Szeged Megyei Jogui Vdros ' Szeged Megyei Jogu Vdros
Polgdrmesterétol Cimzetes Fdjegyzadjétol

Szeged Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
Polgarmesterének és Cimzetes Fojegyzojének
utasitasa

a Polgarmesteri Hivatal épiileteibe torténd be- és kiléptetés,
valamint az épiiletekben tartézkodas rendjérol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan, Szeged Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) zavartalan miitkddésének biztositasa
érdekében a kovetkezoket rendelem el:

1. Az utasitas célja

Az utasitas célja, hogy a személyi- és vagyonbiztonsag érdekében lizembe helyezett biztonsagi
beléptetd rendszer mikdodtetésével a Hivatalban folyd munka zavartalansdgdnak érdekében
biztositsa a Hivatal épiileteinek rendjét, valamint megfeleljen az Onkormanyzati ASP rendszer
miikodtetésével kapcsolatos rendszer specifikus biztonsagi eljarasrend megvalositasanak, az IT-
biztonsadg biztositdsanak és ennek érdekében meghatarozza a Hivatal épiileteibe torténé be- és
kilépés, valamint a benntartézkodas szabalyait.

2. Az utasitas hatalya

2.1. Az utasitas teriileti hatdlya — a 2.2. pontban foglaltak kivételével - a Hivatal alabbi épiileteire
terjed ki:

a) Szeged, Széchenyi tér 10. szam alatti épiilet (a tovdbbiakban: Sarga épiilet),

b) Szeged, Széchenyi tér 11. szam alatti épiilet (a tovabbiakban: Sziirke épiilet),

c) Szeged, Huszér utca 1. szam alatti éptilet.

2.2. Az utasitas hatalya nem terjed ki a Sziirke épiiletben taldlhat6 Targyal6 teremre és ligyfélfogado
terekre, a Sdrga épiiletben taldlhaté Sajté szobara, Hazassdgkotd teremre, a tdlalo- és f6z6konyha
épiiletrészre, a megkozelitésiikre szolgald teriilet- és udvar részre, valamint ezeken a
folyosdszakaszokon talalhaté egyéb helyiségekre.

2.3. Az utasitds személyi hatalya kiterjed a Hivatal épiileteiben tart6zkodo, valamint az oda belépd
onkormanyzati tisztségviselokre, onkorményzati képviselokre, jegyzore, aljegyzoOre, a Hivatal
dolgozbira, tigyfelekre, valamint mas személyekre.

2.4. Az utasitds hatdlya nem terjed ki a polgarmester vagy a jegyz6 dontése alapjan, a SZMJV
Kozgyulésének a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket megilletd juttatasokrol
sz016 32/2003. (VIIL.29.) Kgy. rendeletében meghatarozott hivatali munkaidén til megtartasra
keriild rendezvényekre, eseményekre.



3. Portaszolgalat miikodése

3.1. A Hivatal épiileteiben az alabbiak szerint portaszolgalat miikddik:
a) Sarga épiiletben: huszonnégy éraban folyamatosan;
b) Sziirke épiiletben: hétfd, kedd és csiitdrtok napokon 07 oratél 17 érdig, szerdai napokon 07
oratol 18 éraig, pénteki napokon 07 oratdl 15 oraig;
c) Huszar utca 1. szdm alatti épiiletben: huszonnégy ordban folyamatosan.

3.2. A portaszolgélatot a 2.1. a)-b) pontokban meghatarozott épiiletekben a Hivatal Kozteriilet-
feliigyeleti Csoportjanak munkatdrsai, a 2.1. c) pontban meghatarozott épiiletben 6rzés-védelmi
szolgéltatd munkatdrsai latjak el.

3.3. A portaszolgalat beléptet6 rendszer miikodtetésével dsszefliggd feladatai kiilondsen:
a) az ligyfelek tajékoztatasa a Hivatal beléptetési és ligyfélfogaddsi rendjérél;
b) az iigyfelek, latogatok regisztraldsa a Beléptetési Napléba;
c) a Belépbkartya kartyabirtokosok belépésének ellendrzése, feliigyelete;
d) a Hivatal épiileteiben tartézkodds rendjének ellenérzése, intézkedés a rend fenntartdsa
érdekében;
e) a telefonkdzpont kezelése a hivatali munkaidén tal.

4. A belépteto rendszer miikodése

4.1. A Hivatal épiileteibe torténd belépésre az elektronikus beléptetd rendszer igénybevételével
keriilhet sor.

4.2. A beléptetd rendszer a 2.1. a)-b) pontokban meghatarozott épiiletek portaszolgalatain
forgdvillas egy- és kétiranyud beléptetést, valamint a 2.1. ¢) pontban meghatarozott épiiletben egyes
irodak bejaratainal egy- és kétiranyud belépési pontokat miikodtet.

4.3. A beléptetd rendszer természetes személy nevére szolo, meghatarozott jogosultsagokat
tartalmazd, rendszeres belépést biztositdé mAagneskartydval (Belépdkartya), valamint az tigyfelek,
vendégek esetében alkalmi belépést biztosité Vendégkartyaval vagy Csoportkartyaval hasznalhato.

4.4, Kartyatipusok:
a) Belépdkartya
b) Vendégkartya
c) Csoportkartya

5. Belépokartya

5.1. BelépoOkartyara jogosultak:

a) a Szeged Megyei Jogu Vdros Onkormanyzatdnak (tovdbbiakban: Onkorményzat)
tisztségviseldi, a jegyz0, aljegyzd;

b) Szeged egyéni orszaggytilési valasztokeriileteinek képviseloi;

¢) Szeged Megyei Jog Varos kordbbi polgarmesterei;

d) a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati tigykezel6i és munkaviszonyban vagy egyéb
munkaltatéi jogviszonyban allé alkalmazottai;

e) az Onkorményzat kozgylilésének, bizottsagainak tagjai;

f) a Hivatal épiileteiben munkat végzé kozfoglalkoztatottak;



g) az Onkormdnyzat fenntartdséban miikédé kéltségvetési intézmények, valamint az
Onkorményzat 100 %-os és tébbségi tulajdondban 4116 gazdasagi tarsasagok vezet6i;

h) a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok elnékei;

i) a Hivatal épiileteiben folyamatos szolgaltatast nyujt6 kiilsé véallalkozdk és alkalmazottaik.

5.2. Belépdkartya kiaddsdnak feltétele az 5.1. pontban részletezett jogosultsagokat alatdmasztd
jogviszony fennallasa.

5.3. A Belépokartyakat a jegyzd engedélye alapjan a Hivatal Informatikai Osztalyanak vezetGje
allitja ki.

5.4. A Belépdkartyat kizdrélag az a személy hasznalhatja, akihez a kartyat a kiadasakor a
kértyakezel6 rendszerben hozzarendelték.

5.5. A BelépoOkartya atvételekor a kartyabirtokosnak nyilatkozatot kell tennie, amelyben tudomasul
veszi, hogy:
a) a neki dtadott kartyat kizarélagosan 0 jogosult hasznalni,
b) a kartya illetéktelen hasznélatabol eredd kart koteles megtériteni,
c) a kartya elvesztését, annak észlelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni a Hivatal
Informatikai Osztalya vezetdjének,
d) a kartya hasznalatdra vonatkozo szabdlyok megsértése esetén a rendszeres belépést biztositd
Belépokartya hasznélatara vonatkozo jogosultsag visszavonhato.

5.6. A Belépokartyat a Hivatal a jogosultak részére elsé alkalommal téritésmentesen biztositja. A
Belépokartya elvesztését a kartyabirtokos koteles haladéktalanul bejelenteni a Hivatal Informatikai
Osztalya vezetdjének, és koteles ezzel egyidejiileg 1ij kartyat igényelni. A Belépdkartya elvesztése
esetén az 4j kartya téritési dija megegyezik annak eldéallitasi koltségével.

5.7. A kartyabirtokos az 5.1. pontban foglalt jogosultsag alapjaul szolgald jogviszony megsziinését
kovetéen haladéktalanul kételes a Belépokdartyat a Hivatal Informatikai Osztdlya vezetdjének
leadni. Az Informatikai Osztdly vezetdje intézkedik a leadott, leadni elmulasztott, elveszitett vagy
eltulajdonitott BelépOkartya letiltasardl. Amennyiben az 5.1. pontban foglalt jogosultsag alapjaul
szolgdlé jogviszonyban olyan jellegli valtozas kovetkezik be, amely érinti a Belépdkdrtydhoz
rendelt jogosultsagot, ugy a Belépokartya birtokos koteles a valtozadst az Informatikai Osztaly
vezetdjének bejelenteni.

5.8. A Belépbkartyaval be- és kilépd kartyabirtokosok esetén a beléptetd rendszer haszndlatdnak
szabalyossagat a portaszolgalat ellendrzi, felligyeli.

5.9. Az elektronikus beléptetd rendszer technikai okokboél torténé ilizemen kiviil helyezése vagy
meghibasodasa esetén a rendszeres belépést biztosité Belépékartyaval rendelkezék beléptetése
manudlis és vizualis ellenérzéssel torténik, amelynek sordn a Belép6kartyat ellendrzésre fel kell
mutatni a portaszolgalat munkatarsanak.

6. Vendégkartya

6.1. Vendégkartydra jogosultak:
a) Ugyfelek: azok a természetes személyek, akiknek az Onkorményzat vagy a Hivatal
hataskérébe vagy feladatkorébe tartozd iigyben a Hivatal épiileteibe torténd belépése
tigyintézés céljabol sziikséges;



b) Vendégek: latogatdk, érdekldddk, rendezvény résztvevoi, a sajtd és média képviseldi.

6.2. Vendégkartya kiadasanak feltételei:
a) a 6.1. pontban részletezett jogosultsag, latogatasi cél fennallasa;
b) az iigyfelek, vendégek személyazonossaganak igazolasa;
c) a belépés engedélyezése az arra jogosult — tigyfelek esetén az ligyintéz6, vendégek esetén a
latogatdassal érintett személy - altal;
d) abelépés Beléptetési Naploba torténd regisztralasa.

6.3. A portaszolgdlat Vendégkartya kiadasaval dsszefliggd feladatai:

a) nyilatkoztatni az {igyfeleket, vendégeket a latogatas céljardl, valamint a latogatdssal érintett
személyrol;

b) elvégezni az ligyfelek, vendégek azonositdsit az altaluk bemutatott személyi azonositd
okmanyon, utlevélen vagy gépjarmii vezetdi engedélyen szerepld adatok, fénykep
ellen6rzése és az aldiras tsszehasonlitasa utjan;

c) amennyiben az iigyfél, vendég csomaggal érkezik, nyilatkoztatni annak tartalmardl;

d) nyilatkoztatni a latogatassal érintett személyt, hogy az ligyfél, vendég beléptetését
engedélyezi-e;

e) az ligyfél, vendég be- és kiléptetésének Beléptetési Naploban torténd vezetése;

f) Vendégkartya atadasa.

6.4. A portaszolgalat az tigyfél és vendég be- és kiléptetését papir alapon vezetett Beléptetési
Napldban, folytonosan, sorszdmozott médon rogziti. A rogzitést megeldzden kell elvégezni az
iigyfél, vendég azonositasat, majd ezt koveten a Beléptetési Naploban kell régzitenie az tigyfél,
vendég nevét, a lakcimét vagy személyazonositd okmany szamat, megjel6lését, a beléptetés idejét, a
latogatas okat, céljat, a részére atadott Vendégkartya szamat, valamint a latogatast engedélyezd
személy neveét,

6.5. A Vendégkartya kiadasat megeldzGen az ligyfélnek, vendégnek a Beléptetési Naplot ala kell
irnia.

6.6. Az ligyfél, vendég a Beléptetési Napléban teljesitett alairasaval igazolja, hogy jelen utasitdsban
foglaltakat megismerte, és az abban foglaltakat magéara nézve kotelezének ismeri el, valamint az
aldirasaval egyidejiileg hozz4jarul a Beléptetési Naploban foglalt személyes adatainak kezeléséhez.

6.7. Az ligyfél, vendég a Hivatal éptiletein beliil kizarélag Vendégkartyaval, és a 6.1. pontban
részletezett cél vagy latogatdsi ok fenndllasdnak ideje alatt, az annak teljesitéséhez sziikséges
helyszineken és helyiségekben, a latogatdssal érintett személy, vagy annak szervezeti egységéhez
tartozo mas munkatars kiséretében tartozkodhat. A Vendégkartyat koteles jol lathatd helyen viselni.
Kiléptetéskor koteles a Vendégkartyat a kiléptetd elektronikus rendszerben elhelyezni. Kiléptetéskor
ennek idejét a portaszolgdalat a Beléptetési Naploban rogziti.

6.8. Ugyfelek beléptetése kizdrolag munkanapokon munkaidében, elsGsorban SZMJV
Kozgyiilésének Szeged Megyei Jogii Véros Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogaddsi rendjérél sz6l6
28/2002. (VI1.14.) Kgy. rendeletében meghatdrozott tigyfélfogadasi rendnek megfeleléen lehetséges.
Kivételes esetben — kiilénosen meghatdrozott idépontra szélo idézés, értesités esetén, vagy az
illetékes tigyintézdvel torténd elGzetes egyeztetés alapjan — engedélyezhetd az iigyfelek Hivatal
éptileteibe torténd beléptetése az iligyfélfogadasi idon kiviil.

6.9. A médiaszolgaltatast nytijté6 vagy sajtoterméket kiadd médiatartalom-szolgaltaté érdekében



eljaré személyek kotelesek a beléptetést megel6zden igazolni, hogy melyik médiatartalom-
szolgaltatd képviseletében jarnak el. A beléptetés jogcimét a portaszolgdlat koteles a Sajt6fonokkel,
tavollétében a tisztségviseldkkel (a tovabbiakban engedélyezd személy) egyeztetni. A sajtd, média
munkatarsai beléptetéséhez, valamint altaluk kép- és hangfelvétel készitéséhez az engedélyezd
személy hozzajaruldsa sziikséges.

6.10. A 6.1.-6.9. pontokban foglaltakat a 2.1. c) pontban meghatarozott épiiletben azzal az eltéréssel
kell alkalmazni, hogy az iigyfelek, vendégek regisztrdlast kovetéen Vendégkartya nélkiil, a
latogatassal érintett, a beléptetést engedélyezd tligyintézd kiséretében tartozkodhatnak és
kozlekedhetnek az épiiletben. A Beléptetési Naploban esetilkben a be- és kiléptetés iddpontjat,
valamint a Vendégkartya szamat nem kell feltiintetni.

7. Csoportkartya

7.1. A Hivatal épiileteinek és termeinek turisztikai, idegenforgalmi céld, a Hivatal Human
Kozszolgaltatasi Irodaja Mivelédési Osztdlyanak szervezésével torténd latogatdsa esetén a
vendégek beléptetése és a beléptetés napldzasa Csoportkartya tutjan torténik.

7.2. A vendégek az épiileten beliil csoportokban tartézkodhatnak és kozlekedhetnek, a csoport
kiséretét a Hivatal Mivel6dési Osztalyanak és Koztertilet-feliigyeleti Csoportjanak egy-egy
munkatarsa latja el.

8. Az Onkormanyzat testiileti iilései nyilvanossaganak biztositasara vonatkozé rendelkezések

8.1. Az Onkorményzat kozgy(ilési iiléseit a Hivatal Disztermében, bizottsagi iiléseit a Sziirke
épiiletben talalhat6 Targyalo teremben vagy a Sarga épiiletben talalhat6 Sajt6 szobaban tartja.

8.2. A kozgylilés nyilvanos iilésein az érdekléddk eldzetes bejelentkezést kovetden - a Diszterem
karzatanak terhelhetésége altal engedett létszamban — vehetnek részt.

8.3. Az érdekl6dok regisztralasat a részvételi igények beérkezési sorrendjében a Hivatal Jegyzoi
Irodajdnak munkatarsa végzi el.

8.4. A médiaszolgaltatast nyijté vagy sajtoterméket kiado médiatartalom-szolgaltatd érdekében
eljaro személyek a kozgyllés nyilvdnos tilésén a résziikre kijelolt helyrdl tudodsithatnak és
készithetnek felvételeket.

9. A mozgaskorlatozott személyekre vonatkozo6 szabalyok

9.1. A mozgaskorlatozott személyek beléptetése a Sziirke épiiletben mi{ikdddé portaszolgéalaton
keresztiil, hidraulikus emeld igénybevételével torténik.

9.2. A mozgaskorlatozott személyek a Sarga épiiletbe a két épiiletet 0sszekotd hidon, a Hivatal
Kozteriilet-feliigyeleti Csoportjanak munkatdrsa altal kezelheté szdllité eszkdz segitségével
léphetnek be.

9.3. A mozgaskorlatozott személyek részére fenntartott hidraulikus emeld és szallito eszkoz
feliigyeletét a Hivatal Koztertilet-feltigyeleti Csoportjanak munkatarsai latjak el.



10. A Hivatal épiileteibe torténé belépésre, valamint az ott tartézkodasra vonatkozé altalanos
szabalyok

10.1. A Hivatal épiileteiben tartézkoddk kotelesek olyan magatartdst tanusitani, amely tiszteletben
tartja az 6nkormanyzati és a hivatali miikédés méltésdgat, nem zavarja meg az Onkorményzat és
szervei folyamatos miikodését, és megfelel az Onkormdnyzat Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzataban foglalt, valamint az épiilet hasznalatanak rendjére vonatkozé el6irasoknak.

10.2. A Hivatal épiileteibe 16fegyvert, sztir6- vagy vagéeszkozt, 16- vagy robbanészert, vagy mas az
életre vagy testi épségre veszélyes, valamint a hivatal mukodésének és az épiilet rendjének
megzavarasara alkalmas egyéb eszkozt, tovabba kabitoszert, szeszes italt bevinni tilos.

10.3. A Hivatal épiileteibe &llatokat — a vakvezetd és a rendészeti allomanyban lévd kutydk
kivételével — nem lehet bevinni.

10.4. A Hivatal épiileteiben tartozkodas rendjének ellenérzése a portaszolgalat feladata.

10.5. Amennyiben a Hivatal épiileteibe belépni szandékozd személy a jelen utasitasban foglaltakat
megszegi, a beléptetési rendszert nem rendeltetésszeriien hasznalja vagy a portaszolgalat munkajat
akadalyozza, abban az esetben a portaszolgalat az érintett személy beléptetését megtagadhatja.

10.6. A portaszolgélat minden rendkiviili eseményrél koteles Esemény Naplét vezetni, a rendkiviili
esemény bekovetkezésérdl a Koztertilet-feltigyeleti Csoport vezetdjét — informatikai incidens esetén
az Informatikai Osztily vezetdjével egyidejlileg - értesiteni, sziikség esetén intézkedését
kezdeményezni.

10.7. Amennyiben a Hivatal épiileteiben tart6zkodd személy a jelen utasitasban foglalt szabalyokat
megszegi, abban az esetben az épiiletb8l kiutasithato, valamint a belépési jogosultsaga megvonhato.

11. Adatkezelés

11.1. A Hivatal Informatikai Osztalya a Belépdkartydkrol nyilvéantartdst vezet. Az Informatikai
Osztély a nyilvantartasban az aldbbi adatokat kezeli:

a) kartyaszam,

b) kartyabirtokos neve, lakcime,

c) jogosultsag jogcime.

11.2. A Hivatal az elektronikus beléptetd rendszer mikodtetéséhez kezelt, a 11.1. pontban
meghatarozott azonosito adatokat a belépésre valé jogosultsag megsziinésekor haladéktalanul torli.

11.3. A Hivatal az elektronikus belépteté rendszer miikddtetése soran, a Belépokdrtyahoz
kapcsolédéan keletkezett adatokat (pl. be- és kilépés idGpontja) a belépésre vald jogosultsag
megsziinésekor, de legkésébb az adat keletkezésétdl szamitott hat hénap elteltével torli.

11.4. A Hivatal a Vendégkartyak esetén a Beléptetési Naploban az alabbi adatokat kezeli:
(1) a 2.1. a)-c) pontjaiban meghatdrozott éptilet portaszolgalatan

a) az ligyfél, vendég neve,

b) alakcime, vagy személyazonosité okmany szama, megjeldlése,



¢) latogatas oka, célja,
d) engedélyezd személy neve;
(2) tovabba a 2.1. a)-b) pontjaiban meghatarozott épiilet portaszolgalatan
e) Vendégkartya szama,
f) be- és kiléptetés ideje.

11.5. A Hivatal a Vendégkartyakrol vezetett Beléptetési Naploban régzitett adatokat a tavozastél
szdmitott huszonnégy oéra elteltével megsemmisiti.

12. Hatalybalépés
Jelen utasitas 2018. szeptember 14. napjan lép hatalyba.

S zeged, 2018. szeptember 14.
!
/

r. Mozes Ervin
cimzetes f6jegyzd

otka Ldszlé




