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BUDAPEST FOVAROS |. KERULET BUDAVARI POLGARMESTER! HIVATAL
JEGYZOJE 18/2021. (XI. 05.) NORMATIV UTASITASA
A SARS-COV-2 KORONAVIRUS VILAGJARVANY KOVETKEZTEBEN KIHIRDETETT VESZELYHELYZET
MIATT
SZUKSEGES INTEZKEDESEKROL

A Magyarorszdg helyi énkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 81 § (3)
bekezdés b) és c) pontja, valamint a jogalkotdasrél sz6lé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4)
bekezdés j) pontja alapjan, a kdzszolgdlati tisztviselékrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 75.
8§ (1) bekezdés e) pontjaban, 75. § (4) bekezdésében, a Munka Torvénykdnyvérdl széléd
2012. évi |. térvény S1. § (4) bekezdésében, 97. § (1) bekezdésében meghatdrozott
kételezettségek teljesitése érdekében - figyelemmel a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a
veszélyhelyzeti intézkedésekrdl szélé 27/2021. (I. 29.) Korm. rendeletre - az aldbbi
utasitast adom ki:

I. A BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL EPULETEINEK A HASZNALATA

A Budavdri Polgarmesteri Hivatal (o tovdbbiaokban: Poigarmesteri Hivatal) 1014
Budapest, Kapisztran tér 1. szdm alatti épuletébe (a tovabbiakban: Vdaroshdza) az
ugyfélfogadd tér kivételével csak a Budavéri Onkormdnyzattal (a tovébbiakban:
Onkormdnyzat), annak kéltségvetési szervével vagy a tulajdondban dllé gazdasagi
tarsasaggal kézszolgdlati, kézalkalmazotti, munkavallaldi, kézfoglalkoztatdsi, vagy
ezekkel megbizdsi és vallalkozasi jogviszonyban allé személy, Enkormdnyzati képviseld és
bizottsdgi tag Iéphet be.

Az 1. pont alapjan nem jogosult személy belépését a polgdrmester, a jegyzé vagy az
altaluk megbizott személy engedélyezi. Az engedélyrél a portaszolgalatot eseti jelleggel
tdjékoztatni kell.

AVdroshazdra a 2. pont alapjén belépd személy nevét, a belépés idépontjat, a felkeresett
szemely nevét a portaszolgdiatnak az 1. mellékletben talalhaté nyomtatvényon régziteni
kell. A Varoshdzdra belépd személyt a nevének, a belépés idépontjanak és a felkeresett
személy nevének a régzitésérél a belépéskor széban tdajékoztatni kell. A veszélyhelyzet
idétartama alatt a Varoshdzdra belépett személyekrél vezetett napi nyilvantartdst 15
nap elteltével a jegyzé megsemmisiti.

A Polgdrmesteri Hivatal éplileteiben (Kapisztran tér 1., Uri utca 58., Attila ut 65., Attila Gt
107., Pauler u. 17. a tovabbiakban egyitt: éplilet) belépé azon személy, aki nem esik a lll.
A Polgdrmesteri Hivatal épuletében foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozéd
rendelkezés hatdlya és a veszélyhelyzet idején alkalmazandé védelmi intézkedések
maésodik Utemérdl sz6l6 484/2020. (XI. 10.) Korm rendelet 2. § -ban meghatdrozott
kiveteli korbe, kbteles az épliletben vald tartézkodds teljes ideje alatt az orrot és a szdjat
folyamatosan elfedé maszkot viselni, és folyamatosan legaldbb 1,5 méter tdvolsagot
tartani az épliletben tartézkoddktdl.
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Il. AZ OGYINTEZESSEL ES AZ UGYFELFORGALOMMAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Valamennyi Gigyfélfogaddsra szolgalé épiilet bejaratan, az Onkormanyzat honlapjan és
mas informdcié-szolgaltatasra alkaimas fellletén el kell helyezni a belépésre, a bent
tartézkoddsra vonatkozo szabdlyokat ismertetd tdjékoztatast.

Valamennyi lgyfelet részietesen tdjékoztatni kell a rendelkezésére alié telefonos és
elektronikus tGgyintézési médokrol.

A veszélyhelyzet idétartama alatt a Budavdri Polgarmesteri Hivatal a hatésdgi
Ugyintézés soran az dltaldnos kézigazgatdsi rendtartdsrél sz6l6 2016. évi CL. térvény 26.
§ (3) bekezdése alapjan irdasban, az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
dltaldnos szabdlyairdl szélé 2015. évi CCXXII. térvényben (a tovabbiakban: E-ligyintézési
tv.) meghatdrozott elektronikus Gton, vagy irasbelinek nem minéslilé elektronikus uton és
szébeli kapcsolattartasnak mindstlé telefonos médon is tarthat kapcsolatot az tgyféllel
és az eljgrdsban résztvevékkel, amennyiben egyéb kapcsolttartdsi formak nem
elérhetdek, vagy nem célravezetbek.

A Vdéroshdza bejaratdban az lgyfelek szamara az iratok biztonsdgos kézbesitését
lehetdvé tevé postaladdat kell elhelyezni. A postaladat minden nap a munkaidé végén ki
kell Uriteni, az abban elhelyezett iratokat az elhelyezés napjanak megfeleldé datummal
érkeztetni kell.

Személyes Ugyfélfogaddsra kizérdlag az Ugyfelek fogaddsdara rendszeresitett
tgyfélfogaddé térben kerlilhet sor, elézetes idépontfoglalas alapjan, ugy, hogy a
helyiségben egyidejlleg csak egy Ugy intézésével osszefliggésben tartézkodhat gyfél.
Az Ugyintézés sordn az Ugyintézé kételes a munkdltatd dltal rendelkezésre bocsatott
véddeszkozt haszndlni az tgyféllel valé kézvetlen kontaktus elkerlilése érdekében.

A személyes ligyintézést kdvetden a haszndlt felliletek fertStlenitését el kell végezni. Csak
ezt kbvetden biztosithaté Gjabb ligyfél fogaddsa.

I1l. A POLGARMESTERI HIVATAL EPULETEBEN FOGLALKOZTATOTTAK MUNKAVEGZESRE
VONATKOZO ELOIRASOK

Az éplletbe vald belépéskor a bejaratndl elhelyezett készilékkel kézfertdtlenitést kell
végezni.

Az éplleten bellli munkavégzés sordn fokozottan be kell tartani a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont jarvdnyhelyzettel kapcsolatban  kiadott  dltaldnos
ovintézkedésekre vonatkozé ajanlasat.

A munkavégzés sordn lehetdség szerint kerllni kell a kézvetlen, személyes érintkezést,
kézfogast, mas testi kontaktussal jaré Gdvozlési szokast.

A személyes egyeztetést, megbeszélést igénylé munkafolyamatot elsésorban telefonon,
vagy mds elektronikus kommunikéciés csatornékon keresztil kell lebonyolitani.

Az irodai helyiséget rendszeresen, legalabb éranként szelléztetni kell.

Azon irodai helyiségekben, ahol az egyszerre tartézkodé foglalkoztatottak szama
egyszerre egylttesen az 5 fét meghaladja, gjanlott, ahol pedig a 10 f6t meghaladija,
kdtelezé az orrot és a szdjat folyamatosan elfedé maszkot viselni. Amennyiben a maszk
haszndlat dz irodohelyiségben nem kételezd az ott tartdzkoddk kdtelesek 1.5 meéter
tavolsagot tartani.



17. A Polgarmesteri Hivatal éplletében, kézdsségi tereiben (targyalok, folyosdk stb.) a
foglalkoztatottak szamara is kételezé az orrot és szdjat folyamatosan elfedé maszkot kell
viselni.

18. Fokozottan ugyelni kell a rutinszerden megérintett felliletek fertétlenitésére, folyamatos
napkdzbeni takaritds hianydban ez valamennyi, az éplletben tartézkodd személy
feleldssége.

18. Fokozottan figyelni kell a konyha és az illemhelyek haszndlata sordn a tisztasag
fenntartésara.

20. Tilos a kézds étkezés, az egqymas szamdra készitett étel, ital fogyasztasa.

IV. A MUNKAIDORE, OTTHONI MUNKAVEGZESRE, TAVOLLETRE VONATKOZO SZABALYOK

2l. A Vdroshdzan az utasitds hatdlyba Iépésének a napjatél a Polgarmesteri Hivatallal
koztisztviseldi vagy munkavallaléi jogviszonyban allé kdztisztviseld és munkavallaié a heti
40 6rdas, illetve a rd irdnyadd, a Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati Szabdlyzatrol sz6lo
5/2020. (VI 20.) jegyz6i normativ utasitdsban meghatdrozott, szdmara engedélyezett
munkaidé-kedvezményekkel szamitott munkaidejét rugalmas munkarendben, torzsidé és
peremid6-beosztasban teljesiti.

22. A torzsidd hétfétdl csttortékig 9:00 érdtdl 15:00 ordig, pénteken 9:00 ératél 13:00 éraig
tart. A foglalkoztatottnak a térzsidében folyamatosan elérhetének kell lennie, a peremidé
7:00 6ratdél 9:00 érdaig, valamint 15:00 érdtél 18:30 ordig tart.

23. A napi munkaidé a munkakézi sziinetet nem szédmitva a 10 érat, a heti munkaidé a 48 érdt
nem haladhatja meg. 18:30 éra és 7:00 éra kdz6tti idétartamban csak egyedileg elrendelt
tuimunka esetén keriilhet sor munkavégzésre.

24. A foglalkoztatott szdmdra a hivatali jelenlétet igazold elektronikus be- és kilépérendszer
haszndlata kételezd, amely alapjan a szervezeti egység vezetdje egyedileg, hénap végén
Osszesitve igazolja a tényleges munkaidét.

25. Az elektronikus be- és kilépérendszer hasznalatdra vonatkozé részletes szabdlyokat, a
munkaidé-nyilvantartds elddllitdsanak a folyamatdét kilén jegyzdi utasitds hatdrozza
meg.

26. Kiilsé munkavégzeésre, helyszini szemlére, mas, a Varoshdazdn kivili munkéaval kapcsolatos
tavollétre, személyes kontaktussal jaré-egyeztetésre, napkézben magdancéll eltavozasra

.....

engedélyével kerilhet sor.

27. A foglalkoztatottak egészségének megévdésa, valamint oz Snkormdnyzati feladatok
elldtdsanak folyamatos biztositdsa érdekében 2021. november 8. napjatél 2021.
december 9. napjdig a nem vezetd jogdllasu koztisztviseld és munkavdllalé az elldtandé
feladatok jellegétdl és Utemezésétél hetente legfelebb 1 munkanap otthoni
munkavégzést vehet igénybe.

28. A szervezeti egység vezetdje heti beosztasban engedélyezi az otthoni munkavégzést, ugy,
hogy amennyiben az igénybevétel pénteki napra esik, az azt kdveté héten a hétféi napon
otthonl munkaveégzés nem engedélyezheté. A hétféi munkanapra esé otthoni



munkavégzést a szervezeti egység vezetSje a szervezeti egység munkavdllaléi
tekintetében azonos ardnyban engedélyezheti.

29. A hivatali munkavégzést a vezetd kételes igy megszervezni, hogy a szervezeti eqységbdl
legalabb 2 f6 minden munkanap a Véroshdazan elérheté legyen.

30. A szervezeti egység kdvetkezé heti munkarend-beosztasdt a vezetd pénteken 11 6rdig
eljuttatja a szemelyugy@budavar.hu elektronikus cimre.

31. A vezetd jogallasu, tovabbd védett koru kéztisztviselok otthoni munkavégzését a jegyzd,
a jegyzdnek, az aljegyzének és a Polgdrmesteri Kabinet vezetdjének az otthoni
munkavégzését a polgdrmester engedélyezi.

32. Azon a naptdri héten, amelyen a foglalkoztatott otthoni munkavégzést vesz igénybe, a
Polgarmesteri Hivatal Kozszolgdlati Szabdlyzatrél szélé 5/2020. (VI. 20.) jegyzdi
normativ utasitds 67. pontja alapjan engedélyezett munkaidd kedvezmény egyidejlileg
nem vehetd igénybe.

33. Az a foglalkoztatott, aki a 25 és 29. pont szerinti otthoni munkavégzést a 2. melléklet
szerint vdllalja - és a munkakére az otthoni munkavégzést lehetévé teszi - a
munkdaltatéjaval erre vonatkozéan megdllapoddast két. A megdllapodas megkdtése sordn
a foglalkoztatott vdllalhatja, hogy a sajat informatikai eszkézét haszndlja, ebben az
esetben az otthoni munkavégzéshez szlikséges szoftvereket a munkaltaté biztositja. Az
egyes munkakorokhoz a munkaltaté tovabbi informatikai eszkézéket biztosithat.

34. Az otthoni munkavégzés idejére a foglalkoztatott az adott napra érvényes teljes
munkaidében elérhetd kell, hogy legyen, az elektronikus munkavégzési fellleteket
folyamatosan figyelemmel kell kisérnie, a vezetdje dltal meghatarozott feladatokat a
megfelelé rendben el kell Iatnia, és az outlook-naptaraban nyilvén kell tartania. Az otthoni
munkavégzés idejére a koztisztviseld illetményre jogosult, munkavégzéssel kapcsolatos
koltségtéritésre nem jogosult.

V. Egyéb, a munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések

35. A veszélyhelyzet idétartama alatt az a vezetd jogdllasu koéztisztviseld, aki szolgdlati
mobiltelefonnal rendelkezik, a telefonos, valamint a Viber alkalmazdson keresztili
elérhetéségét folyamatosan biztositja.

36. A vezet6 jogalldsu koztisztviseld munkanapon 8 és 18 ora kézétt a hivatali e-mail cimét
legaldbb kétéranként ellendrizni kiteles.

37. A veszélyhelyzet fenndlldsa alatt a foglalkoztatottnak a kiilféldi utazdst a munkaltatdja
részére elézetesen be kell jelentenie. Ennek elmaraddsaért a foglalkoztatott fegyelmi
felel6sséggel tartozik

38. A Polgarmesteri Hivatal a munkavégzés soran elkeriilhetetlen utazashoz, mozgashoz két
gépjarmuvet tart folyamatos rendelkezésre. A gépjarmivek haszndlatat a jegyzd
engedélyezi, amennyiben nem a gépjarmuvezetd, vagy a keriletgondnok veszi igénybe.
A gépjarmu utasterének a kezelészerveit a hasznalat megkezdésekor és a befejezéskor
minden esetben fertétleniteni kell.



39. A veszélyhelyzet hatdlya alatt a hivatali informatikai eszk6zén a hivatali telefonszémhoz
vagy e-mail cimhez kapcsolédé ingyenes, internet alapu telekommunikdéciés alkalmazéas
(pl. Viber, Whatsapp és Skype) telepitheté.

40. A veszélyhelyzet id6tartama alatt a munkdltaté részére e-mailben haladéktalanul -
munkaidén kivil is - jelenteni kell, ha a foglalkoztatott igazoltan koronavirussal fertézott
személlyel kerllt kdzvetlen kapcsolatba, valamint ettdl fuggetlendl is haladéktalanul
jelentenie kell, ha a betegségre utalé tiinetet észlel magdn (kliléndsen: laz, kéhogés,
légszomj, izomfajdalom és faradékonysag).

VI. ZARO RENDELKEZESEK

41. Ez az utasitds 2021. november 6-an lép hatdlyba.

42. Hatdlyat veszti a SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany kévetkeztében kihirdetett
veszélyhelyzet miatt szlikséges intézkedésekrél szolo 9/2020. (XI. 9.) jegyzdi normativ
utasitds.

43. Hatdlydt veszti a SARS-CoV-2 koronavirus vilagjérvany kovetkeztében kihirdetett
veszélyhelyzet miatt szlkséges intézkedésekrél sz6l6 9/2020. (XI. 9.) jegyzéi normativ
utasitas médositasarél sz6lé 7/2021. (ill. 1.) jegyzéi normativ utasitds.

44, Hatdlyat veszti a SARS-CoV-2 koronavirus vildgjarvany kévetkeztében kihirdetett
veszélyhelyzet miatt szlikséges intézkedésekrél szél6 9/2020. (XI. 9.) jegyzdi normativ
utasitds modositasarél szolé 9/2021. (lIl. 5.) jegyzéi normativ utasitds.

45, Hatdlyat veszti a SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany kévetkeztében kihirdetett
veszélyhelyzet miatt sziikséges intézkedésekrél szélé 8/2020. (XI. 9.) jeqyzéi normativ
utasitds modositdsarol sz6lé 11/2021. (V. 10.) jeqyzi normativ utasitds.

46. Hatdlydat veszti a SARS-CoV-2 koronavirus viladgjarvany kévetkeztében kihirdetett
veszélyhelyzet miatt sziikséges intézkedésekrél sz6l6 8/2020. (XI. 9.) jegyzéi normativ
utasitds modositdsaroél szélé 13/2021. (V. 14.) jegyzéi normativ utasitds.

47. Ez az utasitads hatdalyat veszti, ha a Kormdny dltal a koronavirussal ésszefliggésben
elrendelt és meghosszabbitott veszélyhelyzet megszinik.

Budapest, 2021. november 5. 1

LW; /e$ g
dr. Németh Monikd » o
jegyzs




1. melléklet a 18/2021. (XI.5.) jegyzdi utasitdshoz

A Budavdari Onkorményzat Varoshdaza épiiletébe belépett személyek 2021.
cereemnessecsenensse NAPJAN

. Belépés . T
Név id6pontja Felkeresett személy Aldiras
NYILATKOZAT

A Budapest Févdros I. kerllet Budavari Polgédrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Varoshdza)
épliletébe térténd belépésemmel kapcsolatban a fenti aldirdsommal a megodott személyes
adatokra vonatkozéan az alébbi nyilatkozatot teszem.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK Irdnyelv hatdlyon kivil helyezésérdl szolé
Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. rendelet (a tovabbiakban: GDPR) - eléirdsaira
figyelemmel hozzajarulok, hogy a Covid-19 virusfert5zés esetén a fertézés nyomon kdvethetdsége
céljabdl a veszélyhelyzet visszavondsdig a nevemet és az dltalaom az Onkormanyzatndl vagy
szerveinél felkeresett személy nevét a Budavari Polgarmesteri Hivatal kezelje.



2. melléklet a 18/2021. (XI. 5.) jegyz6i utasitdshoz
MEGALLAPODAS OTTHONI MUNKAVEGZESROL

amely létrejott egyrészrél masrészrél

VBN s smsmeass s ey Budapest Févdros 1. kerilet Budavari
szervezeti egySed: ..o Polgarmesteri Hivatal

[[o] {of{ o HA OO székhely: 1014 Budapest, Kapisztran ter 1.,
otthoni munkavegzés cime: képviseli:

mobiltelefonszdm: ............. a tovdabbiakban: Munkaltato

a tovabbiakban: kéztisztviseld

(koztisztviseld és munkdltaté a tovdabbiokban egyltt: felek) kézott, alulirott helyen és
idében, az aldbbi feltételek szerint.

1. A felek megdllapodnak, hogy a koztisztviseld a 18/2021. (XI. 5.) jegyzdi utasitdsban
meghatdrozottak szerint a fent megjelélt otthoni munkavégzési cimen, otthoni
munkavégzes keretében is Idthat el munkakéri feladatokat.

2. Amennyiben azt a Munkdltatd utasitdsdban elrendeli, illetve amennyiben az egyes
munkakdri feladatok elldtdsa érdekében szlikséges, gy a kdztisztviselé a fent megjeldit
otthoni munkavégzési cimtél eltérd helyen koteles munkdat végezni (pl. megbeszélések,
targyaldsok, jelenlét meghatdrozott napokon a Varoshazan, stb.).

3. A koztisztviseld részére az otthoni munkavégzéshez szikséges szamitdstechnikai-,
illetve elektronikus eszkézoket a munkdltaté/a koztisztvisels® biztositja, igy a
szdmitégépet/a szoftvereket / a mobiltelefont, / az eszk6z5k tartozékait, kiegészitSite. A
munkavégzéssel kapcsolatos, otthoni munkavégzési helyen térolt adatok a munkaltaté
tulajdonat képezik.

4. A felek megdllapodnak, hogy a munkavégzéshez sziikséges internet-eléfizetést a
kéztisztviseld biztositja. Kapcsolattartds, utasitdsadds, elienérzés maédjai: e-mail,
mobiltelefon, elektronikus hang és kép tovabbitasdara alkalmas szoftverek.

5. A munkakérdlmények, munkaeszkézok biztositdsdért munkavédelimi és tlzvédelmi
szempontbdl a kéztisztviselét terheli a felelésség. A koztisztviseld a munkahelyként
funkciondlé lakasdban biztositani kételes a munka-, és tlzvédelmi eldirasokat.

6. A koztisztvisel6 koteles megismerni - a jelen Megdllapoddas mellékletét képezd -
Munkavédelmi Utmutaté Otthoni Munkavégzéshez cim(i dokumentumot és - amennyiben
az abban foglaltak megvaldésulnak - alairni a Munkavédelmi Nyilatkozatot. Jelen
Megdllapodds csak akkor lép hatdlyba, ha a kéztisztviselé aldirta a Munkavédelmi
Nyilatkozatot.

7. A koztisztviselé kézvetlen feletettesének kotelezettsége elsésorban mobiltelefonon,
illetve hivatali e-mailen keresztiil ellenérizni, hogy az otthonrél munkdat veégzé
koztisztviseld teljesiti-e az otthoni munkavégzésben térténd részvétel feltételeit. A
koztisztviselé6 a hivatali e-mail ciméhez kapcsolédd Outlook-fidkban folyamatosan -
ordankénti bontdsban és napi rendszerességgel - vezeti a naptarban az otthon, illetve a
Vdroshdazan eliatott feladatait, tevékenységeit (a tovabbiakban: érdnkénti tevékenység-
nyilvantartds). Az drdankénti tevékenység-nyilvantartasban minden feladatot,

' A megfeleld rész alahtizandd!
2 A megfelel§ részek aldhtizandék!



tevékenységet oly médon kell vezetnie kell a kdztisztviselének, hogy a kdzvetlen felettese
szdmdra egyértelmien beazonosithatéak legyenek a koztisztviselé aital végzett
feladatok, tevékenységek, valamint azokra forditott munkaidétartam. A naptérban
HOME" jelzéssel kell jelolni az otthoni munkavégzés napjait, .,MUNKA" jelzéssel a
Vdéroshazan munkdval toltétt napot. .SZABADSAG” jelzéssel a szabadnapokat és
.TAPPENZ" jelzéssel a tdppénzes napokat.

8. A koztisztvisel jelen megdllapoddas aldirdsaval felhatalmazza a munkaitatét, hogy az
otthoni munkavégzés folyamatdt mindségbiztositasi célbdl ellenérizze. Ennek
megfelelden a munkadltaté jogosult kévetni és rogziteni a kéztisztviselé otthoni
munkavégzéssel kapcsolatos adatforgalmat.

9. A munkdltatd irasbeli kozléssel azonnali hatallyal megsziintetheti a megdllapodast,
amennyiben a koztisztviselé slilyosan megsérti a megdllapoddsban foglalt feltételeket,
kotelezettségeket.

10. A munkdltaté az otthoni munkavégzésbdl eredd koltségeket (pl. kézlizemi dijakat,
Internet eléfizetés dijat, mobiltelefon-eléfizetést dijat) nem tériti meg a koztisztviseld
részére.

11. A koztisztviseld kinevezésének a jelen megallapoddssal nem érintett részei a Felek
kozott valtozatian tartalommal hatdlyban maradnak.

“

Budapest, 2021. november ,,

munkaltaté munkavdallald



MUNKAVEDELMI UTMUTATO OTTHONI MUNKAVEGZESHEZ

Laptop rovid idejad haszndlata:
e-mail-ek olvasdsa, dokumentumok
alkalomszert irdsa, szerkesztése

Ne dlbe téve haszndlja a laptopot! A rossz
ergonémia megerdlteti a hatat és nyakat. A
nem megfelel szellbézés a gép talmelegedését
okozhatja.

Hasznaljon étkezé vagy konyhai asztalt, ne
alacsony dohdnyzdéasztalt.

Haszndljon hattdmildaval elldtott széket.

Eseti/id6szakos laptop-haszndlat:

olyan otthoni munkavégzés, aminek
sordn eléfordul laptop haszndlata, de
alapvetéen nem  szédmitégépen

torténik a munkavégzés

i

Ha van monitorral elldtott munkadllomas,
akkor ehhez csatlakoztassa a laptopot,
valamint haszndljon kilén billentylzetet és
egeret.

Ha nincs monitor, haszndljon laptop-emelét es
dllitsa a képernyét megfelelé6 magassagba,
valamint haszndljon kiilon billentylzetet és
egeret (lasd az abran).

Haszndljon étkezé vagy konyhai asztalt, ne
alacsony dohdnyzéasztalt.

Haszndaljon hattamilaval ellatott széket.

Ha tobbet kell haszndini a laptopot, akkor
haszndljon az iroddban haszndlthoz hasonlé
irodai széket.

Ha huzamosabb ideig sziikséges a laptop
hasznalata, kényelmesebb lehet eqy
alapszintl szamitégépes munkahely
haszndlata, de ez is inkdbb csak révidtava
haszndlatra felel meg.

Rendszeres, hosszabb idejiu laptop-
haszndlat:

rendszeresen, hosszua ideig
szamitégépen végzett otthoni munka
(pl. tbb, mint napi 2 éra)

Kényelmes munkadllomas kialakitasa
szlkséges. Tobb lehetéség van:

o Csatlakoztassa a laptopot a monitorhoz,
valamint haszndlja a sajat billentylzetét és
eqgerét; vagy

o Haszndljon laptop-emelét, valamint kilén
egeret és billentylzetet;

o A hdt- és nyaok megeréltetésének
megeldzésére elengedhetetlen az
ergonomikus kialakitasu szamitégépes szék
haszndlata;

o Megfelelé asztalra/munkadllomdsra is
szlikség van (65-80 cm koéz6tti magassag).
Ezt a kévetelményt leginkabb egy fixen
szerelt asztal biztositja.

ELLENORZOLISTA

Az alabbi ellenérzdlista segit az otthoni munkavégzéssel kapcsolatos kockdzatok
azonositésaban. Az egyes kérdéseknél feltiintetett széveg csak irdnymutatds, nem terjed
ki minden részletre. A Munkavédelmi Nyilatkozatot legaladbb évente sziikséges meguijitani.

1. Megfeleldé a munkahely?

A munkaveégzesi hely kivalasztasakor figyelembe kell venni, hogy kinek van hozzdférése a

munkaterilethez  (csalddtagok,

haziallatok stb.).

Tetdterek esetén a




megkdzelithetéséghez stabil 1épcsé sziikséges és megfeleldé belmagassagot, vilagitast és
szell6zést kell biztositani.

Fontos, hogy elegendé hely legyen a sziikséges butornak és ahhoz, hogy testhelyzetet
lehessen valtani.

2. Megfeleld a vilagitas?

Elég fény van ahhoz, hogy lehessen olvasni a képernyét, a billentylzetet és a haszndlt
dokumentumokat? Ugy van elhelyezve a monitor, hogy minimdlis legyen rajta a
tlkrozédés (ablakra merdlegesen)?

3. Megfelel6 az elektromos halézat?
Van elég elektromos csatlakozd, hogy minden sziikséges eszkézt csatlakoztatni lehessen?

4. Megfeleld dllapotban vannak az elektromos berendezések?

Az elektromos berendezések csatlakozéit és vezetékeit ellendrizni kell (repedések, égések,
hidnyos szigetelés stb.)

Nem lehet olyan sériilés az eszkdzEkdn, ami dramiitéshez vagy mozgé alkatrészekkel valé
érintkezéshez vezethet.

Amennyiben a Munkaltato dltal biztositott eszk6zdk megsériinek, azt be kell jelenteni az
jegyzo@budavar.hu e-mailcimen.

5. A butor megfelel6 és kényelmes?

Szék: dllithaté magassag, hattamla, karfa, megfelelé méretd Uléresz.

iréasztal: 85-80 cm magas, nem tiikrézédik a fellilete, elegendd hely a gépnek és az
iratoknak, illetve a ldbaknak.

6. Kelléen biztonsagos a munkaterilet?

Ha kisgyerekek/hézidllatok vannak a lakdsban, tavol lehet &ket tartani a
munkaterilettdl?

A kdbeleket megfeleléen el kell vezetni, hogy ne ckozzanak botlas- és elesésveszélyt.

7. Megfelel6 a fités és a szelldztetés?

A munkahelynek elég hlvosnek kell lennie nydron és elég melegnek télen (20-24 Celsius
fok).

Biztositott a friss levegé és a huzatmentesség?

8. A tarol6 alkalmatossagok biztonsdgosak és megfeleloek?
Az iratok minden nehézség nélkiil hozzaférhetdk?

MUNKAVEDELMI NYILATOZAT

A fenti irdnymutatdsoknak megfelel az otthoni munkavégzésem helyszine, a
felelésségemet a sajat egészségem és biztonsdgom megdrzésével kapcsolatban
megértettem.

Korilményeim véltozdsat, valamint az otthoni munkavégzésbdl adodd balesetet vagy
egészségkdrosodast azonnal kételes vagyok jelenteni a munkaltaté felé.

Budapest, 2021.

foglalkoztatott aldirasa



