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1. Az utasitas célja

1. § Az Allatorvostudominyi Egyetem (tovibbiakban: Egyetem) rektora az Egyetem
szervezeti egység vezetOinek tavolléte, akaddlyoztatasa esetén alkalmazandé a szervezeti
egység vezetd helyettesitésével, a munkaszervezés irdnyitdsival és a vezetdi munkakdrhoz
kapcsolodd jogkordk gyakorlasi rendjével kapcsolatos szabalyokat — amennyiben az adott
szervezeti egység ligyrendje nem hatdrozza meg a vezetd helyettesitésének a rendjét - az
alabbi utasitasban szabalyozza.

II. Az utasitas hatalya

2. § (1) Az utasitas hatdlya az Egyetem valamennyi az Egyetem Szervezeti és Miikddési
Rendjében Szabdlyzatéban meghatirozott szervezeti egységére és azok vezetdre vonatkozik
(kivéve a vezetd allisui munkavallalokat: rektor, rektorhelyettesek, gazdasagi foigazgato,
fotitkar)) akik az Egyetemmel munkaviszonyban éllnak.

(2) Az utasitas targyi hatalya a vezetdi munkakérhoz kapcsolddo feladatok illetve a vezetdi
munkakorhoz kapcsolédo jogosultsiagok a szervezeti egység vezetGjének tavolléte,
akadalyoztatasa esetén helyettesités keretében t6rténé ellatdsara, hasznalatira terjed ki,
amennyiben a szervezeti egység ligyrendje nem tartalmaz rendelkezést a szervezeti egység
vezetdjének helyettesitésére vonatkozoan.

II1. Szervezeti egység vezetéi munkakorhoz kapcesolédo feladatok, jogosultsigok

3. § 1) A szervezeti egység vezetdi munkakordkhdz vezetéi munkairdnyitasi és ellendrzési
feladatok illetve vezetéi munkakoérhoz rendelt vagy delegalt munkaltatdi, gazdasagi,
kepviseleti és alairasi jogosultsagok kapcsolodnak, amelyek (nem kizardlagosan) az alabbiak
lehetnek:

a) szervezeti egység vezetdi munkairanyitasi feladatok:
aa) a szervezeti egység munkavallaloi tekintetében munkijuk szervezése, szakmai
irdnyitasa, koordindlasa és ellendrzése, munkautasitas adasa
ab) a szervezeti egység feladatainak zdkkendémentes ellatasa érdekében a munkatarsak
helyettesitésének megszervezése hianyzas esetén a szervezeti egység munkavallaloi
tekintetében,
ac) a szervezeti egység feladatainak végrehajtasa tekintetében azok eszkozeinek
megvalasztasa
ad) a szervezeti egység munkatarsai munkakdri leirasainak elkészitése, valtozas esetén
az aktualizaldsa, munkaltatoi aldirdsra torténd benyijtasa

b) szervezeti egység vezetéi munkaltatéi jogkor gyakorlasi, alairasi jogosultsagok a
6/2020/2021 (2021.01.29.) rektori utasitas szerinti atruhazott hataskérben

ba) a fizetett szabadsag engedélyezése és kiadasa
bb) munkaid6 beosztisa
be) ligyelet, készenlét tilora elrendelése és a teljesités igazolasa
bd) munkaba jaras €s hétvégi hazautazas koltségtéritésének engedélyezése a Gazdasagi
Féigazgatd jévahagyasaval
be) munkaviszonybdl eredé kotelezettségek megszegése esetén — indokolt esetben —
elsddlegesen a munkavillalé szobeli figyelmeztetésben torténd részesitése, illetve — a
Humanpolitikai Osztdly kézremiikddésével torténd munkajogi egyeztetés alapjan — a
munkavallalé irasbeli figyelmeztetéshen részesitése

¢) szervezeti egység vezetbi dltaldnos gazdasagi jogosultsagok:



ca) szakmai teljesités igazoldsa a szervezeti egység feladatkdéréhez tartozo vagy a
szervezeti egyseég altal kezdemeényezett szolgaltatasi, vallalkozasi, megbizasi
szerzOdések esetében, amennyiben a tevékenység indokolja vagy a vonatkozo
szerz0dés az adott szervezeti egység vezetdt nevesiti a teljesités igazolojaként
cb) a belsé szabdlyozdkban az egyes szervezeti egységek vezetdi részére
meghatdrozott a gazdalkodédsi tevékenységekhez, a beszerzési eljarasokhoz,
munkaltatoi jogkor gyakorlasahoz, a képviselethez és az aldirashoz valo jogosultsagok
d) a szervezeti egység vezetdi munkakiéréhez kapcsolodé tagsdgi, részvételi
jogosultsdgok: a szervezeti egység vezetdi munkakdréhez kapcsolodd egyes részvételi
illetve tagsdgi jogosultsagok (pl. egyetemi testiiletek munkajaban valoé tagsagi jog,
szavazati jog, részvételi jog amely az adott vezetdi munkakdrhoz kapesolodik)

2) A 3. § 1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott atruhazott munkaltatéi jogk&riket az
intézetek, tanszékek és egyéb tanszéki jogallasu oktatdsi szervezetek munkavallaloi esetében
az adott szervezeti egység vezetdje, a Rektori Hivatalhoz tartozo szervezeti egységek esetében
az adott szervezeti egység vezetdje, a rektori titkdrsag munkavallaloi esetében a Fotitkar, a
Gazdasagi Foigazgatosiag esetében a Gazdasdgi FoOigazgaté gyakorolja. Az atruhazott
munkaltatoi jogkdr nem adhat6 tovdbb. Az atruhazott hataskort ellatd vezetd akadalyoztatasa
esetén az atruhazott munkaltatoi jogkoroket a Rektor gyakorolja.

4.§ Szervezeti egység vezetdjének tavolléte, akadilyoztatisa

1) A szervezeti egységvezetd tavolléte lehet kiilondsen, de nem kizarélagosan a rendes fizetett
szabadsdg, az igazolt fizetett tavollét, a kikiildetés, a fizetés nélkiili szabadsig, a
keres6képtelen allapot idétartama. Akadalyoztatds allapota a koriilmények olyan alakulasa

folytan éllhat be, amelyek az adott jogosultsig gyakorlasat vagy a feladat ellatasat
ellehetetlenitik.

5.§ Feladatok ellatasa, jogosultsagok gyakorlasa a szervezeti egység vezetdjének
tavolléte, akadalyoztatasa esetén

1) Amennyiben a szervezeti egységnél nincs a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer 29. § (2)
bekezdése szerinti vezetOhelyettes munkakorben foglalkoztatott munkavallalo, illetve a
szervezeti egység ligyrendje, vagy a szervezeti egység vezetd jogosultsagait megallapito belsé
szabilyozdk nem tartalmaznak rendelkezést a szervezeti egység vezetdi feladatainak
helyettesités kdrében torténd ellatasara, vagy a jogosultsagainak gyakorlasara vonatkozoan,
akkor jelen paragrafus rendelkezései az iranyadok. Amennyiben a szervezeti egységnél van
vezetOhelyettesi munkakdrben foglalkoztatott munkavéllalo, akkor az a 3. § 1) a)-c)
pontjaiban meghatarozott feladatok és jogosultsagok tekintetében teljeskdriien helyettesiti a
szervezeti egység vezetojét.

2) A 3. § 1) a) pontjaban felsorolt munkairanyitéi feladatok ellatdsara vonatkozéan a
szervezeti egység vezetOje koteles — tavolléte vagy akadélyoztatdsa idejére — irasbeli
meghatalmazassal felkérni a szervezeti egységének egy munkavallaldjat, vagy egy masik tars
szervezeti egység vezet6jét a munkairanyitdi feladatok ellatasara. A feladatok ellatasa soran a
helyettesitésére vonatkozdan altalanos, vagy egyedi rendelkezést tehet, amelynek keretében

altalanos jelleggel, vagy egyedi, vagy egyes feladatokra, iigykorokre vonatkozo megbizast adhat a
helyettesitésének gyakorlasara.

A kijeldlt helyettes(ek) személyérol és a meghatalmazas tényérol a szervezeti egység vezetoje
koteles a munkaltatoi jogkér gyakorldt irasban tajékoztatni. A kijeldlt helyettes(ek) a
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szervezeti egység vezetGjének tavollétének vagy akadalyoztatdsinak idGtartama alatt a
helyettesités korében tett intézkedéseikrdl kotelesek tajékoztatni a szervezeti egység vezet6jét
a tavollét vagy akadalyoztatas leteltét kvetoen.

3) A 3. § 1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott — atruhazott jogkdrben gyakorolt —
munkaltatoi jogkorok a szervezeti egység vezetdjének tavolléte, akadalyoztatasa esetén, annak
idotartamara visszaszallnak a Rektorra,

4) A 3. § 1) c) pontjaban meghatérozott jogosultsdgok a belso szabalyozokban meghatarozott
modon keriilhetnek ellatdsra a szervezeti egység vezetdjének tavolléte, akadalyoztatasa
esetén. Amennyiben a belsd szabdlyozé a szervezeti egység vezetd jogainak tavollét vagy
akadalyoztatas esetén torténé gyakorlasara, vagy a helyettesitésre vonatkozoan nem hatarozott
meg rendelkezést, akkor a jogosultsagok gyakorlaséban a szervezeti egység vezetdjének
felettese helyettesitheti a szervezeti egység vezetdjét.

5) A 3. § 1) d) pontjaban meghatdrozott — a szervezeti egység vezetd munkakéréhez
kapcsolodo tapsagi, részvételi jogosultsagok az adott egyetemi testiilet ligyrendjében, vagy a
vonatkozd belsé szabalyozoban meghatdrozott moédon keriilhetnek ellatdsra a szervezeti
egység vezetdjének tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

6.§

Ziré rendelkezések

Jelen utasitds a kihirdetésével 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, azzal, hogy a mar
folyamatban lévo iigyekben is alkalmazni kell.

Budapest, 2023. november 30.
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