BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZOJE
29/2022. (XI. 8.) NORMATIV UTASITASA

AZ OTTHONI MUNKAVEGZES SZABALYAIROL ES ANNAK VEGREHAJTASAROL

ABudapest |. kertlet Budavari Onkormanyzat és a Budapest Févaros I. kerlilet Budavari Polgarmesteri
Hivatal energiafelhasznalds csokkentése érdekében szilkséges intézkedések végrehaijtasi rendjérél a
Magyarorszéag helyi énkorményzatairél sz6l6 201 1. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés b) pontja, a
Budapest |. kerUlet Budavari Onkormanyzat Képvisel6-testiletének a kozszolgdlati tisztviselSk
jogviszonyénak egyes kérdéseir8l szold 10/2020. (VI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 2. §-a és a
jogalkotasrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja, valamint a 337/2022. (X. 20.)
Onkormanyzati hatdrozat 2. pontja alapjan - az aldbbi normatfv utasitast adom ki:

w

Budapest |. kerllet Budavéri Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
energiafelhasznalas csokkentése érdekében otthoni munkavégzést rendelek el az 5/2020. (VII.
20) normativ utasitdssal kdzreadott Kozszolgdlati Szabdlyzat hatélya ald tartozd
foglalkoztatottak tekintetében a Budapest I. kerllet Budavéri Onkormdnyzat Képviselé-
testlletének a kozszolgalati tisztviselbk jogviszonyanak egyes kérdéseirdl széld 10/2020. (VI
26.) 6nkormanyzati rendelet 2. 8-a alapjén az alabbiak szerint:

a) Az otthoni munkavégzést 2022. november 11. napja és 2023. marcius 31. napja kozétti
id6szakra, heti 1 (pénteki) munkanapra rendelem el. Elsé otthoni munkavégzési
munkanap datuma: 2022. november 11.

b) A 248/2021. (XIl. 16.) 6nkormanyzati hatarozatban elrendelt téli igazgatasi szinetet
megel6z&en, 2022, december 20. napjatdl 2022. december 22. napjig, tovébba az
igazgatasi szlnetet kovetden 2023, januar 2. napjatél 2023. januar 6. napjaig tartd
id6szakra is otthoni munkavégzést rendelek el.

Az 1. pont a) alpont és az 1. pont b) alpont pénteki munkanapja szerinti otthoni munkavégzés
soran minden foglalkoztatott koteles 9:00-13:00 6raig tartd torzsidében, az 1. pont b) alpont
szerinti otthoni munkavégzés sorédn pedig minden foglalkoztatott koteles 9:00-15:00 6réig
tarté torzsiddben rendelkezésre 4lini, munkat végezni és elérhetének lenni akar telefonon és
e-mailen, akként, hogy az adott napra irdnyadé teljes munkaidét (hétfén 10 és féi éra, kedden
és cstortdkon 8 ora, szerdan 8 és fél 6ra, pénteken 5 dra) ligy kell minden foglalkoztatottnak
ledolgoznia, hogy a térzsidén feltli fennmarado rész a torzsidd elétti vagy utani idészakra
toléddhat, aminek beosztasat - sajat belatdsa szerint - hatédrozhat meg minden foglaikoztatott,
de annak hossza nem lehet révidebb mint az adott napra eléirt munkaidé tartalma.

Az otthoni munkavégzés kizardlag irasbeli megailapodassal megkdtésével jon létre a jelen
normatfv utasitas 1. mellékletében foglalt minta alapjan, amely részeletesen szabdlyozza az
otthoni munkavégzés feltételeit.

A zavartalan és gordulékeny munkafolyamatok biztositdsa céligbdl a szervezeti egységek
vezet8inek kotelessége a foglalkoztatott altal ellatandd feladatok meghatarozéasa és azok
mindenkori ellendrzése. A feladatkiosztds és az elvégzett munka ellenérzése 2. meliéklet
szerinti formanyomtatvany alapjan kell, hogy megtorténjen, amit kitditve minden szervezeti
egység vezetdje koteles a Jegyz8i Iroda Jogi Csoportjandl Wimmer-Kredon Krisztina



humanpolitikai referens részére leadni valamennyi foglalkoztatott tekintetében minden hénap
utolsé munkanapjaig.

5. Az otthoni munkavégzést lehetség szerint digitalizalva, eiektronikus Uton és papirmentesen
kell végezni. Ugyiratot a foglakoztatott a Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési
szabalyzatardl szold 23/2021. (XIl. 20.) sz&mU Jegyz6i Utasitds 46. pontja szerint vihet ki a
Hivatal épUletébdl akként, hogy a jegyz6 az engedélyezési jogét - kizérdlag a jelen utasitds 1.
pont a) és b) alpontja szerinti idészakra vonatkozdan - az adott szervezeti egység vezet&jére
atruhazza. Minden foglalkoztatott koteles a kivitt iratok tekintetében gondoskodni annak
biztonsagos kezelésérdl, az illetéktelen személy &itali betekintés megakadalyozasérdl. Abban
az esetben, ha az Ugyirat és az abban foglalt adatok illetéktelen személy(ek) birtokaba
kerUlhettek, errél a foglalkoztatott koteles haladéktalanul a vezetdjét és dr. Haner Fanni Viola
adatvédelmi referenst irasban té&jékoztatni.

6. Jelen utasitds 2022. november 9. napjan ép hatdiyba.

Budapest, 2022. november 8.

\
]

J‘l A " ’,&‘Ye,_,__,.’-ﬁ‘
[ dr. Németh Monika Vs
jegyz8

Mellékletek:
1) Az otthoni munkavégzés irasbeli megdllapoddsénak mintaja
2) Afoglalkoztatott altal elidtand6 feladatok meghatarozasanak mintaja
3) Megismerési nyilatkozat



1. melléklet

MEGALLAPODAS OTTHONI MUNKAVEGZESROL

amely |étrejott egyrészrél masrészrél

név: Budapest F&varos |. kerUlet Budavari
szervezeti egység: Polgarmesteri  Hivatal (székhely: 1014
lakeim: Budapest, Kapisztran tér 1. képviseli: dr.
otthoni munkavégzés cime: Németh Mdnika jegyzd)

mobiltelefonsSzam:. ..o, a tovabbiakban: Munkaltaté

a tovabbiakban: Foglalkoztatott

(Foglalkoztatott és Munkaltaté a tovabbiakban egy(tt: Felek) kdzott, aluiirott helyen és id6ben, az
alabbi feltételek szerint:

1.

A Felek megdllapodnak, hogy a ... /2022, (XI. .....) Jegyz8i Utasitds alapjan otthoni
munkavégzés cimen, otthoni munkavégzés keretében latja el a munkakori feladatait.

A Felek kijelentik, hogy a Foglalkozatott a jelen Megallapodas hatélya alatt tAvmunkavégzés
keretében rugalmas munkaid6-beosztds szerint kételes a munkajat végezni. Tovabba,
amennyiben azt a Munkdltaté utasitdsaban elrendeli, illetve amennyiben az egyes
munkakori feladatok elldtédsa érdekében szikséges, Ugy a Foglalkoztatott a fent megjeldlt
otthoni munkavégzési cimté| eltéré helyen koteles munkat végezni (pl. megbeszélések,
targyalasok stb.).

A Foglalkoztatott részére az otthoni munkavégzéshez szikséges szamitastechnikai-, illetve
elektronikus eszkdzoket @ Munkdltatd/a Foglalkozatott’ biztositja, igy a szamitdgépet / a
szoftvereket / a mobiltelefont / az eszkdzbk tartozékait, kiegészitdit?. A munkavégzéssel
kapcsolatos, otthoni munkavégzési helyen tarolt adatok a Munkaltaté tulajdonéat képezik.

A Felek megdllapodnak, hogy a munkavégzéshez szikséges Internet el&fizetést a
Foglalkoztatott biztositja. Kapcsolattartds, utasitdsadas, ellen6rzés mddjai: e-mail,
mobiltelefon, illetve telekommunikacids alkalmazas (Zoom, Skype stb.).

A munkakdriimények, munkaeszkozok biztosftasdért munkavédelmi és tlzvédelmi
szempontbdl a Foglalkoztatottat terheli a felel6sség. A Foglalkozatott a munkahelyként
funkcionald lakdsaban biztositani koteles a munka-, és tlizvédelmi el&irdsokat.

A Foglalkozatott kiteles megismerni a Munkavédelmi Utmutaté Otthoni Munkavégzéshez
cmd dokumentumot (jelen Megdllapodas 7. melléklete) és - amennyiben az abban
foglaltak megvalésulnak - aldirni a Munkavédelmi Nyilatkozatot. Jelen Megallapodéas csak
akkor |ép hatalyba, ha a Foglalkozatott alairta a Munkavédelmi Nyilatkozatot.

A Foglalkozatott kdzvetlen vezet§jének kotelezettsége - elsésorban - mobiltelefonon, e-
mailen, illetve telekommunikaciés alkalmazason (Zoom, Skype stb.) keresztUl ellendrizni,
hogy az otthonrél munkat végzd Foglalkozatott teljesfti-e az otthoni munkavégzésben
torténd részvétel feltételeit.

" A megfelel® rész aldhUzandé!
2 A megfelel® részek aldhizanddk!



8. Az otthoni munkavégzés sordn a Foglalkoztatott fokozottan kételes gondoskodni a
tevékenységével, feladatanak elldtaséval kapcsolatban tudoméséra jutott korldtozottan
megismerhetd adat, tovabb& minden egyéb nem nyilvanos adat megérzésérd|, iiletéktelen
személy tudomasara jutdsanak megakadalyozasarol.

9. A Foglalkozatott jelen Megéllapodés aldirasaval felhatalmazza a Munkéltatét, hogy az
otthoni munkavégzés folyamatét minéségbiztositasi célbdl ellenérizze. Ennek megfeleléen
a Munkaltatd jogosult kdvetni és rogziteni a Foglalkozatott otthoni munkavégzéssel
kapcsolatos adatforgalmat.

10. A Foglalkoztatott koteles haladéktalanul tajékoztatni a szervezeti egység vezet6jét minden
olyan kdrtlményrdl, amely az otthoni munkavégzését akadélyozza.

11. AMunkaltaté az otthoni munkavégzésbd! eredd kdltségeket (pl. kozlizemi dijakat, Internet
eldfizetés dijat, mobiitelefon el&fizetés dijat) nem tériti meg a Foglalkozatott részére.

12. A Foglalkozatott kinevezésének a jelen Megéllapodassal nem érintett részei a Felek kbzott

valtozatian tartalommal hatalyban maradnak.

Budapest, 2022. november , "

dr. Németh Mdnika foglalkoztatott
jegyz&



MUNKAVEDELMI UTMUTATO OTTHONI MUNKAVEGZESHEZ

Laptop révid idej hasznélata:
e-mail-ek olvasasa, dokumentumok
alkalomszer( irésa, szerkesztése

Ne 6lbe téve hasznald a laptopot! A rossz
ergondmia megerdlteti a hatat és nyakat. A
nem megfeleld szell6zés a gép
tllmelegedését okozhatja.

Hasznalj étkez8 vagy konyhai asztalt, ne
alacsony dohényzéasztalt.

Hasznalj hattamlaval ellatott széket.

Eseti/id6szakos laptop-hasznélat:
olyan otthoni munkavégzés, aminek
soran el6fordul laptop hasznélata,
de alapvetéen nem szamitégépen
torténik a munkavégzés

Ha van monitorral elldtott munkaallomas,
akkor ehhez csatlakoztasd a laptopot,
valamint hasznalj kalon billentylizetet és
egeret.

Ha nincs monitor, hasznalj laptop-emelét és
allitsd a képerny&t megfelelé magassagba,
valamint hasznalj kulon billenty(izetet és
egeret (Iasd az dbran).

Hasznalj étkez& vagy konyhai asztalt, ne
alacsony dohanyzéasztalt.

Hasznalj hattamlaval elldtott széket.

Ha tobbet kell hasznalni a laptopot, akkor
hasznalj az iroddban hasznalthoz hasonlé
irodai széket.

Ha huzamosabb ideig szikséges a laptop
hasznalata, kényelmesebb lehet egy
alapszintl szamitégépes munkahely
hasznalata, de ez is inkabb csak révidtavl
hasznalatra felel meg.

Rendszeres, hosszabb idejd laptop-
hasznélat:

rendszeresen, hosszU ideig
szamitdgépen végzett otthoni
munka (pl. tobb, mint napi 2 6ra)

Kényelmes munkadllomas kialakitasa
szUkséges. Tobb lehet&ség van:

o (satlakoztasd a laptopot a monitorhoz,
valamint hasznald a sajat billentylzeted és
egered; vagy

o Hasznalj laptop-emelét, valamint kilén
egeret és billenty(izetet;

o A hét- és nyak megeréltetésének
megel&zésére elengedhetetlen az
ergonomikus kialakitasu szamitégépes
szék hasznalata;

o Megfeleld asztalra/munkadllomasra is
szikség van (65-80 cm kdzotti magassag).
Ezt a kdvetelményt leginkabb egy fixen
szerelt asztal biztosftja.




ELLENORZOLISTA

Az alabbi elientrzélista segit az otthoni munkavégzéssel kapcsolatos kockazatok azonositdséban. Az
egyes kérdéseknél feltUntetett szdveg csak irdnymutatds, nem terjed ki minden részletre. A
Munkavédelmi Nyilatkozatot legalabb évente szlkséges megujitani.

1. Megfele!8 a munkahely?

A munkavégzési hely kivalasztasakor figyelembe kell venni, hogy kinek van hozzaférése a
munkaterilethez (csaladtagok, haziallatok stb.). Tet6terek esetén a megkdzelithetéséghez stabil 1épcs
szUkséges és megfelel§ belmagassagot, vildgitast és szeliézést kell biztosftani.

Fontos, hogy elegendd hely legyen a szlikséges butornak és ahhoz, hogy testhelyzetet lehessen véltani.

2. Megfelel§ a vilagitas?

Elég fény van ahhoz, hogy lehessen olvasni a képernydt, a billentylizetet és a hasznélt
dokumentumokat? Ugy van elhelyezve a monitor, hogy minimalis legyen rajta a tikroz6dés (ablakra
merd&legesen)?

3. Megfelel6 az elektromos hélézat?
Van elég elektromos csatlakoz6, hogy minden sziikséges eszkdzt csatlakoztatni lehessen?

4. Megfelel® llapotban vannak az elektromos berendezések?

Az elektromos berendezések csatlakoz6it és vezetékeit ellendrizni kel (repedések, égések, hianyos
szigetelés stb.)

Nem lehet olyan sérllés az eszkdzokon, ami dramiltéshez vagy mozgd alkatrészekkel vald
érintkezéshez vezethet.

Amennyiben a Munkéltatdo Altal biztositott eszkdzok megsérlinek, azt be kell jelenteni az
jegyzo@budavar.hu e-mailcimen.

5. A bator megfeleld és kényelmes?

Szék: allithaté magassag, hattdmla, karfa, megfelel® méret( Ul6rész.

Iréasztal: 65-80 cm magas, nem tikrozédik a fellllete, elegendd hely a gépnek és az iratoknak, illetve a
labaknak.

6. Kelléen biztonsdgos a munkaterllet?
Ha kisgyerekek/hazidilatok vannak a lakasban, tavol lehet 6ket tartani a munkaterulett&!?
A kabeleket megfelelSen ei kell vezetni, hogy ne okozzanak botlds- és elesésveszélyt.

7. Megfeleld a flités és a szelléztetés?
A munkahelynek elég hivosnek keli iennie nydron és elég melegnek télen (20-24 Celsius fok).
Biztositott a friss levegt és a huzatmentesség?

8. A tarol6 alkalmatossagok biztonsdgosak és megfelel6ek?
Az iratok minden nehézség nélkll hozzaférhet6k?

MUNKAVEDELMI NYILATOZAT

A fenti iranymutatdsoknak megfelel az otthoni munkavégzésem helyszine, a felel6sségemet a sajat
egészségem és biztonsagom megd@rzésével kapcsolatban megértettem.
Kérilményeim  valtozasat, valamint az ofthoni munkavégzésbdl addédéd balesetet vagy
egészségkarosodast azonnal kételes vagyok jeienteni a Munkaltato feié.

Budapest, 2022. november,, "

foglalkozatott



2. melléklet

BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL

e
MUNKATARSI FELADATJELENTES
MUNKATARS ADATAI
Név
Szervezeti egység Iroda-,

csoportvezetd

Jelentés kezdd Jelentés befejezé
datuma datuma
Feladatok
Megnevezés Hataridé Allapot
Munkatérsi alairas (feladatok elvégzése)
Datum: Alafrés:

Vezetdi aldiras (feladatok ellen6rzése)

Datum: Alairas:



