A NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM REKTORANAK
13/2020. SZAMU
UTASITASA
a kiilonleges jogrenddel 6sszefiiggé munkajogi intézkedésekrél

A veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz6lé 40/2020. (II1. 11.) Korm. rendeletben és az élet- és
vagyonbiztonsagot veszélyeztetd témeges megbetegedést okozé humanjarvany
megel6zése, illetve kévetkezményeinek elhéritdsa, a magyar allampolgarok egészségének
és életének megdvasa érdekében elrendelt veszélyhelyzet soran teendd intézkedésekrdl
sz016 41/2020. (III. 11.) Korm. rendeletben, valamint a koronavirus vilagjarvany
nemzetgazdasagot érint6 hatdsdnak enyhitése érdekében sziikséges azonnali
intézkedésekrdl szdol6 47/2020. (III. 18.) Korm. rendelet 6. §-aban foglaltakra
figyelemmel, a nemzeti fels6oktatasroél sz616 2011. évi CCIV. torvény 13. § (1) bekezdése,
valamint a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Mlkodesi Szabalyzat 1. kotet 28. § (3) bekezdése alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki

Altaldnos rendelkezések

1. 8§

(1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed:

a) az Egyetemre, mint munkaltatéra, illetve a nevében munkaltatdi jogokat gyakorlé
személyekre,

b) az Egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban 3&llé
személyekre,

¢) azEgyetemre vezényelt és kirendelt személyekre, akikre az utasitast az allomany-
. illetve jogviszonyukra vonatkozd jogszabdlyok és a kuldé szervekkel kotott
megallapodasokban foglaltak szerint kell alkalmazni.

(2) Az utasitas célja az (j koronavirus terjedésének megakadalyozasa, ezzel
osszefliggésben az egyetemi feladatok ellatdsdnak és a tevékenységek 6sszehangolasa.

Egyetemi kiilonleges munkarend

2.§

(1) A Kormany altal elrendelt veszélyhelyzet idejére az Egyetemen ugyeleti munkarend
kerlil bevezetésre.

(2) A koézvetlen munkahelyi vezet6 az &ltala vezetett szervezeti egység tekintetében
meghatarozza az alapmiikédéshez sziikséges ligyeleti beosztast, és kijeldli az azt ellaté
munkatarsakat. Ezen bellil megallapitja, hogy mely feladatok, munkakérék és beosztasok
azok,

1083 Budapest, Ludovika tér 2. | +36 1 432 9000
POSTACIM 1441 Budapest, Pf. 60. | nke@uni-nke.hu, uni-nke.hu



a) amelyeknek a kijel6lt munkavégzési helyen (az Egyetem teriiletén) t6rténd
elldtasa nélkulézhetetlen,
b) amelyek otthoni munkavégzés keretein beliil is elldthatok.

(3) A (2) bekezdés szerint elkészitett (igyeleti beosztasok 6sszegzését koteles minden
magasabb vezetd az alarendeltségébe tartozé szervezeti egységek vonatkozésaban jelen
utasitds melléklete szerinti dokumentumminta értelemszer( kitoltésével, egy hétre elére,
a targyhetet megel6zé péntek 12 6rdig a human@uni-nke.hu email cimre megkiildeni. A
Human Iroda gondoskodik az ligyeleti beosztdsok magasabb vezeték részére térténd
tovabbitasrol

3.8§

(1) Azon foglalkoztatott, aki a 2. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott ligyeleti rend
szerint kerilll beosztasra, feladatdt, munk&ajat a kinevezésében vagy vezénylésében
meghatarozott munkarend szerint latja el.

(2) Az otthoni munkavégzés engedélyezésérdl a kézvetlen munkahelyi vezetd javaslata
alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorldja dont.

(3) Azon foglalkoztatott, akinek az iskoldk vagy mas kéznevelési intézmények bezardsara
tekintettel nem megoldhato a gyermeke biztonsagos feliigyelete - a munkaltatéi jogksr
gyakorldjanak ettdl eltéré dontéséig, visszavonasig -, mentesitésre keriil a munkavégzési
kotelezettség aldl.

(4) Azon foglalkoztatott, aki azok jellegénél fogva az (1)-(2) bekezdésekben
meghatarozott munkarendek egyikében sem tudja ellatni feladatait — a munkaltatéi jogksr
gyakorléjanak ettdl eltéré dontéséig, visszavondsig -, mentesitésre keriil a munkavégzési
kotelezettség aldl.

(5) Rektori intézkedésben meghatarozott ©&nkéntes karantén id6tartamara a
foglalkoztatottnak otthoni munkavégzést kell engedélyezni, illetve - amennyiben ez nem
lehetséges - mentesiteni kell a munkavégzés alél.

(6) A foglakoztatottnak a 2020. évre megallapitott illetménye valtozatlan 6sszeggel keriil
szamfejtésre:
a) a kijelolt munkavégzési helyen (az Egyetem teriiletén) ellatott (igyeleti
munkarend,
b) az otthoni munkavégzés,
c) a munkavégzés aldli mentesités
idétartamara.

Az otthoni munkavégzés szabalyai

4.8

(1) A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a foglalkoztatott szadmara az otthoni munkavégzést
egyoldaldan rendelheti el.
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(2) Otthoni munkavégzés esetén a foglalkoztatott a munkdjat a munkavégzés rendes
helyétdl eltéréen a lakd-, illetve tartézkodasi helyén, sajat vagy az Egyetem eszkdzeivel
végzi.

(3) A foglalkoztatott koétetlen munkarendben végezheti el feladatait a kozvetlen
munkahelyi vezet iranyitdsa alatt.

(4) Az otthoni munkavégzés munkarendjének kotetlen jellegét nem érinti, ha a
foglalkoztatott a munkakéri feladatok egy részét sajatos jellegiiknél fogva a kézvetlen
munkahelyi vezeté altal meghatérozott idépontban vagy idészakban teljesiti.

(5) Az otthoni munkavégzés sordn a kozvetlen munkahelyi vezeté az &ltala kiadott
utasitasok eredményeként elvégzett feladatelldtds alapjan ellendrzi a foglalkoztatott napi
munkavégzését,

(6) Az otthoni munkavégzésre abban az esetben keriilhet sor, ha

a) kilénleges jogrend van hatalyban, illetve ha jarvényiigyi veszély azt indokolja,

b) az elvégzendé munka jellege azt lehetévé teszi,

¢) az otthoni munkavégzés elrendelése vagy lehetévé tétele nem jar az Egyetem
vagy a foglalkoztatott szdmara aranytalan sérelemmel, valamint

d) az ellatandé feladat koérében kezelt - keletkezs, felhasznalt, feldolgozott és
tovabbitasra kerilé - adatok védelmére, biztonsdgara vonatkozéd kévetelmények
lehetdve teszik azoknak informaciétechnolégiai vagy szamitastechnikai eszkdzzel
torténd tovabbitasat.

(7) A foglalkoztatott kételes az otthoni munkavégzéshez haszndlt sajat és egyetemi
eszk6z0kon az Egyetem altal kilondsen az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban (a
tovabbiakban: IBSZ) meghatéarozott informatikai védelmi beallitasokat bizonyithaté moédon
alkalmazni, valamint a biztonsagi elGirdsokat maradéktalanul betartani.

(8) Az otthoni munkavégzés esetén a foglalkoztatott az Egyetemmel térténsd, valamint a
feladatellatassal 6sszefiiggé kapcsolattartdsra kizarélagosan az Egyetem altal
rendelkezésére bocsatott elektronikus levélcimet, illetve elektronikus postafidkot
hasznalhatja. A feladatelldtédssal kapcsolatos egyeztetések sziikség esetén telefonos
kommunikacié utjan is ellathatéak.

5.8

(1) Az otthoni munkavégzés esetén a foglalkoztatott haladéktalanul tajékoztatni kételes a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat minden olyan kérilményrdl, amely a munkavégzését
akadalyozza vagy kizarja.

(2) Az otthoni munkavégzés soran a foglalkoztatott kételes az Egyetem informacié- és
adatvédelmi el6irdsait maradéktalanul betartani, s maradéktalanul gondoskodni arrdl,
hogy a munkaveégzéshez kapcsolé informdcidk illetéktelen személy tudomdsédra ne
jussanak.

(3) Az otthoni munkavégzés soran a foglalkoztatott koteles biztositani a részére az otthoni
munkavégzéshez atadott egyetemi munkaeszkézok biztonsdgos taroldsat, hogy ahhoz
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illetéktelen személy ne férhessen hozza, tovabbad gondoskodik a munkaeszkéz és az
egyetemi dokumentumok megfeleld elzarasardl is.

(4) A foglalkoztatott csak az otthoni munkavégzéshez feltétlenil sziikséges iratokat,
adathordozokat jogosult magaval vinni az Egyetem teriiletérdl - ha azt az IBSZ vagy més
szabalyzat nem tiltja - azzal, hogy kételes gondoskodni azok biztonsédgos megdSrzésérdl. A
foglalkoztatott az otthoni munkavégzés megsz(inésekor minden iratot, adathordozét
kételes visszaszolgaltatni az Egyetemnek.

(5) A foglalkoztatott az otthoni munkavégzése soran kételes betartani az Egyetem
Biztonsagi Szabdlyzata rendelkezéseit. Barmilyen szint{i mindsitett adat nyilt rendszerre
tértend feltétele tilos. A mindsitett adatokkal kapcsolatos tevékenységet egyeztetni kell az
Egyetem biztonsagi vezetdjével.

(6) A foglalkoztatott otthoni munkavégzés esetén kételes az egyetemi tiiz,- és
munkavédelmi szabalyozdk vonatkozé eldirdsait betartani.

(7) Az otthoni munkavégzéshez az esetlegesen biztositott eszkézokén tdl az Egyetem
tovabbi anyagi hozzéjaruldst, igy kilonésen az internet vagy elektromos energia
felhasznalasahoz nem nydjt, ilyet a foglalkoztatott az Egyetemtél nem kévetelhet.

Szabadsag kiadasa
6.§

Az el6z6 évrdl athozott szabadsagok kiadasardl a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd dént.

A munkavégzés nyilvantartasa

7.§

(1) A Foglalkoztatasi Szabalyzat végrehajtasarol sz616 19/2019. szdmd rektori utasitas (a
tovabbiakban: FSZ Vhru.) 1. szdmu mellékletben meghatérozott vezetd a foglalkoztatottak
munkavégzésérdl és esetleges tavollétérdl az igazolt dokumentumok alapjan az FSZ Vhru.
16. szamu melléklete szerinti havi 6sszesitett nyilvantartast koteles elkészittetni.

(2) A havi Osszesitett nyilvantartasnal a 2. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban
meghatarozott Ugyeleti és otthoni munkavégzés esetén a ,D” dolgozik jelzéssel, a
kilonleges munkarend alapjan mentesités a munkavégzési koételezettség aldl tavollét
esetén ,E” jelzéssel, tovébbi tévollétek esetében pedig az FSZ Vhru. 28. §-&ban
meghatarozott jelolést kell alkalmazni.

(3) A havi 6sszesitéseket a fentiekre figyelemmel kételes elkészittetni, majd azt a targyhot
kévetd masodik munkanapig elektronikusan Gton megkiildeni a Human Iroda Személyi
Juttatasi Osztaly (illetmeny@uni-nke.hu) e-mail cimére.

Zaro6 rendelkezés
8.8

(1) Ez az utasitas az alairdsat kévetdé napon |ép hatélyba.
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(2) A magasabb vezet6 a 3. § (2) bekezdése szerinti dsszesitét a 2020. marcius 23-29.
kozotti Ggyeleti iddszakrol, elsé alkalommal 2020. marcius 23. (hétfé) napjan 13.00 6raig
koteles megkildeni a 3. § (2) bekezdésben meghatarozott e-mail cimre. A Human Iroda
els6 alkalommal 2020. méarcius 23. (hétf6) napjan 14.00 ordig kételes az ligyeleti rendeket
a magasabb vezetdk részére tovabbitani.

Melléklet: tgyeleti beosztds — dokumentumminta

Budapest, 2020. marcius 20.
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