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Bevezeto rendelkezések

A Kormany 40/2020. (III. 11.) Korm. rendelete Kormany az élet- és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozo humanjarvany kovetkezményeinek elharitasa, a
magyar allampolgarok egészségének ¢s ¢€letének megodvasa érdekében Magyarorszag egész
teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki. A veszélyhelyzetben a sziikséges intézkedések
érdekében a kormany rendeleteket alkothat. A Kormany 41/2020. (III. 11.) Korm. rendelete 4-
§ b) bekezdése szerint a felsGoktatasi intézmények hallgatok altali latogatasa tilos. A
jarvanyhelyzet alakuldsa szerint idével tobb rendelet is véarhato.

A felséoktatasi és koznevelési tevékenységre vonatkozo valtozasok nem érintik a Kancellaria
ellatando feladatkorét, a dolgozok kotelesek a munkakori feladataikat ellatni, az egyetem —igy
kiilondsen az egészségiigyi ellatas- kiszolgédldsdhoz sziikséges funkciokat miikddtetni, a
Kancellaria szervezeti egységei a Kancellaria iigyrendjében meghatarozott feladatokat
elvégezni.

A kancellar a Kancellaria tigyrendje 2. § (1) bekezdése szerint indokolt esetben, atmeneti
id6re az tigyrendtdl eltérd utasitasi, szakmai feliigyeleti szabalyokat is megallapithat.

Az egyetem mikodtetési feladatainak fenntarthatosaga és védelme, valamint a dolgozok, a
dolgozok csaladjai, valamint az ligyintézésben érintett szervezeti egységek és partnerek
egeészségének megdvasa érdekében a kancellar jelen utasitast adja ki.

Az utasitas hatalya

Jelen utasitas 2020.03.16-an 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az utasitas kiterjed a Kancellaria dolgozodira, foglalkoztatottjaira, illetve a Kancellaria
feladatkorébe eso feladatok esetében az adott feladatban érintett barmely egyetemi szervezeti
egységre, egyetemi polgarra.

Ugyfélfogadasi rend a Kancellarian

Jelen utasitds hatdlya alatt a Kancellaria szervezeti egységeinél a személyes ligyintézés,
ligyfélforgalom sziinetel.

A kapcsolattartas, tigyintézés elektronikus ton torténik:



elektronikus levél
a szokasos ligymenetben is alkalmazott elektronikus workflow rendszerek,

az utasitds 8.§-a szerinti gazdasagi rendszer (DE Rendkiviili Helyzetben alkalmazando
Gazdasagi-iigyvitelkezel6 Rendszer).

A Rendkiviili Helyzetben alkalmazandd Gazdasagi-iigyvitelkezel6 Rendszer —vélhetden
iigycsoportonkénti fokozatos- bevezetéséig az ligyintézés érdekében a dokumentumok belsd
postai uton tovabbitandoak.

Az egyetem hdazipénztirai jelen utasitds hatdlya alatt zarva tartanak. Az ellatmany
elkertilhetetlen kiadasa, illetve a letétbe helyezett pénzeszk6zok visszaszolgaltatasa atutalassal
keriil rendezésre.

Kancellaria feladatok kategorizalasa

A veszélyhelyzet id6szaka alatt sziikséges felkésziilni a nem szokvanyos ligymenetre, az
egyetem egészségligyi szolgaltatéinak a jarvanyiigyi helyzetben varatlan, esetleg elére nem
tervezhetd eseményeinek Kancellaria hataskorébe es6 feladatok teljesitésére. Ennek
érdekében a feladatok kategorizalasa az alabbi bekezdések szerint torténik.

Kritikus feladatok:

Klinikai Ko6zpont ¢és Egyetemi Korhaz gyogyitd tevékenységének kiszolgalasa,
betegélelmezés, egészségligyr fogydanyagok beszerzése, betegellatashoz kapcsolodod
miszaki-lizemeltetési feladatok (kiemelten az infektologia-, intenziv- és siirgdsségi ellatas
mikodtetéséhez sziikséges miiszaki feltételek), munkaiigyi-bériigyi feladatok, koltségvetési-
pénziigyi feladatok, HIS rendszerek miikodtetése, IT feladatok és minden olyan Kancellaria
hataskorébe tartozo feladat, ami a biztonsagos és zavartalan betegellatashoz sziikséges;

a fels@oktatashoz és a gyakorld koznevelési intézmények feladatainak ellatasahoz sziikséges
e-learning €s digitalis oktatasi rendszerek kapacitdsainak bdvitése, miikodésiik biztositasa,

munkabér utalashoz sziikséges feladatok;
szallitoi szamlak kifizetéséhez sziikséges feladatok;

informatikai tizemeltetési és eszkozellatasi feladatok, valamint minden olyan IT feladat, ami a
nem szokvanyos ligymenet ellenére a miikodoképesség fenntartasahoz, illetve a tavoktatasi
feladatok ellatasahoz sziikséges;

gazdasagi informatikai rendszerek miikddtetése;

az informatikai biztonsagi feladatok rendkiviili helyzetre és tdvmunka végzésre tekintettel
valo kiemelt biztositasa és monitorozasa,



vagyon- és tiizvédelmi feladatok;
web- és egyéb kommunikacios feladatok;
vezetdi, iranyitasi feladatok;

a jarvanyveszélyhez kapcsol6do barmilyen kormanyzati, vagy hatdsagi eldiras alapjan torténd
feladatellatas.

Nem Kkritikus, iigyvitelszeri feladatok:

az egészségligyi tevékenység és a digitdlis oktatdsi feladatok kiszolgalasan kiviil eso,
szokasos tigymenethez kapcsoloddo nem kritikus feladat, mely otthoni munkavégzéssel,
megfeleld koriilmények esetén elvégezheto;

fenti a) ponthoz tartozé feladatok munkahelyi kiszolgalasa

Halaszthato feladatok a Kancellarian:
nem a szokasos ligymenethez tartozo feladatok;
folyamatban 1év¢ tligyviteli fejlesztések, projektmunkak;

tervezett, beiitemezett, még el nem indult tigyviteli projektek, fejlesztések

Munkaszervezési kérdések veszélyhelyzetben

Az elsddleges munkaszervezési szempont a kritikus feladatok ellatasnak biztositasa. Ennek
érdekében a nem kritikus és halaszthato feladatok hattérbe szorulhatnak, amennyiben azt
kapacitasproblémak kifejezetten indokoljak.

A jarvanyveszély csokkentése érdekében, illetve a kritikus feladatot ellatdo dolgozok fokozott
védelme érdekében a nem kritikus €s halaszthat6 feladatot ellatd dolgozdk esetében az otthoni
munkavégzeés preferalt, amennyiben az otthoni munkavégzés feltételei rendelkezésre allnak.
Amennyiben a feltételek nem adottak, elsddlegesen a fizetett szabadsagot kell igénybe venni.

A kisgyermekes -12 éven aluli- dolgozok esetében vagy fizetett szabadsag, vagy ha a
munkakore, feladatellatds jellege ezt lehetdvé teszi, otthoni munkavégzésben lehet
megallapodni, jelen utasitas 2. mellékletében talalhato minta szerint. Amennyiben egyik
lehetdség sem 4all fenn, Ggy fizetés nélkiili szabadsag, vagy az Mt. 55. § szerint a kiilonos
méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét tartamara
a munkavallal6 mentesiil rendelkezésre allasi és munkaveégzési kotelezettségének teljesitése
alol, erre az idére azonban dijazasra nem jogosult. A gyermek feliigyeletének biztositdsa a
veszélyhelyzet fennalldsa alatt ilyen koriilménynek tekinthetd.



A mar belitemezett szabadsagok modosithatok, a szabadsag igénybevételének nincs akadalya,
amennyiben az alapfeladatok ellatasa biztosithaté. A szabadsag kiadasara jogosult vezetd
jelen rendkiviili helyzetben nem koteles ragaszkodni ahhoz, hogy a munkavallalo a
szabadsagkérelmét a tervezett szabadsag megkezdése elott legalabb 15 nappal korabban
terjessze eld. A felek kozos megegyezéssel eltekinthetnek a munkaltatora irdnyado
szabadsagkiadasi szabalyoktol is, ideértve az évi egy alkalommal legalabb 14 naptari napra
torténd munkavégzés aldli mentesiilés biztositasat is. A szabadsadgok engedélyezésekor a
munkahelyi vezetdé koteles kiilondsen gondosan eljarni, az adott szervezeti egység
feladatellatasanak biztositasa mellett, a kritikus feladatok ellatasaért minden vezetd
feleldsséggel tartozik.

A kritikus feladatot ellatd szervezeti egységeknél is megengedheté az otthoni munkavégzés,
amennyiben a kritikus feladatellatas igy is biztosithato, és elektronikus csatornakon keresztiil
a munka elvégezhetd.

Minden szervezeti egység vezetdje, koteles kialakitani az otthoni munkavégzés idejére a
teljesitmények szervezeti egységre, vagy tevékenységre jellemzd mérési modjat és heti
rendszerességgel személyenként dssze kell gylijteni az elvégzett feladatokat.

A vezetdk a felmeriild feladatok, folyamatok, esetleg problémak kezelése soran kdotelesek a
kritikus feladatok teljesitésének elsddlegessége alapjan elldtni az irdnyitasi funkcidkat.
Sziikség esetén biztositani kell az oktatasi teriiletet kiszolgald adminisztracid atcsoportositasat
az egészségiigyi feladatellatds kiszolgalasahoz, ehhez a jogosultsigok modositasat a
munkahelyi vezetd kezdeményezi.

A kritikus feladatokat ellatd szervezeti egységekben meg kell szervezni a szokésos
helyettesitési szabalyok kibdvitését. Ennek érdekében a kritikus feladatokat ellaté dolgozok
helyettesitését 3 szintig meg kell hatarozni.

A veszélyhelyzeti kiilonleges munkavédelmi helyzetek és feladatok meghatarozasa a
Biztonsagszervezési Onallo Osztaly segitségével a szervezeti egységek vezetének feladata.
Az lizemeltetésben dolgozé munkatarsak €s az intézményi tarsasdgok érintett dolgozodi a
veszélyeztetett korzetekben (infektologiai ellatasra hasznalt teriiletek) véddfelszerelésben
végezhetnek sziikség szerinti munkat.

A Kancellaridan a veszélyhelyzet ideje alatt 1étszamstop 1€p életbe, amely alol a kritikus
feladatok ellatashoz sziikséges esetben a kancellar adhat felmentést



Munkavégzés helye

A veszélyhelyzet ideje alatt a kinevezéstdl eltérd helyen torténd munkavégzést alapvetden az
adott szervezeti egység ¢és dolgozo altal ellatandd feladatok jellege hatdrozza meg. A nem
kritikus ¢és halaszthatd feladatot ellatd dolgozdk otthoni munkavégzési feltételeirdl a
kozvetlen munkahelyi vezetd egyeztet a dolgozdval és Osszesitdé kimutatast készit az 1. sz.
melléklet szerint a kancellar részére jovahagyas céljabol. Amennyiben a feltételek nem
adottak, elsédlegesen a fizetett szabadsagot kell igénybe venni.

A munkavégzési hely megvaltoztatiasa az 2. szami mellékletben szereplé megallapodas
kitoltésével és aldirasaval 1ép életbe.

A kritikus feladatot ellato szervezeti egységek dolgozdi esetében amennyiben a feladat jellege
¢és a technikai feltételek ezt lehetévé teszik, a fenti eljarasrend kdvetendd azzal, hogy aki
valtva a munkahelyen ¢és otthon is dolgozik (pl. vezetdk, kritikus tigyviteli folyamatokban
részt vevé munkavallalok), a megallapodas megkotése nem sziikséges, ebben az esetben a
munkahelyi vezetdvel valo egyeztetés és a kritikus feladat ellatdsa a meghatarozo.

A késObbiekben a fejlesztéssel megvalosuld technikai feltételek teljesiilése esetén a
megallapodasok egyedi megkdtése elektronikus levélben torténd visszaigazolassal is
érvényesnek mindsiil.

Otthoni munkavégzés informatikai feltételei

Az otthoni munkavégzéshez a laptopot, informatikai eszkdozt — a rendelkezésre allo
er6forrasok erejéig - az egyetem biztosit, amennyiben nincs a dolgozonak megfelelé eszkoze
otthon. A munkahelyi vezetd feladata felmérni az igényeket és Osszesitve megkiildeni az
ISZK igazgatdja részére.

Az lgyintézéshez sziikséges rendszerek és kozds meghajtok tavoli elérést az egyetem
biztositja.

Rendkiviili Helyzetben alkalmazando Gazdasagi-iigyvitelkezeld Rendszer

(RHGR)

A Kancellaria sajat fejlesztésii rendszert (DE Rendkiviili Helyzetben alkalmazando
Gazdasagi-tigyvitelkezelé Rendszer, toviabbiakban RHGR) fejleszt a rendkiviili helyzetre valod
tekintettel, mely kezeli az egyetem kiterjedt f6ldrajzi elhelyezkedését, ennck segitségével a
szamlak, HR dokumentumok scannelt formaban eljutnak a szervezeti egységtdl, dolgozotol
az illetékes ligyintézoig, akar a munkahelyén, akar otthon végzi a feladatait. Az RHGR
hasznalatarol, fokozatos bevezetésének iitemezésérdl kiilon tajékoztatd keriil kiadasra. A
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rendszer bevezetését kovetden a szamldk teljesitésigazoldsa leegyszerusitett modon, az
RHGR-ben torténik. A teljesitésigazolast a szokasos iigymenet szerinti mddon utdlag
biztositani kell.

A Kancellaria altal korabbiakban alkalmazott webes rendszerek a tovabbiakban is miikodnek,
ezek alkalmazasa a szokdsos ligymenet szerint biztositja az informaciok dramlasat.

A rendszer bevezetését kovetdéen az eredetiben kiils6 partnert6l kapott bizonylatokat (pl.
szamla), vagy az adott szervezeti egységnél képzodott (pl. teljesitésigazolas) iratokat minden
szervezeti egység tarolja rendszerezetten -nem kiildi tovabb- oly moédon, hogy a
veszélyhelyzet lezarultat kovetéen az  eredeti  dokumentumok  Osszerendezése
megtorténhessen.

Jelen utasitds hatdlybalépése és a rendszer bevezetése kozotti napokban az iigyiratok
papiralapon belsd postaval tovabbitandoak a szokasos ligymenet szerint.

Kapcsolattartasi szabalyok

Zsufolt megbeszélések, egyeztetések, vezetdi értekezletek tartasat lehetdség szerint melldzni
sziikséges, amennyiben az egyeztetés személyes jelenléttel sziikségessé valik, akkor 1m-es
személyes tavolsag betartasaval kell lebonyolitani, melyek alkalmaval a szokésos testi
kontaktust alkalmaz6 tidvozlési formakat mell6zni kell.

A Kancellaria nem egy épiiletben miikodd szervezeti egységei kozott a kapcsolattartas
els6sorban  elektronikusan,  telefonon,  konferenciabeszélgetés  keretében  vagy
videokonferencia keretében torténjen.

Minden vezetének mobiltelefonon elérhetdnek kell lenni, a vezetéknek jelen utasitas idobeli
hatalya alatt szabadsdg nem engedélyezheto.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az egyetem a dolgozok tajékoztatasat korlevelekkel és a https://corona.unideb.hu/hu oldalon
biztositja.

A dolgozok kotelesek tajékoztatni a munkahelyi vezetét, amennyiben fert6zodés gyantija — az
NNK kontaktkutatasi tevékenysége soran feltart fertdzott kontakt személlyel vald érintkezés
lehetdsége - az esetilkben fennall. Ebben az esetben az egyetem miikodtetési feladatainak
biztonsaga érdekében f6 szabély szerint az adott dolgoz6 esetében vagy fizetett szabadsagot
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kell el6irni, vagy az otthoni munkavégzését biztositani szilikséges, amennyiben nem
keresOképtelen, illetve amennyiben errdl jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

7.aro és atmeneti rendelkezés

Jelen utasitas hatalybalépését kovetd 5 munkanapban atmeneti rendelkezés 1ép életbe,
melynek célja a szokdsos ligymenet és a jelen utasitds kozotti megvalositasi feltételek
biztositdsa. Ebben az iddszakban az otthoni munkavégzés azoknak a dolgozoknak
engedélyezhetd fokozatosan, akiknek a feltételek mar rendelkezésre allnak.

Jelen utasitast az orszagos intézkedések €s az egyetemi Jarvanyligyi Munkacsoport dontései
kiilon intézkedés nélkiil modositjak.

Debrecen, 2020. marcius.15.

Prof. Dr. Bacs Zoltan
kancellar



Szervezeti egység neve:

1.sz.melléklet

Nyilvantartas a veszélyhelyzetben torténo feladatellatasrol

Sor- Dolgozoi | Név Feladat Kritikus feladat | Kritikus feladat | Munkavégzési Munkavégzési | Valtozasok
szam | kod kategoria | megnevezése helyettesit6je hely (munkahelyi/ | hely id6tartama | (ok,datum)
otthoni)
Datum:

igazgato/kozpontvezetd aldirds




2.sz.melléklet
MEGALLAPODAS KINEVEZESTQL ELT]@R(S HELYEN TORTENO
MUNKAVEGZESROL

Amely létrejott egyrészrol a Debreceni Egyetem ...
(munkavégzés helye szerinti szervezeti egység) tekintetében ..............coovviiiiiiiiiiiiiiiiinnn,
(munkaltatdi jogkor gyakorlojanak megnevezése), mint Munkaltaté,

mMAsTeszrOl a(Z) e (kozalkalmazott neve)
Sziiletési hely, 1d6: oo

SZEIVEZEtl EZYSEE NEVE: . ..vuine ettt ettt eeeeanans

TOrzsszam: ,

mint Koézalkalmazott k6zott az alulirott helyen és idében, az alabbi feltételek szerint:

Szerz6do felek megallapodnak abban, hogy a kozalkalmazott a 2020. év ...... hé .... napjatol 2020. év
.. ho .... napjaig a kozalkalmazotti jogviszonyabol eredd rendelkezésre allasi €s munkavégzési
kotelezettségét a kinevezése szerinti munkahelyétdl eltérden az alabbi helyen teljesiti:
(a munkavégzesi  hely
pontos, cim szerinti megjelolése).
A kozalkalmazott kijelenti, hogy az altala valasztott fenti helyen a munkavégzéshez sziikséges
feltételek maradéktalanul biztositottak, a munkaltatd vonatkozo szabalyzataiban foglalt feltételeknek
megfeleld, munkavégzéséhez sziikséges és alkalmas eszkozokkel hianytalanul rendelkezik. Erre is
figyelemmel a felek megallapodnak abban, hogy a kinevezéstdl eltérd helyen torténd munkavégzés
tartama alatt a kozalkalmazott a munkakori feladatait fentiekben koriilirt szamitastechnikai €s
informacidtechnoldgiai eszkdzokkel végzi, illetdleg a munkaltatoval a kapcsolatot ezeken keresztiil
tartja.

A jelen megallapodas szerinti munkavégzés iddtartama alatt:

a kozalkalmazott a feladatait a munkaltato altal vele k6zolt munkaidé-beosztas szerinti munkaidében
teljesiti,

a kozalkalmazott munkaidejének a nyilvantartasa az irasban kozolt munkaidé-beosztas honap végén
torténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltlintetésével torténik,

a kozalkalmazott dijazdsara valtozatlan modon, a kinevezésében €s a ra iranyadd jogszabalyi
rendelkezések szerint keril sor,

a kozalkalmazott kinevezése szerinti munkakore, illetve beosztdsa szerinti jogosultsagok ¢€s
kotelezettségek — a személyes jelenlétet igénylok kivételével, igy kiillondsen munkaltatdi jogkor
gyakorolasa, kotelezettségvallalasra és teljesitésigazolasra iranyuld jogosultsaga sziinetel -
valtozatlanul megilletik, illetve terhelik,

a kozalkalmazott a munkaltatdval, illetdleg munkatarsaival a kapcsolatot az altala ismert, a munkaltato
altal biztositott e-mail cimen és hivatali telefonszamon keresztiil tartja, mig a kdzalkalmazott
elérhetGsége:

Hivatali e-mail cim: .........ocveeeeeeee e,

Telefonszam:.......

Skype fiok (opczonalzs) e

elérhetdségeik megvaltozasarol vagy a kapcsolattartas teren fellépo akadalyrdl a felek haladéktalanul
kotelesek egymast tajékoztatni.

A jelen megallapodas hatarozott ideje leteltét kvetden a munkaltatd a kdzalkalmazottat a kinevezése
szerinti feltételekkel koteles foglalkoztatni.

A kozalkalmazott koteles a munkaltatot haladéktalanul irasban tajékoztatni minden olyan tényrdl,
adatrol, korilményrdl, illetve ezek valtozasardl, amely a munkavégzés teljesitése szempontjabol

10



Iényeges, kiilonosen fert6z6 megbetegedés fennallasanak veszélyérdl, tovabba a munkavégzés aloli
mentesiilés eseteirdl pl. keresOképtelenségrol stb.

A munkavégzés soran rendelkezésre bocsatott valamennyi adatot - fiiggetleniil annak formajatol,
illetve hordozdjatol - koteles a kozalkalmazott jelen megallapodas megsziinését kovetden
haladéktalanul az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojanak visszaszolgaltatni, illetve eszkozeirdl
véglegesen tordlni.

Jelen megallapodasban nem, vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdésekben Felek a munka
torvénykonyvérdl szo 2012. évi L. torvény tavmunkdra vonatkozo eldirasait rendelik megfeleléen
alkalmazni.

Szerz6d6 felek a jelen megallapodast elolvasast és értelmezést kovetden, mint akaratukkal mindenben
megegyezot, helyenhagyolag irtak ala.

Debrecen, 2020. ............

munkaltato kozalkalmazott

A megallapodas 1 példanyat atvettem.

Debrecen, 2020. ............

kozalkalmazott

Kapja:

Kozalkalmazott

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
Humangazdalkodasi Igazgatosag
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