BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI! HIVATAL
JEGYZOJIE 22/2021. (XII. 07.) NORMATIV UTASITASA

A SARS-COV-2 KORONAVIRUS VILAGJARVANY KOVETKEZTEBEN KIHIRDETETT
VESZELYHELYZET MIATT SZUKSEGES INTEZKEDESEKROL SZOLO BUDAPEST FOVAROS I.
KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE 18/2021. (XI. 05.) NORMATIV

UTASITAS MODOSITASAROL

A Magyarorszag helyi Snkormdanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés b)
és c) pontja, valamint a jogalkotasrél szolé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontja
alapjén, a kdzszolgalati tisztviseldkrél szélé 2011. évi CXCIX. térvény 75. § (1) bekezdés e)
pontjaban, 75. § (4) bekezdésében, a Munka Torvénykonyveérdl sz6lo6 2012. évi |. térvény 51. §
(4) bekezdésében, 97. § (1) bekezdésében meghatdrozott kotelezettségek teljesitése érdekében
- figyelemmel a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedésekrdl szolo
27/2021. (I. 29.) Korm. rendeletre - az aldbbi utasitast adom ki:

A SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvdny kévetkeztében kihirdetett veszélyhelyzet miatt
szikséges intézkedésekrél szé616 Budapest Foévdros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
jegyzéje 18/2021. (XI.05.) normativ utasitdsa -V. Egyéb, a munkavégzéssel kapcsolatos
rendelkezések - 40. pontja helyébe az aldbbi rendelkezés iép:

.40, A veszélyhelyzet id6tartama alatt a munkdltatd részére e-mailben haladéktalanul -
munkaidén kivil is - jelenteni kell, ha a foglalkoztatott igazoltan koronavirussal fertdézétt
személlyel kerdilt kdézvetlen kapcsolatba, valamint ettdl fliggetleniil is haladéktalanul jelentenie
kel ha a betegségre utaldé tinetet észlel magan (kilondsen: laz, kéhogés, légszomj,
izomfdjdalom és faradékonysag).

Az a foglalkoztatott, aki koronavirus gyanujaval megbetegedett személlyel kerll kézvetlen
kapcsolatba, vagy aki ilyen személlyel egy haztartasban tartézkodik kdteles SARS-CoV-2
antigen tesztet csindltatnia a munkdaba lépése elétt és csak a negativ teszt birtokdban kezdheti
meg a munkdba lépését.”

Jelen utasitds 2021. december 8. napjan lép hatdlyba.

Budapest, 2021. december 7.

dr. Németh Ménika

jegyzé



BUDAPEST FOVAROS |. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZOJE 18/2021. (XI. 05.) NORMATIV UTASITASA
A SARS~-COV-2 KORONAVIRUS VILAGJARVANY KOVETKEZTEBEN KIHIRDETETT VESZELYHELYZET
MIATT
SZUKSEGES INTEZKEDESEKROL

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011 évi CLXXIX. térvény 81 § (3)
bekezdés b) és c) pontja, valamint a jogalkotasrol széld 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4)
bekezdés j) pontja alapjan, a kdzszolgalati tisztviselokrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 75.
§ (1) bekezdés e) pontjaban, 75. 8§ (4) bekezdésében, a Munka Térvénykényvérdl szélé
2012. évi . térvény Sl § (4) bekezdésében, 97. § (1) bekezdésében meghatdrozott
kételezettségek teljesitése érdekében - figyelemmel a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a
veszélyhelyzeti intézkedésekrdl sz616 27/2021. (I. 28.) Korm. rendeletre ~ az aldbbi
utasitast adom ki:

|. A BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL EPULETEINEK A HASZNALATA

A Budavéri Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Polgédrmesteri Hivatal) 1014
Budapest, Kapisztran tér 1. szadm alatti éplletébe (o tovdbbiakban: Vdaroshdza) az
tgyfélfogadé tér kivételével csak a Budavari Onkormanyzattal (o tovdbbiakban:
Onkormanyzat), annak kdltségvetési szervével vagy a tulojdondban alié gazdasagi
tarsasaggal kozszolgalati, kézalkalmazotti, munkavallaléi, koézfoglalkoztatdasi, vagy
ezekkel megbizdsi és vallalkozési jogviszonyban dllé személy, dnkormdanyzati képviseld és
bizottsdgi tag léphet be.

Az 1. pont alapjan nem jogosult személy belépését a polgarmester, a jegyzé vagy az
dltaluk megbizott személy engedélyezi. Az engedélyrdl a portaszoigalatot eseti jelleggel
tajékoztatni kell.

AVdaroshdzdra a 2. pont alapjan belépé személy nevét, a belépés idopontjat, a felkeresett
személy nevét a portaszolgdlatnak az 1. mellékletben talalhaté nyomtatvanyon régziteni
kell. A Varoshazdra belépd személyt a nevének, a belépés iddépontjanak és a felkeresett
személy nevének a rogzitésérd! a belépéskor széban tajékoztatni kell. A veszélyhelyzet
idétartama alatt a Vdroshdzdra belépett személyekrdl vezetett napi nyilvantartdst 15
nap elteltével a jegyzé megsemmisiti.

A Polgdarmesteri Hivatal éplileteiben (Kapisztran tér 1., Uri utea 58., Attila ut 85., Attila ut
107., Pauler u. 17. a tovabbiakban egyiitt: éplilet) belépé azon személy, aki nem esik a ll.
A Polgarmesteri Hivatal éplletében foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozd
rendelkezés hatdlya és a veszélyhelyzet idején alkaimazandé védelmi intézkedések
mdsodik Utemérdl szélé 484/2020. (XI. 10.) Korm rendelet 2. § -ban meghatdrozott
kivételi kérbe, koteles az éplletben valo tartézkodas teljes ideje alatt az orrot és a szgjat
folyamatosan elfedd maszkot viselni, és folyamatosan legaldbb 1,5 méter tavolsagot
tartani oz éplletben tartézkodéktdl.



17. A Polgérmesteri Hivatal épliletében, kézbsségi tereiben (targyaldk, folyosék stb.) a
foglalkoztatottak szamara is kdtelezd az orrot és szdjat folyamatosan elfedd maszkot kell
viselni.

18. Fokozottan ulgyelni kell a rutinszerden megérintett felliletek fertétienitésére, folyomatos
napkodzbeni takaritds hianydban ez valamennyi, az éplletben tartézkodd személy
felel6ssége.

18. Fokozottan figyelni kell a konyha és az illemhelyek haszndlata sordn a tisztasag
fenntartasara.

20. Tilos a kdzds étkezés, az egymds szamdra készitett étel, ital fogyasztasa.

1V. A MUNKAIDORE, OTTHONI MUNKAVEGZESRE, TAVOLLETRE VONATKOZO SZABALYOK

2l. A Varoshdzdn az utasitds hatdlyba lépésének a napjatél a Polgdrmesteri Hivatallal
koztisztviseldl vagy munkavdallaléi jogviszonyban allé kéztisztviseld és munkavallald a heti
40 ords. illetve a ra iranyadsé, a Polgarmesteri Hivatal Kézszolgdlati Szabdlyzatrél sz6ié
S5/2020. (VIl. 20.) jegyzéi normativ utasitdsban meghatarozott, szamdra engedélyezett
munkaidé-kedvezményekkel szamitott munkaidejét rugalmas munkarendben, térzsidé és
peremidé-beosztasban teljesiti.

22. A torzsidd hétfotél estitdrtdkig 8:00 oratdl 15:00 oéraig, pénteken 9:00 oratsl 13:00 oraig
tart. A foglalkoztatottnak a térzsidében folyamatosan elérhetének kell lennie, a peremidé
7:00 érdtol 9:00 ordig, valamint 15:00 o6rdtdl 18:30 oraig tart.

23. A napi munkaidd a munkakézi sziinetet nem szamitva a 10 érdt, a heti munkaidd a 48 érat
nem haladhatja meg. 18:30 6ra és 7:00 ora kdz6tti idétartamban csak egyedileg elrendelt
tulmunka esetén keriilhet sor munkavégzésre.

24. A foglalkoztatott szdméra a hivatali jelenlétet igazolé elektronikus be- és kiléporendszer
haszndlata kételezd, amely alapjdn a szervezeti eqység vezetdje egyedileg, honap végén
dsszesitve igazolja a tényleges munkaidét.

25. Az elektronikus be- és kilépérendszer haszndlatara vonatkozdé részletes szabdalyokat, a
munkaidé-nyilvéntartds elddllitdsdnak a folyamatat kllén jegyzéi utasitas hatdrozza
meg.

26. Kiilsé munkavégzésre, helyszini szemlére, mas, a Varoshazdn kivili munkéval kapcsolatos
tavollétre, személyes kontaktussal jaré egyeztetésre, napkdzben magdancélu eltdvozdasra

-----

engedélyével keriilhet sor.

27. A foglalkoztatottak egészségének megovasa, valamint az dnkormanyzati feladatok
eliatdsanak folyamatos biztositdsa érdekében 2021. november 8. napjatél 2021
december 9. napjdig a nem vezetd jogallasu koztisztviseld és munkavallald oz ellatandé
feladatok jellegétdl és {temezeésetdl hetente legfeliebb 1 munkanap otthoni
munkavéqzeést vehet igénybe.

28. A szervezeti egység vezetdje heti beosztdsban engedélyezi az otthoni munkavégzést, ugy,
hogy amennyiben az igénybevétel pénteki napra esik. az azt kévetd héten a hétféi napon
otthoni munkavégzés nem engedélyezheté. A hétféi munkanapra esé otthoni



39. A veszélyhelyzet hatdlya alatt a hivatali informatikai eszk6zon a hivatali telefonszamhoz
vagy e-mdil cimhez kapcsolédé ingyenes, internet alapa telekommunikécios alkalmazas
(pl. Viber, Whatsapp és Skype) telepithetd.

40. A veszélyhelyzet Idétartama alatt a munkdaitatd részére e-mailben haladéktalanul -
munkaiddn kivll is - jelenteni kell, ha a foglalkoztatott igazoltan koronavirussal fertéztt
személlyel kerlilt kdzvetlen kapcsolatba, valamint ettdl fliggetlendl is haladéktalanul
jelentenie kell, ha a betegségre utalé tinetet észlel magan (kiiléndsen: laz, kShogés,
legszom)j, izomfajdalom és faradékonysag).

V1. ZARO RENDELKEZESEK

41. Ez az utasitds 2021. november 6-dn [ép hatdlyba.

42. Hatdlydt veszti a SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvény kévetkeztében kihirdetett
veszélyhelyzet miatt sziikséges intézkedésekrdl szélé 8/2020. (XI. 9.) jegyzéi normativ
utasitds.

43. Hatdlyat veszti a SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany kovetkeztében kihirdetett
veszelyhelyzet miatt sziikséges intézkedésekrdl szél6 9/2020. (XI. 9.) jegyzdi normativ
utasitas médositasardl szél6 7/2021. (lll. 1.) jegyzdi normativ utasitas.

44, Hatdlyat veszti a SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany kévetkeztében kihirdetett
veszélyhelyzet miatt sziikséges intézkedésekrél sz6lé 9/2020. (XI. 9.) jeqyz6i normativ
utasitds médositasarél sz6l6 9/2021. (lIl. 5.) jegyzdi normativ utasitds.

45. Hatdlyat veszti a SARS-CoV-2 koronavirus vildgjarvany kodvetkeztében kihirdetett
veszélyhelyzet miatt szlikséges intézkedésekrdl szolé 9/2020. (XI. 8.) jegyzéi normativ
utasitas modositasdrél szo6l6 11/2021. (V. 10.) jegyzdi normativ utasitds.

46. Hatalydat veszti a SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany kdvetkeztében kihirdetett
veszélyhelyzet miatt szlikséges intézkedésekrdl szélé 9/2020. (XI. 9.) jegyzéi normativ
utasitds médositasardl szol6 13/2021. (V. 14.) jegyzdi normativ utasitds.

47. Ez az utasitds hatdlydat veszti, ha a Kormény dltal a koronavirussal ésszefliggésben
elrendelt és meghosszabbitott veszélyhelyzet megszinik.

Budapest, 2021. november 5.
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2. melléklet a 18/2021. (XI. 5.) jegyzéi utasitashoz
MEGALLAPODAS OTTHONI MUNKAVEGZESROL

amely (étrejott egyrészrél mdsrészrol

NEV: cooreeerermrseamssseneens Budapest Foévdaros 1. kerllet Budavdri
SZErvezeti EQYSEQ: ... Polgarmesteri Hivatal

(o] < 5 s TS ———————————— székhely: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1,
otthoni munkaveégzés cime: képviseli:

mobiltelefonszam: . . a tovabbiakban: Munkaltaté

a tovdbbiakban: kbztisztviseld

(kdztisztviseld és munkditaté a tovabbiakban egyitt: felek) kdzétt, alulirott helyen és
id6ben, az aldbbi feltételek szerint.

1. A felek megadllapodnak, hogy a koztisztviseldé a 18/2021. (XI. 5.) jegyz6i utasitdsban
meghatdrozottak szerint a fent megjelélt otthoni munkavégzési cimen, otthoni
munkavegzés keretében is Iathat el munkakdri feladatokat.

2. Amennyiben azt a Munkdltatd utasitdsdban elrendeli, illetve amennyiben az egyes
munkakéri feladatok ellatdsa érdekében sziikséges, tgy a kbztisztviseld a fent megjeldlt
otthoni munkavégzesi cimtdl eltéerd helyen kételes munkat végezni (pl. megbeszélések,
targyalasok, jelenlét meghatdrozott napokon a Varoshazan, stb.).

3. A koztisztviseld részére az otthoni munkavégzéshez sziikséges szamitdastechnikai-,
illetve elektronikus eszkbzoket a munkditaté/a kbztisztviseld biztositja, igy a
szamitogépet/a szoftvereket / a mobiltelefont, / az eszkézdk tartozékait, kiegészitsit®. A
munkaveégzéssel kapesolatos, otthoni munkavégzeési helyen tarolt adatok a munkéltatéd
tulajdondt képezik.

4. A felek megdllapodnak, hogy a munkavégzéshez szlkséges internet-elbfizetést a
kdztisztviseld biztositja. Kapcsolattartds, utasitésadds, ellendrzés modjai: e-mail,
mobiltelefon, elektronikus hang és kép tovabbitdsdra alkalmas szoftverek.

5. A munkakdrilmények, munkaeszkdzdk biztositdsdért munkavédelmi és tazvédelmi
szempontbdl a kdztisztviselbt terheli a felelésség. A kdztisztviseld a munkahelyként
funkciondlod lokasdban biztositani kételes a munka-, és tlzvédelmi eldirasokat.

B. A koztisztviseldé kdteles megismerni — a jelen Megdllapodds mellékletét kepezd -
Munkavédelmi Utmutaté Otthoni Munkavégzéshez cim( dokumentumot és - amennyiben
az abban foglaltak megvalésulnak - aldirni a Munkavédelmi Nyilatkozatot. Jelen
Megdllapoddas csak akkor 1ép hatdlyba, ha a kéztisztviseld aldirta o Munkaovédelmi
Nyilatkozatot.

7. A koztisztviseld kozvetlen feletettesének kételezettsége elsésorban mobiltelefonon,
ilietve hivatali e-mailen keresztll ellendrizni, hogy az otthonrdl munkat végzd
koztisztviseld teljesiti-e az otthoni munkavégzésben térténd részvétel feltételeit. A
kdztisztviseld a hivatali e-mail ciméhez kapcesolddd Outlook-fidkban folyamatosan -
érdankénti bontdsban és napl rendszerességgel - vezeti a naptdrban az otthon, illetve a
Vdaroshazan ellatott feladatait, tevékenységeit (a tovabbiakban: érankénti tevékenység-
nvilvantartds). Az oérdankénti  tevékenység-nvilvantartdsban minden feladatot,

' Amegfeleld rész aldhlzando!
2 Amegfelel§ részek aldhtzanddk!



MUNKAVEDELMI UTMUTATO OTTHONI MUNKAVEGZESHEZ

Laptop révid ideja hasznélata:
e-mail-ek olvasasa, dokumentumok
alkalomszer( irdsaq, szerkesztése

Eseti/id6szakos laptop-hasznalat:
olyan otthoni munkavégzés, aminek
sordn eléfordul laptop hasznalata, de
alapvetdéen nem  szamitégépen
térténik a munkavegzes

Ne élbe téve haszndlja a laptopot! A rossz
ergonémia megerdlteti a hatat és nyakat. A
nem megfeleld szellézés a gép tliimelegedését
okozhatja.

Haszndljon étkezd vagy konyhai asztalt, ne
alacsony dohdanyzéasztalt.

Haszndljon hattamiaval ellatott széket.

Ha van monitorral ellatott munkadllomds,
akkor ehhez csatlakoztassa a laptopot,
valamint hasznaljon kilén billentydzetet és
egeret.

Ha nincs monitor, haszndaljon laptop-emelét és
dllitsa a képernyét megfelelé magassagba,
valamint haszndljon kiildn billentylizetet és
egeret (lasd az dbran).

Haszndljon etkezd vagy konyhai asztait, ne
alacsony dohdényzdasztalt.

Haszndljon hattdmlaval elldtott széket.

Ha tébbet kell haszndlni o laptopot, akkor
haszndljon az iroddban hasznalthoz hasonlé
irodai széket.

Ha huzamosabb ideig szlikséges a laptop
haszndlata, kényelmesebb lehet egy
alapszint( szamitégépes munkahely
haszndlata, de ez is inkdbb csak révidtavu
haszndlatrg felel meg.

| Rendszeres, hosszabb ideja laptop-
hasznalat:
rendszeresen, hosszu ideig
szdmitégépen végzett otthoni munka
(pl. tobb, mint napi 2 6ra)

b

Kényelmes munkadllomds kialakitasa
szlikséges. Tobb lehetdség van:
o Csatlakoztassa a laptopot a monitorhoz,
valamint haszndlja a sajat billentyGzetét és
egerét; vagy

o Haszndljon laptop-emelét, valamint kdilén

edgeret és billentylizetet;

o A hdt- és nyak megerdltetésének

megeldzésére elengedhetetlen az
ergonomikus kialakitdsd szamitégépes szék
hasznalatao;

o Megfeleld asztalra/munkadllomésra is
szlkség van (65-80 cm kozdtti magassag).
Ezt a kbvetelményt leginkabb egy fixen
szerelt asztal biztositja.

ELLENORZOLISTA

Az alabbi ellenérzdlista segit az otthoni munkavégzéssel kapcsolatos kockdzatok
azonositasaban. Az egyes kérdéseknél feltiintetett széveq csak irdnymutatds, nem terjed
ki minden részletre. A Munkavédelmi Nyilatkozatot legaldbb évente sziikséges megujitani.

1. Megfelel6 a munkahely?

A munkavegzesi hely kivalasztasakor figyelembe kell venni, hogy kinek van hozzé&férése a

munkaterilethez  (csalddtagok,

héziallatok

stb.). Tetbterek esetén a




