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BUDAI RAJZISKOLA

Alapfoku Mivészeti Iskola és Szakgimnazium
1123 Budapest, Alkotas utca 45.

HOME OFFICE SZABALYZAT

Tavmunka és otthoni munkavégzés rendje
Ervényes: Budai Rajziskola - Alapfokt Mivészeti Iskola és Szakgimnazium,
Szimultan Kortdrs Mivészeti Alapitvany,
Budai Rajziskola Alapitvany,
Szimultan Mivészeti Iskola Kft.

Kiadé szervezet: Budai Rajziskola - Alapfoku Mvészeti Iskola és

Szakgimnazium

Adészam: 18228232-1-43

Székhelye: 1123 Budapest, Alkotas utca 45,

Jovahagyta: Torok Séara igazgato

Ervényesség: Visszavenasig [ felulvizsgalatig

Hatalya: Budai Rajziskola - Alapfoki Mvészeti Iskola és

Szakgimnazium,

Szimultan Kortars MUvészeti Alapitvany,
Budai Rajziskola Alapitvany,

Szimultan Maveszeti Iskela Kft

valamennyi munkavallaloja

-
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A szabdlyzat hatdlyos a Munka T6rvénykonyveérsl szolé 2012. évi |. térvény (Mt.), valamint a 2011. évi CXIl. térvény
(Infotv.) és a GDPR rendelkezései alapjan.
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l. fejezet - A szabdlyzat célja, hatalya és jogalapja

1. § A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy az intézmény mikodési rendjével 8sszhangban meghatarozza a Budai Rajziskola -
Alapfoku Miivészeti Iskola és Szakgimnazium, a Szimultan Kortars Miivészeti Alapitvany, a Szimultan
Miivészeti Iskola Kft. és a Budai Rajziskola Alapitvany (a tovabbiakban egyiittesen: Munkaltato) munkavallaléi
szamara az otthoni munkavégzés (home office) igénybevételének feltételeit, rendjét, az alkalmazandé technikai
és adatbiztonsagi kdvetelményeket, valamint a jogkdvetkezményeket.

2. § Jogalap
A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyokon alapul:

» Mt 196. §: a munkaltatd és a munkavalialé megéllapodhat arrdl, hogy a munkavallalé a munkat a
munkaltaté telephelyétél eltérd helyen (klilonosen otthonaban) végzi (tavmunka).

+ Mt 6. §: a feleket egylttmiikddési és tajékoztatasi kotelezettség terheli.

» GDPR (EU 2016/679) és Infotv. (2011. évi CXII. tv.): az otthonrdl végzett munkaval 6sszefiiggd
adatkezelési kotelezettségek.

* Mt. 56. §: a munkaltaté jogosult a munkavallalot a munkaviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegeése esetén szankcioval sujtani.

3. § A szabalyzat személyi és targyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Munkaltatd valamennyi munkavallaldjara, tekintet nélkiil arra, hogy melyik
szervezeti egységnél (Alapitvany, Kft., Szakgimnazium) all fenn a munkaviszonya. A szabalyzat targyi hatalya az
otthonrdl, illetve a munkaltaté székhelyétdl eltéré helyen végzett, munkaltatéi engedéllyel folytatott
munkavégzésre terjed Ki.

Il. fejezet — Az érintett munkavallaléi kér és home office-ra jogosultsag

4. § A munkakérok home office-ra valé alkalmassaga

Home office kizarélag olyan munkakdrokben engedélyezhetd, amelyekben a munkavégzés jellegénél fogva a
fizikai jelenlét nélkil is teljesithetd feladatok elvégezhetok. Az alabbi tablazat régziti az egyes munkakérdk home
office lehetdségét:

Intézményvezetd / Mind a négy Korlatozott Csak kilon engedéllyel,
megbizott igazgaté operativ jelenlét elvarhato
Tanar - NOKS beosztas Szakgimnazium  Részben - Tanitas nem, adminisztracio,
szerint orarend szabad  tervezésigen

savban
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Tanar — normal
munkabeosztas

Irodai munkatars — Budai
Tanulmanyi

Irodai munkatars -
Szimultan

Pénzligyi munkatérs

Webszerkeszto /
informatikus

Konyveld

Karbantarto

Takarito

Szakgimnazium,
Alapitvanyok,
Kft.

Szakgimnazium,
Alapitvany

Kft., Alapitvany
Szakgimnazium,
Alapitvanyok,
Kft.
Szakgimnazium,
Alapitvanyok,
Kft.
Szakgimnazium,
Alapitvanyok,
Kft.

Alapitvany [ Kft.

Alapitvany / Kft.

Részben -
orarend szabad
savban

Igen - szlinetek
idején

Igen — szlinetek
idején

Allandé home
office

Igen — eseti
engedéllyel

Igen — eseti
engedéllyel

Nem

Nem

Fontos: home office-ra nem jogosult munkakdrok
Karbantartéd és takarit6 e munkakorokben a feladatok kizarélag a munkaltatd telephelyén teljesithetdk, home

office nem engedelyezhetd.

Tanitéds nem, felkésziilés,
értékelés igen

Kozoktatasi szinetrendnek
megfeleléen

Kozoktatasi szinetrendnek
megfelelen

Szerz6dés szerinti,
folyamatos allandé HO

Feladat jellegétdl fliggden

Zarasi idészakon kivl

Fizikai jelenlét szukséges

Fizikai jelenlét szikséges

Oktatasi tevékenység (tanitas, foglalkozas megtartasa): a tanarok és tanitok tanérai, foglalkozasi tevékenysége -
az orarend szerinti jelenléthez kotott feladatok - kizardlag az intézmeny telephelyén végezheték.

lil. fejezet - A home office engedélyezésének rendje

5. § Az engedélyezés altalanos szabalyai

Home office a Munkaltatonal — a pénziligyi munkatars allandé home office szerzédéses kivételével — kizarolag
eseti jelleggel, kiilon irasbeli kérelemre és az intézményvezetd elézetes irasbeli jovahagyasaval vehet6

igenybe.

« Automatikus jogosultsag nem keletkezik: a home office lehetésége nem alanyi jog, azt a munkaltato
a szervezeti érdekek figyelembeveételével egyedi mérlegeléssel engedélyezi.

« Kérelem benyuijtasa: a munkavallalé az 1. sz. melléklet szerinti kérelmet legalabb 3 munkanappal elére
nyujtja be az intézményvezetének irasban (e-mailben is elfogadott).

« Jovahagyas: az intézmeényvezetd a kérelmet 2 munkanapon bellil jévahagyja vagy elutasitja.
Elutasitas esetén az ok megjeldlése nem kételezd, de ajanlott.

« Kotelezd irodai jelenlét: minden munkavallaléo — a home office engedély esetén is — koteles hétfotél
péntekig a szokasos munkaidében elérhetének lenni (részletesen: IV. fejezet). Home office napjan is

teljes munkaidé-teljesités elvarhato.
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6. § Klilonos szabalyok munkakoéronként

Tanarok - NOKS és normal beosztas szerint
A tanarok home office-t az érarendben szabadon hagyott idészakokban, valamint a kézoktatasi jogszabalyok
alapjan meghatarozott sziinetek idején vehetnek igénybe, az alabbiak szerint:
» Az drarendileg kotott tanitasi idd nem teljesithetd home office-bél.
« Afelkészllés, értékelés, tervezés, adminisztracio, elektronikus naplévezetés elvégezheté home
office-bol.
« Home office-ra irdnyulo kérelem benydjtasa kotelezé akkor is, ha a szabadidé-sav a tablazatban
rogzitett.

Irodai munkatarsak - Budai Rajziskola és Szimultan Miivészeti Iskola Tanulmanyi Osztaly

Az irodai munkatarsak a kdzoktatasi rendje szerint kiadott sziinetek idején jogosultak home office igénylésére.
Tanitasi id6szakban az eseti engedélyezés feltételei szigoriibbak; a sziineteken kiviili home office kiilénésen
indokolt esetben engedélyezhett.

Pénziigyi munkatars - dllandé home office

Munkaszerzédése alapjan allandé home office keretében végzi munkajat. E jogviszonyra jelen szabalyzat IV-VI.
fejezeteinek rendelkezései értelemszerlien alkalmazandok, az engedélyezési eljaras (5. §) azonban nem
vonatkozik ra.

Webszerkesztd / informatikus és kényveld
E munkakorékben home office eseti kérelem alapjan engedélyezhets. A kényvelénél az éves zarasi, bevallasi
idészakokban a home office korlatozhatd vagy megtagadhatd, ha a feladatok jellege azt indokolja.

IV. fejezet — Munkaidd, munkavégzés rendje és elérhetéség

7. § Munkaido home office napjan
Home office ideje alatt a munkavallalé a munkaszerzédésében rogzitett munkaidét koteles teljesiteni. Az egyes
munkakdrok munkaideje:

Szimultan Kft. - irodai Hétfé-péntek, 08:00-17:00  Igen, teljes egészében
munkatarsak

Budai Tanulmanyi Osztaly -  Hétfé—péntek, 08:30-16:30  Igen, teljes egészében
irodai munkatarsak

Tanarok (NOKS és normal) Orarend szerint lgen - HO-ban elvégzett
feladatokra

Mindenki mas Munkaszerzédés szerint lgen, munkaszerzodes szerint
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8. § Elérhetoség és kommunikacio
Home office napjan a munkavallalo koteles az alabbi csatorndkon elérhetének lenni @ munkaideje teljes tartama
alatt:

« Mobiltelefon: a munkaltatéi vagy személyes mabilszamon hivhaté és SMS-t fogadja.

+ E-mail: a munkaltatoi e-mail-fiokot munkaidoben aktivan figyeli, beérkezé megkeresésekre
munkaidén belll, de legkésdbb 24 éran beliil valaszol.

« Google Meet (videdhivas): munkaltatoi felkérésre kotelezd csatlakozni, ehhez az internetkapcsolatot
a munkavallalé kételes biztositani.

A Munkaltato nem ir eld kételezd be- vagy kijelentkezési eljarast a home office napjain.
Az elérhetGségi kotelezettség a fentiekben meghatéarozott munkaidére vonatkozik.

V. fejezet - Eszk6zok és infrastruktura

9. § Munkaeszkozok
A home office-ban hasznalt eszk6z6k az alabbiak szerint alakulnak:

Szimultan Kft. Ceéges laptop Céges mobil A Munkaltaté eszkozet
biztositott biztositott kell hasznalni

Budai Rajziskola Munkavallalonként Szemelyes vagy Aki igényelte: céges

Tanulmanyi Osztaly | eltérd ceéges laptop; aki nem: sajat
eszkoz

Pénzlgy Szerzodés szerint Szerzbdés szerint Allando HO,
szerzbdéses feltételek
irdnyadok

10. § Internet és rezsiatalany

I T Y

végzéséhez szilkséges stabil internetkapcsolatot biztositani. Az internetkapcsolat megléte a home office
engedélyezésének eléfeltétele.

1. § IT-biztonsagi kételezettségek
o Jelszovédelem: az 6sszes, munkara hasznalt eszkozt (laptop, asztali gép) erds jelszoval kell védeni. A
jelszot harmadik szemeéllyel nem szabad megosztani.
+ Képernydzar: tétlenség esetén az eszkoz automatikusan zarolédjon (legfeljebb 5 perces idotullépés
ajanlott).
» Nyilvanos Wi-Fi tilalma: munkavégzésre nyilvanos, jelszo nélkili Wi-Fi halézat nem hasznalhato.
Kizarodlag jelszoval védett, megbizhato haldzat alkalmazhato.
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» Eszkozkarbantartas: az irodai gépeket az informatikus nyaron karbantartja. A munkavallalék sajat
eszkozeiken frissitéseket idében elvégzik.

« VPN: a Munkaltato jelenleg nem ir elé VPN-kotelezettséget, azonban ha az informatikus ezt
szlUkségesnek tartja, errdl kiilon tajékoztatast ad.

VI. fejezet - Adatbiztonsag és GDPR-megfelelés

12. § Az adatvédelmi szabalyzatok alkalmazasa

A home office-ban folytatott munkavégzés soran az alabbi hatalyos adatvédelmi szabalyzatok rendelkezései
teljes korlen iranyadok:
« Budai Rajziskola Adatkezelési Szabalyzata (2018) — elérheté:
https://budairajziskola.hu/wp-content/uploads/2024/12/budai-adatkezelesi-szabalyzat-2018.pdf

= Szimultan Miivészeti Iskola Adatvédelmi Tajékoztaté — elérhetd:
https://szimultan.hu/wp-content/themes/szmitn/dist/assets/doc/adatvedelmi.pdf

E szabalyzatok rendelkezéseit a munkavallalé otthoni munkavégzés esetén is kdteles betartani. Home office
engedélyezésekor a munkavallalé aldirja a 2. sz. melléklet szerinti adatbiztonsagi nyilatkozatot.

13. § Személyes adatok otthoni kezelése

Tekintettel arra, hogy a munkavallalok otthonrdl is kezelnek személyes adatokat (tanuloi adatok, szerzddések,
penzigyi dokumentumok), az alabbi kételezettségek vonatkoznak rajuk:

« Személyes adatot tartalmazé dokumentumokat nyomtatott formaban tilos az otthonban tarolni, kivéve
ha a munkafeladat ezt szlikségszeriien megkivanja; ebben az esetben a dokumentumot a
munkavegzeés befejeztével haladéktalanul meg kell semmisiteni (iratmegsemmisitével) vagy vissza kell
juttatni az intézmeénybe.

» Elektronikus dokumentumokat tilos nem munkaltatoi tarhelyre (pl. magan Google Drive, WeTransfer)
menteni.

e Harmadik személy (hozzatartozd, latogato) nem tekinthet bele a munkavallalé munkajaba és nem
férhet hozza az eszkézéhez.

* Adatvédelmiincidens (pl. elveszett eszkoz, illetéktelen hozzaférés) esetén a munkavallald koteles azt
haladéktalanul - de legkésébb 24 oran beliil - bejelenteni az intézményvezetének.

VIl. fejezet - Szankcidok és jogkovetkezmények

14. § A home office engedély visszavonasa

A Munkaltaté az Mt. 6. § (1) bekezdése (egylittmiikédési kotelezettség) és az Mt. 52. § (1) bekezdés c) pontja
(munkavégzeési kotelezettseg teljesitése a munkaltato utasitasai szerint) alapjan jogosult a home office engedélyt
azonnali hatallyal visszavonni az alabbi esetekben:

* amunkavallalé a munkaidében nem elérheté a meghatarozott csatornakon (mobiltelefon, e-mail,
Google Meet);

* amunkavallalé nem végzi el a munkaltatoi utasitdssal meghatarozott feladatokat a megadott
hataridére;

» ajelen szabalyzat adatbiztonsagi rendelkezéseit (V1. fejezet) megsérti;
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« amunkavallalé az engedélyt nem rendeltetésszer(ien, mas célra (pl. magéniigy intézése) hasznalja;
o szervezeti vagy operativ érdek indokolja a fizikai jelenlétet.

A visszavonasrdl a munkavallalé e-mailben vagy széban értesitést kap. Azonnali visszavonas esetén a
munkavallalé a kovetkezé munkanapon koteles megjelenni az intézményben.

15. § Munkajogi szankciok
A home office szabalyzat sulyos vagy ismételt megsértése esetén a Munkaltaté az Mt. 56. §-a alapjan - a
stlyossagtol fliggéen - az alabbi szankciokat alkalmazhatja:

Elso, kisebb sulyu Szébeli figyelmeztetés + HO Mt. 6. § egyuttmiikodeési ktlz.
jogsértés ideiglenes megvonasa (1-4 het)

Ismeételt vagy kozepes irasbeli figyelmeztetés + HO Mt. 56. § (1) bek.

sulyu jogsértés tartés megvonasa

Adatvédelmi incidens irdsbeli figyelmeztetés, kartéritési  Mt. 56. §, GDPR 82. cikk
okozasa igény, HO végleges megvonasa

Sllyos, szandékos Rendkivdli felmondas (azonnali Mt. 78. § (1) bek.

jogsértés hatalyu megsziintetés)

16. § Az ellendrzés modja

A Munkéltaté nem tart igényt az otthoni munkahely helyszini ellenérzésére. Az ellendrzés kizardlag a feladatok
teljesitésének, az elérhetéségnek és az adatbiztonsadgi elbirdsok betartdsanak tavolrol tértéend nyomon
kovetésével valdsul meg.

VIII. fejezet - Zaro rendelkezések

17. § A szabalyzat hatalyba lépése és feliilvizsgalata

Jelen szabalyzat az intézményvezetd aldirdsanak napjan lép hatadlyba és hatarozatlan ideig érvényes. A
Munkaltaté a szabalyzatot évente, illetve jogszabalyvéltozas esetén soron kivill felllvizsgalja. A moédositott
szabalyzatot a munkavallalokkal a hatalyba lépés elbtt legalabb 15 nappal kézolni kell.

18. § A munkavallalok tajékoztatasa

A jelen szabalyzatot minden munkavallaldval ismertetni kell. A munkavallalé az atvételét alairasaval igazolja. Uj
munkavallalé esetén a tajékoztatas a munkaviszony létesitésekor megtorténik.



S B U DA] ! i~ Alapfokd MOveszeti Iskomn 85 Szekgunnazm
e ALKOT. 5 0341+ DGY 113 7356
1' RAJZIS KOLA 1?23 BU[\APEST L AS U 45.+ 08135 3

a infogbudarajziskola

19. § Kapcsol6dé dokumentumok
* Budai Rajziskola - Alapfoku Mivészeti Iskola és Szakgimnéazium Adatkezelési Szabalyzata (2018}
» Szimultan Mivészet! Iskola Adatvédelmi Tajékoztato
*  Munkaszerztdések

1. sz. meltéklet: Home office kérelem nyomtatvany

2, sz. meliéklet: Adatbiztonsagi nyilatkozat

A szabalyzatot kiadom és jévihagyom:

Kelt:
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Budapest, 2026. _o2.
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