EOTVOS JOZSEF FOISKOLA KANCELLAR

6300 Baja, Szegedi at 2.
Tel: =36 79 524 624
infora ejthu

Dr. Paska Mihaly
=36 79 524 624 1153 mellek

paska.mihaly « cjt.hu

O ——

e ——r—

EGTIVOS JOISFF
e FGIBROLA BAJ L L~

www.gjt hu

Ikt, szam: P51 0006 ~ /{5/'2023

2/2023.
Kancellari utasitas
A home office (tavolléti) munkavégzés kérelmezéséral és elrendelésérol

1. Az utasitas célja

A munkavallalo-barat munkahely kialakitasanak, illetve a munkavallaloi elégedettség és a
hatékonysag novelésének egyik eszkdze a home office (tavolléti) keretében torténd
munkavégzés lehetOségénck bevezetése. Jelen utasitds célja a home office keretében torténd
munkavégzés feltételeinek szabalyozésa, és az érintett munkavallalok feladatainak, jogainak és
kotelezettségeinek meghatarozasa.

2. Az utasitas hatalya

Jelen utasitas hatalya kiterjed az E6tvos Jozsef Foiskola kancellarjanak munkaltatoi jogkore ala
tartozo teljes- €s részmunkaidében foglalkoztatott kdzalkalmazottjaira/munkavallaloira.

3. A home office (tavolléti) munkavégzés

A home office munkavégzés definicidja: a munkavégzésnek azon formaija, amikor a
munkavallalo vagy a kozalkalmazott (a tovabbiakban mint k6zalkalmazott) nem a munkaltatd
telephelyén, hanem attol elkiiloniilt helyen, jellemzoen az otthonaban, esetleg az altala
vélasztott egyéb helyszinen, jellemzéen a munkaltaté altal biztositott informacidtechnoldogiai
vagy szamitastechnikai eszk6z hasznalatdval végzi a munkajat és annak eredményét
elektronikusan tovabbitja. A tdvmunkatol, melynek szabalyait a munka torvénykdny vérol szo1o
2012. évi L. tdrvény (a tovabbiakban, mint Mt.) 196. § (1) bekezdése szabalyozza, meg kell
kiilonboztetniink a home office munkavégzést.

Jelen eljarasrend a home oftfice munkavégzésre vonatkozik, mely szinonimajaként a tavolléti
munka kifejezést hasznaljuk.

4. Home office keretében torténé munkavégzés
Home oftfice keretében az a kozalkalmazott toglalkoztathato, aki:
a) munkakore jellegébol fakadodan feladatai részben home office keretében is ellathatok.

b) az Eotvos Jozset Foiskolaval kdzalkalmazotti vagy munkaviszonyban ali,

¢) a home office munkavégzés keretében biztositott a megteleld munkakdmyezet (2. sz.
melléklet kitoltends),
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d)

otthoni internet hozzaféréssel rendelkezik.

Valamennyi feltételnek egyiittesen kell tennallnia.

5. A home office keretében torténé munkavégzés létesitése:

5.1.Kdzalkalmazotti kérelem alapjan (1. szamu melléklet): a home office munkavégzést a
munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezheti. A kérelmet e-mail Gtjan a munkaugy@ ejt.hu
cimre kell megkiildeni.

A kozalkalmazott abban az esetben, amennyiben egészségi allapota, infrastrukturalis
koriilményei ezt lehetové teszik, a kovetkezé indokolt esetekben kezdeményezheti
home oftfice munkavégzés elrendelését:

a) Kiskort gyermek feliigyeletének biztositisa, amennyiben azt intézményi keretek
kozt (bolcsdde, 6voda, iskola) atmenetileg nem tudja megoldani.

b) Hatdsagi vagy haziorvos altal elrendelt karanténba kényszeriil, €s tiinet-, valamint
panaszmentes. Egyedi elbiralas alapjan a munkaaltatd felé elozetesen bejelentett
kiilfoldi utazast kovetd Onkéntes karantén esetében, amennyiben tiinet-, €s
panaszmentes.

c) Hatosagi jarvanyligyi megfigyelés alatt all, és tiinet-, valamint panaszmentes.

d) Egyéb, a fenti kategoriakon kiviil es6, méltanyolhato ok.

A kérelemre elrendelt home office munkavégzés egy naptari éven beliil nem haladhatja
meg a 6 munkanapot.

6. A home office munkahellyel szemben tamasztott informatikai kévetelmények

A home office munkavégzésre az E6tvos Jozsef Foiskola ltal biztositott vagy kivételes esetben
a kozalkalmazott tulajdonaban 1év szamitastechnikai eszk$z6k hasznalhatok.

7. A home office idtartama

a)

)

d)

€)

A kérelem alapjan engedélyezett home oftice mértékérdl, a napok szamarol, mérlegelési
jogkdrében a munkaltatol jogkdr gyakorloja dont.

A home office munkavégzes tartama szolhat meghatarozott idészakra. vagy a hét egyes
munkanapjaira is.

A home office munkavégzést a kancellar barmikor megsziintetheti. A kozalkalmazott a
megsziintetés kozlését kovetden haladéktalanul kételes a munkavégzés munkaltatd altal
meghatirozott helyére visszatérni.

A home office munkavégzés idétartama alatt a koézalkalmazottnak a szamara a
munkaltaté altal eldirt munkaidében folyamatosan elérhetonek kell lennie (elektronikus
levelez rendszer. teletonos egyeztetés), és munkat kell végeznie.

A kdzalkalmazottnak munkaidon til is fokozott figyelemmel kell lennie az adatvédelmi
eléfrasokra. arra. hogy a munkavégzése soran elhangzo. valamint a szamitastechnikai
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eszkdzon megjelend informaciok a feleken kiviil allo harmadik személyek részére ne
legvenek hozzatérhetok.
D A munkaltato altal elrendelt home oftice munkavégzésre a 2012. évi L. térvény 53. §
alapjan kertil sor.
A home office munkavégzés soran a kozalkalmazott kételes a munkaltatd altal eloirt
megbeszéléseken. az eldirt iddpontban online vagy konferencia hivas formaban részt
venni.

(=3
—

h) A home office munkavégzés soran a kozalkalmazott kételes a jogviszonybol szarmazo
kotelezettségeinek teljes korben eleget tenni, €s a munkaltatoval egytittmiikdni.

8. Hatalyba lépés

Jelen home office igénybevételérdl szolo kancellari utasitas a kihirdetése napjan 1ép hatdlyba
és visszavondsig hatalyos.
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1. szami melléklet
Home office kérelem

~NMunkaltatoi jogkorgyakorlé neve”

Tisztelt Munkaltatoi jogkorgyakorld!

Alulirott,

Ve e e e et s s 2. B Het e e e o e R ael SV S FON
Munkakor: «.coovveveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniciieiennenne.

kérem, hogy szamomra az otthoni munkavégzést (home office) az alabbi iddszakban
engedélyezze:

...............................................................................................................

Tudomasul veszem, hogy otthoni munkavégzés esetén:

— 7.30 — 16.00 ¢raig (30 perc munkakdzi sziinet kdzbeiktatdsaval) a munkaltatd és az aznapi
munkavégzésben koézremiikddé munkatarsak rendelkezésére kell allnom, szitkség esetén a
szokdsos munkavégzési helyemen meg kell jelennem.

— Munkakoérémhoz tartozo feladataimat teljes mértékben el kell latnom.
— Munkaidém 7.30 — 16.00-ig kertil elszamolasra, 30 perc munkakzi sziinet kozbeiktatdsaval.
— Minden mas kérdésben a home oftfice igénybevételérdl szolo kancellari utasitds, valamint a

munkaveégzésre vonatkozo egyéb szabalyok az iranyaddak.

Baja,20............

kérelmezo
A megfteleld szamjelzés bekarikazando:

. A home office munkavégzést a kozalkalmazott altal kért idétartamban engedélyezem.
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A home office munkavégsést az  aldbbi  iddtartamban  engedélyezem:
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2. sz. melléklet
Nyilatkozat
home oftice munkavégzés koriilmény eirol

&

Alulirott ... mint az Eotvos Jozsef Foiskola kozalkalmazottja
nyilatkozom, hogy a home office munkavégzés koriilményei adottak/nem adottak (megfeleld
rész alahtzando).

Amennyiben az otthoni munkavégzés koriilményei nem adottak, hiany listaja:

dolgoz6 aléirasa



