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Preambulum

A Szinhé4z- és Filmmivészeti Egyetem (a tovabbiakban: egyetem) rektora a hatdlyos jogszabalyok és
belsd egyetemi szabilyzatok alapjan a munkavallalo-bardt munkahely kialakitasa, illetve a
munkavallaldi elégedettség és a hatékonysag novelése érdekében a home office keretében torténd
munkavégzés szabalyait, feltételeit jelen szabélyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatérozza meg.

1. § A jelen szabalyzat célja, hatalya

(1) Jelen szabalyzat célja, hogy a Szinhdz- és Filmmivészeti Egyetem (mint munkaltato) egységes
keretet biztositson az otthoni munkavégzés (home office) feltételeire. Meghatarozza azokat az
irAnyelveket és eljarasokat, amelyek az eseti jelleggel, a munkaszerzédésben foglalt munkavégzési
helyen kiviil, a munkavallalé altal megvalasztott helyen (tovdbbiakban home office vagy otthoni
munkavégzés) torténd munkavégzésre vonatkoznak, és emellett rogziti az érintett munkavallalok
feladatait, jogait és kotelezettségeit.

(2)A jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem valamennyi
munkaviszonyban 4116 normal/altalinos munkarendben teljes- vagy részmunkaidSben
foglalkoztatott munkavallaléjara. Kivételt képeznek az oktatéi munkakOrben foglalkoztatott
munkavallalok, illetdleg az egyetem folyamatos, megszakitds nélkiili munkaidében
foglalkoztatottak, és azon munkavallalok, akiknek munkakdri jellegzetessége alapjan
munkavégzésiik ellatasa fizikai jelenléttel torténik (pl.: takaritd, oktatastechnikus, diszit).

(3)A jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a munkavallalok otthoni munkavégzésével kapcsolatos
szabdlyaira, beleértve a munkakériilményeket, eszkozhasznélatot, adatvédelmet, munkaid6-
nyilvantartast és balesetbejelentést. A szabalyzat célja, hogy egyértelmii kereteket biztositson a
munkaltaté és a munkavallalék szdmara az otthoni munkavégzés soran. Jelen szabalyozas targyi
hatalya nem terjed ki a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (,,Mt.”) 196-197. §-ai
alapjan létesitett tivmunkavégzésre.

(4) A jelen szabalyzat id6beli hatilya: a jelen szabdlyzat a hatalyba léptetés napjatol érvényes és
visszavonasig marad hatalyban.

2. § Fogalmak meghatirozasa

(1)Home office munkavégzés (otthoni munkavégzés): eseti jelleggel torténd, a munkaszerzédésben
foglalt munkavégzési helyen kivilli munkavégzés, amely soran a munkavéllal6 eseti jelleggel, a
kozvetlen vezetdje altal jovahagyott kérelme alapjan, a munkaszerzédésben rogzitett munkavégzési
helytdl eltérd, az altala valasztott helyen végzi a munkéjat.

(2) Home office keretében foglalkoztatott munkavallalo: a munkaltaté mikodési korébe tartozo
tevékenységet a munkaltat altal engedélyezett munkanapokon, az éltala megvalasztott helyen,
informacidtechnolédgiai és szamitéastechnikai eszk$zzel munkat végzo és a munkavégzés eredményét
elektronikus eszkdzzel tovabbité munkavallalé.

(3)Munkaszerz6déstél eltéré foglalkoztatds: A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény (Mt.) 53. § (1) bekezdése alapjan a munkaltaté jogosult a munkavallalét dtmenetileg a
munkaszerzbdéstdl eltéré modon, az abban foglaltakt6l eltérd munkakdrben, munkahelyen vagy
mas munkaltatonal foglalkoztatni.



(4)Normal/altalanos munkarendben foglalkoztatott munkavallalé: a hétkznapokon hétfétol-
péntekig munkat végz6, szombaton és vasarnap pihendidejét tolté személy.

3. § Home office keretében torténé munkavégzés

(1) A home office keretében torténé munkavégzés soran a munkaltatonak figyelemmel kell lennie arra,
hogy a munkavégzés:

e Osszeegyeztethetd legyen a munkakéri feladatok jellegével és a szervezeti feladatokkal, azok
home office keretében is ellathatdk legyenek;

e Osszhangban legyen a munkajogi alapelvekkel;
e 0szténzo hatassal legyen a munkavallalokra;
¢ ne okozzon tobbletfeladatot, t6bbletkbltséget a munkaltatd részére;

e a munkakori feladatok ellatdsat és a munkaltato, illetve a szervezeti egység mikodéset
semmilyen mértékben ne befolyasolja hatranyosan;

e Dbiztositott legyen a home office munkavégzés keretében a megfeleléd munkakomyezet;
o rendelkezzen munkavégzésre alkalmas internethozzéaféréssel.

Valamennyi feltételnek egyiittesen kell teljestilnie.
4. § A home office keretében torténé munkavégzés létesitése

(1) A home office munkavégzést a munkavallalé kérelmezheti, de a munkaéltaté — ezen szabalyzat 3.§
1), valamint 4.§2) pontban felsorolt szempontok mérlegelése alapjan — dont annak engedélyezésérol.
A munkavallalé vonatkozd kérelmét a szervezetiegység-vezetdje biralja el és engedélyezi vagy
elutasitja. Kivételt képeznek ez aldl a 9. §-ban foglalt egyedi kérelmek.

(2)Az 1) pontban megjeldlt munkavallaléi kérelmezésen til a munkaltaté éltal elrendelheté a home
office munkavégzés az arra okot ad6 kériilmény fennéllasa esetén. Munkaltatéi elrendelés eseten a
munkaltaté a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 53. § alapjan
az eltérd foglalkoztatasi formét alkalmazza.

5. § A home officeban torténé munkavégzéssel kapesolatos rendelkezések

(1)Home office-ban toérténé munkavégzés havi 2 (két) munkanapra engedélyezett.
(2)Home office munkavégzés annak a munkavallalénak engedélyezhetd, aki:

a. szellemi munkakérben foglalkoztatott és a napi munkavégzésnél nem elengedhetetlen
a személyes jelenlét;

b. olyan jellegli munkakéri feladatot végez, mely home office-ban is valtozatlan
szinvonalon ellathatd és nem 16 tobbletterhet a szervezet munkavéallalojara.

(3) Home office munkavégzés abban az esetben engedélyezhetd, ha a munkavéllalé a munkavégzés
rendes helyétdl eltérd helyen rendelkezik a munkakéri feladatai ellatasahoz sziikséges eszkozokkel.

(4) A munkavillalé kételes a home office munkavégzés helyérdl a munkaltatot tajékoztatni, abban az
esetben, ha a munkavallalé home office munkahelye az éltala, a munkaltaté részére bejelentett
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alland6 lakcimtdl eltér. A munkavallal6 koteles tovabba tajékoztatni a munkaltatot a home office
munkahely foldrajzi helye megvaltoztatasanak szandékarol, a valtozast megeldzéen legalabb 6t (5)
munkanappal.

(5)A home office-ban térténd munkavégzéshez biztositott informatikai eszk6zokon tul az egyetem
tovabbi anyagi hozz4jarulast nem nyjt, igy kiildndsen nem jarul hozza az internet vagy elektromos
energia koltségeihez, ilyen juttatist a munkavallal6 az egyetemtdl nem kdvetelhet.

(6) A munkavallal6 munkarendje home office ideje alatt sem valtozik, munkavégzés idején is koteles a
munk3iltatd utasitdsai, szabalyzatai alapjan végezni a munk4jat.

(DA home office munkavégzés soran a munkavallalé koteles a munkaviszonybdl szdrmazd
kotelezettségeinek teljes korben eleget tenni, a munkaltatéval egyiittmiikodni, és munkaidejében
koteles gondoskodni munkara képes allapota megorzésérol, fenntartasarol.

(8) A munkahelyi vezetok kotelesek az otthoni munkavégzésben dolgozé munkatarsak munkaveégzését
informatikai eszkéz vagy telefon itjdn napi szinten irdnyitani, illetve a kiadott utasitisok szerint
elvégzett feladatellatast ellendrizni.

(9 Az otthoni munkavégzés soran a munkavallalé haladéktalanul t4jékoztatni koteles kozvetlen
munkahelyi felettesét minden olyan koriilményr6l, amely a munkavégzését akadalyozza vagy
kizarja.

(10) A munkahelyi vezetd altal engedélyezett Home Office-ban torténd munkavégzés soran a
munkavallalé kételes a folyamatban 16év6, illetve az 4j feladatokat a munkaltaté utasitasai alapjan
elvégezni.

(11) A Home Office-ban torténd munkavégzés soran a munkavallalé koteles a munkaltat6 altal el6irt
megbeszéléseken, az elbirt idépontban online vagy konferenciahivas formédban részt venni.

(12) A munkavéllaléknak az otthoni munkavégzés soran figyelemmel kell lennilik a vonatkozd
munkavédelmi eldirasok betartisara, mellyel kapcsolatban jelen szabalyzat 8. § valamint az 1.
szamii melléklete ad megfelel6 eligazitast.

(13) Az otthoni munkavégzés esetén a munkavallalot ért sériilést a munkavallald, vagy akadalyoztatasa
esetén mas személy (pl. a hozzatartozéja) a munkaltatoi jogkorgyakorld részére a lehetd
legrovidebb idén beliill jelezni koteles. A munkabalesetek bejelentésével, kivizsgalasaval,
nyilvantartisaval kapcsolatban a home office-ban munkat végzé munkavallalo esetében is a
mindenkor hatdlyos Munkavédelmi Szabalyzat eldirasai érvényesek.

(14) Amennyiben a munkavallalé a munkaidejét magancélii tevékenységre hasznélja fel, és ez utélag
kideriil, azzal a munkavallalé munkakori kotelezettségeit szegi meg, melynek az eset egyedi
koriilményeitdl, a szabalysértés salyossagatol, gyakorisagatol fliggden munkajogi kdvetkezményei
lehetnek.

(15) Otthoni munkavégzés esetén a munkavallal az egyetemmel tSrténd, valamint a feladatellatassal
osszefliggd kapcsolattartasra az Egyetem 4ltal rendelkezésére bocsatott elektronikus levélcimet,
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illetve elektronikus postafiokot, a mindenkor szok4sos kommunikaciés csatornat hasznélhatja. A
feladatellatassal kapcsolatos egyeztetések sziikség esetén telefonos kommunikacié Wdtjan is
folytathatok. Az érintett munkavallalok kotelesek a résziikre munkavégzés céljabol a munkaltatd
altal biztositott e-mail cimet munkaidében folyamatosan ellendrizni.

(16) A munkavallalé koteles jelezni kézvetlen munkahelyi vezetSje felé, ha a home office
munkahelyen a munkaltaté altal biztositott e-mail cim elérésében barmilyen technikai probléma
adodik, vagy barmilyen mas technikai akadaly felmeriil.

(17) Informatikai probléma esetén az egyetem informatikusai (helpdesk@szfe.hu) éllnak
rendelkezésre.

6. § Adat- és informaciovédelem

(1)A munkavallalé kételes a home office-ban t6rténd munkavégzéshez az egyetemi eszk6zokon a
szilkséges védelmi bedllitasokat alkalmazni, valamint az informatikai biztonsagi eldirasokat
maradéktalanul betartani.

(2) A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Informéciobiztonsagi Szabalyzatanak 9. § (1), (2), valamint
5. § (4) alapjan, amennyiben mas modon nem lehetséges, van lehetéség otthoni, sajat eszk6zdn
torténé munkavégzésre, amennyiben a munkavallalo az adatvédelmi és az informaciobiztonsagi
eléirasokkal kapcsolatosan ugyanolyan kériiltekintéssel jar el, mintha az eszkdzt a munkaltato
biztositana és a munkavégzéssel kapcsolatos informéacidk és adatok kezelése soran olyan magatartast
tanusit, amely az adott helyzetben elvarhato.

(3)A home office keretében torténd munkavégzés soran a munkavallalé kételes az informacio- és
adatvédelmi elbirasokat maradéktalanul betartani, illetve gondoskodni arr6l, hogy a
munkavégzéshez kapesolddo informéciok illetéktelen személy tudomasara ne jussanak.

(4)A munkaltaté altal biztositott eszkdzdket a home office keretében foglalkoztatott munkavallalé
koteles rendeltetés szerint hasznalni, azok épségére vigyazni, valamint illetéktelen személyektdl
tavol tartani.

(5)A szabalyszertien 4tadott és atvett munkaeszkdzokben bekovetkezett hidny esetén a munkavallalé
koteles megtériteni a kart, a meg6rzésre atadott, visszaszolgaltatasi és elszamolasi kételezettséggel
atvett munkaeszkozokert felelosséggel tartozik (Mt. 179-180.§).

(6)Az otthoni munkavégzés sordn a munkavallalé koteles biztositani a részére az otthoni
munkavégzéshez biztositott egyetemi munkaeszkozOk biztonsdgos térolasat ugy, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozz4, tovabba gondoskodni a munkaeszkdz és az egyetemi

rrrrr

(7)A munkavéllal6 csak az otthoni munkavégzéshez feltétleniil sziikséges iratokat, adathordozdkat
jogosult kivinni az egyetem teriiletérSl, és egyben koteles gondoskodni azok biztonsagos
megdrzésérdl. Mindsitett vagy sorszamozott iratokat kizardlag jelenléti munkavégzés keret€ben
lehet kezelni, azokat az egyetem épiiletébdl kivinni tilos. A munkavallal6 az otthoni munkavégzés
megsziinésekor minden iratot, adathordozot koteles visszaszolgaltatni az egyetemnek.



7. § A home office munkavégzés engedélyeztetésének,
elrendelésének folyamata, valamint a munkavégzés nyilvantartisa

(1)Munkavallaléi kezdeményezés esetén: home office munkavégzéshez a munkavéllalonak a HR
programban kérelmeznie kell a home office munkavégzést, az esedékesség napjat megel6zd
minimum 6t (5) munkanappal korabban, amelyet a kdzvetlen vezet$jének engedélyeznie sziikséges.

(2)Munkaéltatéi kezdeményezés (elrendelés) esetén: amennyiben a ,home office”, mint eltérd
foglalkoztatasi forma alkalmazdsa a munkaltato oldalan meril fel, tgy a munkaltaté
munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas szabalyait alkalmazva rendeli azt el.

A munkaszerzodéstdl eltérd munkavégzésre vald utasitdsnak — adott esetben home office-ban,
otthon t6rténd munkavégzésre vonatkozd utasitdsnak —a munkavallalé ugyanolyan feltételek mellett
kételes eleget tenni, mint a munkaltaté mas utasitdsainak [Mt. 54. §]. Otthoni munkavégzeés
elrendelésére a munkavallalé kézvetlen vezetdje tehet javaslatot a rektor felé, melyet elbiralast
kovetben a rektor a 5. szdmu mellékletén (SZFE/...... /2025-5 munkaszerz6déstol eltérd
foglalkoztatas) rendel el.

(3)A  szervezetiegység-vezeték a munkavallalok munkavégzésérdl, tavollétérdl, otthoni
munkavégzésérél nyilvantartast kotelesek vezetni a Human Eréforras Igazgatosag éltal biztositott
HR programban.

(A szervezetiegység-vezetdknek, valamint a HR programban meghatarozott felettes vezetSknek
torekedniiik kell arra, hogy minden hénapban a targyhénapot megel6z6 honap utolsé hetében elére
megtervezzék a beosztott munkavallalokkal a Home Office munkavégzés rendjét, de legkésébb a
home office munkavégzés napjat megel6z6 o6tddik (5.) munkanapig kotelesek a dontést
adminisztralni a HR altal biztositott program erre kijelolt feliiletén a home office keretében t6rténd
munkavégzésre vonatkozdan,

(5)A munkaltaté gondoskodik arrél, hogy a munkavéllalé minden munkavédelmi tajékoztatast
megkapjon a home office munkavégzés vonatkozdsiban, a munkavéllalénak pedig nyilatkoznia
sziikséges az 1. szami melléklet (SZFFE/.....2025-1. munkavédelmi tdjékoztatd) alapjan arrél, hogy
a home office munkavégzéshez sziikséges munkavédelmi tajékoztatdjdt megkapta, megismerte.
Tovabba a 2. szdmii melléklet értelmében (SZFE/.....2025-2. Nyilatkozat home office munkavégzés
feltételeinek meglétérdl) arrdl is nyilatkoznia sziikséges a munkavéllalénak, hogy megismerte a
home office munkavégzés feltételeit. A munkavallal6 altal alairt nyilatkozatok HR igazgatosag felé
torténd eljuttatasa feltétele a home office-ban torténé munkavégzésnek.

(6) A Human Eréforras Igazgatosag biztositja a HR program feliiletének hasznalatardl szolo eldzetes
oktatast online forméban, oktatéanyag Osszeallitasaval, igény szerint személyesen.

8. § A munkavédelmi kovetelmények

A munkavégzés céliara szoleals helyiség, helyiségrész altalanos kbvetelményei

(1) A home office munkahely csak olyan lakéingatlanban alakithat6 ki, amely alkalmas a feladatok
ellatasara a munkahellyel kapcsolatos dltaliban vett elvarasok tekintetében.

A lakéingatlanban biztositottnak kell lenni a munkavédelmi trvényben meghatarozott egészséges
és biztonsagos munkavégzés feltételeinek. A munkavégzés feltétele, hogy az otthoni



munkavégzéshez (home office) sziikséges feltételekrdl sz616 nyilatkozatban a munkavallalonak
minden feltiintetett tételhez igen valaszt kell bejelolnie; ha a munkavallal6 egyetlen feltétel esetén
is nemleges valaszt jel5l meg, a home office munkavégzés nem rendelhetd el a részére (1. szdmu
mellékler). A munkaltaté a feltételeket ellendrizheti.

(2)A home office munkahelyet is magéban foglalo létesitményt (helyiséget, helyiségrészt) a
munkavallalé biztositja, figyelembe kell azonban venni, hogy a munkahely csak huzamos emberi
tartézkodasra szolgalé helyiségben alakithatoé ki.

Nem hozhaté 1étre home office munkahely pinceszinten, garazsban, de megvaldsithaté alagsori
szinten, amennyiben ott a huzamos tartézkodéashoz sziikséges komfortfeltételek biztosithatéak.

(3) A munkavégzés helyeként — lehetdség szerint — minimum 6 m2 helyiség részt kell kialakitani, ahol
a tevékenység végzéséhez sziikséges butorok, eszkdzok, berendezések az ergonémiai eldirasoknak
megfeleloen elhelyezésre keriilnek.

(4)Minimalisan sziikséges eszk6z6k. berendezések:
— Munkaasztal
— Munkaszék

— Szamitastechnikai eszkdzo6k, internet kapcsolat

(5) A munkaeszkozok és hasznilatuk biztonsagi és egészségiigyi kovetelményeinek minimalis
szintjérdl szol6 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet foglalja ssze a munkavallalé szamara dtadott
munkaeszkozokkel kapcsolatos eldirasokat.

Mozgés. kdzlekedés. térkovetelménvyek:

(6) A munkahelyet ugy kell megtervezni, hogy a home office keretében torténd munkavégzés soran a
munkavallalénak elegend6 tere legyen testhelyzete valtoztatasdhoz és a mozgashoz.

(7) A munkahely megkdzelitéséhez minimum 60 cm széles hely sziikséges a biztonsagos kézlekedes
érdekében.

(8) A zart térben 1év6 munkahelyekre hideg évszakban 20-22 C° léghSmérsékletet kell biztositani
szellemi munka esetén.

(9) A home office munkahely berendezésének kialakitdsahoz az 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a
képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz616 3.
mellékletének elbirasait kell figyelembe venni. A munkahely rendeltetésszerii hasznalata esetén
nem jelenthet egészségi kockéazatot vagy balesetveszélyt a munkavallal6 szémara.

(10) A munkavallalé a munkaidejében kizdrélag a munkavégzésével Osszefliggd tevékenységet
végezhet. Amennyiben a munkavallalo6 a munkaidejét magancél tevékenységre (pl. vasarlas,
egyéb személyes tigyek intézése) forditja, és ezen tevékenység soran baleset éri, az nem minésiil
munkahelyi balesetnek. Ez vonatkozik azokra az esetekre is, ha a munkavéllalé a munkavegzés
helyét magancélbol hagyja el, és ez id6 alatt szenved sériilést.



9. § Egyedi kérelmek eljarasrendje

(1) A munkavallal6 az Mt. 61. § (4) bekezdése alapjan gyermeke nyolcéves koraig vagy a gondozast
végzé munkavallalé — a munkaviszony elsd hat hénapjat kivéve — kérheti a munkavégzési
helyének mddositasat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott — jelen Szabalyzatban foglalt feltételektSl eltérd —
munkavallaléi kérelemrdl (3. szamui melléklet) a munkaltat6i jogkdr gyakorldja, a rektor dont.
A munkaltatéi jogkor gyakorléja a kérelem beérkezésétd] szamitott 15 napon beliil dont a kérelem
elfogadasarél vagy elutasitdsarél. A kérelem elutasitasa esetén a munkaltat6i jogkor gyakorloja
nyilatkozatét koteles indokolni.

(3) A jelen Szabalyzat személyi hatdlya al4 tartozo, de az Mt. 61. § (4) bekezdése ala nem tartozd
munkavallalé egyedi, a munkaltatdi jogkér gyakorldja, a rektor felé benyujtott — indoklassal €s a
szervezeti egységének vezetdje 4ltal irasbeli véleményezéssel ellatott — irasbeli kérelemmel (4. sz.
melléklet) kezdeményezheti a jelen Szabalyzatban foglalt feltételektSl eltérd, egyedileg
meghatarozott (hatdrozott vagy hatirozatlan) idGtartamban home office-ban  torténd
munkavégzést. A munkaltat6i jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil
— méltanyossagi jogkdrben — dont a kérelem elfogadasarol vagy elutasitédsardl. Az elutasito dontest
a Munkaltat6 nem koteles indokolni.

10. § Zaro rendelkezések

(1) A jelen szabdlyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és visszavondasig hatélyos.

(2) A munkaltaté fenntartja a jelen szabalyzatban foglaltak barmikor indoklas nélkiil torténd
egyoldalu médositasanak vagy visszavonasanak jogat.

(3) A jelen szabalyzatot a Humén Eréforras Igazgatosag gondozza.

(4) A jelen szabalyzat megtalalhaté és elérheté a www.szfe.hu honlapon.

Budapest, 2025. oktéber 2. é) A B |

Dr. Sepsi Eniko
rektor
Mellékletek:

1. szamu melléklet SZFE/...... /2025-01. A Home Office munkavégzés esetére vonatkozo
munkavédelmi, munkabiztonsag eldirdsokrol

2. szamu melleklet SZFE/...... /2025-02. Nyilatkozat home office munkavégzés
feltételeinek meglétérdl

3. szamu melléklet SZFE/...... /2025-03. A Mt. 61. § 4) pontja értelemben igénybe vett
home office - kérelem

4. szému melléklet SZFE/........ /2025-04. Egyedi méltanyossagi home office
munkavégzési kérelem

5. szami melléklet SZFE/...... /2025-05. Home office elrendelése munkaltatdi utasitassal

(Mt. 53. § 1) pontja értelmében munkaszerzodéstdl eltérd foglalkoztatas)



1. szamd melléklet

A Home Office munkavégzés esetére vonatkozé munkavédelmi, munkabiztonsag elSirasokrol

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos otthoni munkavégzés érdekében betartandd
munkavédelmi eldirasok

A munkavégzési hely kialakitasa

Az otthoni munkahelyet — lehetdsége szerint — otthona egy kb. 6 m*-es részén kell kialakitania ugy, hogy
azt az otthonaban tartézkodd mas személy tevékenysége ne érintse. Ezen munkavégzési helyen térténjen
a munkaasztal, munkaszék, szamitdstechnikai eszkdz, valamint a munkavégzéshez sziikséges
irodatechnikai felszerelések elhelyezésére szolgalé polc vagy egyéb tarolasra szolgdlo butorzat
elhelyezése.

A munkavégzési hely kialakitisdnal (asztal-szék-szamitastechnikai eszkoz6k kapcsolat) az alabbi
eléirasokat javasoljuk figyelembe venni.

1. Képernyé

A monitor, kijelzd (a tovabbiakban egyiitt: képernyd) elhelyezése biztositsa a kényelmes, zavarmentes
olvasast.

A képernyd magassaganak a beallitisa ergonémiailag akkor optimalis, ha a képerny6 felsé sora kismértékben
a szemmagassag alatt van.

A képernyét ugy kell elhelyezni, hogy feliilete legyen mentes a reflexiotol és a tiikkrozodéstol.

A képerny6dn megjelend jelek legyenek jol lathatéak, megfelel6 méretiiek.

2. Billentyiizet és egér

Legyen lehetdség a kéz, csuklé megtamasztisara a billentylizet el6tti munkafeliileten.

Az egér - amennyiben hasznal - legyen kdnnyedén mozgathatd, a vezeték (ha nem vezeték nélkiili) és az egyéb
tartozékok ne korlatozzak a mozgatasat! Az egér mozgésat a kurzor jol, igényeihez igazodva kdvesse.

3. Asztal

A munkaasztal feliilete legyen stabil, ne billegjen, valamint az asztal magassaga a testmagassagahoz igazodjon.

Elegend® hely 4lljon rendelkezésére az asztal alatt a labainak kényelmes, szabad elhelyezésére.

A munkaasztal feliiletének nagységa tegye lehetdvé a szamitéstechnikai eszkoz és periféridi, valamint a
munkavégzéshez sziikséges egyéb munkaeszkdzok, iratok megfeleld elhelyezését.

4. Munkaszék

A munkaszék alljon stabilan, amennyiben gordithetd, kerekei legyenek épek, szilardan rogzitettek, biztositsak
a kénnyi, szabad helyvaltoztatast (jol gérdiilnek).

A munkaszék rendelkezzen hattdmlaval, amely biztosan tartja a hasznaldja hatat (testét). Fitness labdat ne
hasznaljon munkaszéknek!
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A munkakoérnyezet akkor biztonsigos, ha

a munkavégzési hely és annak kornyezetében a padozat csiiszas-, billenés- és botlasmentes;

a kébelek elhelyezése oly modon t6rténik, hogy azok a munkaasztal hatso részén elhelyezkedve térés
nélkiil, 1abbal nem elérhetd tavolsigban, illetve nem a kozlekedési itvonalon futnak;

a munkavégzési helyen minimalisan 2 m? szabad mozgéastér van, a kozvetlen munkaeszkdzok
(targyak) kézzel elérhetd tdvolsagban vannak;

az altalanos, illetve helyi vilagitas biztositson kielégité megvilagitist és megfeleld kontrasztot a
képernyd és a hattérkomnyezet kozott, tekintetbe véve a munka jellegét és a hasznalo latasi
kovetelményeit.

Kérjiik, torekedjen arra, hogy

a munkavégzés helyszinéiil — amennyiben lehetséges — olyan helyiséget valasszon, amelynek belsé
szinezése — a tiikrozddés és az éles kontraszikiilonbség elkeriilése érdekében — semleges szinii és matt;

azon helyiségrészen, ahol a munkavégzés folyik, az ablak — amennyiben van — legyen &rnyékolhatd;

a munkavégzés helye legyen csendes, zavarasmentes;

a munkavégzés helyiségében a légtér legyen megfelelden szellozott, huzatmentes, hdmérséklete és
légnedvessége (relativ paratartalma) egyéni igényeihez igazodo.

Fontos, hogy

az alkalmazott elektromos vezetékek épek, a villamos berendezések burkolatai zartak legyenek;

a folyamatos képernyd eldtti munkavégzés kdzben 6ranként tartson legalabb tizperces sziineteket (a
munkahelyér6l feldllva mozgassa meg végtagjait);

munkavégzés utan a hasznalt szamitastechnikai eszkézt kapcsolja ki.
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2. szamu melléklet

Nyilatkozat home office munkavégzés feltételeinek meglétérol

sMunkavallal6 neve”
»Munkavillalé beosztiasa”

Alulirott munkavillalé elézetesen nyilatkozom, hogy az otthoni munkavégzéshez sziikséges
feltételekkel rendelkezem:

> Minim4lisan 6,0 m2 alapteriiletii, ablakkal ellatott helyiséggel*

olgen

oNem

> A munkahely megkézelitéséhez minimum 60 cm széles szabad hellyel*
olgen

oNem

> Fiitéssel a biztositand6 20-22 C° 1éghdmérséklethez*

olgen

oONem

> Sziikség esetén mesterséges megvilagitassal (1Ampa, esetleg asztali lampa)*
olgen

CNem

> Munkaasztallal*

olgen

oONem

> Munkaszékkel*

olgen

oNem

> Ivévizhez korlatlan hozzéféréssel*

olgen

ONem

> Otthoni Internet hozzéaféréssel rendelkezem*

olgen

oNem

*qz dllitdsnak megfelelG négyzetbe tegyen egy X-et.

Budapest,

Munkavéllaldé
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3. szamui melléklet

A Mt. 61. § (4) bekezdése alapjan igénybe vett
home office kérelem

Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
Dr. Sepsi Eniké
Rektor

Tisztelt Munkaltatdi jogkdrgyakorld!

Alulirott,
Név: Munkakor:

2600802000000 00000¢0000000000 00000 ¢esvessssssess  easeesssssves 0060003000800 0300000000bs0RRsR00REARSEE

kérem, hogy szdmomra az otthoni munkavégzést (home office) az alabbi idészakban engedélyezze, az
alabbi indokok miatt:

Tudomasul veszem, hogy otthoni munkavégzés esetén:

— a mindenkor érvényes munkarendemben (30 perc munkakdzi sziinet kozbeiktatisaval) a munkéltatd és az
aznapi munkavégzésben kozremiik6dé munkatarsak rendelkezésére kell allnom, szitkség esetén a szokdsos
munkavégzési helyemen meg kell jelennem;

— a munkaltaté &ltal biztositott munkaeszkdzékoén til sajat magamnak kell biztositani a Home Office
munkavégzéshez sziikséges egyéb feltételeket (pl. megfeleld munkakornyezet, szélessavii internetkapesolat);

— munkak6érédmhoz tartozé feladataimat teljes mértékben el kell latnom;

— a munkaltaté ellendrizhet, a torvényes eléirdsok alapjan a home office munkavégzési helyen (chhez elézetes
egyeztetés alapjan biztositom a bejutést);

— minden mas kérdésben a hatdlyos Home office szabalyzat, valamint a munkavégzésre vonatkozé egyéb
szabalyok az iranyadoak.

Budapest,

Kérelmezd
A home office kérelmet tAmogatom.

Szervezeti egység vezeto
A home office kérelem elfogadhatd.

Humaén er6forras igazgatd

home office munkavégzést a munkavallalé altal kért idotartamban engedélyezem
home office  munkavégzést az  alabbi  idGtartamban  engedélyezem:

> >

3. A home office munkavégzést nem engedélyezem

Budapest,

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja
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4, szamn melléklet

Egyedi méltinyossagi
home office munkavégzési kérelem

Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
Dr. Sepsi Eniko
Rektor

Tisztelt Munkaltatéi jogkorgyakorlo!

Alulirott,

Név: Munkakér:

kérem, hogy szamomra az otthoni munkavégzést (home office) az alabbi id6szakban engedélyezze, az
alabbi indokok miatt:

Tudomadsul veszem, hogy otthoni munkavégzés esetén:

—  a mindenkor érvényes munkarendemben (30 perc munkakdzi sziinet kdzbeiktatasaval) a munkaltaté és az
aznapi munkavégzésben kozremitk6dé munkatarsak rendelkezésére kell dllnom, szitkség esetén a szokésos
munkavégzési helyemen meg kell jelennem;

—  a munkaltato altal biztositott munkaeszkdzokon il sajat magamnak kell biztositani a home office
munkavégzéshez sziikséges egyéb feltételeket (pl. megfeleld munkakornyezet, szélessavi
internetkapcsolat);

—  munkakérémhéz tartozé feladataimat teljes mértékben el kell latnom;

— amunkaltaté ellendrizhet, a torvényes eldirasok alapjan a home office munkavégzési helyen (ehhez
eldzetes egyeztetés alapjan biztositom a bejutést);

—  minden mas kérdésben a hatélyos Home office szabalyzat, valamint a munkavégzésre vonatkozd egyéb
szabalyok az iranyaddak.

Budapest,

Kérelmezd

A home office kérelmet tAmogatom.

Szervezeti egység vezetd

1. A home office munkavégzést a munkavallal6 altal kért idétartamban engedélyezem
2. A home office munkavégzést az  alidbbi  idGtartamban  engedélyezem:

3. A home office munkavégzést nem engedélyezem

Budapest,

Munkaltatéi jogkdrgyakorldja
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5. szami melléklet

sziNHAZ- Es
‘ FILMMOVESZETI!
EGYETEM

Home office elrendelése munkaltatoi utasitassal
Munkaszerz6déstol eltérd foglalkoztatds

,.Munkavallalé neve”
,Munkavallal6 munkak&re”
részére

Tisztelt Munkavallalo!

A Szinhz- és Filmmiivészeti Egyetem (1088 Budapest, Rakdczi ut 21.; felsdoktatasi intézmény
azonositoja: FI54876; adoszam: 19271295-2-42; képviseletében: Dr. Sepsi Eniké rektor) mint
munkaltaté képviseletében eljarva, utasitdsi jogkdrom alapjan a Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012.
évi 1 torvény 53. § 1.) pontja alapjan munkaszerzOdéstdl eltéré munkahelyen, home office
munkavégzésre utasitom az alabbi id6tartamban:

Munkanapok szdma: .................

A nevezett idSben munkaszerzddése szerinti munkahelyétdl eltéré munkahelyen, az alabbi lakhelyen
Home Office keretében lassa el a munkakdrébe tartozd feladatokat:

Lakoéhely cime: ....ocvvvveeieeeiieiinin.n.

A home office munkavégzésre az egyetem home office szabalyzatdban foglaltak és a hatélyos
jogszabalyok az iranyaddk.

A munkavallalé munkakorébe tartozé feladatait a munkaltaté belsé szabalyzatai, munkakori leirasa,
valamint a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak mindenkor hatdlyos szabalyzata a home office
munkavégzés szabalyairdl hatarozzék meg.

Tajékoztatom, hogy a munkaszerz8déstol eltérd foglalkoztatas idétartama alatt az Mt. 53. § (5) bek.
alapjan On eredeti alapbérére jogosult.

Tajékoztatom, hogy a fenti intézkedésem tartama naptari évenként a legfeliebb negyvennégy (44)
munkanapot vagy a hdromszazotvenkét (352) munkaodrat nem haladhatja meg.

Budapest, ........ V.iviiiiinn hd ...o..ooee. nap

Munkaltat6i jogkoérgyakorldja

A fenticket tudomésul vettem, nyilatkozom, hogy a Home office szabéalyzat tartalmat,
munkaviszonybdl szdrmaz6 kotelességeimet és jogaimat ismerem.

Atvettem:
Budapest, ........ Vi hé ...l nap

Munkavallald
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