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Jelen szabdlyzathan nem szabdlyozott kérdésekben a kapcsolodd jogszabalyok vonatkoz6 elirdsai
szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartdsa az ligyvezetd hataskorébe tartozik és a jogszabalyi
valtozasok fliggvényében, a valtozas hatdlyba lépését kdvets 90 napon beliil torténik.

A szabalyzat el8irasainak betartdsa a szervezet minden munkavdllaldja és foglalkoztatottja szdmara
kotelezd.

A szabdlyzatban foglaltak 2022.11.03. napjaval lépnek hatalyba.

Kelt: Héviz, 2022. 11.03.
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1. A Szabalyzat célja

A munkavallalé-barat munkahely kiafakitdsénak, illetve a munkavallaldi elégedettség és a
hatékonysag ndvelésének egyik eszkéze a Home Office keretében térténd munkaveégzés bevezetése,
Jelen szabalyzat célja a Home Office keretében t&rténé munkavégzés feltételeinek szabdlyozasa, és
az érintett munkavallalok feladatainak, jogainak és kitelezettségeinek meghatérozasa.

2. A szabalyzat hatélya
Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed a Hévizi Turisztikai Nonprofit Kft. teljes- &és részmunkaiddben
foglalkoztatott munkavallaldira.

3. Fogalmak meghatarozasa
Home Office: a munkaitatd telephelyétdi elkiloniilt helyen folytatott olyan tevékenység, amelyet
szamitdstechnikai eszkézzel végeznek és eredményét elektronikusan tovabbitjak.

Home Office keretében foglalkoztatott munkavallald: a munkaitatd miikodési kérébe tartozd
tevékenységet a munkaltatd altal engedélyezett munkanapaokon, a munkaltaté székhelyétdl,
telephelyétd| elkiiléniilt helyen, informacidtechnoldgiai és szdmitastechnikai eszkdzzel munkat végzd
és a munkavégzés eredményét elektronikus eszkézzel tovabbité munkavallalo.

4. Home Office keretében torténd munkavegzes

Home Office keretéhen az a munkavallalo foglalkoztathato, aki:

munkakore jellegéhdl fakaddan feladatai részben Home Office keretében is ellathatok

a HEVIZI TURISZTIKAI NONPROFIT KFT.-vel hatarozatlan vagy hatédrozott idejii munkaviszonyban ali
a Home Office munkavégzés keretében biztositott a megfeleld munkakérnyezet,

otthoni internet hozzaféréssel rendelkezik

Valamennyi feltételnek egylttesen kell fennélinia.

5.A Home Office keretében t6rténd munkavégzés létesitése:

Munkavéllaioi kérelem alapjdn (1. szami melléklet): a Home Office munkavégzést a munkaltatéi
jogkor gyakorldja engedélyezheti.

Munkaltatdi utasitds alapjan (2. szamd melléklet): a Home Office munkavégzést a munkaltatoi jogkdr
gyakorléia rendelheti el.
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6.A Home Office munkahellyel szemben tamasziott
kovetelmeények

Informatikai kévetelmények:

A Home Office munkavégzésre csak a HEVIZI TURISZTIKAI NONPROFIT KFT. altal biztositott
szamitastechnikai eszk6zok hasznalhatodk.

Munkavédelmi kévetelmények:

A munkavégzés céljdra szolgalod helyiség, helyiségrész altalanos kdvetelményei

A Home Office munkahely csak olyan lakéingatlanban alakithato ki, amely alkalmas a feladatok
elldtdsara a munkahellyel kapcsolatos altalaban vett elvérasok tekintetében. A lakéingatlanban
biztositottnak kell lenni a munkavédelmi térvényben meghatarozott egészséges és biztonsagos
munkavégzés feltételeinek. A foglalkoztatds feltétele, hogy az otthoni munkavégzéshez (Home
Office) sziikséges feltételekrdl sz616 nyilatkozatban a munkavallalénak minden feltiintetett tételhez
igen vélaszt kell bejeldinie; ha munkavallald egyetlen feltétel esetén is nemleges vélaszt jeldl meg, a
kérelmet el kell utasitani, illetve Home Office munkavégzés nem rendelhetd el (3. szdmu melléklet). A
munkaltato a feltételeket ellendrizheti.

A munkahely kialakitdsat megel&z6en és annak fenntartédsa alatt a munkaltatd és megbizottjai
jogosultak ellendrizni e feltételek meglétét, melyet irdsos dokumentumban régzitenek (3. szamu
meliéklet)

A Home Office munkahelyet is magéban foglal6 létesitményt (helyiséget, helyiségrészt) a
munkavallalé biztositja, figyelembe kell azonban venni, hogy a munkahely csak huzamos emberi
tartozkodésra szolgald helyiségben alakithatd ki. Nem hozhaté 1étre Home Office munkahely
pinceszinten, garazshan, de megvaldsithato alagsori szinten, amennyiben ott a huzamos
tartdzkodashoz sziikséges komfortfeltételek biztosithatoak.

A huzamos tartézkodasra szolgdld helyiség vagy helyiségrész minimalis méretei:
— Belmagassag: minimalisan 2,5 m
— Alapteriilet: minimalisan 6,0 m2

— Légtérfogat: minimalisan 15 m3

Egyeéb kévetelmények:
— Ablak

— Fényvédelem (fiiggdny, reddny, arnyékold, stb.)
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— A munkavégzés helyeként kijeldlt minimum 6 m2 helyiség rész, ahol a tevékenység végzésehez
szlikséges hltorok, eszkdzék, berendezések az ergondmiai elirdsoknak megfelelSen elhelyezésre
kertilnek

Mozgas, kbzlekedés, térkdvetelmények:

— A munkahelyet ugy kell megtervezni, hogy a Home Office keretében torténé foglalkoztatas sorén a
munkavallalonak elegendé tere legyen testhelyzete véltoztatdsahoz és a mozgashoz.

— A munkahely megkdzelitéséhez minimum 60 cm széles hely sziikséges a biztonsagos kozlekedés
érdekében

A zart térben lévd munkahelyekre Hideg évszakban 20-22 C° léghémérsékletet kell biztositani
szellemi munka esetén. A Home Office munkahelyen az ivévizhez korlatlan hozzéféréssel kell
rendelkezni. A Home Office munkahely berendezésének kialakitdsdhoz az 50/1999. (XI. 3.) EiM
rendelet a képernyé el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kbvetelményeirdl sz6lo
3. meliékletének eldirasait kell figyelembe venni. A munkahely, rendeltetésszerd hasznalata esetén
nem jelenthet egészségi kockdzatot vagy balesetveszélyt a munkavallald szamara.

Minimalisan sziikséges eszktzok, berendezések:
— Munkaasztal
- Munkaszék

—Szamitdstechnikai eszkdzok

A munkaeszkdzok és hasznélatuk biztonsagi és egészségiigyi kovetelményeinek minimélis szintjérdl
sz016 10/2016. {IV. 5.) NGM rendelet foglalja 6ssze a munkaviéllald szdmara atadott
munkaeszkdzbkkel kapcsolatos eldirdsokat.

Munkavallaléi kérelem vagy munkéltatéi utasitds alapjan Home Office munkavégzést folytato
munkavallalok napi munkaideje 8-16.30 6ra kdzott keriil elszdmolasra, napi 30 perc munkakézi
szlinet kbzbeiktatésaval.

A munkavéllaléi kérelem alapjan engedélyezett Home Office mértékérdl, a napok szamaral,
mérlegelési jogkdrében a munkaltatdi jogkdrgyakarldja dont.

A munkaltaté altal elrendelt Home Office munkavégzésre a 2012. évi I. torvény 53. § alapjén keril
SOfT.

A Home Office munkavégzés sordn a munkavallald kiteles a munkaltaté dlial elSirt
megbeszéléseken, az el&irt id6pontban online vagy konferencia hivds formaban részt venni.



Hévizi Turisztikai Nonprofit Kft.
székhelye: 8380 Héviz, Rdkdczi u.2.
Home Office szabalyzat

A Home Office munkavégzés sordn a munkavallalé kdteles a munkaviszonybd! széarmazé
kdtelezettségeinek teljes kérben eleget tenni, és a munkaltatoval egylttmiikddni.

Home Office munkavégzés soran a munkavallalé a munkajahoz sziikséges informatikai rendszereket a
nap bérmely szakdban mikédtetheti és hasznalhatja a munkavégzéshez, az infrastruktira és
alkalmazasok rendelkezésre allasi idejének figyelembevételével. A munkaltaté altal biztositott
eszkdzoket a Home Office keretében foglalkoztatott munkavallald kételes rendeltetés szerint
hasznélni, azok épségére vigyazni, valamint illetéktelen személyektdl tavol tartani. A munkditato altal
biztositott eszkbzéket kizardlag a Home Office keretében foglalkoztatott munkavallalé haszndlhatjal
A szabalyszer(ien atadott és dtvett dolgokban bekovetkezett hianyért a munkavallald meglrzési
felelésséggel tartozik (Mt.180.8) Az otthoni munkavégzés esetén a munkavallal6t ért sériilést a
munkavallald, vagy akadalyoztatisa esetén més személy (pl. a hozzatartozdja) a munkaltatdi
jogkorgyakorld részére a lehetd legrévidebb iddn belil jelezni kételes. A munkabalesetek
bejelentésével, kivizsgaldsaval, nyilvdntartdsaval kapcsolatban a Home Office munkavéllalé esetében
is a mindenkor hatdlyos Munkavédelmi Szabalyzat eléirdsal érvényesek.

7.A Home Office munkavégzes megszintetése
A Home Office munkavégzés keretében térténd foglalkoztatas barmely fél kerelmére
megsziintethet az aldbbiak szerint:

A munkaltatéi jogkdrgyakorld barmikor — indokolds nélkiil — felmondhatja a Home Office
munkavégzésrél 2616 megallapoddst, ezaltal azonnali hatallyal megsziintetheti a Home Office
keretében térténd foglalkoztatast. (4. sz. melléklet)

A munkaltatéi jogkdrgyakerld megsziintetheti a munkavallald Home Office keretében térténé
foglalkoztatasat, amennyiben:

—a Home Office munkavégzést a munkaltato gazdaségi érdeke mar nem kivénja meg
—a munkavallalé a téle jogosan elvdrhato teljesitményszintet nem éri el,

—a munkavégzési kételezettség idStartaméban nem allt a munkéltatd vagy a munkavégzésben
kizrem(ikod6 munkatarsai rendelkezésére

A munkavallalé kérelemmel megsziintetheti a Home Office keretében torténd foglalkoztatast,
amennyiben

— a Home Office feltételei részérd! mar nem allnak fen
—amennyiben a lehetéséggel nem kivan tovabb €lni (5. szami melléklet)

A Home Office munkavégzés megsziintetése esetén a munkavéllalét a Home Office megkezdése
el6tti hatalyos munkaszerz8dése alapjan kell tovdbb foglalkoztatni.

A munkaltato altal — a Home Office munkavégzésre tekintettel- rendelkezésre bocsatott eszkdzoket a
Home Office munkavégzés keretében t6rténé munkavégzés megsziintetésekor, valamint a
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munkaviszony megszlinésekor haladéktalanu! vissza kell szolgéltatni, illetve a Home Office
munkaveégzéssei kapcsolatban kapott jogosultsagokat meg kell sziintetni.

8.Hatalyba lepés

Jelen Home Office Szabalyzat a kihirdetése napjan lép hatalyba és visszavonasig hatalyos.
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1.

szamu melléklet

Home office kérelem

~Munkaltatdi jogkdrgyakorld neve”

Tisztelt Munkiltatéi jogktrgyakorid!

Alulirott,

Név:

Munkakdr:

kérem, hogy szdmomra az otthoni munkavégzést {(Home Office) az aldbbi iddszakban engedélyezze:

Tudomasul veszem, hogy otthoni munkavégzés esetén:

- 8.00 — 16.30 éraig (30 perc munkakézi sziinet kézbeiktatdsdval) 8 munkaltatd és az aznapi
munkavégzésben kézrem(ikdds munkatarsak rendelkezésére kell llnom, sziikség esetén a szokasos
munkavégzési helyemen meg kell jelennem

‘—munkakéromhdz tartozo feladataimat teljes mértékben el kell ldtnom -
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— munkaidém 8-16.30-ig keriil elszdmolasra, 30 perc munkakdzi sziinet kdzbeiktatasaval

— minden mas kérdésben a Home Office Szabalyzat, valamint a munkavégzésre vonatkoz6 egyéb
szabalyok az irdnyaddak

—a munkaltato vagy képviseldi, valamint mindazok (pl. hatosag képviseldi, ellenérzést végzok)
ellenérizhetnek, akiknek be kell jutniuk a torvényes elSirdsok alapjan a Home Office munkavégzési
helyre (ehhez elBzetes egyeztetés alapjan biztositom a bejutast)

Kérelmez&

A megfeleld szamjelzés bekarikazando:

A Home Office munkavégzést a munkavallalé altal kért id6tartamban engedélyezem

A Home Office munkavégzést az alabbi idétartamban engedélyezem:

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja
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2. szamud melléklet

Home Office elrendelése munkaltatdi utasitdssal

,2Munkavallalé neve”

sMunkavallalé munkakbre”

Tisztelt Munkavallalé!

Alulirott munkaltato, utasitasi jogkdrém alapjan a 2012. évi | térvény 53. § 1.) pontja alapjan
munkaszerzédésté| eltérd munkahelyen, home office munkavégzésre kotelezem az alabbi
idStartamban:

Munkanapok szama: ..o

A Home Office munkavégzésre a HEVIZI TURISZTIKAI NONPROFIT KFT. Home Office szabalyzataban
foglaltak és a hatalyos jogszabalyok az irdnyaddk.

Munkaltatdi jogkér gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem, nyilatkozom, hogy a Home Office szabdlyzat tartalmat,
munkaviszonybdl szarmazé kételességeimet és jogaimat ismerem.
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Munkavallald

3. szamu meiléklet

Nyilatkozat home office munkavégzés feltételeinek meglétérél

»Munkavallalé neve”

,Munkavéllald beosztasa”

Alulfrott munkavaliald elézetesen nyilatkozom, hogy az otthani munkavégzéshez szitkséges
feltételekkel rendelkezem:

> Minimalisan 6,0 m2 alapterilet(i, ablakkal ellatott helyiséggel

o lgen

O Nem

> A munkahely megkozelitéséhez minimum 60 cm széles szabad hellyel

O tgen

O Nem

> Fiitéssel a biztositandd 20-22 C° légh8mérséklethez

o lgen

o Nem

> Sziikség esetén mesterséges megvildgitassal {lampa, esetleg asztali lampa)
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o fgen

0 Nem

> Munkaasztallal

O lgen

0O Nem

= Munkaszékkel

o lgen

o Nem

> |vévizhez koridtlan hozzéféréssel

olgen

o Nem

> QOtthoni Internet hozzaféréssel rendelkezem

C lgen

o Nem

*az allitasnak megfelel6 négyzetbe X-et kell tenni!
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Munkavallalo

4. szamu melléklet

Home office munkavégzés megszlintetése

NEV: e e erses e b esranes

MUNKaKOFE: oo reenrcrennensens

Lakeim: e e

Home Office munkavégzés azonnali hatdiy( felmondésa

Ertesitem, hogy a munkaltatd és On kéz6tt 20...8v...... hé....napjan

otthoni munkavégzés elrendelt/munkavéllaldi kérelemre létrejétt megallapodast, azonnali hatéllyal
felmondom, az alabbi indok alapidn {megfelel§ alahizandd):

a Home Office munkavégzést a munkaltatd gazdasagi érdeke mar nem kivanja meg
a munkavallald a téile jogosan elvarhato teljesitményszintet nem éri el,

a munkavégzési kdtelezettség idétartamaban nem allt a munkaltatd vagy a munkavégzéshen
ktzremiikéds munkatarsai rendelkezésére

A megallapodés azonnali hatély( felmondasa alapjan Home Office {otthoni munkavégzést)
foglalkoztatdsat a mai nappal megsziintetem.

Tajékoztatom, hogy 20..év...........hd.....napjatél munkavégzési kételezettségének hatalyos

munkaszerzédésében foglaltaknak megfelelSen kiteles eleget tenni.

Jelen intézkedésemmel szemben a Munka Torvénykdnyve 287, § (1) bekezdése alapjan a kdzléstél
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szamitott 30 napon beliil keresettel fordulhat a(z}........ Kdzigazgatési és Munkaiigyi Birdsaghoz.

Tajékoztatom, hogy a keresetlevél benyljtasanak az intézkedés végrehajtasara halaszt6 hatalya
nincs.

Munkaltatoi jogkdr gyakoriéja

Atvette:

Munkavallald

5. szamu melléklet

Kérelem Home office munkavégzés megsziintetésére

~Munkavéliald neve”

LMunkavalialé munkakdre”

Alulirott munkavallalg, kérem .............. napjan, sajat kérelmemre engedélyezett Home Office
munkavégzést ............. napon megsziintetni sziveskedjen.
Indokolas:

A megfeleld szamjelzés bekarikdzando:
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a Home Office feltételei részemrdl mar nem éllnak fenn

a lehetéseggel nem kivanok tovabb élni

Munkavallalé

A kérelmet elfogadom, a Home Office munkavégzést megsziintetem.

Tajékoztatom, hogy 20..év..........hé.....napjdtd] munkavégzési kotelezettségének hatalyos

munkaszerzédéséhen foglaltaknak megfelelden kbteles eleget tenni.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja



