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Tavmunka szabalyzat
(otthoni munkavégzéshez)

A tavmunka és az otthoni munkavégzés feltételeir6l sz616 szabalyzat

1.§
E szabdlyzat alkalmazasaban:

a) tdvmunka: a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (a tovibbiakban: Mt.) 196. §-a
szerinti, a felek munkaszerzédésbe foglalt megallapodasa alapjan a munkaltat6 telephelyétsl
elkilonilt helyen rendszeresen folytatott olyan tevékenység, amelyet informatikai eszkozzel
végeznek és eredményét elektronikusan tovabbitjak;

b) otthoni munkavégzés (home office): tivmunkanak nem mindstil6, a munkaltaté egyedi engedé-
lye vagy utasitasa, vagy a felek megdllapodésa alapjan alkalmanként a munkaszerzédésben fog-
lalt helytdl eltéréen a munkavallalé lakd- vagy tartézkodasi helyén tortén6é munkavégzés.

Ko6z6s szabalyok

2.8
(1) Tavmunkara, otthoni munkavégzésre kertilhet sor, ha
a) az ellatand6 munkakori feladat jellege lehet6vé teszi a munkavallaléonak a munkaltaté székhe-
lyétd], telephelyétdl elkiiloniilt helyen torténd foglalkoztatasat, valamint
b) az ellatand6 feladat kérében kezelt — keletkezd, felhaszndlt, feldolgozott és tovabbitasra keriild
- adatok védelmére, biztonsdgara vonatkozé kovetelmények lehet6vé teszik azoknak informa-
cidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozzel torténd tovabbitasat.

(2) Otthoni munkavégzés engedélyezésekor elényben részesithetd az a munkavallalé, aki
a) legalabb harom 14 éven aluli gyermeket nevel,
b) sulyosan fogyatékos vagy tartésan beteg gyermeket nevel,
c) 14 éven aluli gyermekét egyediil nevel6 sziilg,
d) hozzatartozdjat otthon apolja,
e) keres6képtelenséget nem okoz6 egészségi allapota miatt ez szamadra elényt jelent.

(3) Az otthoni munkavégzés munkaltaté altali elrendelésére abban az esetben keriilhet sor, ha az ott-
honi munkavégzés elrendelése vagy lehet6vé tétele nem jar a munkavallal6é szdmara aranytalan sére-
lemmel.

(4) A munkavégzést akadalyozo kiils6é elharithatatlan ok esetén a munkaltaté az otthoni munkavég-
zést azonnali hatallyal is elrendelheti.

3.8
(1) A tdvmunkavégzés, otthoni munkavégzés keretében dolgozé munkavallaléval szemben csak olyan
megkilonboztetés alkalmazhatd, amelyet a munkavégzés jellege indokol és amely ezen okkal aranyos.

(2) A munkaltatoi jogkér gyakorldja biztositja, hogy a tdvmunkavégzés, otthoni munkavégzés kereté-
ben dolgozé munkavallalé a munkaltaté székhelyére vagy telephelyére beléphessen, és mis munka-
véllaldkkal kapcsolatot tartson.
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(3) A munkaltat6 tdvmunkavégzés, otthoni munkavégzés keretében dolgoz6 munkavallalénak minden
olyan tajékoztatast kdteles megadni, amelyet mas munkavallalonak biztosit.

4.8§
Tavmunkavégzés, otthoni munkavégzés esetén a munkaltato utasitasi joga kiterjed:
a) a munkavallal6 altal ellatandé feladatok meghatdrozasara,
b) a munkaltatd egyoldald dontése, vagy a felek - tdvmunka esetén munkaszerz&désbe foglalt - meg-
allapodasa alapjan a feladatok ellatdsanak mdédjara, hatdridejére, a részfeladatok meghatarozasara.

A tdvmunkavégzésre vonatkozé szabalyok

5.§

(1) A tdvmunkavégzésre
a) a munkaltaté altal adandé tijékoztatasra,
b) a munkavallal6 munkaltaté teriiletére valé belépési jogara,
c) a munkaltat6 utasitasadasi jogara,
d) a munkaltatdi ellendrzési jogra,
e) a munkavallalé munkarendjére
a) vonatkozéan az Mt. 196-197. §-a alkalmazandé.

6.§
(1) A munkaszerzédésben meg kell dllapodni arrdl, hogy a munkavégzéshez, valamint a kapcsolattar-
tashoz sziikséges informatikai, illetve elektronikus eszkézoket a munkaltaté vagy a munkavallalé biz-
tositja.

(2) Ha a munkavégzéshez, valamint a kapcsolattartashoz sziikséges informatikai, illetve elektronikus
eszkozoket a munkaltaté biztositja, a munkaszerz6désben eldirhatja, hogy az altala biztositott eszkozt
a munkavallal6 kizarélag a munkavégzéshez hasznalhatja.

(3) Ha a munkavégzéshez, valamint a kapcsolattartashoz sziikséges informatikai, illetve elektronikus
eszkozoket a munkavallal6 biztositja, tadjékoztatja a munkaltatéi jogkor gyakorlédjat az eszkoz elérhe-
téségének adatairol.

(4) A munkavallalé a tavmunkavégzéshez hasznalt sajat eszkdzein a munkaltaté altal meghatarozott
informatikai védelmi beallitasokat bizonyithaté modon alkalmazza, valamint a biztonsagi el6irasokat
maradéktalanul betartja. Ugyel arra, hogy az 4ltala hasznalt eszkdzhoz, illetve az azon tarolt adatok-
hoz mas ne férhessen hozza. A munkavégzés felfliggesztésekor a munkavallal6 koteles a felhasznaloi
profiljat zarolni, vagy az informatikai eszkozt kikapcsolni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen hoz-
zaféreést.

(5) A munkavallalé a munkaltatéval térténd, valamint a feladatellatassal 6sszefliggé kapcsolattartdsra
kizardlagosan a munkaltatd altal rendelkezésére bocsatott elektronikus levélcimet, illetve elektroni-
kus postafiokot hasznalhatja.

(6) A munkaltatéi jogkor gyakorloja a munkavégzés ellenérzése soran a munkavégzéshez hasznalt
informatikai, illetve elektronikus eszkozon tarolt adatok kéziil betekinthet

a) a munkavégzéssel 6sszefliggd adatokba,

b) a (2)-(5) bekezdésben foglalt korlatozdsok betartasanak ellen6rzéséhez sziikséges adatokba.




Tavmunka szabalyzat (otthoni munkavégzéshez)

7.8

(1) A munkaltaté a munkavégzést munkaidében annak helyszinén is ellendrizheti.

(2) A munkaltatdi jogkér gyakorléja allapitja meg az ellendrzés moédjat és a munkavégzés helyeként
szolgald ingatlan teriiletén torténd ellendrzés esetén annak bejelentése és megkezdése kozétti legro-
videbb tartamot.

(3) Az ellen6rzés nem jelenthet a munkavallal6, valamint a munkavégzés helyeként szolgalé ingatlant
haszndlé mas személy szamdara aranytalan terhet.

Az otthoni munkavégzésre vonatkozoé szabalyok

8.8
(1) Otthoni munkavégzés esetén megallapodasban vagy a munkaltaté altal egyoldalian rendelkezni
kell

a) a munkavégzés helyérdl (a munkavallalé laké- vagy tartézkodasi helyén beliil a munkavégzés
céljara szolgal6 helyiségrol vagy helyszinrél),

b) az otthoni munkavégzés keretében ellatandé feladatokrdl,

c) az otthoni munkavégzés munkarendjérdl,

d) az elvégzett munka leadasdnak médjaroél és idépontjardl,

e) a munkaltatoi jogkdorgyakorlé és a tdvmunkdt végzé munkavallalé kozotti, a munkaviszonybol
szarmazé jogok gyakorldsdhoz és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges kapcsolattartas fel-
tételeirdl és modjaroél,

f) az otthoni munkavégzéssel dsszefiiggésben a munkavallalonal sziikségesen és indokoltan fel-
meriilt koltség elszdmolasanak modjaral.

(2) Ha az otthoni munkavégzés informatikai, illetve elektronikus eszkézzel torténik, alkalmazni kell a
6. § elbirasait is.

(3) A munkavallalé a megdllapodasban megjeldlt laké- vagy tartézkodasi hely megvaltoz4sat haladék-
talanul koteles bejelenti a munkaltatéi jogkérgyakorlénak.

(4) Az otthoni munkavégzésre a munkavallaloval keretmegallapodds is kéthets. Ez esetben a munka-
vallal6 minden alkalommal a megallapodédsban foglaltak szerint jelzi az otthoni munkavégzés iranti
igényét a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak.

9.§
(1) A munkaltatéi jogkor gyakorldja déntése vagy a felek megallapoddsa alapjan a munkavallald az
otthoni munkavégzés munkanapjain 4ltala teljesitett munkaidét jelenléti iven tartja nyilvan, és azt a
munkaltatoi jogkor gyakorléjanak havonta leadja.

(2) Az otthoni munkavégzés sajatos jellegére tekintettel a munkaltatéi jogkor gyakorloja engedélye,
utasitasa vagy a felek megdllapodasa alapjan a napi munkaid§ beosztasanak joga dtengedhets a mun-
kavallal6 szamdra (kotetlen munkarend). Ebben az esetben az otthoni munkavégzés munkanapjain az
Mt. 96. § (3) bekezdés b) pontja alapjan a munkaidét nem kell nyilvantartani, és az aznapra esé szer-
z6dés szerinti napi rendes munkaid6t kell elszamolni.
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(3) Az otthoni munkavégzés keretében foglalkoztatott munkavéllalé a munkaltatéi jogkér gyakorloja-
val egyeztetett idSpontban a munkaltat6 székhelyén vagy telephelyén koteles megjelenni, és ott mun-
kat végezni. A munkavégzést a munkaltatdi jogkorgyakorlé igazolja.

A koltségtérités szabalyai

10.§
(1) A munkaltaté a tdvmunkavégzés vagy otthoni munkavégzés keretében foglalkoztatott szdmara a
munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségeket a személyi jovedelemadordl szélg 1995. évi CXVIL
torvény (a tovabbiakban: Szja tv.) és munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapjan tériti meg. Otthoni munkavégzés esetén a megtérités az
adott honapban a nem otthoni munkavégzéssel toltott napokkal ardnyos.

(2) A tdvmunkat vagy otthoni munkat végzé munkavallalé a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak egyol-
dalu utasitdsa alapjan mas munkavégzési helyszinen térténé megjelenésével dsszefliggésben felme-
rult koltségei megtéritéseként - nem bérjellegli juttatasként - koltségtéritésre jogosult, amely alapjan
a munkaltat6 a belféldi kirendelésre irdnyad6 szabalyok szerint, kikildetési rendelvény alapjan meg-
tériti a munkavallalénak a lakéhelye (tartézkodasi helye) és a munkaltaté székhelye, telephelye, illet-
ve a munkavégzés helye kézotti oda- és visszautazas koltségeit.

11. §
(1) A tavmunkat vagy otthoni munkat végzé munkavallal6 internethaszndlattal kapcsolatban felme-
rilt koltségei megtéritéseként - nem bérjellegli juttatasként - koltségtéritésre jogosult, amelynek ke-
retében az Szja tv. 3. melléklet I. alcim 24. pont c) alpontja alapjdn a munkaltaté megtériti a
tavmunkavégzéshez, valamint a kapcsolattartashoz sziikséges internethasznalat igazolt koltségét.

(2) A tavmunkat vagy otthoni munkat végzé munkavallalé havonta nyilatkozik a tAvmunkavégzéssel,
otthoni munkavégzéssel osszefiiggésben keletkezett internethasznalat koltségeirél. A nyilatkozathoz
mellékelni kell az internetszolgaltatds havi vagy forgalmi dijat tartalmazé szolgaltat6i szamla, vala-
mint a dijbefizetés igazoldsanak fénymasolatat.

(3) Amennyiben az internetszolgaltatds el6fizet6je nem a tdvmunkat, otthoni munkéat végzé munka-
vallald, a koltségtérités abban az esetben szamolhat6 el, ha az el6fizetd a munkavallalé egyiitt é18 hoz-
zatartozoja. Ebben az esetben a nyilatkozathoz csatolni kell a hozzatartoz6 nyilatkozatat arrél, hogy az
eléfizetés targyat képezd szolgaltatdsnak a tdvmunkavégzés, otthoni munkavégzés céljabdl torténd
igénybevételére az el6fizet6 hozzajarulasaval keriilt sor.

(4) A szamlakat, bizonylatokat a tdvmunkat vagy otthoni munkat végzé munkavallalénak az adobeval-
las esedékességének id6pontjatél szamitott 6tddik év végéig meg kell Sriznie, mivel azok az éves ad6-
bevallas ellen6rzése esetén a koltségtérités addmentességének aldtdmasztasira szolgalnak.

Kiilon6és munkavédelmi szabalyok

12. §
(1) Tavmunkavégzés, otthoni munkavégzés megkezdése el6tt a munkavédelemrél sz6lé 1993, évi
XCIII térvény 86/A. §-a szerint kockazatértékelést kell végezni, tovabba a munkaltaté a munkavégzést
munkavédelmi szempontbdl a helyszinen ellenérizheti.

(2) A munkavallalét a tdvmunka, otthoni munkavégzés el6tt az erre vonatkozo sajatos munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.
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(3) Amennyiben a munkavallalét otthonaban, vagy a tivmunkavégzésre kijelolt helyen baleset éri, Ggy
haladéktalanul személyesen, vagy mas igénybevételével koteles errl rovid uton (telefonon) kozvetlen
vezetdjét értesiteni. A baleset helyszine addig nem valtoztathaté meg, amig arrél fényképfelvétel nem
késziil. A baleset kivizsgalasa érdekében a 7. §-t megfelelen alkalmazni kell.

Zaro rendelkezések
13. §
(1) Jelen szabélyzatot 2020. 4prilis 15. napjatdl kell alkalmazni.

(2) Jelen szabdlyzat kézzétételére a helyben szokdsos mddon, a belsé elektronikus halézaton, e-
mailben kikildve keriil sor.

. Toth Sandor
egyz6

Zaradék

Hatalybaléptette a 3/2020. ( IV. 20.) szdmu jegyzsi utasitas.




