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RKE/3/2023. (lll. 06.) sz. rektori-kancellari-Klinikai Kozpont elndki utasitas
a szabadsag kiadasanak rendjérdl

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: ,Egyetem”, illetve ,munkaltaté”) Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: ,,SZMSZ”) II.1. rész 5/A. §-a végrehajtasaként, az SZMSZ 1.1. rész 3. § (4)
bekezdés d) pontjaban foglalt hataskariinkben eljarva, a kovetkezé utasitast adjuk ki.

1. § [Az utasitds hatalya]

(1

2)

Az utasitds targyi hatalya kiterjed a munkavallalé részére a jogszabaly alapjan 2023. évre
megallapitott, valamint az utasitas hatalybalépésekor fennalld, korabbi év(ek)r6l athuzddd
szabadsag kiadasanak szabalyozasara, ezen beliil kiiléndsen az éves szabadsagolasi terv
elkészitésének, a szabadsagolasi terv év kozben torténdé mddositasanak, a szabadsag kiadasa
dokumentalasanak, munkaligyi nyilvantart6 rendszerben valé rogzitésének folyamatara.

Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetemen, illetve az annak részeként miikédd Klinikai
Kozpontban munkaviszonyban, illetve egészségiigyi szolgilati jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi személyre (a tovabbiakban: munkavallald).

2. § [A 2023. évi szabadsdgoldsi javaslat és szabadsdgoldsi terv elkészitése]

(1)

@)

(&)

A munkavallalé 2023. marcius 31. napjaig az 1. melléklet szerinti formaban koteles elkésziteni és
a munkaltatoi jogkor gyakorléjaval irasban kozolni a 2023. évi szabadsagolasi tervre vonatkozd
javaslatat. A szabadsagolasi tervre vonatkozd javaslatnak ki kell terjednie a 2023. évre a
munkaltatd altal megallapitott és kizolt alap- és potszabadsagra. A pdtszabadsag korébe tartozik
kiillondsen az életkor vagy fizetési fokozat alapjan jard, a gyermek utdn jard, a munkakdrhoz
kapcsolddd, a munkakori vagy személyi koriilmény alapjan jard poétszabadsag, tovabba a
koronavirus vilagjarvany elleni védekezésben résztveviket jogszabaly alapjan megilletd
pdtszabadsag.

A szabadsagolasi tervre vonatkozoé javaslat figyelembevételével a munkaltatoi jogkor gyakorldja
2023, aprilis 17. napjaig az 1. melléklet szerinti formaban elkésziti és alairasaval jovahagyja a
munkavallalo éves szabadsagolasi tervét, és azt irdsban kozli vele. A munkavallalé a szabadsagolasi
terven, valamint atvételi iven aldirasdval igazolja a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal
jovahagyott szabadsagolasi tervének atvételét.

A szabadsagolasi terv jovahagyasat megelézéen mar kiadott 2023. évi szabadsagot az 1. melléklet
szerint elkészitett szabadsagolasi tervben rogziteni kell.



(4) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak végrehajtasa soran figyelemmel kell lenni arra, hogy
valamennyi munkavallalé esetében évi 5 nap év végén keriil kdtelezéen kiadasra. Ettol eltérni csak
a munkaltato zavartalan miikodési feltételeinek biztositasa érdekében lehet.

(5) A tanév idébeosztasahoz kapcsoldddan a munkaltatd

a) egészségligyi szolgalati jogviszonnyal nem rendelkez6, oktatdi és tudomanyos kutatoi
munkakorben lévé munkavallalé részére évi legalabb 15 napot a 2023. junius 15. és augusztus
31, napja kozotti idészakban a szabadon felhasznalhaté - nem az oktatdi potszabadsag
biztositasara szolgalé - szabadsag terhére,

b) a kéznevelésben, illetve a szakképzésben foglalkoztatott, oktatd, neveld munkat végzoknek
jaré potszabadsagban részesulé munkavallalé részére a szabadsagot elsédlegesen az oktatasi
szunetben, figyelemmel a kdznevelésben a pedagdgus és a szakképzésben az oktatd altal ezen
idészakban kételezben ellatandé feladatokra

adja ki.

(6) Az egészségiigyi agazatban az Nftv. szerinti oktatdi jogviszonnyal (tovabbi jogviszony) rendelkezd
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé személyt évi huszondt munkanap pétszabadsag illeti
meg, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatd oktato, illetve oktatasi
tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet, azaz ezen napok nem képezik a szabadsagolasi
terv részét, A szabadsagolasi terv részét képezé szabadsdgnapok koziil évi legalabb 15 napot a
2023. junius 15. és augusztus 31. napja kozétti idészakban kell kiadni, figyelemmel a munkaltatd
zavartalan m(ikodési feltételeinek biztositasara.

(7) Az év kozben belépd munkavallalé a munkaviszonya, illetve egészségiigyi szolgalati jogviszonya
létesitését kovetd 30 napon beliil az 1. melléklet szerinti formaban koételes elkésziteni és a
munkaltatéi jogkor gyakorldjdval irdsban kézdlni a 2023. évi szabadsagolasi tervre vonatkozd
javaslatat, amely alapjan a munkaltatdi jogkor gyakorldja legkésébb 10 napon belil az 1.
melléklet szerinti formaban elkésziti a munkavallaldé éves szabadsagolasi tervét, és azt irasban
kozli vele. A munkavallalé a szabadsagolasi terven, valamint atvételi iven aldirasaval igazolja a
munkaltatoi jogkor gyakorldja altal jovahagyott szabadsagolasi tervének atvételét.

3. § [A 2023. évi szabadsdgoldsi terv modositdsa]

(1) Az éves szabadsagolasi terv év kozben - az SZMSZ I1.1. rész 5/A. § (4) bekezdésével dsszhangban -
irasban moédosithaté azzal, hogy

a) a szabadsag kiadasa moédositasara vonatkozd igényét a munkavallalonak legaldbb tizendt
nappal a szabadsagolasi tervben megjel6lt szabadsag id6pontjat megelézden kell irasban
kezdeményeznie a munkaltatdi jogkor gyakorldja felé, egyidejlileg megjeldlve a szabadsag
adott naptari éven beliili mas idépontban torténd kiadasara vonatkozo javaslatat, amelyrél a
munkaltatdi jogkor gyakorldja irasban, az éves szabadsagolasi terv modositasanak kiadasaval
dont,

b) a szabadsag kiadasat a munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a mikddését
kozvetleniil és sulyosan érintd ok esetén - az apasagi szabadsagot kivéve - legfeljebb hatvan
nappal elhalaszthatja, és a kiadas altala javasolt id6pontjat egyidejiileg kozli a
munkavallaloval, aki annak elfogadasardl 6t napon beliil - az éves szabadsagolasi terv
modositasanak elfogadasaval - nyilatkozik,

¢) amunkavéllald mér megkezdett szabadsagat - az apasagi szabadsagot és a szlil6i szabadsagot
kivéve - a munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a mikodését kizvetleniil és
stlyosan érintd ok esetén, irasbeli indoklassal megszakithatja, és a szabadsag kiadasanak (j
id6pontjarél az éves szabadsagolasi terv madositasanak kiadasaval egyidejlileg tajékoztatja
a munkavallalot,



(2)

d) a munkavéllalénak a kiadas idépontja egyoldalli modositasaval vagy a megszakitassal
Osszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltatéd koteles megtériteni, tovabba a c)
pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartozkodasi helyr6l a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval téttott idé a szabadsagba nem szamit be,

e) a szabadsag kiadasanak idSpontjat a munkaltatd és a munkavallalo kdzés megegyezéssel is
médosithatja, rogzitve egyidejlileg az éves szabadsagolasi tervben a szabadsag adott naptari
éven beliili mas idépontban torténd kiadasanak idépontjat.

Az éves szabadségolasi terv irdsbeli modositasa a 3. melléklet szerinti formaban torténik.

4. § [A szabadsdg kiaddsdnak dokumentdldsa]

A szabadsag nyilvantartasanak alapja a 2. § (2) bekezdés szerint irasban jévahagyott, illetve a 3. §
szerint irdsban modositott éves szabadsagolasi terv. Az éves szabadsagolasi tervben eredetileg
rogzitett, illetve a 3. § szerint médositott, és a jelenléti iven is feltlintetett idépontban - az 5. § (3)
bekezdésére is tekintettel - a szabadsag kiadottnak mindsiil.

5. § [A szabadsdg kiaddsdnak munkaiigyi nyilvdantarto (SAP) rendszerben valo rigzitése]

1)

@)

3

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az éves szabadsigoldsi tervet annak jovahagyasat és
munkavallaléval vald kozlését kovetben az atvételi ivvel egyiitt haladéktalanul eljuttatja a
szervezeti egység munkavallaléinak tavollétét az SAP rendszerben régzité gazdaségi munkatarsnak
(a tovabbiakban: id6rogzité munkatars), aki a szabadsag kiadasanak szabadsagolasi tervben
megallapitott idépontjaira vonatkozdan a tavollétet az SAP rendszerben a havi bérszamfejtést
megelézden rogziti. A kiadott szabadsdg SAP rendszerben torténd rogzitéséért az idorogzitd
munkatars és a felette munkaltatoi jogkort gyakorld vezeté felelds.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a szabadsagoldsi terv év kozbeni madositasat annak
munkavallaléval vald kozlését kdvetSen haladéktalanul eljuttatja az idérogzité munkatarsnak, aki
a tavollétet az SAP rendszerben a havi bérszamfejtést megelézden rogziti. A havi bérszamfejtést
kovetéen beérkezé modositas utdlagosan keriil javitasra és elszamolasra. Az adatok idébeni
beérkezéséért a munkavallald felett munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd felelds.

Az adott hénapra aktudlis, érvényes éves szabadsagolasi terv és az adott havi jelenléti iv
osszhangjat minden hénapban az iddrdgzités keretében ellendrizni es nem egyezd adattartalom
esetén az eltérés okanak feltarasdval és javitdsaval biztositani kell. Amennyiben a két
dokumentum kozétt eltérés mutatkozik, akkor az id6rogzité munkatars egyeztet a munkaltatéi
jogkor gyakorléja altal kijelolt személlyel és kezdeményezi a munkavallalé és a felette munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetd irdnyaba az dsszhang megteremtése érdekében sziikséges intézkedéseket
(az éves szabadsagolési terv mddositasanak pétlolagos benydjtasat, vagy a jelenléti iv javitasat).

6. § [Zdré rendelkezések]

M

@)

A munkaltato és a munkavallald kivételes esetben - a rektor, a kancellar vagy a Klinikai Kézpont
elndke elézetes engedélyével - a naptari évre vonatkozéan megallapodast kithetnek arrol, hogy
az életkor utan jard potszabadsagot a munkaltatd az esedékesség évét kivetd év végéig adja ki.

A munkaltaté az érintett munkavallalokkal, valamint az érdekképviseletekkel (Alkalmazotti
Tanacs, Semmelweis Erdekvédelmi Szovetség) egyeztetéseket folytat le a korabbi (2023. évet
megeléz8) év(ek)rél athizédé szabadsag kiadasarol. Az egyeztetések alapjan a munkaltatoi jogkor
gyakorldja megallapitja a felhalmozott szabadsag mértékét, és ezt, valamint ennek kiadasat 2023.

o



aprilis 30. napjaig irasban, a 2. melléklet szerinti formaban kozli a munkavéllaléval. A korabbi
id6szakban felhalmozodott szabadsag kiadasdnak modositasira, a kiadas dokumentalasara,
valamint kiadasanak munkaiigyi nyilvantarté (SAP) rendszerben vald régzitésére a 3., 4. és 5. §
rendelkezései irdnyadodk.

(3) A jelen utasitas a Jogi és Igazgatasi FGigazgatdsag honlapjan valo kézzététellel 1ép hatalyba.

(4) A jelen utasitas végrehajtasa soran alkalmazandé formanyomtatvanyokat az emberierdforras-
gazdalkodasi féigazgato a fGigazgatosag honlapjan teszi hozzaférhetdvé.
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3. melléklet az
RKE......... /2023. (..... ....) sz. rektori-kancellari-Klinikai K6zpont elnoki utasitashoz

Eves szabads4agoldsi terv médositdsa

(minta)

1) | a) | Munkavallalé neve

b) | személyligyi térzsszama (SZTSZ)

c) | munkakore

d) | szervezeti egységének megnevezése

2) Munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak neve
3) A szabadsagolasi tervben szerepl§, jelen

intézkedéssel médositandd szabadsag
idépontja(i):

Bsszesen: | ............ nap
4) A médositds eredményeként a szabadsag
naptdri éven (2023) belili mas idépontban
torténd kiadasanak idépontja(i):

Osszesen: | ............. nap
[A 3. és a 4. pontban szerepl§ szabadsédgnapok szamanak meg kell egyeznie!]

Datum Datum

Munkaltatd Munkavallalé



