SOMOGY VARMEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL

Ugyiratszam: SVMOH/172-4/2023.

Somogy Varmegyei Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdjének

4/2023, sz. utasitasa

Szabalyzat

a Varmegyehaza hazirendjérol

Hatalyos: 2023. majus 1. napjatol




Az ingatlan-nyilvantartas szerint a Kaposvar belteriilet 12 hrsz. alatt felvett, a természetben
7400 Kaposvar, F6 utca 10, sz. alatt taldfhaté kivett ,,megyehdza és mizeum” megnevezésl
6133 m? teriiletl miiemlék ingatlan (a tovébbiakban: Varmegyehaza) 1/1 arnyban a Somogy
Véarmegyei Onkormanyzat tulajdonaban 4ll.

A Somogy Véarmegyei Onkormanyzati Hivatal a Somogy Véarmegyei Onkormanyzat
Kozgytlésének a varmegyei Onkormanyzati tulajdon- és vagyongazdalkodas szabalyairol
sz6l6 5/2023. (11, 14.) Snkormdényzati rendeletben biztositott joga alapjan a Varmegyehéza
aulajanak, udvaranak és Nyugati szdrnyanak hasznélatara jogosult.

A Varmegyehaza Nyugati (tovabbiakban: NY-i) szarnyénak, udvardnak, auldjanak -
sziikségszer(i kitéréssel a Keleti szarnyra - hazirendiét fentiek, tovabba a Somogy Varmegyei
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a Somogy Varmegyei
Onkorményzati Hivatal Ugyrendi Szabalyzata alapjan az aldbbiakban hatdrozom meg:

1. §
A Viarmegyehdaza nyitvatartisi rendje, az utasitas hatalya

a. A Varmegyehdza a hét minden munkanapjan 06.00-22.00 6raig tart nyitva, hétvégi
pihenénapon (szombaton és vasarnap) a portaszolgalat 09.00-17.00 éraig miksdik a
Rippl-Ronai Megyei Hatokorlt Véarosi Muzeum nyitvatartasi  idejében, de a
Varmegyehaza NY-i szdrnya ebben az idében zarva tart.

b. Az utasitds hatalya kiterjed a 2. §-ban rigzitett, Varmegyehdzan miiksd6 valamennyi
hivatalra ¢és szervezetre.

2.§

A Virmegyehazan miikédé hivatalok és tovabbi szervezetek munkaido beosztasa

a. Somogy Varmegyei Onkormanyzati Hivatal hétfo-cstitortok 7.30-16.10
(NY-i épiiletszarny foldszint és 1. emelet) péntek 7.30-12.50

b. Magyar Labdarigd Szbvetség hétfo-csiitortok 8.00-16.30
Somogy Varmegyei Igazgatoséga péntek 8.00-14.00
(NY-i épiiletszarny 1. emelet 118, 119, 120, 121, 130, sz. irodédk)

c. Fogyatékkal EI6k Somogy Virmegyei hétfé-péntek 8.00-17.00
Sportszdvetsége

(NY-i épliletszarny 1. emelet 125. sz. iroda)

d. Somogy Varmegyei Didksport Szdvetség hétfé-péntek 8.00-16.00
(N'Y-i épiiletszarny 1. emelet 124, sz iroda)

e. Somogy Véarmegyei Roma Nemzetiségi elore egyeztetett idopontban
Onkorményzat

(NY-i épiiletszarny 1, emelet 123. sz. iroda)

f. Somogy Varmegyei Horvat Onkorményzat elére egyeztetelt idépontban
(NY-i épiiletszarny 1. emelet 129. sz. iroda)
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Somogy Varmegyei Német Nemzetiségi elére egyeztetett idOpontban
Onkorményzat
(NY-i épiiletszarny 1. emelet 122, sz. iroda)

Somogy Tarsadalmi Felemelkedéséért elore egyeztetett idépontban
Nonprofit Kft.

(NY-i éptiletszarny féldszint 16. sz. iroda s 1. emelet 131. sz. iroda)
SOMBER Kft. elbre egyeztetett idépontban
(NY-i épliletszarny 1. emelet 128, sz. iroda)

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag hétf6-cstitortdk 08.00-17.00
Somogy Varmegyei Kirendelfsége péntek 08.00-14.00
(NY-iépliletszarny 2. emelet)

Rippl-Ronai Megyei Hatokoril Varosi kedd-vasdrnap 09.00-17.00
Muzeum

(K-i éptiletszarny)

BETAKI Kft.
(NY-i épliletszdrny alagsor) kiildn nyitvatartasi id6 szerint

3. §

A beléptetés rendje ¢s dltalanos szabélyok

A Vérmegyehdzat a F6 utca iranyabol, a jobb oldali kapun lehet megkézeliteni,

A hivatalok, szervezetek munkatarsai a Varmegyehazan munkanapokon 6.30-19.30
oraig tartézkodhatnak. A munkavégzés befejezésekor az irodakban a szamitogépeket
ki kell kapcsolni, a nyflaszardkat be kell zarni (bukdablakokat is) és a villanyt le kell
kapcsolni, Az épiilet NY-i szarnyat a portaszolgélat 19.30 érakor beriasztja.

A b. pont szerinti idbtartamban az éptilet aramellatasa, a téli idészakban a flités
biztositott.

A b. ponttol eltérd idépontban, illetve szombaton, vasérnap és tinnepnapokon az éptilet
NY-i szarnyaban talalhato szervezetek tekintetében - a Somogy Varmegyei Kozgyllés
elndke, aleintke(i) és a jegyz6 kivételével - rendk{vlili munkavégzés miatti
tartdzkodashoz a jegyz6 irasos engedélye szlikséges, melyet a portara és a varmegyei
onkormanyzati hivatal gondnok-vagyonvédelmi referensének, Biczd Laszlonak le kell
adni.

A hivatalok, szervezetek dolgozdi a portan a beléptetérendszerhez szlikséges kartya
haszndlataval jutnak be az épiiletbe. A kartya hianydban a portaszolgalatnal
igazolvannyal, illetve a hivatalt, szervezetet vezets, vagy a jegyzé dltal kiallitott névre
sz6ld dokumentummal igazolhatjdk magukat. A portaszolgdlat részére valamennyi
hivatal, szervezet kételes a dolgozdi nevét, hivatali (mobil)telefon szamat, valamint a
dolgozo irodaszamat tartalmazé listat rendelkezésre bocsatani.

A Somogy Viarmegyei Onkorményzati Hivatal és a Somogy Térsadalmi
Felemelkedéséért Felelés Nonprofit Kft. munkatarsai irodaikat a portaszolgélaton
athaladva a NY-i szdrny foldszintjén, jobb oldalon a szamzéaras ajton keresztiil
kozelitik meg. Az elnskségre érkezd dolgozdk a portaszolgalaton athaladva az aulabol
a jobb oldali, emeletre vezetd 1épcsdsoron at az elsd emeleten 1év6 szamzaras ajton
keresztiil kozlekedve kozelilik meg irodaikat. A Kft. az 1. emeleten 1év6 irodéit a 3. §
g. pontban meghatarozott uton kdziekedve éri el.
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A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Somogy Véarmegyer Kirendeltségének
dolgozo6i, a Magyar Labdarigé Szdvetség Somogy Varmegyei Igazgatosaganak, a
Fogyatékkal Elsk Somogy Varmegyei Sportszbvetségének, a Somogy Varmegyei
Diaksport Szvetségnek a dolgozéi a portaszolgalaton és az auldn 4thaladva a
Varmegyehaza udvaran az erre kijelolt udvarrészen keresztiil kozelitik meg a NY-i
szarny kiils6 1épeséhazat és a 1épesdkon at érik el irodaikat a masodik, illetve az els6
emeleten. Ugyanilyen médon kozlekednek a nemzetiségi dnkormanyzatok dolgozoi,
valamint a SOMBER Kft. munkatarsai.

A Rippl-Rénai Megyei Hatdkor(i Varosi Mzeum munkatéarsai a portaszolgélaton és
az aulan 4thaladva a Varmegyehédza bal oldali 1épesésordn kozlekedve érik el
helyiségeiket.

A BETAKI Kft. dolgozoi a Varmegyehaza Muzeum kéz feldéli elhizhato vaskapujan
keresztlil kozelitik meg helyiségeiket, a tevékenységlikhtz sziikséges arufeltsltést is
ilyen uton végzik.

Az érkezd lgyfeleket a portaszolgalat megkérdezi, hogy melyik hivatal, melyik
szervezet, melyik igyintézojéhez érkezett az tigyfél. A portaszolgalat Vendégkdnyvbe
r0gziti az ligyfél nevét, azt, hogy melyik szervezettdl érkezett, valamint, hogy mikor
Iépett be az éptiletbe. A Vendégkdnyv mintdja e Szabdlyzat 1. sz. melléklete.

A portaszolgalat a rendelkezésére all6 mobiltelefonrdl (szama: 30/979-2370) a
Somogy Varmegyei Onkormanyzati Hivatalhoz és a Somogy Tarsadalmi
Felemelkedéséért Nonprofit Kft-hez érkezd iigyfél esetén a hivatal lgyintézdjét
elsd kdrben a vonalas telefonon, ennek sikertelensége esetén a dolgozo mobiltelefon
szaman felhivva az tigyintéz6t az ligyfél érkezésérdl értesiti, az tigyfelet a NY-i szarny
foldszintién 1évd kddos ajtdig beengedi, ahol az ligyintéz0 varja. Az Ugyiniézd az
figyfelet iroddjaba kiséri, majd a targyalds befejeztével a portaszolgalathoz
visszakiséri. Ugyanez az eljaras iranyadod a csaladtag érkezésekor is. Etelfutar a portan
varja meg az ligyintéz6 érkezését, ételfutart a portaszolgalat a Varmegyehdzara nem
enged be.

A Somogy Varmegyei Kozgylilés és a bizottsagok tagjainak beléptetésekor kdzgyiilési
és bizottsdgi ilések alkalméval a Somogy Vérmegyei Onkormanyzati Hivatal
elntkségén a titkarndt kell telefonon értesiteni, az érkezé vendéget a NY-i szdrny
lépcsdjén az elsd emeletre az elndkségi kodos ajtoig felengedni, ahol az elnokségi
titkarné varja. Ugyanigy kell eljarni az elndkségre érkezd egyéb ligyfelek, csaladtag
érkezésckor is. Etelfutdr a portdn vérja meg az Ugyintézd érkezését, ételfutart a
portaszolgalat a Varmegyehazara nem enged be.

A portaszolgalat a rendelkezésére allé mobiltelefonrdl (szdma: 30/979-2370) a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Somogy Varmegyei Kirendeltséghez,
a Magyar Labdarigé Szivetség Somogy Virmegyei Igazgatosiagihoz, a
Fogyatékkal 16k Somegy Varmegyei Sportszévetségéhez, a Somogy Varmegyei
Didksport Szévetséghez, a SOMBER Kft-hez érkezé iigyfél esetén a szervezet
ligyintéz0jét a szervezet altal mepgadott mobiltelefon szamon értesiti az ligyfél,
csaladtag érkezésekor, az itigyfelet a Varmegyehdzin a Vendégkdnyvbe t6rténd
adatrégzités utdn beengedi, Gtbaigazitja, az ligyfél ezek utan egyediil érkezik meg a
fogadd szervezethez, ahol az értesitett ligyintéz6 varja. Amennyiben az tgyfél nem
érkezik meg a szervezethez, az értesitett gyintézd ennek tényérdl tijékoztatja a
portast, majd az igyintézd az ligyfelet az épliletben megkeresi és visszatdjékoztatja a
portaszolgédlatot az tgyfél hollétérsl. Etelfutarért az ligyintéz6ének a portira kell
megérkezni, ételfutart a portaszolgdlat a Varmegyehézara nem enged be.

A portaszolgalat maganszemély részére érkezd csomagot nem vesz at.

A rendezvények résztvev6i a rendezvény idején tartdzkodhatnak az épiletben,
esetitkben a beléptetés szabalyait nem kell alkalmazni.

A mizeumi kidllitasokat mizeumi nyitvatartasi id6 alatt latogathatidk az érdeklddok,
esetitkben a beléptetés szabalyait nem kell alkalmazni.
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q. A Varmegyehaza udvarara, teriiletére autoval, motorral behajtani, ott kdzlekedni tilos.

Az auldban motort, kerékpart, rollert tarolni tilos. A kerékpar és a roller tarolasa a

Varmegyehédza udvaran erre kijelsit helyen torténik.

s. A Varmegyehaza irodaiban, a portan, az auldban dohadnyozni tilos. Dohanyozni a
Varmegyehaza erre kijelolt teriifetén lehet.

—

4.8

A kuleskiadas rendje

a. A Varmegyehdzén elhelyezkedd hivatalok, szervezetek irodainak, helyiségeinek
kulesai a portan talalhatéak. A kulcsok a hivatalok altal leadott kulcskiadasi rend
szerint, ¢ Szabalyzat 2. sz. mellékletét képezd Kulcsfelvételi Naplén adhatdak ki a
hivatalok munkatérsainak, A hivatalok munkatérsal az irodahelyiségek kulcsait
kételesek munkdjuk befejeztével a portan leadni.

b, A NY-i szarny 1, emeleti elnSkségi irod4inak, Disztermének és Ertéktermének
kulcsai, valamint a NY-i szarny foldszinti Xantus termének kuicsa kizérdlag a
Somogy Véarmegyei Onkorményzati Hivatal 4lloméanyéba tartozé dolgozdnak adhatd
ki.

5.8

A takaritas rendje

a. A Varmegyehdza NY-i szdrnydnak, az auldnak és a porténak a takaritasa hétf6tdl -
péntekig 06.00-19.30 6ra kbzott torténik.

b. Az épiilet K-i szarnyédnak takaritasardl a Rippl-Roénai Megyei Hatdkorti Varosi
Muzeum gondoskodik az épiilet nyitvatartasi idejében.

6. §

Rendkiviili események kezelésének rendje

a. Rendkiviili esemény észleléselkor a portaszolgalat feladatai a Varmegyehdzan
miikddé szervezetek 2. §-ban meghatiarozott munkaidejében:

A portaszolgalat rendkfviili esemény észlelése (pl. tlizriaszté és vagyonvédelmi
rendszer meghibasodasa, fiitési rendszer meghibdsoddsa, csétérés, Varmegyehaza
udvaran (Orténé baleset, kataszirdfahelyzetkor, kart okozo vihar, jéges6, foldrengés,
betérés, tlz, arviz, illetve terrorfenyegetetiség stb.) esetén az aldbbi szervezeteket,
szerveket, illetbleg személyeket haladéktalanul koteles értesiteni a megadott
telefonszamon:

- Biczo Laszld gondnok_., vagyonvédelmi referens  20/404-5059
(Somogy Véarmegyei Onkorméanyzati Hivatal)

- Rendérség 107, 112
- Thzoltdsag 105, 112
- Ment6k 104, 112

b. Rendkiviili esemény észlelésekor a portaszolgalat feladatai a Varmegyehazan
miikiodd szervezetek 2. §-ban meghatarozott munkaidején til:

A portaszolgalat rendkiviili esemény észlelése (pl. tlizriasztd €s vagyonvédelmi rendszer
meghibasodésa, flitési rendszer meghibasoddsa, csétorés, Varmegyehaza udvaran térténd
baleset, katasztrofahelyzetkor, kart okozd vihar, jégesd, foldrenges, bettrés, iz, arviz, illetve
terrorfenyegetettsép stb.) esetén az aldbbi szervezeteket, szerveket, illetbleg személyeket
haladéktalanul kételes értesiteni a megadott telefonszdmon:




Somogy Varmegyei Onkorményzati Hivatal:
- Biczd Laszlo gondnok, vagyonvédelmi referens 20/404-5059

(Somogy Varmegyei Onkorményzati Hivatal) a telefonszam 24 6raban elérheto

- Dr. Sarhegyi Judit jegyzd 20/381-8820

- Bir6 Norbert, a kzgytilés elnttke 30/474-0117
Magyar Labdarago Szovetség Somogy Varmegyei Igazgatdsiga

- Nemes Nandor igazgato 30/774-2635
Fogyatékkal Fl6k Somogy Virmegyei Sportszivetsége

- Acs Lajos titkér 20/946-2031
Somogy Varmegyei Didksport Szévetség

- Rozsané Osz Mérta titkar 30/243-5205
SOMBER Kft.

- Métrai Janos tigyvezetd 30/952-2019

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Somogy Varmegyei Kirendeltsége
- Nabradi Csilla igazgatd 30/493-8224

Rippl-Rénai Megyei Hatokori Varosi Mizeum
- Dr. Abrahdm Levente igazgat6 30/683-1315

BETAKI Kft. (étterem)
- Takacs Dominik 70/425-0990

c. A rendkivilli eseményt a portaszolgdlatnak a portdn elhelyezett Varmegyehaza
Szolgéalati Naploban dokumentdlni kell. A Szolgalati Naploé e Szabalyzat 3. sz
meli¢klete.

d. A portaszolgalat az épiilet nyitasakor és bezardsakor a Varmegyehaza beriasztisihoz
sziikséges zart dllapotat koriiltekintéen ellendrizni kételes.

7.8

ZAaroé rendelkezések

1. Jelen utasitds 2023. mdjus O1. napjan 1ép hatélyba.
2. Az utasitas hatalyba lépésével egyidejtileg hatdlyat veszti a 3/2019, sz, Jegyz6i Utasitas.
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