5/2020. (VIIL31.) SZAMU JEGYZOI UTASITAS

Jarvanyligyi késziiltség idején a Berhidai Kézos Onkormanyzati Hivatalban alkalmazando
tgyfélfogadasi rend

Kiadta: dr. Guti Laszl6 jegyzé

Jogszabalyi hattér: A jogalkotasrdl sz16 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése
szerint normativ utasitasban szabalyozhatja a jegyzé a vezetése, az

iranyitdsa vagy a feliigyelete ald tartozé szervek szervezetét és
miikddését, valamint tevékenységét.

Hatalyossag kezdete: 2020. szeptember 01.

Hatalyossag vége: eltérd jogszabalyi rendelkezések bevezetéséig, vagy visszavonasig



Elézmények

Tajékoztatom a Tisztelt Kollégdkat, hogy 2020. jinius 18. napjéval a jarvanyiigyi késziltség
bevezetésérél szolo 283/2020. (VI. 17.) Korm. rendelet Magyarorszég egesz teriiletére az
egeszsegligyi valsaghelyzet elrendelésével jarvanyligyi késziiltséget vezetett be.

A kozszolgalati tisztviselokrél sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovébbiakban: Kittv.) 75. §
(1) bekezdés a) pontja értelmében az allamigazgatasi szerv koteles a kormanytisztviseldt a
kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a kozszolgalati szabalyzat szerint
foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani.

A fentiekre tekintettel az aldbbi utasitast adom ki:

1. Altalinos iigyfélfogadas

A Berhidai K&zos Onkorményzati Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) munkavallaléin kiviili
barmely személy (kivéve helyi és nemzetiségi 6nkormanyzati képviselk, bizottsagi tagok)
Hivatal é€piiletébe torténd belépése soran az alabbiak szerint kell eljarni.

1.1. A Hivatal tigyfélfogadd helyiségébe az iigyfelek érkezési sorrendben Iéphetnek be, a
helyiségben egyszerre egy tigy tgyfele(i) tartdzkodhatnak.

1.2, Azlgyfél kizdrdlag a portaszolgalat altal hivott tigyintézével mehet be az egyes irodak
tertiletére.

1.3. Az lgyintéz6nek az ligyfélfogadd helyiségében az tigyféllel torténd talalkozdsa
alkalmaval kotelez6 szajat és orrot eltakard eszkdz hasznélata (a tovabbiakban: szajmaszk),
valamint, ha és amennyiben papir alapti dokumentum atvételére relis esély nyilik, abban az
esetben gumikeszty(i viselése ajanlott. A szdjmaszk az elsd hasznalatat kovetd 3 6ran til nem
hasznalhat6, Gjat kell igénybe venni.

1.4, Az ugyfelfogadd helyiségbe csak és kizarolag akkor léphet be mas személy, ha az
igyfélfogadod helyiség iires.

1.5. A Hivatal tobbi helyiségében iigyfélnek varakozni tilos.

1.6. Ugyfél tavozasit kovetben az Ugyfélfogadd helyiség szelléztetése kotelezo.
Amennyiben az Ggyfelfogadéban folyamatosan, de minimum 30 percen keresztiil iigyfél
varakozik, abban az esetben tligyfél jelenlététdl fliggetlenti] kitelezé a szelldztetés.

1.7. Hivatal munkatarsa az épiiletbe torténd belépése sordn koteles igénybe venni az
épiiletben elhelyezett kézfertétlenité eszkdzok valamelyiket.

1.8, Az ligyintéz6 koteles felhivni az tigyfél figyelmét arra, hogy vegye igénybe az
tigyfélfogadé helyiségben elhelyezett kézfertStlenité eszkozt, illetve hasznéljon szajmaszkot.

1.9. A hazassagkotésckre a fentieket a jelen utasitas 5. fejezet . Egyéb intézkedések™ alatt
szerepld eltérésekkel kell alkalmazni.

2. Ugyfelek fogaddsa a Hatésagi Iroddn:



2.1. A Hatdésdgi Iroddn hdrom irodahelyiség (az 1., 2., 5. szdmi) hasznalhato
ligyfélfogaddsra. A tobbi iroddban vagy helyiségben az ligyfelek fogadasa vagy oda torténd
belépése tilos.

2.2. Az ugyintézésre kijel6lt irodakban kizardlag egy ligy tigyfele(i) tartozkodhatnak.

2.3.  Ugyfél tavozasa utan kotelezd az lgyfélfogadasra kijeldlt irodat kiszelléztetni.
Kiszelloztetést kbvetden a takarito személyzetet - lehetdség szerint - igénybe kell venni.

24. Az ugyintézbnek — valamint, ha az ligyfélfogaddsra hasznalt iroddban mas kolléga is
munkat végez akkor szdméra is - az ligyfél jelenléte sordan kotelezd a szajmaszk hasznélata,
valamint, ha és amennyiben papir alapi dokumentum atvételére reélis esély nyilik, abban az
esetben gumikesztyl viselése ajanlott. A szadjmaszk az elsd hasznalatat kovetd 3 6ran til nem
hasznalhatd, ujat kell igénybe venni,

3. Ugyfelek fogadisa a Pénziigyi Irodén:

3.1. Az Irodan kettd irodahelyiség, (pénztar, irodavezeté irodaja elétt iroda) hasznalhat6
ligyfélfogadasra. A tobbi iroddban vagy helyiségben az ligyfelek fogadasa vagy oda torténd
belépése tilos.

3.2.  Azigyintézésre kijel6lt irodakban kizardlag egy ligy ligyfele(i) tartézkodhatnak.

33. Ugyfél tdvozésa utan kotelezd az iigyfélfogadasra kijeldlt irodat kiszellGztetni.
Kiszell6ztetést kovetden a takarité személyzetet - lehetdség szerint - igénybe kell venni.

3.4. Az ugyintézonek — valamint, ha az {igyfélfogadasra hasznalt iroddban mas kolléga is
munkét végez akkor szamara is - az ligyfél jelenléte soran kotelezé a szdjmaszk hasznalata,
valamint, ha €s amennyiben papir alapu dokumentum atvételére redlis esély nyilik, abban az
esetben gumikeszty(l viselése ajanlott. A szdjmaszk az els6 hasznalatat kovetd 3 6ran tdl nem
hasznalhato, Gjat kell igénybe venni.

4. Ugyfelek fogadéasa a Titkarsagi és Szervezési Irodan:

4.1. Az Irodan kizarolag a targyald helyiség hasznélhato ligyfelek fogadasara.

4.2.  Ugyfél tavozasa utdn kotelezd az tigyfélfogadasra kijelslt targyaldt kiszelléztetni.
Kiszelldztetést kbvetden a takarito személyzetet - lehetdség szerint - igénybe kell venni.

4.3. Az Ugyintézének — valamint, ha az {igyfélfogadasra hasznalt iroddban mas kolléga is
munkat végez akkor szdmara is - az ligyfél jelenléte soran kotelezd a szdjmaszk hasznalata,
valamint, ha és amennyiben papir alapti dokumentum atvételére realis esély nyilik, abban az
esetben gumikeszty(i viselése ajanlott. A szajmaszk az elsd hasznalatat kévetd 3 6ran til nem
hasznalhato, Gjat kell igénybe venni.

5. Egyéb intézkedések

5.1. Az egyes Irodak irodahelyiségeibe, szakmailag indokolt esetet kivéve kizarélag azok a
kollégak tartozkodhatnak, akik beosztasuk szerint ezen irodéban teljesitik a feladataikat. Az
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ligyfélfogadasra nem hasznalt irodak rendszeres, minimum Oranként toérténd szellztetése
kotelez6. Az Iroddk vezetéi értekezletet nem tarthatnak. A munkavégzéshez sziikséges
cszkdzok beszerzését minden Iroda ugy kételes felmérmi, hogy a beszerzések, illetve a
beszallitasok szama csokkenjen. Minden kolléga koteles, barmely a COVID-19 betegségre
utald tiinetek (igy kiilonosen: laz, firadtsag, szaraz kohdgés, izomfajdalom, orrdugulds,
orrfolyas, torokfajas, hasmenés, légszomj, stb.) észlelésekor a Hivatalbol tavozni, és igénybe
venni az egészségligyi szolgaltatasokat. Jelenléti ivet irodanként kell vezetni.

5.2. A hazassagkotési szertartdsokon az Onkorményzat épiiletében a hazasulandékon és a
két tantn kiviil tovabbi személyek részt vehetnek az alabbiak szerint. A hazasulandékon kiviil
megjelent személyek kotelesek az egymastol legaldbb 1,5 méter tavolsagot (a tovabbiakban:
védotavolsag) megtartani. Az anyakonyvvezetd a védétavolsag megtartasa érdekében
meghatdrozza a megjelentek hazassdgkotési szertartds alatt torténd elhelyezkedését, Az
anyakonyvvezet koteles felhivni a jelenlévok figyelmét arra, hogy vegyék igénybe az
elhelyezett kézfertétlenité eszkozt, illetve hasznéljanak szajmaszkot.

Kelt: Berhida 2020. augusztus 31.
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