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a Semmelweis Egyetemen egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé személy
munkavégzésre iranyuloé tovabbi jogviszonyanak engedélyezése iranti kérelem
véleményezéséhez

ALTALANOS TUDNIVALOK

Jelen eljarasrendet kell alkalmazni akkor, ha a Semmelweis Egyetem egészségugyi szolgalati
jogviszonyban allé munkavallaléja munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt kivan létesiteni.

Az egészségligyi szolgalati jogviszonyban allé személy tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszonyt — ideértve mas kereso6foglalkoztatast, valamint dijazas ellenében folytatott
tevékenységet is — szlik kivétel mellett kizarélag elézetes engedéllyel létesithet. A tovabbi
jogviszony engedélyezése iranti kérelmet a Semmelweis Egyetemen foglalkoztatott egészségugyi
dolgozdéknak® a Klinikai Kozpont elnokéhez kell benyujtaniuk a tovabbi jogviszony létesitését
megel6z6en. A kérelmet a Semmelweis Egyetem honlapjan erre létrehozott feluleten kell
benyujtani.

Egyes tevékenységek esetében a tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony csak akkor
engedélykoteles, ha a tovabbi jogviszony szerinti munkavégzés id6tartama részben azonos a
Semmelweis Egyetemen fennalld egészséglgyi szolgalati jogviszony munkaidejével. Ezek a
tevékenységek a kovetkez6k:

- a tudomanyos, oktatdi, mlvészeti, lektori, szerkeszt8i, jogi oltalom ala es6 szellemi
tevékenység,

- anevel6sziléi foglalkoztatasi jogviszony, valamint

- azugyanazzal az egészségugyi szolgaltatoval kotott szakképzési munkaszerzédés alapjan
étrejott jogviszony.

Az el6zetes engedély kérésének elmulasztasa esetén az egészségugyi szolgalati jogviszony
azonnali hatalyu felmonddassal megszuntethet6.

Az aldbbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyok esetében nem kell a Klinikai Kézpont elnékének
elézetes engedélyét kérni:

a) azigazsaglgyi szakértékrol szolé 2016. évi XXIX. torvény szerint igazsagligyi szakértdi és
szakkonzultansi tevékenység esetén,

b) a halottvizsgalatrél és a halottakkal kapcsolatos eljarasrol szolé 351/2013. (X. 4.) Korm.
rendelet szerinti halottvizsgalati szaktanacsadoi tevékenység esetén,

c) az egészséglgyben m(ikodd szakmai kamarakrol sz6ld 2006. évi XCVII. torvény szerinti
kamarai tisztség |étesitésekor,

d) a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikodésuk feltételérél szoéld 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet szerinti egészséglgyi
tevékenység esetén, és

1Az 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a Semmelweis Egyetem esetében
az engedélyez6 szerv nem az Orszagos Kérhazi Féigazgatdsag, hanem a Klinikai Kézpont elndke.
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e) a donor plazmaferezis folytatasara el6irt engedéllyel rendelkez6 szervezet altal a donor
alkalmassagi vizsgalatanak végzéseére iranyulo jogviszony létesitésekor.

A kérelem benyujtasa elektronikus Urlap kitoltésével torténik.

A kérelem benyujtasat kovetéen a kérelem elbiralasanak két szakasza van:

Kérelem Masodlagos Elsadleges Megbizott DntéselSkéazits Dintéshozd
N S munkaltatdi jogkor munkéltatdi jogkor véleményezd HR) (Klinikai Kézpont
ERTIRBER gyakorldja gyakorldja (opcionélis) AR elnbke)

Engedélyezési eljarast megel6zd Engedélyezési eljaras
(véleményezési) szakasz (dontési szakasz)

legfeljebb 8 nap

- Az engedélyezési eljarast megel6z6 (véleményezési) szakasz: ebben a szakaszban a
kérelmet a munkaltatdi jogkor gyakorldja véleményezi az elektronikus fellileten, amelynek
soran a kérelmet tamogathatja, hianypotlast kérhet a kérelmez6tél, vagy jelezni tudja,
hogy a kérelmet nem tdmogatja. Amennyiben a kérelmet a munkaltatoi jogkor gyakorldja
nem tamogatja, akkor a kérelem visszakerul a kérelmez6hoz, aki ennek ismeretében
donthet a kérelem tovabbi sorsarél. Ha megegyezik az elsddleges, illetve a masodlagos
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak személye, ezt a rendszer érzékeli és a vélemény
automatikusan megjelenik a masik szerepkornélis.? Az egyes véleményeziknek legfeljebb
8-8 napjuk van a véleményluk kialakitasara.

- Engedélyezési eljaras (dontési szakasz): szorosan véve ez a szakasz képezi a tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony engedélyezésének dontési szakaszat. A kérelmet a
Klinikai Kozpont elndke a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon belul - elektronikus
uton - biralja el azt kovetéen, hogy elétte a masodlagos, illetve az elsédleges munkaltatai
jogkor gyakorloja (esetleg a megbizott véleményezd) a fentiek szerint véleményezte. A
kérelem benyujtasanak idépontja az az idépont, amikor a véleményezési szakaszbdl a
dontési szakaszba keril a kérelem. A Klinikai K6zpont elnoke a kérelem alapjan donthet
az engedély megadasarol, hianypoétlast kérhet a kérelmez6tél, vagy a kérelmet - ellatasi
érdekbdl - elutasithatja. Az elutasitasra kerult kérelem az elutasitasra okot adé kortilmeény
megszlinése esetén ismételten benyujthaté. A Klinikai Kézpont elndke a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak (esetleg a megbizott véleményezdnek) véleményét is mérlegelve
hozza meg dontését. A Klinikai Kozpont elnoke a kérelem elbiralasa soran figyelembe veszi
az egészseégligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseir6l szolé 2003. évi LXXXIV. torvény
munkaiddére vonatkozd szabalyait, szem elétt tartva az egészségugyi dolgozd egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez vald jogat, valamint az ellatottak
biztonsagaval 6sszefliggd okokat. Az engedélyt a Klinikai Kézpont elndke legfeljebb a
kérelem benyujtasatol szamitott 18. hénap utolsoé napjaig adja meg.

A dontési szakaszban a Klinikai Kézpont elndkének dontése elétt az SE Emberieréforras-
gazdalkodasi Féigazgatésag munkatarsai (,Dontéselékészité HR”) megvizsgaljak a
kérelmet abbdél a szempontbdl is, hogy az nem esik-e az engedély nélkil gyakorolhaté

2 Megbizott véleményezd nincs minden kérelemnél, egyedileg kerulhet beallitasra bizonyos szervezeti
egységekhez a Klinikai Kozpont elnokének rendelkezése alapjan.
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tevékenységek korébe, mely esetben — dontés helyett — a kérelmez6 ezen tényrdl kap
tajékoztatast az elektronikus fellleten.

*k*k

AZ ENGEDELYEZESI FELULET HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS FELHASZNALOI SEGEDLET

(VELEMENYEZOI SZEREPKOR ESETEN)

A kérelem benyujtasara, véleményezésére és elbirdlasara létrehozott elektronikus fellletre
azonositast kovetéen lehet belépni. Az azonositashoz szukséges felhasznaldi név és jelszé
megegyezik az egyetemi O365 fiokba torténd belépésnél hasznalt email cimmel és jelszéval.

Bejelentkezés

A weboldal hasznalatihoz azonositas sziikséges

Microsoft 365 e-mail cim Microsoft 365 jelszd

D emlékezz ram

Belépés

Az elektronikus feluletre torténd belépést kovetéen a jobb felsé sarokban tudunk valasztani a
szerepkorok kozott.

Szerepkorvalaszto

Els6dleges munkaltatéi jogkor gyakoridja

Kérelmezd munkavallalo

Masodlagos munkaltatol jogkor gyakoridja

Els6dleges munkaltat6i jogkor gyakoridja

A munkaltatéi jogkor gyakorldja — mint egészségligyi dolgozd — maga is be tud nyujtani tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony engedélyezése iranti kérelmet, ebben az esetben a’Kérelmezé
munkavallalé’ szerepkort kell kivalasztania. Amikor a munkalatéi jogkor gyakorléja a hozza
beérkezett kérelmeket szeretné véleményezni, akkor a ’Masodlagos munkaltatéi jogkor
gyakorléja’ vagy az ,,Elsédleges munkaltatoi jogkor gyakorldja’ szerepkort kell kivalasztania. Az
elektronikus feluletre vald belépéskor alapértelmezetten mindig a legmagasabb szint( (tipikus)
szerepkorben van a felhasznalé.

Ez azt jelenti, hogy a klinikaigazgatd — bar maga is tud benyujtani kérelmet — rendszerint nem
kérelmez6ként, hanem munkaltatéi jogkor gyakorldjaként végez feladatot a feluleten, igy az



alapértelmezett szerepkor esetében a munkaltatdi jogkér gyakorldja. A munkaltatdi jogok
gyakorlasanak rendjérél szolé RKE/3/2026. (lll. 05.) szamu rektori-kancellari-Klinikai Kézpont
elnoki utasitds hatarozza meg, hogy mely munkakorok esetében gyakorol elsddleges és
masodlagos, illetve mely esetekben csak elsédleges munkaltatdi jogkort a klinikaigazgatd.

- aszakorvosok (ill. altalaban az Eszjtv. 1. melléklete szerinti orvosi bértablas egészségugyi
dolgozoék) felett fészabaly szerint a klinikaigazgatd (intézetigazgatd) gyakorolja mind az
els6dleges, mind a masodlagos munkaltatoi jogokat,

- arezidensek és a klinikai orvosok felett a klinikaigazgaté (intézetigazgatd) gyakorolja a
masodlagos munkaltatdéi jogokat és a Szak- és Tovabbképzési Kozpont igazgatdja
gyakorolja az els6dleges munkaltatoi jogokat,

- azegészséglgyiszakdolgozék felett a klinikai vezetd fénéveér (intézeti vezetd asszisztens)
gyakorolja a masodlagos munkaltatdéi jogokat és a klinikaigazgatd (intézetigazgato)
gyakorolja az els6dleges munkaltatoi jogokat.

A szerepkor kivalasztasa utan torténhet a véleményezés.

Amennyiben benyujtasra kerul egy kérelem, arrél az engedélyezési rendszer automatikus
Uzenetet is kiild az érintett (a kérelmet els6ként véleményezd) vezetdnek a hivatalos egyetemi
email cimére a kovetkez6 szoveggel: ,Tisztelt Cimzett! Tajékoztatjuk, hogy a tovabbi jogviszony
engedélyezésére szolgald fellileten uj kérelem var véleményezésre.” Az email lzenet tartalmaz
egy linket is, amely az elbiralasra varo kérelemhez navigal. Ez a navigacio azonban csak akkor
torténik meg, ha elézetesen beléptiink a rendszerbe a megfeleld szerepkorrel (amelyikkel az adott
kérelmet el kell biralni). Amennyiben a rendszerbe beléptiink, de egy masik szerepkdrrel, mint
amivel az adott kérelmet jova kellene hagyni, ugy a linkre kattintva 404-es hibaval szembesulink.
Ha pedig nem vagyunk bejelentkezve a tovabbi jogviszony engedélyezési rendszerbe, akkor az
emailben lévd link minden esetben a belépési felliletre navigal.

A jovahagyasi folyamat lépései — amint azt a fentiekben mar ismertettik — az alabbiak:

Kérelem Mésodlagos Elsddleges
ni i munkaltatdi jogkor munkéltatdi jogkor
& gyakorldja gyakorldja

Megbizott S Déintéshozd
veten)énygzé Dontes(\sllRD:g eszito (Klinikai K6zpont
{opcionalis) elnoke)

Engedélyezési eljarast megeldzé Engedélyezesi eljaras
(vélemeényezési) szakasz (dontési szakasz)
legfeljebb 8 nap

Ha az elsddleges, illetve a masodlagos munkaltatdi jogkor gyakorléjanak személye megegyezik,
ugy elegendé a méasodlagos munkaltatoi jogkor gyakorldja szerepkorrel elbiralni a kérelmet, az
elsédleges munkaltatoéi jogkor gyakorldja szerepkor a véleményt automatikusan atveszi.

A kezd6lapon az alabbi menipontok jelennek meg:

Kezddlap

Kérelmek listaja Osszes kérelem letdltése Segédletek m



A ’Kérelmek listaja” meniipontra kattintva — ha minden szirési feltételt bejeloliink — a hozzank
beosztott munkavallalék valamennyi kérelme, illetve korabbi engedélye megjelenik. A

megjelenitést szlrd segiti, alapbeallitasként az ’Elbirdlasra vard kérelmek’ sz(ré van rogzitve,
hogy mindig az aktualisan véleményezésre varo kérelmeket mutassa a felulet.

Szird

Elbiralasra vard kérelmek

Statusz sziirés [~]

Véleményezésen
[0 Masodlagos munkaltatdi jogkorgyakorldnal
[J Elsddleges munkaltatdi jogkdrgyakorlonal
[J Megbizott véleményezdnél
Kérelmezdnél
[J Hianypétlasra visszaadva
[ Tovabbitasra var
Dontéseldkészité HR-nél
[J Hianypétlasra visszaadva Klinikai Kdzpont elndke altal
[ Véleményezésen Dontéseldkészitd HR-nél
[0 Végrehajtason Dontéselékészitd HR-nél
[J Engedélyezésen Klinikai Kbzpont elndkénél
Lezart kérelmek
O Hatalyos
[ Elutasitott
[ Lejart
[ Lezart (nem engedélykoteles)

[ Visszavont

Az ’Osszes kérelem letoltése’ meniipontra kattintva (majd ismét a ’Letdltés’ gombot
megnyomva) a korabban elbiralt és folyamatban évé valamennyi kérelem exportalasra kerul,
mely excel fajlban (a képernyé jobb felsé részében lévd letoltések kdzott) megnyithatd.

Kezdélap - Kérelmek - Osszes kérelem letoltése

Q% O & O

Korabban elbiralt és folyamatban lévé kérelmek at 1 kényvjelzd
’ gt kervenyek-

o0sszes-2026-06-07_175650.xlsx
12,6 kB = Kész
Elsbdleges munkaltatoi jogkor gyakorldja &

Az ’Segédletek’ meniipontra kattintva érteték el a felhasznaldi segédletek.

Az ’Uzenetek’ meniipontra kattintva tekintheték meg az email lizenetként a rendszer altal
kikuldott elektronikus levelek, amelyek az alabbi ikonokra kattintva megtekintheték, illetve
torolhetdk is:

@ "
A kezdblapra a ’Kezd6lap’ menUpontra kattintva lehet visszatérni.
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Kezddlapy- Kerelmek

Az engedélyezési felulet hatékonyan tamogatja a korabban elbiralt vagy jelenleg folyamatban lévé
valamennyi kérelem kozotti keresést is, mely soran a sz(rében beallitott feltételek melletti
talalatokat kapjuk eredményul.

Keresés [~ ]

Kérelem sorszama

Kérelmezd neve

Szervezeti egyséq

Elsddleges munkaltatdi jogkdr gyakorloja

Masodlagos munkaltatdl jogkor gyakorldja

Tovabbi jogviszony szerinti munkavégzés helye

Munkaltatéi jogkor gyakorléjaként a kérelmek véleményezése soran harom lehetéség kozil
tudunk valasztani:

- Tamogatom - Amennyiben a kérelmet tamogathaténak tartjuk.

- Nem tamogatom - Amennyiben a kérelmet nem tamogatjuk, és annak elutasitasat
szeretnénk a Klinikai Kozpont elndke altal.

- Hianypétlasra felkérés —- Amennyiben valamilyen hidanyossagot/hibat tapasztalunk a
kérelemben, vagy az elbiralashoz tovabbi informacidra van szlikségunk.

A kérelmeket a f6oldalon kartyanézetben latjuk az alabbi tartalommal:

Kompakt nézet

Véleményezésen:

Mascdlagos Urlapszam: 1
munkaltatéi jogkor
gyakorlonal M leményez:

XY (klinikai szakorvos) Egészségiigyi tevékenyseég tipusa: Orvosi tevekenyseg
Semmelweis Egyetem Szent Rokus Egészségkdzpont Ellatas jellege:Maganellatas
Intézményicég:
Tovabbi jogvi formaja:Egyéni

Heti oraszam: 3 ora

Déntések:
Keérel

yujtasa munka oi jogkor
gyakorléjahoz:
2026. majus 26, kedd

Masodlagos munkaltatoi jogkor gyakorioja M Véleményezés folyamatban
Elsédleges munkaltatéi jogkor gyakorisja B Véleményezés folyamatban
Klinikai Kozpont elnoke B Dontés folyamatban

Révid leiras: ..........



A’Megtekint’ gombra kattintva latjuk magat az Grlapot, amit a munkavallalé kit6ltott, majd alul
tudjuk véleményezni az alabbiak szerint:

Tamogatom Nem tamogatom Hianypotiasra felkérés

A ’Véleményezés’ gombra kattintva azonnal a fent lathaté részhez (tdmogatom, nem
tamogatom, hidanypadtlast kérek) visz az oldal, de ugyanugy fel lehet gorgetni az (irlap tetejére.

Egy tablazatban 6sszegezve azt is lathatjuk, hogy milyen egyéb kérelmei vannak a kérelmezének
(a tablazat szinkddjaihoz fellil magyarazat is talalhato).

SE runkarer Hatiilyos kérelmek munk asendie Jentésre vins kirelmek munkarendie Leirtivisszavont késelmek munkarendje (G352es munkadrdba nem sz dmolandd)

it kedd szerda csuonok plntek szombsat vasimap Ugyelet Osszesen

7.00-1500 7.00-15.00 7.00-15.00 7001500 7:00-1500 408
12.00-16.:00 - - 46

17:00-20:00

1 8 ] [ 12 [} ] o a7 éra

A jobb fels6 sarokban lévé ,Kilépés” gombra kattintva tudunk a rendszerbél kilépni.

Szerepkorvalaszto

Kilépés

Elsddleges munkaltatai jogkor gyakorldja (¢

Az engedélyezd felulet haszndlataval kapcsolatban  felmeruld  kérdéseket a
titkarsag.human@semmelweis.hu email cimre kérjuk elkildeni.

Budapest, 2026. majus 26.
(frissitve: 2026. junius 7.)
Semmelweis Egyetem

Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatésag
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