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3/2023. szamu kancellari utasitas az otthonrol torténé munkavégzés feltételeirol és
engedélyezésének eljarasi szabalyairol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban PTE) az adminisztrativ munkakorben foglalkoztatott munkavallaloi
szamara biztositani kivanja meghatarozott napokon az otthoni munkavégzés lehetdségét, ezaltal is novelve a
munkavégzés hatékonysagat, a PTE versenyképességét és ezzel egyiitt a munkavallaloi elégedettséget is.

Fentiekre figyelemmel munkaltatéi jogkoriinkben eljarva, a PTE adminisztrativ munkakdreiben munkat végzo
munkavallalok otthoni munkavégzésének szabalyozasara az alabbi utasitast adom Ki.

Az utasitas hatalya

1. § (1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed a PTE Kancellaria valamennyi szervezeti egységében nem oktato,
kutato, tanar munkakorben (a tovabbiakban egyiitt: adminisztrativ munkakdrben) foglalkoztatott valamennyi
munkaviszonyban 4ll6 munkavallaldjéra.

2 Jelen szabalyzat hatalya nem terjed ki azokra a munkavallalokra, akik tdvmunka-szerz6dés keretein
belill foglalkoztatottak. A tdvmunka feltételeit az érintett munkavallalok tavmunka-szerzddései és az Mt.
vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Az utasitas célja

2. § Az utasitds célja a részben otthonrol torténé munkavégzés szabalyainak és eljarasrendjének a
meghatarozasa, figyelembe véve annak céljat, a jogosultak korét és a munkavégzes koriilményeit.

Az otthoni munkavégzés idétartama és engedélyezésének feltételei

3. § (1) A munkavallald kérelmére az otthoni munkavégzés heti egy munkanapra engedélyezhet6 azzal, hogy
az nem eshet pénteki és hétféi napra.

(2) Az otthoni munkavégzés az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén engedélyezhetd:

a.) ha a munkakor szamitogép segitségével ténylegesen ellathatd és a feladat jellege lehet6vé teszi a
székhelyen/telephelyen kiviili munkavégzést;

b.) ha a munkavallalo korabbi jogviszonyai nélkiil is legalabb hat honap egybefiiggd jogviszonnyal
rendelkezik az Egyetemmel;

c.) haamunkatars munkavégzésének mindsége, szorgalma alapjan alappal feltehetd, hogy munkajat otthon
is az elvart hatékonysaggal fogja végezni;

d.) munkavégzés soran a titoktartasi kotelezettség betartasa garantalhato.

4. § (1) Az otthoni munkavégzés a 3.§-ban irtaktol eltéréen kiilonds méltanylast érdemld ok fennallasa esetén
is engedélyezhetd.
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(2) Az (1) bekezdésben szerinti kiilonds méltanylast érdemlé ok az atmeneti jellegli, méltanylast érdemld
személyi koriilmények fennallasa, igy kiilondsen hozzatartozo betegsége, feliigyelete.

(3) A (2) bekezdésben fennallo okok esetén az otthoni munkavégzés eseti jelleggel, egy naptari évben legfeljebb
harom alkalommal, alkalmanként a kiilénés méltanylast érdemlé ok fennallasaig, de legfeljebb tiz munkanapra
engedélyezhetd.

Eljarasrend

5. § (1) Az otthoni munkavégzés engedélyezésére a munkavallalo irasbeli kérelmet terjeszthet el6 a kozvetlen
felettesénél, mely kérelmet iktatoszammal kell ellatni.

(2) A 4.§-ban szabalyozott esetben a munkavallalo a kérelmében a kiilonos méltanylast érdemld okot koteles
megjeldlni.

3) A munkavallalo kozvetlen felettese az iktatott kérelmet 5 nap alatt irasbeli véleményével ellatva
felterjeszti az illetékes igazgatohoz vagy a kancellari hivatalvezet6hoz. A koézvetlen felettes irasbeli
véleményében részletesen bemutatja, hogy a kérelmez0 munkavallalo feladatai részben vagy egészben
ellathatd-e otthoni munkavégzés keretében, munkavallalo részérdl eddig tapasztalt szorgalomra, hatékonysagra.

4) Az igazgatd (kancellari hivatalvezetd) a kérelemrdl, annak eldterjesztésétdl szamitott 15 napon beliil
irasban dont, és e hataridon beliil a dontést a munkavallaloval és a Humanpolitikai Foosztallyal (az adott
igazgatosag HR-referensével) kozli. A kérelemnek helyt ado dontést nem kell indokolni. A kérelem elutasitasa
esetén a dontést indokolni kell, az indokolasnak valdsnak és okszertinek kell lennie. A kérelem elutasitasa esetén
a munkavallalot a jogorvoslat lehetdségérdl tajékoztatni kell.

6. § (1) A kérelem engedélyezése esetén a Humanpolitikai FGosztaly elkésziti a munkavallalo részére a
megallapodast, melynek id6étartama hatarozott idére, de legfeljebb targyév december 31. napjaig szolhat. A
megallapodas blankettakat a jelen utasitas 1. és 2. szamu Melléklete tartalmazza.

(2) A megallapodast a munkaltato azonnali hatallyal felmondhatja, ha a munkavallalo

a.) otthoni munkavégzés keretében végzett munkajanak szinvonala, mindsége, hatékonysaga nem
megfeleld,

b.) a munkavallalé a munkaviszonybodl szarmazo kotelezettségét mas modon megszegte;

c.) munkakdre megvaltozik és ennek ellatasa otthoni munkavégzés korében nem lehetséges,

d.) az otthoni munkavégzés soran a titoktartasi kotelezettség nem biztosithato.

Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

7. § Jelen utasitas 2023. aprilis 17. napjan 1ép hatalyba.

Pécs 2023. aprilis 13.
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