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47/2023. (07.28.) szamu
UGYVEZETOI UTASITAS
Az OFA Orszigos Foglalkoztatasi Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

TAVMUNKAVEGZESROL SZOLO SZABALYZATAROL

1. Az OFA Orszagos Foglalkoztatasi Kozhaszni Nonprofit Korlétolt Felelosségii Tarsasag
igyvezetdje ugy dont, hogy az utasitds mellékletét képezd, az OFA Orszagos
Foglalkoztatasi ~ Kozhaszni ~ Nonprofit — Korlatolt — Felelosségli ~ Tarsasag
,,Tavmunkavégzésrdl sz616 szabalyzatat” jelen utasitassal kihirdeti.

2. Jelen utasitas az aldirasa napjatol hatélyos.

Budapest, 2023.07.28.
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Dr. l&opcsé Beatrix és Siimeginé Sagi Erzsébet Ibolya
egyiittes aldirasra jogosult munkavallalok
OFA Nonprofit Kft.
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I. A szabadlyzat célja

1. A szabélyzat célja meghatarozni a Tarsasagnal a tdvmunkaban torténé munkavégzés
feltételeit, jellemzoit, a tavmunkavégzés szabalyait €s a biztonsagos munkavégzési hely
kialakitasanak f6bb szempontjait.

II. A tivmunkavégzés fogalma

1. Tavmunkavégzés esetén a munkavallalé a munkat a munkaidé egy részében vagy
egészében szokdsos munkavégzési helyétdl, vagyis a Tarsasag székhelyétol/
telephelyétdl/fioktelepétol (tovabbiakban: telephely) elkiiloniilt helyen végzi.

III. A szabalyzat hatdlya

1. A szabalyzat személyi hatalya a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara kiterjed.
2. Jelen szabalyzat targyi hatalya a tavmunkavégzésre terjed ki.
3. A Szabalyzat az alairasa napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

IV. A tavmunkavégzés létrejotte és kezdeményezése

1. A Tarsasagnal tAvmunkavégzés keretében torténé munkavégzésre ligyvezetdi dontés
alapjan, a jelen szabalyzatban foglaltak szerint van lehet6ség.

2. A munkavallalé gyermeke nyolcéves koraig vagy a gondozast végzé munkavallald - a
munkaviszony els6 hat honapjat kivéve — kérheti tivmunkavégzésben valé foglalkoztatasat.

3. Tavmunkavégzés csak olyan munkakorok betoltésére Iétesithetd, amelyek természetiiknél
fogva a tivmunka meghatdrozasa alapjan erre alkalmasak. Annak eldéntésére, hogy az adott
munkakdr végezhetd-e tavmunkaban, kizardlag az tigyvezetd jogosult. A munkaltaté a
munkakdrok megjelolésével tajékoztatja a munkavallalokat a tAvmunkavégzésre iranyulo
foglalkoztatas lehetdségérol. A munkavallalo - a munkaviszony els6 hat honapjat kivéve —
a fenti tajékoztatas alapjan kérheti munkaszerzédése modositasat.

4. A 3. pont szerinti munkakérben foglalkoztatott munkavallalé a 2. pont szerinti feltétel
teljesiilése hidnyaban is jogosult tdvmunkavégzés kérelmezésére. Ilyen esetben az
ligyvezetd a kérelemrol egyéni mérlegelés alapjan dont.

5. A 2. és 4. pont szerint benytjtott kérelemre a munkaltatonak 15 napon beliil valaszolnia
kell, elutasitas esetén pedig a 2. pont szerinti kérelmet indokolni sziikséges.

6. A tavmunkavégzés ligyvezetdi jovahagyasat kovetden a munkaltato irdsban tdjékoztatja a
munkavallalot a munkavégzéshez sziikséges, egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények — szabalyair6l. A munkavallald a munkavégzés helyét e
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munkakoriilmények  teljesiilésére figyelemmel valasztja meg. A munkaltato a
munkavédelmi szabalyok megtartdsat szamitastechnikai eszkdz alkalmazasaval tavolrol
ellendrizheti.

A Tiérsasag kizarélag a munkavédelmi eldirasoknak megfeleld, a munkavallal6 lak6helyén,
azon beliil is a konkrétan megjelslt helyiségben torténd tavmunkavégzést engedélyezi. A
tavmunka keretében torténd munkavégzésre az engedély csak akkor adhaté meg, ha az
informacidbiztonsagi szabalyok betartdsahoz sziikséges feltételek rendelkezésre allnak.
Tavmunkavégzés nem kezdeményezhetd

a) keresOképtelenség alatt a munkdaba vald visszatérés idejére,

b) fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele alatt a munkaba valo visszatérés idejére.

V. Munkarend

Tavmunkavégzés esetén a munkavallald kotelezettségeinek a ra irdnyadé munkarend
szerint koteles eleget tenni.

VI. Kapecsolattartis, munkak kiadasa és az elkésziilt munkik elkiildése

Eltéré megallapodas hianyaban tavmunka esetén a kozvetlen munkairdnyitoi jogkor
gyakorlojanak (a tovabbiakban: felettes vezetd) utasitsi joga kizarélag a munkavallalo éltal
ellatando feladatok meghatarozasara terjed ki.

A felettes vezetd a tavmunkat végzé munkavallalonak minden olyan tajékoztatast koteles
megadni, amelyet mas munkavallalénak biztosit.

A Térsasag biztositja, hogy a munkavallalo a teriiletére beléphessen és mas munkavallaloval
kapcsolatot tartson.

VII. Informaiciébiztonsagi szabalyok

. Az informéciébiztonsagi szabalyokrdl a Tarsasag Adatvédelmi, adatkezelési és Informatikai
biztonsagi szabalyzata és a Tarsasag adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata rendelkezik.
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A munkavégzés eszkizei, a biztonsagos munkavégzési hely kialakitisa

1. Tarsasag altal biztositott eszkdzok és anyagok

a)

b)

A munkavallalé a tAvmunkavégzés soran koteles a munkavégzéshez a munkaltatd
altal rendelkezésére bocsatott eszkozoket, dokumentumokat gy hasznalni, hogy
azokhoz harmadik személy ne férhessen hozza. Illetéktelen hozzaférés észlelése
esetén a munkavallalo koételes haladéktalanul értesiteni a felettes vezetdjét.

A tavmunkavégzéshez biztositott munkaeszk$zok tekintetében a munkavallalot az
Mt. 180. §- a szerint meghatarozott kartéritési feleldsség terheli.

2. Munkavallal6 sajat eszk6zeinek, anyagainak hasznalata

a)

Amennyiben a munkavallalo a Térsasaggal kotott megallapodas alapjan sajat
eszkozeivel végzi a tavmunkat, Ggy az altala munkavégzés céljabol hasznalt
eszk6zoket a Tarsasdg Adatvédelmi, adatkezelési és Informatikai biztonsagi
szabalyzataban foglaltak szerint hasznalhatja munkavégzéshez. Az ennek be nem
tartasabol eredd karokért munkavallalo teljes kartéritési feleldsséggel tartozik.

3. A biztonsiagos munkavégzési hely kialakitasanak szempontjai

a)

b)

c)

d)

g

A munkateriilet nagysaga legyen elégséges a munkavégzésre. A hasznalonak legyen
elegendo tere testhelyzete és mozgasai véltoztatasahoz.

A helyiség padozata legyen megfelelo allapot: egyenletes, csiszds- €s
botlasveszélymentes.

A helyiség falai legyenek a biztonsadgos munkavégzéshez megfeleld allapotiak, a
Tarsasag kizarja minden, a falra helyteleniil felszerelt vagy a falhoz helyteleniil
rogzitett targy 4ltal a munkavallalonak okozott sériilésbél eredd kartéritési
felelosségét.

A munkavégzés helye legyen biztonsagosan megkozelithetd, ahol nem 4ll fenn az
elesés, botlas vagy elcstiszas veszélye, kiilonds tekintettel — ha van — a 1épcsék
allapotara.

A munkateriileten biztositani kell elegendé helyet a munkavégzéshez sziikséges
targyi eszkdzok elhelyezéséhez.

A munkateriileten elegendd mozgastér alljon rendelkezésre a munkavallalé szdmara.

A munkavégzésre szolgalé teriileten legyen Dbiztositott a munkavégzéshez
sziikséges:
e elegendo friss levegd,
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h)

i)

k)

D

p)

Q)
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e szell6zés,

e légcsere,

e megfelel6 homérséklet,

e megfeleld mindségii és mennyiségli természetes, valamint  mesterséges
megvilagitas,

e tovabba biztositva legyen a munkavallalé szaméra a folyamatos
folyadékpotlas lehetdsége.

A munkateriilet zajszintje legyen megfeleld a munkavallalo szamara, ez nem
haladhatja meg a 65 dB mennyiséget.

A munkaasztal megfelelé stabilitdsi legyen, ne mozogjon és billegien. A
munkaasztal vagy munkafeliilet legyen olyan nem fényvisszaveré felilleti €s
nagysagu, hogy biztositsa a monitor, a billentylizet, az iratok €s a csatlakozd
eszk6zok rugalmas elrendezését.

A kijelolt munkavégzési helyiségben a dugaszolo aljzatok (konnektorok, €s
amennyiben sziikséges hosszabbitd/elosztd alkalmazasa) megfeleléen legyenek
kialakitva, épek, sérillésmentesek legyenek. A vezeték hosszabbitdsa csak
szabvanyos hosszabbitoval torténhet.

A munkaasztal lehetéség szerint ne okozzon sériilést (pl.: €les szélek, hegyes sarkok
miatt stb.).

Fokozottan #igyelni kell a megfeleld magassagn és nagysagu munkafeliilet
kialakitdsdra, hogy azon a munkavallalo6 munkaeszkozeit kényelmesen
elhelyezhesse, és mas tevékenységhez is legyen elegendd helye.

A képernyd legyen mentes olyan tiikr6zodéstél és fényvisszaverddéstdl, amely a
hasznalonak kényelmetlenséget, latasi nehézséget okozhat.

A képernyén megjelend kép legyen stabil, villodzasnak vagy instabilitis mas
formajanak nem szabad el6fordulnia.

A fényesség, illetve a jelek és a hattér kozotti kontraszt legyen a hasznalo altal
konnyen allithat6 és a kornyezeti feltételekhez igazithato.

A képernyds munkahelyet tigy célszerli a helyiségben elhelyezni, hogy a képerny6
merdlegesen 4lljon az ablakra, attol legalabb 2 méter tAvolsagra legyen fal vagy sotét
feliilet felé forditva.

A billentytlizet mindig eléttiink, kdzépen helyezkedjen el oly modon, hogy keziinket
megfeleléen meg tudjuk tdmasztani az asztal szélén.

A munkaasztal alatt elegendd helyet szilkséges biztositani a labak kényelmes
elhelyezéséhez és mozgatasahoz.
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s) A munkaszék legyen stabil, tovabba biztositsa a munkavallalé konnyi, szabad

t)

mozgésat és kényelmes testhelyzetét. A munkaszék magassdganak beallitasa akkor
optimalis, ha a székben helyet foglalva a combok és az alkar vizszintes, az asztal
alsé széle és a comb felsod része kozott elegendd tavolsag all rendelkezésre.

A munkavégzési hely biztonsagi szempontoknak torténd megfelelését a Tarsasag
munkavédelmi feladatokkal megbizott képviseldje a vonatkoz6 jogszabalyok
betartasaval informatikai eszk6z hasznalataval ellenérizheti.
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