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A home office (tavolléti) munkavégzés

A home office munkavégzés definicioja: Home office munkavégzés a munkavégzésnek azon forméja,
amikor a munkavallalé vagy a kozalkalmazott (a tovabbiakban, mint kdzalkalmazott) nem a munkaltatd
telephelyén, hanem attdl elkiiloniilt helyen, jellemzden az otthondban, esetleg az altala valasztott egyéb
helyszinen informéciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdz hasznélatdval végzi a munkdjat és
annak eredményét elektronikusan tovabbitja. A tavmunkatol, melynek szabalyait a munka
torvénykonyveérdl szo16 2012. évi . torvény (a tovabbiakban, mint Mt.) 196. § (1) bekezdése szabalyozza,
meg kell kiilonboztetniink a home office munkavégzést. Jelen eljarasrend a home office munkavégzésre
vonatkozik, mely szinonimdjaként a tavolléti munka kifejezést hasznaljuk.

Amennyiben a kozalkalmazott csalddi vagy munkakdriilményeiben a COVID pandémidval
Osszefliggésben olyan valtozas all be, mely miatt a munkaszerzédésben rogzitett helyen nem képes ellatni
a munkdjat, ugyanakkor munkavégzése nem korlatozodik, home office munkavégzés engedélyezésére
iranyuld kérelemmel fordulhat a Kar dékanjahoz, aki a kozvetlen munkahelyi vezetd véleményének
figyelembevételével dont arrol, hogy a betoltdétt munkakoére, munkahelyi feladatai maradéktalanul
ellathatdak-e. Amennyiben a betoltott munkakor ezt nem teszi lehetdvé, a kozalkalmazott részére allasidd
keriil meghatarozasra. A kozalkalmazott a kérelmét a dékannak cimezve terjesztheti elé a
tavmunka@etk.pte.hu e-mail cimen, mely a megkiildést koveté munkanaptol szamitott legfeljebb 24 6ran
beliil (a hétvégét nem beleszdmitva) keriil elbirdlasra. Az elbiralasi folyamat roviditése érdekében a
szervezeti egységek eldzetesen megvizsgaljak, hogy mely munkakordk esetében, milyen mértékben és
milyen feltételekkel engedélyezhetd a tavolléti (otthonrol torténd) munkavégzés engedélyezése.

A home office igénybevételének feltételei

A home officet kizarélag az veheti igénybe, aki rendelkezik a zavartalan és megszokott mdédon torténd
munkavégzéshez sziikséges szamitdogéppel, mely lehet a sajat tulajdonu elektronikus munkavégzésre
alkalmas eszkoze is.

A home officet kizardlag az veheti igénybe, aki rendelkezik a zavartalan és megfeleld kapcsolattartdshoz
szlikséges, megfeleld képi mindséget biztositd webkamerdval és megfeleld6 hangmindséget biztositd
mikrofonnal.

A home officet kizarolag az veheti igénybe, aki rendelkezik a zavartalan és megszokott modon torténd
munkavégzéshez sziikséges stabil internetkapcsolattal, amely valamennyi feltétel kielégitéséhez
sziikséges.

Tavolléti munkavégzést az egyetemi szabdlyzatokban foglalt esetekben ¢és mértékig a dékan,
munkavallaloi kérelem hidnyaban is elrendelhet, melyrél haladéktalanul értesiti a kozalkalmazottat.
Ebben az esetben kozalkalmazotti kérelem eléterjesztésére nincs sziikség.

A kozalkalmazottaknak egylittmiikodési, tajékoztatdsi kotelezettségiik van az otthoni munkavégzés
megvaldsithatésaga, technikai feltételeinek rendelkezésre alldsa tekintetében €s a kozalkalmazottak
kotelesek ellendrizni, hogy otthonukban adottak-e a tdvoli munkavégzés technikai feltételei (pl. megfeleld
savszélességli internet, wifl).

Az egyiittmiikddési és tajékoztatasi kotelezettség kiterjed arra az esetre is, amennyiben a home office
id6tartama alatt a munkavallald egészségi allapotaban olyan valtozas all be, mely keresOképtelenségét
eredményezi, igy betegallomanyba kényszeriil. Ennek idOtartama alatt, tekintettel arra, hogy a



munkavallal6 munkavégzésre nem képes, a home office — a hagyoméanyos munkavégzéshez hasonldan —
sziinetel.

Home office idétartama alatt azokra a napokra, amelyeken a munkavallaldé nem képes folyamatos
munkavégzésre vagy készenlétre, szabadsag vehetd, illetve veendo ki.

Home office id6tartama alatt a munkavallal6 a tavolléti munkavégzés elrendelésekor kapott jelenléti ivet
otthonédban vezetni kdteles.

A munkavallal6 koteles a TEAMS rendszerben jelezni, hogy home office munkavégzést folytat. Ennek
menete: TEAMS szamitogépes alkalmazas megnyitdsat kovetden jobb felsd sarokban taldlhatd
felhasznal6i menii avatar ikonjara kattintva (alapértelmezetten a felhasznalé nevének kezddbetiii)
allapotiizenet beallitasa sorra kell kattintani, ahol beirhat6 szoveges lizenetként a home office megjeldlés.
Megadhat6 iddpont is, majd a kész gombra kattintva az tizenet megjelenik a csevegések soran.

A home office elrendelése

A home office munkavégzést kezdeményezheti az adott kdzalkalmazott és a szervezeti egysége
vezetdjének javaslata alapjan a dékan.

A kérelmezés menete:

A kozalkalmazott kitolti a HR Kézikonyv NY43. szamu nyomtatvanyat, majd azt megkiildi a munkahelyi
vezetdjének, aki elbiralja, hogy a kérelmezd szamara biztosithatd-e a home office. dontése kiséretében
tovabbitja a kérelmet a tavmunka@etk.pte.hu cimre. Amennyiben a dékan engedélyezi a home office
munkavégzés lehetdségét, a kdzalkalmazott kinevezésében szerepld munkavégzési helyet modositani kell,
a kinevezésben meg kell jeldlni munkavégzés helyeként a kozalkalmazott altal a kérelemben megjeldlt
helyet is.

A home office elrendelése és visszavonasa az ,.Ertesités és tajékoztatd kinevezéshez” dokumentum
keretében torténik, tekintettel arra, hogy a munkaltatd ezt barmikor egyoldalian moddosithatja. A
munkaltaté altal egyoldaltian elrendelhet home office lehetdséget az Mt. 53. §-, illetéleg a HR Kézikonyv
4.3.1. pontja szerint kell alkalmazni. A home office munkavégzés tartama szdélhat meghatarozott
iddszakra, vagy a hét egyes munkanapjaira is, de hatarozatlan idére nem. A home office munkavégzést a
dékan barmikor megsziintetheti. A kozalkalmazott a megsziintetés kozlését kovetden haladéktalanul
koteles a munkavégzés munkaltatd altal meghatarozott helyére visszatérni.

A home office munkavégzés idétartama alatt a kozalkalmazottnak a szdmara a munkaltat6 altal eldirt
munkaiddben folyamatosan elérhetonek kell lennie (elektronikus levelezd rendszer, telefonos egyeztetés)
¢s munkat kell végeznie, illetéleg munkajanak az eddigiekben papir alapon tovéabbitott eredményét a
munkaltatd altal meghatdrozott mddon, elektronikusan, — sziikség esetén a munkaltatdo altal eldirt
dokumentum-védelemmel, ill. hitelesitéssel ellatva — kell tovabbitania. A munkaltatd rugalmasabb
munkarendet is eldirhat, amelyben meghatarozza, hogy a kozalkalmazottnak mely idészakban kell
mindenképpen elérhetének lennie, illetve mi az elvart magatartas a valaszadasra, visszahivasi tiirelmi
idoére vonatkozdan. A kozalkalmazottnak munkaidon tal is fokozott figyelemmel kell lennie az
adatvédelmi el6irdsokra, arra, hogy a munkavégzése soran elhangzo6, valamint a szamitastechnikai
eszk6zon megjelend informéciok a feleken kiviil all6 harmadik személyek részére ne legyenek
hozzaférhetok. A munkaltaté a home office munkavégzés idészakaban is barmikor elrendelheti, hogy a
kozalkalmazott az altala megadott iddpontban munkavégzés céljabol jelenjen meg a munkahelyen.

A dékan utasitasban egyéb szabalyokat allapithat meg a home office-szal kapcsolatban.



A home office elrendelésének folyamata (a folyamat koordindatora a kari igazgato)

1. Amennyiben a munkavéllalé kezdeményezi az otthonrdl toérténéd munkavégzést: A munkavallalo
abban az esetben, amennyiben egészségi allapota, infrastrukturalis koriilményei ezt lehetové teszik, a
kovetkezd indokolt esetekben kezdeményezheti home office munkavégzés elrendelését:

a. Kiskori gyermek feliigyeletének biztositdsa, amennyiben azt intézményi keretek kozt
(bolcsdde, dvoda, iskola) atmenetileg nem tudja megoldani.

b. Hatosagi vagy haziorvos altal elrendelt karanténba kényszeriil, és tiinet-, valamint
panaszmentes. Egyedi elbirdlds alapjan a munkadltatd felé¢ eldzetesen bejelentett kiilfoldi
utazast kovetd onkéntes karantén esetében, amennyiben tiinet-, €s panaszmentes.

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

d. Kronikus alapbetegsége vagy 60 év feletti ¢letkora miatt szovodménnyel veszélyeztetett
csoportba tartozik.

e. A munkadllomasdn nem megoldhatdé a munkavégzés (pl.: oktatok esetében szimultan
megtartando tavoktatasi feladat miatt).

f. Egyéb, a fenti kategoriakon kiviil esd, méltanyolhat6 ok, mely 6sszefligg COVID jarvannyal.

Ezekben az esetekben részletes indoklassal ellatott kérelmével kérvényezheti a tdvmunka elrendelését
vezetdjétdl. Kérelméhez mellékelni koteles az NY43 nyomtatvanyt, mely letdlthetd INNEN. A
munkahelyi vezeté dontését mellékelve a kérelmet tovabbitja a tavmunka@etk.pte.hu cimre.

2. Fentiek figyelembevételével a kari igazgatd felterjeszti a kérelmet a dékdnnak, aki dont a home office
munkavégzés elrendelésérol.

3. A kérelem megkiildésétdl szamitott 24 6ran beliil (a hétvégi és munkasziineti napokat nem beleértve)
értesiti a munkavallalot a dontésrdl, és gondoskodik a sziikséges munkaligyi folyamatok
meginditasarol.

4. Home office elrendelhetd minden olyan esetben, amikor a munkaltatéi jogkdr gyakorldja, a
jarvanytigyi helyzet alapjan ezt indokoltnak latja. A jarvanyiigyi kockdzatok monitorozasa a Kari
Operativ Munkacsoport (KOMA) feladata, mely kockazatok azonositasa esetén kezdeményezheti a
dékannal a kar egyes vagy valamennyi dolgozdja részére a tavolléti munkavégzés elrendelését. A
dontésrdl a Marketing Csoport haladéktalanul értesiti a munkavallaldkat.

Pécs, 2021. aprilis 16.

Prof. dr. ACS Pongrac
egyetemi tandr,
dékan

NY43 nyomtatvany
http://etk.pte.hu/koronavirus_info/intezkedesi-terv-20-tavolleti-oktatasra-torteno-atallasarol

Jelenléti iv minta
http://etk.pte.hu/koronavirus_info/intezkedesi-terv-20-tavolleti-oktatasra-torteno-atallasarol




