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osszevont
SZABALYZATA
az ujpesti varoshaza beléptetési rendszerének szabalyairdl

/Hatalyba lépés: 2020. december 15./

1. szamu médositdssal® és 2. szamu médositassal? egységes szerkezetbe foglalva

! Az 1. szdmu médositds 2021. méjus 1. napjan lépett hatalyba.
2 A 2. szamu mddositas 2021. julius 15. napjan lépett hatalyba.



1.

I. A Szabalyzat hatilya

Személyi hatély:

1.1 A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest

Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) székhelyén (a tovabbiakban: Epiilet)
tartozkodod, az Onkorményzattal, vagy a Polgarmesteri Hivatallal (a tovébbiakban:
Hivatal) munkavégzésre iranyuld barmely jogviszonyban allé természetes személyre (a
tovabbiakban: munkatars), igy

a) a valasztott tisztségviselokre (polgarmester, alpolgarmester, képvisel6k, bizottsagi
tagok);

b) a kozszolgalati jogviszony vagy munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre;

¢) az Onkormanyzattal, vagy a Hivatallal szerzodéses kapcsolatban allo személyekre, és a
képviseletiikben eljaré személyekre,

1.2 A Szabalyzat személyi hataly kiterjed tovabba

2.

a)a mas szervezetek képviseletében vagy megbizdsabdl az Epiiletben tartdzkodo
személyekre;

b) a Hivatal tigyfeleire, vendégeire, latogatoira;

c) A portaszolgalatot ellatd szervezetnek az Epiiletben portaszolgalati feladatokat ellato
alkalmazottjaira, megbizottjaira (a tovabbiakban egyiitt: Portaszolgalat).

Targyi hataly:

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Epiilet fizikai beléptetését végzé barmely eszkozre,
illetve elektronikus informacids rendszerre.

3.

Teriileti hataly:

A Szabalyzat teriileti hatalya az Epiilet teriiletére terjed ki.

1.

II. Fizikai belépési engedélyek

Az Epiiletbe torténé be- és kilépés szempontjabol a Hivatal a kovetkezd szerepkorok
egyikébe sorolja be a Hivatalba belépni szandékozokat:

a) allandod belépésre jogosultak;
b) ugyfelek;
c) vendégek;

d) rendezvény-latogatok.



2. Allandé belépésre jogosultak az Epiiletbe kiilondsen
a) a polgarmester és az alpolgarmesterek;

b) a Hivatalban kozszolgalati jogviszony, illetve munkaviszony alapjan foglalkoztatott
alkalmazottak;

¢) az Onkormanyzattal vagy a Hivatallal munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allo személyek;

d) a helyi orszaggytilési képviseld;

e) a keriileti képviselok;

f) a nem képviseld bizottsagi tagok;

g) a nemzetiségi onkormanyzatok elnokei, és képviselok;

h) az 6nkormanyzati fenntartasd intézmények (a tovabbiakban: intézmény) vezetdi;
1) az 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok iigyvezetoi;

j) a takarito-személyzet tagjai.

3. Az alland6 belépésre jogosultakrdl listat (a tovabbiakban: lista) kell vezetni az alabbiak
szerint:

3.1 A Személyligyi Osztaly vezet6je gondoskodik a lista dsszeallitasarol.

3.2 A listat a Személyligyi Osztaly naprakészen vezeti, és azt a Polgarmesteri Kabinet és az
Informatikai Osztaly bevonasaval dokumentalt modon félévente feliilvizsgalja és arrol
eltavolitja az azon esetlegesen még szerepld, de belépésre mar nem jogosult személyeket.

3.3 A lista tartalmazza a belépésre jogosult nevét (ideértve a nem természetes személyek
esetében azok elnevezését is) és szervezeti egységét (ennek hidnyaban a cég, szervezet,
vagy intézmény nevét), valamint a belépési jogosultsagait.

4. Ugyfelek

A jelen szabélyozés szempontjabol ligyfélnek tekintendé minden személy, igy kiilondsen az
allampolgar, aki iigyeit intézni érkezik a Hivatalba, és aki nem rendelkezik élland6 belépési
jogosultsaggal az Epiiletbe, illetve nem allnak a Hivatallal szerzédéses kapcsolatban.

5. Vendégek

A jelen szabalyozas tekintetében vendégnek tekintendd minden személy, aki nem szerepel a
listdn és nem tekintheté ugyfélnek, igy jellemzben azon személy, aki latogatoba érkezik
valamelyik munkatarshoz, vagy elére meghirdetett rendezvényen (pl.: tervtanacsi iilés,
delegécio stb.) vesz részt a Hivatalban.

6. Rendezvény-latogatok

A jelen szabalyozas értelmében rendezvény-latogatonak tekintetnd minden személy, aki nagy
létszamu, vagy a lakossag szamara nyilvanos rendezvényen jelenik meg és nem keriil kiilén



regisztralasra. A rendezvény helyszinét a rendezvény-latogaté azon a rendezvény-latogatok
szdméara megnyitott bejaraton tudja megkozeliteni, amelyik kozelebb esik a rendezveény
helyszinéiil szolgalo teremhez.

7. Gyermekek belépése

Az Epiiletbe belépd gyermekekre a vendégekre, valamint a rendezvény-latogatokra vonatkozd
szabalyok érvényesek.

II1. A fizikai belépések ellenérzése

1. Belépési pontok
1.1 Az Epiiletbe a kovetkezd belépési pontokon keresztiil lehet be-, illetve kilépni:
Az Epiilet
a) fobejarata;

b) Szent Istvan tér feldli bejarata.

1.2 Az Epiiletbe foszabalyként a fobejaraton keresztiil kell belépni, és onnan a fébejaraton
keresztiil kell kilépni.

1.3 A Szent Istvan tér feléli bejaraton keresztiil beléphetnek az Epiiletbe, illetve azon keresztiil
kiléphetnek az Epiiletbol

a) a Kozhasznu Foglalkoztatasi Osztaly hulladék-elszallitast végzo alkalmazottai;

b) azon személyek, akinek ezt a jegyz0 irdsban kiilon engedélyezte, vagy ehhez irasban
kiilon hozzajarult.

2. Fizikai beléptetések megvaldsitéasa, a fizikai belépések napldzasa

Az Epiiletbe torténd fizikai belépések ellenérzését és feliigyeletét a jelen fejezetben foglaltak
szerint kell végezni.

3. Allando belépésre jogosultak

3.1 Az Epiilet fébejaratanal elektronikus beléptetérendszert kell mitkodtetni (a tovabbiakban:
beléptetdrendszer), melynek célja az Epiiletbe érkez6 és az onnan tavozé személyek
azonositasa, ki- €s belépésének nyomon kovetese, latogatasuk okanak rogzitése. A
beléptetorendszer a be- és kilépéstdl szamitott 30 napig napldzza a fizikai be- és kilépéseket,
valamint emellett videofelvételt készit a be- €s kilépésrél annak érdekében, hogy a be- és
kilépéstol szamitott 72 oraig ellendérizhetd legyen, hogy a belépokartyat az arra jogosult
hasznalta-e.



3.2 A fobejaratndl elhelyezett beléptetdkaput (a tovabbiakban: kapu) az allandé belépésre
jogosultaknak a résziikre névre szoloan kiosztott belépdkartyaval — ideértve a kivételesen cég,
szervezet, vagy intézmény nevére szoloan kiosztott belépdkartyakat is — kell hasznalni,
melynek segitségével a beléptetérendszer egyedileg azonositja a belépdt és naplézza a be- és
kilépését. A 11.2. d) pont szerinti személy kiilondsen az Orszaggyiilésrdl szold 2012. évi
XXXVI. torvény (a tovabbiakban: Ogy. tv.) szerinti feladatkorével 6sszefiiggésben; a 11.2. )
pont szerinti személy kiilondsen Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) és a mindenkor hatalyos Budapest Févaros IV.
keriilet Ujpest Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) szerinti feladatkdrével sszefiiggésben; a I1.2.f) pont szerinti személy
kiilondsen az Motv. és az SZMSZ szerinti feladatkérével dsszefiiggésben; a 11.2.g) pont
szerinti személy kiilondsen a nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Nektv.) feladatkorével és az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint 1éphet be az
Epiiletbe. A jelen Szabélyzat II. 2. d) — 2. i) pontjaban meghatérozott allandé belépésre
jogosultak belépéskor tajékoztatjak a Portaszolgalat munkatirsait, hogy mely szervezeti
egységhez/munkatarshoz, milyen tigyben érkeztek.

3.3 A beléptetérendszer adatbazisat az Informatikai Osztaly tartja karban kiilsé tdmogato
sziikség szerinti igénybevételével. A beléptetdrendszerben - a rendszer elsé élesitésekor -
r6gziteni kell az dllandd belépésre jogosultakat a jegyzo altal jovahagyott lista alapjan.

3.4 Az élesités utdn, ha Gj belépési igény meriil fel, akkor az érintett szervezeti egység vezetje
- cégek, szervezetek, intézmények esetében a Jegyzéi Titkarsag - jelen Szabélyzat 1.
mellékletét képezd belépési jogosultsig-igényld lapnak a Személyiigyi Osztaly vezetdje
reszere torténd eljuttatdsaval megigényli a belépési jogosultsagot.

3.5 A Személyiigyi Osztaly vezetdje elbiralja a belépési igényt, melynek soran megvizsgalja
az igény jelen Szabdlyzat szerinti helyességét, kiilonds tekintettel a jelen Szabalyzat II.
fejezetében foglaltakra. Olyan igényldk esetében, akik a jelen Szabalyzat alapjan nem
tekintendék munkatérsnak, az igény elbirdlasédhoz a jegyzo irasbeli jovahagyésa sziikséges. A
jegyz6 jovahagyasa megadottnak tekintendd, amennyiben a belépési igényt a Jegyzoi
Titkarsag tjan a jegyz6 nyujtotta be.

3.6 Amennyiben a Személyligyi Osztaly vezetéje ugy itéli meg, hogy a belépési igény
ellentétes a jelen Szabalyzatban foglaltakkal, vagy az a személy-, illetve vagyonbiztonsagi
kockazatot jelent, koteles ennek tényérol és indokairdl a jegyzot tdjékoztatni, aki donthet a
belépési igény megtagadasarol.

3.7 Az Informatikai Osztaly rogziti a beléptetérendszerben a belépd adatait, valamint kiéllitja
és aktivélja a névre sz016 belépdkartyat. Hatarozott idejli belépési igény esetén az igénylésben
szerepld lejarati datum szerint be kell allitani a belépési jogosultsag lejaratat.

3.8 A belépdkartya atadasa az Informatikai Osztalyon a jelen Szabalyzat 2. szamu melléklete
szerinti 4tadas-atvételi jegyzOkonyv kitoltésével torténik, melyen az atvevd nyilatkozik a
beléptetérendszer szakszer(i hasznalatarol, illetve a kartya meg6rzésének kovetelményeirdl,
illetve az ezzel kapcsolatos jogkdvetkezmények megismerésérdl, tovabba az adatvédelmi és
adatkezelési tajékoztatdo megismerésérdol.

3.9 Az adatkezelési tdjékoztato a jelen Szabalyzat 3. melléklete.

3.10 A belépokartya elvesztése vagy megrongalodasa esetén annak, akinek nevére az adott
kartya szol, az elveszett, vagy megrongalddott kartya eldallitasi koltségét — azaz bruttd 2.336
Ft-ot — koteles megfizetni.



3.11 A munkatarsak - ideértve a valasztott tisztségviseloket is - jogviszonyanak
megsziinésekor a Személyiigyi Osztaly altal koordinalt kilépési folyamat részeként a
munkatarsnak kotelessége leadnia az Informatikai Osztély részére a belépdkartyajat, aki a
fennmarad6 idészakra vendégkartyat kap, melyet az utolsé munkaban t6ltétt nap végén a
Portaszolgélatnak le kell adnia.

3.12 A belépokartyakat az Informatikai Osztaly visszavonja, ha
a) a belépési jogosultsag megsziint;
b) a belépdkartya elveszett;
c) a belépokartyat elloptak;
d) a belépokartya megrongalodott;
€) ajegyzoO egyedi utasitast ad ki ra.

4. Ugyfelek

4.1 Az Epiiletbe tigyet intézni érkezé tigyfelek érkezésiikkor foszabaly szerint az Epiilet
fobejaratat, a jelen Szabalyzatban szabalyozott egyéb esetekben az erre a célra kijeldlt
bejératot kotelesek igénybe venni.

4.2 Az tigyfelek a Portaszolgalat altal regisztralasra keriilnek, mely soran a kovetkez6 adatok
megaddasa és rogzitése szikséges:

a) ugyfel neve;
b) vendéglaté/fogadd szervezeti egység/munkatars megjelolése;
c) belépés datuma ¢€s id6pontja,

valamint valamely fényképes azonositdé okmanynak a Portaszolgéalat részére torténd
bemutatésa (lehet6ség szerint személyi igazolvany).

4.3 A Portaszolgalat a részére rendelkezésre bocsajtott, a beléptetérendszer részét képezd
Ugyfél-kezel6 modul segitségével regisztrilja az tgyfelet, majd személyéhez kotott
vendégkartyat aktival a részére olyan jogosultsagot bedllitva, mellyel a kapu nyithat6. Az
Ugyfél a vendégkartya segitségével 1ép be az épiiletbe, majd tavozaskor a belépteté kapun
torténd kilépést megeldzden vendégkartyajat a kapun talalhat6 nyilasba bedobja, majd ezt
kovetden kilép a kapun. A vendégkartya csak egyszeri be- és kilépésre biztosit lehetoséget,
egy vendég egy nap legfeljebb hdrom vendégkartyat igényelhet, mely szabaly alél a jegyzo
irasban felmentést adhat.

4.4 Az tgyfelek az illetékes ligyintézo részérdl torténd akadalymentes fogadéasa érdekében
a Portaszolgélatnak meg kell kérdeznie, hogy milyen ligytipus intézése érdekében és elore
egyeztetett idopontra érkezett-e az ligyfél. Amennyiben a Portaszolgalatnak a fentiekrdl az
ugyben érintett szervezeti egységtdl tudomdsa van, gy kozvetlenill az tigyintézohdz
iranyitja az Ugyfelet, aki gondoskodik az ligyfé] fogadasarol. Amennyiben az iigyintézés
részletei nem ismertek, az illetékes szervezeti egység titkarsaga, vagy ligyintézdje
gondoskodik az tigyfél fogadasarol.

4.5 Az ugyfél érkezésérdl minden esetben a Portaszolgalat telefonon értesiti az illetékes
szervezeti egység titkarsagat vagy ligyintézojét.



4.6 Ugyfélfogadasi idén (hetfé: 14:00-18:00, szerda: 10:00-17:00, péntek: 08:00-12:30)
kivil a Portaszolgalat csak a valasztott tisztségviselohdz, a jegyzohdz, aljegyz6hoz,
féosztalyvezetokhoz vagy osztalyvezetdkhoz érkezé vendéget engedheti tovabb az adott
iroddba az érintett valasztott tisztségviselével, jegyzovel, aljegyzével, foosztalyvezetdvel
vagy osztalyvezetével tortént egyeztetést kovetden.

5. Vendégek

5.1 Az Epiiletbe érkezd vendégeket, latogatokat a jelen Szabalyzat 4. pontjaban az
ugyfelekkel kapcsolatosan leirtak szerint kell kezelni azzal a kiegészitéssel, hogy a
kiséretet az biztositja, akihez a vendég érkezik (pl.: delegicio, stb.).

5.2 A gyermekek belépésére a vendégekre vonatkozo szabalyok alkalmazandok azzal a
kiilonbséggel, hogy a 14. életévet be nem toltott gyermek esetében legalabb egy torvényes
képviselének is jelen kell lennie a regisztracional.

6. Rendezvény-latogatok

6.1 Az Istvan tér feloli bejaratnal beléptetérendszer nem miikddik, ott csak olyan jellegii
beléptetések lehetségesek, melyek az anyakényvi rendezvényteremben, valamint a
Diszteremben tartandé rendezvények tomeges elérését célozzak, ezért ebben az esetben a
ki- és belépések nem keriilnek naplozésra, a ki- és belépéseket a Portaszolgalat feliigyelete
mellett kell elvégezni.

6.2 Az anyakényvi rendezvényteremben tartandé hazassagkotések esetében foszabalyként
a fébejdraton kell a be- és kiléptetést megvaldsitani, mely munkaidében beléptetérendszer
hasznalataval, azon kiviil kontroll mellett térténik.

6.3 A rendezvények esetében gondoskodni kell a rendezvény helyszinéiil szolgalé helyiség
biztonsagos eléréséért kordon, illetve a kdzlekedd utvonalon utbaigazitast add munkatarsak
segitségével. Az Epiilet helyiségeiben — kiilonos tekintettel az anyakonyvi
rendezvényteremben, valamint a Diszteremben — tartand6 rendezvényeken, hazassagkotés
céljara szolgalo hivatalos eseményeken a jegyz6 — amennyiben jogszabaly ettd] eltérden
nem rendelkezik — el6zetesen jogosult meghatarozni — a rendezvényt, hazassagkotés céljara
szolgald hivatalos eseményt latogatok létszamat, figyelemmel az Epiilet tiizvédelmi
eléirasaira, valamint az egyéb higiénés szabalyokra. Amennyiben a latogatok l1étszamanak
elézetes meghatarozéasara keriil sor, a Portaszolgélat az Epiiletbe valo belépéskor koteles
azt ellendrizni, €s a létszamkorlatozasnak megfelelé szamu latogatdt érkezési sorrendben
beengedni.

6.4 A képviselo-testiilet iiléseire, valamint a nyilvanos bizottsagi tilésekre érkezd
rendezvény-latogatdkat a Portaszolgalat a képvisel6-testiileti tilés és a nyilvanos bizottsagi
ilés eldtt 30 perccel engedheti fel a Diszterembe.

7. Az Epiiletbe érkezsk

a) a belépdkartyat minden esetben kotelesek maguknal tartani a latogatas ideje alatt,

b) a belépokartyat kérésre a Portaszolgalat részére kotelesek felmutatni,

c) kotelesek a belépOkartya allaganak megovasarol (fizikai hohatas, torés-gorbiilés, stb.
védeni) gondoskodni.
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IV. A beléptetérendszer hasznalatiara vonatkozé szabalyok

Az Epiilet teriiletén miikddtetett beléptetérendszer hasznalatara vonatkozd szabalyok a
kovetkezok:

a) a rendezvények tartasat, a vészhelyzetet vagy egyéb, a jegyzo altal elrendelt eseteket
kivéve tilos a beléptetorendszer kiiktatasa;

b) tilos a beléptetdrendszer megkeriilése;
¢) gondoskodni kell a kilépések megfeleld naplozasarol is;

d) a fobejaratnal elhelyezett kaput kikapcsolni nem szabad, ettdl eltérni a Jegyz6 altal
meghatarozott esetekben szabad.

A beléptetorendszer kiiktatasa esetén is a lehetdségekhez mérten gondoskodni kell a ki-
és belépések papir alapu naplozasarol.

Amennyiben az allandé belépési jogosultsdggal rendelkezé személynél nincs
belépdkartya, a Portaszolgalat - sziikség szerint valamely személyazonositasra alkalmas
fényképes okirat bemutatasat kovetden - a kapu részére torténd manualis kinyitasaval be-
illetve kiléptetheti a jogosultat, ugyanakkor ilyen esetben gondoskodni kell a ki- és
belépések papir alapu naplozasarol.

A Portaszolgalat - még igazolt belépési jogosultsag esetén is - a jegyzd err6l térténd
haladéktalan értesitésével megtagadhatja az Epiiletbe torténd belépést attol, akivel
kapcsolatosan ugy itéli meg, hogy az Epiiletbe torténé belépése a személy-, illetve
vagyonbiztonsagot veszélyeztetné. Ilyen esetben az Epiiletbe torténé belépés csak a
jegyzo - legalabb szobeli - engedélyével lehetséges.

V. A belépékartyak kezelése

Az éllandé belépokartya - a kivételesen cég, szervezet, vagy intézmény nevére szoloan
kiosztott belépdkartya kivételével - névre szolo, mely az 6 belépési jogosultsdgukat
igazolja, ezért tilos azt masra atruhdzni, mas személy beléptetésének megkonnyitése
érdekében azt mas részére atadni.

A belépokartya jogosultja koteles gondoskodni a belépOkartya megfeleld 6rzésérol és
rendeltetésszerli hasznélatar6l. Amennyiben a belépokartya jogosultja elhagyta a
belépdkartyajat, vagy azt vagy eltulajdonitottak tole, illetve megrongalddott, azonnal
Jjelentenie kell ennek tényét az Informatikai Osztaly vezetdje részére, aki megteszi a
tovabbi sziikséges intézkedéseket, igy kiilonosen a belépdkartya visszavondsat, uj
belépokartya kiadasat.

Amennyiben ligyfél/vendég a kilépéskor nem talalja a vendégkartyajat, meg kell kisérelni
annak felkutatasat az tigyfél/vendég fogadasat végzo szervezeti egység kozremiikodésével.
Ha a vendégkartya mégsem keriil el6, ugy a Portaszolgalat feljegyzést készit, melyet az
Informatikai Osztaly vezetdje részére eljuttat, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A belépdkartya nem rendeltetésszer(i hasznalatabol eredd kar megtéritéséért az felel,
akinek nevére — ideértve a cég, szervezet, vagy intézmény esetében az adott intézmény
vagy cég nevét is - a kéartya kiallitasra kerlt.



VI.Napléinformaciok megorzése

1. A beléptetérendszer naploinformacidinak megorzésérdl a kovetkezdk szerint kell
gondoskodni:

1.1 A beléptetérendszerben, valamint a papir alapon kezelt be- és kilépési informécidkat a
be- ¢és kilépéstdl szamitott 30 napig meg kell 6rizni és gondoskodni kell a
beléptetdrendszer adatbazisanak napi szinti mentésérél.

1.2 A mentések elvégzése az Informatikai Osztély feladata.
VIL Rendellenességek jelentése

Valamennyi hivatali dolgozo kotelessége, hogy jelezze a jelen Szabélyzatban leirt szabalyokkal
ellentétes viselkedést a jegyzonek, aki kivizsgélja az eseményt és sziikség esetén jelenti azt a
Jegyzo6nek, aki dont a sziikséges tovabbi intézkedésekrol.

VIIL. A fébejarat elétti parkolé haszndlata

1. Az Epiilet fobejarata elétti parkoloba (a tovabbiakban: parkolé) a behajtast
rendszamfelismerd rendszer (a tovabbiakban: rendszer) segiti el8. A rendszer hozzaférése
a portin szolgalatot teljesité vagyonér (tovabbiakban: vagyonér) szamitdégépérdl
biztositott. A rendszerbe Uj rendszam felvitelét a Polgarmester, valamint a Jegyz6
jovahagyasat kovetéen a Polgarmesteri Titkarsag igényeli, a rendszdm rogzitését az
adatbazisba pedig a vagyonér az Informatikai Osztély segitségével végzi.

2. A parkoloba allando jelleggel a valasztott tisztségvisel6k, a jegyzo, valamint az aljegyzd
hajthat be.

3. A 2. pontban nem rdgzitett személyekre, vagy szervezetekre, ahol indokolt az allando
jelleggel valé behajtds engedélyezése (példaul Gondnoksag, vagy Varosiizemeltetési
Osztaly személy- vagy tehergépjarmiivei) a kovetkezd eljaras vonatkozik:

a) az adott szervezet kapcsolattartdja papir alapon, vagy elektronikus tton eljuttatja
behajtasi igényét, szervezetének nevét, elérhet6ségét, a gépjarmiivezetd nevét,
beosztasat, elérhet6ségét, valamint a gépjarmil forgalmi rendszamat a Polgarmesteri
Titkéarsaghoz,

b) a Polgarmesteri Titkarsag a Polgarmester, valamint a Jegyz6 iranyaba tovabbitja az
igényt,

c) azigény indokoltsagat a Jegyzo és a Polgarmester mérlegeli,

d) pozitiv elbiralas esetén a Polgarmesteri Titkarsag papir alapon, vagy elektronikus tton
értesiti a vagyondrt, aki rogziti az elektronikus rendszerbe az a) pontban részletezett
adatokat,

€) ha sziikséges, a d) pont végrehajtasahoz a vagyondr igénybe veszi az Informatikai
Osztaly kézremiikodését.



4, Az Onkormanyzat tulajdondban all6 cégek, valamint intézményeinek vezetdinek
gépjarmiivei (tovabbiakban: cégvezetdk gépjarmiivei) kizarolag a vezetd ligyintézése
céljabol, az Epiiletben valo tartézkodéséanak ideje alatt lehetnek a parkoloban. Szamukra a
behajtast a vagyonor teszi lehetévé a kaputelefonon tortént azonositast kovetden. A
vagyonér feladata arra is kiterjed ebben az esetben, hogy mérlegelje a cégvezetdk
gépjarmiveinek beengedésére alkalmas-e adott idében a parkold, vagy annak telitettsége,
vagy egyéb, a behajtast, vagy parkolast akadalyozo6 ok miatt az nem lehetséges, vagy nem
javasolt.

5. Jelen fejezet 2., 3. és 4. pontban nem rogzitett gépjarmiivek (a tovabbiakban: vendégauto)
érkezése esetén a vagyonoOr feladata a kovetkezo:

a) amennyiben az érkezés eldtt a vendégautérdl a vagyonort tajékoztatja az illetékes
titkarsag (datummal, idéponttal, névvel, valamint rendszammal rogzitve) a vagyondr a
vendégautot rovid, azonositasi célu beszelgetés utan beengedi,

b) amennyiben az érkezés elott a vendégautorol a vagyonort az illetékes titkarsag nem
értesitette, a vagyonor feladata megkérdezni, hogy a vendégauto kihez érkezett,

c) az érkezést a vagyondr jelzi a vezetd beosztasu tisztségviselo titkarsaganak,

d) amennyiben az illetékes titkarsag az érkezeést visszaigazolja, a vendégauto beengedhetod
a parkoloba,

e) a vagyonor feladata, hogy meérlegelje, hogy a vendégautd beengedésére alkalmas-e
adott idében a parkolo, vagy annak telitettsége, vagy egyeb, a behajtast, vagy parkolast
akadalyozo ok miatt az nem lehetséges, vagy nem javaslott.

6. A parkoloba a VIIL 2-5. pontig felsorolt gépjarmiivokon kivill kizardlag arut szallitd
gépjarmiivek engedhetdk be.

IX. ZAaroé rendelkezések

Az utasitdssal érintett kollégdknak az utasitds rendelkezéseit meg kell ismerniliik és a
megismerés tényerol nyilatkozniuk kell.

Ez az utasitas 2020. december 15. napjan 1ép hatalyba, mellyel hatalyat veszti a 31/3/2019.
szamu, az Ujpesti Varoshdza beléptetési rendszerének szabalyairdl szolé Polgarmesteri —
Jegyz06i k6z0s utasitas.

Budapest, 2020. december 14.

Dr. Dallos Andrea

jegyzo




1. melléklet

BELEPOKARTYA-IGENYLO LAP

Budapest Févaros Iv. keriilet Ujpest Onkorményzata
............................................................ (igényld szervezeti egység)

ceeenee (kdrtyabirtokos neve/elnevezése)
..................................................................... (szervezeli egység, cég, szervezet,
INIEZMENY  MEGNEVEZESE)  ...civivieiiniiiee e ee e eanannns (kartyabirtokos

beosztdsa/tiszisége) részére a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat székhelyére
(1041 Budapest, Istvan 1t 14.) alland6 jogosultsdggal torténd belépéshez ... db beléptetékaryat
igénylek.

Igénylés datuma: Budapest, 20... év ..... hénap .... nap.

igényld szervezeti egység vezetdjének
aldirdsa

Engedélyezés datuma: Budapest, 20... év ..... hénap .... nap.

engedélyezd aldirdsa
(Személyiigyi Osztalyvezeto)



2. melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
BELEPOKARTY ATVETELEHEZ
(a tovabbiakban: Jegyzokonyv)

A Rl BAPON  wywosvivsswavuswssavmimmaiiss e (kartyabirtokos neve/elnevezése),
........................................................... (kartyabirtokos beosztasa/tisztsége)
......................................... (szervezeti egység/intézmeny/cég/szervezet megnevezeése)
mint jogosult (a tovabbiakban: Atvevé) részére a Budapest Foévaros IV. keriilet Ujpest
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala (székhelye: 1041Budapest, Istvan Gt 14.), mint Atado
részérdl atadasra kertilt ... db ............ azonosito szdmu ,,RFID” belépdkartya (a tovabbiakban:

kartya).
NYILATKOZAT

Atvevd a Jegyzokonyv alairdsaval nyilatkozik, hogy az tjpesti véroshdza beléptetési
rendszerének szabalyairdl sz016 szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabélyzat) foglaltak alapjan
a beléptetdrendszer szakszer(i hasznélatara, a kartya megdrzésének kovetelményeire, az ezzel
kapcsolatos jogkovetkezményekre vonatkozo informdcidkat, valamint a Szabalyzat 3. szamu
melléklete szerinti adatkezelési tajékoztatot megismerte.

Kiadas datuma: Budapest, 20.... év....... hoénap ..... nap

Atadoé alairasa Atvevé aldirasa
(Informatikai Osztaly)



3. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
beléptetérendszerrel kapesolatban

1. ADATKEZELO NEVE, ELERHETOSEGEI

Adatkezel6: Budapest Féviros 1V. Keriilet Ujpest Onkorményzata
(tovabbiakban mint Onkormainyzat vagy Adatkezel6)

Székhely: 1041 Budapest, Istvan ut 14.

E-mail cime: adatvedelem@ujpest.hu

Telefon: +36 (1) 231 3101

Képviseli: Déri Tibor polgarmester

Adatvédelmi tisztviseld dpo.ujpest@simplexion.hu

elérhetbsége:

Jelent tjékoztatoban hasznélt jogszabélyok, és egyéb normativ utasitasok, valamint ezek

roviditése:

* Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
GDPR)

* Az informdcios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény
(tovabbiakban: Infotv.)

® A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl sz616 2005.
évi CXXXIII. torvény (tovabbiakban: Vagyonvédelmi tv.)

* Nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVIL térvény (tovabbiakban: Nvtv.)

» Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.)

= A kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

* Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsdgardl szolé 2013. évi L.
torvény (tovabbiakban: Ibtv.)

* Az allami ¢és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonségardl szolé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkoz6
kovetelményekrél sz016 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet (tovabbiakban: BM rendelet)

®.../.../2020. (....) szdmu Polgarmesteri-Jegyzoi kozos Utasitas az ujpesti varoshaza beléptetési
rendszerének szabdlyairdl sz6l6 szabélyzatrol (a tovabbiakban: Beléptetési utasitas)

2. ADATKEZELES CELJA ES A KEZELT ADATOK KORE
Az adatkezelés célja

Onkorményzat a belépteté rendszert az alabbi célokbol kivéanja alkalmazni.

2.1.  Személy- és vagyonvédelmi intézkedésként a ki- és belépések nyilvantartisara az
Onkormanyzat 1042 Budapest, Istvan at 14. épiiletében.

A ki- és belépések nyilvantartasaval biztosithatd, hogy az épiiletben kizarolag az arra jogosult
személyek tartézkodhatnak, valamint nyomon kdvethetd, hogy egy idéintervallumban kik voltak
ezek a személyek. Ez azért fontos, mert:

* ha valamilyen okbol sziikséges az épiilet kiliritése (akar azért, mert a latogatasi id6 véget ért) a
szolgalatot teljesité vagyonérnek- feladatai ellatasanak minden korilmény kozotti
biztosithatésdgahoz- pontosan at kell latnia, kik, 6sszesen hany személy, milyen célbdl, az épiilet
melyik részén tartézkodik;



= az épiiletben 6rzott értékek védelme, az esetleges incidensek felderitése, jogérvényesitési lépések
megtétele a fizikai hozzaférések nyomon kovetésével hatékonyan biztosithato.

2.2. Belépésre jogosultak érkezési €s tavozasi idejének eseti ellenorzésére, az egyeb
nyilvantartasokban rogzitett adatok eseti ellendrzéseként.

Az adatkezelés célja tehat az Onkormanyzat személy- és vagyonvédelmi feladataihoz kapcsolodd
szervezési intézkedések kiegészitése, timogatasa, belépésre jogosultak jelenléti adatok eseti
ellendrzése, jogérvényesités lehetdségének biztositasa

2.3 Kivételek az adatkezelési tevékenyseg alol

A Szent Istvan tér feloli bejaratnal elektronikus beléptetd rendszer nem miikodik, ott csak olyan
jellegli beléptetések lehetségesek, melyek az anyakonyvi rendezvényteremben, valamint a
Diszteremben tartand6 rendezvények témeges elérését (pl. nyilvanos képviselo-testiileti, bizottsagi
uléseken részvétel) célozzak. A rendezvények esetében gondoskodni kell a rendezvény helyszinéiil
szolgalo helyiség biztonsagos elérésérdl kordon, illetve a kozlekedd utvonalon iranyba igazitast
segitdé munkatarsak segitségével. A képviselo-testiilet liléseire, valamint a nyilvanos bizottsagi
ilésekre érkezd rendezvény-latogatokat a vagyondr a képviselo-testiileti iilés és a nyilvanos
bizottsagi iilés elott 30 perccel engedheti fel a Diszterembe. A Hazassagkot6 rendezvényteremben
tartando rendezvények esetén latogatési idoben vendégkent, azon kiviil vagyonéri kontroll mellett

torténik a beléptetés.
Kezelt adatok kore

Erintett dltal megadott adatok

Személyes adat

Mi az adatkezelés konkrét célja?

Erintetti kategéria

kategoridja

A belépéshez biztositott | Belépési és kilépési esemény Allandé belépésre jogosultak,

RFID kartya azonositdja | azonositésa Latogato (ligyfelek,
vendégek)

A kértyéval torténd Belépési és kilépési esemény Allando belépésre jogosultak,

belépés és kilépés pontos | azonositésa Latogato (ligyfelek,

ideje vendégek)

A belépteto kapun
miikodo elektronikus
megfigyeldeszkoz altal
rogzitett mozgo és
allokép felvétel (épiilet
belépbesarnok)

Az épiiletbe be-¢és kilépd személy
képmasanak, az épiiletbe vitt és
onnan elhozott nagyobb
eszkozoknek, csomagoknak a
detektalasa, be- és kiléptetési
folyamat jogszerliségi
garancidinak biztositasa, a
Foglalkoztatottak Belépési
utasitdsban meghatarozottak
szerinti kartyahasznalatanak eseti
ellendrzése

Allandé belépésre jogosultak

Allandé belépésre
jogosultak neve, az
Allandé belépésre
jogosultakat foglalkoztatd
szervezeti egység

Allandé belépésre jogosultak
profiljanak létrehozasa, és RFID
kartya felhasznalohoz
rendelésének rogzitése

Allando belépésre jogosultak

A Latogato
személyazonosito
okmanyan szerepld név

Latogatoi kartyaval végzett ki- és
belépési esemény személyhez

Latogato (ligyfelek,
vendégek)




rendelhetosége, belépési
jogosultsag ellendrzése
Latogatas célja (az épiilet | Belépési jogosultsig ellendrzése, | Latogaté (iigyfelek,
melyik annak rogzitése, hogy a latogato vendégek)
teriiletére/osztalyara az épulet mely részében kivan
kivan belépni) lgyintézési folyamatot végezni
Kartya kiadasanak és Latogatoi kartyaval végzett ki- és | Latogato (ligyfelek,
visszavételének idopontja | belépési esemény személyhez vendégek)
rendelhetésége

Az adatkezelést Adatkezelé a GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja alapjan végzi, azaz az
adatkezelés kozérdekii és az Adatkezeldre ruhézott kdzhatalmi jogositvanyainak gyakorldsa
keretében végzett feladata végrehajtaséhoz, ellatdsahoz jarulékosan szitkséges célbol végzi.
Kdzhatalmi feladataihoz kapcsolodo személyi- és vagyonvédelmi kotelezettségeit, illetve a
munkaltat6i jogok gyakorlasat és kotelezettségek teljesitését a Nvtv 7. §-a, a Motv. 6. §-a, 17. §-
a; a 67.§ (1) bek. d) pontja; az Ibtv.5. §-a, a 6. § a) pontja; a BM rendelet 3. melléklet 3.2.1.3;
3.2.1.4 pontjai; a Kttv. 11. §-a, a 12. § (2) és (3) bekezdései, a 75. § (4) és (5) bekezdései, 89-91.
§-ai, a 115. §-a; a Beléptetési utasitas rendelik az Adatkezel§ részére.

3. ASZEMELYES ADATOK CIMZETTJEL ILLETVE A CIMZETTEK KATEGORIAI
Az adatokhoz kizérélag az Onkormanyzat kovetkezo szervei és adatfeldolgoz6i férnek hozza: a
Budapest Févéros IV. Keriilet Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak erre jogosult
munkavéllaléi, valamint az Adatkezeld tevékenységének ellendrzését végzd hatdsagi jogkdrben
eljaré személyek. Adatkezeld adatfeldolgozoként veszi igénybe az Anteus Kft. (székhely: 1163
Budapest, Veres Péter ut 48., Cgj: 01-09-710250) szolgaltatasat karbantartasi, izemeltetési
feladtok ellatdsdhoz, valamint esetenként lekérdezések elvégzéséhez, és az alland6 belépésre
jogosulti profilok létrehozésahoz, torléséhez és moédositasdhoz. Vagyondrként megbizza az
Adatkezeld az Ujpesti Vagyonér Kft. - jogszabaly alapjan szakmai titoktartasra kotelezett -
munkatarsait.

4. ADATTOVABBITAS HARMADIK ORSZAGBA (NEM EGT TERSEGBE TARTOZO
ORSZAGBA)
Adatkezel6 a személyes adatokat nem tovabbitja 3. orszagba.

5. AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA

Az Onkormanyzat a kezelt személyes adatokat az alabbi iddtartamokig 6rzi meg:
Személyes adat kategoridja Adatmegdrzésre kijelolt ido

A belépéshez biztositott RFID kértya Be-kilépési eseménytdl szamitott 30. napig
azonositojat
A kartyaval torténd belépés és kilépés | Be-kilépési eseménytd] szamitott 30. napig
pontos ideje
A belépbesarnokban rogzitett Be és kilépési eseménytdl szamitott 72 éraig
kamarafelvétel, kamerafelvételbél a
belépési eseményhez rendelhett
képfelvétel

Allandé belépésre jogosultak neve, az | Jogviszony megsziinését kovetd 30. napig
allando belépésre jogosultak
foglalkoztatd szervezeti egység
A latogato személyazonositdé okmanyan | Be-kilépési eseményt6l szamitott 30. napig
szerepld név




Latogatas célja (az éptilet melyik Be-kilépési eseménytdl szamitott 30. napig
teriiletére/osztalyara kivan belépni)
Kartya kiadasanak ¢és visszavételének Be-kilépési eseménytdl szamitott 30. napig
idépontja
6. AZ ERINTETTEK ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGAI

Az Erintetteket az adatkezelés vonatkozésaban az alabbi jogok illetik meg. Az Onkorményzatnak
a jogérvényesités teljesitését (feltéve, ha hosszabbitasra nem kertil sor) a kérelem, kérés
beérkezését koveto legfeljebb egy honapon beliil kell biztositania.

6.1 Hozzaféréshez valo jog

A GDPR 15. cikke alapjan biztositandé érintetti jog alapjén az Erintett tajékoztatast, visszajelzeést
kérhet az adatkezeldtol személyes adatainak kezelési feltételeirdl, koriilményeirdl, kiemelten:

- az Erintett személyes adataival kapcsolatos adatkezelések céljarol, jogalapjarol,

- az adatkezeléssel érintett személyes adatok kategoriairol,

- aszemélyes adatok cimzettjeirdl, illetve a cimzettek kategoridirdl,

- az Erintett személyes adataival kapcsolatos adatkezelések vonatkozaséban az adatok
tarolasara  kitlizott idotartamrol, illetve a megorzési id6 meghatdrozasanak
szempontrendszerérol,

- érintetti joggyakorlasi lehetdségeirdl, jogorvoslati lehetdségekrol,

- arrol a koriilmeényrol, hogy automatizalt dontéshozatalt, profilalkotast végez-e az adatkezeld
a személyes adatokkal, ha igen, ennek mik a koriilményei.

Hozzaférési joga keretében —a GDPR 15. cikk (4) bekezdése alapjan — az érintettek egy
alkalommal dijmentesen kérhetik az Onkorményzattl a roluk kezelt személyes adatok mésolatat.
7.2 Helyesbitéshez valé jog

A GDPR 16. cikke alapjan az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Onkormanyzat indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse az adatkezelésében 1évo, pontatlan személyes adatokat, tovabba
kérje a hianyos személyes adatok kiegészitését. A helyesbitési jog gyakorlasara elektronikus vagy
papir alapt levél forméjaban van lehetdsége az érintetteknek az 1. fejezetben meghatarozott
elérhetdségek hasznalataval.

7.3 Torléshez valo jog

A GDPR 17. cikke alapjan az Erintett jogosult arra, az adatok jogellenes kezelése, a sikeres
tiltakozas, az Adatkezel Unios vagy tagallami jogbol eredé kotelezettsége fennallasa vagy az
adatkezelés cél megszlinése vagy az adatgylijtés eredeti céljatol eltérd célbdl torténd hasznalata
esetén az Adatkezel6tol adatai torlését kérje.

7.4 Az adatkezelés korlitozasiahoz valé jog

A GDPR 18. cikke alapjan az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az
adatkezelést, ha az alabbi esetek valamelyike all fenn:

- Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat,

- az adatkezelés jogellenes és az Erintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

-az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra az adatkezelés céljabol, azonban az
Erintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez.

7.5 Tiltakozas az adatkezelés ellen

A GDPR 21. cikke alapjén az Erintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen a sajat
helyzetével kapcsolatos okokbol. Ilyen esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kizarolag tarolhatja a vizsgdlata befejezéséig. Az Adatkezelé a tiltakozast a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb egy honapon beliil megvizsgalja,
annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatja.
Ha az Adatkezel az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsagat megéllapitja, az adatkezelést —




beleértve a tovibbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, az adatkezelés korlatozza,
valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovéabbitotta és akik kételesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Ha az érintett az Adatkezeld déntésével nem ért egyet,
illetve, ha az Adatkezel6 a valaszadasi hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétol, illetve
a hataridé utols6 napjatol szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat. Az Adatkezeld az
érintett adatat nem térolheti, ha az adatkezelést torvény vagy dnkormanyzati rendelet rendelte el.
7.6 Automatizalt déntéshozatal, profilalkotas

Az Onkorményzat jelen adatkezelési tevékenysége soran nem végez joghatassal jar6 vagy az
¢rintetteket hasonloképpen jelentds mértékben érinté automatizalt déntéshozatalt vagy
profilalkotast.

7.7 Egyéb jogorvoslati lehetéségek

A feliigyeleti hatésignal torténd panasztételhez valo jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil minden érintett jogosult arra,
hogy amennyiben az érintett szerint az Adatkezeld vagy az altala megbizott Adatfeldolgozo
tevékenységével vagy mulasztasaval jogsértést kovetett el vagy annak veszélyét idézte eld, ugy
panaszt tegyen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban:
Feliigyeleti Hatosag).

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag elérhetiségei:

1363 Budapest, Pf. 9.

1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Tel.: +36 (30) 683-5969, +36 (30) 549-6838

Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé
Jog

A rendelkezésre dll6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi Gitra tartozo jogorvoslatok — kéztiik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog — sérelme nélkiil, minden érintett hatékony
birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatai kezelésével Osszefliggd
jogait megsértették.

A per elbirdlasa a torvényszék hatiskorébe tartozik. Az Erintett donthet Gigy, hogy a perta
lakohelye vagy a tartozkodasi helye szerinti térvényszék elétt inditja meg.

A torvényszékek listajat a http://birosag.hu/torvenyszekek hivatkozas alatt érheti el.






