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Tisztelt Egyetemi Munkatarsunk!

Amint On elétt is ismert, a szabadsag kiadasanak 2024. évi rendjérél szolo RKE/1/2024. (l. 2.) sz. rektori-
kancellari-Klinikai K6zpont elnoki utasitas (a tovabbiakban: ,Utasitas”) értelmében a Semmelweis Egyetem
(a tovabbiakban: ,,Egyetem”) minden munkavallaléjanak szabadsagolasi tervet kell készitenie a jogszabaly
szerint jaro alap- és potszabadsagok igénybevételére vonatkozoan. A szabadsagtervezés két iitemben
torténik annak érdekében, hogy a masodik féléves tervet a nyari szabadsagolasi id6szakhoz kozelebb
lehessen elkésziteni. Az év els6 6t honapjara vonatkozo terv elkészitése januarban még papiron, az Utasitas
1. melléklete szerinti formaban tortént, a masodik féléves terv elkészitésére és vezetdi jovahagyasara mar
papirmentesen, az SAP rendszer munkavallaloi 6nkiszolgalo feliiletén elektronikus formaban kerdil sor. Az
alabbiakban osszefoglaljuk az Uj formaju szabadsagtervezésre vonatkozo legfontosabb informaciokat.

Az SAP rendszer munkavallaléi onkiszolgalo feliilete

Az Egyetem Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosaga (a tovabbiakban: ,,SE HR”) fontos feladatanak
tekinti a HR-folyamatok minél szélesebb kor( digitalizacidjat, a papirmentes adminisztracio ugyanis
hatékonyabb, gyorsabb, atlathatobb ligyintézést és fenntarthatd munkakornyezetet biztosit, tovabba
lehetévé teszi munkavallaléi Onkiszolgald funkcidk alkalmazasat. Ennek jegyében vezetjik be az
Egyetemen az SAP SuccessFactors Employee Central (a tovabbiakban: ,,SAP-SF-EC”) rendszert, melynek
része a szabadsagtervezési folyamat elektronikus, onkiszolgalo ligyintézése.

A szabadsagterv elkészitése és a szabadsagtervben év kozben bekovetkez6 valamennyi valtozas
adminisztracidéja mostantol az SAP-SF-EC munkavallaloi onkiszolgalo feliletén torténik, ehhez minden
munkavallalonak aktivalnia kell egyetemi 0365 fidkjat és be kell lépnie az SAP-SF-EC feliiletére.
Amennyiben On az 0j (semmelweis.hu végzédésii) egyetemi email cimét hasznalja és korabban mar
aktivalta 0365 fiokjat, a munkavallaloi onkiszolgalo feliiletre torténd belépés elétt tovabbi teenddje nincs.
Amennyiben ezt még nem tette meg, kérjiik aktivalja 0365 fiokjat, amit a sajat 0365 felhasznaloi feliletén
keresztiil végezhet el az ,,Azonosito aktivalas” gombra kattintva.

Az SAP-SF-EC munkavallaléi onkiszolgalo feliiletére az SE HR alhonlapjan (https://semmelweis.hu/human/)
megtalalhato linken keresztiil tud belépni. A belépéshez a Semmelweis Informatikai Azonositojat (SIA) és
az ahhoz tartozoé felhasznaloi jelszavat kell megadnia (ugyanazt, amivel az 0365 rendszerbe ép be).

Mivel az SAP-SF-EC egy Uj generacios, felhGalapl alkalmazas, elérése nem igényel belsé egyetemi
halozatrol torténd, vagy VPN-csatlakozast. A feliilet mobilalkalmazason keresztiil is elérhetd, ezzel konnyi
és gyors ligyintézést tesz lehetévé mobileszkozérdl (okostelefon, tablagép). A mobilalkalmazast (SAP
SuccessFactors Mobile) App Store-bdl vagy Google Play-bél tudja letdlteni, melyhez tovabbi informaciot

alhonlapunkon érhet el.
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Az SAP-SF-EC munkavallaloi onkiszolgalo feliiletének kezdélapjan a ,,Gyors miveletek” kozott talalhato
alabbi csempére kattintva tudja elinditani a szabadsagtervezési folyamatot:

5

Szabadsag tervezés

A szabadsagtervezé feliilet hasznalataval kapcsolatos tovabbi informaciék alhonlapunkon (a ,,DIGITALIS HR”
menipont alatt) érhetdk el, de felmeriilé kérdését az SAP-SF-EC munkavallaloi 6nkiszolgalo feliiletének
aljan elérhet6 ,,SUPPORT” csempére kattintva is felteheti, vagy a szervezeti egysége helyi tamogatasat
biztositd HR-munkatars is rendelkezésére all.

Az SAP-SF-EC munkavallaloi onkiszolgalo feliletén elérhetd tovabbi funkciokrodl (a Gyors miveletek kozott
megjelend tovabbi ,,csempék” tartalmardl) hamarosan kikiildendé Ujabb leveliinkben adunk tajékoztatast.

A szabadsag tervezésére vonatkozo szabalyok

A szabadsagolasi tervét minden egyetemi munkavallalonak 2024. junius 17. és 21. kozott, a fentiekben
bemutatott munkavallaléi onkiszolgalé feliileten kell elkészitenie és vezetéi jovahagyas céljabol
elektronikus Gton bekiildenie. A jovahagyasi folyamat a rendszerben automatikusan elindul, miutan On a
,Szabadsagterv bekiildése” gombra kattintott. Amennyiben On a teljes éves szabadsagat mar korabban
teljes korlien megtervezte és azt vezetGje jovahagyta, illetve az az SAP-ban korabban az idéadat-rogzitok
altal rogzitésre keriilt, tovabbi teend6je most nincsen. Ezt kérjiik ellenérizze a munkavallaloi onkiszolgalo
feliileten a ,,Szabadsag tervezés” csempére kattintva. (Amennyiben az id6adat-rogzité munkatars nem
rogzitette a terv mostani elkészitését megel6z6en mar On altal igénybe vett juniusi szabadsagnapokat, ezt
kérjiik tegye meg On, kezdje ezzel a szabadsag tervezését.)

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a szabadsagolasi terv jovahagyasa elott jogosult a terv munkavallalé altali
feliilvizsgalatat kérni, illetve a munkavallaléi javaslattol - a torvényi keretek kozott - eltérni. A
szabadsagolasi tervet a munkaltatoi jogkdr gyakorldja 2024. junius 30. napjaig hagyja jova (vagy kéri Ontdl
az Ujratervezést). A jovahagyott szabadsagolasi terv a munkavallaloi 6nkiszolgalo feliileten elektronikus
formaban megtekinthetd.

Mig az év eleji tervezésnél nem volt elvaras az éves szabadsagkeret idoaranyos felhasznalasa és ,,nullara
tervezése”, addig mostantol mar csak Ugy készitheto el a szabadsagolasi terv és nyGjthato be jovahagyasra,
hogy a be nem tervezett szabadsagnapok szama nullara csokkent. Ezt a tervezés soran folyamatosan
ellenérizni tudja.

A szabadsagolasi terv most mar év kozben - az Utasitasban irt esetekben - csak gy modosithato, hogy
egyidejlileg sor keriil a szabadsag adott naptari éven beliili mas id6pontra torténd tervezésére (tehat a
szabadsagolasi terv a modositast kovetden is a teljes éves szabadsagkeretet lefedje).

A szabadsagolasi terv elkészitéséhez kapcsolodoan az alabbiakra hivjuk fel még szives figyelmét:
A szabadsagolasi terv elkészitése és jovahagyasa soran figyelemmel kell lenni arra, hogy valamennyi
munkavallalo esetében évi 5 nap év végén keriil kotelezéen kiadasra, melytol eltérni csak a
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munkaltato zavartalan miikodési feltételeinek biztositasa érdekében lehet (err6l a munkaltatoi jogkor

gyakorloja dont).

A tanév id6beosztasahoz kapcsoloddan a munkaltato

o egészségligyi szolgalati jogviszonnyal nem rendelkezd, oktatoéi és tudomanyos kutatoi
munkakdrben évé munkavallalo részére évi legalabb 15 napot a 2024. junius 17. és augusztus 30.
napja kozotti idészakban a szabadon felhasznalhatd - nem az oktatdi potszabadsag biztositasara
szolgalo - szabadsag terhére,

o a koznevelésben, illetve a szakképzésben foglalkoztatott, oktato, nevelé munkat végzéknek jard
potszabadsagban részesiild munkavallalé részére a szabadsagot elsédlegesen az oktatasi
szlinetben, figyelemmel a koznevelésben a pedagdgus és a szakképzésben az oktato altal ezen
id6szakban kotelezéen ellatandé feladatokra

adja ki.
Az egészségligyi agazatban az Nftv. szerinti oktatoi jogviszonnyal (tovabbi jogviszony) rendelkez6
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo személyt évi huszonot munkanap potszabadsag illeti meg,
amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltaté oktatd, illetve oktatasi tevékenységgel
Osszefliggé munkara igénybe vehet, azaz ezen napok nem képezik a szabadsagolasi terv részét. A
szabadsagolasi terv részét képez6 szabadsagnapok koziil évi legalabb 15 napot a 2024. junius 17. és
augusztus 30. napja kozotti idészakban kell kiadni, figyelemmel a munkaltatoé zavartalan mikodési
feltételeinek biztositasara.
Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allok esetében 2021. évrél az idei évre esetlegesen athozott
veszélyhelyzeti szabadsagnapokat nem kell tervezni, azok felhasznalasara a megtervezett éves
rendes szabadsag kiadasat kdvetden van lehetGség (ennek modjardl hamarosan részletes tajékoztatast
adunk). Szintén nem kell megtervezni az Un. rekreaciés szabadnapok igénybevételét, ezek
felhasznalasara a megtervezett éves szabadsagkeret és - amennyiben relevans - a veszélyhelyzeti
maradvanyszabadsag teljes korl felhasznalasa utan keriilhet sor. A rekreaciés szabadnapok
felhasznalasarol rektori-kancelldri-KK elnoki utasitds fog rendelkezni, a rekreacios szabadnapkeret
ezt kdvetéen fog megnyilni.

A jovahagyott szabadsagolasi terv lehetové teszi, hogy a korabbi ,,szabadsagengedély tomb” hasznalatara
mar idén sem lesz sziikség, igy ahhoz, hogy On a jovahagyott szabadsagolasi tervben szerepldé napokon
szabadsagra menjen, semmilyen tovabbi engedély, elézetes adminisztracio nem kell (a jelenléti iven a
szabadsag vagy egyéb tavollét tényét természetesen ezutan is rogziteni kell).

Ha a fentiekkel kapcsolatban barmilyen kérdése felmeriil, azt elsGsorban a munkavallaloi onkiszolgalo
feliiletrol elérheté ,SUPPORT” csempére kattintva teheti meg, vagy - ha nem tudott belépni a
munkavallaloi 6nkiszolgalo feliiletre - az sf.tamogatas@semmelweis.hu email cimre is elkiildheti.

Koszonjilk, hogy a szabadsagtervezés folyamataban egyiittm(ikodik a munkaltatoval.

Budapest, 2024. junius 17.

Tisztelettel,

»

Dr. Reichert Péter
féigazgato
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