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JEGYZOI UTASITAS

A koronavirus terjedésének megakaddlyozdsdra teti kormdnyzati intézkedésekkel Gsszhangban, a
Sfertbzés megelbzése és terjedési valoszintiségének csokkentése érdekében a Felcsuti Kozos
Onkormdnyzati Hivatal székhely-telepiilésén és a kirendeltségeken foglalkoztatott koztisztviselGket az az
alabbiak szerint utasitom, és egyben felszolitom az utasitdasban foglaltak maradéktalan betartdsdra.

1., A Felcsuti K6z6s Onkormédnyzati Hivatal munkarendje 2021. mdrcius 8. napjdtol jelen utasitdsom
visszavondsdig az alabbira valtozik:

1.1 4 Hivatal székhelyén és kirendeltségein a személyes iigyfélfogadds az anyakonyvi események
rogzitésének kivételével sziinetel.

1.1.1 A Hivatal székhelyén és kirendeltségein a személyes iigyfélfogadds az anyakonyvi
iigyekben eldzetes bejelentkezéssel, iddpontra érkezé iigyfelek iigyei intézésével megengedett.

1.1.2 Az anyakionyvi események a Hivatal székhelyén és kirendeltségein a sziikséges minimalis
Jjelenlévék szamdra keriilhet megtartdsra. Hazassdgkotés sordn kizdrélag a hdzasulandé felek
és két tanu lehet jelen, a szertartds legsziikségesebb idbtartamdra.

1.1.3 Az iigyfelek és az anyakonyvi események érintettiei a hivatali épiiletekbe kizdrolag
maszkban léphetnek be és maszkban tartézkodhatnak.

1.1.4 Hivatali épiileten kiviil és a hivatali munkaidén til, kiils6 helyszinen torténd eskivékion
valé részvételre az anyakdnyvvezetd jelen utasitdsom visszavondsdig nem kételes.

1.2 A hivatali dolgozok az aldabbiakban részletezett modon tavoli eléréssel, vagy személyes
iigyelettel tesznek eleget munkavégzési kotelezettségiiknek.

1.2.1 Az digyfelek a székhely és a kirendeltségek e-mail cimén, postai titon és az iigyfélkapun
nyijthatnak be kérelmet, avagy telefonon kérhetik az adott figytipusnak megfeleld iigyintézé
kapcsoldasat.

1.2.2 A hivatali dolgozok helyszini szemlét nem tarthatnak.

1.2.3 A pénziigyi iigyintézok, a gazdasigi vezetd, a személyiigyi digyintéz6, a pdlydzati
tigyintézg tavoli eléréssel, otthoni munkavégzéssel latjak el feladataikat.



1.2.4 A székhely és a kirendeltségek 1.2.4 pontban nem emlitett koztisztviselGi iigyeletet
tartanak akként, hogy egymdst vdltva, minden kirendeltségen legaldbb egy f& naponta 8:00-
16:00 kézétt tartozkodik.

1.2.5 A személyes iigyeletet nem tarto 1.2.4 pontban nem emilitett koztisziviseldk tdvoli
eléréssel, otthoni munkavégzéssel latjak el feladataikat.

1.2.6 A jegyzd és az aljegyzé egymadst vadltva, minden mdsodik munkanapon személyes
ligyeletet tart, a jegyzd a felcsuti iroddjdban, az aljegyzd a tabajdi iroddjdban. A jegyzd és az
aljegyzd a kirendeltségeken tartando személyes iigyfélfogaddsa szimetel.

2. A pénziigyi targyu aldirdsok, utalasok kizdrolag minden hét szerdai napjdn torténnek.

3. Az a koztisztviseld, aki személyes kapcsolatba keriil fertézésgyanis személlyel, vagy hozzdtartozdja
killfoldrél érkezik haza, koteles ezt a tényt munkdltatéjanak haladéktalanul jelezni. Ezt kévetden a
koztisztviseld kizdardlag tavoli eléréssel, otthoni munkavégzéssel lathatja el feladatdt,
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