Hatiron Atnyilé Kezdeményezések Kozép-eurépai Segitd Szolgalata
(székhely: 1067 Budapest, Teréz krt. 13., ad6szam: 18188071-2-42)

TAVMUNKA SZABALYZAT

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja a Hatdron Atnyilé Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segitd Szolgélata (a
tovabbiakban: Munkéltat6) szokdsos munkavégzési helyén (irodan) kiviil végzett munkara (a
tovabbiakban: tdvmunkara) vonatkozo jogszabalyok és munkaszerzédések rendelkezései
mellett alkalmazandoé belsé szabalyok meghatarozasa.

2. A szabdlyzat személyi hatilya

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Munkaltaté tAvmunkdt végzé munkatérsaira, illetve
egyes esetekben a Munkaltaté képviselbire.

3. Altal4anos rendelkezések

3.1 A tdvmunka Munkaltato altali engedélyezése soran megfontolés targyava kell tenni, hogy
a Munkavallalé személyisége, fegyelmezettsége, informéciobiztonsdgi tudatossiga és a
rendelkezésére 4ll6 az informdciobiztonsagi feltételek alkalmasak-e a tdvmunkéval jar6
kockézatok kezelésére.

3.2 A Munkavallalé feladatainak tavmunkaban valé ellatasa kizar6lag addig tarthatoé fent,
amig a Munkaltatdé mérlegelése szerint a kivant hatékonysdg fenntartdsa, illetve
hatékonysagjavulés igazolhatd, valamint az alabbi szempontok betartasra keriilnek:

a) a szervezet érdekei az 0j munkarendben is elsddlegesek, tovabba atipikus munkaidé, illetve
tivmunka irdnti igénnyel soha nem irhatok feliil a szervezet szempontjabdl elvart, a
Munkavillalé személyes megjelenését igényld alkalmak;

b) a Munkavallalé a tdvmunka id6szakban 9-17 ora kozott, telefonon, e-mail-en, SMS-ben
kdteles biztositani az elérhetdségét a Munkaltaté €s munkatirsai szamdra, ezen tulmenden a
munkaligyi kapcsolattartds Onkéntes; amennyiben a tdvmunka alatti kapcsolattartdshoz
szilkséges munkaeszk6zt nem a Munkaltaté biztositja, a Munkavallalé koteles annak
elérhetdségi adatait is megadni a Munkaltatonak, tovabb4 a tivmunka alatt e-mail levelezését
legalabb 30 perces idokozonként figyelemmel kisérni s a lehetd legrévidebb hataridén beliil
reagalni a munkaltat6i, munkatarsi megkeresésekre;

c) a tavmunka végzése, annak heti rendszeressége ellenére mindig (legalabb egy héttel) elbre
egyeztetendd a vezetdkkel, illetve az aktualis, Munkavallalét érinté feladatok szerint érintett
projektvezet6kkel a munkavégzésbdl fakado, elére nem lathaté irodai vagy egyéb térgyaldsi
(személyes) részvétel miatt; amennyiben ezen részvétel elmaradsa hatraltatnd a Munkaéltato
hatékony munkavégzését, fenti vezetk a Munkavéllalé tdvmunka irdnti igényét
megtagadhatjak;




d) az engedélyezett tavmunkat, illetve egyéb munkahelyen kiviili munkavégzési id6északokat
mindig pontosan (lehetség szerint legalabb egy hétre eldre) jelolni kell a szervezet altal
haszndlt, dinamikus Google-naptarban;

€) a hétféi munkanapon az irodai megjelenés alapesetben mindenki szdméra kotelezd, a
hétindité munkaértekezletek folyamatos megtartasanak biztositasa érdekében.

3.3 A tavmunka végzése soran, amennyiben err6l a Munkéltaté kiilén nem rendelkezik, a
Munkavallal6 eloirt feladatait folyamatosan teljesiti, tovabbé az irodai munkahelyén szokasos
moédon kezeli a munkavégzéséhez sziikséges informéciokat, illetve adathordozdkat. Az ettdl
eltérd munkaltatéi rendelkezés kiadasahoz figyelembe kell venni a kezelt informécidk
bizalmassagat, az informdcidszivargds kockazatit, a kezelt informacié rendelkezésre
allasanak kritikussagat (adatvesztés).

3.4 A tavmunka sordan a Munkaltatd utasitdsi joga — eltérd megéllapodas hidnydban —
kizardlag a Munkavéllalo altal ellatand6 feladatok meghatarozaséra terjed ki.

4. A tavmunkaban hasznalt munkaeszkozok

4.1 A tavmunkéban hasznalt munkaeszkoz a Munkaltaté altal biztositott vagy a Munkavéllalo
sajat eszkodze (elsdsorban szdmitogépe) lehet. A tdvmunkéhoz a Munkaltaté nem koteles az
iroddban hasznalt mennyiségli és min6ségli munkaeszkozt biztositani, az igazodhat a
tAvmunka koriilményeihez, de a tivmunkéban elvégzendé feladatok teljesitésére alkalmasnak
kell lennie.

4.2 A Munkaltat6 altal biztositott munkaeszkoztol elvart, hogy legyen(ek):

a) automatikusan frissiil6, fokozott biztonsagi fenyegetések ellen kellden védo
virusvédelemmel ellatva;

b) szoftvereinek frissitése a Munkaltat6 altal feliigyelve torténjen;

¢) alkalmas a Munkavallal6 altal hasznalt dokumentumok irodai szerveren/Drive-on torténd
elérésére, le-, és feltoltésre.

4.3 A Munkavillal6 feleloés a tavmunkéra hasznalt munkaeszkozét felligyelete alatt tartani,
annak biztonsagossagardl folyamatosan gondoskodni.

44 A Munkavallalo felelés a tdvmunka végzés céljabol részére atadott munkaltatdi
munkaeszkézben, neki felrohatdan esett kart megtériteni. A levonds Osszege a Munkavallald
kovetkez6 havi munkabérébdl keriil rendezésre. Ha a levonds Osszege a Munkavallalo
fizetésének 50%-at meghaladja akkor a levonast legfeljebb hat havi részletben lehet
teljesiteni. Amennyiben az okozott kar miatt az eszkdz hasznalhatatlannd valik, a
Munkavallalé a karesemény bejelentésének napjan nyilvantartott konyv szerinti értéket
koteles a Munkaltatd szamara megfizetni. Amennyiben a munkaeszkdz javithatd, a
Munkavallal6 az alkatrészek és a javittatds munkadijat koteles a Munkaltatonak megtériteni.
A fizetend0 Osszeget a Munkaltat6 a javittatds szamlajaval igazolja.



45 A tavmunka végzésének helyén a Munkavéllalonak sajat internetkapcsolattal kell
rendelkeznie. Az internet hasznalatdhoz a router, tiizfal, és/vagy a WIFI biztonsigos
bedllitasa, frissitése a Munkavallalé felelossége az adott eszkdzt gyartd vagy azt biztositd
szolgaltatd 4ltal atadott felhasznaléi kézikonyv alapjén, illetve sajat dontés szerint az
eszkozok gyari jelszavainak (alapbeallitisanak) megvaltoztatasa utjan (ha sziikséges).

4.6 A tavmunka helyének hasznélataval kapcsolatos koltségek (pl. rezsi, bérleti dij, internet
elofizetés) a Munkavallalét terhelik. E szabalytél a Munkaltaté csak indokolt esetben térhet
el.

4.7 A tavmunka helyén felmeriild egyéb karveszély (pl. betorés és lopas) veszélyébol adodo
kockazatok csokkentése érdekében a Munkavallalénak az aldbbi kovetelményeket kell
teljesiteni: '

- munkdja soran lehetbleg nem hasznal papir alapu bizalmas dokumentumokat vagy
adathordozokat, vagy ha ez sziikséges, akkor ezek védelme érdekében olyan kulccsal zarhatd
szekrényt vagy fidkot hasznal, amelyhez masoknak nincsen kulcsa;

- a tavmunkdnak helyet ad6 éptliletnek meg kell felelnie a vonatkozo6 tiiz és villamcsapds elleni
védelmi szabalyoknak, szabvanyoknak;

- a tdvmunkahely 4ramellatdsa legyen {izembiztos és feleljen meg az érintésvédelmi
szabalyoknak;

- a munkaeszkozOket olyan helyen kell elhelyezni, ahol hasznilat vagy takaritds soran
sériiléstdl, nedvesseégtol védettek.

4.8 A tavmunka végzés hosszabb sziinetelése el6tt (pl. a Munkavallalé szabadsagoldsa esetén)
a nem munkavallaléi tulajdont képez6 munkaeszkézt (pl. laptop), erre irdnyulé munkaltatoi
igény esetén a Munkavallalénak el kell juttatnia a Munkaéltatd irod4jaba, majd a sziinetelés
befejeztével a tivmunka folytatdsa érdekében magahoz venni.

4,9 A tavmunka feladatok ellatdsa érdekében a Munkavallalé rendelkezésére bocsatott
munkaeszk6z6k nem rendeltetésszer(i haszndlata, valamint az adatkezelési szabalyok
megsértése a rendes felmondas lehetdségét vonhatja maga utén.

5. Viselkedési szabalyok a tivmunkahelyen

5.1 Minden, Munkavallalon kiviili személy (csaladtagok, latogatok stb.) okozta
informacidbiztonsagi, vagyoni stb. incidensért a Munkavallal6 a felelds.

5.2 A Munkavallalénak tagabb kornyezetével szemben, lehetdségeihez képest bizalmasan kell
kezelni a tivmunka végzését.

5.3 A tavmunka vagy a napi munkavégzés befejeztével a belsdé hasznalatu adathordozok,
iratok megfelelden elkiilonitett taroldsardl gondoskodni kell.

5.4 Elhasznalddott, meghibasodott, felesleges adathordozdt (iratot) elsdsorban az irodédban
vagy a tdvmunka helyén, szakszeriien kell megsemmisiteni.



5.5 Ha a tavmunka végzése elkiilonitett, bizalmas jellege valamilyen okbol (pl. csaladi
esemény) miatt tovdbb nem biztosithaté, a munkavégzést meg kell szakitani, és fel kell
fiiggeszteni addig, amig a koriilmények ismét alkalmasak lesznek ra.

6. Tajékoztatas, ellendrzés

6.1 A Munkaltatd a tivmunka soran iddben tajékoztatja a Munkavallalét a Munkaltat6 altali
ellendrzésrol, a tAvmunka soran hasznalt munkaeszk6zok esetleges korlatozasarol, valamint
azon szervezeti egységet érintd véltozasokrol, amelyhez a Munkavéllalé munkéja
kapcsolodik. A Munkaltaté a tdvmunkét végzé Munkavallalonak minden olyan tajékoztatast
kételes megadni, amelyet mas Munkavallaléjanak is biztosit.

6.2 A Munkaltatd indokolt esetben ellendrizheti a tadvmunkat végzd Munkavallalo
munkavégzési kitelezettségének teljesitését. Az ellendrzési szandékot a tervezett ellendrzést
megeléz6 3. munkanapig kell k6z6lni a Munkavallaloval. Amennyiben a tavmunka
végzésének helyeként szolgdld ingatlan teriiletére torténd belépéshez (pl. tulajdonosi)
hozzéajarulas sziikséges, azt a Munkavéllalo legkésobb az ellenérzés megkezdéséig koteles
beszerezni.

6.3 Az ellenérzés soran a Munkaltaté nem tekinthet bele a Munkavéllalé munkavégzéshez
haszn4lt munkaeszkdzén tarolt, munkaviszonyaval dssze nem fiiggd adatokba. Az ellendrzés
nem jelenthet a Munkavallal6, valamint a munkavégzés helyeként szolgalé ingatlant hasznalo
mads személy szamara aranytalan terhet.

7. Zﬁré rendelkezések

7.1 Uzletileg indokolt esetben a Munkaltaté képviseldje, sajat feleldsségére eltérhet a jelen
szabalyzatban megadott kovetelményektdl. Az eltérést minden esetben irasba kell foglalni.

7.2 Jelen tivmunka szabdlyzat a vonatkozb jogszabalyokkal és munkaszerzddésekkel
Usszhangban értelmezendo.

7.3 A Munkaltaté évente feliilvizsgalja tdvmunka szabélyzatit a sziikséges valtoztatasok
atvezetése érdekében.

Kelt: Budapest, 2020. szeptember 14/ . Qﬁ (7 ‘
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