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RKE/1/2025. (1.06) sz. rektori-kancellari-Klinikai K6zpont elndki utasitas
a szabadsag kiadasanak 2025. évi rendjérdl

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

1. § [Az utasitds hatdlya]
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Az utasitds targyi hatdlya kiterjed a munkavéllalé részére a jogszabaly alapjan 2025. évre
megallapitott szabadsag kiadasanak szabalyozasara, ezen beliil kiilondsen az éves szabadsagolasi
terv elkészitésének, a szabadsagolasi terv év kdzben torténé modositasanak, a szabadsag kiadasa
dokumentalasanak, munkaiigyi nyilvantarté rendszerben valé rogzitésének folyamatara.

Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetemen, illetve az annak részeként miikodé Klinikai
Kozpontban munkaviszonyban, illetve egészségligyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi személyre (a tovabbiakban: munkavallalo).

2. § [A 2025. évi szabadsdgoldsi terv elkészitése]
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A munkavallalé a 2025. évi szabadsagolasi tervét a (2) bekezdés szerinti litemezésben és formaban
késziti el és kozli a munkaltatdi jogkér gyakorlojaval. A szabadsagoldsi tervnek ki kell terjednie a
2025. évre a munkaltaté altal megallapitott és kozélt alap- és potszabadsagra. A potszabadsag
korébe tartozik kiilonsen az életkor vagy fizetési fokozat alapjan jard, a gyermek utan jarg, a
munkakoérhoz kapcsolédd, a munkakéri vagy személyi koriilmény alapjan jaré potszabadsag.

A munkavallalé a szabadsagolasi tervét

a) a 2025. januar 1. napjatél 2025. majus 31. napjaig terjedd idGszakra vonatkozéan 2025.
januar 15. napjaig,

b) a 2025. janius 1. napjatol 2025. december 31. napjaig terjed6 idGszakra vonatkozoan 2025.
majus 15. napjaig

az SAP rendszer munkavalilaléi 6nkiszolgalo feliiletén elektronikus formaban késziti el és kézli a

munkaltatdi jogkor gyakorldjaval.

A (2) bekezdés a) pontja szerinti tervben a munkavallalénak az év els6 ot honapjara vonatkozéan
kell feltiintetnie a szabadsagolasi javaslatat azzal, hogy ezen id6szakra vonatkozdan nem elvaras
a rendelkezésre allé szabadsagnapok idéaranyos felhasznalasa. A munkavallalonak a (2) bekezdés
a) pontja szerinti tervben az év egészére vonatkozéan is lehetdsége van javaslatat megtenni. A
terv elkészitését és jovahagyasat megeldzéen mar kiadott 2025. évi szabadsagot a szabadsagolasi
tervben rogziteni kell.
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A (2) bekezdés b) pontja szerinti tervet - amennyiben nem rendelkezik a (3) bekezdés alapjan a
teljes éves szabadsagkeretre kiterjed6 jovahagyott szabadsagolasi tervvel - a munkavallalonak Ggy
kell elkészitenie, hogy a részére az 1. § (1) bekezdése alapjan megallapitott teljes éves
szabadsagkeret 2025. év végéig kiadasra keriiljon.

A szabadsagolasi tervre vonatkozé munkavallaldi javaslat figyelembevételével a munkaltatoi
jogkor gyakorldja

a) a (2) bekezdés a) pontja szerinti esetben 2025. januar 22. napjaig,

b) a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben 2025. majus 22. napjaig,

az SAP rendszer munkavallaldi onkiszolgalo feliiletén jovahagyja a munkavallalo szabadsagolasi
tervét.

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja a szabadsagolasi terv (5) bekezdés szerinti jovahagyasa soran
jogosult a terv munkavallalo altali fellilvizsgalatat kérni, illetve a munkavallaléi javaslattdl - a
munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi I. torvényben (a tovabbiakban: ,Mt.”) irt korlatok kozott
- eltérni. A (2) bekezdés b) pontja szerinti tervet a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak ugy kell
jovahagynia, hogy a munkavallalo részére az 1. § (1) bekezdése alapjan megdllapitott teljes éves
szabadsagkeret 2025. év végéig kiadasra keruljon.

A jovahagyott szabadsagolasi terv az SAP rendszer munkavallaléi onkiszolgald feliiletén
elektronikus formaban megtekinthetd.

A szabadsagolasi terv elkészitése és jovahagyasa soran figyelemmel kell lenni arra, hogy
valamennyi munkavallalo esetében évi 5 nap év végén keriil kotelezéen kiadasra. Ettél eltérni csak
a munkaltaté zavartalan miikodési feltételeinek biztositdsa érdekében lehet, az eltérésrél a
munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult donteni.

A tanév idobeosztasahoz kapcsotddéan a munkaltato

a) egészségiigyi szolgdlati jogviszonnyal nem rendelkezd, oktatéi és tudomanyos kutatoi
munkakérben lévé munkavallald részére évi legalabb 15 napot a 2025. junius 16. és augusztus
29. napja kozotti idészakban a szabadon felhasznalhaté - nem az oktatoi potszabadsag
biztositasara szolgalo - szabadsag terhére,

b) a koznevelésben, illetve a szakképzésben foglalkoztatott, oktatd, neveld munkat végzdknek
jaro potszabadsagban részesiilé munkavallalo részére a szabadsagot elsddlegesen az oktatasi
sziinetben, figyelemmel a kbznevelésben a pedagdgus és a szakképzésben az oktato altal ezen
id6szakban kotelezben ellatando feladatokra

adja ki.

(10) Az egészségligyi agazatban az Nftv. szerinti oktatdi jogviszonnyal (tovabbi jogviszony) rendelkezé

egészségligyi szolgalati jogviszonyban alldé személyt évi huszonét munkanap pétszabadsag illeti
meg, amelyb6l legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatd oktatd, illetve oktatasi
tevékenységgel dsszefiiggdé munkara igénybe vehet, azaz ezen napok nem képezik a szabadsagolasi
terv részét. A szabadsagolasi terv részét képez6 szabadsagnapok koziil évi legaldbb 15 napot a
2025. janius 16. és augusztus 29. napja kozotti idészakban kell kiadni, figyelemmel a munkaltato
zavartalan mikdodési feltételeinek biztositasara.

(11) Az év kozben belépé munkavallalé a munkaviszonya, illetve egészségiigyi szolgalati jogviszonya

létesitését kovetd 30 napon beliil kételes elkésziteni és a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval kézolni
a szabadsagolasi tervét, amely alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorldja legkésébb 10 napon beliil
dont annak jovahagyasarol és azt kozli a munkavallaléval.



3. § [A 2025. évi szabadsdgoldsi terv médositdsa]

(1) A szabadsagolasi terv év kdzben moédosithatd azzal, hogy

a) a szabadsag kiaddsa modositasidra vonatkozé igényét a munkavéllalonak legalabb tizenot
nappal a szabadsdgolasi tervben megjelolt szabadsag iddpontjat megelézden kell
kezdeményeznie a munkaltatéi jogkor gyakorloja felé, amelyr6l a munkaltatdi jogkor
gyakorldja a szabadsagolasi terv modositasanak kiadasaval dont,

b) a szabadsdg kiaddsat a munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését
kozvetleniil és silyosan érint6 ok esetén - az apasagi szabadsagot kivéve - legfeljebb hatvan
nappal elhalaszthatja, és a kiadas altala javasolt idGpontjat egyidejileg kozli a
munkavallaléval, aki annak elfogadasardl 6t napon beliil - az éves szabadsagolasi terv
modositasanak elfogadasaval - nyilatkozik,

c) amunkavallalé mar megkezdett szabadsagat - az apasagi szabadsagot és a sziili szabadsagot
kivéve - a munkéltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a mikodését kozvetleniil és
stlyosan érint6 ok esetén, irasbeli indoklassal megszakithatja, és a szabadsag kiadasanak Uj
id6pontjardl az éves szabadsagolasi terv modositasanak kiadasaval egyidejlileg tajékoztatja
a munkavallalét,

d) a munkavéallalénak a kiadds id6pontja egyoldall mddositasdval vagy a megszakitassal
osszefiiggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltato kiteles megtériteni, tovabba a c)
pontban foglalt esetben a szabadsag alatti tartozkodasi helyr6l a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval toltétt id6 a szabadséagba nem szamit be,

e) a szabadsag kiadasanak idGpontjat a munkaltaté és a munkavallald kdz6s megegyezéssel is
mddosithatja.

(2) Az éves szabadsagolasi terv mddositdsa az SAP rendszer munkavallaléi dnkiszolgald feliiletén
torténik.

(3) Az éves szabadsagolasi terv modositasa a 2. § (2) bekezdés b) pontja szerinti id6szak esetében csak
gy torténhet, ha egyidejiileg megjelolésre keriil a szabadsag adott naptari éven beliili mas
idépontban torténd kiadasa.

4. § [A szabadsdg kiaddsdnak dokumentdldsa]

A szabadsag nyilvantartasanak alapja a 2. § (5) bekezdése szerint jovahagyott, illetve a 3. § (2)
bekezdése szerint modositott szabadsagolasi terv. A szabadsagolasi tervben eredetileg rogzitett,
illetve a 3. § szerint médositott, és a jelenléti iven is feltlintetett idépontban - az 5. § (2) bekezdésére
is tekintettel - a szabadség kiadottnak mindsul.

5. § [A szabadsdg kiaddsdnak munkaiigyi nyilvdntarté (SAP) rendszerben valé rogzitése]

(1) A szabadsag kiadasa (a szabadsagolasi terv elkészitése, modositasa, jovahagyasa) az SAP rendszer
munkavallaléi 6nkiszolgalo feliiletén elektronikus formaban torténik.

(2) Az aktualis, érvényes szabadsagolasi terv és az adott havi jelenléti iv sszhangjat minden hénapban
az id6rogzité munkatarsnak ellenérizni kell, és nem egyezd adattartalom esetén az eltérés okanak
feltarasaval és javitasaval biztositani kell. Eltérés esetén az id6rogzité munkatars egyeztet az
eltéréssel érintett munkavallalé felett munkaltatoi jogkort gyakorldé vezeté Altal kijeldlt
személlyel és kezdeményezi a munkavéllalé és a felette munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd
iranyaba az dsszhang megteremtése érdekében sziikséges intézkedéseket (a szabadsagolasi terv
médositasanak pétlolagos benyljtisat, vagy a jelenléti iv javitasat).



6. 5§ [Zdro rendelkezések]

(1) A munkaltatd és a munkavallalé kivételes esetben - a rektor, a kancellar vagy a Klinikai Ko6zpont
elnoke eldzetes engedélyével - a naptéri évre vonatkozdan megallapodast kothetnek arrol, hogy
az életkor utan jard potszabadsagot a munkaltatd az esedékesség évét kivetd év végéig adja ki.

(2) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdbdik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t

munkanapot.

(3) A jelen utasitas a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag honlapjan valé kozzététellel [ép hatalyba.
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