRI munkatarsa kezeli. A
fotéarchivum elsddleges célja a felvételek visszakereshetOsége, tovabba a szervezeti egységek
segitése a hozzajuk kapcsolddo fotok biztositasaval. A fotdéarchivum folyamatos karbantartasaért és
aktualizasaért az Egyetem fényképésze felel.

8. KIADVANYOK

(1) A KRI kozremiikodik az Egyetem rektoranak, kancellarjanak dontése alapjan késziilé kdzponti
kiadvanyok eldkészitésében, szerkesztésében. Emellett a KRI igazgatdnak jogaban all javaslatot tenni
az Egyetem vezetése felé egy-egy kiadvany elkészitésére.

(2) A KRI kiadvanyokkal foglalkozé munkatarsa/munkatarsai felelések a beérkezett anyagok
megszerkesztéséért, szlikség esetén a magyar nyelvli szoveg elkészitéséért, annak lektoralasaért, a
betordelt anyag ellendrzéséért. A tordeléssel és a nyomdai munkaval megbizott szervezet/cég
illetékese koteles eldzetes tervet késziteni a kiadvanyrdl és ez alapjan irdnymutatist adni a
szerkesztonek a szoveg terjedelmére vonatkozéan. A magyar nyelvli kdzponti kiadvanyok angol

crer

késziil6 idegen nyelvii kiadvanyok az NKI-hez tartoznak.

(3) A KRI rendelkezésére allo fotéarchivum képei a szabalyzat 8. (1) alpontja alapjan szabadon
felhasznalhatdak a kozponti kiadvanyokban.

16


file:///C:/Users/czetenyirita/AppData/Local/Temp/AppData/Local/Temp/AppData/Local/dobozipalma/Desktop/NYILATKOZATTETEL_03_27_Zen_Rita_Palma_Rita_Palma_Szilvi_PALMA.doc%23_msocom_1
file:///C:/Users/czetenyirita/AppData/Local/Temp/AppData/Local/Temp/AppData/Local/dobozipalma/Desktop/NYILATKOZATTETEL_03_27_Zen_Rita_Palma_Rita_Palma_Szilvi_PALMA.doc%23_msocom_1
file:///C:/Users/czetenyirita/AppData/Local/Temp/AppData/Local/Temp/AppData/Local/dobozipalma/Desktop/NYILATKOZATTETEL_03_27_Zen_Rita_Palma_Rita_Palma_Szilvi_PALMA.doc%23_msocom_1
file:///C:/Users/czetenyirita/AppData/Local/Temp/AppData/Local/Temp/AppData/Local/dobozipalma/Desktop/NYILATKOZATTETEL_03_27_Zen_Rita_Palma_Rita_Palma_Szilvi_PALMA.doc%23_msocom_1
file:///C:/Users/czetenyirita/AppData/Local/Temp/AppData/Local/Temp/AppData/Local/dobozipalma/Desktop/NYILATKOZATTETEL_03_27_Zen_Rita_Palma_Rita_Palma_Szilvi_PALMA.doc%23_msocom_1
file:///C:/Users/czetenyirita/AppData/Local/Temp/AppData/Local/Temp/AppData/Local/dobozipalma/Desktop/NYILATKOZATTETEL_03_27_Zen_Rita_Palma_Rita_Palma_Szilvi_PALMA.doc%23_msocom_1
file:///C:/Users/czetenyirita/AppData/Local/Temp/AppData/Local/Temp/AppData/Local/dobozipalma/Desktop/NYILATKOZATTETEL_03_27_Zen_Rita_Palma_Rita_Palma_Szilvi_PALMA.doc%23_msocom_1

Kommunikacios Szabalyzat

(4) Az Egyetem szervezeti egységei maguk készitik sajat kiadvanyaikat, amely soran kotelességiik
szem elOtt tartani, hogy a kiadvany megfeleljen az Arculati Kézikonyvben eldirt arculati elemeknek,
tovabba alkalmasnak kell lennie az egyetem jo hirnevének erdsitésére. A kiilonbozd szervezeti
egységeknek kotelességiik utolag tajékoztatni a KRI-t az altaluk készitett kiadvanyok elkésziilésérol,
¢s a megjelenés utani 1 honapon beliil egy példanyt megkiildeni az Igazgatosag szamara.

9. PALYAZATI PROJEKT KOMMUNIKACIO

(1) A palyazati eldirasoknak megfelel6 kommunikacios vallalasok teljesitésében a KRI segitséget
nyujt a sajtéeseményekrol, valamint az események bejelentésérol, feldolgozasardl és a cikkekrol
sz0lo rendelkezések szerint. Ezen feliill minden érintett szervezeti egységnek az adott projektre
vonatkoz6 kommunikacios utmutatot is figyelembe kell vennie. A palyazati projekt kommunikacio
soran alkalmazott eljarasrend megtalalhat6 a KRI honlapjan (semmelweis.hu/kommunikacio).

(2) Amennyiben a palyazathoz kommunikacios terv késziil, azt a projektmenedzsment feleldsének a
beadast megeldzden 10 munkanappal véleményezésre meg kell kiildenie a KRI felé véleményezésre.

10. ARCULATI KEZIKONYV

(1) Jelen szabalyzat mellékletét képezi a Semmelweis Egyetem Arculati Kézikonyve. Az arculati
kézikonyvben foglaltakat valamennyi olyan esetben alkalmazni kell, amikor a Semmelweis Egyetem
vagy annak valamely szervezeti egysége hivatalosan megjelenik, igy kiemelten fontos, hogy az
egyetem vezetése, kOzponti, kari és igazgatasi egységei, valamint az egyetem képviseletét ellatd
valamennyi személy, szervezeti egység hasznalja az arculati elemeket. Az arculati kézikdnyv szakmai
feliigyeletét az egyetem Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatosaga latja el. Az arculati
kézikonyvben szerepld barmely elem alland6 vagy id6szaki mddositasa akar 6sszegyetemi, akar kari,
vagy szervezeti egység szintjén, csak a Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatosaggal
tortént szakmai egyeztetést kovetden és annak jovahagyasa utan torténhet.

(2) Az Arculati Kézikonyvben szereplé elemek alkalmazasara kizarolag az egyetem felhatalmazasa
alapjan keriilhet sor. Ilyen felhatalmazast jelent valamennyi munkavégzésre, illetve képzésre iranyulo
jogviszony, az egyetem altal adomanyozott cim és tisztség, illetve az egyetem képviseletére iranyuld
eseti vagy alland6 megbizas. Ettd] eltérd esetekben, illetve megbizas hidnyaban az arculat egészének
vagy egyes elemeinek alkalmazédsa nem megengedett.

10.1. Az egyetemi és a kari cimer hasznalata

(1) Osszegyetemi szintii, kiilsé partner nélkiil megvalosulé kommunikécié esetén az egyetem cimere,
kari, intézeti, klinikai kommunikacidé esetén az egyetemi €s/vagy a kari cimerek szerepeltetése
engedélyezett a jelen szabalyzat mellékleteként elérheté egyetemi Arculati Kézikonyvben
meghatarozottaknak megfeleléen. Ebben az esetben kiilon engedélyeztetésre nincs sziikség.

(2) Kiils6 partnerrel megvalosuldo kommunikéacio, megjelenés esetén az egyetemi cimer hasznalatat a
rektor engedélyezheti. A cimerhasznalatot csak egyetemi szervezeti egység igényelheti az 5. szamu
mellékletben lathato bejelentd lap kitoltésével. A KRI ilyen esetekben az igényld altal kérelmezett
rektori engedély megléte esetén adja at a cimert hasznalatra elektronikus forméban.

(3) A kari cimerek felhasznalasrol az illetékes kar dékanja donthet.

10.2. Sajat emblémak (logé) hasznalata

(1) Barmely szervezeti egységnek lehetdsége van sajat embléma (logd) készittetésre és hasznalatra
az Arculati Kézikonyv irdnymutatasanak megfelelden.
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1. sz. melléklet SAITTOESEMENY BEJELENTESE A SEMMELWEIS EGYETEMEN

A szervezd a sajtoesemény eldtt 15 munkanappal koteles bejelentést tenni.

Esemény neve:

Esemény tipusa
(sajtotajekoztato,
sajtonyilvanos esemény stb.):

Iddpontja:

Helyszine:

Szervez6 egyseg:

Kapcsolattarto neve:

Kapcsolattart6 e-mail cime:

Kapcsolattartd6 mobilszama:

Tarsszervezd intézmények:

Esemény rovid tartalmi
leirasa:

Nyilatkozattételre jogosultak
neve, titulusa:

Részletes program vagy
linkje:

Csatolhat6 sajtomeghivo,
sajtdbanyag:
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2. sz. melléklet KERELEM KOZPONTI SAJTOTAJEKOZTATOVA MINOSITESHEZ
Kérelem kozponti sajtotajékoztatova mindsitéshez

Tisztelt Rektor Ur!
Tisztelt Kancellar Ur!

Kérem, hogy az aldbbiakban részletezett eseményt kozponti sajtotdjékoztatonak nyilvanitani
sziveskedjenek.
Esemény hivatalos neve:

Esemény rovid bemutatasa (téma,
ujdonsag, 6sszegyetemi /orszagos
jelentdség):

Milyen Uj lizenetet szeretne eljuttatni
(max. 2 mondatban kérjik):

Kérelmez0 szervezeti egység:

Kérelmezo neve:

Kérelmezd e-mail cime:

Kérelmezo telefonszama:

Esemény helyszine (javaslat):

Esemény iddpontja, id6tartama
(javaslat):

Meghivottak 1étszama:

Meghivottak kore:

igen / nem (megfelel6 alahiizando)

Part képviseldje, kozhivatalt betoltd
személy részt vesz-e az eseményen:

Amennyiben igen, akkor hany {6,
milyen tisztséget tolt be az illetd?

Promécios célja van-€ a

rendezvénynek? igen / nem (megfeleld alahizando)

Amennyiben igen, termék pontos
megnevezese:

Igényelt tAmogatas mértéke (Ft):

Jellege (catering, hangositas,
meghivo):

Budapest, ......... €V e ho ........ nap
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Koszonettel,
......................... (nev)
................. ( Szewezetl egyseg)
Jovahagyom Nem hagyom jova Jovahagyom Nem hagyom jova
.................. : ektor kanceuar
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3. sz. melléklet EGYENI NYILATKOZAT BEJELENTESE A SEMMELWEIS EGYETEMEN

Egyéni nyilatkozat bejelentése a Semmelweis Egyetemen

Amennyiben szakpolitikai vagy finanszirozasi témat is érintene nyilatkozataban, kérjiik vegye fel a
kapcsolatot kozvetleniil a kommunikacios igazgatdval vagy a sajtoreferenssel.

Nyilatkozo neve, titulusa:

Nyilatkoz6 e-mail cime:

Nyilatkozé mobilszéma:

Nyilatkoz6 szervezeti
egysege:

Felettes neve, aki a
nyilatkozatra az engedélyt
megadta (az engedélyt a
nyilatkozo koteles intézni):

Nyilatkozat idépontja:

Nyilatkozat helyszine:

Nyilatkozat témaéja:

Médium neve:

Musor neve:

Kozzététel, megjelenés
varhato id6pontja:
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4. sz. melléklet NYILATKOZAT KISKORUROL KESZITHETO KEP- ES
HANGFELVETELROL

Nyilatkozat Kkiskorurol készitheté kép- és hangfelvételrol

Alulirott (sziil6, gondviseld neve, cime)

kép-, illetve hangfelvételt késziiljon, illetve nyilatkozatot tegyen.

Budapest, ......... BV i ho ....... nap

alairas
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5. sz. melléklet CIMERHASZNALAT KERVENYEZESE

KERVENY A SEMMELWEIS EGYETEM CIMERENEK FELHASZNALASARA

Kérelmez6 egyetemi szervezeti
egység NnEeve (csak egyetemi szervezet
nyujthat be igényt).

Kapcsolattarto neve:

Kapcsolattartd e-mail cime:

Kapcsolattarto telefonszama:

rendezvény / kiadvany / ajandéktargy / egyéb

Cimer felhasznalas modja: (megfeleld aldhiizands)

Cimer felhasznaldsanak részletei:
(felhasznalas célja, helye,
célkdzonsége, stb.)

Felhasznalés idépontja:

Felhasznalas gyakorisaga:

Esemény sajtonyilvanos: igen / nem (megfelel6 alahiizando)

Kiilsds partner(ek) neve:

Partner reklamja megjelenik: igen / nem (megfelel6 aldhiizando)
Egyéb megjegyzés:
Budapest, v ho nap

(kérelmezd alairasa)
KRI szakmai véleménye:

a felhasznalast tamogatom / nem tamogatom A fenti cimer hasznalatot engedélyezem:

véleményez0 alairdsa, datum, pecsét o o ) )
jovahagyo alairasa, datum, pecsét
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6. sz. melléklet SAJTTOMEGKERESESEK KEZELESENEK ELLENORZESI NYOMVONALA

n.é.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
f . I 7 n T el o e . . | eredményeké
folyamat Iépései elokeszites lepesel feladatgazda | ellenérzé ellenorzés jovahagyas Jovahagyd | oleticezett
modja s modja d
okumentum
A sajtdo  altal kozvetlenil | a kommunikacios | az ujsagird | sajtoreferens sziikség megkeresett engedély e-mail
megkeresett egyetemi | szabalyzat ismerete altal esetén munkatars
munkatars a megkeresést és kozvetleniil egyeztetés | felettese,
nyilatkozatot engedélyezteti megkeresett egyseég
felettesénél ¢és bejelenti a egyetemi vezetdje
hirek@semmelweis-univ.hu munkatérs
A KRI-re beérkez6 ujsagirdi | a hirek@semmelweis- | sajtoreferens KRI szlikség KRI jovahagyas | e-mail
megkeresés fogadasa, univ.hu értesitési cim kommunikécios | esetén kommunikéci
folyamatos figyelése csoportvezetd egyeztetés | Os
csoportvezetd
¢s/vagy KRI
igazgatd
Illetékes egység felkutatasa, a | Bels6 cimlista sajtoreferens politikai szlikség KRI jovahagyas | e-mail
megkeresés tovabbitasa az | folyamatos érintettség esetén | esetén kommunikéci
igazgatosag vagy a nyilatkozo | aktualizélasa, KRI igazgatd egyeztetés | Os
felé. Amennyiben politikai | egyetemi és/vagy csoportvezetd
érintettsége van a | telefonkonyv, kommunikécios és/vagy KRI
megkeresésnek, egyeztetés a | tanévkonyv csoportvezetd igazgato,
rektorral/kancellérral. hasznalataval (aktualis rektor,
helyzetnek kancellar
megfelelden
megbeszélés
alapjan)
A valasz/ engedély | n.é. sajtoreferens politikai sziikség politikai jovahagyas | e-mail
megerkezése esetén ennek érintettség esetén | esetén érintettség
KRI igazgatd egyeztetés | esetétn  KRI
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tovabbitasa az ujsagiro felé. és/vagy igazgato,
Elutasitas esetén visszajelzés. kommunikacids rektor,

csoportvezetd kancellar.

(aktualis

helyzetnek

megfelelden

megbeszElés

alapjéan)
A megvalosuld megkeresés | Sajtomegjelenések sajtoreferens n.¢. n.g. n.g. n.g. Sajtomegjelené
adminisztralasa, a | kozos  dokumentum sek koz0os
sajtomegjelenés kovetése 1étrehozasa dokumentumb

an
A sajtomegjelenés rogzitése a | n.é. KRI sajtoreferens egyeztetés | n.e. n.g. Médiasarok
M¢diasarok honlap sajtofigyeléssel i bejegyzés
Sajtofigyeld rovataban megbizott
intranetre visszatartva. ugyvivo
szakértd
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7. sz. melléklet SAJTTOTAJEKOZTATO SZERVEZESENEK ELLENORZESI NYOMVONALA

n.é.: nem értelmezhetd

Ellendrzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
folyamat lépései Sl (1 ellendrzés jovahagyas ELILINE S
y P 1épései feladat-gazda ellendrzé L 1 jovahagyas jovanagy nt keletkezett
modja modja
dokumentum
kezdeményez
kozponti vagy egyetemi 0 egyseég
szervezeztl egység  altal a kezdeményezé kcfzdemen}fe VGZC‘[‘O_]G és
kezdeményezett . . z0 egység . . | KRIigazgat6 . . .
s . , n.c. egység Lo 2 | egyeztetési N . engedélyezés e-mail
sajtotajékoztatd bejelentése, meobizottia vezetdje ¢és kodzponti
legkésébb 15 munkanappal o120ty KRI sajtotajékozta
az esemény elott igazgato to alkalmaval
Kancellar
gek altal KRI-t6l . k :
az egyscge alta tol megfelels ’ ) ?zdemenye
igényelt szakmai o . | kezdeményezé | z6 egység .
e ey . szintii szakmai , L7 , . . , L. e-mail
segitségnyujtas feladatainak, . egyseg, vezetdje ¢és | egyeztetési | KRI Igazgatod | egyeztetési
o in- v egyeztetes, g
hataridéinek  feleldseinek ..., | sajtoreferens KRI
g segitsegnyujtas . ,
meghatarozasa igazgato
kozponti  sajtotajékoztatd KRI
esetén dontés | ancelldri igazgatd ¢és
sajtotajékoztatd enoedé] sajtoreferens kezdeménye | egyeztetési | KRIigazgato, | n.é. e-mail
megvalositasarol, annak geaely 70  egység
modjardl, részleteirdl vezetdje
az  esetleges  catering, .
cos g . ,g kezdeménye
hangositas, stb. igény . .
‘o o z0  egység
felmérése, a sziikséges igény . " e . . fo: :
 lzése o | € sajtoreferens vezetdje jovahagyas | né egyeztetési e-mail
] . . . vagy KRI
kezdeményezd/szervezd . ,
. . igazgato
egység felé
kezdeményez6 | kezdeménye kezdeményez
A iksé K76k . . . , . . N L.
SZUKSCBES  CSZKOZOK, | 154, 4. pont ceysee | 7O CBYSCE | 6. o CBYSCE egyeztetési beSZCI'ZCSI’ .,
szolgaltatasok beszerzése ligyintézdje, vezetdje, vezetdje, dokumentécio
kdzponti kdzponti kdzponti

26




Kommunikacios Szabalyzat

sajtotajekoztatd | sajtotajékoz sajtotajekozta
alkalméval KRI | tato to alkalmaval
tigyintézdje alkalmaval KRI ig.
KRI
igazgatd
sajtbanyag Isd. 7. sz
melléklet n.c. n.g. n.¢. n.é. n.€. n.é. n.é.
(sajtoanyagok nyomvonal)
esemeny
jellegétol Kézponti
fliggden, igé . .
S‘;gﬁ?‘tn’ 1eeny kezdeményezett kezdeményez
o sajtotajékoztatd . 6 szervezeti
szlikséges , kezdeménye .
1z . escten " f egyseg
megvalosulas: eszkozok (roll o z0  egység o . ,
s e sajtoreferens . vezetdje, . sajtomegjelené
sajtotajékoztatd interji és | up, covéh esetben a vezetoje n.c. Kézponti n.c. sek
vagoképezés szervezése mikrofonallvan k%Z deménvezs ¢s/vagy KRI sa'tgté'ékozta
y stb.) Y igazgatd ajtotay
. szervezetl to esetén KRI
helyszinre eaység ig
Juttatasa, . N
helyszini ugyintezoje
SZErvezes
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8. sz. melléklet SAJTOANYAGOK (KOZLEMENYEK, MEGHIVOK, TEMAAJANLO CIKKEK) KIADASANAK ELLENORZESI

NYOMVONALA

n.é.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatds, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
eredménye
folyamat 1épései elokészités 1épései ellendrzés jovahagyas ként
feladatgazda ellen6rzé - jovahagyas . 1 keletkezett
modja modja d
okument
um
Engedélyezett Egyeztetés a | sajtéesemény jovéahagyd sziikség kommunikaci6é | jovahagyas | e-mail
sajtoeseményhez  tartozd | kommunikacios szervezoje, esetén s csoportvezetd
sajtdanyag, vagy | szabalyzatnak sajtoreferens egyeztetés | és/vagy KRI
témaajanlo cikk kiadasanak | megfeleléen igazgato, és
igénye szervezd
egyseg
vezetdje
Informéaciokérés az | Vonatkozo sajtoreferens politikai egyeztetés | KRI igazgatd, | jovahagyas | e-mail
illetékes egység | informdcio tartalmak érintettség sajtoesemény
igazgatosagatol vagy a | begyljtése esetén KRI szervezoje,
szakértd nyilatkozo6tol. | szervezotol, igazgato illetékes
Amennyiben politikai | nyilatkozotol. egyseég
érintettsége van a vezetdje
sajtdanyagnak, egyeztetés a
rektorral/kancellérral.
A kész sajtéanyag | Sajtdbanyag megirdsa | sajtoreferens szervezo egyeztetés | szervezd jovahagyas | e-mail
ellendriztetése a gyljtott informaciod egyseég egyseég
alapjan vezetdje/ vezetdje/
nyilatkozo, nyilatkozo,
politikai politikai
érintettség érintettség
esetén KRI esetén KRI
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igazgato, igazgato,
rektor, rektor,
kancellar kancellar.
Sajtoanyag kozzététele Egyetemi honlap | sajtoreferens n.é. n.é. n.é. n.é. Médiasarok
Médiasarok oldalara , e-mail
és sajtolistara
kikiildés
Sajtomegjelenések sajtofigyelés KRI sajtoreferen | egyeztetési | n.é. n.é. M¢diasarok
feltoltése a Médiasarok sajtofigyelést S /
honlapfeliiletre  intranetre végzd ligyvivo sajtofigyeld
visszatartva szakértd bejegyzés
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9. sz. melléklet, CIKK KESZITES ELLENORZESI NYOMVONALA
Cikk készités folyamata az egyetemi honlap és Gjsag szamara

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felel6sségi szintek folyamat
folyamat 1épései GGzl ellendrzés jovahagyas eredményekeént
lépései feladatgazda | ellen6rzé - jovahagyas ‘1 keletkezett
modja modja d
okumentum
Az érintett szervezeti egység | Szervezeti egység | Szervezeti szervezeti egyeztetés szervezeti jovahagyas E-mail a
illetékese elkiildi az | részérol az | egység egyseég egyseég hirek@semmelwe
informaciot, eseményt a | informacid vezetdje vezetdje is-univ.hu cimre
hirek@semmelweis-univ.hu | begyijtése
e-mail cimre
A beérkezett informacié | Informécio KRI KCs | KRI igazgatd | egyeztetés KRI igazgatd | e-mail Tajékoztatas a
alapjan a KRI dontést hoz a | értékelése Csop.vez. szervezeti egység
feldolgozas modjarol fel¢ a feldolgozas
(részvétel — szerkesztd ¢s modjardl, tovabbi
fotos - a rendezvényen, teenddkrol
telefonos interji, személyes (szlikség esetben
interju, irasos idépontegyeztetés
informaciobekérés) ) e-mailben
A cikket készité munkatars | felkésziilés az | Cikket KRI KCs | beszamoltatas | KRI KCs | n. é. n-é
kijelolése, a  kapcsolat | adott témabol készitd csop.vez. csop.vez.
felvétele az illetekessel, vagy munkatars
megjelenés a rendezvény kijelolése:
helyszinén; egyeztetés a KCS  csop.
fotossal vez, majd
KRI kijeldlt
munkatars
A diktafonra rogzitett cikk | Az KRI kijelolt | KRI KCs | A cikk | KRI KCs | e-mail kész cikk
elkészitése eseményen/interju | munkatars csop.vez./vag | megszerkeszté | CSOp.Vez.
n vald részvétel és y az | se vagy az
rogzitése ellendrzésre ellendrzésre
diktafonnal
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altala kijelolt altala kijelolt
munkatars munkatars
A cikk  jovahagyatasa | Az elkésziilt cikk | KRI kijelolt | KRI KCs | e-mail A nyilatkozo6 | e-mail jovahagyott cikk
(eseménytuddsitast nem | elkiildése a | munkatars csop.vez. korrekturaje-
érinti ez a folyamat) nyilatkozonak vagy az altala lekkel javitja a
az cikket és
ellendrzésre visszakiildi a
kijelolt KRI  kijelolt
munkatars munkatarsnak
dontés, hogy a cikk a honlap | a tartalom | KRI KCs | KRl igazgatdo |a  kozzétett | KCs kijeldlt | n.é. cikk a honlapon/
mely feliiletére kertil fel jelent6ségének Csop.vez. cikk munkatars ujsagban
mérlegelése megnézése a
honlapon
10. sz. melléklet, ESEMENYEK, FELHIVASOK MEGJELENTETESENEK ELLENORZESI NYOMVONALA
n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
felelosségi szintek folyamat
eredménye-
folyamat 1épései elokészités ellendrzés joviha | ként
1épései feladatgazda ellen6rzo - jovahagyas | gyas keletkezett
modja ‘1
modja | dokumentu
m
A megjelentetést kérd szervezeti | n.€. megjelentetést | igényld beszamoltat | szervezeti n.é. e-mail
egység a hirek@semmelweis- kéro egység szervezeti as egységen
univ.hu cimre irt e-mailben egyseég beliili
meghatarozza a  kozzétételi vezetdje eljarasrend
palyazati felhivas/esemény cimét szerint
¢s esetleges mellékleteit, jelzi, ha
a  bejegyzést csak  belsd
halozatban kivanja kdzzétenni.
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Munkanapokon a kérést kovetd a hirek@semmelw | KRI egyeztetés | n.é. n.é. a hir
24 6ran beliil a felhivas/esemény | hirek@semme | eis-univ.hu kommunikéci megjelenik a
megjelentetése a kozponti honlap | lweis-univ.hu | figyelésével, 0s honlapon
hirportaljanak vonatkozo e-mail  cim | feltoltésekkel csoportvezetd
alrovataban vagy az folyamatos megbizott és a
eseménynaptarban. ellendrzése ligyvivo szakérté | megjelentetést

kérd egység
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11. sz. melléklet EGYETEMI SZERVEZETI EGYSEGEK ALTAL KEZDEMENYEZETT ESEMENYEK KEPI FELDOLGOZASANAK
ELLENORZESI NYOMVONALA

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési

felel6sségi szintek folyamat
I elokészités _— cro s i . eredményeként
folyamat lépései L feladat- o ellendrzés jovahagya | jovahagyas y
1épései azda ellenorzo média s média keletkezett
g ! ! dokumentum
Fotozasi igény beérkezése a Az igényld
KRI-hez (5 napos hataridével a | szervezeti . . . . .
. o n.é. . n.¢. n.¢. n.é. n.é. e-mail
hirek@semmelweis-univ.hu-ra egység
e-mailben) képviseldje
dontés a feldolgozasrol, a | informacio
fényképész elfoglaltsaga | beszerzése, A KCs o . KRI . , .
. . a1 | s an fényképész jovahagyas . , n.c. valasz e-mail
figgvényében dontés a kiilsds | id6pont vezetdje igazgat6
fotds bevondsarol, egyeztetés;
szerzOodés-kotés kiilsos fotossal,
ha sziikséges, vagy ennek .1 érintett
. ; . szerzOdés  vagy .
szakmai tdmogatasa, AP KCs - szervezeti . . .
) . .~ |erre  vonatkozo | fényképész egyeztetési . n.é. valasz e-mail
amennyiben a szervezeti egység . W1 e vezetoje egyseg
e A minta el0készitése
a sajat koltségén rendel fotdst (1 vezetdje.
arajanlat bekérése)
fotok az
archivumban és
- . . 1 A KCs . . . .
fotdzas az eseményen n.é. fényképész beszamoltatds | n.é. n.é. a
vezetoje .
semmelweis.hu
oldalon
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12. sz. melléklet EGYETEMI SZERVEZETI EGYSEGEI ALTAL KEZDEMENYEZETT ESEMENYEK VIDEOS FELDOLGOZASANAK
ELLENORZESI NYOMVONALA

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési

felel6sségi szintek folyamat
L s elokészités — s s i . eredményeként
folyamat lépései L feladat- o ellendrzés jovahagya | jovahagyas y
1épései azda ellenorzo média s média keletkezett
g ! ! dokumentum
Szakmai segitségkérés ?Zérvlée;;iylo
beérkezése a KRI-hez e- covsd n.é. n.é. n.é n.é e-mail
mailben (14 napos hataridé) gyseg
képviseldje
Szakmai tanacs elkészitése a
tervezett videorol (pl. a videds | a tervezett videora KRI
anyag hossza, egyéb szakmai | vonatkozo .y KRI e , . . . .
‘terek f | Y e igyvivo . , jovahagyas n.é. n.é. valasz e-mail
paraméterek) és annak | informaciok szakértd 1gazgatd
elkiildése. Igény esetén 1 | attekintése
arajanlat bekérése
Az elkésziilt vided szakmai |2 . video Az igényld
R o beérkezése e- ’ KRI
kiértékelése, dontés a . szervezeti . e e , . . , :
Kozzétetelrdl a  Semmelweis mailben vagy egység igyvivo jovahagyas n.é n.é valasz e-mail
adathordozo ARy szakértd
Egyetem YouTube csatorndjan eszkizon képviseldje
D oy KRI KRI YouT
A vided feltoltése 5 . . . . . ouTube
munkanapon beliil a csatorndra ugyvivo csoportveze | beszamoltatds | n.é n.é oldalon
szakértd to megjelend vided
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13. sz. melléklet EGYETEMI PALY AZATI PROJEKT KOMMUNIKACIO ELLENORZESI NYOMVONALA

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
folyamat 1épései elokészités 1épései P ellenérzés | 1072 Jov,aha eredmenyekén
feladat-gazda ellenorzo ‘1 hagy | gyas keletkezett
modja . A
as modja | dokumentum
A nyertes palyazat kdzzététele az | Innovacids aloldal
Innovacios Igazgatosag | létrehozasa, az | Innovacids
honlapjan (i a kozponti | igazgatosa Igazgatdsa INNovacios - . . feltoltott palyazat
PJ &Y p £azg g 5328 & egyeztetest | n.c n.c paly
honlapon a Kozérdeki | holnapfeleldsének honlapszerkesztd | igazgatd &y h h a honlapon
informaciok/Elnyert palyazatok | képzése (KRI altal) je
meniipontbol elérhetéveé valik).
szakmai
itsé njtasra/k Itacié 1oz
segitségnyujtasra/konzultaciora pélyézatot
vonatkoz6 igény bejelentése a fs
s . lebonyolitd iy
palyazati projekt | n.é - sajtoreferens, L . . .
g s projektmenedzs- . . | egyeztetési | n.é. | n.é e-mail
sajtoeseményének KRI igazgato
w . s ment csapat
szervezéséhez, a  sajtdanyag vezetdie
kikiildéséhez  legkésébb 20 ]
munkanappal az esemény el6tt
palyézatot
lebonyolito
szakmai informaciogyijtés  és | projektmenedzs KRI icazoato beszamoltat ne | ne személyes
segitségnyujtas/konzultécio atadas ment  csapat BAZEA0 | 4s ©o e konzultacio
ligyvivoje és
sajtoreferens
palyazati projekt sajtéesemény palyazatot
kotelezd bejelentése a lebonyolito KRI igazgato,
hirek@semmelweis-univ.hu-ra | n.é. projektmenedz | sajtoreferensig | egyeztetési e-mail
15 munkanappal annak sment csapat | azgato
megtorténte elott ligyvivlje
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palyazati  projekt  esemény |a KRI altal kezelt ?n formlé:::)izc')igteku kommunikéci fr?:meetﬁa }rllése .
5. | feltoltése az Eseménynaptarba 1 | hirek@semmelweis.hu ren e« . | OS egyeztetési | n.é. | n.é. &e .
.. P feltoltd ligyvivo . eseménynaptarba
munkanapon beliil folyamatos ellendrzése szakértd csoportvezetd N
sajtéanyag kikiildéséhez Alvazatot
szilkséges  palydzati  projekt {)ebzn olito
elemek ¢és a logok elkiildése az . ony o beszamoltat . . .
6. csemény  eldtt  legkésbb S n.é. projektmenedzs | sajtéreferens A né. | n.é. e-mail
munkanappal a irinentivé'e csapat
hirek@semmelweis-univ.hu-ra Eyvival
a sajtf)anyag (sajto?lefghlvo, a’ ’ pyertes Kikiildsit o
kozlemény stb.) feltdltése a . o palyazo L . . .
7. Médiasarokra Kikiildése egyeztetés sajtoreferens Covsd egyeztetési | n.é. | n.é. mailek,
e g ’ CBYSCE | Médiasarok
ujsagiroknak ligyvivoje
palyazatot
romeny Tocssimolgjanak | PeszAmolo beerkezése | 2 projekimened megiclenés 2
8. me 'ele}rlltetése d q | Vasy elkészitése a KRI | kommunikécios ES nient csapat egyeztetési | n.é. | n.é ho rﬁ]a on
& : , ujsagirdja altal csoport vezetd . P P
semmelweis.hu/Hirek oldalon, igyvivdje,
KRI igazgato
palyazatot n.€. n.é. | n.é.
lebonyolito
Beszamol6 megjelenése a projektmene megjelenés a
9. Serflmelwels Egyetem Ujsagban beszamolé beérkezése KRI’ ligyvivo dzsment Semmelweis
(elézetesen egyeztetett szakérto csapat Egyetem
paraméterek alapjan) igyvivéje, Ujsagban
KRI igazgato
A palyazattal kapcsolatos sajtoreferens | egyeztetési | n.é. | n.é.
sajtomegjelenések feltoltése a KRI egyetemi honlap
10. | semmelweis.hu/Médiasarok / folyamatos sajtofigyelest Médiasarok /
Sajtofigyelés rovatba  (belsd sajtofigyelés ;/Zeaglfg 5 ugyvivo Sajtofigyeld

halozatra visszatartva)
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palyazatot beszamolta | n.é. | n.é. legylijtott
palyazatot lebonyolito tas megjelenések
A. ’ pal.yazat’tal ) kapcs?l.a‘Fos 4 KRI altal feltlitt lebc_)nyohto projektmene d(’)ku’mel'ltacwj‘a a
11. | sajtomegjelenések Osszegylijtése . . projektmenedzs | dzsment palyazati projekt
L 1 , megjelenések , .
a Médiasarok honlaprol ment csapat | csapat elszamoléashoz
ligyvivoje vezetdje sziikséges
forméban
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14. sz. melléklet: EGYSEGEK SAJAT KOZOSSEGI MEDIA FELULETEINEK KESZITESENEK ES FELUGYELETENEK ELLENORZESI

NYOMVONALA

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
L s Ry A s vr g e jova | jovaha | eredményeként
fol tl 16készités 1 o s jova | jova
olyamat fepesel clokeszites fepesel feladat-gazda ellenérzé frlll(ilil‘z rzes hagy | gyas keletkezett
! as modja | dokumentum
Feliilet 1étrehozasat bejelentd e- | Igényld egység KRI kijelolt KRI L , , .
. s . ” egyeztetest | n.c n.e e-mail
mail vezetdje munkatarsa szerkesztd
1ddp Ont’egyeztetes személyes KRI kijelolt munkatarsa KRI kyj ?101‘[ KRI . egyeztetési | n.é. | n.é e-mail
konzultaciora munkatarsa szerkesztd
Személyes egyeztetés feliilet Feliilet szerkesztdje / KRI kijelolt KRI covertetési | ne. | n.e targyalasi
adminisztratoraval KRI kijel6lt munkatarsa | munkatarsa szerkesztd &Y ' ' emlékeztetd
Nem kozzétett oldal attekintése a Feliilet szerkesztsic
KRI rész€rdl, esetleges - ) KRI kijelolt KRI - . . .
g1 A /KRI kijelolt . . egyeztetési | n.é. | n.é. e-mail
modositasi kérések . munkatarsa szerkesztd
. munkatéarsa
megfogalmazasa
_ ) KRI kijellt KRI | |Visszalg | megjelenés
Oldal kozzététele Feliilet szerkesztdje . . jovéhagyasi | n.é. | azold kozosségi
munkatarsa szerkesztd .
e-mail | platformon
Oldal random ellendrzése KRI kijel6lt munkatarsa KRI , kijeldlt | KRI . t’>e‘s zamoltat né. |neé. e-mail
munkatarsa szerkesztd asi
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15. sz. melléklet ARCULATI KEZIKONYV (ONALLO DOKUMENTUM)
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