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Targy: Koronavirus veszély okan torténé munkaltatéi intézkedés VI. -
Home office munkavégzés feltételei

Azokban a munkakorokben foglalkoztatott munkavallalok szamara, akik felettes
vezetdjik dontése alapjan feladataikat otthonrdl is el tudjak latni, és a munkaltato
biztositani tudja az ehhez szikséges technikai feltételeket, - munkaszerzédeés
modositas nélkil - elrendelheté az otthonukban térténé munkavégzés, az alabbi
feltételek szerint:

1. Az Mt. szabalyai szerit az otthoni munkavégzés munkaszerzédés modositas
nélkill legfeliebb éves szinten 44 beosztds szerinti munkanap vagy 352 ora
tartamban rendelheté el (ha a munkaviszony év kézben kezd6détt vagy hatarozott
idére, esetleg részmunkaidére jott létre, akkor ezt idéaranyosan lehet alkalmazni).
Erre tekintettel az ofthoni munkavégzést a munkaltaté a koronavirus jarvany
veszélyhelyzet fennallasaig, de legfeljebb 44 munkanapra rendeli el. Amennyiben a
veszélyhelyzet a 44 munkanap vagy 352 éra idétartamot meghaladja, ugy a tovabbi
otthoni munkavégzés elrendeléséhez a munkavallalé hozzajarulasaval kerulhet sor.

2. Otthoni munkavégzés kizarolag olyan munkavallalé szamara rendelheté el,
akinek otthonaban a munkavégzéshez sziikséges feltételek eleve rendelkezésre
allnak  (megfelelé  aramhalozat, helyiség, buatorzat, internetkapcsolat),
tobbletkéltségek vallalasa emiatt nem sziikséges szamara.

3. Az otthoni munkavégzés jellege: az otthoni munkavégzésre sor kerilhet
akként, hogy a munkat a munkavallalo teljes mértékben otthon végzi, de akkent is,
hogy az otthoni munkavégzésre részlegesen kertl sor (pl. heti 2 alkalommal). Arrdl,
hogy teljes vagy részleges otthoni munkavégzésre kerdl sor, a teruleti vezeté dont.

4. Munkaid®é, munkarend: otthoni munkavégzés esetén a munkavallalo
munkaideje kotetlen munkarend szerint alakul, a napi munkaid6 mertékét a
munkavallalé jogosult énalloan meghatarozni, a jelen szabalyzat keretei kozott.
A kotetlen munkarendre figyelemmel rendkiviili munkavégzés nem allapithato meg.
A kotetlen munkarendet nem érintk a hataridék és az (temezések,
a munkavallalonak azokat a kotetlen munkarendtdl flggetlenul be kell tartania.
A munkarendre vonatkozé szabalyokat a munkaltaté jogosuit egyoldaluan,
a munkavallalo értesitésével mddositani.

B. A munkavallalonak munkanapokon 8.00-16.00 o6ra kozétti idészakban a
munkaltatd rendelkezésére kell allnia, elérhetének kell lennie (telefonon, e-mailen).
A munkavallaldé koteles a visszajelzést igénylé e-mail megkeresésekre és a nem
fogadott telefonhivasokra 30 percen belll reagalni.
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6. A munkaltat6 az ofthon munkat végzé munkavallalonak biztositja a
munkajanak ellatasahoz szikséges tavoli rendszerek (pl. Opal, Servantes, stb.)
elérését, tovabba az Intranet rendszeren keresztul biztosit minden olyan
tajékoztatast, amelyet mas munkavallalonak biztosit.

7. Az ofthoni munkavégzés ideje alatt a kotetlen munkarendre tekintettel
a munkavallaldé nem koteles jelenléti ivet vezetni, azonban a szabadsag
igénybevételére a kollektiv szerzédés és az Mt. szabalyai valtozatlanul iranyadok.

8. Az otthoni munkavégzés helyszine: a munkavallal6é a sajat otthonaban koteles
kijelolni a munkavégzésre munkavédelmi és balesetvédelmi szempontoknak
megfeleld helyet. Az irdnyadé munka- és balesetvédelmi eldirasok jelen utasitas
mellékletét képezik.

9. A munkaltatd altal atadott eszkozok rendeltetésszeri hasznalataért,
a munkavédelmi szabalyok betartasaért, és az esetleges baleset
kovetkezményeiként el6allé karokért a munkavallalé felels.

10. Munkaeszk6z: a munkavallalé6 az otthoni munkavégzést - ellenkezd
megallapodas hianyaban - kizarélag a munkaltaté altal biztositott munkaeszkozzel
(laptop, telefon, nyomtaté, monitor, billentylizet stb.) végezheti. A munkaltato altal
biztositott eszkdzt a munkavallald kizarélagosan munkavégzéshez hasznalhatja, azt
harmadik személynek nem adhatja at.
A munkavallalé koteles biztositani az alabbiakat:
a) a részére atadott munkaeszkdzOk biztonsagos tarolasat (szallitasat), hogy
ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza,
b) az eszkdzokon csak a munkaltato altal telepitett programokat, alkalmazasokat
hasznalhatja,
c) munkavégzésének helyét (ha ez nem lehetséges, akkor otthonat) zarni
koteles, ha elmegy otthonrdl,
d) koteles gondoskodni a munkaeszkdz és a céges dokumentumok elzarasardl,
e) illetéktelen hasznalat észlelése esetén koteles felvenni a kapcsolatot a cég
informatikai csoportjaval.

11. A munkaltatd altal biztositott eszkdzre sajat otthoni halézatbdl adatok,
dokumentumok nem tolthetéek fel, nem csatlakoztathatéak kiilsé adathordozok.
A munkaltaté az adatvédelmi eléirasok figyelembevételével jogosult az eszkozoket
tavolrdl ellenérizni, valamint szuréprébaszeriien ellenérzést végezni, esetlegesen
bekérni az eszkozt.

12. A kommunikacios és IT rendszerek mikodésének fenntartasa érdekében az
eszkdzokkel kapcsolatos problémakat az informatikai csoport részére kotelez6
jelezni.

13. Egyes specialis feladatkorok megfelelé szint( ellatasa érdekében tovabbi
informatikai eszk6zok igénylése az informatikai csoport bevonasaval térténhet.
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14. Az otthoni munkavégzés feltételeit, valamint azt, hogy a munkavallalok
betartjak-e a munkaltatéi elbirasokat, a munkaltaté ellenérizheti a munkavallalé
otthonaban, eldzetes bejelentés alapjan, az ott lakok kiméletével.

Melléklet: munka- és balesetvédelmi eléirasok
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Melléklet aN.-2F-4- 3- ,A?yﬁ%- J/szo sz. igazgatoi utasitashoz
Munkavédelmi és balesetvédelmi elGirasok otthoni munkavégzésre

A munkavégzés helyének a munkavalialé otthonan belll az a kijelolt hety minésiil,
ahol a munkavallalé ténylegesen munkat végez.

1. A képernyd elétti végzett munkahoz a munkavégzési helyen biztositani kell:
> megfelelé berendezést: képernyd, adatbeviteli eszk6zok (billentylizet, egeér,
scanner, kamera, stb.), munkaasztal, munkaszék,
> megfeleld kdrnyezetet: tér, vilagitas, zaj, klima, sugarzas.

2. A munkavégzéshez hasznalt eszkdzt a munkavallalé akként kételes (izemben
tartani, hogy az rendeltetésszer(i hasznalat esetén ne jelentsen egészségi
kockazatot vagy balesetveszélyt. Az eszkdzt csak megfelelé allapota, érintésvédelmi
szempontok szerint biztonsagos elektromos halézathoz szabad csatlakoztatni.

3. A munkavégzés helyét ugy kell kijeldIni, hogy a hasznaldénak legyen elegendé
tere testhelyzete és mozgasai valtoztatasahoz.

4, A monitorok helyes elhelyezésének fébb szabalyai:

> A monitor felsé széle szemmagassagban vagy kicsivel alatta helyezkedjen el.

» A monitort ugy dontsik meg, hogy a tekintetlink meredeken alljon a monitor
sikjara.

> A munkaasztal fellilete lehetéleg matt legyen, hogy ne tikrézédjon.

> A kozvetlen napfény rontja a képerny6 lathatdésagat. Kerlljik a tlikrozédést a
képernyén. A monitor legyen arnyékban, a természetes fény jobbkezesek
esetében balrdl, balkezeseknél értelemszerlien jobbrol érkezzen. Még ha a
monitor arnyékban van, akkor sem siithet szembéi a nap.

> A mesterséges vilagitas a helyiségben legyen szort, a munkaasztalon pedig
iranyitott.

5. A munkafolyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyé
eldtti munkavégzést éranként legalabb tizperces sziinetek szakitsak meg, tovabba a
képernyd eldtti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg.

6. Amennyiben a dolgozd a képernyd eldtti éleslatast biztositd szemiiveg
hasznalatara kotelezett, ugy koteles azt a munkavégzéshez viselni.

7. A munkaasztal méretét és kialakitasat ugy kell meghatarozni, hogy elég hely
legyen a hardvereszkdzok és az iratok rugalmas elrendezéséhez. A munkaszék
legyen stabil, tovabba biztositsa a hasznalé konnyl, szabad mozgasat és kényelmes
testhelyzetét.




