Erkel Ferenc Miivelodési Kozpont

AZ OTTHONI MUNKAVEGZES SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. marcius 30.
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1. Az otthoni munkavégzés fogalma

Otthoni munkavégzés alatt azt értjiik, amikor a munkavallaloé esetenként a sajat otthonaban
végzi a munkdjat, amelyet a munkaltatéi jogkor gyakorld vagy a munkavallalo felettese
elézetesen jovahagyott. Az otthoni munkavégzés nem egyezik a tavmunkaval, ennck a
szabalyait Magyarorszdgon a Munka Torvénykonyve (2012. évi L. torvény) 196-197. §
szabalyai tartalmazzak.

Az otthoni munkavégzés altaldban nem azonos a tdvmunkavégzéssel, de vészhelyzetben,
atmeneti jelleggel, vagy akéar huzamos ideig is elrendelt otthoni munkavégzés mindsiilhet
tavmunkavégzésnek, mert a munkaltatd székhelyétdl elkiiloniilt helyen és rendszeresen
torténik, szamitastechnikai eszkdzok utjan.

A tavmunkavégzés elrendelésére normal helyzetben csak munkaszerzédés modositassal van
lehetoség, mig az alkalmi jellegi otthoni munkavégzés akar belsé szabalyzattal is
elrendelhetd.

Kormanyrendelet, vagy egyéb, magasabb szintii rendelkezés alapjan a munkaltatdo a
munkavallald szamara az otthoni munkavégzést és a tavmunkavégzést egyoldaltan
elrendelheti, igy nem sziikséges a munkaszerzdédés modositasa.

2. Hataskor

A szabdlyzat minden munkavallalora vonatkozik, aki az Erkel Ferenc Miivelddési
Kozpontban (tovabbiakban: EFMK) dolgozik, és megfelel a feltételeknek. Ezek a
munkavallalok a hét elére meghatarozott napjan/ napjain otthonrdl dolgozhatnak, ha
munkakoriik mindezt lehetdvé teszi szdmukra, és a munkaltatéi jogkodr gyakorldé vagy a
munkavallal6 felettese az otthoni munkavégzést jovahagyta.

Az EFMK allaspontja szerint az otthoni munkavégzés inkabb juttatds, mint munkavallaloi
jogosultsag. Hasonloképpen, vannak poziciok, melyeknél a munkavallalonak a feladatait az
irodaban kell elvégeznie egy elére meghatarozott feladatkdrben (pl. titkarsag, gazdasagi
igyintézd). Ennek értelmében tudomasul kell venni, hogy a meghatdrozott dontési
kritériumok alapjan lesznek olyan esetek, amikor az EFMK nem hagyhat jova otthoni
munkavégzést. Amennyiben a munkaltatd 0Ggy dont, hogy megszintetni az otthoni
munkavégzést, arrdl eldzetes (legkés6bb 8 ordval eldtte) értesitést kell kiildenie a
munkavallalonak.

Vészhelyzetben, azokban a munkakorokben, ahol nem rendelhetd el sem tdvmunka, sem
otthoni munkavégzés, mas szabalyzat rendelkezik a munkavallalé foglalkoztatasarol.

3. A otthoni munkavégzés napjai

Egy héten legfeljebb 1 nap vagy egy honapban legfeljebb 4 nap vehetd igénybe otthoni

munkavégzés céljabol. Csak az a munkatars valhat jogosultta otthoni munkavégzésre, aki
probaidejét letoltotte. Az otthonrol torténd munkavégzést nem kotelezd igénybe venni.



Vészhelyzetben az otthoni munkavégzés idejét kiilon megallapodasban rendeli el a
Munkaltato.

4. Az elrendelés folyamata

4.1. Kérvényezési és jovahagyasi folyamat normal helyzetben

Amikor a munkavallalé az otthoni munkavégzés irant kérelmet kivan benytjtani, a kovetkezo
folyamatot kell kovetnie:

Munkavallal6 kitolti a ,,Kérvény otthoni munkavégzésre” nyomtatvanyt, jovahagyatja
kozvetlen vezetdjével és eljuttatja az EFMK igazgatdjanak. Pozitiv elbirdlds esetén a
munka megkezdhetd. Visszautasitas esetén az igazgato értesiti a munkavallalot.
Miutan a kérelmet az igazgatd jovahagyta, az EFMK el6késziti a hivatalos
megallapodast a munkavallaloval (lasd 1. sz. melléklet).

A hivatalos megallapoddst megel6zéen a munkavallaldé koteles otthoni
munkavégzésével kapcsolatban dokumentacidval igazolnia, hogy munkakdrilményei
megfelelnek a munkaltaté munkavédelmi szabalyainak.

Ez a gyakorlatban annyit jelent, hogy a hivatalos megéllapodas mellékleteként csatolni
kell egy fényképet (amely jol lathatéoan igazolja, hogy az otthoni munkakdrnyezet
megfelel a munkaltatd elvardsainak). A munkaltatdé feladata megvizsgalni, hogy a
munkavallalé 4ltal bemutatott otthoni munkavégzési koriilmények megfelelnek-e a
munkaltatd altal eldirt munkavédelmi szabalyoknak. A munkaltatd sajat belatasa
szerint visszautasithatja a munkavallalo kérelmét, amennyiben a munkakoriillmények
nem igazodnak a megfeleld eldirasokhoz. A fénykép leadasa utan az otthoni
munkakdriilményeken valtoztatni nem lehet.

4.2. Kérvényezési és jovahagyasi folyamat vészhelyzetben

Vészhelyzetben a Munkaltatd és Munkavallald egy megallapodasban rogziti az otthoni
munkavégzés idotartamat €s feltételeit. A Munkavallalonak azonnal ala kell irnia.

5. A otthoni munkavégzés feltételei

5.1. Felszerelések

Az otthoni munkavégzés soran a munkavallalonak a kovetkezé IT felszereléssel kell
rendelkeznie:

EFMK. altal biztositott laptop;
EFMK. 4ltal biztositott telefon;
internet kapcsolat

A munkavallald6 munkaszerz6dése szerint, otthoni munkavégzés esetén is minden a
munkaltaté targyi eszkodzeire vonatkozoé eldiras szamonkérhetd a munkavallalon.

5.1.a,

Amennyiben a munkéltatd nem tudja teljes mértékben biztositani a technikai feltételeket
ugy munkavallalo altal biztositott IT felszerelésre kiilon hasznélati megallapodast kot.

A munkavallalo személyhez fliz6d6 joganak tiszteletben tartasat szolgalja az a szabaly, hogy a
munkavégzés ellendrzése sordn a munkaltatd nem tekinthet be a munkavallalonak a



munkavégzéshez hasznalt szamitastechnikai eszkozon tarolt, nem a munkajogviszonnyal
Osszefliggd adataiba.

5.2. Munkavédelem

Az otthoni munkavégzés csak a munkaltatd altal eléirt munkavédelmi szabalyzat szerinti
biztonsagos munkakoriilmények kozott lehetséges. Az otthoni munkavégzés elbtt a
munkavallalo koteles gondoskodni a biztonsdgos munkakornyezetrél €s elsajatitani az
otthoni munkavégzésre vonatkozé munka- és tiizvédelmi oktatas anyagat.

5.3. Titoktartas

A munkavallaloé otthoni munkavégzés alatt is koteles betartani az EFMK Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatat, valamint a munkaszerzodésében foglalt adatvédelmi
eléirasokat. A munkavallalonak olyan munkakornyezetet kell biztositania, amely lehetdvé
teszi a munkaszerzodésben és az EFMK. bels6 szabalyzataiban lejegyzett titoktartasra
iranyul¢ el6irasokat.

5.4. Ellenérzés modja

A munkaltatd barmikor ellendrizheti a munkavallalot. ElsOsorban a kapcsolattartas
modjaban rogzitett eszk6zokon, kivételes esetekben személyesen is.

6. Az otthoni munkavégzés idétartama
A munkavallal¢ elfogadja, hogy az otthoni munkavégzés nem szabadsag.

Ami a munkavégzés rendjét illeti, a foszabaly szerint a munkavallalo6 munkarendje kotetlen.
Ez azt jelenti, hogy a munkavallald maga jogosult beosztani a munkaidejét. A feladat
elvégzését a munkaltato azonban barmikor ellendrizheti munkanapokon 9.00 — 17.00 6ra
kozott. Az otthoni munkavégzés utolsod napjat a Munkaltatdé barmikor modosithatja.

1. Vészhelyzetben kiilon bels6 megallapodas késziil (2. sz. melléklet), melyben a
munkavallald munkaidejét a munkaltato osztja be. A munkaltato ezeknek az
id6tartamoknak a betartasat ellendrizheti és nyilvantartja. A munkavallaldo napi
munkaidé-nyilvantartdsi kotelezettségét a munkaltatd szabja meg. A munkaidd
lejelentés modjat és hataridejét a munkaado altal elvartak szerint teljesiti.

2. Teljes munkaidds 8 6ras munkatars munkaideje Home Office is 8 oras, részmunkaidds
6 6ras munkatars munkaideje Home Office is 6 6rés.

Ha a munkavallalo nem jarul hozza az otthoni munkavégzés tovabbi meghosszabbitdsdhoz,
akkor a munkaltatonak a kovetkezd lehetdségei vannak, hogy a munkavallalot tovabbra is
tavol tartsa az intézménybe torténd bejarastol:

a, munkavallald szamara allasidot rendel el,

b., munkavallalot mentesiti @ munkavégzési kotelezettség alol,

c., a munkavallalo részére szabadsagot ad Ki.

Allasidére a munkavallalot alapbér illeti meg.

Jelen szabalyzat a megkotéstdl visszavondsig érvényes.



1. sz. melléklet

Megdllapodas
NEV: e,
Munkavallaloi nyilatkozat
AIULIFOTE, oo az Erkel Ferenc Mivelbdési
Kézpont munkavallaléja, szeretnék élni az otthoni munkavégzés

lehet6ségével a jelen szabalyzat elbirasainak megfelelGen.

A szabalyzat elGirasait elolvasva és tudomasul véve kijelentem, hogy minden
olyan munkavédelmi, balesetvédelmi és ergonémiai kérilményt figyelembe
veszek, amely az otthoni munkavégzésemet befolyasolhatia. Az otthoni
munkaveégzésre vonatkozd oktatasi anyagot megismertem. Ennek
megfelelben egylttmikédém a Munkaltatoval és minden, az otthoni
munkavégzésemet befolyasolé  tényezé  valtozasardl tajékoztatom.
Tudomasul veszem, hogy a fent leirtaknak megfelel6 munkavégzésem
Jjovahagyasa a Munkaltato kizarélagos hataskére ala esik.

KB
AlAITAS. e,

DAtUM: e

Felettes jovahagydsa

Az otthoni munkavégzést a fentiekben megallapitasra keriilt feltételek
fliggvényében jovahagyom.

A Munkavallalo heti 1 nap/ ..... nap otthoni munkavegzésre iranyuld kérelmét
Jjovahagyom. Kijelentem, hogy a Munkavallal6 a szabalyzat elbirasai alapjan
jogosult az otthoni munkavégzésre. Az otthoni munkavégzés napjat a
Munkavallal6 és a kbzvetlen felettese egyulittesen allapitiak meg.
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2. sz. melléklet

Megallapodas vészhelyzetre

Munkavallaléi nyilatkozat

AlUIIOtE, e az Erkel Ferenc Mivelédési
Kézpont munkavallaldja elfogadom, hogy a vészhelyzetre vald tekintettel a
munkaltatom tavmunkaban otthoni munkavégzést rendelt el, melyet a jelen
szabalyzat el6irasainak megfeleléen fogok végezni.

A szabalyzat el6irasait elolvasva és tudomasul véve kijelentem, hogy minden olyan
munkavédelmi, balesetvédelmi és ergondmiai korulményt figyelembe veszek,
amely az otthoni munkavégzésemet befolyasolhatja. Az otthoni munkavégzésre
vonatkoz6 oktatasi anyagot megismertem. Ennek megfeleléen egyuttmikodém a
Munkaltatoval és minden, az otthoni munkavégzésemet befolyasold tényezé
valtozasarol tajékoztatom. Tudomasul veszem, hogy a fent leirtaknak megfelel6é
munkavégzésem jovahagyasa a Munkaltato kizarolagos hataskore ala esik.

K
AlAITAS. o,

DaAtUM:

Felettes jovahagyasa

Az otthoni munkavégzést a fentiekben megallapitasra kertilt feltételekkel kiadom. A
Munkavallalot .........cccccccceeiiiiiinnn, napjaig otthoni munkavégzésre allitom at.
Kijelentem, hogy a Munkavallalé a szabalyzat eléirasai alapjan jogosult az otthoni

munkaveégzésre. Az otthoni munkavégzés napjat a Munkavallalé és a kodzvetlen
felettese egyuttesen allapitjak meg.
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