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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Rektori
Menedzsment Testiilete — az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban
még: SZMSZ) els6 konyv, a Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban még: SZMR)
10. § (5) bekezdése d) pontjaban adott felhatalmazasa alapjan és a 84. § (2) bekezdés c) pontja
szerint — az Egyetem Alapit6 Okirata, tovabba Szervezeti és Mikodési Rendje 4. § és 5. §-anak
keretei kozott —jelen utasitdsban (a tovabbiakban: Utasitas) foglaltak szerint hatdrozza meg az

Egyetemen a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét.

1. Az Utasitas célja

1.8 [Az Utasitds célja]

2.§

1

2)

(©)

(4)

©)

Jelen Utasitds célja annak biztositdsa, hogy az Egyetemen a munkaltatdi jogok
megosztasa torvényes és egyebekben is szabalyszer(i, tovabba atlathatd és a
hatékony munkavégzést timogato legyen.

Szabalyszer(iség biztositasa: Jelen Utasitds célja a munkaltatéi joggyakorlas
atlathatosaganak, jogszabalyszer(iségének biztositasa, egyértelm(i munkajogi
fiiggelmi viszonyok kialakitasa annak érdekében, hogy a munkavallalo tudja, kinek
tartozik felel6séggel.

Hatékonysag biztositdsa: Jelen Utasitds célja tovabba olyan munkaltatdi
joggyakorlasi rend kialakitdsa, amely segiti a hatékony feladatellatast. Kell§
munkaltatdi jog biztositdsa a munkaltatoi jogkor gyakorldja szamara ahhoz, hogy a
hataskorébe tartozo teriileten és feladatkorében érdemben és felel6sen hatast tudjon
gyakorolni arra, hogy a feladatokat milyen személyi korrel és milyen modon
valositja meg.

Cél a munkaltatoi jogok egyértelmi szabalyozasa, e korben annak rogzitése, hogy:
a) amunkatars folott ki gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

b) hogyan ruhazhat6 at a munkaltatoi jog,

c) hogy alakul a helyettesités rendje a munkaltatoi jogok gyakorldsa terén,

d) hogy alakul a t4jékoztatas rendje,

e) hogy kell nyilvantartani a munkaltatoi jogokat.

Jelen Utasitas célja tovabba — kovetve a SZMR-ben lefektetett alapelvet —, hogy a
one-over-one elv bevezetésével el6 tudja segiteni az egységes munkaltatoi fellépést,
tovabba meg tudja el6zni az esetleges munkaltatdi visszaéléseket.

2. Az Utasitas hatalya

[Az Utasitds hatdlyal

(M

)

)

Jelen Utasitas hatdrozza meg, hogy ki, mely munkatarsak vonatkozasaban és
milyen mdédon tud szabalyosan munkaltatdi jogot gyakorolni az Egyetem nevében
(targyi hataly).

Jelen Utasitas hatdrozza meg a munkaltatdi jogok korét, azaz, hogy a munkaltatdi
jogkor gyakorldnak milyen jogositvanyai vannak a munkatdrs vonatkozasaban.
Jelen Utasitas hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére
(személyi hatdly).
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3.§

4.§

5.§

6.§

(4) Jelen Utasitast alkalmaznia kell valamennyi vezetonek, aki az Egyetem nevében
munkaltatoi jogot gyakorol (személyi hataly).

(5) Jelen Utasitast alkalmaznia kell valamennyi munkavallalonak, aki az Egyetem
nevében torténé munkaltatoi joggyakorlds megvaldsitasaban, a munkaltatoi
joggyakorldshoz kapcsold tigyviteli feladatokban részt vesz, igy kiilonosen a
munkaltatoi joggyakorlas szakmai, tovabba tigyviteli elokészitéinek, a pénziigyi
ellenjegyzést végzdknek (személyi hataly).

(6) Jelen Utasitas hatadlya kizdrolag a munkaviszonyokra és a hallgatoi
munkaszerzodések alapjan létrejott jogviszonyokra terjed ki. Nem terjed ki a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok szabalyozasara (pl. megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak). A munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok
szabalyozasara kiilon utasitas vonatkozik.

3. Az Utasitas felelose

[Az Ultasitds feleldsei]

(1) Jelen Utasitas szakmai felelds szervezeti egysége a Humanerdforras Igazgatosag,
szakmai felel6se a human-eréforras igazgatd, szakmai ellenérzd a rektor. Az
Utasitas jogi ellendrzdje a Rektori Kabinetigazgatdsag.

4. Kapcsolodo jogszabalyok és belsé szabalyoz6 dokumentumok

[Az Ultasitdshoz kapcsolodd jogszabdlyok és belsd szabdlyozo dokumentumok]

(1) Jelen Utasitashoz az alabbi jogszabalyok és belsé szabalyoz6 dokumentumok
kapcsolddnak:
a) aMunka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),
b) anemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),
c) Szervezeti és Miikodési Rend,
d) a Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszer részét képezd szabalyzatok.

5. Altalanos szabalyok

[Az Egyetem mint munkaszervezet és a munkaszervezet vezetése]

(I) Az Egyetem mint munkaszervezet elkiiloniil az Egyetem fenntartdjatdl, a
BME Fenntarté Zrt.-t6l. Az Egyetem valamennyi vezetdjének és nem vezetd
munkavallaldjanak a munkaviszonya az Egyetemmel 4ll fenn.

(2) Az Egyetem munkaszervezetének vezetje az Nftv. alapjan a rektor mint az
Egyetem torvényes képviseldje, ezért az Egyetemen a munkaltatdi jogok gyakorldja
a rektor. Ez aldl az Nftv., alapit6 okirat és SZMR alapjan kivételt képez a gazdasagi
és muszaki féigazgatd a 11. §(2) bekezdésben foglaltak szerint.

[A munkdltatéi jogkorgyakorlis korében érvényesiild alapelvek és fogalmak]

(1) Az Egyetem az SZMR el6irasait kovetve érvényesiti a one-over-one elvét, kivéve a
kari munkavallalokat, azaz az elv nem terjed ki a kari munkavallalokra.
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7.§

8.§

()

)

(4)

©)

(6)

A one-over-one elv azt jelenti, hogy a munkaltatoi jogkorgyakorlo a munkaltatasa

alatt all6 munkatarsak vonatkozasaban jogkorét tigy gyakorolhatja, hogy:

a) amunkaviszony létrehozasa, megsziintetése,

b) ajavadalmazas és teljesitményértékelés, valamint

c) afegyelmi és kartéritési jogkorgyakorlas tekintetében

a munkaltatoi jogkorgyakorld felettes vezetdjének jovahagyasi joga van.

Az Mt. szabdlyait kovetve a munkaviszonyokban a munkaltatéi jog és a

kotelezettségvallalasi jog nem valik el egymastdl, azaz a munkaltatdi jogkor

gyakorldja egyben a kotelezettségvallalo személy is. Ennek megfeleléen, amikor a

munkaltatoi jogkorgyakorlé a munkatigyi okiratot mint munkaltaté alairja, akkor

ezen alairds egyben kotelezettségvallalokénti alairdsnak is mindstil.

A munkatigyi okiratok koziil a kovetkezdkon kotelezd a pénziigyi ellenjegyzés:

a) munkaszerzddés, annak modositasa,

b) a munkaviszonyt megsziintetd okirat,

c) javadalmazast, juttatast (tObbletfeladatra irdanyulé megallapodas, bodnusz,
jutalom, tanulmanyi szerz6dés, kikiildetés stb.) tartalmazo okirat.

A munkatigyi okiratokon jogi megfelel6ségigazolas nincs, a jogi megfelel6séget igy

kell garantalni, hogy hatdskor szerinti megosztasban a Humanerdforras

Igazgatdsag és Gazdasagi Igazgatdosag a munkatiigyi mintadokumentum készitése

soran a Jogi Igazgatdsagtol megkéri azok jogi megfeleldségének igazolasat. A nem

sztenderd munkajogi intézkedések (kiilonosen fegyelmi és Kkartéritési

jogkorgyakorlas) esetében a jogi megfeleléséget a gazdasagi-igazgatod

megkeresésére a Jogi Igazgatdsag irdsban, a munkatiigyi okiraton igazolja.

Jelen Utasitds vonatkozdsaban munkaiigyi okiraton érteni kell minden az

Mt. szerint a munkaltaté altal a munkavallal6 munkaviszonyara vonatkozéan

kiadott egyoldalt jognyilatkozatot és megallapodast.

6. A munkaltatoi jogkorok és a munkaltatoi jogok gyakorloi

[A munkdltatoi jogkorok tipusai és jogosulti korok]

ey
)

)

(4)

A munkaltatoi jogok az Mt.-bdl vezethetdk le.

A munkaltatoi jogok két £6 csoportba tartoznak:

a) elsédleges munkaltatoi jogok csoportja (elsédleges munkaltatoi jogkor),

b) masodlagos munkaltatdi jogok (vagy mas néven kozvetlen munkairanyitd
jogok) csoportja (masodlagos munkaltatoi jogkor).

Az elsédleges munkaltatoi jogkort a 17. §-ban foglalt esetet kivéve minden esetben

csak az SZMR szerinti vezetd (vezetd allasu munkavallalo és vezetd allasunak nem

mindsiild vezetd) lathatja el.

A masodlagos munkaltatdi jogkort ellathatja az SZMR szerinti nem vezetd
munkavallalo is, amennyiben a munkakori leirds szadmara ilyen jogkort biztosit.

[A munkaltatoi jogkorok felosztdsal

(M

Az elsédleges munkaltatdi jogok az alabbiak:

a) a munkaviszony létesitése és ennek elézményeként dontés munkaviszony
létesitésére iranyuld palyazati kiirasrdl vagy — amennyiben ezt a vonatkozd
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)

b)

d)

f)

8)
h)

i)
)
1

m)

Az

belsd szabalyoz6 dokumentum megengedi — palyazat mell6zésérdl, ide értve a
dontést a palyazat megjelenésének helyérdl, idozitésérdl és a palyazati kiiras
tartalmarol, valamint a foglalkoztatasi ajanlat kiadasardl és annak tartalmarodl
munkakori leirds meghatdrozasa,

a munkaviszony modositdsa, ennek részeként vezetdi munkakor megallapitasa
vagy annak megsziintetése (vezeti megbizas kiadasa és visszavonasa),

munkavallalot érint6 c) pont ald nem tartozé pénziigyi kihatassal jaroé dontések

meghozatala, igy kiilondsen:

da) a munkavallalét megilletd alapbér — ide értve a vezetSi feladatok
ellatasanak idejére jaro alapbért is — megallapitasa,

db) egyéb dijazas, (barmilyen jogcimen kifizetett potlék, bérkiegészités, eseti
vagy rendszeres tobbletfeladatra irdanyuléd megallapodds, vagy egyéb
juttatas) megallapitdsa,

dc) tanulmanyi szerz6dés megkotése,

dd) képzések engedélyezése,

de) munkdba jaras, utazdsi koltségtérités engedélyezése, gépjarmiihasznalat
engedélyezése, mobiltelefon hasznalat koltségtéritésének engedélyezése,

kikiildetés engedélyezése,

dontés a munkavallalé munkaszerzédéstdl eltérd foglalkoztatasardl;

a munkavallal6 munkavégzés aloli mentesitése (Mt. szerinti esetekben);

vezetd munkavallaléra vonatkozoan helyettes kijelolése, amennyiben arra
bels6 szabdlyozo dokumentumban, munkakori leirdsban vagy eseti
meghatalmazasban nem kertiilt sor,

teljesitménymenedzsmenttel kapcsolatos jogok (célkit(izés, értékelés) és
kitlintetés adomanyozasanak kezdeményezése,

hatranyos jogkovetkezmény kiszabasdra vonatkozd eljards, fegyelmi és
kartéritési eljaras meginditasa, fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorlasa,
alkotoi szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

a munkaviszony megsziintetése,

a személyi Osszeférhetetlenség vizsgélata és az egyéb foglalkoztatasra iranyulo
tovabbi jogviszony vagy egyéb — feladatellatdssal egyiitt jaré — jogviszony
létesitésének, fenntartdsanak engedélyezése.

elsddleges munkaltatdi jogok koziil az alabbiak tartoznak a one-over-one

korébe:

a)

b)

a munkaviszony létesitésének jovdhagydsa, ennek elézményeként a
munkaviszony létesitésére iranyuld palyazati kiirds vagy — amennyiben ezt a
vonatkozd bels6é szabalyozé dokumentum megengedi — palydzat mell6zése
tigyében jovahagyas, ide értve a palydzat megjelenési helyének, id6zitésének és
a palyazati kiiras tartalmanak jovahagyasat is, tovabba a foglalkoztatasi ajanlat
kiadasanak és tartalmanak jovahagyasa;

a munkaviszony modositasa, ennek részeként vezetdi munkakor megallapitasa
vagy annak megsziintetése (vezet6i megbizds kiaddsa és visszavonasa)
amennyiben az pénziigyi kihatassal jar;

a munkavallalét érinté b) pont ald nem tartozé pénziigyi kihatassal jard
dontések koziil az aldbbiak jovahagyasa:
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(©)

(4)

d)

f

ca) a munkavallalét megilletd alapbér — ide értve a vezet6i feladatok
ellatasanak idejére jaro alapbért is — megallapitasa,

cb) egyéb dijazas, (barmilyen jogcimen kifizetett potlék, bérkiegészités, eseti
vagy rendszeres tobbletfeladatra irdanyuld megallapodas, vagy egyéb
juttatas) megallapitdsa;

cc) tanulmanyi szerz6dés megkotése;

a munkavallaldk teljesitményértékelésének jovahagydsa;

hatranyos jogkovetkezmény kiszabdsara vonatkozd eljaras, fegyelmi és

kartéritési eljaras meginditasanak, fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorlasanak

jovahagyasa;

munkaviszony megsziintetése.

A masodlagos munkaltatoi jogok (vagy mas néven munkairanyitd jogok) az
alabbiak:

a)

b)

j)
k)

javaslattétel ¢és véleménynyilvanitds az els6dleges munkaltatéi jogok
gyakorlasa korében meghozott dontések vonatkozasaban;

a munkavallalé kozvetlen munkavégzésének irdnyitasa (utasitds adasa a
munkavégzés helyére, idejére és modjara, feladat kiaddsa, munkavégzés
iranyitasa, ellenérzése, a munkavallal6 munkakortdl eltérd, vagy a rendkiviili
munkavégzésének elrendelése, készenlét, tigyelet elrendelése);

szabadsag kiadasa, szabadsag kivételének ellendrzése;

alkotdi szabadsdg és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésének
kezdeményezése az elsddleges munkaltatdi jogkor gyakorldjanak iranyaba;

foglalkozas-egészségligyi beutalas;

munkaruha jogosultsag, munkahelyi képerny6s kategoria besorolasrol dontés;
informatikai jogosultsagok tigyében dontés;

a munkavallalo teljesitményértékelésének el6készitése, javaslattétel kitiintetés
adomanyozasanak kezdeményezésére;

hatranyos jogkovetkezmény kiszabdsdra vonatkozd eljaras, fegyelmi és
kartéritési eljaras kezdeményezése;

munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos kilépd lap elfogadasa;

a személyi Osszeférhetetlenség vizsgalata és az egyéb foglalkoztatasra iranyuld
tovabbi jogviszony vagy egyéb jogviszony létesitésére, fenntartdsara irdanyulo
engedélyezés kezdeményezése az elsédleges munkaltatdi jogkor gyakorldjanak
iranydba.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja munkaltatodi jogat az Egyetem belsé szabalyozo
dokumentumainak keretei k6zott jogosult és egyben koteles gyakorolni.

7. A munkaltatoi jogok gyakorloi és az azok kozotti egyiittmiikodés

9.8 [A munkdltatoi jogok gyakorldi kozotti eqyiittmiikodés]

(1) Az elsédleges munkaltatoi jogkor gyakorlojat munkaltatonak, a one-over-one
szerinti munkaltatoi jogkor gyakorldjat jovahagyd munkaltatonak, a masodlagos
munkaltatoi jogkor gyakorldjat munkairanyiténak nevezziik.

2)

A munkaltatdi jogkor gyakorldja koteles a jovahagyod munkaltaté jovahagydsat
megkérni a one-over-one korébe tartozé dontésekben.
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©)

(4)

A (2) bekezdés szerinti jovahagyast vagy a munkatigyi okiratokon irdsban vagy az
erre kialakitott, az adott munkafolyamatot tamogatéd alkalmazasban kell
megjelenni, kivéve a munkaviszony létesitését megel6z6 lépéseket (munkaviszony
létesitésére iranyulo palyazati kiirds vagy palyazat mell6zése ligyében jovahagyas,
foglalkoztatasi ajanlat kiaddsanak és tartalmanak jovahagyasa). Ez utobbi esetben a
munkaltatd és a jovdhagyé munkaltatd elektronikus levélben egyeztet a
jovahagyasrol, és nincs sziikség a jovahagyas Humanerdforras Igazgatdsag, illetve
Gazdasagi Igazgatosag felé torténd igazolasara, annak beszerzése a munkaltato
felelGssége.

Az elsédleges munkaltatdi jogkor gyakorldja az elsédleges munkaltatdi dontések
meghozatalat megel6zden a 8. §(3)a) pontban foglaltak teljesiilése érdekében kikéri
a masodlagos munkaltatdi jogkor gyakorld (a munkairanyitdt) véleményeét.

8. A munkaltatoi jogok atruhazasa

10. § [A munkdltatoi jogok dtruhdzdsdinak dltaldnos szabdlyai]

(M

)

)

A rektor mint a munkaszervezet vezetdje elsédleges és masodlagos munkaltatoi
jogait az Egyetem mas vezetGjére jelen Utasitasban atruhdzza. A jogkoratruhdzas
jelen Utasitasban foglaltak szerint részben vagy egészben torténik meg.

Az (1) bekezdésben foglaltakon tal a munkaltatdi jogkorok atruhdzasara a rektor
14. § szerint egyedi dontésben is jogosult.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja az atruhdzott jogkort nem adhatja tovabb. Nem
értendd ide a helyettesités korében megvaldsuld eseti jogkorgyakorlas.

11. § [A munkdltatoi jogok dtruhdzdsa a fenntartéi munkdltatds korébe tartozé munkavillaldkndl |

ey

)

A rektor felett az el6dleges és a masodlagos munkaltatdi jogkoroket is —a megbizast
és felmentést kivéve — a Fenntartd gyakorolja. A megbizds és felmentés jogat a
koztarsasagi elnok gyakorolja.

A gazdasagi és miszaki féigazgato felett a munkaviszony létesités (megbizas),
munkaviszony megsziintetés (felmentés) és javadalmazas jogat a Fenntartd
gyakorolja azzal, hogy a rektornak véleményezési joga van a gazdasagi és mtiszaki
féigazgatd személyét illetden. A tovabbi elddleges munkaltatoi jogokat és a
masodlagos munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja.

12. § [A munkdltatoi jogok dtruhdzdsa a nem kari szervezeti eQységekben]

(M

)

A rektorhelyettes, kabinetfonok, humanerdforras-igazgatd felett az elsédleges és
masodlagos munkaltatoi jogkoroket is a rektor gyakorolja azzal, hogy a 8. §(2)
bekezdésben meghatarozott elddleges munkaltatdi jogkorok tekintetében a
Fenntartonak a ,one-over-one” elv szerint jévahagyasi joga van. A masodlagos
munkaltatoi jogkoroket a rektor dnalldan gyakorolja.

A rektorhelyettes, kabinetfénok, humanerdforras-igazgatd irdnyitdsa vagy
feliigyelete ala tartozé igazgato, féigazgaté (OMIKK) és kozvetlen irdnyitdsa ala
tartozd tovabbi munkavallalé felett az elsédleges és masodlagos munkaltatoi
jogkoroket is a rektortol atruhdzott jogkorben a rektorhelyettes, kabinetfénok,
humaneréforras-igazgaté gyakorolja azzal, hogy a 8. §(2) bekezdésben
meghatdrozott munkaltatoi jogkorok tekintetében a rektornak a ,,one-over-one” elv
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szerint jovahagyasi joga van. A masodlagos munkaltatdi jogkoroket a
rektorhelyettes, kabinetfénok, humanerdéforras-igazgatd dnalldan gyakorolja.

(3) A rektorhelyettes, kabinetfonok, humanerdforrds-igazgatd iranyitdsa vagy
feltigyelete ald tartozd igazgatd altal vezetett szervezeti egység valamennyi
munkavallaldja felett az elsédleges munkaltatoi jogkoroket a rektortdl atruhazott
jogkorben a rektorhelyettes, kabinetféndk, humaneréforrds-igazgatd gyakorolja
azzal, hogy a 8. §(2) bekezdésben meghatarozott munkaltatoi jogkorok tekintetében
a rektornak a ,one-over-one” elv szerint jovahagyasi joga van. A masodlagos
munkaltatoi jogkoroket a rektortol atruhazott jogkorben az igazgatd, amennyiben
az adott igazgatosagon beliil iroda miikodik, akkor az irodavezet6 ©nalldan
gyakorolja. A csoportvezetd munkaltatdi joggyakorlasa az igazgato, illetve az
irodavezet6 dontése alapjan kizarolag az munkavégzés korében kiadott szakmai
utasitdsadasra és e korében megvalosulo ellendrzésre terjedhet ki.

(4) Az OMIKK valamennyi munkavallaldja felett az elsédleges munkaltatdi jogkoroket
a rektortol atruhdzott jogkorben az OMIKK f&igazgatd gyakorolja azzal, hogy a
8. §(2) bekezdésben meghatdrozott munkaltatéi jogkorok tekintetében a
tudomanyos rektorhelyettesnek a ,,one-over-one” elv szerint jovahagyasi joga van.
A masodlagos munkaltatoi jogkoroket a rektortol dtruhazott jogkorben az OMIKK
féigazgatd, amennyiben az OMIKK-on beliil iroda miikédik, akkor az irodavezetd
onalléan gyakorolja. A csoportvezetd munkaltatoi joggyakorldsa a fbigazgato,
illetve az irodavezetd dontése alapjan kizarolag az munkavégzés korében kiadott
szakmai utasitdsaddsra és e korében megvalosuld ellendrzésre terjedhet ki.

(5) A gazdasagi és miiszaki féigazgatd irdnyitdsa ald tartozo igazgatd és kozvetlen
irdnyitdsa ald tartozo tovabbi munkavallalo felett az elsddleges és masodlagos
munkaltatoi jogkoroket a rektortol atruhdzott jogkorben a gazdasagi és miszaki
féigazgatd gyakorolja azzal, hogy a 8. §(2) bekezdésben meghatarozott munkaltatoi
jogkorok tekintetében a rektornak a ,one-over-one” elv szerint jovahagyasi joga
van. A masodlagos munkaltatoi jogkoroket a gazdasdgi és miiszaki féigazgatd
onalléan gyakorolja.

(6) A gazdasagi és miszaki féigazgatd iranyitasa ala tartozo igazgato altal vezetett
szervezeti egység valamennyi munkavallaldja felett az elsédleges és masodlagos
munkaltatdi jogkoroket a rektortol atruhdzott jogkorben az igazgatd gyakorolja
azzal, hogy a 8. §(2) bekezdésben meghatarozott munkaltatoi jogkorok tekintetében
a gazdasagi és miiszaki féigazgatonak a ,one-over-one” elv szerint jévahagyasijoga
van. A masodlagos munkaltatdi jogkoroket az igazgatd, amennyiben az adott
igazgatdsagon beliil iroda mtkodik, akkor az irodavezet6 onalléan gyakorolja. A
csoportvezetd munkaltatdi joggyakorldsa az igazgato, illetve az irodavezetd
dontése alapjan kizdrdlag az munkavégzés korében kiadott szakmai utasitdsaddsra
és e korében megvaldsuld ellendrzésre terjedhet ki.

13. § [A munkdltatoi jogok dtruhdzasa a karokon]
(1) A karokon kizardlag a dékan rendelkezik elsédleges munkaltatdi joggal.

(2) A dékan felett az els6dleges és masodlagos munkaltatdi jogkoroket a rektor
onalléan gyakorolja.

(3) A dékan kozvetlen irdnyitasa ald tartozo dékanhelyettes, hivatalvezetd, a dékan
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé intézetigazgatd, tanszékvezetd, kutatdcsoport-
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(4)

vezetd, kutatokozpont-vezetd, tovabbi munkavallald felett az elsddleges és
masodlagos munkaltatdi jogkoroket a dékan onalldan gyakorolja.

A dékanhelyettes, hivatalvezetd, intézetigazgatd, tanszékvezetd, kutatdcsoport-
vezetd, kutatokozpont-vezetd altal vezetett szervezeti egység valamennyi
munkavallaldja felett az elsédleges munkaltatoi jogkoroket a dékan onalldan
gyakorolja, a masodlagos munkaltatoi jogkoroket dékanhelyettes, hivatalvezetd,
intézetigazgatd, tanszékvezetd, kutatdcsoport-vezetd, kutatokozpont-vezetd
onalléan gyakorolja.

14. § [A munkdltatoi jogok visszavondsa és dtruhdzisnak specidlis esete]

1

2)

)

A rektor jelen Utasitas szerint atruhdzott munkaltatdi jogait indokolt esetben

visszavonhatja és azokat hatarozott id6re kiilon jogkoratruhdzé okiratban maganal

tarthatja vagy jelen Utasitds szerinti vezet6tdl eltérd mds vezetdre atruhdzhatja. A

specidlis jogkoratruhdzasra is vonatkoznak a jelen Utasitas szerinti altaldnos

szabalyok, mint példaul az, hogy els6dleges munkaltatoi jog csak SZMR szerinti

vezetdre ruhdzhato at. Erre kiilonosen az alabbi esetekben keriilhet sor:

a) amunkaltatoi jog jelen Utasitds szerint dtmenetileg megbizott vezetédt illet meg
(mb. igazgato stb.),

b) személyi Osszeférhetetlenség all fenn jelen Utasitds szerinti munkaltato és a
munkavallalo kozott.

A rektor altali jogkoratruhdzas a munkaltatassal érintett munkavallalo(k), valamint
a jogosult és az atruhazott jogok (jelen Utasitds szerint elsédleges és masodlagos
jogok rogzitésével) és a jogkoratruhdzas idStartamanak pontos meghatarozasaval
torténik.

A jogkorvisszavono és jogkoratruhazo okiratot a rektor megkeresésére a Gazdasagi
Igazgatdsag késziti el és juttatja el az érintettek részére.

15. § [Tobbletfeladatra irdanyuld megillapoddsokra vonatkozd munkdltatoi jogok]

ey

2)

Amennyiben egy munkavallaloval a munkakore szerinti munkaltaton kiviili
munkaltatéi jogkorgyakorld (masik szervezeti egység, teriilet vezetGje)
tobbletfeladatra iranyuld megallapodast kivan kotni, akkor annak érvényességéhez
a munkakor szerinti munkaltatd (els6dleges munkaltatoéi jogkorgyakorlo)
egyetértése is sziikséges, ide értve a one-over-one szerinti jovahagyo jovahagyasat
is.

Kari munkavallalok esetében a dékan egyetértésére van sziikség egyediil, hiszen a
karok munkavallaldi vonatkozasaban nem érvényes a one-over-one elv.

9. Helyettesités szabalyai a munkaltatoi jogok korében

16. § [Helyettesités szabdlyai]

(M

2)

Az SZMR helyettesitésre vonatkozo szabdlyait a munkaltatdi jogok korében a jelen
Utasitasban meghatarozottak szerint kell alkalmazni.

Fészabaly szerint munkaltatoi jogkorgyakorlok helyettesitése a kovetkezdk szerint
torténik:
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)

(4)

)

a) a belsd szabalyozd dokumentumban, illetve munkakori leirdsban kijelolt
helyettes helyettesiti a munkaltatoi jogkorgyakorlot a masodlagos munkaltatdi
jogai gyakorlasaban, azaz a helyettesités e tekintetben lefelé szall;

b) azelsédleges munkaltatoi jogok gyakorladsaban a helyettesités felfelé szall, azaz
a munkaltatoi jogkorgyakorld helyettese e tekintetben a felettes vezeto.

Amennyiben az el6z6 bekezdés szerinti helyettes nem allapithaté meg, akkor a
munkaltat6 az erre kialakitott formanyomtatvanyon irdsban  adott
meghatalmazasban legkésébb a helyettesités esedékességét megel6z6 munkanapon
esetileg jeloli ki a helyettesitd személyt. A helyettes kijelolése meghatarozott iddre,
a helyettesitendo tavolléte idejére szol.

Az irasban kiadott meghatalmazas eredeti példanyat a Gazdasagi Igazgatdsagnak
meg kell kiildeni.

A  munkairdnyitd (masodlagos munkaltatéi jogkorgyakorlo) helyettesének
kijelolésére a fentieket kell értelemszertien alkalmazni.

10. A Projektvezet6k munkaltatoi jogkorgyakorlasara vonatkozd szabalyok

17. § [Projektvezeték munkdltatoi jogkorgyakorldsdra vonatkozo szabdlyok]

1

2)

)

Projektek esetében a projekt idStartaméra a projekt vezetdje részére munkaltatoi
jogkor biztosithatd, amennyiben az érintett munkavallalo teljes munkaidében a
projektvezetd iranyitasa alatt all. A jogkoratruhazasra a rektor jogosult. Ez esetben
a one-over-one jogkort a kutatasi és innovacios rektorhelyettes gyakorolja.

Amikor az érintett munkavallalé csak részben all a projektvezetd iranyitasa alatt,
azaz tipikusan tobbletfeladatra irdanyulé megallapodas keretében latja el ezt a
feladatot, a projektvezetét a projekt tekintetében az alabbi jogok illetik meg a
projekthez tartozé munkavallalokra vonatkozdan:

a) utasitds addsa a munkavégzés helyére, idejére és modjara vonatkozoan,
b) ellendrzésijog,

c) informatikaijogosultsagok internet és e-mail hasznalat {igyében dontés,
d) koltségigazolasi jog a projekttel kapcsolatban.

A munkavallalé koteles a projektvezetSt tdjékoztatni a szabadsagrol, egyéb
tavollétekrdl.

11. A munkavallalé tajékoztatasa és a joggyakorlas érvényessége

18. § [A munkavallald tajékoztatdasa és a munkaltatdi joggyakorlds érvényességel

)

2)

)

Az Mt. szabalyai szerint a munkavallaloval irdsban kozdlni kell, hogy a munkaltatdi
jogokat felette ki gyakorolja. Erre els6sorban a munkakori leirasban kertil sor, azaz
a munkakori leirasban lehetéség szerint rogziteni kell a munkaltaté és a
munkairdnyitoé személy nevét.

Amennyiben erre nincs lehet6ség, akkor irdsban, az erre kialakitott
formanyomtatvanyon kell a kozlést megtenni. Az okirat elkészitéséhez a Gazdasagi
Igazgatdsag igény szerint szakmai segitséget nyuijt.

A tdjékoztatds a munkaltatd feladata és felel0ssége.
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(4) Ha a munkaltatoi jogkort nem az arra jogositott személy gyakorolta, eljarasa
érvénytelen, kivéve, ha a munkaltatd jogkor gyakorldja, amennyiben ez nem
lehetséges, a rektor azt utdlag jovahagyija.

12. A munkaltatéi jogok nyilvantartasa

19. § [A munkdltatoi jogok nyilvintartisa]

(1) A munkaltatdijogkorgyakorlokat az SAP HR rendszerben naprakészen nyilvan kell
tartani, amely a Gazdasagi Igazgatosag feladata.

13. Az Utasitashoz kapcsolédo feladatok, felelésok, hatarid6k és folyamatok

20. § [Az Ultasitdshoz kapcsolddd feladatok, feleldsok]
(1) Az Utasitashoz az alabbi atfogd feladatok kapcsolddnak:

a) A munkaltatoi jogkorgyakorld rogzitése és karbantartdsa az SAP HR
rendszerben a Gazdasagi Igazgatdsag feladata.

b) A munkaiigyi dokumentumok kidolgozasa és karbantartdsa a Gazdasagi
Igazgatdsag feladata.

c) A folyamatok, kiilontsen munkaltatoi jogkor visszavondsdhoz, munkaltatoi
jogkor atruhdzashoz, munkaltatéi jogkorgyakorlds korében helyettes
kijeloléséhez, munkavallald tdjékoztatdsdhoz kapcsolodd folyamatok
kidolgozasa és karbantartasa a Gazdasagi Igazgatdsag feladata.

21. § [Az Ultasitdshoz kapcsolédd folyamatok, formanyomtatvdnyok]

(1) Az Utasitashoz kapcsolodo folyamatok kidolgozasa és kozzététele az SZMR szerinti
feladatmegosztasban a Humadnerdforras Igazgatosag és a Gazdasagi Igazgatdsag
feladata és felelGssége.

(2) Az SZMR szerinti feladatmegosztasban a humaneréforras-igazgato és a gazdasagi
igazgatd dont az Utasitdshoz kapcsolodo folyamatokrol, hataridékrdl és az
alkalmazott formanyomtatvanyokrol.

14. Feleldsségi szabalyok

22. § [A munkdltatoi jogkorgyakorlis keretében torténd szabdlyszegésért fennallo feleldsség]

(1) A munkaltatéi jogkorgyakorl6 a munkaltatdi jogkorgyakorlasra vonatkozo
szabalyok megszegéséért a Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszer részét képezo, a
munkavallaldi felel6sségre vonatkozd szabalyok szerint tartozik fegyelmi és
kartéritési felel6sséggel.

15. Zaro rendelkezések

23.§ [Zaro rendelkezések]
(1) Jelen Utasitas 2025. oktdber 15. napjan 1ép hatalyba.
(2) Jelen Utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti:
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a)

b)
<)

d)

1. melléklet:

a Budapesti Mfszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetemen alkalmazandd
toborzasi és kivalasztasi folyamatrol szolo 26/2017. (X. 04.) szamu Kancelldri
Korleveél,

a munkaltatoi jogokrdl szol6 4/2025. szamu rektori-kancellari kozos utasitas,

a kari szervezetbe nem tartozé kozponti szolgaltatd egységekben
foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogok gyakorlasarol szolo 4/2024. szamu
kancellari utasitas,

minden egyéb jelen Utasitas hatalyba Ilépése el6tt a munkaltatdi
jogkorgyakorlas korében kiadott belsé szabalyozd dokumentum, korlevél,
tajékoztato.

16. Melléklet(ek)

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak részletes szabalyai
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A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak részletes szabalyai

1. melléklet

Pozicio, teriilet

Munkaltato

Munkairanyito

One-over-one

(els6dleges munkaltatéi | (masodlagos munkaltatoi jovahagyo
jogkort gyakorlo) jogkort gyakorlo)

rektor fenntarto* fenntart6 nincs

rektorhelyettes rektor rektor fenntarto

dékan rektor rektor nincs

gazdasagi és miiszaki fenntartd** rektor nincs

féigazgato

kabinetfénok rektor rektor fenntarto

humaneroéforras- rektor rektor fenntarto

igazgato

kommunikacids kabinetf6nok rektor rektor

igazgatd

kutatasi és fejlesztési kutatasi és innovacids kutatasi és innovacids rektor

igazgato rektorhelyettes rektorhelyettes

FIEK vezet6 kutatasi és innovacios kutatasi és innovacids rektor
rektorhelyettes rektorhelyettes

oktatasi igazgato oktatasi oktatdsi rektor
rektorhelyettes rektorhelyettes

mindségbiztositasi oktatasi oktatasi rektor

igazgato rektorhelyettes rektorhelyettes

ETK igazgato oktatasi oktatdsi rektor
rektorhelyettes rektorhelyettes

HSZK igazgato oktatasi oktatasi rektor
rektorhelyettes rektorhelyettes

tudomanyos igazgatd tudomanyos tudomanyos rektor
rektorhelyettes rektorhelyettes

NKI igazgatd nemzetkdzi nemzetkozi rektor
rektorhelyettes rektorhelyettes

INYOI igazgatd nemzetkdzi nemzetkozi rektor
rektorhelyettes rektorhelyettes

gazdasagi igazgato gazdasagi és miiszaki gazdasagi és miiszaki rektor
féigazgato féigazgato

miszaki igazgato gazdasagi és miszaki gazdasagi és miliszaki rektor
féigazgato féigazgato

jogi igazgatd gazdasagi és miiszaki gazdasagi és miiszaki rektor

féigazgato

féigazgato
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Pozicio, teriilet Munkaltato Munkairanyito6 One-over-one
(els6dleges munkaltatéi | (masodlagos munkaltatoi jovahagyo
jogkort gyakorld) jogkort gyakorlo)

IDTI igazgato gazdasagi és miiszaki gazdasagi és miszaki rektor
féigazgato féigazgato

beszerzési igazgatod gazdasagi és miiszaki gazdasagi és miiszaki rektor
féigazgato féigazgato

Orszagos Miiszaki tudomanyos tudomanyos rektor

Informacios Kozpont és | rektorhelyettes rektorhelyettes

Konyvtar féigazgatd

kutatdasi és innovacios kutatasi és innovacios kutatasi és innovacios rektor

rektorhelyettes rektorhelyettes rektorhelyettes

kozvetlen iranyitasa

alatt 4116 munkavallalo

oktatasi rektorhelyettes | oktatasi oktatasi rektor

kozvetlen iranyitasa rektorhelyettes rektorhelyettes

alatt all6 munkavallalo

tudomanyos tudomanyos tudomanyos rektor

rektorhelyettesk rektorhelyettes rektorhelyettes

kozvetlen iranyitasa

alatt 4116 munkavallalo

nemzetkozi nemzetkdzi nemzetkozi rektor

rektorhelyettes rektorhelyettes rektorhelyettes

kozvetlen iranyitasa

alatt 4116 munkavallalo

stratégiai stratégiai stratégiai rektor

rektorhelyettes rektorhelyettes rektorhelyettes

kozvetlen iranyitasa

alatt all6 munkavallalo

gazdasagi és muszaki gazdasagi és miiszaki gazdasagi és miszaki rektor

féigazgato kozvetlen féigazgato féigazgato

irdnyitésa alatt allo

munkavallald

kabinetfénok kabinetfénok kabinetfénok rektor

kozvetlen

humaneré6forras- humaneréforras- humaneréforras- rektor

igazgato kozvetlen igazgatd igazgatd

iranyitasa alatt all6

munkavallald

dékan irdnyitasa ala dékan dékan nincs

tartozo dékanhelyettes,
hivatalvezetd, a dékan
kozvetlen iranyitasa ala
tartozo intézetigazgato,
tanszékvezetd,
kutatdcsoport-vezetd,
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Pozicio, teriilet Munkaltato Munkairanyito6 One-over-one
(els6dleges munkaltatéi | (masodlagos munkaltatoi jovahagyo

jogkort gyakorld) jogkort gyakorlo)

kutatokozpont-vezetd,

tovabbi munkavallalo

dékanhelyettes, dékan dékanhelyettes, nincs

hivatalvezetd, hivatalvezetd,

intézetigazgato, intézetigazgato,

tanszékvezetd, tanszékvezetd,

kutatocsoport-vezetd, kutatocsoport-vezetd,

kutatékdzpont-vezetd kutatékozpont-vezetd

altal vezetett szervezeti

egység munkavallaldi

Rektori kabinetf6nok kabinetfénok rektor

Kabinetigazgatosag

munkavallaléi

Kommunikacios kabinetf6nok kommunikacios rektor

Igazgatdsag igazgato

munkavallalo6i

Kutatasi és Fejlesztési kutatasi és innovacios kutatasi és fejlesztési rektor

Igazgatosag és annak rektorhelyettes igazgato vagy

részeként a ha van, irodavezet6

FelsGoktatasi

Innovaciomenedzsment

és Egylittmiikodési

Kozpont munkavallaléi

Oktatasi Igazgatosag oktatasi oktatasi igazgatd vagy rektor

munkavallalo6i rektorhelyettes ha van, irodavezetd

Mindségbiztositasi oktatasi mindségbiztositasi rektor

Igazgatosag rektorhelyettes igazgatd vagy

munkavallalo6i ha van, irodavezetd

Egyetemi Tanulmanyi oktatasi ETK igazgatd vagy rektor

Szolgaltatd Kozpont rektorhelyettes ha van, irodavezetd

munkavallaldi

Hallgatoi Szolgaltato oktatasi HSZK igazgato vagy rektor

Kozpont munkavallaléi | rektorhelyettes ha van, irodavezetd

Tudomanyos tudomanyos tudomanyos igazgatd rektor

Igazgatosag rektorhelyettes vagy ha van, irodavezet6

munkavallaldi
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Pozicio, teriilet Munkaltato Munkairanyito6 One-over-one
(els6dleges munkaltatéi | (masodlagos munkaltatoi jovahagyo
jogkort gyakorld) jogkort gyakorlo)

Orszagos Miszaki OMIKK féigazgatd OMIKK féigazgatd vagy tudomanyos

Informacios Kézpont és ha van, irodavezet6 rektorhelyettes

Konyvtar munkavallaloi

Nemzetkozi nemzetkozi NKl igazgatd vagy rektor

Kapcsolatok rektorhelyettes ha van, irodavezet6

Igazgatdsag

munkavallaléi

Idegen Nyelvii nemzetkozi INYOI igazgatd vagy rektor

Oktatasi Igazgatdsag rektorhelyettes ha van, irodavezet6

munkavallaloi

Gazdasagi Igazgatdsag | gazdasagi igazgatd gazdasagi igazgato vagy gazdasagi és

munkavallaléi ha van, irodavezet6 miiszaki
féigazgato

IDTI munkavalloéi IDTI igazgato IDTI igazgatd vagy gazdasagi és

ha van, irodavezet6 miiszaki

féigazgato

Mszaki Igazgatdsag miiszaki igazgatd miszaki igazgatd vagy gazdasagi és

munkavallaléi ha van, irodavezet6 miuiszaki
féigazgato

Beszerzési Igazgatosag

beszerzési igazgatod

beszerzési igazgatd vagy

gazdasagi és

munkavallaloi ha van, irodavezet§ miiszaki
féigazgato

Jogi Igazgatdsag jogi igazgatd jogi igazgatd vagy gazdasagi és

munkavallaldi ha van, irodavezetd muszaki
féigazgato

* kinevezés és felmentés a koztarsasagi elnok jogkore

** megbizas, felmentés, javadalmazas, egyebekben a rektor
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