EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

5/2015. (IV. 15.) szamu kancellari utasitas
az egyetemi szintii 6nallo szolgaltato szervezeti egységek és
a rektori hataskor gyakorlasat segito szervezeti egységek
feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendjérol
[Egységes szerkezetben a 3/2018. (1. 31.) szamu, 5/2022. (X. 15.) szamu kancellari utasitasok
rendelkezéseivel.)

A nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény 13/A. § (2) bek. e) pontjaban
biztositott jogkoromben eljarva, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény felsdoktatasban valo
végrehajtasarol és a felsdoktatasi intézményekben torténd foglalkoztatds egyes kérdéseirdl
sz0l6 53/2006. (III. 14.) Korm. rendelet, valamint az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak rendelkezéseivel 6sszhangban az Egyetem egyetemi
szintli 6nalld szolgaltatd szervezeti egységeinek ¢és a rektori hataskor gyakorlasat segitd
szervezeti egységek kozalkalmazottai feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjérdl az
alabbiak szerint rendelkezem:

Az utasitas hatalya

1.§

Jelen utasitds hatalya kiterjed az Eo6tvos Lordnd Tudomdényegyetem (jelen szabalyzatban:
Egyetem)
a) egyetemi szintii 6nallo szolgaltatd szervezeti egységeinek,
b) rektori hataskor gyakorlasat segitd szervezeti egységeinek, valamint
c) kari szervezeten kiviili — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a I. kotete, a Szervezeti
¢s Miukodési Rendben ekként meghatarozott — oktatdsi-kutatdsi szervezeti
egységeinek oktatast-kutatast tamogato munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottaira, azok kozalkalmazotti viszonyara, tovabba az Egyetemmel
megbizasi vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre, a
hallgatéi munkaszerz6déssel foglalkoztatottakra 1is (el6zéek egyiittesen a
tovabbiakban: alkalmazottak).

Ertelmezé rendelkezések

2.§

(2) Jelen utasitas alkalmazasaban alapvetd munkaltatoi jogkorok:
a) jogviszony létesitése (kinevezés),
b) jogviszony lényeges tartalmanak meghatarozasa (kiilonosen a munkakor, a munkabér
¢s az illetmény, a munkavégzés helye és a munkaido),
C) vezet6i megbizas és annak visszavonasa,
d) munkavégzésére iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,

! Megallapitotta az 5/2022. (X. 15.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2022. oktober 15. napjatol.
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kinevezés mddositasa (ide értve a munkakor, a munkabér, az illetmény, a potlékok, a
munkahely modositasat a jogszabalyok €s az egyetemi szabalyzatok keretei kozott),
sajat gépkocsi hivatali célu hasznalatanak engedélyezése,

23 kozalkalmazotti kinevezésben foglaltaktol eltérd foglalkoztatas (a kozalkalmazotti
kinevezésben rogzitett eltéré munkakdrben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal
torténd foglalkoztatas), belsé athelyezés,

tobbletfeladat elrendelése €s a teljesités igazolasra jogosult kijelolése,

helyettesités elrendelése,

tavmunka keretében torténd feladatellatasrol megallapodas,

jogviszony megsziintetése ¢s az ahhoz kozvetlenill kapcsolodd jognyilatkozatok
megtétele (kiilondsen felmentés; azonnali hatalytl megsziintetés; munkavégzés aloli
felmentés; a jogviszony megsziintetésére iranyuld kozalkalmazotti jognyilatkozatok
atvétele),

jogviszony megsziinésének megallapitasa,

karteritési feleldsség megallapitasat célzo vizsgalat elrendelése ¢€s lefolytatasa,
karfeleldsség megallapitasa, kartéritési igény érvényesitésének elrendelése (ide értve
az altalanos karfelelosséget, a megdrzési felelosséget, a leltdrhianyért vald
felelosséget, kozalkalmazott értékelése, illetve mindsitése a jogszabalyok és a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer keretei kozott,

kozalkalmazotti jogviszonnyal jar6é cim adomanyozasa,

kitiintetések adomanyozéasanak kezdeményezése, illetve kitlintetésre felterjesztés,
jubileumi és kitiintetési jutalmazas, prémium

tanulmanyi szerz6dés megkdotése,

3a (2) bekezdésben és a 3/A. §-ban nem emlitett munkaltatoi jogkorok.

(3) Jelen utasitas alkalmazasaban munkairanyitasi jogkdrok:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)
i)
)
K)
)

munkakori leirds kiaddsa, munkarend megéallapitésa,

munkaid6 beosztasa,

rendkiviili munkaidd elrendelése (munkaidd-beosztastol eltérd, a munkaiddkereten
feliili, az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgald heti
munkaid6t meghaladé munkaidd, tovabba az iigyelet elrendelése),

szabadsag kiadasa (alap- és potszabadsag), a szabadsag kiadasaval kapcsolatos
kozalkalmazotti jognyilatkozatok atvétele,

mentesités a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyokban, tovabba a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszerben, az annak keretei kozott kiadott rektori, illetve kancellari
utasitasokban, valamint a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodd egyes
megallapodasokban meghatarozott esetekben ¢s mértékben,

mentesités a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése alol
kiilonos méltanylast igényld egyedi esetekben,

betegszabadsag, sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag kiadasa, illetve
megallapitasa,

munka- és pihen6idd nyilvantartasanak vezetése,

helyettesitési dij megéllapitasa,

a munkavégzés iranyitasa, utasitas adasa, munkavégzés ellendrzése,

hivatali eszk6z6k magancéli hasznalatanak ellenérzése,

a jelen bekezdésben meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasa.

2 Megallapitotta a 3/2018. (I. 31.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I1. 1. napjatol.
3 Megallapitotta a 3/2018. (I. 31.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I1. 1. napjatol.
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1)

2)
3)

1)
()

(1)

()

Az (1)-(2) bekezdésben rogzitett munkaltatoi jogok a jelen utasitds alkalmazasaban
egyiittesen: munkaltatdi jogkorok.

Altaldnos rendelkezések

3.§

A kancellar a torvény erejénél fogva 6t illetd munkaltatdéi jogok egy részét a jelen
Utasitasban foglaltak szerint ruhdzza at.

Az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkaltatdi jogkort nem ruhazhatja tovabb.
A kancellar az 6nall6 és nem 0nallo szervezeti egység kdzvetlen vezetdjére ruhazza at az
adott szervezeti egység munkatarsa feletti munkavégzés iranyitasaval, utasitas adasaval,
munkavégzés ellendrzésével kapcsolatos munkairanyitoi jogkdmek a napi munkavégzési
feladatok meghatarozasara és iranyitasara vonatkozo részét.

3/A. §*

A kancellar a kiilfoldi kikiildetés elrendelésére vonatkozé munkaltatdi jogkorét a jelen
Utasitds hatalya ala tartoz6 alkalmazottak tekintetében a nemzetkdzi tigyekért felelos
rektorhelyettes, akadalyoztatdsa esetén a Rektori Kabinet nemzetkozi iigyekért felelds
szervezeti egysége vezetdjének hataskorébe ruhazza at.

A Rektori Koordinaciés Kozpont vezetdje
és alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokrol

4. §

A rektor altal kinevezett Rektori Koordinacios Kozpont vezetdje feletti munkaltatoi
jogkoroket a rektor gyakorolja.

A Rektori Koordinaciés Kozpont munkatarsai feletti munkaltatéoi jogkoroket a
kozpontvezetdé gyakorolja.

Az egyetemi szintii 6nallé szolgaltato szervezeti egységek
alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokrol

5.§

A rektor altal kinevezett egyetemi szintli 6nallo szolgaltatd szervezeti egységek vezetdje
felett az alapveté munkaltatoi jogkoroket a rektor gyakorolja, a munkairanyitasi jogokat a
Rektori Koordinacios Kozpont vezetdje gyakorolja.

Az egyetemi szintl 0Onalld szolgaltatd szervezeti egységek alkalmazottai feletti
munkaltatdi jogkort a szervezeti egység vezetdje gyakorolja, az alapvetd munkaltatoi
jogkorok tekintetében a Rektori Koordinacios Kozpont vezetdjének egyetértése mellett.

4 Beiktatta a 3/2018. (I. 31.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. II. 1. napjatol.
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()

(6)

(1)

()

A Rektori Kabinet vezetdje és a Rektori Kabinethez tartozo
szervezeti egységek alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokrol
6. §°

A Rektori Kabinet vezetdje felett a munkaltatoi jogkordket a rektor gyakorolja.

A Rektori Kabinethez tartoz6 Tudoménypolitikai Iroda vezetdje és alkalmazottai felett az
alapveté munkaltatoi jogokat a rektor, a munkairdnyitasi jogokat a tudomanyos tigyekért
felelos rektorhelyettes gyakorolja.

A Rektori Kabinethez tartoz6 Nemzetkozi Stratégiai Iroda vezetdje és alkalmazottai felett
az alapveté munkaltatoi jogokat a rektor, a munkairanyitasi jogokat a nemzetkozi iigyekért
felelds rektorhelyettes gyakorolja.

A Rektori Kabinethez tartozé Savaria Campus Iroda vezetdje és alkalmazottai felett az
alapvetd munkaltator jogokat a rektor, a munkairdnyitasi jogokat a szombathelyi
koordinacios rektorhelyettes gyakorolja.

A Rektori Kabinetben és a hozza tartozo (2)-(4) bekezdésben nem emlitett mas szervezeti
egységek vezetdi és alkalmazottai felett az alapvetd munkaltatoi jogokat a rektor, a
munkairanyitasi jogokat a Rektori Kabinet vezetdje gyakorolja.

A Rektori Kabinet valamennyi egységében annak vezetdje gyakorolja a szervezeti
egységhez sorolt munkatarsak feletti munkavégzés iranyitasaval, utasitas adasaval,
munkavégzés ellendrzésével kapcsolatos munkairanyitoi jogkdrnek a napi munkavégzési
feladatok meghatarozasara és iranyitasara vonatkozo részét.

A Kkari szervezeten kiviili oktatasi-kutatasi szervezeti egységek oktatast-kutatast

tamogaté munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokrol

6/A. §°

A kari szervezeten kiviili oktatasi-kutatasi szervezeti egységek oktatast-kutatast timogato
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokat a szervezeti egység
vezetdje gyakorolja, az alapvetdé munkaltatéi jogkorok tekintetében a Rektori
Koordinéciés Kozpont vezetdjének egyetértése mellett.

Z.aro rendelkezések

7.8

Jelen utasitds a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. kotete, a Szervezeti és Mukodeési
Renddel és III. kotete, a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerrel egyidejiileg 1€p hatalyba.
A korabbi kancellari, rektori, illetve rektori — kancellari kozos utasitasok hatalyukat
veszitik jelen kancellari utasitas hatalyba lépésével.

Budapest, 2015. aprilis 14.

dr. Scheuer Gyula
kancellar

% Megallapitotta a 3/2018. (I. 31.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I1. 1. napjatol.
® A paragrafust és az azt megel6z6 alcimet beiktatta az 5/2022. (X. 15.) szdmu kancellari utasitds. Hatalyos: 2022.
oktober 15. napjatol.



	a) egyetemi szintű önálló szolgáltató szervezeti egységeinek,
	b) rektori hatáskör gyakorlását segítő szervezeti egységeinek, valamint
	c) kari szervezeten kívüli – a Szervezeti és Működési Szabályzat a I. kötete, a Szervezeti és Működési Rendben ekként meghatározott – oktatási-kutatási szervezeti egységeinek oktatást-kutatást támogató munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottaira, a...
	(2) Jelen utasítás alkalmazásában alapvető munkáltatói jogkörök:
	a) jogviszony létesítése (kinevezés),
	b) jogviszony lényeges tartalmának meghatározása (különösen a munkakör, a munkabér és az illetmény, a munkavégzés helye és a munkaidő),
	c) vezetői megbízás és annak visszavonása,
	d) munkavégzésére irányuló további jogviszony engedélyezése,
	e) kinevezés módosítása (ide értve a munkakör, a munkabér, az illetmény, a pótlékok, a munkahely módosítását a jogszabályok és az egyetemi szabályzatok keretei között),
	f) saját gépkocsi hivatali célú használatának engedélyezése,
	g)  a közalkalmazotti kinevezésben foglaltaktól eltérő foglalkoztatás (a közalkalmazotti kinevezésben rögzített eltérő munkakörben, munkahelyen vagy más munkáltatónál történő foglalkoztatás), belső áthelyezés,
	h) többletfeladat elrendelése és a teljesítés igazolásra jogosult kijelölése,
	i) helyettesítés elrendelése,
	j) távmunka keretében történő feladatellátásról megállapodás,
	k) jogviszony megszüntetése és az ahhoz közvetlenül kapcsolódó jognyilatkozatok megtétele (különösen felmentés; azonnali hatályú megszüntetés; munkavégzés alóli felmentés; a jogviszony megszüntetésére irányuló közalkalmazotti jognyilatkozatok átvétele),
	l) jogviszony megszűnésének megállapítása,
	m) kártérítési felelősség megállapítását célzó vizsgálat elrendelése és lefolytatása, kárfelelősség megállapítása, kártérítési igény érvényesítésének elrendelése (ide értve az általános kárfelelősséget, a megőrzési felelősséget, a leltárhiányért való ...
	n) közalkalmazotti jogviszonnyal járó cím adományozása,
	o) kitüntetések adományozásának kezdeményezése, illetve kitüntetésre felterjesztés,
	p)  jubileumi és kitüntetési jutalmazás, prémium
	q) tanulmányi szerződés megkötése,
	r)  a (2) bekezdésben és a 3/A. §-ban nem említett munkáltatói jogkörök.

	(3) Jelen utasítás alkalmazásában munkairányítási jogkörök:
	a) munkaköri leírás kiadása, munkarend megállapítása,
	b) munkaidő beosztása,
	c) rendkívüli munkaidő elrendelése (munkaidő-beosztástól eltérő, a munkaidőkereten felüli, az elszámolási időszak alkalmazása esetén az ennek alapjául szolgáló heti munkaidőt meghaladó munkaidő, továbbá az ügyelet elrendelése),
	d) szabadság kiadása (alap- és pótszabadság), a szabadság kiadásával kapcsolatos közalkalmazotti jognyilatkozatok átvétele,
	e) mentesítés a rendelkezésre állási és munkavégzési kötelezettség teljesítése alól a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályokban, továbbá a Foglalkoztatási Követelményrendszerben, az annak keretei között kiadott rektori, illetve kancellári ut...
	f) mentesítés a rendelkezésre állási és munkavégzési kötelezettség teljesítése alól különös méltánylást igénylő egyedi esetekben,
	g) betegszabadság, szülési szabadság, fizetés nélküli szabadság kiadása, illetve megállapítása,
	h) munka- és pihenőidő nyilvántartásának vezetése,
	i) helyettesítési díj megállapítása,
	j) a munkavégzés irányítása, utasítás adása, munkavégzés ellenőrzése,
	k) hivatali eszközök magáncélú használatának ellenőrzése,
	l) a jelen bekezdésben meghatározott kötelezettségek teljesítésének igazolása.

	(4) Az (1)-(2) bekezdésben rögzített munkáltatói jogok a jelen utasítás alkalmazásában együttesen: munkáltatói jogkörök.
	(1) A kancellár a törvény erejénél fogva őt illető munkáltatói jogok egy részét a jelen Utasításban foglaltak szerint ruházza át.
	(2) Az átruházott munkáltatói jogkör gyakorlója a munkáltatói jogkört nem ruházhatja tovább.
	(3) A kancellár az önálló és nem önálló szervezeti egység közvetlen vezetőjére ruházza át az adott szervezeti egység munkatársa feletti munkavégzés irányításával, utasítás adásával, munkavégzés ellenőrzésével kapcsolatos munkairányítói jogkörnek a nap...
	A kancellár a külföldi kiküldetés elrendelésére vonatkozó munkáltatói jogkörét a jelen utasítás hatálya alá tartozó alkalmazottak tekintetében a nemzetközi ügyekért felelős rektorhelyettes, akadályoztatása esetén a Rektori Kabinet nemzetközi ügyekért ...
	(1) A rektor által kinevezett Rektori Koordinációs Központ vezetője feletti munkáltatói jogköröket a rektor gyakorolja.
	(2) A Rektori Koordinációs Központ munkatársai feletti munkáltatói jogköröket a központvezető gyakorolja.
	(1) A rektor által kinevezett egyetemi szintű önálló szolgáltató szervezeti egységek vezetője felett az alapvető munkáltatói jogköröket a rektor gyakorolja, a munkairányítási jogokat a Rektori Koordinációs Központ vezetője gyakorolja.
	(2) Az egyetemi szintű önálló szolgáltató szervezeti egységek alkalmazottai feletti munkáltatói jogkört a szervezeti egység vezetője gyakorolja, az alapvető munkáltatói jogkörök tekintetében a Rektori Koordinációs Központ vezetőjének egyetértése mellett.
	(1) A Rektori Kabinet vezetője felett a munkáltatói jogköröket a rektor gyakorolja.
	(2) A Rektori Kabinethez tartozó Tudománypolitikai Iroda vezetője és alkalmazottai felett az alapvető munkáltatói jogokat a rektor, a munkairányítási jogokat a tudományos ügyekért felelős rektorhelyettes gyakorolja.
	(3) A Rektori Kabinethez tartozó Nemzetközi Stratégiai Iroda vezetője és alkalmazottai felett az alapvető munkáltatói jogokat a rektor, a munkairányítási jogokat a nemzetközi ügyekért felelős rektorhelyettes gyakorolja.
	(4) A Rektori Kabinethez tartozó Savaria Campus Iroda vezetője és alkalmazottai felett az alapvető munkáltatói jogokat a rektor, a munkairányítási jogokat a szombathelyi koordinációs rektorhelyettes gyakorolja.
	(5) A Rektori Kabinetben és a hozzá tartozó (2)-(4) bekezdésben nem említett más szervezeti egységek vezetői és alkalmazottai felett az alapvető munkáltatói jogokat a rektor, a munkairányítási jogokat a Rektori Kabinet vezetője gyakorolja.
	(6) A Rektori Kabinet valamennyi egységében annak vezetője gyakorolja a szervezeti egységhez sorolt munkatársak feletti munkavégzés irányításával, utasítás adásával, munkavégzés ellenőrzésével kapcsolatos munkairányítói jogkörnek a napi munkavégzési f...
	A kari szervezeten kívüli oktatási-kutatási szervezeti egységek oktatást-kutatást támogató munkakörben foglalkoztatott alkalmazottai feletti munkáltatói jogokat a szervezeti egység vezetője gyakorolja, az alapvető munkáltatói jogkörök tekintetében a R...
	(1) Jelen utasítás a Szervezeti és Működési Szabályzat I. kötete, a Szervezeti és Működési Renddel és III. kötete, a Foglalkoztatási Követelményrendszerrel egyidejűleg lép hatályba.
	(2) A korábbi kancellári, rektori, illetve rektori – kancellári közös utasítások hatályukat veszítik jelen kancellári utasítás hatályba lépésével.

