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Targy: Koronavirus veszély okan térténé munkaltatéi intézkedés XXIII. —
Home office munkavégzés

Azokban a munkakdrokben foglalkoztatott munkavallaldk szamara, akik - kérelmukre
felettes vezet6jlik dontése alapjan - feladataikat otthonrdl is el tudjak latni, és a
munkaltatd biztositani tudja az ehhez sziikséges technikai feltételeket, -
munkaszerz6dés modositas nélkil - végezheté az otthonukban torténé
munkavégzeés, az alabbi feltételek szerint:

1. Az Mt. szabalyai szerit az otthoni munkavégzés munkaszerz6édés modositas
nélkdl legfeliebb éves szinten 44 beosztds szerinti munkanap vagy 352 6ra
tartamban rendelheté el (ha a munkaviszony év kézben kezdédott vagy hatarozott
idére, esetleg részmunkaidére j6tt |étre, akkor ezt id6aranyosan lehet alkalmazni).
Amennyiben a home office munkavégzés idétartama a 44 munkanapot vagy 352 érat
meghaladja, ugy a tovabbi otthoni munkavégzés elrendeléséhez a munkavallald
hozzajarulasaval kerllhet sor, amelyhez a munkaltatd részérél szikséges
meghatarozni, hogy az otthoni munkavégzés elérelathatdlag az elrendeléstdl
szamitva meddig fog tartani. A home office munkavégzés elrendeléséhez sziikséges
kérelem az igazgatdi utastas mellékletét képezi.

2, Az otthoni munkavégzés jellege: az otthoni munkavégzésre sor kerllhet
akként, hogy a munkat a munkavallal6 teljes mértékben otthon végzi, de akként is,
hogy az otthoni munkavégzésre részlegesen keril sor (az adott szaktertlet
munkatarsai kozott heti valtdsban). Arrol, hogy teljes vagy részleges otthoni
munkavégzésre kerul sor, a terlleti vezet6é dont.

3. Munkaidd, munkarend: otthoni munkavégzés esetén a munkavallalo
munkaideje rugalmas munkarend szerint alakul, a napi munkaidé mértékét a
munkavallalé jogosult dnalléan meghatarozni a jelen szabalyzat keretei kozott,
azonban torzsidében koteles a munkaltaté rendelkezésére allni és elérhetének lenni
(telefonon, e-mailen).

Torzsidé:
- hétfétél-csutortokig 08.30-t6l 15.00-ig
- pénteken 08.30-t61 13.00-ig

A munkavallalé koteles a visszajelzést igénylé e-mail megkeresésekre és a nem
fogadott telefonhivasokra 30 percen belll reagalni. A rugalmas munkarendet nem
érintik a hataridék és az Utemezések, a munkavallalonak azokat a munkarendtdl
fuggetlendl be kell tartania. A munkarendre vonatkozé szabalyokat a munkaltato
jogosult egyoldaluan, a munkavallalo értesitésével modositani.
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4. Beléptetérendszer haszndlata: Részleges otthoni munkavégzés esetén,
azokon a napokon, amikor a munkavallalonak szikséges a telephelyre kijonni,
kotelezd beléptetbkartyat hasznalni! Az a munkavallalé, aki feladatat home office-ban
latjia el, de alkalmanként a telephelyre bemegy (barmennyi idétartamra!) vagy
kotetlen munkarend szerint dolgozik, az a beléptetékartyat ne hasznalja!

9. A csoport- vagy szakagi vezetdk minden hét péntekén a terlleti
adminisztratoroknak egységenként megkuldik, hogy mely munkavallalok lattak el
munkajukat otthonrdl, vagy irodabdl, illetve kik voltak szabadsagon,

betegszabadsagon. Azon munkavallok esetében, akik a megszokott munkarendtdl
eltéréen dolgoztak, a munkaidéket és statuszokat a terlleti adminisztratorok kiilon
rogzitik a munkaiddé-nyilvantartd rendszerben. A gépjarmuvel torténé munkaba jaras
koltségtéritésének kifizetése a leadott és rogzitett allapotok szerint torténik.

6. Az a munkavallald, aki munkajat teljes vagy részleges médon, de otthonrol
latja el, koteles munkanaploban vezetni az aznap elvégzett feladatait és minden
pénteken, munkaidé végén kozvetlen felettesének a vezetett munkanaplot
megkuldeni. Jelen utasitas mellékeltének tartalmi elemei az iranyaddak, de egyedileg
a sajat munkateruletre vonatkoz6an modosithato, kiegészithetd.

7. Otthoni munkavégzés kizarolag olyan munkavallald szamara rendelhetd el,
akinek otthonaban a munkavégzéshez szikséges feltételek eleve rendelkezésre
allnak (megfeleld6 aramhalézat, helyiség, butorzat, internetkapcsolat), és
tobbletkoltségek vallalasa emiatt nem szikséges szamara, a munkaltatd home office
munkavégzés soran un. tobbletkdltséget nem térit a munkavallal6 részére.

8. A munkaltatd az otthon munkat végzd munkavallalénak biztositia a
munkajanak ellatasahoz sziukséges tavoli rendszerek (pl. Opal, Servantes, stb.)
elérését, tovabba az Intranet rendszeren keresztil biztosit minden olyan
tajékoztatast, amelyet mas munkavallalonak biztosit.

9. Az otthoni munkavégzés helyszine: a munkavallalé a sajat otthonaban koteles
kijelolni a munkavégzésre munkavédelmi és balesetvédelmi szempontoknak
megfelelé helyet. Az irdnyadé munka- és balesetvédelmi eldirdsok jelen utasitas
mellékletét képezik.

10. A munkaltatd altal atadott eszkdézok rendeltetésszerli hasznalataért,
a munkavédelmi  szabalyok betartasdért, és az esetleges baleset
kovetkezményeiként eléallo karokért a munkavallalo felelds.
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12. Munkaeszkéz: a munkavallalé az otthoni munkavégzést - ellenkezd
megallapodés hianyaban - kizarélag a munkaltatd altal biztositott munkaeszkozzel
(laptop, telefon, nyomtatd, monitor, billentylizet stb.) végezheti. A munkaltatd altal
biztositott eszkozt a munkavallalé kizarélagosan munkavégzéshez hasznalhatja, azt
harmadik személynek nem adhatja at.
A munkavallal6 koételes biztositani az alabbiakat:
a) a részére atadott munkaeszkozok biztonsagos tarolasat (szallitasat), hogy
ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza,
b) az eszk6zokdn csak a munkaltatd 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 elzarasarol,
e) illetéktelen hasznalat észlelése esetén koteles felvenni a kapcsolatot a cég
informatikai csoportjaval,
f) a munkaszerz6désében rogzitett modon az Uzleti titok védelmérdl
gondoskodni.

13. A munkaltaté A&ltal biztositott eszkdzre sajat otthoni halézatbdl adatok,
dokumentumok nem tdlthetéek fel, nem csatlakoztathatéak kiilsé adathordozok.
A munkaltaté az adatvédelmi eldirasok figyelembevételével jogosult az eszkdzoket
tavolrdl ellenérizni, valamint szuréprébaszeriien ellendérzést végezni, esetlegesen
bekérni az eszkozt.

14. A kommunikaciés és IT rendszerek mikodésének fenntartasa érdekében az
eszkozokkel kapcsolatos problémakat az informatikai csoport részére kotelezd
jelezni.

15. Egyes specialis feladatkorok megfelelé szintl ellatasa érdekében tovabbi
informatikai eszk6zdk igénylése az informatikai csoport bevonasaval torténhet.

16. Az otthoni munkavégzés feltételeit, valamint azt, hogy a munkavallalok
betartjak-e a munkaltatéi elbéirasokat, a munkaltatd ellenérizheti a munkavallald
otthonaban, elézetes bejelentés alapjan, az ott lakdk kiméletével.

Mellékletek: kérelem, munkanapld, munkavédelmi és balesetvédelmi eléirasok
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Ress-Pekori Déra Bir6 Péter
munkaugyi és HR koordinacios asszisztens ugyvezetd

Ervényes: 2020. oktéber 08-t6l visszavonasig
Kapjak: minden szervezeti egység
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Munkavédelmi és balesetvédelmi eléirasok otthoni munkavégzésre

A munkavégzeés helyének a munkavallald otthonan beliil az a kijeldlt hely minésiil,
ahol a munkavallalé ténylegesen munkat végez.

1. A kepernyé el6tti végzett munkahoz a munkavégzési helyen biztositani kell:
» megfelel6 berendezést: képernyd, adatbeviteli eszkézdk (billentylizet, egér,
scanner, kamera, stb.), munkaasztal, munkaszék,
» megfelelé kbrnyezetet: tér, vilagitas, zaj, klima, sugarzas.

2, A munkavégzéshez hasznalt eszkézt a munkavallald akként kdteles Gizemben
tartani, hogy az rendeltetésszer(i hasznalat esetén ne jelentsen egészségi
kockazatot vagy balesetveszélyt. Az eszkdzt csak megfeleld allapotu, érintésvédelmi
szempontok szerint biztonsagos elektromos halézathoz szabad csatlakoztatni.

3. A munkavégzeés helyét ugy kell kijeldini, hogy a hasznalonak legyen elegendd
tere testhelyzete és mozgasai valtoztatasahoz.

4. A monitorok helyes elhelyezésének fébb szabalyai:

» A monitor felsd széle szemmagassagban vagy kicsivel alatta helyezkedijen el.

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

» A munkaasztal felllete lehetéleg matt legyen, hogy ne tiikrozédjon.

» A kozvetlen napfény rontja a képernyé lathatosagat. Kerljiik a tikrozédést a
képernydn. A monitor legyen arnyékban, a természetes fény jobbkezesek
esetében balrdl, balkezeseknél értelemszerlien jobbrol érkezzen. Még ha a
monitor arnyékban van, akkor sem stithet szembél a nap.

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

5. A munkafolyamatokat Ggy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyé
el6tti munkaveégzest 6ranként legaldbb tizperces szlinetek szakitsak meg, tovabba a
képerny6 elétti tenyleges munkavégzés 6sszes ideje a napi hat érat ne haladja meg.

6. Amennyiben a dolgozé a képernyd elbtti éleslatast biztositdé szemiveg
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 kdnnyl, szabad mozgasat és kényelmes
testhelyzetét.
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Bir6é Péter
ligyvezetd részére

Térgy: Kérelem home office munkavégzés engedélyezésére

Tisztelt Ugyvezets Ur!

, azzal a kéréssel fordulok Onhéz, hogy részemre az otthoni
munkaveégzeést sziveskedjen engedélyezni idészakra.

Kérelmemet a home office munkavégzésre vonatkozé , Koronavirus veszély okan térténé
munkaltatéi intézkedés XXIll. - Home office munkavégzés, Igazgatéi Utasitasban foglaltak
ismerete és tudomasulvétele mellett terjesztem el6.

Indoklas:

Pécs, 2020.

Munkavallalo Kozvetlen felettes

Engedélyezte:

Biro Péter
ugyvezetd



Munkanaplé a home office munkavégzés soran ellatott feladatokrol

Munkavallalo neve:

Ellatott feladatok

OPAL iigyiratszam (amennyiben van) l Az ﬁgyirattal kapcsolatban ellatott feladat

Egyéb ellatott feladat, megjegyzés

2020.10.05

Ellatott feladatok szama 0sszesen:

2020.10.06
Ellatott feladatok szama Osszesen:

2020.10.07
Ellatott feladatok szama ¢sszesen:

2020.10.08
Ellatott feladatok szama 6sszesen:

2020.10.09

Ellatott feladatok szama dsszesen:




