. A tavmunkavégzés és az otthoni munkavégzés részletszabalyai
Tavmunkavégzés kormanytisztviselok esetében

A tavmunkavégzés a Hivatal székhelyétdl, illetve a munkavégzés rendes helyétdl elkiiloniilt
helyen rendszeresen folytatott olyan tevékenység, amelyet szdmitastechnikai eszkozzel
végeznek, ¢és eredményét elektronikusan tovabbitjdk (ide nem értve az otthoni
munkaveégzést).

A tdvmunkavégzést az elnok irasban rendeli el. Az elrendelést a kormanytisztviselo felettese is
kezdeményezheti (BIE: 220). A tavmunkavégzés részletszabalyait a kormanytisztviseld
¢s az elnok altal kotott megallapodas tartalmazza (BIE: 221). A megéllapodas 1étrejottérol
a beosztasi okiratban is rendelkezni kell.

Tavmunkavégzésre akkor kertilhet sor, ha

a) az allashelyen ellatand6 feladat jellege lehet6vé teszi a kormanytisztviselonek a
Hivatal székhelyétdl, illetve a munkavégzés rendes helyétdl elkiiloniilt helyen
torténd foglalkoztatasat,

b) valamint az allashelyen ellatando feladat korében kezelt — keletkezd, felhasznalt,
feldolgozott és tovabbitasra keriild — adatok védelmére, biztonsdgara vonatkozo
kovetelmények lehetdvé teszik azoknak szadmitdstechnikai eszkozzel torténd
tovabbitasat.

A Hivatal biztositja, hogy a kormanytisztvisel6 a Hivatal székhelyére vagy telephelyére
beléphessen, és mas dolgozdval kapcsolatot tartson.

A kormanytisztviseld a tdvmunkavégzés elrendelésével egyidejiileg tajékoztatja kozvetlen
felettesét a kapcsolattartashoz sziikséges elektronikus eszkoz elérhetdségének adatairol,
ha az elektronikus eszkdzt nem a Hivatal biztositja.

A kozvetlen felettes a munkavégzés ellendrzése soran a munkavégzéshez hasznalt
szamitastechnikai eszkdzon tarolt, a munkavégzéssel Osszefliggd adatokba tekinthet be.
A munkavégzéssel Osszefiiggd adatnak mindsiil a Kit. 125.§ (5) bekezdése alapjan eldirt
tilalom vagy korlatozas betartasanak ellendrzéséhez eldirt adat.  Eltérd megallapodas
hianyaban a munkavégzéshez, valamint a kapcsolattartashoz sziikséges eszkozoket a
Hivatal biztositja azzal, hogy az ily modon biztositott szamitastechnikai eszkozt a
kormanytisztviseld a Hivatal informatikai szabalyzataiban foglaltaknak megfeleloen
hasznalhatja.

Tavmunkavégzés munkavallalok esetében

Munkavallalok esetében a tAvmunkavégzésre vonatkozé fentiektdl eltérd szabalyokat az Mt.
196.§-197.§ tartalmazza.

Otthoni munkavégzés kormanytisztviselok és munkavallalok esetében



Kormanytisztvisel0k esetében kiilon irasbeli megallapodas (BIE: 219) esetén, munkavallalo
esetében a munkaszerzédésben foglaltak szerint a dolgozé a munkdjat a munkavégzés
rendes helyétdl eltérden a lako- illetve tartdzkodasi helyén, sajat eszkdzeivel is végezheti.
Kormanytisztviselok esetében az otthoni munkavégzésre vonatkozd megallapodas
bamelyik fél egyoldalu nyilatkozataval felmondhato.

Otthoni munkavégzés engedélyezésére akkor keriilhet sor, ha

a) adolgozoé altal betoltott allashelyen ellatando feladat jellege és a munka jellege
lehetévé teszi, hogy a dolgozd a lako-, illetve tartdzkodasi helyén végezze
munkafeladatait;

b) és az allashelyen ellatandé feladat korében kezelt — keletkezd, felhasznalt,
feldolgozott és tovabbitasra keriild — adatok védelmére, biztonsagara vonatkozo
kovetelmények lehetdvé teszik azoknak szamitastechnikai eszkdzzel torténd
tovabbitasat;

C) tovabba az otthoni munkavégzés elrendelése vagy lehetévé tétele nem jar a
Hivatal vagy a dolgoz6 szamara aranytalan sérelemmel.

Ilyen esetek lehetnek kiilonosen:

a) a feladatvégzés elmélyiilt munkavégzést igényel és meghatarozott hataridére
teljesitendd konkrét produktum létrehozésara van sziikség;

b) azt egészségi allapot indokolja;

c) adolgozod 10 éves vagy annal fiatalabb gyermeket nevel;

d) azt méltanyolhato csaladi és szocialis koriilmények indokoljak;

e) a szokasos munkavégzés helye és lakhelye kozotti tavolsag miatt a munkaba
jérassal t61tott id6 miatt ez indokolt.

A dolgozd a megallapodds megkdtését, illetve a munkaszerzédés modositdsat irasban
kezdeményezheti (BIE: 218) kozvetlen felettesénél. A kozvetlen felettes az eset 0sszes
koriilményeire tekintettel (pl. a kormanytisztvisel6 vagy munkavallaldo kérésében
foglaltak, az eldre lathato feladatok mértékére és hataridejére, a tobbi foglalkoztatott
leterheltségére, figyelemmel az egyenld banasmod kovetelményére) — az ellatando
feladatok maradéktalan teljesitését fokozottan szem el6tt tartva — javaslatot tesz az otthoni
munkaveégzés mértékére a dolgozd kérelmének benyljtasatol szamitott 15 napon beliil. A
javaslatrol a kérelem hozza torténd beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil — sziikség
esetén a HPF vezetdje véleményének kikérésével — az elndk dont.

Az elndk dontését a kozvetlen felettes tudatja a dolgozdval. Amennyiben a dontés a
kormanytisztvisel6 szdmara is elfogadhato, ugy ezt kovetden 15 napon beliil keriil sor a
megallapodas megkotésére, a munkavallalo szamara elfogadhatod dontés esetében pedig a
munkaszerz6dés modositasara.

A megallapodasban/munkaszerz6désben rogziteni kell:

a) az otthoni munkavégzés idejét azzal, hogy
- a megallapodas/munkaszerz6dés modositds szolhat hatarozott iddre,
rogzitve, hogy egy adott idészakon beliil mettdl meddig, illetve rendszeresen
mely napokon dolgozik otthoni végzés keretében a dolgozo;



- de lehet keretmegallapodas is, mely alapjan a dolgoz6 az érintett napot 2
munkanappal megeldzden e-mailen jelzi kdzvetlen felettesének irdsban az
otthoni munkavégzésre iranyuld indokolt igényét, és a kozvetlen felettes azt
irasban engedélyezi (figyelemmel a szervezeti egység hatékony
munkavégzésére);

b) a munkavégzés helyeként a dolgoz6 lakod- vagy tartdzkodasi helyét;

C) azegyedileg elvégzendé feladatokat;

d) a kapcsolattartds modjat azzal, hogy a dolgozé a Hivatallal t6rténd, valamint a
feladatellatassal Osszefiiggd kapcsolattartasra kizardlagosan a Hivatal altal
rendelkezésére bocsatott elektronikus levélcimet, illetve elektronikus
postafiokot hasznalhatja;

e) valamint az elvégzett munka leadasanak modjat és idopontjat.

Kormanytisztviselok esetében, amennyiben otthoni munkavégzésre vonatkozdéan megallapodas
sziiletik, ennek tényét a beosztasi okiratban fel kell tlintetni.

A kapcsolattartas médja

A tdvmunkavégzés illetve otthoni munkavégzés keretében (is) foglalkoztatott dolgozd a
Hivatallal térténd, valamint a feladatellatassal 6sszefliggd kapcsolattartasra kizarolagosan
a Hivatal altal rendelkezésére bocsatott elektronikus levélcimet, illetve elektronikus
postafiokot hasznalhatja (amennyiben azzal rendelkezik). A rovid uton torténd
kapcsolattartas érdekében a dolgozo6 koteles megadni egy olyan telefonszamot, amelyen
sziikség esetén a munkaidd alatt elérhetd.

A feladatok kiadasanak rendje

A tavmunkavégzés, illetve otthoni munkavégzés keretében (is) foglalkoztatott dolgozo részére
feladat f0szabalyként irdsban adhato. Sziikség esetén szobeli utasitasra is lehetdség van
(akar telefonon keresztiil is) azzal, hogy lehetdség szerint a szoban kiadott feladatot 2
munkanapon beliil irdsban is dokumentalni sziikséges — a hataridé rogzitésével
egyidejlileg.

A feladatok végrehajtasanak rendje, hatarideje és ellendorzése

A tdvmunkavégzés, illetve otthoni munkavégzés keretében (is) foglalkoztatott dolgozo részére
a feladatkiadas soran a feladatellatds hataridejére nézve egyértelmi utasitast sziikséges
adni.

A dolgozo a részére adott utasitasok alapjan végzi feladatait. Sziikség esetén egyértelmiisitd
utasitast kérhet felettesétdl a parhuzamosan kapott vagy ellatandé feladatok prioritdsanak
meghatarozasara.

A kozvetlen felettes a feladatok hataridore torténd €s szakszerli végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi.

A dolgozot az otthoni munkavégzés vonatkozasaban irasbeli beszamolokészitési kotelezettség
terheli. Ennek gyakorisagat a kdzvetlen felettes hatdrozza meg.



A munkaidé nyilvantartasa

A tavmunkavégzés illetve otthoni munkavégzés keretében (is) foglalkoztatott dolgozo
munkaidd nyilvantartasara az altalanos szabalyok iranyadoak.

A munkavégzés céljabol hasznalt eszkozokre vonatkozo biztonsagi és adatvédelmi
eléirasok, valamint felelésségi szabalyok

A Hivatal torekszik arra, hogy a tdivmunkaban illetve otthoni munkavégzés keretében torténd
foglalkoztatas keretében foglalkoztatott dolgozdk a Hivatal tulajdonat képezd, a dolgozo
szamara biztositott szamitastechnikai eszk6zokon végezzEk feladataikat.

Amennyiben erre nincs lehetdség, ugy a dolgozé csak abban az esetben hasznalhatja a nem a
Hivatal altal biztositott szdmitastechnikai eszkdzt, amennyiben az megfelel a mindenkori
informatikai  szabalyzatokban foglalt informaciobiztonsagi kdvetelményeknek.
Tavmunkavégzés illetve otthoni munkavégzésre irdnyuld megallapodas/munkaszerzodés
modositds megkotésének feltétele, hogy ezek meglétét a Hivatal ellendrizze, illetve a
szlikséges bedllitasokat megtegye.

A dolgozé munkavégzése soran koteles betartani a mindenkor hatdlyos adatvédelmi és
informaciobiztonsagi eldirdsokat — ezek megszegéséért teljes korli jogi (fegyelmi, polgari
jogi és biintetdjogi) feleldsséggel tartozik.

A koltségtéritésre vonatkozo szabalyok

A tavmunkavégzés illetve otthoni munkavégzés keretében (is) foglalkoztatott dolgozé az altala
betoltott allashelyen ellatandd feladatok elvégzésével kapcsolatban felmeriilt indokolt
koltségeinek megtéritésére az altalanos szabalyok szerint jogosult.



