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A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. §

(1) Jelen Helyettesités rendjérél szo6lé Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat)
rendelkezéseit kell alkalmazni mindazon esetekben, amikor a Nyiregyhazi Egyetem
(tovabbiakban: Egyetem) munkavallaloi akar tervezett (pl.: szabadsag) akar eldre nem
lathatd okbdl (pl.: keresOképtelenség) felmeriild tavollét miatt munkahelyi feladataikat
nem tudjak ellatni s helyettesitésiiket biztositani kell.

(2) A helyettesités rendjét elsédlegesen a Nyiregyhazi Egyetem Alapité Okirata és a
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzata szabalyozza, azonban amennyiben az adott
munkakdr, munkavallalo helyettesitésérdl ezen dokumentumok nem rendelkeznek,
akkor jelen Szabalyzat tekintendd az iranyadonak, azzal, hogy azokat a jogok,
amelyeket jogszabdly, az Alapitd okirat és az Egyetem bels szabdlyzata 4t nem
ruhazhatonak mindsiil jelen Szabalyzat Gitjan sem ruhazhatoak at joghatalyosan.

(3) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi munkavallaldjara.

(4) Az Egyetem egységeinek vezetdi/vezetéi munkakori besoroldsu munkavallalok
kotelesek gondoskodni arrol, hogy az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok tervezett
vagy eldre nem lathato tdvolléte esetében a helyettesités biztositott legyen.

RENDSZERES ES ESETI HELYETTESITES
2.§

(1) A helyettesités jellege szerint lehet:
- rendszeres helyettesités,
- eseti helyettesités.

RENDSZERES HELYETTESITES

(2) Rendszeres helyettesités soran a rendszeres helyettesitéssel megbizott munkavallalot
¢értesiteni kell — legkésObb a helyettesités kezdetének napjan — a helyettesitésrol sz616
megbizasrol, vezetd helyettesitése esetén pedig az iranyitott szervezet munkavallaloi
szamadra is irasbeli tajékoztatast kell adni a helyettesitéssel megbizott személyérdl. A
helyettesitéssel megbizott munkavallalonak irdsban — a helyettesitési megbizason —
vissza kell igazolnia a helyettesitésrdl sz6ld6 megbizas elfogadésat, a helyettesitésrol
sz616 megbizas napjan.

(3) Vezetd helyettesitése esetén a helyettesitendd vezetdnek minden esetben meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a helyettesitéssel megbizott munkavallalé a megbizést elfogadta.
A rendszeres helyettesitéssel megbizott munkavallaldo személyérdl a helyettesitendd
vezetd kozvetlen felettesét koteles irdsban tijékoztatni. A rendszeres helyettesitéssel
kizarolag olyan munkavallal6 bizhatdé meg, aki megfeleld ralatassal rendelkezik az
iranyitott szervezet mitkodésére €s vezetdi, valamint szakmai kompetenciai alapjan
alkalmas a vezetd helyettesitésének ellatdsdra. Amennyiben a helyettesitend6 vezetd
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munkaszervezetében nincs alkalmas munkavallal6 a helyettesitési feladat ellatasara, a
helyettesitendd vezetd koteles errdl tajékoztatni kdzvetlen felettesét, a kozvetlen felettes
pedig koteles gondoskodni a helyettes megbizasarol. A helyettesitendd vezetd koteles
minden olyan informéciot a rendszeres helyettesitéssel megbizott munkavallalo
szdmara atadni, amely lehetdvé teszi a megbizas hatékony ellatasat. A rendszeres
helyettesités szempontjabol megadhatd egy helyettesitési sorrend, amely abban az
esetben 1ép ¢letbe, ha a rendszeres helyettesitéssel megbizott munkavallaldo a
helyettesitendd vezetd tavolléte esetén akadalyoztatva van a megbizas ellatasaban.
Amennyiben a helyettesitéssel megbizand6 munkavallalo akadalyoztatva van a feladat
ellatdsaban, a helyettesitendd vezetdnek masik helyettesrdl kell gondoskodnia.

(4) A helyettesités tartalmat a helyettesitési megbizasban rogziti a helyettesitendd személy.

ESETI HELYETTESITES

(5) Az eseti helyettesités szabalyai megegyeznek a rendszeres helyettesités szabalyaival —
azzal, hogy az eseti helyettesitéshez kapcsolodd jogok és kotelezettségek esetleges
korlatozott voltardl (pl.: id6tartamarol) a helyettesitendd vezetd irdsban tjékoztatja a
helyettesitéssel megbizott munkavallalot.

HELYETTESITES ELRENDELESE
3.8

(1) A helyettesités elrendelésére a helyettesitenddé munkavallalo kozvetlen munkairanyitoja
jogosult, aki a munkafolyamatok és a szervezeti egység miikddése szempontjabol
indokolt esetben a helyettesités sziikségességét megallapitja, a helyettes személyét
kijeloli, valamint a helyettesités idétartamat és tartalmi kereteit meghatarozza.

(2) A munkairanyito a helyettesitést az 1. sz. mellékleten rendeli el.

(3) A helyettesitési megbizast a munkaltatéi jogkor gyakorldja engedélyezi, aki a
helyettesitési dij mértékét is jovahagyja.

HELYETTESITESI DiJ MERTEKE
4.8

(1) A helyettesitési dij mértéke: a helyettesitéssel ellatott munkakorre irdnyadd munkabér
60 %-aig terjedhet.

(2) Ha a helyettesitést tobb munkavallalo latja el, akkor a dij elosztdsa a helyettesités
keretében végzett munka ardnyaban torténik, vagy ha ez nem allapithaté meg, akkor
azonos aranyban.

(3) A helyettesités elrendelésével egyidejlileg ko6zolni kell a munkavallaléval a
helyettesitési dij mértékét.

(4) A helyettesitési dij esedékessége: a kovetkezd bérfizetési napon valik esedékessé.



ZARO RENDELKEZESEK
5.§

(1) Jelen Szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem Szendtusa a JII/14-162/2025. (november 25.)
szamu hatérozataval 2025. december 1-jei hatallyal fogadta el.

Nyiregyhéaza, 2025. november 25.

Dr. Szab6 Gyorgy
rektor



Helyettesitési megbizas
1. A helyettesitend6 munkavallalé adatai

NEVI e
BEOSZEAS: ..o
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Tavollét 1dOtartama: .......coeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeann

2. A helyettesitéssel megbizott munkavallalé adatai
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BEOSZEAS: e
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3. A helyettesités jellege
L1 Rendszeres helyettesités

L1 Eseti helyettesités

4. A helyettesités idétartama
Kezdete: .....ccoovveveriennnen.

VeEége: .o, (ha meghatarozhat6)

5. A helyettesités tartalmi keretei, feladatkore

1. melléklet



6. A helyettesitési dij megallapitasa
A helyettesitéssel ellatott munkakorre iranyado alapbér ....... %-aig terjedd helyettesitési dij
megallapitasa javasolt.

A jovahagyott dij 6sszege brutto: ........ Ft/ho (vagy ardnyosan az idétartamnak megfelelden).

Megjegyzés: a helyettesitési dij mértéke legfeljebb a helyettesitéssel ellatott munkakorre
iranyado alapbér 60 %-aig terjedhet.

7. A helyettesitési megbizas elfogadasa
A helyettesitéssel megbizott munkavallald kijelenti, hogy a helyettesitési megbizast
megismerte €s elfogadja.

Datum:

Alairas:

Elrendeld munkairanyito Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Helyettesitéssel megbizott munkavallald
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