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Iktatészam: 35/KEEGF/2024

RKE/1/2024. (1.2.) sz. rektori-kancellari-Klinikai Kozpont elnoki utasitas
a szabadsag kiadasanak 2024. évi rendjérol

(az RKE/5/2024. (V.15.) szamu rektori-kancellari-Klinikai Kozpont elnoki utasitas modosito
rendelkezéseivel egységes szervezetben)

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: ,Egyetem”, illetve ,munkaltat6”) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: ,,SZMSZ”) Il.1. rész 5/A. §-a végrehajtasaként, az SZMSZ 1.1. rész 3. § (4)
bekezdés d) pontjaban foglalt hataskoriinkben eljarva, a kdvetkezd utasitast adjuk ki.

1. § [Az utasitds hatdlya]

(1) Az utasitas targyi hatalya kiterjed a munkavallalé részére a jogszabaly alapjan 2024. évre
megallapitott szabadsag kiadasanak szabalyozasara, ezen beliil kiillonosen az éves szabadsagolasi
terv elkészitésének, a szabadsagolasi terv év kozben torténé modositasanak, a szabadsag kiadasa
dokumentalasanak, munkaligyi nyilvantarté rendszerben valo rogzitésének folyamatara.

(2) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetemen, illetve az annak részeként miikodé Klinikai
Kézpontban munkaviszonyban, illetve egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi személyre (a tovabbiakban: munkavallald).

2. § [A 2024. évi szabadsdgoldsi terv elkészitése]

(1) A munkavallalo a 2024. évi szabadsagolasi tervét a (2) bekezdés szerinti itemezésben és formaban
késziti el és kozli a munkaltatdi jogkor gyakorlojaval. A szabadsagolasi tervnek ki kell terjednie a
2024. évre a munkaltato altal megallapitott és kozolt alap- és potszabadsagra. A potszabadsag
korébe tartozik kiilondsen az életkor vagy fizetési fokozat alapjan jard, a gyermek utan jaro, a
munkakorhoz kapcsolodd, a munkakori vagy személyi koriilmény alapjan jaré potszabadsag.

(2) A munkavallalé a szabadsagolasi tervét

a) a 2024. januar 1. napjatéol 2024. majus 31. napjaig terjedé id6szakra vonatkozoan az 1.
melléklet szerint formaban, 2024. januar 12. napjaig,

b) 'a 2024. jalius 1. napjatol 2024. december 31. napjaig terjed6 id6szakra vonatkozoan az SAP
rendszer munkavallaléi onkiszolgalo feliiletén elektronikus formaban, 2024. junius 17.
napja és 2024. junius 21. napja kozott

késziti el és kozli a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval.

(3) A (2) bekezdés a) pontja szerinti tervben a munkavallaldonak az év elsé 6t honapjara vonatkozoan
kell feltlintetnie a szabadsagolasi javaslatat azzal, hogy ezen idészakra vonatkozdan nem elvaras

! Moédositotta az RKE/5/2024. (V.15.) szamu rektori-kancellari-Klinikai Kézpont elnoki utasitds, hatdlyos: 2024.
majus 15-t6l.



a rendelkezésre allé szabadsagnapok id6aranyos felhasznaldasa, ugyanakkor a munkavallalé a
tervezés soran természetesen nem lépheti tul az év egészére rendelkezésre allo szabadsagnapok
szamat. Amennyiben a munkavallalé a (2) bekezdés a) pontja szerinti tervben az év egészére
szeretné a javaslatat megtenni, akkor erre is lehetGsége van. A terv elkészitését és jovahagyasat
megelézéen mar kiadott 2024. évi szabadsagot a szabadsagolasi tervben rogziteni kell.

(4) A (2) bekezdés b) pontja szerinti tervet - amennyiben nem rendelkezik a (3) bekezdés alapjan a
teljes évre jovahagyott szabadsagolasi tervvel - a munkavallalonak gy kell elkészitenie, hogy a
részére az 1. § (1) bekezdése alapjan megallapitott teljes éves szabadsagkeret 2024. év végéig
kiadasra keriiljon.

(5) A szabadsagolasi tervre vonatkozé munkavallaléi javaslat figyelembevételével a munkaltatoi
jogkor gyakorloja
a) a (2) bekezdés a) pontja szerinti esetben 2024. januar 19. napjaig, az 1. melléklet szerint
elkészitett szabadsagolasi terv alairasaval és munkavallaloval torténé kozlésével,
b) Za (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben 2024. janius 30. napjaig, az SAP rendszer
munkavallaloi onkiszolgalo feliiletén
jovahagyja a munkavallalé szabadsagolasi tervét.

(6) A munkaltatoi jogkor gyakorloja a szabadsagolasi terv (5) bekezdés szerinti jovahagyasa soran
jogosult a terv munkavallalé altali feliilvizsgalatat kérni, illetve a munkavallaléi javaslattol - a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvényben (a tovabbiakban: ,,Mt.”) irt korlatok kozott
- eltérni. A (2) bekezdés b) pontja szerinti tervet a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak ugy kell
jovahagynia, hogy a munkavallalo részére az 1. § (1) bekezdése alapjan megallapitott teljes éves
szabadsagkeret 2024. év végéig kiadasra keriiljon.

(7) A munkavallald a (2) bekezdés a) pontja szerinti esetben a szabadsagolasi terven, valamint atvételi
iven alairasaval igazolja a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal jovahagyott szabadsagolasi tervének
atvételét. A (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a jovahagyott szabadsagolasi terv az SAP
rendszer munkavallaloi onkiszolgalo feliletén elektronikus formaban megtekinthetd.

(8) A szabadsagolasi terv elkészitése és jovahagyasa soran figyelemmel kell lenni arra, hogy
valamennyi munkavallalé esetében évi 5 nap év végén keriil kotelezéen kiadasra. Ettol eltérni csak
a munkaltato zavartalan miikodési feltételeinek biztositasa érdekében lehet.

(9) A tanév idébeosztasahoz kapcsoloddan a munkaltato

a) egészségligyi szolgalati jogviszonnyal nem rendelkezs, oktatéi és tudomanyos kutatdi
munkakorben lévé munkavallalo részére évi legalabb 15 napot a 2024. junius 17. és augusztus
30. napja kozotti id6szakban a szabadon felhasznalhato - nem az oktatoi potszabadsag
biztositasara szolgalo - szabadsag terhére,

b) a koznevelésben, illetve a szakképzésben foglalkoztatott, oktatd, nevelé munkat végzéknek
jaro potszabadsagban részesiilé munkavallald részére a szabadsagot elsédlegesen az oktatasi
sziinetben, figyelemmel a kdznevelésben a pedagogus és a szakképzésben az oktato altal ezen
id6szakban kotelezéen ellatando feladatokra

adja ki.

(10) Az egészségligyi agazatban az Nftv. szerinti oktatoi jogviszonnyal (tovabbi jogviszony) rendelkezé
egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé személyt évi huszonét munkanap poétszabadsag illeti

2 Médositotta az RKE/5/2024. (V.15.) szamu rektori-kancellari-Klinikai Kézpont elnoki utasitds, hatdlyos: 2024.
majus 15-t6l.



meg, amelybdl legfeljebb tizenot munkanapot a munkaltaté oktato, illetve oktatasi
tevékenységgel osszefiiggé 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 munkaltato
zavartalan mikodési feltételeinek biztositasara.

(11)Az év kozben belép6é munkavallaldo a munkaviszonya, illetve egészségiigyi szolgalati jogviszonya
létesitését kovet6 30 napon beliil koteles elkésziteni és a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval kozolni
a szabadsagolasi tervét, amely alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorldja legkésébb 10 napon beliil
dont annak jovahagyasarol és azt kozli a munkavallaloval.

3. § [A 2024. évi szabadsdgoldsi terv médositdsa]

(1) A szabadsagolasi terv év kozben modosithaté azzal, hogy

a) a szabadsag kiadasa moédositasara vonatkozd igényét a munkavallalonak legalabb tizenot
nappal a szabadsagolasi tervben megjelolt szabadsag idGpontjat megelézéen kell
kezdeményeznie a munkaltatoi jogkor gyakorloja felé, amelyrél a munkaltatoi jogkor
gyakorloja a szabadsagolasi terv mddositasanak kiadasaval dont,

b) a szabadsag kiadasat a munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a mikodését
kozvetleniil és sulyosan érint6 ok esetén - az apasagi szabadsagot kivéve - legfeljebb hatvan
nappal elhalaszthatja, és a kiadas altala javasolt idGpontjat egyidejlileg kozli a
munkavallaléval, aki annak elfogadasarol 6t napon beliil - az éves szabadsagolasi terv
modositasanak elfogadasaval - nyilatkozik,

c) a munkavallalo mar megkezdett szabadsagat - az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot
kivéve - a munkaltato kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetleniil és
stlyosan érint6 ok esetén, irasbeli indoklassal megszakithatja, és a szabadsag kiadasanak (j
idépontjarol az éves szabadsagolasi terv modositasanak kiadasaval egyidejlileg tajékoztatja
a munkavallalot,

d) a munkavallalonak a kiadas idopontja egyoldali moddositasaval vagy a megszakitassal
osszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltato koteles megtériteni, tovabba a c)
pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartézkodasi helyrél a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval toltott idé a szabadsagba nem szamit be,

e) a szabadsag kiadasanak idépontjat a munkaltato és a munkavallaldo kozos megegyezéssel is
modosithatja.

(2) 3Az éves szabadsagolasi terv modositasa
a) 2024. janius 16. napjaig a 2. melléklet szerinti formaban,
b) 2024. junius 17. napjatol az SAP rendszer munkavallaléi 6nkiszolgalé feliiletén
torténik.

(3) Az éves szabadsagolasi terv modositasa a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben csak Ugy
torténhet, ha egyidejlileg megjeldlésre keriil a szabadsag adott naptari éven beliili mas idépontban
torténd kiadasa.

(4) “Ha a munkavallalé az érintett id6szakra még nem rendelkezik a munkaltatoi jogkor gyakorldja
altal jovahagyott szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasa a (2) bekezdés a) pontjaban

3 Médositotta az RKE/5/2024. (V.15.) szamu rektori-kancellari-Klinikai K6zpont elndki utasits, hatalyos: 2024.
majus 15-t6l.
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meghatarozott hatarid6ig a 2. melléklet szerinti formaban torténik azzal, hogy az (irlapon szerepld
tablazat 3) sorat iiresen kell hagyni.”

4. § [A szabadsdg kiaddsdnak dokumentdldsa] ®

A szabadsag nyilvantartasanak alapja a 2. § (5) bekezdése szerint jovahagyott, illetve a 3. § (2)
bekezdése szerint modositott szabadsagolasi terv, vagy a 3. § (4) bekezdése szerinti dokumentum. A
szabadsagolasi tervben eredetileg rogzitett, illetve a 3. § szerint modositott, és a jelenléti iven is
feltiintetett idépontban - az 5. § (3) bekezdésére is tekintettel - a szabadsag kiadottnak mindsdil.

5. § [A szabadsdg kiaddsdnak munkadigyi nyilvantarto (SAP) rendszerben valo régzitése]

(1) A munkaltatoi jogkor gyakorloja a szabadsagolasi tervet annak jovahagyasat és munkavallaloval
valo kozlését kovetéen - a 2. § (2) bekezdés a) pontja szerinti esetben az atvételi ivvel egyiitt -
haladéktalanul eljuttatja a szervezeti egység munkavallaloinak tavollétét az SAP rendszerben
rogzitd gazdasagi munkatarsnak (a tovabbiakban: idérogzité munkatars), aki a szabadsag
kiadasanak szabadsagolasi tervben megallapitott id6pontjaira vonatkozoan a tavollétet az SAP
rendszerben a havi bérszamfejtést megel6zéen rogziti. A kiadott szabadsag SAP rendszerben
torténd rogzitéséért az idérogzité munkatars és a felette munkaltatoi jogkort gyakorlo vezet6
felelds.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a szabadsagolasi terv év kozbeni modositasat annak
munkavallaloval valo kozlését kovetéen haladéktalanul eljuttatja az id6rogzité munkatarsnak, aki
a tavollétet az SAP rendszerben a havi bérszamfejtést megel6zéen rogziti. A havi bérszamfejtést
kovetéen beérkez6 moddositas utolagosan keriil javitasra és elszamolasra. Az adatok id6beni
beérkezéséért a munkavallalo felett munkaltatoi jogkort gyakorlo vezet6 felelds.

(3) Az aktualis, érvényes szabadsagolasi terv és az adott havi jelenléti iv 6sszhangjat minden honapban
az idoérogzités keretében ellendrizni es nem egyezd adattartalom esetén az eltérés okanak
feltarasaval és javitasaval biztositani kell. Amennyiben a két dokumentum kozott eltérés
mutatkozik, akkor az idorogzité munkatars egyeztet a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal kijelolt
személlyel és kezdeményezi a munkavallaléo és a felette munkaltatoi jogkort gyakorlo vezet6
iranyaba az 0sszhang megteremtése érdekében sziikséges intézkedéseket (a szabadsagolasi terv
modositasanak potlolagos benyujtasat, vagy a jelenléti iv javitasat).

6. § [Zdro rendelkezések]

(1) A munkaltato és a munkavallalo kivételes esetben - a rektor, a kancellar vagy a Klinikai Kézpont
elncke eldzetes engedélyével - a naptari évre vonatkozoan megallapodast kothetnek arrdl, hogy
az életkor utan jaro potszabadsagot a munkaltato az esedékesség évét kovetd év végéig adja ki.

(2) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezé évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.

(3) A korabbi évekrél felhalmozott és 2023. december 31. napjaig ki nem adott szabadsagnapok
megallapitasara 2024. januar 31. napjaig keriil sor, az erre vonatkozd belsé szabalyozas
tartalmarol a munkaltatdé az érdekképviseletekkel (Alkalmazotti Tanacs, Semmelweis
Erdekvédelmi Szdvetség) torténé egyeztetés alapjan dont.

5 Moédositotta az RKE/5/2024. (V.15.) szamu rektori-kancellari-Klinikai Kézpont elnoki utasitds, hatdlyos: 2024.
majus 15-t6l.



(4) A jelen utasitas a Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsag honlapjan vald kozzététellel lép hatalyba, és
egyidejlileg hatalyon kivil helyezésre keriil a szabadsag kiadasanak rendjérél szolo RKE/3/2023.
(1. 06.) sz. rektori-kancellari-Klinikai Kozpont elnoki utasitas.

(5) A jelen utasitas végrehajtasa soran alkalmazandé formanyomtatvanyokat az emberieréforras-
gazdalkodasi fOigazgato a fOigazgatdsag honlapjan teszi hozzaférhet6vé, tovabba a szabadsag
kiadasanak a 2. § (2) bekezdés a) pontja szerinti megtervezéséhez a szilkséges formanyomtatvanyt
2024. januar 5. napjaig a munkavallalok részére eljuttatja.

Dr. Merkely Béla Dr. Pavlik Livia Dr. Szabd Attila
rektor kancellar a Klinikai Kozpont elnoke



