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médositott és egységes szerkezetbe rendezett

OTTHONI MUNKAVEGZESI -HOME OFFICE - SZABALYZAT
- a tovébbiakban: Munkéaltaté -

A munkavéllalébardt munkahely kialakitdsanak, illetve a munkavallaloi hatékonysdg
nivelésének egyik eszkdze a [ome Office keretében tortén6 munkavégzés. Az MMAA, mint
Partalapitvany mtikddési jellege, céljainak megval6sitisa, feladatainak ellstisa is a home
office-ban a legeredményesebb. A rendezvények megszervezése vagy stratégiai feladatok
elldtasa nem iroddhoz kotstt feladatellatasok.

A Megtijulé Magyarorszdgért Alapitvany folytatva a kordbbi otthoni munkavégzési
szabalyzatdban foglaltakat, kiilénts tekintettel arra, hogy a munkaviszonyban 4116 dolgoz6i
munkaszerzédései méar az otthoni munkavégzésre vonatkozé Mtv. rendelkezéseket
tartalmazzak, az aldbbiakban modositia és rendezi egysége szerkezetbe az otthoni
munkavégzés (HOME OFFICE) szabalyait érintett Munkavallalok feladatainak, jogainak és
kotelezettségeinek meghatarozdsival.

A Munkavillalé a otthoni munkavégzés keretében a vonatkozé jogszabalyok, kiiléndsen a
munka torvénykdnyveérol szol6 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.), a munkavédelemrsl
sz016 1993. évi XCIIL térvény, valamint @ munkdltatd utasitisai szerint végzi tevékenységét.

1. A szabdlyzat hatalya:

Jelen szabélyzat hatdlya kiterjed az MMAA fteljes- és részmunkaid6ben foglalkoztatott
Munkaviéllaléira, akik munkaszerz6dései, az alabbi rendelkezést tartalmazzak:

A Munkavéllalé munkahelye: viltozd. A Munkavdllalé a Munldltato feladatkiosztdsa alapjin a
Munkiltato székhelyén vagy a Munkdltato dltal kijelolt helyszinen vagy otthon kiteles a rabizott
feladatokat ellitni és arrdl hetente a Munkdltaté Munkdltatdi jogot gyakorls Kuratérium elndkének
beszimolni,

Az ettdl eltérd nem valtozé munkahelyen alkalmazott Munkavéllalok munkaszerzédés
alapjan a home office munka egyedileg, a szabalyzat szerint elrendelhets vagy az kérelemre,
a munkaszerzdés egyidejli modosttasaval az megsziintethets.

Az otthoni munkavégzés elrendelésére alapvet$en akkor van lehetésée, ha:
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a) a munkakori feladatok természete lehet6vé teszi azt, hogy a Munkavallalé azt
viszonylagos 6nallésaggal, otthonabdl is ellassa,

b) a Munkéltaté vagy a Munkavallalé rendelkezik olyan munkaeszkodzzel (jellemzéen
szamitastechnikai eszkdzzel), amellyel a Munkavallalé a munkafeladatokat tavolrdl is el
tudja latni, és

c) a Munkavillalé otthondban kialakithaté egy olyan egészséges és biztonsagos
munkakodrnyezet, ahol a munkafeladatok munkavédelmi és titokvédelmi szempontboél is
elvégezheték, ( van szélessév( internet, VPN, asztal, szék, vildgitas, és egyéb, a feladat
ellatashoz szitkséges munkaeszkoz (indokolt esetben zdrhat6 szekrény, nyomtatoé stb.)

d) az otthoni munkavégzés keretében kialakitott —munkateriilet nagysaga,
efrendezése, technikai feliételei biztositjdk-e az egészséges és biztonsagos munkavégzés
feltételeit.

A jelen szabdlyzat munkaszerz6désbe foglalt, a Munkiltaté szabélyzatainak elfogadasarol
8z6l6  nyilatkozat a Munkavéllalé elfogadé és a fenti feltételek fennalldsarél szoélo

nyilatkozata is egyben.

2. Az otthoni munkavégzés helyének ellenérzése

A munkaltatd, az otthoni munkavégzés létesitését megelbzéen és annak fenntartasa alatt,
jogosult szdmitastechnikai eszkoz alkalmazésaval is ellenérizni, hogy az egészséget nem
veszélyeztetd és  biztonsdgos munkavégzés feltételei fennallnak-e, illetve a
munkakdriilmények megfelelnek-e a kdvetelményeknek,

A munkiltaté vagy megbizottja balesetvizsgalat lefolytatdsa, valamint a munkakoriilmények
ellendérzése céljabol, 1éphet be és tartézkodhat a munkavégzési helyként szolgald ingatlan
teriiletén.

Ennek érdekében a Munkavéllalé elézetesen egyeztetett id6pontban biztositja annak
lehetdségét, hogy a Munkadltaté megbizottja a munkavégzés helyére bejusson, a szlikséges
ellentrzéseket és vizsgalatokat elvégezze, azokat megfelel6en dokumentalja, és a feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedéseket kezdeményezzen.

A munkavédelmi hatdsdg helyszini ellenSrzésérél a Munkaltatot és a munkavéllalét az
ellenérzés megkezdése el6tt legaldbb 3 munkanappal tdjékoztatia, A munkéltaté a
belépéshez sziikséges hozzdjdrulast a munkavallal6tol legkésébb az ellendrzés megkezdéséig

beszerzi,

3. Ideiglenes otthoni munkavégzés

Abban az esetben ha az MMAA ¢s a Munkavallal6 kozotti, egyedi szerz&désben nem jelen
szabalyzatban rdgzitettek szerinti, hanem ett6l eltérSen csak a Munkaviéllalé vagy a
Munkaltaté kérésére keriil sor idélegesen az otthoni munkavégzésre, akkor az alabbi
szabdlyok az irdnyadok:

A Munkaéltaté jogosult otthoni (home office) munkavégzést hatarozott idére elrendelni, az
Mtv. szabdlyai szerint.
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A korabban meghatarozott hatédrozott id6 a Munkéltaté dontése alapjan meghosszabbithato,
a meghosszabbitisrél a Munkavallalét tdjékoztatni kell. Az egyoldaltan elrendelhett otthoni
munkavégzés 44 munkanapos lartaménak lejartdt kdvetben azonbana tovdbbi otthoni
munkavégzés elrendeléséhez mér sziikséges a Munkavillalé hozzijarulasa is,Fz a
hozzéjarulas bekérhet6 az adott Munkavéllaltol e-mail atjan is.

Ha a Munkavéllalé nem jarul hozz4 az otthoni munkavégzés tovdbbi meghosszabbitdséhoz,
akkor a Munkaltatonak a kévetlkezs lehetGségei vannak arra, hogy a Munkavillalét tovébbra
otthoni munkavégzést végezzen:

- ha a Munkavallalé szaméra dlldsiddt rendel el vagy,

- mentesiti a munkavégzési kotelezettség alol vagy (iil) részére szabadsdgot ad ki. Alldsidére
a Munkavallalot alapbér illeti meg. Amennyiben a Munkéltaté csoportos jarvanyiigyi
intézkedés miatt kényszeriil arra, hogy a munkahelyet fizikailag bezérja, akkor viszont az
éllasidére - otthoni munkavégzés hianydban - nem jar alapbér sem, mert ez a koriilmény a
Munkéltaté részér6l elharithatatlan kiils6 oknak minéstil. A munkavégzés aloli mentesiilés
esetén a felek megallapodésa alapjén jar dijazas a dolgozénak (ez adott esetben az alapbérnél
alacsonyabb is lehet), szabadség eselén pedig értelemszertien tivolléti dfj jar. A szabadség
kiadésénal atra érdemes még figyelemmel lenni, hogy annak elrendelésére a Munkaltaténak
15 nappal kordbban van lehet6sége. Masnaptél szabadsagot kiadni csak akkor lehet, ha
ehhez a Munkavallal6 i§ hozz4jarul.

4, Munkarend

A Munkavéllalé kételes a 2012, évi 1. tdrvény 53. § szabalyait betartani.
Az otthoni munkavégzés sordn a Munkavallalé koteles a Munkéltaté 4ltal el6irt
megbeszéléseken, az el6irt id6pontban online vagy konferencia hivéas formaban részt venni.

Az otthoni munkavégzés sordn aMunkavéllalé kotelesa munkaviszonybél szarmazé
kételezettségeinek teljes korben eleget tenni, és a Munkaéltatoval egylittm(iksdni.

Az otthoni munkavégzés sordan a Munkavallalé a munkajéhoz sziikséges informatikai
rendszereket a nap bérmely szakdban mtikodtetheti és haszndlhatja a munkavégzéshez, az
infrastruktira és alkalmazasok rendelkezésre &lldsi idejének figyelembevételével A
Munkaltat6 altal biztosttott eszkozoket az otthoni munkavégzés keretében foglalkoztatott

Az otthoni munkavégzés sorin a munkarendet a Munkéltaté jogosult meghatarozni.
Ennek sordn jogosult azt eldonteni, hogy a Munkavillalo(k) kotstt vagy kotetlen
munkarendben végezzék munkéjukat. A munkarend éltaldban kétetlen, tehdt a napi
munkaid$ mértékét a Munkavallalék jogosultak éndlléan meghatdrozni.

Ez ut6bbi esetben a Munkéltaténak a rendkiviili munkavégzésért a Munkavallalénak nem
fizet,

Az otthoni munkavégzés sordn, ha tényleges munkavégzés torténik, a Munkavallalok a
munkaszerzGdésiik (illetve a jogszabaly) szerinti juttatdsokra jogosultak tovabbra is.

Az otthoni munkavégzés sordn torténd balesetek munkabalesetnek minésiilhetnek, de csak
akkor, ha a baleset az adott munkavégzésre kijelslt helyen (tehat azon a ténylegesen 2-4 nm
munkateritleten) és a munkaviszonnyal 6sszefliggésben tdrténik.

Az otthoni munkavégzés esetében a kisltségek viselésére alapvetSen a Munkéltaté koteles.
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Koltség lehet az otthoni munkavégzéssel kozvetleniil Osszefiiggd tobbletkiaddsok kére,
példaul tobblet dramksltség. Mivel az alkalmazas feltétele, hogy a Munkavallalé a normé4l
életvitele sordn rendelkezzen péld4ul atalanydfjas szélessdvh internet-el6fizetéssel, ezért az
otthoni munkavégzéssel tbbletksltsége nem keletkezik, ezért ezen a jogcimen igénye nem
lehet a Munkdltatoval szemben. A koltségek megtéritése teljesithets tételes koltségkimutatas
alapjan vagy tn. kéltségatalany kifizetésével.

Az otthoni munkavégzés elrendelésével a Munkaltatoknak érdemes figyelni az informéacio-
és adatvédelmi utasitdsok kidolgozasara is. Ennek soran eléirhatjadk Munkavallaléik szdmara
kitlénosen, hogy:

a) a Munkavallal6nak kell biztositania a részére &tadott munkaeszkozok
biztonsdgos taroldsit (szallitdsat),

b) a munkaeszkdzdket Ggy kell tdrolnia, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4, az eszkozokon csak a Munkiltaté altal telepitett programokat,
alkalmazdsokat haszndlhatja,

c) munkavégzés kozben az eszkdzt tgy kell haszndlnia, hogy ahhoz harmadik
személy ne férjen hozza,

d) munkavégzésének helyét (ha ez nem lehetséges, akkor otthonat) zarmni koteles,
ha elmegy otthonrél,

e} koteles gondoskodni a munkaeszkéz és a munkavégzéséhez sziikséges
dokumentumok elzarasarol

f) illetéktelen hasznalat észlelése esetén a kijelslt IT szakemberrel kitelesek
felvenni a kapcsolatot.

5. Az otthoni munkavégzés megsziintetése

Az otthoni munkavégzés keretében torténs foglalkoztatds barmely fél kérelmére
megsziintethetd az aldbbiak szerint:

A Munkdltatéi jogkorgyakorlé barmikor - indokolds nélkiil - felmondhatja az otthoni
munkavégzésrsl szolo megallapodast, ezéltal azonnali hatéllyal megsziintetheti az otthoni
munkavégzés keretében tdrténé foglalkoztatast.

A Munkiltatoi jogktrgyakorld megsziintetheti a Munkavéllalé otthoni munkavégzés
keretében torténé foglalkoztatdsat, amennyiben;

- az otthoni munkavégzést a Munkaltaté gazdasdgi érdeke mér nem kivdnja meg
-~ a Munkavéllalé a t6le jogosan elvarhaté teljesitményszintet nem éri e,
- a munkavégzési kotelezettség idGtartaméban nem allt a Munkdltatd vagy a
munkavégzésben kézrem(ikdd6 munkatarsai rendelkezésére

A Munkavallalé kérelemmel megsziintetheti a Home Office keretében torténd
foglalkoztatdst, amennyiben
- az otthoni munkavégzés feltételei részér6l mar nem  4dllnak  fen
~ amennyiben a lehetSséggel nem kivan tovabb élni

Az otthoni munkavégzés megsziintelése esetén a Munkavallalét az eredeti munkaszerzédés
szerint, de a munkavégzés helye és egyéb vonatkoz6 rendelkezések modosftasédval kdteles a
Munkéltaté tovébb foglalkoztatni.
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A Munkaltaté &ltal - az otthoni m munkavégzésre tekintettel- rendelkezésre bocsatott
eszkdzoket az otthoni munkavégzés keretében torténé munkavégzés megsziintetésekor,
valamint a munkaviszony megsztinésekor haladéktalanul vissza kell szolgaltatni, illetve a
otthoni munkavégzéssel kapcsolatban kapott jogosultsagokat meg kell sziintetni.

Kelt: 2024.12.03.

(5/2024. 12. 03. kuratériumi hatarozat, szabélyzat modositésa és egységes szerkezetbe

rendezése)

ST
Séilatlgyi Las#l6
a Kuratérium elnoke
Megujulé Magyarorszagért Alapitvany
képviseletében
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1. szam1i melléklet

Az otthoni munkavégzés megsziintetése a Munkaszerz6dés egyideji médositisdval

NEV: v e

Munkakor: ....oveviiiniinin

Lakcim: ..oovvvviiveiiencnniniiniinnnnnn. az otthoni munkavégzés 30 (harminc) napos hatilya
felmondasa

Firtesitem, hogy a Munkéltaté és On kozott 20....év............. ho....napjan

egyedi munkaszerz&dése alapjan az otthoni munkavégzés elrendelt/ munkaszerz6dése
alapjén létrejott megéllapodast, azonnali hatallyal felmondom, az aldbbi indok alapjén
{megfelels aldhtzando):

*+ az otthoni munkavégzést a Munkaltaté gazdaségi érdeke mar nem kivénja meg
* aMunkavillals a t6le jogosan elvdrhat6 teljesitményszintet nem éri el,

» a munkavégzési Kotelezettség id6tartamdban nem allt a Munkéltatdé vagy a
munkavégzésben kézrem(ik6ds munkatarsai rendelkezésére

A meggdllapodas azonnali hatdlyt felmondésa alapjan Home Office (otthoni munkavégzést)
foglalkoztatasat a mai nappal megsziintetem.

Tajékoztatom, hogy 20.év........... hé....napjatdl  munkavégzési  kitelezettségének
megfelelen koteles eleget tenni, azzal, hogy a munkahelye dlland6, ami a Munksltaté

székhelye:

Jelen intézkedésemmel szemben a Munka Térvénykényve 287. § (1) bekezdése alapjan a
kozlést6l szamitolt 30 napon belill keresettel fordulhat a(z)...... Kozigazgatasi és
Munkatigyi Birésaghoz.

Tajékoztatom, hogy a keresetlevél benyujtasénak az intézkedés végrehajtésara halaszt6
hatalya nincs.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja

Atvette:

-------------------------------------

Munkavallalo
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2. szama melléklet
Kérelem az otthoni munkavégzés megsziintetésére
~Munkavillalé neve”
»Munkavallalé munkakére”

Alulirott Munkavallals, kérem ............... napjatol hatalyos otthoni munkavégzést
napon megszintetni sziveskedjen, a munkaszerz6désem egyidejti médositasgval.

-------------

Indokolés:
A megfelel§ szamjelzés bekarikazando:

1. az otthoni feltételei részemrd! mar nem allnak fenn
2. alehetéséggel nem kivanok tovabb élni

3. aMunkavéllal6 személyi, csaladi vagy lakhatasi koriilményeiben olyan lényeges és
tartés valtozas kovetkezik be (pl. gyermeksziiletés, tartds betegség, hozzatartozé
otthoni dpoldsa, lakdscsere stb.), amely a tivmunkavégzést ellehetetlenitens, illettleg
aranytalanul megneheziteng,

4. aMunkavallal6 tivmunkavégzési helyén térténé munkavégzés munkavédelmi
feltételei tartosan nem biztosithatok, igy a tivmunkavégzés fenntartdsa a
munkavallalé egészségét veszélyeztené,

.....................................

Munkavallalo
A kérelmet elfogadom, a a otthoni munkavégzést megsziintetem,
Téjékoztatom, hogy 20..év........... hé....napjatél munkavégzési kotelezettségének a

munkavégzés helye a Munkaltatd székhelye szerinti rendelkezésnek megfeleléen kiteles
eleget tenni.

....................................

.......................................




