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7/2020.(X1.4.) szamu Polgarmesteri és Jegyzoi egyiittes utasitas a koronavirus jarvany
megelozése érdekében sziikséges tovabbi intézkedésekrol az iigyfélfogadas és az
iigyintézés rendjére vonatkozoan

A Répcelaki Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban és a Nicki Kirendeltségen dolgozo
koztisztviselok €s munkavallaldk tekintetében az alabbi véddintézkedéseket rendeljiik el

- a koronavirus jarvany terjedésének meérséeklése,

- a biztonsagos munkaveégzés feltételeinek megteremtése,

- a k6z0Osségi érintkezések szamanak csokkentése,

- tovabba Répcelak, Csanig és Nick telepiilések kozigazgatasi feladatainak ellatasa céljabol a
szilkséges és elégséges szolgaltatas biztositdsa érdekében — figyelemmel a Magyarorszag
Kormanya altal 2020. november 3. napjan kihirdetett veszélyhelyzetre.

Jelen utasitas hatalya a pandémia fennallasanak idGtartamaig tart. Amennyiben a veszélyhelyzet
megsziintetésre kertll jelen utasitas hatalyat veszti.

A Répcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatalban és a Nicki Kirendeltségen intézett iigyek
veszélyhelyzetben t6rténd folyamatos, az SZMSZ éltal meghatarozott tigyfélfogadasi idében

torténd ellatasanak fenntartasa érdekében az alabbi védodintézkedéseket rendeljiik el:

1. Usvfélfosadas és iigyintézés rendje:

A Hivatal bels6é szervezeti egységeinek vezetdi és tigyintéz6i, minden olyan {igyben, ahol
jogszabaly nem irja el6 kotelezd jelleggel a személyes kapcsolattartast az tigyféllel, és az adott
tigy intézéséhez nem feltétlentil sziikséges az tigyfél Hivatalban térténd megjelenése — szem
elétt tartva a dolgozok és az ligyfelek kozos érdekeit —, olyan kapcsolattartasi rendet kotelesek
az tgyfelekkel egyiittmiikodésben kialakitani és alkalmazni, ami mellézi a dolgozdk és az
tgyfelek kdzvetlen taldlkozasat, érintkezését.

A személyes lgyintézés elengedhetetlen eseteit — a telefonon torténd eldzetes
idépontegyeztetés soran — az ligyintézOk az alabbi napokra és idStartamra korlatozzak:

Hétfon és csiitortokon 8 oratdl 11 oraig.

A személyes megjelenéssel jard ligyfélfogadas esetére az aula kerllt kijeldlése. Az
ligyintézéshez az auldban lévé asztal €s székek vehetok igénybe. Az auldban egyiddben
legfeljebb két koztisztviseld tartozkodhat és egyiddben két tigytipusban folyhat az tligyintézés
kivéve, ha valamelyik tigyintéz6 egyszemélyben két tigytipusban is kompetens. A helyiségben
minimum éranként 10 perc idGtartamban, illetve ezen belill sziikség szerint szelléztetni kell. A
dolgozok védofelszerelése kézfertétlenitd folyadék, tovabba védémaszk, igény esetén
gumikeszty.

A védofelszerelést kotelez viselni!

Papir alapu dokumentumot az ligyintézés soran az ligyintéz6 nem vehet at! Az ligyfelet meg
kell kérni arra, hogy azt az aulaban 1évé gytjtéladaba helyezze el.




Amennyiben a dokumentum kitoltéséhez segitséget kell adni, azt az asztalon keresztiil kell
megoldani.

Az tigyfelek kizardlag tligyfélfogadasi idében és kizardlag az aulaban tartozkodhatnak, az
irodakba nem léphetnek be, az anyakonyvi ligyintézés bizonyos eseteit kivéve.

Az aulaban kézfert6tlenitét kell kihelyezni, melynek hasznalatara irasban hivjuk fel az tigyfelek
figyelmét.

A hivatali lgyintézés a fentieken tul elektronikus, infokommunikacios és telefonos
kapcsolattartassal folytathato.

Felhivjuk a Hivatal valamennyi szervezeti egységének vezet6jét és az tigyintézok figyelmét
arra, hogy a telefonszamok tgyfélfogadasi idében folyamatosan elérhetéek legyenek az
ugyfelek szamara.

Az egyes konkrét tigytipusok vonatkozasaban az alabbi eljarasrendet hatarozzuk meg:

a) Hagyatéki ligyintézés: kizarolag elére, telefonon tortént idSpontegyeztetést
kovetden (telefonszam: 95/370-101/3. mell€k), az auldban torténhet az tigyfelek
személyes fogadasa a jegyzokonyv felvétele céljabol. Ezen iigytipusban a
nyilatkozatok Hivatalba torténd eljuttatasara postai uton, tgyfélkapun keresztiil
vagy a Hivatal auldjaban e célra rendszeresitett gytjt6ladan keresztiil van lehet6ség.

b) Anyakonyvi iigyintézés:

- haldleset anyakonyvezésére kizarolag eldzetes, telefonon tortént idépontfoglalas
alapjan van lehet6ség (telefonszam: 95/370-101/3. mellék).

- az anyakonyvi kivonatok potlasat kizarolag postai uton vagy tigyfélkapun vagy a
Hivatal aulajaban e célra rendszeresitett gytjtéladan keresztiil lehet kérni.

- a névvaltoztatassal, névmodositassal kapcsolatos ligyekben — amennyiben azok
intézése tliri a halasztast — kérni kell az tigyfeleket, hogy a kérelem benyujtasara a
veszélyhelyzet elharultat kvetden keriiljon sor.

.- minden més anyakonyvi feladattal kapcsolatos tigyintézésre kizardlag elézetes,
telefonon tortént idépontfoglalas alapjan van lehetdség (telefonszam: 95/370-101/3.
mellék).

¢) Kereskedelmi iigyintézés (kereskedelmi és széllashely-szolgaltatasi tevékenység
engedélyezése, telepengedélyezési eljaras, kereskedelmi és kulturalis céla
kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa):

- Ezen ligytipusban a kérelem benyujtasara, Hivatalba torténé eljuttatasara postai
uton, Ugyfélkapun keresztil vagy a Hivatal auldjaban e célra rendszeresitett
gytijtéladan keresztiil van lehetdség. Az tgyfelek tajékoztatisa (elsddlegesen a
95/970-101/3 telefonszamon) telefonon vagy e-mailen torténik.

d) Hazassagkotési szandék bejelentése:

a hazassagi szandék bejelentésének tigyfelekkel vald egyeztetése kizarolag telefonon
(95/370-101/3. mellék) vagy e-mailen torténhet.

e) Allatvédelmi iigyek:

- Ezen tigytipusban a kérelem benyujtasara, Hivatalba torténd eljuttatasara postai Gton,

tgyfélkapun keresztiil vagy a Hivatal auldjaban e célra rendszeresitett gyujt6ladan

keresztiil van lehetdség. Az tligyfelek tdjékoztatasa telefonon (95/370-101/3.) vagy e-

mailen torténik.

f) Foldhaszonbérleti és adasvételi szerzodések kifiiggesztése

Ezen tligytipusban a kérelem benyujtasara, Hivatalba torténé eljuttatdsara postai uton

vagy a Hivatal auldjaban e célra rendszeresitett gytjt6ladan keresztiil van lehet6ség. Az

tigyfelek tajékoztatasa telefonon (95/370-101/3. mellék telefonszamon) vagy e-mailen
torténik.



g) Birtokvédelmi iigyek

Ezen ligytipusban a kérelem benyujtasara, Hivatalba toérténd eljuttatasara postai tton,

ugyfélkapun keresztlil vagy a Hivatal auldjaban e célra rendszeresitett gytljtéladan

keresztiil van lehetdség. Az tugyfelek tajékoztatdsa telefonon (a 95/370-101/3.
telefonszamon) vagy e-mailen torténik.

h) Az adécsoport kizardlag indokolt esetben, az adotigyi iroda tivegablakan keresztiil
fogadhat tgyfelet, elozetesen, telefonon egyeztetett idépontban €s a meghatarozott
tigyfélfogadasi idoben. (telefonszam: 95/370-101/4. mellék)

i) Szocialis ligyek

Személyes tugyfélfogadas kizarolag telefonon (95/370-101/3. mellék) torténd

idépontegyeztetést kovetden torténhet az aulaban, tigyfélfogadasi idében.

j) Komimunalis ligyintézés:

Az alabbi tigytipusokban a kérelem benyujtasara, Hivatalba torténd eljuttatasara postai

uton, tigyfélkapun keresztiil vagy a Hivatal aulajaban e célra rendszeresitett gytijtéladan

keresztiil van lehetdség. Az ligyfelek tdjékoztatdsa telefonon (95/370-101) vagy e-

mailen torténik:

- fakivagasok,

- kornyezetvédelem,

- koztemetok fenntartasa,

- kozteriilet-hasznalati kérelmek (épitdanyag-tarolas, reklamtabla elhelyezése),

- koztisztasagi feladatok,

- kozut nem kozlekedési céla igénybevételére adott hozzéjarulas,

- talajvizkut létesités, fennmaradas és lizemeltetés, megsziintetés engedélyezése,
telephely igazolas.

A Hivatal illetékes ligyintézdje az tigyfélfogadasi idé végét kovetden koteles a gytjtéladak
kitiritésérol, ¢és a benne lévd iratok iratkezelési szabalyzatnak megfeleld kezelésérol
gondoskodni.

2. Iktatas

A postan érkez¢ kiildeményeket a délutdn folyaman, az auldban 1évo gylijtéladaban elhelyezett
dokumentumokat az iktaté egy napi varakozasi idét kovetden, tehat a hétfoi tgyfélfogadast
kovetden kedden délutan, a csiitortoki tigyfélfogadast kovetden pénteken 12 oraig veszi ki a
ladabol és iktatja be.

Ez az eljaras iranyadd minden kivilrél — akar az intézményektdl is — érkezé papir alapu
dokumentumra.

3. Otthoni munkavégzés feltételei

Az Ugyintézok, a Jegyzovel torténd eldzetes egyeztetést kovetden — amennyiben a munka
jellege és az informatikai feltételek ezt lehetdvé teszik — otthoni munkavégzéshez kérhetnek
hozzéjéarulast (home-office). Ez els6sorban az ASP rendszert haszndlo pénziigyi és addiigyi
feladatok ellatasat érinti.

Az otthoni munkavégzésre az aldbbiak alapjan adunk lehetdséget azon koztisztviselok részére,
akik ezt kérelmezik, figyelemmel a kozszolgalati tisztviselokrdél szold 2011. évi CXCIX
torvény (Kttv.) 48. § (1) és (2) bekezdésére, valamint a 91-92. § rendelkezéseire:

A munkavégzés helyeként a pandémia idétartamara a koztisztviseld otthonat, lakasat jeloljiik
ki. Az otthoni munkavégzés sziikségessé teheti a kinevezés tartalmanak moddositasat az
allamigazgatasi szerv és a koztisztviseld kdzos megegyezésével. Egyebekben megallapithatd,



hogy abban az esetben nem kell a koztisztviseld beleegyezése, ha a munkavégzés helye a
valtozast kovetben is a telepiilés teriiletén belili.

A Kkoztisztviseld munkaidé-beosztasait a munkaltatoi jogkor gyakorloja az  altalanos
munkarendtél eltéréen is megallapithatja.

A munkaltatd - a felek megallapodasa alapjan - a napi munkaiddt legfeljebb két részletben is
beoszthatja (osztott napi munkaidd). A beosztas szerinti napi munkaidok kozott legalabb két
6ra pihendidot kell biztositani.

Ennek megfelelden, tovabba az oktatdsi intézmények miikddésére vonatkozé mindenkor
hatalyos rendelkezésekre is figyelemmel, (az esetleges tavoktatas elrendelése esetére) a napi
munkaidét munkaidé keretben reggel 7 oratol este 19 oraig allapitjuk meg. Amennyiben a
dolgozo jelzi, a délelétt folyaman 4 6ra munkakozi sziinet all rendelkezésre — reggel 8 oratol
12 6raig — a gyermekek oktatdsa céljabol.

Az informatikai feltételek megteremtésében az Onkormanyzat informatikusanak
kozremlkodése sziikséges. Az otthoni munkavégzésbe elsésorban a Hivatal részére
rendelkezésre 4allo laptopokat kell bevonni, a sziikséges programok telepitésével €s a
kartyaolvaso rendelkezésre bocsatasaval. Az elérhetéség a publikus internethaldzaton keresztiil
valosul meg.

Az otthoni munkavégzésre hasznalt hivatali laptopra vonatkozd informacid-biztonsagi
szabalyok:
- ha van ra lehetdség, akkor BIOS szintii jelszé alkalmazasa,
- megfeleld erdsségli jelszo alkalmazasa az operacids rendszerben (legalabb 12 karakter,
nagybeti, kisbetli, szam, kiilonleges karakter legyen benne),
- csak a munkavégzéshez sziikséges dokumentumok tdrolhatok rajta,
- gondoskodni kell rola, hogy a képerny tartalmat illetéktelenek ne lathassak,
- 2 perces zarolasi képerny6 alkalmazasa,
- . a laptopon tarolt dokumentumokat hasznalat utan azonnal el kell menteni egy kiilsd
adattarolora,
- a kiils6 adattarolot csak a mentés idétartamara szabad a laptophoz csatlakoztatni, a
mentés utan azonnal le kell csatolni.
A laptopon az informatikus beadllitja az IBSZ-ben el6irt intézkedéseket (titkositas, naprakész
biztonsagi frissitések, virusvédelem).
A személyes adatokat tartalmazd, valamint az Onkormdnyzati feladatellatds soran kiemelten
védendd adatokat tartalmazd dokumentumokat az {Ugyintézok nem kiildhetik levelezd
rendszereken, vagy kozosségi médias feliileteken egymasnak.

Ha a dolgozok sajat laptopjara masolt az informatikus anyagokat, akkor fentiek ugyanugy
érvényesek, a laptopok védelmérdl is gondoskodni kell. Alapvetd adatbiztonsagi kérdés, hogy
a laptopot, mely a hivatali munkavégzésre szolgal, elkllonitve kell tarolni. A munka
befejeztével ki kell kapesolni é€s el kell zarni.

Az informacié és informatikai biztonsagi feltételek megteremtéséhez jelen utasitas
mellékleteként csatoljuk a vonatkozo eldirdsokat.

4. A fertozésveszély csokkentése érdekében sziikséges tovabbi intézkedések

Az lgyintézés szabalyairol az Ttgyfeleket tdjékoztatni sziikséges az SZMSZ szerinti
csatornakon, azaz a helyi tévé adasaban, a honlapon €s a bejarati ajtd tliveg fellletére kitett
hirdetmény utjan.
Felelds: Aljegyz6



Elére lathatolag a pandémia idGtartama t6bb hénapra tehetd, ezért a dolgozok a 2020. évre jaro
rendes szabadsagukat 2020. december végéig kotelesek igénybe venni.

A csoportvezetok feltigyelete alatt a szabadsidg heti egy napon, illetve a havi atlag
figyelembevételével egymast kovetd tobb munkanapon is igénybe veheto.

Kivételes esetben és amennyiben az iigyintézési hataridok és az {ligyfelekkel torténd
kapcsolattartds ezt lehetdvé teszik, illetve hatékonyabban szolgalja ezek teljestilését
figyelemmel az elrendelt szabadsidg kivételére is, lehetdség van a szabadnap fél napi
munkaiddre torténd igénybevételére. Ez esetben a négy ords iddtartamti munkavégzés
lehetdség.

A szabadsag elrendelésének alapja a kozszolgélati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX
torvény (Kttv.) vonatkozo, 103. § rendelkezésére figyelemmel torténik.
Felelds: Csoportvezetdk €s Titkarsagi tigyintézo

Takaritas keretében végzendo feladatok:
- Ajtdkilincsek napi kétszeri fert6tlenitése, asztalfeliiletek fertétlenitése a napi munkaidd
végeztével,
- fert6tlenitészeres felmosas, a munkaidd végével,
- mellékhelyiségek (WC-k) fokozott fertdtlenitése.
Felelos: Jegyzo

Ahol adott, az irodaban k&telezd a klima hasznalata, mely ionizélja a levegét. Ezen tilmenden
oranként 10 perc szellztetés szlikséges.
Ellendrzésért felelds: csoportvezetdk.

Gumikesztyliik ¢és alkoholos kézfertétlenitd folyadék folyamatos rendelkezésre allasanak
megszervezese.
Felelds: Teleptiléstizemeltetési és beruhazasi csoport vezetdje

Szamitogép klaviatirdk, egerek fertétlenitd attdrlése napi egyszer, valamint szlikség szerint.
Szajmaszkok folyamatos hasznalata.

Ellendrzésért felelds: csoportvezetdk

Répcelak, 2020. november 4.

Az intézkedéssel a Nicki Kirendeltséget érintden egyetértek:




