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KORL/10/2010. számú 

KÖRLEVÉL
a közalkalmazottak szabadságáról és a szabadság kiadásának rendjéről

A szabadság megállapításával és kiadásával összefüggő jelenleg hatályos jogszabályi és egyetemi előírásokat az alábbiakban foglaljuk össze.

A szabadság típusai:

· rendes szabadság (mely alapszabadságból és pótszabadságból áll)

· betegszabadság,
· fizetés nélküli szabadság és egyéb munkaidő-kedvezmények,
· alkotói szabadság,

· tanulmányi szabadság.
I. Rendes szabadság mértéke

 Alapszabadság

1. A közalkalmazottat

– az „A”, „B”, „C” és „D” fizetési osztályban évi húsz munkanap,
– az „E”, „F”, „G”, „H”, „I”, „J” fizetési osztályban és a felsőoktatási intézményben az oktatói, kutatói, tanári és más munkakör betöltése esetén évi huszonegy munkanap,

2. a magasabb vezető beosztású közalkalmazottat (kivéve a 25 munkanap oktatói pótszabadságra jogosult oktató, nevelő munkát végző magasabb vezetőket) naptári évenként harmincöt, 

3. a vezető beosztású közalkalmazottat (kivéve a 25 munkanap oktatói pótszabadságra jogosult oktató, nevelő munkát végző vezetőket) harminc munkanap alapszabadság illeti meg. 
4. A munkavállaló alapszabadságát munkaviszonyban történő alkalmazás esetén (hallgatói és doktoranduszi munkaviszony) a Munka Törvénykönyve határozza meg. 

Pótszabadság fajtái
A dolgozó alapszabadságát az alábbi pótszabadságok egészíthetik ki:

· fizetési fokozathoz kapcsolódó pótszabadság,

· gyermeknevelési pótszabadság,

· sugárártalmi pótszabadság,
· egészségkárosító kockázati pótszabadság,
· a vak közalkalmazott pótszabadsága,
· fiatal munkavállalók pótszabadsága,

· oktató, nevelő munkát végzők pótszabadsága (oktatói pótszabadság).
1. A közalkalmazottnak a fizetési fokozatával egyenlő számú munkanap pótszabadság jár. Az 1. fizetési fokozatban a közalkalmazottat, valamint a 25 munkanap oktatói pótszabadságra jogosult közalkalmazottat e címen pótszabadság nem illeti meg. 
2010. január elsejétől a magasabb vezető és vezető megbízású közalkalmazott fizetési fokozata alapján pótszabadságra nem jogosult. 

2. A szülők döntése alapján gyermeke nevelésében nagyobb szerepet vállaló munkavállalót vagy a gyermekét egyedül nevelő szülőt évenként a tizenhat évesnél fiatalabb

· egy gyermeke után kettő,
· két gyermeke után négy,
· kettőnél több gyermeke után összesen hét munkanap pótszabadság illeti meg. 
A pótszabadság szempontjából a gyermeket először a születésének évében, utoljára pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betölti.
3. Az ionizáló sugárzásnak kitett munkahelyen naponta legalább három órát eltöltő munkavállalót évenként öt munkanap pótszabadság illeti meg. Ha a közalkalmazott ilyen munkahelyen legalább öt évet eltöltött, évenként tíz munkanap pótszabadságra jogosult. 

4. A jogszabályban meghatározott egészségkárosító kockázatok között munkát végző közalkalmazottakat évi öt munkanap pótszabadság illeti meg, ha rendszeresen kettős egészségkárosító kockázatnak kitett munkakörben foglalkoztatják, feltéve, hogy az egyik kockázat nem ionizáló sugárzással függ össze. Ilyen munkahelyen és munkakörben legalább 5 évet eltöltött közalkalmazott évenként tíz munkanap pótszabadságra jogosult. 

5. A vak munkavállalónak évenként öt munkanap pótszabadság jár.
6. A fiatal munkavállalónak évenként öt munkanap pótszabadság jár, utoljára abban az évben, amelyben a fiatal munkavállaló a tizennyolcadik életévét betölti.
7. Oktatói pótszabadság

Az óvodákban, továbbá az alsó-, közép- és felsőfokú oktatás keretében, valamint az egészségügyi ágazatban az oktató, nevelő munkát végző közalkalmazottakat évi huszonöt munkanap pótszabadság illeti meg, amelyből legfeljebb tizenöt munkanapot a vezető visszatarthat oktató, nevelő, illetőleg az oktatással, neveléssel összefüggő munkára, konferenciákra, tudományos ülésekre. 


Oktatói pótszabadságra az oktatói munkakörben dolgozó közalkalmazottak jogosultak, valamint az egészségügyi ágazatban

· a konduktor,

· az egészségügyi intézmény szakoktatója, ha oktatói tevékenységét munkaideje felét meghaladó időben végzi, 
illetve a közoktatási ágazatban
· a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak jogosultak.


Visszatartott oktatói pótszabadságot külföldi tanulmányúton történő részvétel céljából az egyetemi oktatónak igénybe lehet venni, illetőleg részükre ki kell adni. 
Az Egyetemen azok a főiskolai oklevéllel rendelkező szakdolgozók, akik napi munkájuk mellett rendszeres oktatói tevékenységet végeznek, a munkáltatói jogkör gyakorlójának döntése alapján évi öt nap rendkívüli szabadságot kaphatnak.
A vezetők, magasabb vezetők és a tudományos munkatársak pótszabadsága 2010. január elsejétől megszűnt. 

II. Betegszabadság 

A munkavállalót a betegsége miatti keresőképtelenség idejére – kivéve a társadalombiztosítási szabályok szerinti üzemi baleset és foglalkozási betegség miatti keresőképtelenséget – naptári évenként tizenöt munkanap betegszabadság illeti meg. A munkavállaló keresőképtelenségét a kezelőorvos igazolja. A betegszabadság időtartamára a munkavállaló részére távolléti díjának 70 százaléka jár.

III. Fizetés nélküli szabadság és egyéb munkaidő-kedvezmények

Jogszabály alapján jogosult fizetés nélküli szabadságra vagy munkaidő-kedvezményre a munkavállaló az alábbi esetekben:

1. A terhes, illetőleg a szülő nőt huszonnégy hét szülési szabadság illeti meg. (Ezt úgy kell kiadni, hogy négy hét lehetőleg a szülés várható időpontja elé essen.)

2. Gyermeke születése esetén öt munkanap munkaidő-kedvezmény illeti meg az apát, melyet legkésőbb a születést követő második hónap végéig kérésének megfelelő időpontban köteles a munkáltató kiadni. A munkaidő-kedvezmény tartamára távolléti díj jár.

3.  A munkavállalót fizetés nélküli szabadság illeti meg:

· a gyermek harmadik életéve betöltéséig, a gyermek otthoni gondozása céljából,
· a gyermek tizedik életéve betöltéséig a gyermekgondozási segély folyósításának időtartama alatt, feltéve, hogy a munkavállaló a gyermeket otthonában gondozza,
· a gyermek tizenkettedik életéve betöltéséig a gyermek betegsége esetén, az otthoni ápolás érdekében,

· közeli hozzátartozó otthoni ápolása, gondozása, valamint saját lakás magánerejű építése céljából,

· ha a közalkalmazott házastársa külszolgálatot teljesít, kérelemre a külszolgálat időtartamára. 
A közalkalmazott írásbeli kérelmére a munkáltató fizetett, vagy fizetés nélküli szabadságot biztosíthat:

1. közérdekű okokból,
2. a közalkalmazott személyi és családi körülményeire tekintettel,
3. a közalkalmazott egyéni kezdeményezésre szakmai célból külföldre történő kiutazáshoz. 


A külföldi tanulmányút vagy munkavállalás, illetve egyéb céljából kérelmezett fizetett, vagy fizetés nélküli szabadság engedélyezésének feltételei e tárgyban kiadott külön szabályzatban kerülnek meghatározásra.   

IV. Alkotói szabadság

Az egyetemi és a főiskolai docens, valamint az egyetemi és a főiskolai tanár a tudományos kutatás, illetve művészi alkotótevékenység végzéséhez, egyéni tudományos továbbképzéshez hétévenként alkotói szabadságra jogosult. Az alkotói szabadság ideje legfeljebb egy év lehet. A szabadság ideje alatt távolléti díj jár.

Ha az alkotói szabadságot tudományos kutatás, művészi alkotótevékenység céljára biztosították, a munkáltatónak és az oktatónak megállapodásban kell rögzíteniük az elérendő célt és a mulasztás jogkövetkezményeit.
V. Tanulmányi szabadság

Az iskolai rendszerű képzésben részt vevő munkavállaló részére a munkáltató köteles a tanulmányok folytatásához szükséges szabadidőt biztosítani.

A szabadidő mértékét a munkáltató az oktatási intézmény által kibocsátott, a kötelező iskolai foglalkozás és szakmai gyakorlat időtartamáról szóló igazolásnak megfelelően állapítja meg.

A fentieken túl a munkáltató vizsgánként - ha egy vizsganapon a munkavállalónak több vizsgatárgyból kell vizsgáznia, vizsgatárgyanként -, a vizsga napját is beszámítva négy munkanap szabadidőt köteles a munkavállaló kérésének megfelelően biztosítani. 

A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészítéséhez a munkáltató tíz munkanap szabadidőt köteles biztosítani a munkavállaló kérésének megfelelően.

A fentiek alapján igénybevett szabadidőre távolléti díj nem jár. Tanulmányi szerződésben ettől eltérően is megállapodhatnak. 

Amennyiben a munkavállaló általános iskolai tanulmányokat folytat, a munkaidő-kedvezmény alatt a munkából távol töltött időre távolléti díj illeti meg.
A szabadság kiadása
A rendes szabadságot esedékességének évében kell kiadni. A szabadság kiadása a munkáltatói jogkört gyakorló szervezeti egység vezetőjének hatáskörébe tartozik. Az esedékesség évében megkezdett megszakítás nélküli szabadságot kiadottnak kell tekinteni, amelynek megszakítás nélküli tartama – az esedékesség évében történő megkezdése esetén – a következő évben jár le, és a következő évre átnyúló szabadságrész nem haladja meg az öt munkanapot. 
Ettől eltérően a munkáltató 

· kivételesen fontos gazdasági érdek, vagy a munkáltató működési körét közvetlenül és súlyosan érintő ok miatt (különösen baleset, elemi csapás vagy súlyos kár, továbbá az életet, egészséget, testi épséget fenyegető közvetlen és súlyos veszély megelőzése, illetőleg elhárítása érdekében) a szabadság legfeljebb egynegyedét legkésőbb az esedékesség évét követő év március 31. napjáig kell kiadni, de a munkavállaló rendelkezésére kiadandó összesen 5 munkanapot mindenképpen az esedékesség évében kell kiadni,
· a munkavállaló betegsége vagy a személyét érintő más elháríthatatlan akadály esetén az akadályoztatás megszűnésétől számított 30 napon belül kell kiadni, ha az esedékesség éve eltelt. GYES, GYED lejártát követően, vagy GYES melletti munkavégzés esetén a munkavállaló munkába állítására csak a felhalmozódott szabadság kiadása után kerülhet sor. 
Valamennyi szervezeti egységnek minden évben legkésőbb május hó 31. napjáig szabadságolási tervet kell készíteni. 

A szabadság kiadásának időpontját – a munkavállaló előzetes meghallgatása után – a munkáltatói jogkör gyakorlója határozza meg a szabadságos terv figyelembe vételével. A szabadság kiadásának időpontját a munkavállalóval legkésőbb a szabadság kezdete előtt egy hónappal közölni kell. A szabadságolási terv jóváhagyása ebből a szempontból közlésnek minősül. Az időpontot a munkáltató csak rendkívül indokolt esetben változtathatja meg, és a munkavállalónak ezzel összefüggésben felmerült kárát, illetve költségeit köteles megtéríteni.

A szabadságot kettőnél több részletben csak a közalkalmazott kérésére lehet kiadni. A munkáltató a közalkalmazott kérése nélkül kettőnél több, legfeljebb négy részletben is kiadhatja a szabadságot az oktatói pótszabadságra jogosító munkakört betöltő közalkalmazott esetében. 

Az alapszabadság egynegyedét (5 munkanapot) - a munkaviszony első három hónapját kivéve - a munkáltató a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A munkavállalónak erre vonatkozó igényét a szabadság kezdete előtt legkésőbb tizenöt nappal be kell jelentenie. Az alapszabadság munkavállaló igénye szerinti időpontban kiadandó egynegyed részéből (5 munkanap) összesen 3 munkanapot – legfeljebb 3 alkalommal – a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban, a 15 napos bejelentési határidőre vonatkozó szabály mellőzésével kell kiadni abban az esetben,

– ha a munkavállalót érintően olyan körülmény merül fel, amely miatt a munkavégzési kötelezettség teljesítése számára személyi, illetőleg családi körülményeire tekintettel aránytalan vagy jelentős sérelemmel járna és

– erről a munkáltatót (szervezeti egység vezetőjét) haladéktalanul értesíti. 

A munkavállaló a szervezeti egység vezetőjének felszólítására a körülmény fennállását a munkába álláskor haladéktalanul igazolni köteles. 

A szabadság kiadásánál a munkarend (munkaidő-beosztás) szerinti munkanapokat kell figyelembe venni. A heti kettőnél több pihenőnapot biztosító munkaidő-beosztás esetén a szabadság kiadása tekintetében a hét minden napja munkanapnak számít, kivéve a munkavállaló két pihenőnapját, valamint a munkaszüneti napot. Annak a munkavállalónak, akinek a munkaidő-beosztása nem biztosít hetenként két pihenőnapot, úgy kell számítani a szabadságát, hogy azonos naptári időszakra (hétre) mentesüljön a munkavégzés alól, mint az ötnapos munkahéttel dolgozók. 


Ha a munkavállaló vagy közalkalmazott jogviszonya év közben kezdődött, részére a szabadság arányos része jár. 

Ha a rendes szabadság kiszámításánál töredéknap keletkezik, a fél napot elérő töredék egész munkanapnak számít.
A munkavállaló szabadságát munkanapban kell nyilvántartani részmunkaidős foglalkoztatás esetén is, mert a munkaórában történő nyilvántartás nem felel meg a törvényi előírásoknak.
Fizetés nélküli szabadság – a GYED, GYES időtartamára engedélyezett fizetés nélküli szabadság kivételével – csak akkor engedélyezhető, ha a közalkalmazott részére időarányosan járó szabadság már kiadásra került. 

A közalkalmazotti jogviszony felmentéssel történő megszüntetése esetén a közalkalmazottat a munkavégzési kötelezettsége alól – a törvényi kötelezettséget meghaladóan – csak abban az esetben lehet mentesíteni, ha a részére járó szabadságok kiadásra kerültek. 

Egyetemen belül, szervezeti egységek között történő áthelyezésre – az átadó és az átvevő munkáltató közötti eltérő megállapodás hiányában – csak akkor kerülhet sor, ha a munkáltató a munkavállaló részére járó időarányos szabadságot kiadta. 
Külső áthelyezés esetén az Egyetemen csak abban az esetben létesíthető áthelyezéssel jogviszony, ha a korábbi munkáltató az időarányosan járó szabadságot a munkavállaló részére kiadta. A szabadság rendezését az áthelyezési megállapodásban minden esetben rögzíteni kell. 
A jogviszony megszűnésekor pénzben megváltani csak azokat a szabadságnapokat lehet, amelyeket a munkáltató e körlevélben leírtak figyelembe vételével sem tudott természetben kiadni. 

A tárgyévben ki nem adott szabadság a jogviszony fennállása alatt nem évül el, azt pénzben megváltani nem lehet. Amennyiben a szabadság az esedékesség évében bármely okból nem került kiadásra, annak kiadását a munkavállaló követelheti, és a munkáltatónak ki kell adnia. 

Ha a közalkalmazott jogviszonya megszűnéséig több szabadságot vett igénybe annál, mint ami a munkáltatónál töltött időre megilletné, a különbözetre kifizetett munkabért köteles visszafizetni. Nem követelhető vissza a túlfizetés, ha a munkaviszony a munkavállaló nyugdíjazása vagy halála miatt szűnt meg.
KAPCSOLÓDÓ JOGSZABÁLYOK:

A szabadságra, munkaidő-kedvezményre és díjazásukra vonatkozó rendelkezéseket

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) 56-59 §-ai és 85. § (7) bekezdése;

· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.) 130. §-a, 132. § (1) -(3) és (7) bekezdése 133-140., 151-152. §-ai;

· a felsőoktatásról szóló 2005. évi CXXXIX. törvény (Ftv.) 85. §-a;

· A kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény (Ebtv.) 40-42. §-ai;

· a Kjt egészségügyi ágazatban való végrehajtásáról szóló 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. §-a;

· a Kjt. felsőoktatásban való végrehajtásáról szóló 53/2006. (III. 14.) Korm. rendelet 16.§ (3) bekezdése
· a Kjt. közoktatási ágazatban való végrehajtásáról szóló 138/1992. (III. 26.) Korm. rendelet 10-11. §-ai;
· a gyermek születése esetén az apát megillető munkaidő-kedvezménnyel összefüggő költségek megtérítéséről szóló 305/2002. (XII. 27.) Korm. rendelet;
· az Ebtv. végrehajtásáról kiadott 217/1997. (XII. 27.) Korm. rendelet 26-26-C. §-ai

és

· a Szervezeti és Működési Szabályzat 3. sz. melléklete a munkáltatói jogkör gyakorlásának rendjéről [58/2006. (VI. 29.) számú határozat] tartalmazza.

Jelen körlevél kiadásával az alábbi egyetemi körlevelek és tájékoztatók hatályukat vesztik:
· rektori körlevél [183/1999. (1999. 06.22.)];

· tájékoztató a szabadság mértékéről, kiadásáról és egyéb munkaidő-kedvezményről [Humánerőforrás-gazdálkodási Igazgatóság, 106/2007. (2007.02.09.)];

· tájékoztató a szabadság kiadásának szabályairól [Humánerőforrás-gazdálkodási Igazgatóság, 689/2007. (2007. 04. 27.)];

· rektori körlevél a szabadságok kiadásáról [121/2009. (2009.11.12.)], 

· és minden korábbi szabadsággal, szabadság kiadással és egyéb munkaidő-kedvezménnyel kapcsolatos egyetemi körlevél és tájékoztató. 

Budapest, 2010. április  










Berényi Zsuzsa

      Jóváhagyom: 

Dr. Tulassay Tivadar

rektor
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