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EGYETEM IKT.SZ.: SZFE/1491/2021/61

9/2021. (VL. 01.) sz. rektori-kancellari kézos utasitis a pandémia idészakaban, valamint

a védelmi intézkedések 1épesézetes feloldasanak idészakdban az otthoni

munkavégzésrol, az egyetemi épiiletek latogatisanak szabalyairol, valamint a jelenléti

formaban megtartott eiméleti és gyakoriati képzések rendjérél

A veszélyhelyzet idején alkalmazandé védelmi intézkedések masodik {itemérdl sz6ld
484/2020. (XI.10.) Korm. rendelet, valamint annak modositisar6l szoloé 234/2021. (V. 6.)
Korm. rendelet alapjén az egyetemi munkavallalok és hallgatok munkahelyi, illetve oktatasi
tevékenységével kapcsolatban az alabbi szabélyokat adjuk ki:

1. Bevezetés

Az utasitis személyi hatilya kiterjed az Egyetem valamennyi polgarara
(munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyek és hallgatok).

Az egyetemi adminisztracidban a munkavégzés foszabaly szerint jelenléti formdban
valosul meg, otthoni munkavégzés — kancellari, illetve rektori jovahagy4s mellett — a
kdzvetlen munkahelyi vezetd részér6l kivételesen indokolt esetben engedélyezhets a
jarvényligyi helyzetre figyelemmel. Védettségi igazolvannyal rendelkez6 személyek a
jarvanyligyi kockazatokra, mint jelenléti munkavégzést akadalyozo6 kériilményre nem
hivatkozhatnak.

Jelenléti munkavégzés soran — amennyiben a munkakdér jellege ezt lehet6vé teszi — a
napi munkavégzés térzsmunkaid6 szerint végezhetd. A napi munkavégzés iddtartama 8
Ora, a torzsmunkaidé pedig a 9 és 15 6ra koz6tti id6szak, amikor minden munkavallal6
koteles a munkavégzése helyén tartézkodnia. A munkahelyi vezetd a napi munkavégzés
idészakanak meghatirozésa tekintetében a térzsmunkaidd foszabaly4tdl eltérhet.

Az oktatasi tevékenységre és az oktatok munkajara a mindenkori jarvanytigyi szabalyok
szerinti oktatasi rend vonatkozik. Az Egyetem mind az elméleti, mind a gyakorlati
képzéseket a rektor erre vonatkozé dontésétél fiiggben online vagy jelenléti formaban
valositja meg, az intézetvezetdk szervezésében. Az online oktatas rendjét kiilén rektori-
kancellari kdzos utasitds szabélyozza.

A munkahelyi vezet6 éltal kivételes esetben engedélyezett otthoni munkavégzés soran
a folyamatban 1évé, illetve az (jonnan kapott feladatokat a munkavéllaloknak hataridore
el kell végezniiik.

A munkavallaloknak az otthoni munkavégzés soran figyelemmel kell lenniik a
vonatkoz6 munkavédelmi elGirdsok betartasara, mellyel kapcsolatban a csatolt
melléklet ad megfelel6 eligazitast.

2. Az otthoni munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések



Otthoni munkavégzés engedélyezése esetén a munkavillalé a munk4jat a munkavégzés
rendes helyétdl eltéroen a lako-, illetve tartézkodasi helyén, sajat vagy az Egyetem
eszkozeivel végzi.

A Kancellar aldrendeltségébe tartozé adminisztrativ = szervezeti egységek
vonatkozasaban a Kancellar jelen utasitistél eltér6en — a pandémias helyzet
alakulasénak fiiggvényében — ligyeleti vagy heti valtdsos munkavégzést is elrendelhet,
a hatalyos jogszabalyi lehetdségek figyelembevételével.

Abban az esetben, ha a kancellar a fentiek szerint otthoni munkavégzést rendelne el a
munkahelyi vezetéknek lehet6ség szerint hetente el6re meg kell tervezniik a
munkavallalék otthoni munkavégzését és minden héten csiit6rtokén munkaidd végéig a
kovetkezd hétre vonatkozd naponkénti beosztast meg kell kiildeniiik a
Kancellarhelyettes hivatali emailcimére (keri.mihaly@szfe.hu).

Az otthoni munkavégzéshez esetlegesen biztositott eszk6z6kon tul az Egyetem tovabbi
anyagi hozzijarulast nem nytjt, igy kiilondsen nem jarul hozza az internet vagy
elektromos energia kéltségeihez, ilyen juttatast a munkavallalé az Egyetemt6]l nem
kovetelhet.

A munkavallalé otthoni munkavégzés esetén kotetlen munkarendben végezheti el
feladatait a kozvetlen munkahelyi vezet6 iranyitasa alatt. A munkavégzés heti atlagos
id6tartamadra ez esetben is a munkaszerzddésben foglaltak az iranyadok.

Az otthoni munkavégzés munkarendjének kotetlen jellegét nem érinti, ha a
munkavdllalé a munkakdri feladatok egy részét sajatos jellegiiknél fogva a kozvetlen
munkahelyi vezet6 4ltal meghatirozott idépontban vagy idészakban teljesiti.

Az otthoni munkavégzés esetén a munkavallalo haladéktalanul tijékoztatni kételes
kozvetlen munkahelyi felettesét minden olyan koriilményrdl, amely a munkavégzését
akadalyozza vagy kizarja.

Az oktaték a pandémias idGszakban is kotelesek rendszeres kapcsolatot tartani az
intézetvezetokkel személyesen vagy online formdban, tovabba elektronikus levelezés
utjan.

Az oktato koteles az intézetvezetd altal meghatdrozott értekezleteken, talilkozdkon
pontosan megjelenni és az oktatassal, képzéssel vagy tudomanyos munkéval dsszefiiggd
feladatokat hataridore elvégezni.

A jelenléti formaban megtartott elméleti képzés és gyakorlati foglalkozasok
rendje

Az Egyetemen elméleti képzés és gyakorlati foglalkozas a pandémia, valamint a
védelmi intézkedések 1épcsdzetes feloldasanak id6szakaban — a rektor ezirdnyd dontése
alapjan — jelenléti formaban is megtarthatd.

Jelenléti oktatds érvényesen kizarolag az Egyetem létesitményeiben vagy az
Egyetemmel egylittmiikddési megallapodasban 1év6 szinhdzakban tarthatd, a pontos
helyszint a Neptun rendszerben is rogziteni kell. Helyszinvaltoztatast kizardlag az
intézetvezetd engedélyezhet irasban (irdsnak mindésiil az elektronikus levélben megadott
engedély is).
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Amennyiben a jelenléti elméleti képzés vagy gyakorlati foglalkozas nem a Neptun
rendszerben rogzitett egyetemi helyszinen vagy egyiittm(ikdé szinhazban keriil
megtartdsra, Ugy az adott tan6éra nem érvényes, igy az érvényesen nem rogzithetd a
Neptun rendszerben sem.

Amennyiben az elméleti képzés vagy gyakorlati foglalkozés intézetvezet6i engedély
nélkiil, a Neptun rendszerbe rogzitett oktatasi helyszinen kiviil keriil megtartisra, az ott
bekdvetkezett karokozasért, balesetekért, megbetegedésekért az Egyetem semmilyen
felelésséget nem vallal. Amennyiben az oktatd nem a Neptun rendszerbe rdgzitett
helyszinen tart meg elméleti képzést vagy gyakorlati foglalkozast, minden ebbél ered6
felelosség 6t terheli, beleértve a munkajogi vagy a megbizasi szerz6désbdl eredd
kovetkezményeket is.

A jelen utasitasban foglalt jarvanyiigyi szabalyok a jelenléti oktatasra is irdnyadoak,
melyet a foglalkozast vezetd tandr koteles a lehetd legkoriiltekintdbben betartatni. A
probak alatt a maszkviselést6l a foglalkozast vezetd tanar eltekinthet, amennyiben a
megfeleld tavolsagtartas (1,5 méter) egyébként biztosithato.

Amennyiben az osztilyvezetd tanar vgy itéli meg, hogy az adott foglalkozas fokozott
jarvanyligyi kockazattal jar, ugy a foglalkozas megtartasatol eltekinthet, vagy azt
elhalaszthatja, és err6l az intézetvezetot tajékoztatja.

. Az Egyetem épiileteivel kapcsolatos rendelkezések

Az Egyetem létesitményeit kizarélag az egyetem munkavallaléi, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 személyek munkavégzés céljabol, illetve a hallgatok
— a rektori engedély keretein beliil - az intézetvezetd altal jovahagyott elméleti vagy
gyakorlati képzések végrehajtasanak céljabol és iddszakéban latogathatjak.

Az Egyetem ¢piiletei munkanapokon az oktatashoz igazoddé id6tartamban tartanak
nyitva.

Az Egyetem vagyonvédelmi- és portaszolgalata jogosult az egyetemi létesitményekbe
torténd belépés, illetve bent tartozkodas jogosultsiganak ellenérzésére, valamint az
Egyetem ingé ¢és ingatlan vagyondnak meg6vasdval kapcsolatosan sziikséges
intézkedések megtételére.

A Vas utca 2/c. szam alatti épiilet zarva tart, oda a vagyonvédelmi szolgéalaton kiviil
kizar6lag kancellari engedéllyel lehet belépni, illetve ott tarté6zkodni.

A kényvtar, kottatar és médiatar kizar6lag a Vas utca 2/d. szam alatti bejaraton keresztiil
kozelithetd meg, és az Egyetem honlapjan meghirdetett nyitvatartasi rend szerint fogad
latogatot

A XL keriilet Nagyszeben utca 24/b. szam alatt taldlhaté egyetemi kollégium a
vonatkozé kancellari utasitasban foglaltak szerint latogathato.

Valamennyi egyetemi 1étesitményben kotelezo betartani az adott épiiletre vonatkozé
miikédési rendelkezéseket, illetve a hazirendet.



5. Jarvanmyiigyi szabalyok

e Jelenléti munkavégzés €s jelenléti oktatds sordn a jarvanyligyi szabalyokat mindenki
koteles maradéktalanul betartani, a munkatarsak és a hallgatok egészségének kolcs6nos
megobvasa érdekében.

e Az egyetemi létesitményekben a kihelyezett tajékoztaté tiblak adnak eligazitist a
betartando jarvanyiigyi szabalyokrol.

e Aki 6nmagén vagy egylitt el6 csaladtagjan a koronavirus fert6zés tipikus tiineteit észleli,
ne induljon el munkahelyére vagy a képzése helyszinére, maradjon otthon és értesitse
munkahelyi vezet6jét vagy hallgato esetén osztilyvezetd tanarat, illetve haziorvosat.

e Az egyetemi épiiletek portdjan a testhémeérséklet ellenérzésnek mindenki koteles
alavetni magat. Akinek a testhémérséklete eléri vagy meghaladja a 37°C-t, az Egyetem
teriiletére nem 1éphet be.

e A maszk viselése az Egyetem létesitményeiben kételezd, kivéve étkezés kozben, illetve
az iroddkban, tantermekben akkor, ha a két munkaallomas vagy tanuldhely kozott
biztositott a legalabb 1,5 m tavolsag, vagy ha az egyiitt tartozkodok mindegyike
rendelkezik védettségi igazolvannyal, és a maszkviseléstdl egységes akarattal
eltekintenek.

o Kotelezd a rendszeres kézmosas vagy kézfertbtlenités, az lizemeltetés pedig a szokasos
takaritason til a kozosségi helyiségeket, villanykapcsolokat, kilincseket rendszeres
1d0k6zonként kiilén is fertbtleniti.

e Ha munkavégzés vagy a jelenléti oktatas alatt barki a koronavirusra utalé tiineteket
észleli magén, jelezze munkahelyi vezetdjének vagy oktatis esetén a foglalkozast
vezetd tanarnak, hagyja el a 1étesitményt, sziikség szerint teszteltesse magat, annak
eredményérdl pedig értesitse munkahelyi vezet6jét vagy osztalyvezetd tanarat.

e Azegyetemi rendezvényeket az alapvetd jarvanyiigyi el6irasok betartdsa mellett (maszk
viselése kotelezd) szabadtéren 500 fos 1étszam alatt barki latogathatja, 500 6 1étszam
felett kizardlag a koronavirus ellen védett személy vehet azokon részt. Amennyiben az
egyetemi rendezvényt zart térben tarjak meg azon kizar6lag a koronavirus ellen védett
szemely vehet részt.

e Zenés, tancos rendezvénynek mindsiilé egyetemi rendezvényeken — fliggetleniil annak
1étszamatdl — kizardlag koronavirus ellen védett személyek vehetnek részt.

e Munkahelyi értekezleteket elsGsorban jelenléti vagy kivételes esetben (kiilonGsen abban
az esetben ha azon koronavirus ellen nem védett személy is részt vesz) online forméaban
kell megtartani, a jelenléti formaban megtartott munkahelyi értekezletek esetében a
alapvetd jarvanyiigyi el6irasokat be kell tartani, azzal hogy amennyiben a munkahelyi
értekezlet minden résztvevdje rendelkezik védettségi igazolvannyal ugy a
maszkviseléstol egyez6 akarattal eltekinthetnek.

o Kiilf5ldrél érkezd hallgaté vagy munkatars kizardlag az adott orszdgra vonatkozéd
karanténid6szak letelte utan latogathatja az Egyetem létesitményeit.

e A jarvanyligyi szabalyok betartatasa kotelez6, melynek ellen6rzése a munkahelyi
vezetOk vagy a jelenléti foglalkozast vezet6 oktatdk kotelessége. Vigyazzunk egymasra!

6. Az otthoni munkavégzés rendje és technikai biztositdsa
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A munkahelyi vezetok kotelesek az otthoni munkavégzésben dolgozé munkatarsak
munkavégzését informatikai eszkéz vagy telefon utjan napi szinten irdnyitani, illetve a
kiadott utasitasok szerint elvégzett feladatellatast ellendrizni.

Otthoni munkavégzés soran a munkét ellaté személy koteles gondoskodni arrél, hogy
folyamatosan elérhet6 legyen informatikai eszkdz vagy telefon ttjan.

Otthoni munkavégzés esetén a munkavallalé az Egyetemmel torténd, valamint a
feladatellatassal Osszefiiggd kapcsolattartasra kizarolagosan az Egyetem 4ltal
rendelkezésére bocsatott elektronikus levélcimet, illetve elektronikus postafidkot
hasznalhatja. A feladatellatassal kapcsolatos egyeztetések sziikség esetén telefonos
kommunikacié Utjan is folytathatok.

Informatikai probléma esetén az Egyetem rendszergazdaja all rendelkezésre.

Adat- és informaciovédelem

A munkavallalé kételes az otthoni munkavégzéshez vagy online formdban végzett
oktatashoz hasznalt sajat és egyetemi eszk6zokon a sziikséges védelmi beéallitdsokat
alkalmazni, valamint az informatikai biztonsagi el6irasokat maradéktalanul betartani.
Az otthoni munkavégzés vagy online formaban végzett oktatas soran a munkavallalo
koteles az informacié- és adatvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartani, illetve
gondoskodni arrél, hogy a munkavégzéshez vagy az online formaban végzett oktatashoz
kapcsol6do informaciok illetéktelen személy tudomdsara ne jussanak.

Az otthoni munkavégzés vagy online formaban végzett oktatas soran a munkavallalo
koteles biztositani a részére az otthoni munkavégzéshez vagy online formaban végzett
oktatashoz atadott egyetemi munkaeszk6zok biztonsagos tarolasat ugy, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza, tovabba gondoskodni a munkaeszkoz és az
A munkavillalé csak az otthoni munkavégzéshez vagy online formaban végzett
oktatashoz feltétleniil sziikséges iratokat, adathordozokat jogosult kivinni az Egyetem
teriiletérol, és egyben koteles gondoskodni azok biztonsagos megérzésérdl. Mindsitett
vagy sorszamozott iratokat kizarélag jelenléti munkavégzés keretében lehet kezelni,
azokat az Egyetem épiiletébdl kivinni tilos. A munkavallalé az otthoni munkavégzés
vagy online formaban végzett oktatds megsziinésekor minden iratot, adathordozoét
koteles visszaszolgaltatni az Egyetemnek.

A munkavégzés nyilvantartasa

A munkahelyi vezetdk a munkavallalok munkavégzésérol és esetleges tavollétérsl havi
Osszesitett nyilvantartast kotelesek késziteni az Igazgatasi és Szervezési Hivatal altal
megkiildott tAblazat rendszeres vezetésével.

A havi Osszesitett nyilvantartisban minden munkavallalé helyzetét napi szinten a
kovetkezoképpen kell megjeldlni: jelenléti munkavégzés (J), otthoni munkavégzés



(OM), szabadsagon (SZ), tappénzen (TP), sztrijk (SZT) jelzéssekkel, melyet a honap
utols6 munkanapjan a munkahelyi vezeté alairasaval igazol, és megkiildi a
Kancellarhelyettes részére.

9. Hatalyba lépés

Jelen Utasitas 2021. junius 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Ezzel
egyidejiileg a pandémia iddszakéban az otthoni munkavégzésrl, az egyetemi épiiletek
latogatasanak szabélyair6l, valamint a jelenléti formaban megtarioit gyakorlati
képzések rendjérol szolo 5/2021. (VII. 18.) sz. rektori-kancellari kozos utasitas hatalyat
veszti. —
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