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I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZATROL

1.1. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza és elésegitse a Semmelweis Egyetem kiilso,

belsé kommunikaciojanak hatékony és megfeleld modjat, kiilondsen az aldbbi célkitiizésekre

tekintettel:

a) a kiils6 médiaval vald kapcsolattartas és a nyilatkozatok megtétele soran a Semmelweis
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) jo hirnevének erdsitése,

b) a hallgatok, az egészségiligyi ellatasaban résztvevok ¢és hozzatartozoik, valamint a
tarsintézmények informalasa,

C) belsé tajékoztatas,

d) bizalomerdsités,

e) véleményformalas,

f) az Egyetem tekintélyének novelése,

g) szemléletformalas,

h) jogszabalyoknak valdé megfelelés.

1.2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat az Egyetem minden szervezeti egységére, egészségiligyi szolgalati
jogviszonyban és munkaviszonyban all6 személyre vonatkozik, tovabba az Egyetemmel
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo olyan természetes személyekre (a tovabbiakban
egylittesen emlitve: foglalkoztatottak vagy munkatarsak) kell alkalmazni, akik az Egyetem
szakmai tevékenységének ellatdsdban kozremilkddnek. Amennyiben a szabélyzat elbirasa a
szakmai tevékenység végzésében kozremiikddd hallgatokra vagy az Egyetem tulajdondban
allo gazdasagi tarsasagokra is relevans, azt rajuk vonatkozdéan is alkalmazni kell, a
szabalyzatban részletezett modon.

Egyéb személyek, szervezetek is a jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek
eljarni, amennyiben az Egyetem teriiletén rendezvényt, sajtoeseményt tartanak, amely
kotelezettséget az eseményrdl készitett szerz6désben, egyéb dokumentumban régziteni kell. A
szabalyzat hatdlya alol mentesiil a Semmelweis Egyetem munkavallalgja, amennyiben
maganemberként, nem az egyetem teriiletén és nem az egyetemi munkéjaval 0sszefliggésben
tesz sajtonyilatkozatot.
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Il. Fejezet

RESZLETES RENDELKEZESEK

2. NYILATKOZATTETEL RENDJE

A nyilatkozattétel sordn az Egyetem nyilatkozatra jogosult munkavallaloja ujsagironak, vagy
ujsagirok elott (riporter, szerkesztd) telefonon, online (pl.: skype, Zoom), személyesen vagy
irasban (e-mailben) azzal a céllal ad at informdciot (hattérbeszélgetés, interja, riport, stb.
keretében), hogy az nyilvanossagra keriiljon. A nyilatkozat lehet €16 vagy rogzitett,
eseménytdl fliggetlen vagy eseményhez kapcsolodo. Konferencian részt vevd egyetemi
munkatars koteles tovabba tajékoztatni a Kommunikaciés Igazgatdsagot és az adott klinika
vagy intézet vezetdjét arrol, hogy az esemény sajtonyilvanos-e. Amennyiben igen, ugy errdl
bejelentési kotelezettsége van, melyet a hirek@semmelweis-univ.hu cimen tehet meg.

2.1. Nyilatkozattételre jogosultak kiils6 média szamara

(1) Az Egyetem rektora jogosult nyilatkozni az Egyetemmel kapcsolatos minden,
feladatkorébe tartozod szakmai és Ossz-egyetemi kérdésben. A rektor akadalyoztatasa
esetén — a 2.1 (3)-(6) bekezdésekben részletezettek szerint illetékes rektorhelyettesnek
adja at a nyilatkozattétel jogat. A rektort — akadalyoztatasa esetén — egyedi megbizasa
alapjan rektorhelyettes, dékan, dékanhelyettes, foigazgatd, igazgatd, kivételes esetben
mas személy helyettesiti a nyilatkozattételben. A rektor vagy a nyilatkozatra kijeldlt
helyettese a nyilatkozathoz sziikséges tajékoztatast az adott teriilettel foglalkoz6
szervezeti egységtol kéri be.

(2) Az Egyetem kancellarja jogosult nyilatkozni a feladatkorét érinté gazdasagi, pénziigyi,
kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi, igazgatdsi, informatikai, finanszirozasi,
beruhazasi kérdésekben, aki az ehhez sziikséges tajékoztatast az adott teriilettel
foglalkoz6 szervezeti egységtdl kéri be. A kancellir mérlegelése szerint vagy
akadalyoztatdsa esetén delegalhatja a nyilatkozattételt az érintett féigazgatoknak vagy
igazgatoknak.

(3) Altalanos (magyar nyelvii) oktatasi és alumni kérdésekben énalldan jogosult nyilatkozni
az oktatasi rektorhelyettes, a Kommunikacids Igazgatdsag sajtokapcsolatokért felelds
1gazgatohelyettesének eldzetes tdjekoztatasa mellett.

(4) A tudomanyos kutatasok, innovaciok és a tudomanyos eredmények vonatkozasaban
onalléan jogosult nyilatkozni a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes és a
kutatomunka vezetéje, a Kommunikacidés Igazgatdsdg sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesének elGzetes tajékoztatasa mellett.

(5) Az egészségligyi ellatassal kapcsolatos ¢és egészségpolitikai ligyekben, valamint
korhazhigiénés és jarvanyiigyi kérdésekben, tovabba az egyetemi egészségiigyi stratégia,
ellatas és szolgaltatasok kérdésében oOnalldoan jogosult nyilatkozni a Klinikai
rektorhelyettes, a Klinikai Kozpont elnoke, vagy az altala (vagy a rektor/kancellar altal)
erre a feladatra felkért orvos-féigazgatd, a Kommunikacios Igazgatosag
sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettesének eldzetes tajékoztatdsa mellett.
vonatkozo stratégiai és fejlesztési kérdésekben onalldoan jogosult nyilatkozni a stratégiai
¢és fejlesztési rektorhelyettes, a Kommunikacios Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesének eldzetes tajékoztatasa mellett.
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(7) Kilfoldi hallgatok oktatasaval kapcsolatos kérdésekben Onalldan jogosult nyilatkozni a
nemzetkozi kapcsolatokért felelds rektorhelyettes, a Kommunikacios Igazgatdsag
igazgatojanak eldzetes tajékoztatasa mellett.

(8) Az egyes karok szakmai mtikddésbeli kérdéseirdl az (1) bekezdésen tilmenden 6nalldoan
jogosultak nyilatkozni a karok dékanjai, valamint a doktori képzésrél az Egyetemi
Doktori Tanacs elndke, a Kommunikacids Igazgatésag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesének eldzetes tajékoztatasa mellett.

(9) Az (1) bekezdésen tulmenden Onalléan jogosultak a klinika- és intézetigazgatok
nyilatkozni az intézetiiket érintdé szakmai ¢és tudomanyszakmai kérdésekben, a
Kommunikacios Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds igazgatohelyettesének eldzetes
tajékoztatasa mellett. A szakmai kérdéseken talmutatd, az (1)-(8) bekezdésekben
meghatarozott témakban az (1)-(8) bekezdésekben meghatarozott vezetok hozzajarulasa
is sziikséges.

(10) Az egyetemi Hallgatoi Onkorményzat és a Doktorandusz Onkormanyzat mitkddésével
kapcsolatos kérdésekben, hataskorében ¢és feleldsséggel annak elndke jogosult
nyilatkozni. A beérkezett megkeresésekrdl €s tervezett nyilatkozatokrol koteles az
illetékes rektorhelyettest ¢s a Kommunikacids Igazgatdsag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesének tajékoztatni. A Semmelweis Egyetemhez és/vagy mas szervezeti
egységéhez kapcsolodd barmely kérdésben az egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat vagy
Doktorandusz Onkormanyzat elndke nem jogosult nyilatkozni.

(11) A kari Hallgatoi Onkorményzat mitkddésével kapcsolatos kérdésekben, hataskdrében és
felelésséggel a kari Hallgatéi Onkorményzat elndke jogosult nyilatkozni. A beérkezett
megkeresésekrol és tervezett nyilatkozatokrol koteles az illetékes rektorhelyettest, €s a
Kommunikacidés Igazgatosdg  sajtokapcsolatokért felelds  igazgatohelyettesének
tajékoztatni. A Semmelweis Egyetemhez és/vagy mas szervezeti egységéhez kapcsolodo
barmely kérdésben a kari Hallgatéi Onkormanyzat elndke nem jogosult nyilatkozni.

(12) Az egyetemi foglalkoztatottakkal kapcsolatos — személyes adatokat nem érinté —
kérdésekben az Emberieréforras-gazdalkodasi féigazgatd jogosult nyilatkozni, elézetesen
bejelentve ezt a Kommunikacios Igazgatosag igazgatdjanak, valamint a foglalkoztatottak
érdekeinek képviseletére alakult, ezen érdekképviseleti feladatkorre jogszeriien
meghatalmazott szemeélyek és szervezetek jogosultak nyilatkozni a kollektiv szerzddés
rendelkezése szerint, a rektor, a kancellar, a Klinikai Ko6zpont elndkének és a
Kommunikacios Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds igazgatohelyettesének eldzetes
tajékoztatasa mellett.

(13) Amennyiben az Egyetem altal bérbe adott ingatlanban ezen szabalyzat 3.8 pontjaban
meghatarozott rendkiviili esemény torténik, a bérld a Biztonsagtechnikai Igazgatosaggal
torténd egyeztetés utan kizarolag a Kommunikécids Igazgatosag sajtokapcsolatokért
felelds igazgatohelyettesével vagy a sajtoreferenssel vald eldzetes egyeztetés utan
jogosult nyilatkozni.

(14) Az egyetemi palyazatokrol az adott palyazat projektvezetéi és az altaluk kijeldlt
személyek jogosultak nyilatkozni, az Innovéciéos Kozpont és a Kommunikécios
Igazgatosag eldzetes tajékoztatasa mellett.

(15) Szakmai, orvosszakmai nyilatkozatot tehet — a Kommunikacios Igazgatosag elézetes
tajékoztatasa mellett — a nyilatkozatra felkért szakértd személy, amennyiben a
munkaltatoi jogokat gyakorlo felettese ezt engedélyezi. Amennyiben a munkavallalé nem
a jelen szabalyzat 2.1. alatt szerepld témakrol, valamint nem egyetemi helyszinen,

7

Hatalybalépés idépontja: 2022. majus 21.



Kommunikdcios és honlap szabalyzat — 1. konyv — Kommunikacios szabalyzat

tovabba maganemberként, egyetemi titulus megjel6lése nélkiill nyilatkozik, ugy
engedélyezésre €s tajékoztatasra nincs sziikség.

(16) A nemzetkozi kapcsolatokrol a nemzetkézi kapcsolatok szakmai feliigyeletével
megbizott rektorhelyettes jogosult nyilatkozni, a Kommunikéiciés Igazgatosag
sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettesének eldzetes tajékoztatasa mellett.

2.2. Az Egyetem gazdasagi tarsasagainak nyilatkozatai

(1) Az Egyetem tobbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasdgai milkodésével
Osszefliggésben a gazdasagi tarsasagok vezetdi jogosultak nyilatkozni, a rektorral,
kancellarral valo eldzetes egyeztetést kovetden, a Kommunikacios Igazgatdsag
sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettesének tdjékoztatasa mellett.

(2) Az Egyetem tobbségi tulajdonaban allo gazdasagi tarsasagai sajtoeseményeinek
szervezésére a jelen szabalyzat 3.4-es pontjanak rendelkezései az iranyadoak.

(3) Az Egyetem nem tobbségi tulajdoni hanyadaban miikodé gazdasagi tarsasagok
vezetdinek nyilatkozattételéhez abban az esetben van sziikség a 2.2. (1) bekezdés
szerinti elézetes egyeztetésre, tajékoztatasra, amennyiben a gazdasagi tarsasag vezetdje
az Egyetem alaptevékenységét, miikodését, kozfeladat-ellatasat kozvetleniil érintd
kérdésben nyilatkozik.

3. SAJTOESEMENYEK, EGYENI NYILATKOZATOK ES SAITOMEGJELENESEK

3.1. Sajtéesemények

(1) A sajtéesemény lehet sajtonyilvanos esemény, vagyis olyan rendezvény, amely a kiilso,
egyetemen kiviili média szamara is nyilvanos, de elsdsorban nem az 1jsagirok
tajékoztatasat szolgalja (konferencia, atadd, megnyitd, verseny, nyilt nap, avato, stb.),
vagy lehet sajtotajékoztatd, amelynek elsOdleges célja kifejezetten a kiils6s média
tajékoztatasa.

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

(3) A sajtéesemények soran torekedni kell az Egyetem kdzmegbecsiilésének megovasara és
novelésére, tovabba tartdzkodni kell minden olyan magatartastol €s nyilatkozattol, ami az
Egyetem tekintélyét, j6 hirnevét csorbithatja. A sajtéesemények lehetséges nyilatkozoit
figyelemmel a 2.1 pontban foglaltakra, az esemény szervezdje jeloli ki, személyére a
kommunikécios igazgato és/vagy a sajtoreferens javaslatot tehet.

(4) A sajtoesemény szervezdje minden esetben 15 munkanappal a rendezvény elétt koteles
irasban t4jékoztatni a kommunikacios igazgatot és/vagy a sajtoreferenst az eseményrdl (a
sajtoesemények bejelentéséhez sziikséges formanyomtatvany elérhetd az egyetem
honlapjan talalhato formanyomtatvanytarbol
(https://semmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/) vagy az egyetemi honlap
Médiasarok oldalan, a Bejelentések meniipontban. Ez alol kivételt képezhetnek a
rendkiviili slirgdsséggel elrendelt kozponti sajtdbesemények. A sajtéesemény szervezdje

minden esetben koteles elkiildeni a sajtoeseményhez tartozo sajtdanyagokat (meghivo,
kozlemény, hattéranyag) a sajtoreferensnek a hirek@semmelweis-univ.hu cimre
jovahagyasra legkésObb az esemény eldtt 5 munkanappal. A Kommunikacids Igazgatosag
az igy egyeztetett sajtéanyagot az Egyetem honlaprendszerében a sajté szédmara
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fenntartott Médiasarok feliileten kozzéteszi, és az eseménnyel egy héten beliil tartando
mas egyetemi sajtdeseményekkel 6sszehangoltan, szakmai mérlegelés kdvetden kiildi ki a
médianak.

3.2. Kozponti sajtétajékoztatd

Olyan egyetemi sajtotajékoztatd, amelyet az Egyetem rektora vagy kancellarja, vagy az
altaluk megbizott személy kezdeményez, vagy olyan, 6ssz-egyetemi érdeket szolgalo klinikai,
intézeti, valamint az Egyetem egyéb szakmai tevékenységét érintd specialis eseményhez
kapcsolodo sajtotajékoztatd, amelyet el6zetes mérlegelés utan a rektor szakmailag és a
kancellar a finanszirozas alapjan irasban annak nyilvanit. A kozponti sajtotajékoztatok
szervezését ¢és lebonyolitasdt minden esetben a kommunikécids igazgatd, vagy az altala
kijelolt személy koordindlja. A kozponti sajtotajékoztatok minden felmerild koltsége a
Kommunikacios Igazgatosagot terheli.

3.3. Klinikai, intézeti sajtéesemények

A Kklinikai, intézeti vagy az Egyetem mas egységei altal kezdeményezett sajtdbeseményt
elsdsorban a kezdeményezd fél szervezi és bonyolitja le. A kommunikacids igazgato kérheti a
klinikai, intézeti sajtéesemények idOpontjanak megvaltoztatdsit, amennyiben az egyetem
kozponti sajtéeseményt tart 6t munkanapon beliil.

3.3.1. Onall6 klinikai, intézeti sajtotdjékoztatd

Az 6nall6 klinikai, intézeti sajtotajékoztatd esetében, a 3.5. eldirdsai szerint tortént bejelentés
utan a Kommunikacios Igazgatdsag szakmai tandcsadassal (helyszin- és idépontvalasztas mas
egyetemi sajtoesemények figyelembe vételével, hirérték megjelolése, sajtéanyagok
nyelvezete, stb.) aktivan segiti a szervezo felet. A sajtoreferens a kezdeményezo féltdl kapott,
leegyeztetett sajtdanyagokat (sajtomeghivd, kozlemény, képek) elhelyezi a jelen
szabalyzatban meghatarozott Médiasarok feliileten és szakmai mérlegelést kovetden kikiildi a
médianak. A rendezvénnyel kapcsolatos koltségek a kezdeményezd felet terhelik.

3.3.2. Partnerekkel kdzosen 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.) kdzosen szervezett klinikai, intézeti sajtéeseményekre a 3.5 pont eldirasai
érvényesek a Kommunikacids Igazgatosag felé torténd bejelentés, egyeztetés €s tartalmi
jovahagyas tekintetében. A kommunikacios igazgatd kérheti a partnerekkel kozos klinikai,
intézeti sajtoesemények idOpontjanak megvaltoztatasat, amennyiben az egyetem kozponti
sajtoeseményt tart 6t munkanapon beliil. A sajtdesemény szervezdje a sajtdanyagokban
foglaltak tartalmaért szakmai és jogi feleldsséggel tartozik. A rendezvénnyel kapcsolatos
koltségek a kezdeményezo felet terhelik.

3.4. Egyéb sajtéesemények

(1) E korbe tartoznak azon sajtoesemények, amelyeket az Egyetem fenntartdja, tulajdonosi
jogkorébe tartozo vagy ettdl fiiggetlen gazdasagi tarsasadgok, alapitvanyok, egyesiiletek,
szervezetek, cégek vagy egyéb intézmények kezdeményeznek, és amelyek az Egyetem
teriiletén keriilnek megrendezésre, vagy amelyeket az Egyetemtdl fiiggetleniil, de akar az
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(2)

1)

@)

(3)

(4)

(1)

Egyetem valamely munkatarsanak a részvételével rendeznek meg. Ide értve az online
feliileteken, vagy a személyes részvétellel megvalosuld sajtonyilvanos konferenciakat,
szakmai eseményeket. E sajtdesemények szervezését és lebonyolitdsat minden esetben a
kezdeményezd megbizottja végzi, a felmeriilo koltségek is Oket terhelik. A 3.5 pont
eldirasai érvényesek a bejelentés, egyeztetés €s jovahagyas tekintetében.

Amennyiben sajtoesemény szervezésének céljabol az egyetemtdl szervezetileg és
gazdalkodasilag fliggetlen gazdasagi tarsasag, civil és egyeb szervezet bérbe kivan venni
helyiséget az Egyetem teriiletén, az érintett tombigazgatosag/épiiletigazgatosag errdl
koteles a Kommunikacios Igazgatosagot a hirek@semmelweis-univ.hu irasban értesiteni,
a helyiség bérbeadasaval kapcsolatban pedig a vagyongazdalkodasrol szolo
szabalyzatnak megfelelden eljarni.

3.5. Sajtéeseményekre vonatkozd kozos rendelkezések: bejelentés, hataridok

A sajtoeseményt kezdeményezd egység az eseményt megel6zéen 15 munkanappal
koteles irasban értesiteni a Kommunikacios Igazgatdsag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesét és/vagy a sajtoreferenst a szervezésrdl a 3.1 (4) bekezdés szerinti
formanyomtatvany hasznélataval, valamint 5 munkanappal a rendezvény és/vagy a
médianak vald kikiildés eldtt koteles megkiildeni a sajtdéanyagokat (sajtomeghivo,
kozlemény) jovahagyasra a hirek@semmelweis-univ.hu cimre.

Amennyiben a sajtbesemény bejelentése elmarad, ugy eseményliitkdzés esetén prioritast
¢lvez a Kommunikacidés Igazgatosaggal mar kordbban egyeztetett sajtdesemény,
sajtoanyag vagy témaajanlo cikk kiadasa.

A bejelentési hatarido elmulasztasa esetén, utdlagosan sajtdbanyag kiadasara vagy a
sajtoesemény egy késobbi idOpontban vald megrendezésére a Kommunikacios

Igazgatdsag sajtokapcsolatokért felelds igazgatohelyettesének és az érintett egység
vezetdjének k6zos dontését kovetden van lehetdség.

Egynél tobb egyetemi sajtdesemény csak rendkiviili esetben, a Kommunikacids
Igazgatosag sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettesének irdsos engedélyével
tarthaté 3 munkanapon beliil.

3.6. Ujsagirdi megkeresések kezelése — egyéni nyilatkozatok

Szakmai nyilatkozattételre iranyuld 1jsagir6i megkeresés esetén a kozvetleniil
megkeresett személy, amennyiben egyetemi titulusaval, egyetemi munkéajaval
kapcsolatban nyilatkozik, koteles az érintett klinika, intézet, szervezeti egység vezetdjétol
(felettesét6l) engedélyt kérni a szakmai nyilatkozat megtételéhez, és a nyilatkozat
megtétele eldtt koteles irdsban értesiteni a Kommunikacidos Igazgatosagot. A
hirek@semmelweis-univ.hu email cimre kiildendé levélben az alabbi kérdéseket
sziikséges tisztazni: nyilatkozd telefonszdma, szervezeti egysége, felettes neve, aki a
nyilatkozatra az engedélyt megadta, nyilatkozat idépontja, helyszine, témdja, médium és
miisor neve, valamint a kozzététel, megjelenés varhaté id6pontja. A nyilatkozatok
bejelentését segitd formanyomtatvany elérheté az egyetem honlapjan talalhato
formanyomtatvanytarbol  (https://semmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/)  és
online az egyetemi honlap Médiasarok oldalan, a Bejelentések meniipontban. Fentiek
abban az esetben is érvényesek, amikor az Egyetem teriiletén, de nem az Egyetemen
betdltott tisztségében, hanem mas szakmai szervezet képviseldjeként nyilatkozik.
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@)

3)

1)

@)

3)

Amennyiben a megkeresés a Kommunikacios Igazgatdésaghoz érkezik, az igazgatosag
munkatérsa azonnali kapcsolatot 1étesithet a téma alapjan illetékes egység, klinika, intézet
vezetdjével, aki kijeloli azon munkatarsat, aki nyilatkozatot adhat az adott kérdésben.
Amennyiben egy konkrét nyilatkoz6 megnevezésével érkezik az 0jsagiroi felkérés, a
Kommunikacids Igazgatésag 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,
vagy mas szervezet képviseletében (pl. orvosszakmai tarsasdg nevében) nem az egyetem
teriiletén nyilatkozik az Egyetem valamely munkatarsa, mentesiil a Szabalyzat hatalya
alol.

A Kommunikécios Igazgatdésaghoz érkezd, az Egyetem egészét érintdé oktatas-,
egészségpolitikai vagy finanszirozasi kérdést érintd ujsagiréi megkeresésekrdl a
Kommunikacios Igazgatosag 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 informéciot adni a kérdésre
vonatkozoan, ennek ismeretében a Kommunikacids Igazgatdsag valaszjavaslata alapjan
dont a valaszadasrol a kancellar és/vagy a rektor.

3.7. Sajtéeseményekre €s nyilatkozatokra vonatkoz6 kozos rendelkezések

3.7.1. Egyetem teriiletén készitett nyilatkozat, kép- és hangfelvétel

Az Egyetem teriiletén csak a Kommunikécios Igazgatésag sajtokapcsolatokért felelds
igazgatohelyettesének vagy a sajtoreferens elézetes, a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail
cimen torténd tajékoztatasaval lehet kiils6 média szamara nyilatkozatot tenni, vagy
barmilyen (kép-, hang) felvételt késziteni.

3.7.2. Kép- és hangfelvételen szereplés

Az Egyetem terliletén tartott sajtoesemény résztvevoit tajékoztatni kell, ha az eseményrdl
kép- és/vagy hangfelvétel késziil. Ha az Egyetem teriiletén készitett kép- és/vagy
hangfelvételen az Egyetem foglalkoztatottjai, hallgatoi vagy ellatottjai vagy az ellatottak
latogatoi is szerepelnek, egyedileg azonosithatdé moédon, a felvételek készitése elott
hozzajarulasukat kell kérni, tajékoztatva dket a felvételek felhasznalasanak maodjarol, a
felvételt készitd, vagy készittetd szervezeti egységrol. A felvétel nem sértheti a felvételen
szereplok személyiségi jogait.

Tizennyolcadik ¢letéviiket be nem toltott személyek, tovabba cselekvoképességében
korlatozott vagy cselekvdképtelen személyek felvételen vald szerepeltetésénél kiilonds
gonddal kell védeni személyiségi jogaikat, torvényes képviseldjiik irasbeli hozzéjarulasa
hianyaban felvételen nem szerepelhetnek felismerhetden. Szerepeltetésilkkhdoz minden
esetben elézetesen ki Kkell kérni a torvényes képviseld irasos hozzajarulasat (ehhez
szilkséges  formanyomtatvany  elérhetd6 az  egyetem  honlapjan  taldlhato
formanyomtatvanytarbol (https://semmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/), online
az egyetemi honlap Médiasarok oldalan, a Hogyan nyilatkozhat meniipontban).

Az (1)—(2) bekezdés szerinti felvételek elkészitéséhez adott - az adatok 6t évre szolo, a
felvételkészités jogszerliségének igazolasa céljabol torténd drzésére is kiterjedd - irasbeli
engedélyt, hozzajarulast 5 évig a felvétel helyszinéiil szolgald szervezeti egység (pl.
klinika, oktatasi egység stb.) koteles tarolni.
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3.7.3. Nyilatkozatban foglaltak

A sajtéeseményeken vagy az egyéni interjuk alkalmaval nyilatkozattételre feljogositott
személy a nyilatkozatban foglaltakért szakmai és jogi felelosséggel tartozik, ¢és
akadalyoztatdsa esetére koteles helyettesitésérdl gondoskodni. A kijel6lt helyettes
személyér6l a sajtoreferenst tajékoztatni kell. A nyilatkozattételre jogosult személy a
nyilatkozattétel sordn a jelen szabalyzat 1.1 pontjaban foglalt célkitlizésekre figyelemmel,
az Egyetem érdekeit szem elott tartva koteles eljarni. A nyilatkozattétel soran torekedni
kell az Egyetem kdozmegbecsiilésének megovasara és novelésére, tovabba tartdzkodni kell
minden olyan magatartastol és nyilatkozattol, ami az Egyetem tekintélyét csorbithatja.

3.7.4. Nyilatkozat eldzetes ellendrzése

A nyilatkozattételre jogosult személynek az online és print médidban megjelend
nyilatkozatat a megjelenés elott at kell néznie és szakmailag jova kell hagynia, a
kéziratokat a Kommunikacids Igazgatdsag is ellendrzi kiilon figyelemmel az egyetem
nevének helyes hasznalatdra. A nyilatkozo feladata, hogy az 0jsagirét a nyilatkozattétel
megkezdése eldtt figyelmeztesse arra a tényre, hogy a nyilatkozat csak a jovahagyast
kovetben jelenhet meg. Amennyiben a médiaban nem a nyilatkozatnak megfeleld cikk,
szOveg vagy szovegrész jelent meg, akkor a nyilatkozattevd koteles a helyesbitésrol
gondoskodni, azt kezdeményezni. A  sajto-helyreigazitdas kezdeményezését a
Kommunikacids Igazgatdsaggal egyeztetni kell, sziikség esetén jogi segitséget a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatdsag ad a nyilatkozattételre jogosult személy kérésére.

3.7.5. Egyetemi névhasznalat nyilatkozattétel soran

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

(2) A SOTE rovidités hasznalata nem megengedett, kivételt képez az egyetem 2000. év elotti
allapotéra utal6 hasznalat.

3.7.6. Személyes adatok

A nyilatkozattételre jogosult személy nem adhatja ki az Egyetem foglalkoztatottjai, a
hallgatok vagy az egészségligyi ellatasban résztvevéd 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. Informacidvédelem

A foglalkoztatottak és a nyilatkozattételre feljogositott személyek kotelesek megdrizni
mindazokat az informaciokat, adatokat, amelyeken azok nem nyilvanos volta feltiintetésre
kertilt (pl. egyetemi belsd halézatban megjelend informaciok, titkos eljaras részletei stb.),
amelyekrdl megallapithatd, hogy jogszabalyban meghatarozott titokfajtaba tartoznak (pl.
tizleti titok), amelyek kozlése egyébként valamely személy jogait sértheti. Az Egyetem
polgaraira ezen a teriileten is vonatkozik az Egyetem Etikai kodexe, a titoksértés az etikai
szabalyzatba {itk6z0 foglalkoztatotti kotelezettségszegésnek mindsiil. A foglalkoztatottak
¢s a nyilatkozattételre feljogositott személyek nem hozhatnak nyilvanossagra informéciot
az Egyetem testlileteinek miikdési rendjére vonatkozd szabalyzatokkal ellentétesen és
olyan informacid, adat sem hozhat6 nyilvanossagra, amelynek kozzététele nyilvanvaléan
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veszélyeztetné vagy sértené¢ az Egyetem jo hirnevét, tekintélyét, érdekeit, kivéve, ha
jogszabaly a kozlést elrendeli. A toérvényben meghatarozott mindsitett adat felhasznalasara
a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései az iranyaddak.

3.7.8. Reklamozas, szakértdi egyiittmikodés

(1) A nyilatkozattételre feljogositott személy az Egyetem, vagy az Egyetem barmely egysége

(2)

1)

@)

(3)

(1)

nevében, egyetemi titulusa hasznalataval nem reklamozhat konkrét terméket, készitményt
vagy egészségiigyi szolgaltatast, csupan abban az esetben, ha ebbdl az egyetemnek, vagy
barmely egységének bevétele szarmazik €s azt a rektor ald tartozo szervezeti egységek
esetében az adott teriilet illetékes rektorhelyettese, a kancellaria ala tartozo szervezeti
egységeknél a kancellar jovahagyta.

Az Egyetem foglalkoztatottjai vagy az Egyetem barmely egysége kiils6 médiaval a
munkaltatoi jogokat gyakorld felettes vezetd irasbeli hozzajarulasa és a kommunikacios
igazgatd irasbeli tajékoztatdsa utan kothetnek allandd szakértéi egyiittmiikodést,
amennyiben ennek soran egyetemi titulusukat is hasznaljak. Ugyanez az eljaras
kovetendd az Egyetem foglalkoztatottjdnak PR-cikkekben és tn. nativ hirdetésekben (a
szakmai nyilatkozat tartalmaban illeszkedik az egyazon feliileten reklamozott termékhez,
szolgéltatashoz) val6 szereplése esetén.

3.7.9. Rendkiviili helyzetek kezelése

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 koteles az egyetem
vezetOségét és a kommunikacidos igazgatot, vagy annak akadalyoztatisa esetén a
sajtoreferenst. A Kancellar és/vagy a rektor altal az adott ligyben Iétrehozott
valsagstabnak a kommunikacios igazgato és/vagy az altala kijelolt személy is tagja.

A Kommunikacids Igazgatosag javaslatot tesz a kiilsd és belsé kommunikacié modjara,
tartalmara. A valsagstab rektor és/vagy kancellar altal kijelolt vezetdje, a kommunikacios
igazgatdjaval egyeztetve dont a nyilvanossagra hozhat6 tartalomrol — figyelembe véve az
egyetem érdekeit, €s egyéb koriilményeket. A szakteriilettdl fiiggden a nyilatkozot a
rektor, a kancellar vagy a valsagstab vezetdje jeldlheti ki.

Ellendrizetlen tények, szamok, adatok €s jogilag védett adatok kozlése veszélyeztetheti az
Egyetem érdekeit, ezért a Kommunikécios Igazgatosag altal kontrollalt kommunikécio
sziikséges. A kijelolt nyilatkozd részér6l nem nevezhetd meg olyan, a rendkiviili
helyzetben érintett személy (sériilt, felelds stb.), akinek kozeli hozzatartozdjat még nem
értesitették, vagy akiknek hozzatartoz6i ehhez nem jarultak hozza.

3.7.10. Médiasarok feliilet és sajtofigyelés

Az Egyetem honlapjarol kozvetleniil elérhetd Médiasarok oldal
(semmelweis.hu/mediasarok) a kiils6 médiaval valo kapcsolattartas egyik eszkozeként, a
Kommunikacioés Igazgatésag sajtokapcsolatokért felelds igazgatdhelyettese altal
jovahagyott sajtéanyagok (kozlemények, témaajanld cikkek, hattéranyagok, meghivok
stb.) és a felhasznalhat6 fényképek (nyilatkozok, épiiletek, események) kozzétételére
szolgal, valamint a sajtoreferensek elérhetdségét is ezen a feliileten kell rogziteni.
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Az Médiasarok weboldalon érhetd el az egyetemi sajtofigyelés, amely csak az egyetem
belsé halozatabol olvashatd (VPN hozzaféréssel). A sajtofigyelés tartalmazza a
nyomtatott sajtoban, radidban, televizidban, valamint az internetes hirportalokon elérhetd
egyetemi megjelenéseket, napi lebontdsban. A Semmelweis Egyetem Médiasarok
keriilnek, amelyekben az Egyetemrdl vagy barmely egységérdl, munkatarsarol, és/vagy
azok Egyetemet érintd vagy szakmai tevékenységér6l jelenik meg informacid. napi
bontasban, Nem tartoznak ide azok a megjelenések, amelyekben az Egyetem munkatarsai
nem az egyetemi feladat- és hataskoriikben, hanem egyetemi titulus nélkiil valamely
maganellatast végz6 cég munkatarsaként vagy egyetemtdl fiiggetlen szakmai szervezet
képviseletében keriilnek feltiintetésre. A feliileten emellett rovid tmutatd formajaban a
munkatarsak segitséget kaphatnak a nyilatkozattétel rendjére, folyamatdra vonatkozodan,
ugyanitt a sajtoreferens elérhetOségeit és a kép- és hangrogzités eldtt kotelezden
kitoltendd betegbeleegyezd nyilatkozatot is megtalalhatjak.

HONLAPRENDSZER

4.1. Honlaprendszer altalanos bemutatasa

A Semmelweis Egyetem honlapjai a http://semmelweis.hu/ webcimen érheték el. A
Semmelweis Egyetem honlaprendszerére vonatkozo részletes szabalyozast az egyetemi
Kommunikacids és honlap szabalyzat II. Kényv Honlap szabalyzat tartalmazza.

4.2. A kozponti honlap és nyelvi verziodi

A Semmelweis Egyetem kozponti honlapjainak szerkesztése az Egyetem rektora altal
meghatarozott stratégiai iranyelvek szerint torténik. A kozponti honlapok statikus
(allando, ritkan valtozo) feliileteinek feladata az Egyetemhez kapcsol6do altalanos és a
szervezeti felépitésrdl szolo alapvetd informéciok kozlése, igy pl. az egyetem torténete,
az oktatasi, kutatdsi-innovacids, gyogyitasi tevékenységet altalanossdgban bemutato
tartalmak, felvételiz6knek, a hallgatoknak és magyar nyelven a munkatarsaknak szolo
tartalmak, stb.

A kozponti statikus honlap fOmeniije rektori dontés alapjan valtoztathaté. A kozponti
honlapon elérhetd informaciokat részben az érintett szakmai egységek kezdeményezése
vagy a Kommunikacids lgazgatosag felhivasa alapjan az érintett szakmai egységek
biztositjadk a Kommunikacids és honlap szabalyzat II. Konyv Honlap szabalyzatban
meghatarozottak szerint, vagy sziikség szerint a Kommunikéacios Igazgatosag kéri be
ezeket az egyes egységektdl. Amennyiben a kozlendd tartalom kozzétételére onallo
alhonlap miikddik, ugy a kdzponti egyetemi honlap odavezeti a latogatot.

A Semmelweis Egyetem kozponti honlapjanak nyitoélapjan lathaté képvaltoba a
kommunikécios igazgato altal meghatarozott, PR szempontbol fontos (jellemzden allando
jellegli, nem hir tipust) tartalmak keriilnek, amelyek témaja a kommunikécios
igazgatdjanak dontése nyoman valtozhat. A koOzponti statikus honlap nyitdlapjan
megjelennek az egyetemi hirportalrol szarmazé cikkek is, valamint az eseménynaptar
kozelgd meghivoi is.

4.3. A Semmelweis Hirek hirportal
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Az egyetemi honlaprendszer napi rendszerességgel frissiilé kdzponti, magyar nyelvi
hirportalja a ,,Semmelweis Hirek”, amely a http://semmelweis.hu/hirek/ cimen érhet6 el.
A feliileten az egyetemhez kapcsolodo eseményekkel, informéciokkal 6sszefliggd cikkek
jelennek meg a 4.3 pontban ¢és alpontjaiban részletezettek szerint, valamint az egyetemi
események naptara is ezen a feliileten érheto el.

A hirportdlon megjelend hirek koziil a jelen szabalyzatban megfogalmazott értékeket és
szakmai szempontokat figyelembe véve a kommunikacidés igazgatd altal kijeldlt
foszerkeszté és/vagy a kommunikacios igazgaté dont az egyes hirek kiemelésérél a
Semmelweis Egyetem kozponti honlapjanak nyitélapjara (semmelweis.hu) is.
Mindenképpen a nyitolapra keriilnek az Egyetem koOzponti rendezvényeirdl késziilt
beszamolok és azok a cikkek, amelyek témaja az Egyetem egészét érintik. Ezen feliil a
foszerkeszté és a kKommunikacids igazgatd dontése alapjan erre a feliiletre keriilhetnek
olyan eseményekrdl késziilt cikkek is, amelyek — bar nem Ossz-egyetemi jellegliek —
mégis fontosak az intézmény presztizsének, jo hirének erdsitése szempontjabol,
aktudlisan a kozérdeklddés figyelmének kozpontjaban vannak.

A hirportal elsddlegesen a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimre bejelentett
események, informacidok alapjan frissiil, ezeket a Kommunikéacios Igazgatosag

munkatarsai folyamatosan feldolgozzdk. A honlap tartalmai alapvetden nyilvanosak a
vilaghalon.

A Semmelweis Egyetem honlapjan és tijsagjaban a tényujsagiras elvei kdvetendok, a
cikkekkel szemben tadmasztott kritériumok: tényszerliség, pontossag, hitelesség,
aktualitas, objektivitds, forrasmegjelolés hasznalata, tovabba a személyes hangvétel, a
véleményujsagiras keriilése. Miufaji szempontbol kivételt képeznek a személyes
hangvételii nekrolégok. A nyilatkoz6 egyetemi titulusa(i), tovabba az eldtagok koziil
kizardlag a dr. eldtag tiintetendd fel, ennek irdsmodja igazodik a magyar helyesirés
szabalyaiban rogzitett irasmodhoz. A cikkek terjedelmét meghatirozza a téma
jelentésége, hirértéke, de a terjedelem fels6 korlatja nagysagrendileg 5000 karakter.

Azon egyetemhez kothetd tudomanyos publikaciokrol késziilhet beszamolo a hirportalra
amelyeket vagy a Kozponti Konyvtar és az Innovacios Kozpont igazgatdjanak D1-es
szintli valogatasa tartalmaz, vagy a feldolgozasukat a rektor és/vagy a tudomanyos és
innovacios rektorhelyettes kezdeményezi.

4.3.1. Kozponti rendezvények feldolgozésa a hirportalon

A rendezvényszervezésrdl szO0lo szabalyzat szerinti  kdzponti rendezvényekrdl
fényképfelvételek, esetenként videofelvételek késziilnek a Kommunikécios Igazgatosag
kozremiikodésével, a fotokkal illusztralt tuddsitas az egyetemi nyitolap hirei kozott jelenik
meg.

4.3.2. Az Egyetem szervezeti egységeinek rendezvényei, eseményei a hirportalon

Az Egyetem kari, klinikai, intézeti és mas szervezeti egységei eseményeinek meghivojat,
amennyiben a honlap eseménynaptaraban kivanjak megjelentetni, a hirek@semmelweis-
univ.hu cimre kell megkiildeni. A Kommunikécios Igazgatosadg a beérkezést kovetd egy
munkanapon beliil a kapott meghivot feltdlti az eseménynaptarba. Az eseményen a
Kommunikacidos Igazgatosag részérdl fotdés és cikket készitd munkatirs a
Kommunikacids Igazgatosag kapacitasanak fliggvényében vesz részt és készit fotot,
tudositast. Amennyiben egy idépontban tobb klinikai, intézményi esemény is bejelentésre
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Hat.

keriilt, a mérlegelés szempontjai: a bejelentés ideje, sajtonyilvanossag, a képek
felhasznalasa, a részvétel koltségei.

Amennyiben az egység rendezvénye nem az Egyetem helyszinén valdsul meg, az
esemény szervezOje (kar, klinika, intézet) igény esetén koteles Dbiztositani a
Kommunikacids Igazgatdsadg altal delegalt fotds, videds stab bejutdsi lehetdségét a
rendezvény helyszinére, valamint ott a munkavégzést lehetdvé tenni (pl. szinpadi fotozas,
vide6zas lehetdségének engedélyezése).

Az eseményr6l sz6l6 beszamolo honlapon megjelenitheté akkor is, ha a Kommunikacios
Igazgatosag munkatéarsai azon nem vesznek részt. Ebben az esetben az illetékes szervezo
beszamolot €s lehetdség szerint fotot készit az eseményrdl, és az esemény utan legkésébb
5 munkanapon beliill elkiildi a Kommunikécios Igazgatésag kozponti e-mail cimére
(hirek@semmelweis-univ.hu), mely alapjan a cikk — szerkesztés utan — megjelenik a
honlapon. frasbeli beszamolé helyett lehetéség van szoban (telefonon, személyesen) is
atadni az informdcidkat, mely alapjan a Kommunikacids Igazgatosag késziti el a cikket.

A szervezeti egységek altal kiildott szovegeket a Kommunikacios Igazgatosag jogosult az
alkalmazott, 4.3 (4) pontban részletezett szerkesztési és stilisztikai alapelveknek
megfelelden megszerkeszteni.

4.3.3. Az Egyetem teriiletén zajlé nem egyetemi szervezésli események feldolgozasa

Az Egyetemen zajld, nem egyetemi rendezésli eseményen szerkesztd ¢és fotds a
Kommunikacids Igazgatosag részérél a kommunikacids igazgatd, vagy a fészerkesztd
mérlegelését kovetden, kapacitas fliggvényében vesz részt, azzal, hogy a Kommunikacios
Igazgatdsag munkatarsai nem kotelezhetok nem egyetemi szervezésii eseményen valod
részvételre, vagy ilyen eseményrol valod tudositasra. A mérlegelés szempontjai: az Egyetem
érintettsége, a bejelentés ideje, sajtonyilvanossdg. Az esemény meghivoja az
eseménynaptarba kertil.

4.3.4. Egyetemtdl fiiggetlen, de egyetemi munkatarsak részvételével megvalosuld
események feldolgozasa

Az Egyetemtdl fiiggetlen szervezésli, de egyetemi munkatarsak részvételével (is)
megvaldsuld események a résztvevoket delegald szervezeti egység vezetdje altal a
Kommunikacios Igazgatosadg részére megkiildott €s altala jovahagyott kérés nyoman
keriilhetnek be az eseménynaptirba, amennyiben a résztvevdé munkatarsak egyetemi
titulusukkal szerepelnek a rendezvényen. Fotokat vagy tudositast alapértelmezett modon a
Kommunikacios Igazgatosag nem készit, csak egyedi mérlegelés alapjan (mérlegelési
szempontok: egyetemi munkatarsak ardnya a rendezvényen, a téma sulya, jelentdsége,
sajtonyilvanossaga).

4.3.5. Szenatusi Ulések tudositasa

Az egyetemi holnap ¢és Ujsdg szdmara a Szendtuson meghozott dontésekrdl ad
tajekoztatast a Kommunikacios Igazgatosag altal készitett tudositas, a szendtusi iilésen
elhangzo vitakat, véleményeket, pro és kontra érveket nem részletezi. A tuddsitasban
lehetség szerint az egyetem miikodését érintdé minden dontésrél be kell szamolni, a
kiemelt t¢émakkal azonban nagyobb terjedelemben kell foglalkozni a cikken beliil.
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A tudodsitasban - kinevezéseket, kitiintetéseket érintd személyi kérdések esetében —
konkrét neveket nem lehet emliteni. Zart {ilés esetén tovabbi egyeztetés sziikséges, a
rektor és a kancellar - a Szenatusi fotitkar, valamint a Kommunikacios Igazgatdsag
szakmai érveinek meghallgatasa utan — egyiittesen hoz dontést a tajékoztatas modjarol.

A Kommunikécios Igazgatdsag az eldterjesztések szovege €s a Szenatuson meghozott
dontések nyoman legkésébb 2 munkanapon beliil elkésziti a tudositast, amelyet elkiild
jovahagyasra a rektornak, a kancellarnak, valamint a Szenatusi fotitkarnak, vagy —
helyettesités esetén — ezen személyek szenatusi iilésen jelen 1évo helyettesének, tovabba
humaneré6forrast érintd kérdések esetén az Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatdsag,
gazdasagi kérdések esetén a Gazdasagi Foigazgatosag vezetdjének is. A rektori €s
kancellari jovahagyast kovetden a tudositas kikeriil az egyetemi honlap nyilvanos
feliiletére, valamint szerkesztett valtozata bekeriil az egyetemi jsagba.

4.3.6. Események, hirek bejelentése

Esemény alatt a jelen pont alkalmazasaban minden, az Egyetemet érintd, kozérdeklodésre
szdmot tartd eseményt, igy kiilondsen, de nem kizardlag sajtoeseményt, rendezvényt,
konferenciat, eldadast, dij, kitiintetés atadasat kell érteni.

Az események bejelentése a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimen, irasban,
elektronikus formaban, szoveges (nem kép) formdtumban torténik. A bejelentéshez
sziikséges alapinforméciok: az esemény megnevezése, pontos datuma és ideje, helyszine
¢s az esemény rovid leirdsa, vagy a meghivo mellékelése. Az informacid
valosagtartalmaért a bekiildé egység felel. Munkanapokon a kérést kdvetd 24 6ran beliil
megjelenik esemény az eseménynaptarban. A Kommunikacioés Igazgatdosag a nem a
hirek@semmelweis-univ.hu  e-mail  cimre  érkezett események, informaciok
feldolgozasanak elmaradasaért nem felel.

Amennyiben a klinikdk, intézetek, karok és mds szervezeti egységek vezetdéi a
hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimen keresztiil irasban, elektronikus formaban jelzik
a Kommunikécios Igazgatdsagnak, hogy az altaluk vezetett egység barmelyik munkatérsa
kitiintetésben, dijban részesiil, palyazati tamogatéast, Osztondijat nyer el, vagy mas
kozérdeklodésre szamot tartd eredményt ér el, ugy arr6l a Kommunikacios Igazgatosag
munkatéarsainak kozremiikodésével honlapcikk késziilhet, amennyiben az érintett szemely
ehhez irdsban hozzéjarul.

4.3.7. Gyaszhirek megjelentetése

A gyészhirek, nekrologok a kdzponti honlapon a Semmelweis Hirek feliileten kertilnek
kozzétételre. Az egyetem honlapfeliiletén az egyetem szervezeti egységeitdl érkezo, az
intézmény volt és jelenlegi polgaraival kapcsolatos gyaszhirek jelenithetdk meg. Az
egyetem kozponti honlapjdnak nyitdlapjara az Egyetem sajat halottjainak gyaszjelentése
keriilhet fel, amennyiben ezzel kapcsolatos hivatalos értesités érkezik a Kommunikécios
Igazgatosag felé a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimen.

4.3.8. Palyazatok, 6sztondijak, felhivasok

A Pélyazatok, 0sztondijak, felhivasok rovatba az Egyetem szervezeti egységeitdl érkezd
palyazati, 0sztondij és egyéb felhivasok keriilnek, tovabba olyan egyetemen kiviilrdl a
hirek@semmelweis-univ.hu cimre érkez6é — az egyetem érintett szakmai szervezeti egysége

17

Hatalybalépés idépontja: 2022. majus 21.


mailto:hirek@semmelweis-univ.hu

Kommunikdcios és honlap szabalyzat — 1. konyv — Kommunikacios szabalyzat

altal jovahagyott — felhivasok, melyek az egyetemi célkdzonség szamara relevansak
lehetnek. A rovat legfrissebb hirei elérheték a Munkatarsaknak feliileten is.
Munkanapokon a kérést kovetd 24 6ran beliil a felhivas megjelenik a vonatkozo rovatban.

4.3.9. Tovabbképzések

A hirek@semmelweis-univ.hu cimre megkiildott, az egyetem altal szervezett
tovabbképzések, egyéb kurzusok hirdetményeit az egyetemi eseménynaptarban teszi kdzzé

a Kommunikacids Igazgatdsag. A kozzétett tovabbképzések az eseménynaptar szlirdjének
segitségével legytijthetok.

4.4. A kozponti szervezeti egységek tajékoztator ¢és kozérdeklodésre szamot tartd
informécioi
Az Egyetem munkatarsai szdmara fontos, kozérdekli informaciokat, tajékoztatokat a
kibocsatdo szervezeti egységek (fOigazgatosagok, egyes szakigazgatosagok) a sajat
honlapjukon bejegyzésként teszik kdzz¢é a Kommunikacios és honlap szabalyzat I1. konyv
Honlap szabalyzatnak megfeleld formatumban. A Kommunikacios Igazgatosaggal
egyeztetett hircsatorndk legfrissebb hirei az egyetemi honlap ,,Munkatarsaknak™ feliiletén
is megjelennek.

4.5. Allashirdetések megjelentetése

Az allashirdetéseket az Emberieréforras-gazdalkodéasi Foigazgatosag teszi kozzé a sajat
honlapjan (semmelweis.hu/human), amely automatikusan megjelenik a Semmelweis
Egyetem kozponti honlapjanak nyitolapjan az adott kategdria nevével és a kategoridban
megjelent allasajanlat szamaval.

4.6. Alhonlapok a Semmelweis Egyetem honlaprendszerében

Az alhonlapokra vonatkozo részletes szabalyozast az egyetemi Kommunikécids és honlap
szabalyzat II. konyv Honlap szabalyzat tartalmazza.

5. ONLINE KOZOSSEGI KOMMUNIKACIOS ESZKOZOK

5.1. A Semmelweis Egyetem kozponti kozosségi feliiletei

Az Egyetem jelen van azokon az aktudlis trendeknek megfeleld kozosségi média
feliilleteken, amelyek a stratégiai kommunikacios célok megvalositasat szolgaljak, amely
kozossegi feliiletek elérhetoségét a Kommunikéacios Igazgatdsaga kozponti honlaprol
biztositja. A kozponti kozdsségi  oldalakrol, azok iizemeltetésérol és
tartalomszolgaltatasarol a Kommunikacios Igazgatdsag honlapjan részletes titmutatot tesz
kozz¢é. Az egyes szervezeti egységek kérhetik a sajat hirtik, informaciojuk kozzétételét a
kozponti kozosségi feliileteken, ezek megvalodsithatosagarol, valamint annak idejérél az
adott kozponti feliilletet kezeld szervezeti egység vezetdje szakmai szempontok (relevancia,
hirérték, egyetemi kotddés, kiegyensulyozott gyakorisag, frissesség, az adott feliilet
kommunikécios stratégiaja, célcsoportja, stb.) alapjan 2 munkanapon beliil dont.

5.1.1. Az egyetem nem kdzponti mitkddtetésli kozdssegi média feliileteire vonatkozo
kozos rendelkezések
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(1) Az Egyetem barmely szervezeti egységének lehetdsége van sajat, a kozponti k6zosségi
feliiletektdl elkiiloniild kozosségi feliileteket izemeltetni az egység vezetdjének irasbeli
jovahagyasa és az 5.1.1 (4) bekezdésben részletezett elGzetes bejelentési kotelezettség
mellett.

(2) Az egyetemi szervezeti egységek altal 1étrehozott kozosségi oldalak rendszeres tartalmi
frissitése ¢és technikai karbantartdsa, fejlesztése, valamint a nem frissiilé oldalak
archivalasa ¢és esetleges torlése a létrehozd szervezeti egység feladata és felel0ssége. Az
egyetemi szervezeti egységek o©nallo kozosségi oldalainak tartalmi elemeiért, azok
valosagtartalmaért, pontossagaért az oldalt iizemeltetd egység adminisztratora, vagy
barmilyen szerkesztési joggal felruhdzott munkatarsa tartozik felelosséggel. Az Egyetem
nevében — szervezeti egység altal izemeltetett kozosségi oldalon torténd nyilatkozattétel
esetében a 2. és 3. pontokban rogzitett modon kell eljarni. Az Egyetem azon szervezeti
egységei ¢és munkatarsai, akik e pont szerint sajat kozosségi oldalt lizemeltetnek,
kotelesek az egyetemi értékek (1.1. pont), valamint kiilondsen a hatalyos jogszabalyok és
szabalyzatok figyelembevételével mikodtetni azt.

(3) Sajat kozosségi feliilet lizemeltetése esetén az egységek kijelolt munkatarsainak feladata
¢és felelossége az adott feliilet felhasznalasi feltételeinek, promodcids szabalyainak
megismerése ¢s betartasa azzal, hogy a szabalyellenes magatartas esetén annak
jogkdvetkezményeit a kijelolt foglalkoztatott személyesen koteles viselni (ide értve az
adott kozosségi oldal szankcidit is), és amennyiben a szabalyellenes magatartassal
Osszefliggésben az egyetemet barmilyen hatrany vagy kar éri, azt a foglalkoztatottra
harithatja tovabb, azzal, hogy az egyetem a sziikséges ¢és aranyos munkajogi
kovetkezményt is érvényesitheti a foglalkoztatottal szemben.

(4) Az Egyetem szervezeti egységei kotelesek a Kommunikacios Igazgatésag honlapjan
bejelentést tenni az altaluk, vagy megrendelésiikre 1étrehozott kozosségi feliiletrdl. A

bejelentésnek tartalmaznia kell a k6zdsségi oldal nevét, elérési utvonalat (url), az oldal
adminisztratoranak, szerkesztdjének nevét és elérhetGségét. Az intézményi kozosségi
oldalak létrehozéasanak, iizemeltetésének feltételeit, valamint a kapcsolodd szabalyokat,
gyakorlati tanacsokat a Kommunikacios Igazgatdosag weboldalan elérheté utmutatoban
teszi kozzé.

5.1.2. Privat kdzosségi fiokokra vonatkozé rendelkezések

Az Egyetem hallgatoinak vagy foglalkoztatottjainak az egyetem teriiletén késziilt,
kozosségi médidban — ide értve, de nem kizarolag a Facebookon, Twitteren, LinkedInen,
Instagrammon, Youtube-on — megjelend, egyetemmel 6sszefiiggd fotdi, posztjai, tartalmai
nem sérthetik az Egyetem vagy maésok személyiségi jogait, a betegjogokat és 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 Osszevont szdm, valamint szeptember, oktober, november, december honapokban.
Egy alland6 kiilonszam jelenik meg minden év januarban az Educatio Szakkiallitashoz
kapcsolodoan. Ettdl eltéréen, egyéni megbizas alapjan, kancellari és rektori jovahagyassal,
egyedi beszerzés utan tobb kiilonszam is megjelentethet.
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1)

@)

7.

(1)

(@)
(3)

6.1. Szerkesztébizottsag

Az 1jsag tartalmat meghatdrozéan a Kommunikacids Igazgatdosag munkatarsai irjak és
készitik (pl. cikkek, fotok, szerkesztési feladatok), az elkészités folyamatat a lap
SzerkesztObizottsaga feliigyeli. A rektor altal felkért SzerkesztObizottsagi elndk a rektorral
egyeztetve hatdrozza meg a szerkesztObizottsag Osszetételét. A SzerkesztObizottsdg a
lapszamok megjelenéséhez igazitva iilésezik.

6.2. A Semmelweis Egyetem Ujsag tartalmi szabalyozasa

A Semmelweis Egyetem Ujsag tartalmi kovetelményeire ezen szabalyzat 4.3 (4) pontja
vonatkozik. A lapszamok tartalmanak torzsét a honlapon megjelent cikkek adjak. Egyéb
tartalmak megjelenésre iranyuld igényt a lapzarta eldtt legalabb 15 nappal meg kell
kiildeni a hirek@semmelweis-univ.hu e-mail cimre. Ezeket a Kommunikacios
Igazgatosag adott lapszdmot szerkesztd munkatirsa el6terjesztése alapjan a
Szerkesztdbizottsag véleményezi. A 15 napon beliilli megkeresés esetén a kovetkezd
lapszamot egyeztetd szerkesztobizottsagi iilés hagyhatja jova a kért megjelenést. Az
ujsadgba keriild cikkekre - azon oldalak vonatkozasaban, amelyeket a Kommunikacios
Igazgatdsag tolt meg tartalommal-, azonos szerkesztési elvek vonatkoznak, mint a
honlapon megjelend cikkekre.

A Semmelweis Egyetem Ujsagban megjelentetni kivant hirdetéseket a rektor és kancellar
altal megbizott kiadd kezeli, amelyre a szabélyzat altalanos és részletes rendelkezései,
valamint a kiadasra kotott szerzodés rendelkezései vonatkoznak.

FOTOK KESZITESE, FELHASZNALASA ES ARCHIVALASA

7.1. Fotok készitése és felhasznalasa

Az egyetemi fényképész altal feladat- és hataskorében készitett fotokat az Egyetem teljes
korlien — igy kiilondsen teriileti, alkalom-, példanyszdm- vagy felhasznalasi moédbeli
korlatozas nélkiil — felhasznalhatja digitalis, online és nyomtatott feliiletein egyarant (igy
kiilonosen, de nem kizarolag: weboldal, ujsag, hirdetés, plakat, szordlap). A fotds
els6dleges feladata az esemény dokumentdldsa az Egyetem, a Semmelweis Egyetem
honlap, a Semmelweis Egyetem Ujsdg és esetleges sajtomegjelenés vagy egyéb
kiadvanyok szamara.

Az Egyetem hataskorében és megbizasabol készitett fotok felhasznalasi joga — ellenkez6
szerz6déses kikotés hianyaban — minden esetben az Egyetemet illeti.

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

7.2. Fotoéarchivum

A fotéarchivumba 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 fotdkat eldvalogatas,
feldolgozas utan az archivumba felt6lti. Az archivum tartalmazza az Egyetem vezetdirdl,
épiileteirdl és miitargyairol késziil felvételeket iS. Az archivumhoz valdé hozzaférési joggal
a Kommunikacios Igazgatosag és munkatarsai rendelkeznek. Egyetemi munkatarsaknak,
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8.

1)

@)

3)

hallgatoknak a felhasznalasi feltételek jovahagyasat kovetéen van lehetéségiik az egyetemi
halozatbol megtekinteni, vagy letolteni a kivant tartalmat. Az egyetemi nyilvanossag altal
megtekinthetd, felhasznalhato tartalmak nyilvanossagi jogosultsagat a Kommunikacios
Igazgatosag munkatarsa kezeli. A fotdéarchivum elsddleges célja a felvételek
visszakereshetdsége, tovabba a szervezeti egységek segitése a hozzajuk kapcsolodo fotdok
biztositasaval. A fotéarchivum folyamatos karbantartasaért és aktualizalasaért az Egyetem
fényképésze felel.

FILMEK KESZITESE, FELHASZNALASA

8.1. Egyetemi PR filmek készitése

A Kommunikécids Igazgatosag késziti az Ossz-egyetemi jelentdségli, az intézményt
bemutatd reprezentativ filmeket. valamint egyéb PR célu videdkat is kozzétesz. Az
elkésziilt filmeket a Kommunikaciés Igazgatdosdg az egyetem kozponti YouTube
csatorndjan teszi elérhetévé. A videdkat az egyetem szervezeti egységel,
foglalkoztatottjai és hallgat6éi valtoztatds nélkiill felhasznalhatjdk az intézmény
bemutatasara €s népszerusitésére.

A  Kommunikaciés Igazgatdosag szakmai szempontok alapjan egyes egyetemi
eseményekrdl filmes tudositast készit. Az elkésziilt anyagokat szintén az intézmény
kozponti YouTube csatornajan teszi kozz¢€.

A szervezeti egységektdl beérkezd filmes igények megvaldsithatosdgarol a
kommunikacids igazgato a szabad kapacitasok fiiggvényében hoz dontést.

8.2. A szervezeti egységek sajat filmjei

(1) Az egyetem barmely egysége készithet sajat filmeket, ha azok terveit el6zetesen a

Kommunikaciés Igazgatdosag jovahagyta. A film tervezett témajat, célcsoportjat, a
kozzététel helyét a filmsemmelweis-univ.hu cimre kell megkiildeni a forgatas, vagy kiilsé
partnerrel megvalosulo forgatds esetén a szerzddéskotés eldtt. A Kommunikacios
Igazgatosag 3 munkanapon beliil dont arrol, hogy a filmet leforgatja vagy az egység sajat
hataskorébe utalja a készitést. Utobbi esetben az egység a Kommunikécios Igazgatosag
filmkészitésre vonatkozd iranymutatasait, valamint az egyetemi Arculati kézikonyv
eldirasait koteles kovetni.

(2) Az elkésziilt filmet a Marketing és Kommunikacios Féigazgatosagnak jovahagyasra meg

kell kiildeni a film@semmelweis-univ.hu e-mail cimre. A féigazgatdosag 5 munkanapon
beliil megvizsgalja a filmet tartalmi, arculati és filmtechnikai szempontbol, és vagy
jovahagyja azt, vagy modositasokat kér azon. A javitott filmet ismételten meg kell
kiildeni a féigazgatdsag szamara, amely 3 munkanapon beliil elbirdlja azt. A javitasi kor a
veégsO jovahagyasig ismételhetd. A vided film csak a végleges jovahagyas utan tehetd
kozzé, ezért a film felhasznalasi hataridejének tervezésénél az engedélyeztetési koroket
érdemes beleszamolni. A kozzététel torténhet a szervezeti egység sajat videdmegoszto
feliiletén, vagy amennyiben a Marketing ¢s Kommunikaciés Féigazgatosag ugy dont, az
egyetem kozponti YouTube csatorndjan is. A kizardlag az egyetem oktatasi és kutatasi
tevékenységének keretében, zart, belsé feliileten felhasznalt, vagy kizardlag szakmai
célra, nem laikusoknak szant videdk készitése mentesiil a fent leirt engedélyeztetési
folyamatok alol és automatikusan sajat hataskorben elkészithetdk.
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9. KIADVANYOK

1)

@)

3)
(4)

A Kommunikacids Igazgatosag kozremitkodik az Egyetem rektoranak, kancellarjanak
dontése alapjan késziild 6ssz-egyetemi PR brossurak elokészitésében, szerkesztésében.
Emellett a kommunikacios igazgatonak jogaban all javaslatot tenni az Egyetem vezetése
felé¢ egy-egy kiadvany elkészitésére. A PR brossurdk keretét és méretét meghalado
kiadvanyok szerkesztésével jaro feladatok vallaldsarol a kommunikaciés igazgatdé dont
szakmai €s munkaszervezési szempontok figyelembe vételével.

A Kommunikacios Igazgatdosag kozponti PR brosstrdk esetén felelés a beérkezett
anyagok megszerkesztéséért, sziikkség esetén a magyar nyelvli széveg elkészitéséért,
annak lektoralasaért, a betordelt anyag ellendrzéséért. A tordeléssel €s a nyomdai
munkaval megbizott szervezet/cég illetékese koteles eldzetes tervet késziteni a
kiadvanyrdél és ez alapjan irdnymutatast adni a szerkesztOnek a szoveg terjedelmére
vonatkozoan. A magyar nyelvii kézponti PR brosstrdk angol nyelvli valtozatanak
elkészitése a Kommunikacids Igazgatosag feladatkorébe tartozik, mig a kifejezetten a
nemzetkdzi piacra késziild idegen nyelvii kiadvanyok elkészitése a Nemzetkozi
Kapcsolatok lgazgatésagahoz tartoznak.

A Kommunikécios Igazgatosag rendelkezésére allo fotdarchivum képei a szabdlyzat 7.
(1) alpontja alapjan szabadon felhasznalhatoak a kézponti kiadvanyokban.

Az Egyetem szervezeti egységei maguk készitik sajat kiadvanyaikat, amely sordn
kotelesek figyelembe venni, hogy a kiadvany erGsitse az egyetem jo hirnevét. A
szervezeti egységek kotelesek utolag tajékoztatni a Kommunikacios Igazgatosagot az
altaluk készitett kiadvanyok elkésziilésérol, és a megjelenés utani 1 honapon beliil egy
példanyt megkiildeni a Kommunikécios Igazgatdsag szamara.

10. PALYAZATI PROJEKT KOMMUNIKACIO

1)

@)

A palyazati eldirasoknak megfelelé kommunikacios vallalasok teljesitésében a
Kommunikacios Igazgatdsdg segitséget nyujt a sajtoeseményekrdl, valamint az
események bejelentésérdl, feldolgozasarol és a cikkekrdl szold rendelkezések szerint.
Ezen felil minden érintett szervezeti egységnek az adott projektre vonatkozd
kommunikécids utmutatot is figyelembe kell vennie. A palyazati projekt kommunikécio
soran alkalmazott eljarasrend megtaldlhatd a Kommunikécids Igazgatosdg honlapjan
(semmelweis.hu/kommunikacio).

Amennyiben a palydzathoz kommunikacids terv késziil, azt a projektmenedzsment
feleldsének a beadast megeldzden 10 munkanappal véleményezésre meg kell kiildenie a
Kommunikacios Igazgatosag felé véleményezésre.
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11. MELLEKLETEK FELSOROLASA:

N GaRwWDdE

10.
11.

12.

13.
14.

sz. melléklet: Sajtdbesemény bejelentése a Semmelweis Egyetemen

sz. melléklet: Kérelem sajtotajékoztatova mindsitéshez

sz. melléklet: Egyéni nyilatkozat bejelentése a Semmelweis Egyetemen

sz. melléklet: Nyilatkozat kiskorardl készithetd kép- és hangfelvételrdl

sz. melléklet: Cimerhasznalat kérvényezése

sz. melléklet: sajtomegkeresések kezelésének ellendrzési nyomvonala

sz. melléklet: sajtotajekoztatod szervezésének ellendrzési nyomvonala

sz. melléklet: sajtoanyagok (kézlemények, meghivok, témaajanlo cikkek) kiadasanak
ellenérzési nyomvonala

sz. melléklet: cikk készités ellendrzési nyomvonala

sz. melléklet: események, felhivasok megjelentetésének ellendrzési nyomvonala

sz. melléklet: egyetemi szervezeti egységek altal kezdeményezett események képi
feldolgozasanak ellendrzési nyomvonala

sz. melléklet: egyetemi szervezeti egységei altal kezdeményezett események videds
feldolgozasanak ellendrzési nyomvonala

sz. melléklet: egyetemi palydzati projekt kommunikacid ellendrzési nyomvonala

sz. melléklet: egységek sajat kozosségi média feliileteinek készitésének és
feliigyeletének ellendrzési nyomvonala
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6. sz. melléklet — Sajtomegkeresések kezelésének Ellendrzési nyomvonal

n.6.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
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felelésségi szintek folyamat
L T _— cio s . eredményeként
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Sajtofigyeld rovataban o p bejegyzés
; . sajtofigyeld
Intranetre visszatartva.
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7. sz. melléklet — Sajtotajékoztato szervezésének Ellendrzési nyomvonala

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
folvamat lépései el6készités ellenérzés i Svahagsvas eredményeként
y P 1épései feladatgazda ellenérzo média jovahagyas ! mé dgg keletkezett
! ! dokumentum
kezdeményezo
egység vezetdje €s
kdzponti vagy egyetemi kezdeményezd sajtokapcsolatokért
szervezeti egység altal a kezdeményez6 egység vezetdje €s felelos
1. | kezdeményezett sajtotajékoztatd | n.€. egység sajtokapcsolatokért | egyeztetési igazgatohelyettes engedélyezés e-mail
bejelentése, legkésébb 15 megbizottja felelds kozponti
munkanappal az esemény elott igazgatohelyettes sajtotajékoztatd
alkalmaval
kancellar
égek altal . p
az Cgysceek & Ea don e kezdeményez6
Kommunikacios Igazgatosagtol | megfeleld szintii . " . e
. . . kezdeményez6 egység vezetdje €s .y . .
igényelt szakmai szakmai \ 2 j L. sajtokapcsolatokért - e-mail
2. o . . egység, sajtokapcsolatokért | egyeztetési i egyeztetési
segitségnyujtas feladatainak, egyeztetés, s ,, felelos
(e ps . o, sajtoreferens felelds . ,
hatéaridéinek feleldseinek segitségnyujtas . . igazgatOhelyettes
. igazgatohelyettes
meghatarozasa
kdzponti sajtotajékoztatd esetén 3 to}'(apcsolatokert
. s Srsis . L felelds . .
dontés a sajtotajékoztatd kancellari . . . s sajtokapcsolatokért , .
3. rtinos . sajtoreferens igazgatohelyettes egyeztetési . n.é e-mail
megvalositasarol, annak engedély , , B felelos
(a1 - ¢és kezdeményez6 . ,
madjarol, részleteirdl , igazgatohelyettes
egység vezetdje
az esetleges catering, kezdeményez6
4 hangositas, stb. igény felmérése, egység vezetdje
" | aszikséges igény jelzése a n.é. sajtoreferens vagy jovahagyas né egyeztetési e-mail
kezdeményezd/szervezd egység Kommunikacios
felé igazgato
2
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felelosségi szintek folyamat
folyamat lépései clékeszités ellenérzés jovahagyas eredményeként
y P 1épései feladatgazda ellenérzé média jovahagyas ! mé dgg keletkezett
! ! dokumentum
lgezgzmenyezo kezdeményezd kezdeményez6
ceysee egység vezetdje, egység vezetdje,
ugyintezoje, - . - .
kozponti kO.ZpOI.ltl ko.zp ontt .
A sziikséges eszkozok, i ss . sajtotajékoztatod . sajtotajekoztatd - beszerzési
5. e . Isd. 4. pont sajtotajékoztatd . n.é. , egyeztetési L,
szolgaltatasok beszerzése . alkalmaval alkalmaval dokumentacio
alkalmaval o2 . - ;
o sajtokapcsolatokért sajtokapcsolatokért
Kommunikacios ,, «
lgazgatosag felelds felelos
RO i ohel i ohel
iigyintézsje igazgatohelyettes igazgatOhelyettes
sajtdbanyag lsd. 7. sz. melléklet , . . . . . .
6. iy n.é n.é n.é n.é n.é n.é n.é.
(sajtéanyagok nyomvonal)
esemény
Je.lleg”etOI. . kozponti , B
fiiggden, igény . kezdeményezd
> kezdeményezett . " . .
szerint s . kezdeményezd szervezeti egység
o sajtotajékoztatd . K 1 .
1z ais , sziikséges . egység vezetdje vezetdje, kézponti
megvalosulas: sajtotajékoztatd I esetén ) s .
e eszk6zok (roll ., és/vagy , sajtotajékoztatd , ., . .
7. | interji és vagoképezés sajtoreferens - .. | né. , n.é. sajtomegjelenések
. up, . sajtokapcsolatokért esetén
szervezése . 1o egyéb esetben a ,, o .
mikrofonallvany ; . felel6s sajtokapcsolatokért
, kezdeményezd . , "
stb.) helyszinre . , igazgatdhelyettes felelos
) . szervezeti egység . .
Jjuttatasa, R igazgatohelyettes
e ugyintezoje
helyszini
szervezes
3
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8. sz. melléklet — Sajtéanyagok (kdzlemények, meghivok, témaajanlo cikkek) kiadasanak Ellendrzési nyomvonala

n.6.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatds, jovahagyas, egyeztetési

felelésségi szintek folyamat
L. A r e ve o . _— cio s . eredményeként
folyamat 1épése elokészités 1épése _ s . .
y pesel “ pesel feladatgazda ellenérzé elllfll(;?ll:zes jovahagyas Jowﬁlgsggas keletkezett
! ] dokumentum
Engedélyezett Egyeztetés a iy . L 4 toyly<ap csolatokert
gl f . o sajtoesemény sziikség felelos
sajtoeseményhez tartozo Kommunikacios S , , . . S . ;
1 - . i s . szervezdje, jovahagyo esetén igazgatohelyettes, | jovahagyas e-mail
sajtdbanyag, vagy témaajanld szabalyzatnak o , . . .
. o . . sajtoreferens egyeztetés €s szervezO egység
cikk kiadasanak igénye megfelelden
vezetoje
Informéacidkérés az illetékes sajtokapcsolatokért
CEYySeE rlygaz‘gatosag’atol Va8Y & | Vonatkozé informéacié Po.lmkal, , felelos .
szakért6 nyilatkozotol. ey érintettség esetén igazgatohelyettes,
. S tartalmak begytijtése s oy . . iy . o . .
2. | Amennyiben politikai szerverdol sajtoreferens sajtokapcsolatokért | egyeztetés sajtoesemény jovahagyas e-mail
érintettsége van a . o felel6s szervezdje,
.y . nyilatkozotol. . . S .
sajtoanyagnak, egyeztetés a igazgatohelyettes illetékes egység
rektorral/kancellarral. vezetdje
szervezd egység szervezd egység
vezetdje/ vezetdje/
nyilatkozo, nyilatkozo,
. o jto ir litikai litikali
A kész sajtoanyag Saj,,t oaflyag megirasa a . ho tika . . . ho tika \ , o , .
3. ellendriztetése gyijtott informaciod sajtoreferens érintettség esetén egyeztetés érintettség esetén | jovahagyas e-mail
alapjan sajtokapcsolatokért sajtokapcsolatokért
felel6s felelds
igazgatOhelyettes, igazgatOhelyettes,
rektor, kancellar rektor, kancellar.
Egyetemi honlap 1
4. | Sajtéanyag kozzététele Meédiasarok oldalara és | sajtoreferens n.é. n.é n.é. n.é mgﬁ iasarok, e
sajtolistara kikiildés
Sajtomegjelenések feltoltése a retisi Meédiasarok /
5. | Médiasarok honlapfeliiletre sajtofigyelés sajtofigyeld sajtoreferens cgyeztetesi n.é. n.é. sajtofigyeld
intranetre visszatartva bejegyzés
4
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9. sz. melléklet — Cikk készités Ellendrzési nyomvonala

Cikk készités folyamata az egyetemi honlap és ujsag szamara

n.é.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
L MU rer Nz g . eredményeként
folyamat 1épései elokészités 1épései o llenérzé s . bvahagya
Y P P feladatgazda ellenérzé ¢ I::(;Zl:zes jovahagyas Jm;:llé;.g;’as keletkezett
! ! dokumentum
Az érintett szervezeti egység Szervezeti egység .
S DO o o : . . . E-mail a
illetékese elkiildi az informaciot, | részérdl az szervezeti szervezeti . szervezeti egység | ., | . . :
\ . - . s , , . | egyeztetés jovahagyas hirek@semmelweis-
eseményt a hirek@semmelweis- | informacio egység egység vezetdje vezetdje UNiv.hu ofmre
univ.hu e-mail cimre begylijtése -
A beérkezett informacio alapjan T4 ekothtas 4
o i szervezeti egység
a Kommunikacios Igazgatosag . .
. . fel¢ a feldolgozas
dontést hoz a feldolgozas  qiron 1
Va1 (g M i e s modjarol, tovabbi
modjarol (részvétel — szerkesztd | Informacid " o kommunikacios , kommunikacios . o A
. . . oAl 14 f6szerkesztd . . egyeztetés . , e-mail teenddkrol (sziikség
és fotos - a rendezvényen, értékelése igazgato igazgato s
o . esetben idpont
telefonos interja, személyes .
P egyeztetés) e-
interj0, irasos ilben
informaciobekérés) mal
Cikket készitd
A cikket készité munkatars munkatars
kijellése, a kapcsolat felvétele o1 kijelolése:
o . , felkésziilés az adott . 2 , ,, , . " ,, .
az illetékessel, vagy megjelenés témabol foszerkesztd foszerkesztd beszamoltatas foszerkesztd n. ¢ n-¢
a rendezvény helyszinén; tovabbiak:
egyeztetés a fotdssal kijelolt
munkatars
Az foszerkeszto, foszerkesztdé vagy
A diktafonra rogzitett cikk eseményen/interjun | kijeldlt vagy az A cikk az ellendrzésre . .
i o . . . . - e-mail kész cikk
elkészitése valo részvétel és munkatars ellendrzésre megszerkesztése | altala kijelolt
rogzitése diktafonnal altala kijelolt munkatars
5
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Kommunikacios és honlap szabalyzat — I. konyv — Kommunikacios szabalyzat

felelosségi szintek folyamat
L. T — co s . eredményeként
folyamat Iépései elokeszités lepesel feladatgazda ellenérzé elllf:(;?ir.zes jovahagyas Joﬁgzggas keletkezett
! ! dokumentum
munkatars
foszerkesztd A nyilatkozo
A cikk jovahagyatasa Az elkésziilt cikk T vagy az altala korrekturajelekkel
. L I 1 11 kijelolt v . . : , . o .
5. | (eseménytudositast nem érinti ez | elkiildése a , az ellen6rzésre | e-mail javitja a cikket és | e-mail jovahagyott cikk
. . munkatars - . IR
a folyamat) nyilatkozonak kijelolt visszakiildi a cikk
munkatars irgjanak
dontés:
dontés, hogy a cikk a honlap a tartalom foszerkeszté a kozzétett cikk .
W . . . X g . . . . " ,, , cikk a honlapon/
6. | mely feliiletére keriil fel, majd jelentéségének kozzététel. foszerkeszté megnézése a foszerkesztd n.é. e .
N . . - ujsagban
kozzététel mérlegelése kijelolt honlapon
munkatars
6
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10. sz. melléklet — Események, felhivasok megjelentetésének Ellendrzési nyomvonala

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
Y IR . oo , | eredménye-ként
folyamat 1épései elokészités 1épései feladatgazda ellenérzé eller!(()lljzes jévihagyss Joval}:;.gyas keletkezett
modja modia dokumentum
A megjelentetést kérd szervezeti .
egység a hirek@semmelweis-univ.hu igényld zzgi]rs\gee;'
ctmre Irt e._m?lu?en megh,at?rozza a n.é. megjelentetést kérd | szervezeti beszamoltatas | beliili n.é e-mail
kozzétételi palyazati felhivas/esemény . X lidrasrend
cimét és esetleges mellékleteit, jelzi, CeYysSes egyseg vezetoje cljarasren
ha a bejegyzést csak belsé halozatban szerint
kivanja kozzétenni.
Munkanapokon a kérést kovetd 24 6rdn | a hirek @semmelweis-
beliil a felhivas/esemény hirek@semmelweis- univ.hu figyelésével f6szerkeszt6 és a hir megiclenik
megjelentetése a kozponti honlap univ.hu e-mail cim W’itésekkel > | amegjelentetést | egyeztetés n.é n.é a honlap%]n
hirportaljanak vonatkozo alrovataban folyamatos megbizott kérd egység
vagy az eseménynaptarban. ellenérzése sajtofigyeld
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11. sz. melléklet — Egyetemi szervezeti egységek altal kezdeményezett események képi feldolgozasanak Ellendrzési nyomvonala

n.é.: nem értelmezhetd
Ellendrzési moédok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési

felelésségi szintek folyamat
L IR . eredményeként
folyamat 1épései el6keészités 1épései _— ellendrzés s s . ovahagyas
Y P P feladatgazda ellenérzé média jovahagyas ) mé d‘gg keletkezett
! ] dokumentum
Fotozasi igény beérkezése a 1
o s Az igényld
Kommunikacioés Igazgatosaghoz (5 .
f o an . szervezeti . . . . :
napos hataridoével a n.é covsé n.é n.é n.é n.é e-mail
hirek@semmelweis-univ.hu-ra e- BYSEE .
- képviseldje
mailben)
dontés a feldolgozasrol, a . L o
LA . informacio Kommunikéacios a
fényképész elfoglaltsaga N 1 s S , kommunikacios , . :
L . w1 . beszerzése, idopont | fényképész Csoport jovahagyas . . n.é valasz e-mail
fiiggvényében dontés a kiilsés fotos L igazgatd
g egyeztetés; vezetdje
bevonasarol,
szerz8dés-kotés kiilsés fotossal, ha "
.y .  1r oy crintett
sziikséges, vagy ennek szakmai szerz0dés vagy erre Kommunikacios szervezeti
tamogatasa, amennyiben a szervezeti | vonatkoz6 minta fényképész Csoport egyeztetési covsé n.é. valasz e-mail
egység a sajat koltségén rendel elokészitése vezetdje EYSee
. ey ‘s vezetoje.
fotost (1 arajanlat bekérése)
fotok az
s . . 14 Kommunikéacios . . . . archivumban és a
fot6zas az eseményen n.é fényképész .. | beszamoltatas n.é n.é .
Csoport vezetdje semmelweis.hu
oldalon
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12. sz. melléklet — Egyetemi szervezeti egységei altal kezdeményezett események videos feldolgozasanak Ellendrzési nyomvonala

n.é.: nem értelmezhetd
Ellendrzési moédok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési

felelosségi szintek folyamat
s IR . eredményeként
folyamat 1épései elokészités 1épései o llendrzé o . bvahagya
Y P P feladatgazda ellenérzé ¢ Ifll(;(c)ll:zes jovahagyas Jm;zégggas keletkezett
! ! dokumentum
e, , Az igényld
Szakmai segitségkérés beérkezése a Z18eny’
7, . szervezeti . . . . .
Kommunikacios Igazgatosaghoz e- . n.é n.é n.é n.é e-mail
. A egyseg
mailben (14 napos hataridd) A
képviseldje
Szakmai tanacs elkészitése a .
r 1 a tervezett videora a
tervezett videorol (pl. a videds , Kommunikacios A
) . vonatkozo o kommunikaciés | ., , , . . . :
anyag hossza, egyéb szakmai . s Igazgatosag . . jovahagyas n.é n.é valasz e-mail
. . 1y informaciok . 1gazgato
paraméterek) és annak elkiildése. Y munkatarsa
. . . oo 1 attekintése
Igény esetén 1 kivitelez6 ajanlasa
Az elkésziilt vided szakmai a video beérkezése Az igényld
kiértékelése, dontés a kozzétételrél a | e-mailben vagy szervezeti filmes . . . . . :
: . . ,, jovahagyas n.é. n.é. valasz e-mail
Semmelweis Egyetem YouTube adathordozo egység csoportvezetd
csatornajan eszk6zon képviseldje
S, s Kommunikacios
A vide¢ feltoltése 5 munkanapon un X . . . . YouTube oldalon
. . Igazgatosag csoportvezetd beszamoltatas n.é. n.é. S
beliil a csatornara . megjelend vided
munkatarsa
9
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13. sz. melléklet — Egyetemi palyazati projekt kommunikacio Ellenérzési nyomvonala

n.6.: nem értelmezhetd

Ellendrzési moédok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési

feleldsségi szintek folyamat
L Ay r e ve . - oo . eredményeként
folyamat 1épése elokészités 1épése _ iro. .
y pesel “ pesel feladat-gazda ellenérzé elifll(;(();:zes jovahagyas ]ow;zgsggas keletkezett
] ! dokumentum
A nyertes palydzat kozz&tctele Informacié kiildés:
az Innovacios Igazgatdsag roiektoazda /
1 honlapjan (igy a kozponti n.é. 126 szé té%el projekt gazda és coveztetési né né feltoltott palyazat a
" | honlapon a Kézérdekii g innovacios igazgato gy e e honlapon
. Ly 1z Innovaciods
informaciok/Elnyert palyazatok leazoatosi
meniipontbo6l elérhetévé valik). £azg &
szakmai
segitségnyujtasra/konzultaciora
vonatkozo igény bejelentése a palyazatot sajtoreferens,
2 pally,azatl prOJ(?kt n.é. leb(_)nyohto sajtoylfapcsolatokert cayertetési né né e-mail
sajtoeseményének projektmenedzsment | felel6s
szervezéséhez, a sajtdanyag csapat vezetoje igazgatohelyettes
kikiildéséhez legkésobb 20
munkanappal az esemény el6tt
palyézatot
. . T lebonyolito sajtokapcsolatokért .
szakmai informaciogytjtés és : . . . . . személyes
3. . Ly 12 projektmenedzsment | felelés beszamoltatas | n.é. n.é. o
segitségnyujtas/konzultacid atadas . e, . ) konzultacio
csapat ligyvivdje €s igazgatohelyettes
sajtoreferens
pﬁlyazartrl proj ekt saj toesemény plyézatot saj t(:kapcsolatokert
kotelez6 bejelentése a lebonvolité felelos
4. | hirek@semmelweis-univ.hu-ra | n.é. ony igazgatOhelyettes, egyeztetési e-mail
projektmenedzsment o
15 munkanappal annak csapat ievvivéie sajtoreferens
megtorténte eldtt pat Ugyvivo)
palyazati projekt esemény a Kommunikacios . ,, " ,, (o . . esemény
> feltoltése az Eseménynaptarba 1 | Igazgatosag éltal kezelt s3jtéfigyeld foszerkesztd cgyeztetesi e e megjelenése az
10
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felelosségi szintek folyamat
L A r e ve o . — co s . eredményeként
folyamat lépései elokeszités 1épésel feladat-gazda ellenérzo el::é(g:zes jovahagyas Joﬁgzggas keletkezett
! ! dokumentum
munkanapon beliil hirek@semmelweis.hu eseménynaptarban
folyamatos ellenérzése
sajtoanyag kikiildésé¢hez
sziikséges palyazati projekt palyazatot
elemek ¢és a logok elkiildése az . lebonyolito o . . . . ;
6. . B . n.é . sajtoreferens beszamoltatads | n.é. n.é. e-mail
esemény elott legkésdbb 5 projektmenedzsment
munkanappal a csapat ligyvivéje
hirek@semmelweis-univ.hu-ra
a sajtdanyag (sajtomeghivo,
7 kozlemény stb.) feltoltése a covertetés saitoreferens a nyertes palyazo covertetési e e kikiildott e-mailek,
" | Médiasarokra, kikiildése gy J egység ligyvivoje gy e e M¢diasarok
ujsagiroknak
Igény esetén a palyazati projekt {?;Zizitﬁté
esemény beszamoldjanak . kijelolt ujsagiro, ony o . . megjelenés a
8. . X egyeztetés . projektmenedzsment | egyeztetési n.é n.é
megjelentetése a sajtoreferens csapat fiovvivdie honlapon
semmelweis.hu/Hirek oldalon, " P gyV” )€
foszerkesztd
Beszamol6 megjelenése a palyazatot n.é n.é n.é . ,
. e, L megjelenés a
Semmelweis Egyetem Ujsagban , s . " . lebonyolito .
9. ,, beszamolo beérkezése foszerkesztd - Semmelweis
(el6zetesen egyeztetett projektmenedzsment e,
, ., . Egyetem Ujsagban
paraméterek alapjan) csapat ligyvivdje,
A palyazattal kapcsolatos sajtoreferens egyeztetési n.é. n.é.
sajtomegjelenések feltoltése a folvamatos egyetemi honlap
10| semmelweis.hu/Médiasarok / sa’%/c’) fiovels sajtofigyeld Médiasarok /
Sajtofigyelés rovatba (bels6 Jiongy Sajtofigyeld
haldzatra visszatartva)
palyazatot beszamoltatas | n.é. n.é. legytijtott
A .perllyazz.lttal lfapcsolatos a4 Kommunikicios palyazat(r)t’ leb(_)nyohto megj elene'se.kr .
sajtomegjelenések . lebonyolitod projektmenedzsment dokumentacioja a
11 % o 4 Igazgatosag altal . R
Osszegyljtése a Médiasarok o . . projektmenedzsment | csapat vezetdje palyazati projekt
. feltoltott megjelenések e Y
honlaproél csapat ligyvivéje elszamolashoz

sziikséges formaban

Hatalyba lépés id6pontja: 2022. majus 21.
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Kommunikacios és honlap szabalyzat — I. konyv — Kommunikacios szabalyzat

14. sz. melléklet — EGYSEGEK SAJAT KOZOSSEGI MEDIA FELULETEINEK KESZITESENEK ES FELUGYELETENEK ELLENORZESI

NYOMVONALA

n.é.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

feleldsségi szintek folyamat
L. TS eredményeként
folyamat lépései elékészités 1épései P ellen6rzés jova- jova-hagyas
4 P P feladat-gazda ellenérzé mé d'zzl hjav 4s ! Vm(, d.gay keletkezett
! &y ) dokumentum
Toényvld covsé Kommunikéciods Kommunikéciods
1. | Felilet létrehozasat bejelentd e-mail ECny’o CEysee Igazgatosag Igazgatosag egyeztetési n.é n.é e-mail
vezetoje e 1 . .
kijelolt munkatarsa | szerkesztd
,, . . Kommunikacios Kommunikacios Kommunikacios
Id6pont egyeztetés személyes g4 1 s s - . . ;
2. . Igazgatosag kijelolt Igazgatdosag Igazgatosag egyeztetési n.g. n.e. e-mail
konzultaciora . o . A
munkatarsa kijelolt munkatarsa | szerkesztd
Feliilet szerkesztoje / o s
. . .. o Kommunikacios Kommunikacios . -
Személyes egyeztetés feliilet Kommunikacios s . s L . , targyalasi
3. AP e Igazgatosag Igazgatosag egyeztetési n.é. n.é. p p
adminisztratoraval Igazgatosag kijeldlt . . i emlékeztetd
, kijelolt munkatarsa | szerkesztd
munkatarsa
Nem kozzétett oldal attekintése a Feliilet szerkesztdje g o
g g e S Kommunikacios Kommunikacios
Kommunikacios Igazgatosag részérdl, | /Kommunikacios . .y o . . .
4. . L1 oas 1 s Igazgatosag Igazgatosag egyeztetesi n.c n.e e-mail
esetleges modositasi kérések Igazgatosag kijelolt O . p
, , kijeldlt munkatarsa | szerkesztd
megfogalmazasa munkatarsa
Kommunikacios Kommunikacios visszaioazold megjelenés
5. | Oldal kozzététele Feliilet szerkeszt6je Igazgatosag Igazgatosag jovahagyasi n.é e_ma“g kozosségi
kijel6lt munkatarsa | szerkeszté platformon
Kommunikacios Kommunikacios Kommunikacios
6. | Oldal random ellen6rzése Igazgatosag kijelolt Igazgatosag Igazgatosag beszamoltatasi | n.é. n.é. e-mail
munkatarsa kijelolt munkatarsa | szerkesztd

Hatalyba lépés id6pontja: 2022. majus 21.
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