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RKE/£12024. (/1) sz. rektori-kancellari-Klinikai K6zpont elndki utasitéas

a Semmelweis Egyetem 2024. év végére és 2025. év elejére vonatkozd egyes miikddési renddel és a
2024/25-as tanévre iranyado egyes specialis intézkedésekkel osszefiiggd feladatokrél, tovabba
a Semmelweis Egyetem, valamint a fenntartasaban lévo koznevelési és szakképzési intézmények
létesitményei altalanos miikodési sziinetére vonatkozé szabalyokrél

A Kormany altal az Alaptérvény 53. cikke szerint kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel a vonatkozd
jogszabalyok, valamint az SZMSZ 1.1 rész 133. § (3) - (4) bekezdésekben meghatarozott, kiilonleges
jogrendben alkalmazhaté atmeneti szabalyok szerint, az SZMSZ 1.1. rész 3. § (4) d) da) alpontban
meghatarozott feladatkériinkben a kdvetkezé utasitast adjuk ki:

1. Az utasitas hatalya

(1) Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) valamennyi
foglalkoztatottjara, hallgatojara, valamint az egyetemi létesitményekben miikédé jogi és nem jogi
személy szervezetekre, azok valamennyi foglalkoztatottjara, tovabba az Egyetem &ltal bérelt
ingatlanokban miikodé szervezeti egységekre.

(2) Jelen utasitds targyi hatalya az Egyetem létesitményeiben a jelen utasitasban megjeldlt id6tartamok
idejére vonatkozd specialis intézkedések és a szabadsag év végi kiadasaval kapcsolatos rendelkezések
meghatarozasara terjed ki.

2, Altalanos miikodési szabalyok

(1) 2024. december 23. és 2024. janudr 5. kozott az Egyetemen - a 4. pontban foglaltak szerint a Klinikai
Kozpont iranyitdsa ala tartozd betegellatast biztositd egészségligyi szolgdltatast nyGjtd szervezeti
egységek és az ezen szervezeti egységek kozvetlen miikodtetéséhez sziikséges funkciondlis szervezeti
egységek és az 5. pontban foglaltak szerint a 2024/25. év Tanév rendje szerint ezen idészakban
vizsgaztatast végzo oktatasi-kutatasi szervezeti egységek miikodésének kivételével - jelen pont (2)
bekezdésében foglaltak alapjan altaldnos mikodési sziinetet rendeliink el.

(2) Az altalanos miikodési sziinet ideje alatt a szervezeti egységek a kdvetkezd formakban mikodhetnek:

a) teljes tevékenységet sziineteltetd szervezeti egységek azok, amelyek nem tartoznak a b) és c)
pont hatalya ala,
b) anormal mikodéstdl eltérd szabalyok szerinti ligyeleti rendben (a tovabbiakban: iigyeleti rend)
miikods szervezeti egységek, melyek kiilondsen
ba) Klinikai Kdzpont kozponti szervezeti egységei koziil a Klinikai Kozpont Elndkének
Hivatala, a Klinikai Adatszolgaltato Intézet és az Orvosszakmai Féigazgatosag, (ide nem
értve a betegellatast végzs egészségiigyi szolgaltatast nyljtd szervezeti egységeket),
bb) Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Fdigazgatdsag szervezeti egységei kozil a Pénziigyi
Igazgatdsag, a Palyazati és KFI Halozat-iranyitasi Igazgatdsag,



bc) Koltségvetési és Kontrolling Fdigazgatdsag szervezeti egységei koziill a Kontrolling
lgazgatosag, az Egészségiigyi Haldzat-irdnyitasi Igazgatésag, az Oktatasi Halézat-
irdnyitasi Igazgatdsag és a Kozponti Gazdasagi Haldzat-iranyitasi lgazgatdsag (ideértve
a tomb-, és kari gazdasagi igazgatOsagokat, gazdasdgi hivatalokat és gazdasagi
irodakat),
bd) Miiszaki Féigazgatasag teljes szervezete,
be) Emberierdforras-gazdalkodasi Fdigazgatdsag teljes szervezete,
bf) Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag - Kbzponti Postazd,
bg) Informatikai Féigazgatdsag - Informatikai Alapinfrastruktira és Kiemelt Alkalmazasok
Igazgatdsaga, Informatikai Ugyféltamogatasi lgazgatdsag,
bh) Beszerzési Igazgatosag,
bi) Marketing és Kommunikacids Fbigazgatosag - hiriigyelet és social média iigyelet,
¢) normal miikddési rendben miikdd6 szervezeti egységek a betegelldtast végzé szervezeti
egységek, a Tanév rendje szerint az &ltaldnos miikddési sziinet ideje alatt vizsgaztat3si
tevékenységet végzd oktatasi kutatasi szervezeti egységek és a Kzponti Konyvtar Mikszath téri
nyilvanos kényvtara.

3. Az iigyeleti rendben miikodd szervezeti egységekre vonatkozo szabalyok

(1) Az Ugyeleti rend biztositasa soran a szervezeti egység vezetdje meghatarozza az ligyeleti rendben
érintett munkavallalék korét. Az igyeleti rendet Ugy kell megszervezni, hogy az a biztonsagos
miikodéshez sziikséges feladatok teljesitésére alkalmas legyen, tovabba a takarékossag elvének
megfelelden az Ugyelet biztositasa telefonos formaban is megszervezhetd.

(2) A kozponti igazgatasi egységek ligyeleti feladatokat ellatd egyes szervezeti egységei részére a Budapest,
Baross u. 52. sz. és a Budapest, Baross utca 22. sz. alatti irodahazakban Osszevont, Ugyeleti
feladatellatasra szolgalo teriiletet kell biztositani. Az ligyeleti rend szerinti munkavégzés esetében az
épiiletbe torténd belépés és az informatikai feltételek biztositasardl az lzemeltetésért felelés
gazdasagi tarsasdg ligyvezetGje (a tovabbiakban: ligyvezet6) gondoskodik. Az Ugyeleti
munkaszervezésért az (1) bekezdés szerint szervezeti egység vezetéje a felelds.

(3) Az igyeleti rendben miikodé szervezeti egységek jelen utasités 1. sz. mellékletét képezd sablon szerint
ugyeleti beosztast készitenek, amelyet 2024. december 9-ig-ig kiildenek meg a rektornak, a
kancellarnak vagy a 2. b) ba) pont szerinti szervezeti egységek a Klinikai K6zpont elndkének, valamint
kozzéteszik a szervezeti egység alhonlapjan. Amennyiben az iigyeleti munkavégzéssel Gsszefiiggd
elhelyezési igény meriil fel, azt az ligyvezetd részére is megkiildik 2024. december 9-ig azzal, hogy
amennyiben az ligyeleti rend jovahagyasa modositassal térténik meg, akkor errél haladéktalanul értesiti
az lgyvezetdt a semmelweisb52.kft@outlook.hu email cimen és a skaliczky.andrea@semmelweis.hu
email cimen.

(4) A tombigazgatdsagok, kari gazdasagi igazgatosagok, gazdasagi hivatalok iigyeleti rendjét iranyitasi
jogkdrében az Egészségiigyi Halozat-iranyitasi Igazgatdsag és az Oktatasi Halozat-iranyitasi Igazgatdsag
igazgatoja hatirozza meg.

(5) Az Egyetem Hivatali Kapujanak érkeztetési tevékenysége 2024. december 23. és 2025. januar 2. kozotti
idészakban a bejové kiildemények tekintetében sziinetel. A kiildemények Hivatali Kapun toérténd
kikiildését a szervezeti egységek a felhatalmazasuk szerint ezen idészakban is végezhetik.

(6) 2024. december 19. és 2025. januar 5. kdzott munkanapokon - december 23. és december 31. kdzétti
munkanapok kivételével - a Kbzponti Postazd napi egy kdrjaratot biztosit, akként, hogy

a) a Kozponti Postazo december 23-an zarva tart;

b) december 30. és december 31. munkanapokon a K6zponti Postazé iigyeleti rendben miikédik,
a kiildemények atvételére és leadasara a B52 irodahaz (VIIl. keriilet, Baross utca 52.) foldszinti
helyiségében m(ikodé postazoban van lehetéség;

c) a2.pont (2) bekezdés a) pont szerinti teljes tevékenységet sziineteltet szervezeti egységek
részére a postai kiildemények kézbesitése 2025. januar 6. napjan torténik,

d) a 2. pont (2) bekezdés b) pont szerinti iigyeleti rendben miikodé szervezeti egységek a
kozponti.postazo@semmelweis.hu e-mail cimen folyamatosan egyeztetik a postai kiildemény
érkezését, az atvétel madjat és idejét.



(7) Az Informatikai Féigazgatésdg a normal m(ikodési rendben és az ligyeleti rendben miikodé szervezeti
egységek részére a munkavégzéshez sziikséges informatikai szolgaltatasokat - ligyeleti rendben -
biztositja.

(8) A Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Foigazgatd a 2024. évi koltségvetési év zarasaval kapcsolatos,
gazdalkodast érinté pénziigyi szamviteli feladatokrél - az atutaldsos szamldk kezelési rendjérdl, a
nyitott megrendelésallomanyrél, a pénztari elszamoldsok rendjérdl, a 2024. évi teljesitésii atutaldsos
vevoi szamlak kiallitasarol és a bevételek kezelésérdl szolo tajékoztatot jelen utasitdssal egyidejlileg
az Egyetem honlapjan a Gazdasagi Hirek meniipont alatt teszi kdzzé.

(9) A HR-Folyamatmenedzsment lgazgatdsag hataskorébe tartozd, a decemberi fészamfejtésbe keruld
kifizetési intézkedéseknek - a hataridében torténd 2025. januari kifizetés érdekében - 2024. december
13-ig kell beérkezniilk a HR-Folyamatmenedzsment Igazgatosagra.

4. Egészségiigyi szolgaltatas nyljtasara vonatkozé szabalyok

Az egészségiigyi szolgaltatas (betegellatas) nydjtasanak miikodési rendjérdl és az altaldnos miikodési
sziinet idejére vonatkozo szervezési feladatairol a rektor és a Klinikai Kézpont elndke dont, amelyrél a
dolgozdk, a betegek és a latogatdk tajékoztatasa céljabol szikség esetén a Klinikai Kozpont elndke
onallo utasitast tesz kozzé.

5. Oktatasszervezéssel kapcsolatos szabalyok

(1) Az 2024. év végére és 2025. év elejére vonatkozo szabalyokat a Semmelweis Egyetem Tanév rendje
tartalmazza. A Tanév rendje szerinti vizsgaztatasi tevékenységet az altaldnos miikdési sziinet nem
érinti.

(2) A2024. december 21-t6l 2025. januar 5-ig az Egyetem kollégiumai koziil - az igazgat6 dontése szerint
- a 1085 Budapest, ULlGi Ot 22. sz. alatti kollégiumi épiilet részlegesen tart nyitva.

(3) A Kozponti Kényvtar Mikszath téri nyilvanos konyvtaranak nyitvatartasat az altaldnos miik6dési sziinet
nem érinti, az EOK kdnyvtar az épiilet bezarasaval egyidejlileg zarva tart.

6. Fenntartott intézményekre vonatkozo szabaiyok

A Semmelweis Egyetem fenntartasaban lévé intézmény altalanos miikddési sziinetére vonatkozo iranyadé
id6szak a kovetkezo:
a) Koznevelési intézmények
aa) SE Napkoziotthonos 6voda: 2024. december 20-t6t januar 5-ig zarva tart, azzal, hogy az igazgatd
dontése alapjan - a stratégiai és fejlesztési rektorhelyettes jovahagyasaval - januar 2. és 3. napjan
lgyeletet tarthat.
ab) SE PA Gyakorlé Ovodaja: 2024. december 19-t6l januar 5-ig zarva tart.
ac) SE PA EKPMI: 2024. december 20-t6l januar 5-ig zarva tart.
b) Az Egyetem altal fenntartott Szakképzé Intézményekre az altaldnos mikodési sziinet iranyado.

7. Létesitmények atmeneti bezarasaval, kiliritésével kapcsolatos intézkedések

Az altaldnos miikddesi sziinet idotartama alatt, azaz 2024. december 21. - 2024. januar 05. kozott a
munkavégzésre iranyuld tevékenységgel nem érintett egyetemi épiileteket - a fentiek értelmében a 4.
és 5. pontban foglalt betegellatasi és vizsgaztatasi, kollégiumi és konyvtari tevékenységet ellatd,
valamint az ligyeleti rendben miikddd szervezeti egységek elhelyezésére szolgald épiiletek munkavégzés
céljara szolgalod részének kivételével - teljes mértékben le kell zarni, az energiafelhasznalas mértékét
az észszerlen legkisebb mértékre korlatozva. Az épiilet lezardsanak ellendrzését a Mlszaki
Foigazgatosag végzi.



8. Rendezvények tartasara vonatkozo szabalyok

(1) Az Egyetemen 2024. december 21.-2024. januar 5. kézott rendezvény - a (2) bekezdésben

meghatarozott eseten kiviil - nem keriil megtartasra.

(2) Az egyetemi szinten kiemelten fontos rendezvény rektori és kancellari engedéllyel tarthaté meg.

9. A szabadsag év végi kiadasaval kapcsolatos rendelkezések

(1) A szabadsag kiadasanak 2024. évi rendjérél sz6lé6 RKE/1/2024. (1.2.) sz. rektori-kancellari-Klinikai

(@)

()

4
()

(1)
(2)

Budapest, 2024. 5/ #...C e

Kozpont elndki utasitas (,Utasitas”) 2. § (8) bekezdése értelmében ,,A szabadsdgoldsi terv elkészitése
és jovdhagydsa sordn figyelemmel kell lenni arra; hogy valamennyi munkavdllalé esetében évi 5 nap
év végen keriil kitelezden kiaddsra. Ettél eltérni csak a munkdltaté zavartalan mikodési feltételeinek
biztositdsa érdekében lehet.”

Az (1) bekezdésben hivatkozott szabéllyal ésszhangban all a szabadsag kiadasa akkor is, ha 2024.

december 19-e és 20-a helyett december 7-én és 14-én keriil kiadasra a szabadsag, mivel december 7-
e és 14-e a 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrél szol6 5/2023. (VIl. 13.) GFM rendelet 2.

§ b) és c) pontja alapjan munkanapnak minésiil.

Amennylben december 7-ére és 14-ére nem keriilt szabadsag kiadasra, ugyanakkor 2025, januar 2-ara
és 3-ara a 2024. évi keretbdl torténik a szabadsag igénybevétele, indokolt a munkaltaté részérél
kezdeményezni a szabadsagolasi terv olyan mddositasat, hogy december 7-e és 14-e a targyévi (2024),
januar 2-a és 3-a a jovo évi (2025) keret terhére keriiljon kiadasra.

A 2024. évi szabadsagolasi terv mddositasa az SAP rendszer munkavallaléi onkiszolgalo feliiletén
intézhet6 jelen utasitas rendelkezéseivel 6sszhangban.

Amennyiben és ahol a zavartalan m{ikédés biztositdsa indokolja - kiilondsen egyészségiigyi dolgozoink
esetében - az év utolsé hdrom munkanapja (december 23-a, 30-a és 31-e) helyett is kiadhato a
szabadsag eltéré targyévi idépontban.

10. Zaro rendelkezések

A jelen utasitas a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag honlapjan valé kdzzététellel lép hatalyba.
A jelen utasitasban foglalt rendelkezések a 2024/25-as tanév végén hatalyukat vesztik.

7. Pavlik Livia . Szab Attila:
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