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I. Altalanos rendelkezések

Jelen moédszertani utmutaté célja, hogy a sziikségesség és az aranyossag mentén meghatarozza
az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) munkaszervezési szabalyait a COVID-19 virus
terjedésének lassitasa, a fertézések szamanak csokkentése, a kormanytisztviselok és
munkavallalok (a tovabbiakban: munkatarsak) egészségének megovasa, ugyanakkor a Hivatal
hataskorébe tartoz6 feladatok ellatottsaganak biztositasa érdekében.

1. Eljarasi szabalyok COVID-19 érintettség esetében

1. Akorédbban kiadott, 40/2020. (IX.7.) elndki utasitasban foglaltak betartasa mellett COVID-
19 érintettség esetében az alabbi esetekben a kovetkezo feladatok ellatdsara van sziikség:

1.1. A munkatars bizonyitottan COVID-19 virussal fertézott

A

munkatars a pozitiv teszteredmény kézhezvételét kovetéen haladéktalanul

tdjékoztatja a kozvetlen munkahelyi vezetdjét és foosztalyvezetdjét az eredményrdl,
majd a vezetd altal megjeldlt rendszerességgel a kezeldorvos javaslatarol (kozosségbe
mehet vagy nem, karantént rendeltek el vagy sem).

Amig a pozitiv teszteredménnyel rendelkez6 munkatars egészségiigyi ellatasban
részesiil, akkor betegallomanyban van, munkat nem végez.

Az adott szervezeti egység foosztalyvezet6jének feladata:

a)

b)

d)

O is értesiti a Humanpolitikai Fosztalyt a foglalkozasegeszsegugy@oh.gov.hu
cimen annak érdekében, hogy biztosan eljusson az informécido a sziikséges
adatokrol;

az érintett munkatars munkahelyi kontaktkapcsolatainak alapos feltarasa az
Intraneten a Bie 253 sorszamon elérheté Dolgozoi adatbekérd dokumentum — Covid-
19 virusfertozéshez kapcsolodoan (a tovabbiakban: Dolgozoi adatbekéro
dokumentum) alapjan;

a feltart és bizonyitott munkahelyi kontaktkapcsolatnak tekinthetd munkatars(ak)
soron kiviili figyelmeztetése!, haziorvoshoz iranyitasuk, e vizsgélat eredményeként
(ha nem keriilnek betegallomanyba), és ha az otthoni munkavégzés feltételei
fennallnak vonatkozasukban, gy ennek elrendelése 14 naptari napra vagy
szabadsag kiadasa;

az érintett munkatarsak altal hasznalt irodak, illetve kozos hasznalatu helyiségek
soron kiviili fertétlenitésének kezdeményezése az Uzemeltetési Osztalynal, akik
intézkednek ennek elvégzése irant.

1 kiemelt figyelmet szentelve az adatvédelemnek, tehat az érintett személy nevét nem emlitve, legfeljebb a
szervezeti egységet, és / vagy érintett telephelyet (pl Szalay utca) és emeletet
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1.2. A munkatars a COVID-19 teszt eredményét varja
Ha a munkatarsnal

- elvégezték a COVID-19 tesztet,

- de annak eredménye még nem érkezett meg,

- és egyeldre még betegallomanyba sem kertilt,

- gy a munkatars a kozvetlen vezeto altal megjelolt rendszerességgel tajékoztatja
vezetdjét a COVID-19 virussal kapcsolatos egészségi allapotardl (pl. tiinetmentes,
javul, rosszabbodik, stagnal stb.) és kiilondsen a kezeldorvos javaslatarol
(kozosségbe mehet vagy nem, karantént rendeltek el vagy nem).

Amint a munkatarsra vonatkozé teszt eredménye megérkezik, a dolgozd ennek
eredményérdl haladéktalanul tdjékoztatja kozvetlen felettesét és fOosztalyvezetdjét,
valamint a foglalkozasegeszsegugy@oh.gov.hu-t. Amennyiben a Covid-19 teszt
eredménye pozitiv, akkor esetében az 1.1 pontban meghatarozottak az irdnyadok.

Az adott szervezeti egység fosztalyvezet6jének feladata az 1.2. pont szerinti esetben

a) a munkatars jelzését kovetden O is értesiti a Humanpolitikai Féosztalyt a
foglalkozasegeszsegugy@oh.gov.hu cimen annak érdekében, hogy biztosan
eljusson az informacio a sziikséges adatokrol;

b) az érintett munkatars munkahelyi kontaktkapcsolatainak feltarasa a Dolgozoi
adatbekérd dokumentum (Bie 253) alapjan;

¢) a munkahelyi kontaktnak bizonyult munkatirsak azonnali figyelmeztetése? arra
vonatkozoan, hogy a szervezeti egység egyik munkatarsa COVID-19 veszélyeztetett
allapotba keriilt, figyelmiik felhivéasa arra, hogy amennyiben COVID-19-re utalo
tiineteket észlelnek magukon, azonnal forduljanak haziorvosukhoz. Amennyiben a
vizsgalat eredményeként indokolt, rendelkezni kell az érintett, illetve munkatarsai
esetében az otthoni munkavégzés elrendelésérél (amennyiben ennek feltételei
fennallnak) 14 naptari napra,

d) ha otthoni munkavégzés elrendelésére nincs lehetéség, tigy szabadsag kiadasara
kertil sor a teszt eredményének megérkezéséig — oly mddon, hogy a szabadsag
kiadasa soran rogziteni sziikséges - akar e-mail formajaban - hogy a Hivatal és a
munkatars kozos megegyezésével eltekintenek a szabadsag kiadasara (de nem a
szabadsag mértékére) vonatkozo jogszabalyi eldirasoktol® annak érdekében, hogy a
munkatars ne essen el munkabérétdl, illetményétol;

2 kiemelt figyelmet szentelve az adatvédelemnek, tehat az érintett személy nevét nem emlitve, legfeljebb a szervezeti egységet, és / vagy
érintett telephelyet (pl Szalay utca) és emeletet

3 Mt. 122. § (2) * A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hdénapjat kivéve - legfeljebb két részletben
a munkavallalé kérésének megfelel§ id6pontban koteles kiadni. Ennek sordn a 121. § megfelel6en irdnyadd. A munkavallalénak erre
vonatkozd igényét legalabb tizen6t nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

(3) * A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként egy alkalommal, legalabb
tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben - a szabadsagként kiadott
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e) az érintettek altal hasznalt irodak, illetve k6zos hasznalati helyiségek lehetGség
szerinti soron kiviili fert6tlenitésének kezdeményezése az Uzemeltetési Osztalynal,
akik intézkednek ennek elvégzése irant.

Meger0sitett, azaz kettd negativ teszteredmény, illetve a héaziorvos altal kiallitott, a
munkatarsat keresOképesnek nyilvanitdé irdnyuld igazolds esetében a munkatérs
haladéktalanul jelentkezik a kozvetlen munkahelyi vezetdjénél a személyes
munkavégzés megkezdése céljabol. Ebben az esetben — ha ennek kiallitasara sor kertlt
— otthoni munkavégzés elrendeldt a féosztalyvezetd azonnal visszavonja.

1.3. A munkatars a COVID-19 tiineteket tapasztalja magan, de még nem tesztelték, sot
az is lehetséges, hogy esetében a haziorvosa nem is ir ki COVID-19 tesztet

Ha a munkatars a haziorvosa dontésének megfelelden betegallomanyba kertil, ez alatt
nem végez munkat.

A munkatars koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét és féosztalyvezet6jét, valamint a
foglalkozasegeszsequgy@oh.gov.hu-t a vezeté altal megjeldlt rendszerességgel a
COVID-19 virussal kapcsolatos egészségi allapotarol (pl. tiinetmentes, javul,

rosszabbodik, stagnal stb.) vagy a kezeldorvos javaslatarol (kozosségbe mehet vagy
nem, karantént rendeltek el vagy nem, betegallomanyba vették vagy nem,
keres6képesnek nyilvanitottak stb.).

Az adott szervezeti egység foosztalyvezetdjének, feladata ez esetben:

a) értesiti a Humanpolitikai Féosztalyt a foglalkozasegeszsegugy@oh.gov.hu cimen;

b) amunkahelyi kontaktnak bizonyult munkatarsak figyelmeztetése? arra vonatkozéan,
hogy a szervezeti egység egyik munkatarsa COVID-19 veszélyeztetett allapotba
keriilt, figyelmiik felhivasa arra, hogy amennyiben COVID-19-re utalé tiineteket
észlelnek magukon, azonnal forduljanak haziorvosukhoz;

C) lehetéség szerint az érintett munkatars altal hasznalt iroda, illetve kdzos hasznalath
helyiségekben fertotlenitésének kezdeményezése az Uzemeltetési Osztalynal, akik
intézkednek ennek elvégzése irant;

d) haamunkatars nem kertiilt betegallomanyba, ugy az otthoni munkavégzési feltételek
megléte esetén az otthoni munkavégzes elrendelése 14 naptari napra;

napon tul - a heti pihenénap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenl6tlen munkaid6-beosztas szerinti szabadnap veheté
figyelembe.
(4) A szabadsag kiadasanak id6pontjat a munkavallaldval legkésébb a szabadsag kezdete el6tt tizenot nappal kézolni kell. *

Kit. 129.§ (5) A szabadsag felével a kormanytisztvisel$ rendelkezik.

4 kiemelt figyelmet szentelve az adatvédelemnek, tehat az érintett személy nevét nem emlitve, legfeljebb a szervezeti egységet, és / vagy
érintett telephelyet (pl Szalay utca) és emeletet
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e) ha otthoni munkavégzés elrendelésére nincs lehet6ség, ugy szabadsag kiadasarol
sziikséges gondoskodni 14 naptari napra — oly modon, hogy a szabadsag kiadasa
soran rogziteni sziikséges - akar e-mail formdjaban - hogy a Hivatal €s a munkatars
kozos megegyezésével eltekintenek a szabadsag kiaddsira (de nem a szabadsag
mértékére) vonatkozo lenti jogszabalyi eldirasoktél annak érdekében, hogy a
munkatars ne essen el munkabérétdl, illetményétol®.

1.4. A munkatarssal kozos haztartisban ¢él6 személy pozitiv COVID-19
teszteredménnyel rendelkezik (elsédleges kontakt)

Ha a munkatarsnak nincs pozitiv teszteredménye €és nem is érzi magat betegnek,
COVID-19 tiineteket nem mutat, a munkatars ez esetben is koteles tajékoztatni a
kozvetlen  munkahelyi  felettesét  és  fOosztalyvezetdjét,  valamint a
foglalkozasegeszsegugy@oh.gov.hu —t a 40/2020. (IX.7.) elndki utasitasban foglaltak
szerint arrdl a tényrol, hogy elsédleges kontaktnak mindsiil.

Az adott szervezeti egység foosztalyvezetdjének feladata ez esetben

a) O is értesiti a Humanpolitikai Foosztalyt a foglalkozasegeszsegugy@oh.gov.hu
cimen annak érdekében, hogy biztosan eljusson az informacid a sziikséges
adatokrol;

b) figyelmezteti a kontakt munkatarsakat arra, hogy a szervezeti egység egyik
kollégaja® COVID-19 veszélyének kitett allapotban van, felhivja figyelmiiket arra,
hogy amennyiben COVID-19-re utalé tiineteket észlelnek magukon, azonnal
forduljanak haziorvosukhoz;

c) az ¢rintett kolléga esetében otthoni munkavégzési feltételek megléte esetén az
otthoni munkavégzés elrendelése 14 naptari napra;

d) ha az érintett kolléga esetében otthoni munkavégzés elrendelésére nincs lehetéség,
ugy szabadsag kiadasarol sziikséges gondoskodni 14 naptari napra — oly mddon,
hogy a szabadsag kiadasa soran rogziteni sziikséges - akar e-mail formajaban - hogy
a Hivatal és a munkatars k6zos megegyezésével eltekintenek a szabadsag kiadasara
(de nem a szabadsag mértékére) vonatkozd lenti jogszabalyi eldirasoktol annak
érdekében, hogy a munkatérs ne essen el munkabérétdl, illetményétol;

e) amennyiben indokoltnak latja, gy az érintett munkatars altal hasznalt iroda, illetve
kozos hasznalatli helyiségek soron kiviili fertStlenitésének kezdeményezése az
Uzemeltetési Osztalynal, akik intézkednek ennek elvégzése irant.

5 Mt. 122. § (2) * A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hénapjét kivéve - legfeljebb két részletben
a munkavallalé kérésének megfelel§ id6pontban koteles kiadni. Ennek sordn a 121. § megfelel6en irdnyadd. A munkavallalénak erre
vonatkozd igényét legalabb tizentt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

(3) * A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - tgy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként egy alkalommal, legalabb
tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben - a szabadsagként kiadott
napon tul - a heti pihenénap (heti pihendidd), a munkasziineti nap és az egyenl6tlen munkaidé-beosztas szerinti szabadnap veheté
figyelembe.

(4) A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaldval legkésébb a szabadsag kezdete el6tt tizenot nappal kézolni kell. *

Kit. 129.§ (5) A szabadsag felével a kormanytisztvisel$ rendelkezik.

8 kiemelt figyelmet szentelve az adatvédelemnek, tehat az érintett személy nevét nem emlitve, legfeljebb a szervezeti egységet, és / vagy
érintett telephelyet (pl Szalay utca) és emeletet
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1.5. A munkatars kozvetlen kornyezetébe tartozo személyek valamelyike érintkezett
pozitiv COVID teszteredménnyel rendelkez6 személlyel — in. masodlagos kontakt
(pl. munkatars gyermekének iskolajaban van igazolt fert6zott)

Ha a munkatarsnak nincs pozitiv teszteredménye €s nem is érzi magat betegnek,
COVID-19 tiineteket nem mutat, a munkatars ez esetben is koteles tajékoztatni a
kozvetlen  munkahelyi  felettesét és  flosztalyvezetdjét,  valamint a
foglalkozasegeszsegugy@oh.gov.hu —t a 40/2020. (IX.7.) elndki utasitasban foglaltak
szerint arrol a tényrdl, hogy masodlagos kontaktnak mindsiil.

Az adott szervezeti egység foosztalyvezetdjének feladata ez esetben:

a) O is értesiti a Humanpolitikai Foosztalyt a foglalkozasegeszsegugy@oh.gov.hu
cimen annak érdekében, hogy biztosan eljusson az informacid a sziikséges
adatokrol;

b) figyelmezteti ket arra, hogy a szervezeti egység egyik kollégaja’ COVID-19
veszélyének kitett allapotban van, és felhivja a figyelmiiket arra, hogy amennyiben
COVID-19-re utal6 tiineteket ¢észlelnek magukon, azonnal forduljanak
héaziorvosukhoz;

C) megvizsgalja, hogy a munkatars munkavégzése igényli-e mas személyekkel egy
helyiségben torténd tartdozkodast, akar az elhelyezés sziikossége, akar feladatai
jellege miatt, és ha ez lehetséges, ugy 14 naptari napra munkavégzés céljabol egy
kiilon helyiségben helyezi el;

d) ha erre nincs lehetéség, de az otthoni munkavégzési feltételei fennallnak, Ggy az
otthoni munkavégzés elrendelése 14 naptari napra;

e) ha otthoni munkavégzés elrendelésére nincs lehet6ség, ugy szabadsag kiadasarol
sziikséges gondoskodni 14 naptéri napra — oly mdédon, hogy a szabadsag kiadasa
soran rogziteni sziikséges - akar e-mail formajaban - hogy a Hivatal és a munkatars
kozos megegyezésével eltekintenek a szabadsag kiadasara (de nem a szabadsag
mértékére) vonatkozd lenti jogszabdlyi eldirdsoktdl annak érdekében, hogy a
munkatars ne essen el munkabérétdl, illetményétol;

f) lehetdség szerint az érintett munkatars altal hasznalt iroda, illetve k6z0s hasznalata

helyiségekben soron kiviili fertStlenitésének kezdeményezése az Uzemeltetési
Osztalynal, akik intézkednek ennek elvégzése irant.

2. Haa fentiektdl fiiggetleniil a munkatars 65 év feletti és kérelmezi az otthoni munkavégzést,
ugy az adott szervezeti egység fOosztilyvezetdje engedélyezheti részére az otthoni
munkavégzést (ha ez munkaszervezési szempontbol megoldhatdo és ennek technikai
feltételei is adottak) vagy szabadsagra kiildi.

7 kiemelt figyelmet szentelve az adatvédelemnek, tehat az érintett személy nevét nem emlitve, legfeljebb a szervezeti egységet, és / vagy
érintett telephelyet (pl Szalay utca) és emeletet
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3. Ha a munkatars részére a fenti esetek barmelyikében otthoni munkavégzés nem rendelhetd
el és az évi iddaranyos szabadsagéat mar kivette, ugy vagy a munkatérs kér fizetés nélkiili
szabadsagot vagy a Hivatal mentesiti Ot a munkavégzés alél. A munkatars ezekben az
esetekben a kies6¢ idGtartamra fizetésre, illetményre nem jogosult, TB biztositotti
jogviszonya sziinetel, melyet gy tud fenntartani, ha havi 7.710,- Ft. egészségiigyi
szolgaltatasi dijat befizet maga utan.

4. Jelen 1l. fejezet vonatkozasaban a fOosztalyvezetére vonatkozé rendelkezések
értelemszertien alkalmazandok az irodavezetokre is.

5. Amennyiben a COVID-19 érintettség
5.1. féosztalyvezetd vagy irodavezetd vonatkozasdban all fenn, Ggy a felette kdzvetlen
munkaltatdi jogokat gyakorlo elndkhelyettes,
5.2. elndkhelyettes vonatkozasaban 4ll fenn, tigy az elnok
gyakorolja a féosztalyvezetére vonatkozo, otthoni munkavégzés elrendelésére, szabadsag
kiadésara vonatkozo hataskoroket, az operativ teenddket pedig a kiesd fdosztalyvezeto,
illetve elndkhelyettes szmsz-ben rogzitettek szerint kijeldlt helyettesitd vezetd latja el.

1. Mikor jar fizetés, illetmény, illetve TB ellatas — hasznos tudnivalok

1. Ha a munkatdrs a munkaltato vagy az egészségligyi hatosag altal elrendelt karantén vagy a
megfigyelés ideje alatt nem tud otthonrél dolgozni, mivel ennek feltétlei nem teremthetok
meg, Ugy az alabbi esetek fordulhatnak elo:

a) elsddlegesen a (maradék) szabadsag kiadasara keriilhet sor,

b) ha ez nem megvaldsithato, akkor a munkatars a munkaltatoval torténé megallapodas
alapjan vagy hatosagi karantén esetén személyi koriilményeire tekintettel mentesiil
a munkavégzési kotelezettség alol a karantén idejére. Ennek tartamara azonban nem
jar munkabér. Ilyen esetben a tb ellatds (pl. tappénz) megallapitdsa az aldbbiak
szerint tortnénik. E tekintetben kiilonbség van a kozott,

ba) hogy kiilfoldrdl torténd, nem kikiildetés, hanem szabadidds célu hazautazés
utan eldirt karantén 1ddszakrol van-e sz6 — ez esetben a dolgozd a TB
szempontjabol nem minésiil keresSképtelennek. gy a munkabér mellett még
tarsadalombiztositasi pénzbeli ellatas (tappénz) sem jar a munkatarsnak.

bb) ha a munkatars fertdzott személlyel valo érintkezés miatt keriil karanténba,
akkor ennek tartama alatt keresdképtelen lesz €s részére tarsadalombiztositasi
tappénz jar, de munkajogi szabalyok szerinti betegszabadsag nem.

2. COVID-19 betegség all fenn a munkatars gyermekeinél, ilyenkor otthon maradhat-e a
sziilo, jar-e szdmara fizetés?

Ha a munkatars gyermeke kiskoru, feliigyeletérdl a munkatars gondoskodik és az
alabbiak vizsgalandok:



a) Ha a haziorvos szerint a gyermek valoban beteg, akkor a 12 éven aluli gyermek
jogan a munkatars sziilé keresOképtelenné nyilvanithat6. Ebben az esetben a
keresOképtelenség idoszakara a munkatars gyermekapolasi tappénzt kap.

b) Ha azonban

ba) a haziorvos szerint a gyermek nem beteg, de az iskolai protokoll szerint egyeldre
nem térhet vissza a nevelési-oktatdsi intézményi kdzosségbe,

bb) vagy a gyermek 12 évesnél id6sebb,

akkor a sziil6 nem nyilvanithato kereséképtelenné. Ilyen esetben a munkatars
esetében — ha otthoni munkavégzéssel vagy szabadsaggal nem valthato ki az
otthoni gyermekfeliigyeleti iddszak, akkor — a munkavégzés alol mentesiil,
azonban sem dijazast, sem tarsadalombiztositasi ellatdst nem kap, igy a
munkatars maga utan havi 7.710,- Ft. egészségiigyi szolgaltatasi jarulék
fizetésére koteles.

IV. Felelosségi korok

A COVID-19 fert6zéssel dsszefiigésben a bejelentd munkatarsat munkajogi és biintetdjogi
felelosség terheli bejelentése valosagtartalmaért, illetve a bejelentés elmulasztasaért.

A munkatars kozvetlen felettese és az adott szervezeti egység féosztalyvezetdje,
irodavezetdje felel a sziikséges munkajogi intézkedés azonnali kezdeményezéséért és
megtételéért igy elsdsorban az otthoni munkavégzés elrendeléséért, szabadsag kiadasaért,
a Hivatal illetékes elndkhelyettesének tdjékoztatasért, az informaciok HPF részére torténd
haladéktalan tovabbitasaért, az adatkezelés jogszerliségéért,

A Humanpolitikai Fdosztaly vezetdje és valamennyi vezetd felel az adatok begytijtéséért,
a Hivatal valamennyi munkatarsa az adatkezelés jogszeriiségéért.

Valamennyi vezetd ¢€s munkatars felelés a hatékony, jogszerii, rugalmas, ésszerli, a
kollégdk egészségét, ugyanakkor a Hivatal mitkddését biztositd, koltségtakarékos és
1d6szeri miikodésert.

V. Kapcsolattartas és kiadmanyozas

Valamennyi munkatars és vezetd torekedjen lehetdség szerint az irdsbeli, elektronikus
csatorndk el6térbe helyezésére a napi szinti munkavégzés és a fenti pontok szerinti
kommunikéciéo soran is: a személyes ligyintézés helyett elsOsorban e-mailen torténd
kapcsolattartas, kivételesen a gyorsasag ¢érdekében telefonon, utdlagos irasbeli
megerdsitéssel (pl. e-mailben) az érintett munkatars, a kozvetlen felettes, a HPF, valamint
az érintett esetleges tovabbi munkatarsak értesitése.



2. Az alairasi folyamatok optimalizalasa korében keriiljon eltérbe — ahol lehetséges — az
iratok elektronikus aldirdsa. Valamennyi munkatars és vezeto torekedjen arra, hogy a kiilsé
partnerek alairasat is igénylé dokumentumok esetében is tartsak az eldirt hataridoket, ha ez
esetleg elore nem latott okbol nem tarthatod, az semmiképpen ne a Hivatalnak felrohat6
okbol torténjen.

V1. A szervezeti egységek mitkodésének biztositasa

1. Valamennyi féosztalyvezetd, irodavezeté — a projekteken foglalkoztatott munkavallalok
vonatkozasaban a szakmai vezetd® — koteles megvizsgalni, és az Intraneten a Bie 254
sorszam alatt elérhetd tablazat segitségével kimutatni, hogy a Hivatal rendszerszintii
mukodéséhez mely altala vezetett szervezeti egység esetében elengedhetetlen az egyes
munkatarsaik esetében
- aszemélyes munkavégzés a hivatalban a munkahelyén teljes munkaiddben,

- aszemélyes munkavégzés és az otthoni munkavégzéssel hibrid, valtott rendszerben

- vagy az lugyeleti rendben megvaldsuld hivatali jelenlét, az otthoni munkavégzés
tulsulyéaval

¢s ezt jelzi az illetékes elndkhelyettes, a kozvetlen elndk ala tartozo szervezeti egységek

kozvetleniil az elnok felé 2020. szeptember 25-éig.

2. Fel kell mérni valamennyi féosztalyvezetd, irodavezeté vonatkozasaban a Bie 254
sorszamon elérhetd tablazat hasznalataval, hogy a folyamatos miikodés biztositasahoz — pl.
a kiadményozas, kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozads — szempontjabol mely
feladatkorok folyamatos betoltottsége alapvetd. Ezen feladatkorok helyettesitésére a
szervezeti egységek vezetdinek kiemelt figyelmet sziikséges forditaniuk, esetleg kiesésiik
esetére — figyelemmel a Hivatal hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakra — érdemes meghatalmazasokat késziteni.

3. Az 1-2. pontokra nézve az elndkhelyettesek a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti egységek
vonatkozasaban 2020. szeptember 30-ig cselekvési tervet készitenek, és ekkorra ezt
tovabbitjak az elndknek.

4. Az elndk és az elndkhelyettesek igény szerinti rendszerességgel egyeztetnek, a felmeriild
COVID-19 jarvanyiigyi kérdésekrol.

5. A Humanpolitikai Fdosztaly vezetdje napi rendszerességgel beszamol a Hivatal
munkatarsaival kapcsolatos COVID-19 jarvanyligyi érintettségrdl az elndkhelyettesek és
az elnok részére.

8 A projekteken foglalkoztatott munkavallalék vonatkozasaban jelen Utmutatot akként kell alkalmazni, hogy a szakmai vezet6 és az a
f6osztalyvezetd, akinek a teriiletén (pl. POK) vagy szervezeti egységéhez rendelten (pl. KPF) dolgozik az adott kolléga vonatkozasaban
egyeztet egymadssal az aldbbiak szerint:

o a szakmai vezetd tolti ki a 2. sz. mellékletben szerepld tablazatot, amelybdl latszik, hogy kinél johet széba a home office és
milyen mértékben,
o a f6osztalyvezetd pedig — latva, hogy a tényleges munkavégzés helyszinén mi a COVID-19 helyzet — hozhatja meg a sziikséges

munkajogi intézkedéseket (otthoni munkavégzés elrendelése, szabadsag kiadasa stb.). Ugyanez irdnyadd a visszavonasok esetében is.



Melléklet

A moédszertani utmutaté altal elrendelt formanyomtatvanyok listaja és elérési utja

Bie Cim Elérési utvonal

sorszam

253 Dolgoz6i adatbekérd
dokumentum - Covid-19 | thekero_covid19.docx
virusfertézéshez kapcsoloddan

254 Miikodésfolytonossag biztositasa | https://intranet.oh.gov.hu/bie/sablonok/mukodesfolyt
— kimutatas onossag_covid19 2mell.docx
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