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A szabalyzat a Deak Ferenc Megyei és Vérosi Kényvtar kézalkalmazotti munkaviszonyban
foglalkoztatott dolgozdira vonatkozé otthoni munkavégzés lehetdségét, feltételeit, mddjat érintd
szabalyokat és az igénybevétel eljarasrendjét tartalmazza.

Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szabalyzat célja

Az eltér6 munkakoriilmények, a munkavégzés eltéré formadi, az egyéni élethelyzetek sziikségletei,
valamint rendkiviili események bekdvetkezése miatt sziikséges az otthoni munkavégzés feltételeinek
meghatdrozasa és szabdlyzat formdjaban vald rogzitése. Annak érdekében, hogy az intézmény dolgozoi
mind a munkahelyiikén, mind a személyes életiik soran a lehet6 legjobban teljesithessenek, az intézmény
biztositja térben és idében az otthoni munkavégzés lehetéségét.

A szabalyzat a kdnyvtar tevékenységére vonatkozo alabbi hatdlyos jogszabélyokon alapul:

o A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2o12. évi I torvény

e A kozalkalmazottak jogdllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény és a végrehajtasarol szolo 150/1992.
(XI. 20.) Korm. rendelet

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (4ltaldnos
adatvédelmi rendelet, a jelen tajékoztatéban: Rendelet)

o 20m. évi CXII. torvény - az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (a jelen
tajékoztatoban: Info tv.)

1.2. A szabalyzat hatdlya

Az otthoni munkavégzés szabalyzata és eljardsrendje 2020. marcius 16-atol visszavondsig érvényes. A
Szabalyzat hatalybalépésének id6pontjatol a Szabalyzat rendelkezései kételez6ek minden érintett
munkavéllaléra nézve.

Az otthoni munkavégzés szabdlyzata és eljarasrendje a Dedk Ferenc Megyei és Varosi Kényvtar Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban megfogalmazott, az intézmény miikodésére vonatkozd szabdlyokhoz,
kiilonos tekintettel a munkavégzés rendjét meghatdrozo szabélyokhoz kapesolodik.

1.3. Felel6sségi és ellendrzési jogkor
Jelen szabalyzat megdllapitasa és modositasa, az otthoni munkavégzéssel kapcsolatos végrehajtas,

feliilvizsgdlat és ellen6rzés iranyitdsa a Dedk Ferenc Megyei és Vdrosi Konyvtdr, mint munkaltatd
igazgatojanak hataskorébe tartozik.

Munkavégzés teljesitése

A Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtdr minden munkatdrsa elkdtelezett a haszndlokdzpontd,
partnerségen alapuld minéségi munkavégzés mellett. Mindennek az intézmény SZMSZ-e illetve az intézmény
mutikddésére vonatkozé szabélyzatok, az intézményben kialakitott szervezeti kulttra és értékrend adja az
alapjét.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabdlyok
és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmdnybanleirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a
munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni,
a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenéen nem koézoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltésével osszefiiggésben jutott tudomadsdra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjit az arra vonatkozé szabélyoknak és
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eléirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes
végezni.

Az otthoni munkavégzésre vonatkozo szabalyok

1.4. Munkavédelmi szabalyok

Az intézmény egészére vonatkozo munkavédelmi szabdlyok az otthon torténé munkavégzésre is érvényesek,

1.5. Az otthoni munkavégzés elrendelése

Az otthoni munkavégzés elrendelésére akkor van lehet8ség, ha:

a) a munkakori feladatok lehet6vé teszik, hogy a munkavallalo azokat 6nallé munkavégzéssel, otthondbdl is
ellassa,

b) a munkaltaté vagy a munkavillaldé rendelkezésre bocsdt olyan munkaeszkozt (elsésorban
szamitastechnikai eszk6zt), amellyel a munkavallalé a munkafeladatokat tavolrol is el tudja latni,

¢) a munkavallalo otthondban kialakithaté egy olyan egészséges és biztonsigos munkakérnyezet, ahol a
munkafeladatok munkavédelmi és titokvédelmi szempontbdl is elvégezhetdk.

1.6. Otthoni munkavégzés elrendeléséhez az alabbiak felmérése sziikséges:

a) mely munkakorokben biztosithaté az otthoni munkavégzés és mely munkakorokben nem - ennek
meghatdrozasa a csoportvezet6k bevonasaval torténik. Otthoni munkavégzés abban az esetben
engedélyezhet6, ha a munkakédri feladatok természete lehet6vé teszi azt, hogy a munkavallalo azt
viszonylagos 6nalldsaggal, otthondbdl is elldssa,

b) atipikus munkavégzésre valé alkalmassag az aldbbi munkavéllaloi tulajdonsagok figyelembevételével:
megfeleld teljesitmény, motivaltsag, rugalmassag, kezdeményezSkészség, tervezési és szervezési készségek,
fegyelmezettség, megoldds-orientaltsag, prioritdskezelés, hatarid6k betartdsa, megbizhatdsag,
eljdrdsok/szabdlyzatok ismerete.

¢) van-e megfelelé szamitastechnikai eszkdz (asztali szamitogép, laptop, mobiltelefon), amellyel az otthoni
munkavégzés teljesithetd - a munkaeszkdzok biztositdsdnak kotelezettsége elsésorban a munkaltatét terheli,
de ennek korében lehetéség van arra is, hogy a szamitastechnikai eszkézt ne a munkaltatd, hanem a
munkavallalo biztositsa. A munkavéllaloi eszkdz megfeleléségét a munkdltatd informatikai szakembere itéli
meg, és azt is, hogy rendszerbiztonsagi szempontbol lehetséges-e idegen eszkéz igénybevételével hozzaférni
a munkahelyi adatbazisokhoz,

d) van-e infrastrukturélis hattér az otthoni munkavégzéshez, tehat példaul van-e szélessavu internet, VPN,
asztal, szék, vildgitds, és egyéb, a feladat ellatdshoz sziikséges munkaeszkdz (indokolt esetben zirhatd
szekrény, nyomtato),

d) az otthoni munkavégzés keretében kialakitott munkateriilet nagysaga, elrendezése, technikai feltételei
biztositjdk-e az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit. A technikai koriilmények meglétét a
munkaltatd megvizsgalja. Ezt a munkaltatd jogosult személyesen felmérni, vagy a technikai feltételek
meglétérdl a munkavallalo irdsban nyilatkozik, és a munkateriiletrdl fotokat készit a munkaltatd részére,
amelyek alapjan a munkaltatd értékelni tudja a munkahely munkavédelmi szempontu megfelelfségét. (1. sz.
melléklet)

1.7. Otthoni munkavégzés elrendelése

A munkaltatéd {rasos utasitdsban elrendelheti az elézetesen felmért munkakoroket ellaité munkavallalék
szamdra az otthoni munkavégzést, amely legfeljebb évente 44 beosztas szerinti munkanap (vagy 352 oOra)
tartamu lehet. Ha a munkaviszony év kdzben kezdddbtt vagy hatdrozott iddre, esetleg részmunkaidére jott
létre, akkor ezt id6ardnyosan kell alkalmazni. Az elrendelt otthoni munkavégzés varhat6 tartamdrdl a
munkavallaldkat tdjékoztatni kell. Ez lehet naptari nap, de tarthat egy &llapot fenndllasdig is (példaul
rendkiviili helyzet esetén a munkaltaté tovabbi utasitdsdig), de legfeljebb a 44 munkanapos id§szak végéig
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tarthat. A kordbban meghatarozott munkavégzési id6 a munkaltaté déntése alapjan meghosszabbithaté, a
meghosszabbitdsrdl a munkavallalot tajékoztatni kell. Az egyoldaltan elrendelhetd otthoni munkavégzés 44
munkanapos tartamanak lejartat kovetéen, a tovabbi otthoni munkavégzés elrendeléséhez mar sziikséges a
munkavallalé hozzajaruldsa, de ehhez is sziikséges meghatdrozni a munkaltatd részérél, hogy az otthoni
munkavégzés eléreldthatdlag meddig fog tartani. Ha a munkavallalo nem jarul hozza az otthoni munkavégzés
tovabbi meghosszabbitdsdhoz, akkor a munkdltatonak a kovetkezd lehetéségei vannak arra, hogy a
munkavéllalot tovabbra is tévol tartsa a telephelyre torténé bejardstdl,

- ha a munkavéllal6 szdmara dlldsid6t rendel el vagy,
- mentesiti a munkavégzési kitelezettség alSl vagy
- részére szabadsdgot ad ki.

Allasidére a munkavallalét alapbér illeti meg. Amennyiben a munkaltaté rendkiviili helyzet (pl. csoportos
jarvanyligyi intézkedés) miatt kényszeriil arra, hogy a telephelyet fizikailag bezéarja, akkor viszont az
allasidbre - otthoni munkavégzés hidnydban - nem jar alapbér sem, mert ez a kériilmény a munkdltato
részér6l elharithatatlan kiils6 oknak minésiil. A munkavégzés aloli mentesiilés esetén a felek megallapodasa
alapjén jar dijazas a dolgozdnak (ez adott esetben az alapbérnél alacsonyabb is lehet), szabadsdg esetén pedig
tavolléti dij jar. A szabadsiag kiadasandl figyelemmel kell lenni arra, hogy annak elrendelésére a
munkéltaténak 15 nappal kordbban van lehet6sége. Masnaptol szabadsagot kiadni csak akkor lehet, ha ehhez
a munkavallalo is hozzajarul.

1.8. Otthoni munkavégzés munkarendje

Otthoni munkavégzés sordn a munkarendet a munkaltato jogosult meghatarozni. Ennek sorédn jogosult
azt eldénteni, hogy a munkavéllalék kotott vagy kotetlen munkarendben végezzék munkdjukat.
Elsédleges iranyelv, hogy az otthoni munkavégzés alatt a legutolsoként elirt (kot6tt) munkarend lesz
tovabbra is irdnyadé. Ebben az id§szakban a munkavallalénak mindenképpen elérhetdnek kell lennie, az
azonnali valaszaddst biztositania kell telefonos illetve e-mailen t6rténd kommunikacié esetén. A
visszahivas tiirelmi ideje legfeljebb 30 perc. Az ettél eltéré munkarendi szabalyokat a munkaltaté akdr e-
mailben is el6irhatja, ehhez nem szitkséges a munkavallalé hozzdjéruldsa. A napi munkaidé-
nyilvantartdsi kdtelezettségét a munkavallalo az otthoni munkavégzés sordn a munkahelyi munkavégzés
irdnyelvei szerint, az egyénileg vezetett munkaidé nyilvantartdsra szolgald tablazat naprakész vezetésével
tudja teljesiteni. Az elvégzett munkardl napi szint{i beszamolot kell késziteni, az elvégzett munka rovid
leirdsdval, a szdmszer(isithetd eredmények rogzitésével. Ennek ellenérzését, igazolasit a munka
kiaddsdval megbizott munkahelyi vezeté(k) végzi(k). Betegség, tappénzre vétel esetét illetve
munkaidében az otthoni munkavégzés helyszinének elhagydsat a titkarsag illetve az illetékes munkahelyi

vezetd(k) szamdra haladéktalanul jelezni kell. (2. sz. melléklet)

1.9. Otthoni munkavégzés utan jaro juttatasok

Az otthoni munkavégzés sordn a munkavallalék a munkaszerzédésiik, a kollektiv szerzddés, illetve a
jogszabdlyok szerinti juttatdsokra jogosultak tovabbra is.

1.10. Otthoni munkavégzés soran t6rténé balesetek

Az otthoni munkavégzés soran térténé balesetek munkabalesetnek mindsiilhetnek, de csak akkor, ha a
baleset az adott munkavégzésre kijelolt helyen és a munkaviszonnyal 6sszefliggésben torténik. Az otthoni

1

munkavégzéssel kapcsolatosan a munkaltatdé az otthoni munkavégzést megelézéen oktatast biztosit a
munkavéllaloknak.
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1.11. Otthoni munkavégzés soran felmeriils koltségek

Az otthoni munkavégzés esetében felmeriilé koltségek kiaddst jelentenek a munkavéllalonak. A
kolesénos megallapodds alapjan a tobblet dramkoltség, a normal életvitel sordn el6fizetett atalanydijas
szélessava internet-el6fizetés a munkavallalot terhelik. A munkavallalénak otthon telefonon is
elérhet6nek kell lennie, de kizdrolag a munkahelyi telefonhaszndlatra vonatkozé szabélyok alapjan
térithetdek a telefon koltségek. Amennyiben az otthoni munkavégzést vallalé nem rendelkezik céges
mobiltelefonnal, az elérhetéségét azzal kell biztositania, hogy vagy vonalas, vagy online ingyenes
telefonos alkalmazasokat haszndl, melynek elérhetéségét kozli. Az otthoni munkavégzést teljesitd
feleldssége, hogy a programok valamelyike az otthoni munkavégzés napjdra hasznalatra kész allapotban
telepitve legyen az &ltala, az otthoni munkavégzés napjan haszndlt szamitégépre, valamint ismerje a
program miikodését. A telepitésben a munkaltato informatikus munkatdrsa nyujt segitséget.

Az otthoni munkavégzés ideje alatt az alkalmazottak nem igényelhetnek izemanyag tdmogatdst, bejardsi
tamogatast. A munkatars felel6ssége, hogy jelentse ezeket a napokat a honap végi elszdmolasokkal egyiitt.
A munkaadé nem véllalja semminemi koziizemi vagy tdvimunkaval kapcsolatos jarulékos koltség
kifizetését.

2. Adat- és munkavédelem

2.1. Biztonsag

A munkavéllalénak biztositania kell a részére atadott munkaeszkdzdk, dokumentumok biztonsdgos
szallitasat és taroldsat. A munkaeszkozoket ugy kell tarolnia, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz4, az eszk6z6kon csak a munkaltato altal telepitett programokat, alkalmazasokat hasznélhatja:
o munkavégzés kdzben az eszkdzt gy kell haszndlnia, hogy ahhoz harmadik személy ne férjen hozza,
e munkavégzésének helyét (ha ez nem lehetséges, akkor otthonat) zarni kételes, ha elmegy otthonrdl,
e  koteles gondoskodni a munkaeszkdz és a munkahelyi dokumentumok elzarasdrol,
o jlletéktelen haszndlat észlelése esetén munkahelyi vezetbjével és az intézmény informatikus
szakemberével koteles felvenni a kapcesolatot.

2.2. Adatvédelem

Az otthoni munkavégzés soran az Adatvédelmi Szabalyzat el6irdsai iranyadok.

2.3. Munkavédelem

Az otthondban dolgozé munkatdrs elfogadja, hogy a munkéltaté nincs befolydssal az egészségiigyi
kériilményeire, biztonsagi és ergonémia kovetelményekre az otthonrol térténé munkavégzés alatt, ezért az
egyediili felel6sség az otthoni munkavégzést teljesitét terheli,

Az otthoni munkavégzés sordn torténd balesetek munkabalesetnek mindsiilhetnek, de csak akkor, ha a
baleset az adott munkavégzésre kijel6lt helyen és a munkaviszonnyal 6sszefiiggésben torténik.

2.4. Monitoring

o r

Az otthoni munkavégzés feltételeit, valamint azt, hogy a munkavallalok betartjdk-e a munkaltatdi elSirdsokat,
a munkaltaté ellendrizheti a munkavallalo otthondban, de el6zetes bejelentés alapjan, az ott lakdk
kiméletével.

3. Zar6 rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2020. marcius 16. napjan lép életbe. A Szabdlyzat megallapitasdra és modositdsara az
intézmény vezetdje jogosult.

7y

A szabdlyzatban foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerték, annak tényét alairasukkal
igazoltak.
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1. sz. melléklet

Otthoni munkavégzés koriilményeit ellen6rz6 kérd6iv

7

Ennek az ellendrzé kérdSivnek az a célja, hogy a f6bb értékelési teriiletek feltiintetésével segitse az otthoni
munkavégzés kornyezetének értékelését biztonsagi és munkaegészségligyi szempontbol. Ha valamelyik
kérdésre ,nem”~mel véilaszol, felmertilhet, hogy az adott kérdésre vonatkozdan kockazatértékelést kell végezni.

Otthoni munkavégzésben dolgozd
munkatars neve

Munkakére
Munkavégzés helye

Tlzveszély

Tz esetén van szabadon hagyott menekiilési utvonal? I/N

Van miik6dé fiistjelzd a kdzelben? I/N

Elektromos eszkozok

Van-e elegendé aramforras? I/N

Az elektromos hosszabbitok biztonsdgosak, a tapkdbelek
megfelel helyen vannak, nincsenek kitéve sériilés veszélyének.
I/N

| Altaldnos munkaeszko6z6k

Megfelelé-e a berendezés az elvégzendé munkdhoz? I/N
Kapott-e a tajékoztatdst, képzést a sziikséges felszerelések
haszndlatéval kapcsolatban? I/N

Rendelkezik biztonsigi védelemmel minden olyan berendezésre,
amely ezt megkoveteli? I/N

Munkakornyezet

Megfelel§ a munkateriilet a f(ités, a vilagitas és a szell6zés
szempontjabol? I/N

Megfelelé modon el tudja kiiloniteni a munkatertiletét masoktdl,
akik otthon tartézkodnak? I/N

Csuszasveszély vagy botlasveszély (pl. vezetékek) ki van zarva? |
I/N

Biztonsag

Biztonsagban vannak az eszkdzék, megvédhet6k az adatok,
amikor nem haszndlja az eszkézoket? 1/N

Az ,irodai” berendezések nem jelentenek betérési kockdzatot?
I/N
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Képernyd el6tt végzett munka

A képernyé vilagos és olvashato, beleértve a finom részleteket is?
I/N

Bedllithato-e a szék a megfelel iilésmagassagra és a hattamla
megfelelé dblésszogére? I/N

| Az asztal megfelel§ magassdgban van a munkahoz? I/N

Egyediil végzett tavoli munka

Vannak-e olyan egészségligyi okok, amelyek megakaddlyozndk,
hogy egyediil dolgozzon? I/N

Nem végez semmilyen feladatot, amely a biztonsagos elvégzés
érdekében tobb személyt igényelne? I/N

Ha a munka nem az On otthondban van

- Elolvasta-e a vonatkoz6 téjékoztatékat a biztonségos
munkavégzésrsl? I/N

- Rendelkezik-e a helyszin egyediil végzett munkaval
kapcsolatos kockazatértékeléssel? I/N

- Van-e biztonsagos bejarat és kijutas a helyszinr6l? I/N

A munkavégzés helyérol fotét sziikséges bekiildeni a
munkaltaté szdmadra. E nélkiil az otthoni munka nem
| kezdhet6 meg.

|
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2. sz. melléklet
A tavoli munkavégzés kommunikacios feltételei

Otthoni munkavégzésben dolgozo
munkatdrs neve

Munkavégzés helye

1. Milyen kommunikécios eszkz6k dllnak rendelkezésre?
(A lista bdvithetd vagy sztikithet$ az egyéni specialitdsoknak megfelelen)

Teleon )

Mobiltelefon

Internetelérés

E-mail - munkahelyi és gmail cim (a
tabldzat megosztdsdhoz)

Azonnali tizenetkiildés

Skype vagy Viber elérés

Videokonferencia

Dokumentumtovabbitdsi lehetdség
(szkennelési lehetdség)

Postacim

Egyéb

A betegség vagy a munkdabol valé téavollét bejelentése:

Kit é_rtés.i_t. és hogya;, ha | Titkdrsag (92/311-342) - tAppénz esetén aznapi bejelentés!
| lesz: Munkahelyi vezet6(k):
| Ertesités modja:

| Kit értesit, és hogyan, ha | Munkahelyi vezets(k):
valamilyen okbol munkaidében @oiISteRntNIEY

otthondn kivul tartézkodik:

8901 Zalaegerszeg, Pf.: 16. OTP szamlaszam: 11749008-15433107 Telefon: lgazgatas:(92) 311-341 Titkarsag, gazdélkodas: (92) 311-342

Olvasoszolgalat: (92) 312-681 Megyei kbnyvtareliatasi csoport: (92) 312-533 Szamitastechnika HBONE: (92) 321-899
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