17./2016. szamu Szabalyzat

Az Internet- és Intranet — szolgaltatds igénybevétele valamint a belsé illetve
kiils6 E-mail szolgaltatas hasznalata a Szarvas Polgdrmesteri Hivatalban.

L

Altalinos rendelkezések

A Szabalyzat hatalya a Szarvasi Polgdrmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztvi-
selokre és munkavéllaldkra terjed ki.

A szabalyzat az informacids Onrendelkezések jogrdl és az informacidszabadsagrol
2011. évi LXIL tv utasitasait figyelembe véve késziilt.

. A halozati rendszergazda (informatikus) feladata a kiilsé Internet (tovabbiakban
Honlap), illetve a belsd Intranet folyamatos tizemelési feltételeinek biztositasa a
szamitogépeken.

. A Hivatal osztélyaindl az osztilyvezet6 altal az 1. sz. mellékletben megjel6lt dolgo-
z0 felel6s az osztalyra vonatkozoé:

aktualis adattartalomért,

a Honlap és bels6 Intranet szakszertivégéért,

naprakész, valos informacidkkal valo feltoltéséért,

szervezeti egysége felhasznalasi teriiletén az adatvaltozasok figyeléséért.

a., A levelezési rendszereket, a belso €s kiilsd kapcsolattartasban is fel kell hasznalni
a papirlapu anyag, tovabbitasokbdl eredd koltségek csokkentésére. Az osztalyokon
az E-mail cimek rendszeres figyelését az osztalyvezetd koteles biztositani, ennek ke-
retében a napi megnyitést és az érkezd levelek alapjan az intézkedéseket hataridében
meg kell tenni. A hivatal minden munkatarsa részére biztositani kell a kiils6 €s belsd
levelezési rendszerhez vald hozzaférés lehetdségét.

b., Hivatalos iigyintézésre kizardlag a 156-2/2016. szamu jegyzoi utasitasban felso-
rolt e-mail cimeket lehet haszndlni, mely a szabélyzat 3. sz. melléklet.

Az internetet csak a Hivatal dolgozdi hasznalhatjak.



II.

Felhasznaloként torténo igénybevétel szabalyozasa

1. A Hivatal tlizfal szerverrel védett 6nalld, Internet kijérattal rendelkezik, Gnalléan
tizemelteti a honlapot, melynek domain neve: http://www.szarvas.hu, tovabba Internet
felhasznaloként és tartalom-szolgaltatoként mikodik.

2. A halozati rendszergazda (informatikus) feladata:

e ahéldzatba kotott szerverek, munkadllomésok és aktiv eszk6zok feliigyelete,

e az internetezés engedélyezett gépeken a sziikséges beallitdsok elvégzése, az
iizembe helyezés végrehajtasa,

e aszemélyhez k6tdd6 haldzati jelszavak beallitasa

o folyamatos lizemelés feltételeinek biztositasa

e az engedélyezett anyagok felvitele a honlapra.

3. A Hivatal informatikusa a hal6zatot €s az internetet hasznald gépekrdl nyilvantartast
koteles vezetni.

4. Az Internet szolgéaltatasait kizardlag a munkakori feladatok ellatdsahoz lehet igénybe
venni. A jegyzd utasitdsa alapjan az osztalyvezetd egyesitésével allitja be az internet
eléréseket az informatikus, aki figyelemmel kiséri a latogatott cimeket, és sziikség sze-
rint tajékoztatja a jegyzot és az osztalyvezet6t a nem-hivatali céli hasznélatrol. Ameny-
nyiben valamely koztisztviseld, vagy alkalmazott sorozatosan nem hivatali célra hasz-
nalja az internetet, az osztalyvezetd feleldsségre vonast kezdeményez az internet hasz-
nélat megsziintetésével egyidejileg.

5. A Hivatalban csak a jegyz0 altal engedélyezett, nyilvantartas szerinti e-mail cimeket
lehet hasznalni.

6. Az osztalyvezetd az internet igénybevételt ellendrzi, arrdl tajékoztatast kérhet a halo-
zati rendszergazdatol.

1.

Tartalomszolgaltatoként torténo megjelenés szabalyozisa

(www.szarvas.hu honlap frissitése)

1. A Polgarmesteri Hivatal tartalom-szolgaltatoként térténé megjelenésének célja:
e akezelésilinkben 1év6 kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzététele,
o az ligyfél-tajékoztatas és az elektronikus {igyintézés tamogatasa,
e aszakmai feladatok ellatasanak segitése,
o alakossaggal valo parbeszéd eldsegitése, arculatépités.

2. A Honlap kialakitasa a jegyz6 altal meghatarozott adattartalommal késziil. A Honlap
formai megjelenitését és tartalmat a jegyz6 hagyja jova. A struktira kialakitasat — a
jegyz6 jovahagydsa utan a hivatal informatikusa végzi.



3. Az Interneten ko6zzé kell tenni a Hivatal tevékenységére vonatkozé kozérdekdi, vala-
mint k6zérdekbdl nyilvanos informécidkat. A koézérdeki adatok publikalasét, aktualiza-
lasat osztalyonként az osztalyvezetd altal kijelolt tartalomfelelds ( 1. sz. melléklet) ké-
sziti el6 és az osztalyvezetd engedélyezi.

4. Az engedélyezett tartalmat elektronikus formaban kell az Informatikus részére eljut-
tatni, a informatikus altal megadott mappaba. A Hivatal miik6désére vonatkoz6 kozér-
dekii adatok tekintetében a felvilagositasért felelds személyek neveit, beosztasat, elérhe-
téségét a Honlapon kozzé kell tenni.

5. A Honlap informatikai karbantartasaért az informatikus a felelés. Az informatikus
gondoskodik arrdl, hogy az osztalyvezetd altal jovahagyott adattartalom frissités, 5
munkanapon beliil megtorténjen.

6. A Hivatal hatvan napon beliil, k6zz¢é kell tenni, a Hivatal vagyonaval t6rténé gazdal-
kodassal sszefliggd — a nettd 6tmillié forintot elérd, vagy azt meghaladé értékii

- arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas-megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositdsra vagyon vagy vagyonérték(i jog 4tadasra, vonatkozd szerzédések
megnevezését/ targyat, a szerz6dés netto értékét, tipusat, a szerzédd fél nevét, a szerzo-
dés keltét, hatarozott idére koltdtt szerzodés esetében annak idétartamat, valamint az
emlitett adatok valtozasait.

A kozzététel modja: a Hivatal Honlapjan létrehozott ,,Uvegzseb” menii pont alatt. A
kozzététel egységessége €rdekében a jelen szabalyzat 2. szamu mellékleteként kiadasra
keriil — a fenti adatokat tartalmazé — ,,Kozzétételi adatlap”. A 2. sz. melléklet szerinti
,Kozzétételi adatlapot” a pénziigyi osztalyvezetd altal kijel6lt munkatars valdsagos ada-
tokkal tolti ki és a jegyz6 jovahagyésa utdn a rendszergazda, felteszi a Honlap ,,Uveg-
zseb” menii pontja ala.

7. Az alabbi dokumentumokat napra készen kell a Honlapon megjelentetni:
o aktudlis Alapité okirat, HataridG: frissités: valtozas jovahagyasat kdvetd 15 nap,
o Koltségvetési alapokmany, Hataridé: évente az elemi koltségvetés jovahagyésat
kovetd harmincadik nap; frissités: évente, visszamenodleges adatszolgaltatas
nincs, el6z6 adat térlendo,
hatalyos rendeletek,
aktualis valasztasi, népszavazasi tajékoztatok,
6. pontban meghatarozott tartalmu szerz6dések,
lakossagot érintd tajékoztatdk, hirdetmények.




Iv.

Interaktiv kapcsolat

1. A jegyzd altal kijelslt dolgozo napi tobbszori rendszerességgel ellenérzi a ,,FORUM”
rovatba valamint a hivatal@szarvas.hu E-mail cimre érkezett kiilldeményeket és tartal-
muk szerint, ,,hivatalis beadvany” -ként, ,,térlend6 kézlemény” —ként kezeli azokat. A
Hivatal osztalyvezet6i részére tovabbitja a hivatal egészét vagy adott szervezeti egysé-
get érinté E-mail kiildeményeket.

2. Hivatalos beadvany:

Tartalma szerint a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe tartozo kiilde-
mény. A hivatalos beadvanyt az dnkormanyzat dolgozdja kinyomtatva, hitelesitve hala-
déktalanul 4tadja az ligyiratkezelésért felelds ligykezelonek, aki az iratkezelési szabaly-
zatnak megfelelden jar el.

3. Megvalaszolando kérdés, vélemény:

Tartalma szerint hivatalos beadvanynak nem mindsiil6, de reagalast, igényl6 kérdéseket,
véleményeket az osztalyvezetok altal kijelolt felelosok kezelik. Az elektronikus tton
érkezett ,,megvalaszoland6 kérdést, véleményt” €s a valaszt ki kell nyomtatni és az irat-
kezelési szabalyzat szerint, kell kezelni.

4. Torlendd kdzlemény:

A kozerkolesot, a Hivatal tekintélyét, koztisztvisel6it silyosan sértd véleményeket koz-
lik az informatikus munkatérsa, aki a torlést (moderalast) technikailag soron kiviil vég-
rehatja.

V.

A Szabalyzat 2016. jalius 1-jén 1€p hatélyba, ezzel egyidejlileg a 16/2012. Szabalyzat
hatalyat vezeti.

Szarvas, 2016. janius 27.

. /
freceshay, |
Dr. Melis Janos

jegyz6 ;



1. szamu melléklet a 17/2016. szamu Szabalyzathoz

A helyi adatokat gyiijto és feldolgozé osztalyok és csoportok Kijelolt munkatarsai:

Pénziigyi és Gazdasagi osztaly:

Csoport Felelos Alairas
Vagyon Téth Sandor i
Beruhizis Téth Sandor NaZ
Adé Bencsik Ferencné ‘\\\MLL.;A {
Koltségverés Perei Annamadria A
Hato6sagi és Szocialis Osztaly

| Csoport Felelgs Aldiras

| Igazgatas Dr. Hegediis Norbert ﬂ%ﬁﬁ—~~
Miiszak Megyeriné Huber Edit M e~
Szocialis Szrnka Gabor St C il
Osztalyszerkezeten Kkiviili egység
Csoport Felelos Alairas |
OKktatads, sport és ifjusagiigy Boross Arpad Bence (o
Titkarsag Hegediis Zoltanné Hsguod i

és Krivik Viktor AR (fa




2. szami melléklet a 1+/2016. szami Szabdlyzathoz

KOZZETETELI ADATLAP

A kozpénzek felhasznaldsaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossigaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével Osszefliggd egyes
torvények moédositasarél sz616 2003.évi XXIV. torvény végrehajtisthoz, a Hivatal — nettd 6tmilli6 forintot elér6 vagy azt meghalado6 - pénzeszkdzeinek

felhasznalasaval dsszefiiggd szerzodések adatlapja

SzerzGdés ' —_— Hatarozott id6re katott
Szerz6dés megnevezése, targya Nett6 érték :; pusa Szerz6d6 fél neve (partner) Kelte szerz6dések
Kezdete Vége




SZARVAS VAROS JEGYZOJE
5540-SZARVAS, Szabadsag u. 36.
Telefon: 66/311-490 Telefax: 66/210-063

e-mail cim: jegyzo(@szarvas.eu

ikt. sz.156-2/2016. Térgy: Hivatali e-mail cimek hasznélata
ligyintéz6: Paluskané/Laszlofi J.
email: aljegyzo@szarvas. eu

JEGYZOI UTASITAS

1. 2016 januar 19-t6] hivatalos igyintézésre, a névre szolé hivatali e-mail cimek nem
hasznalhatok. A névre sz616 e-mail cimek megmaradnak.

2. Hivatalos tigyintézésre kizar6lag az alabbi e-mail cimek hasznalhatok:
polgarmester(@szarvas.eu
alpolgarmester@szarvas.eu
jegyzo(@szarvas.eu
aljegyzo(@szarvas.eu
titkarsag(@szarvas.eu
hivatal@szarvas.eu
kabinet@szarvas.eu
informatika(@szarvas.eu
kozteruletfelugyelet@szarvas.eu
ifjusdg@szarvas.eu j%/—
kisterseg(@szarvas.eu
jogieloado@szarvas.eu

penzugy(@szarvas.eu uQﬂ A

munkaugy(@szarvas.cu B R 9 QI
T T

vagyon(@szarvas.eu ™ |

adocsoport@szarvas.eu 3»\)\,\,}\ \

PRAADACTOMD . e frude

hatosag@szarvas.eu \g\b

anyakonyv(@szarvas.eu 1 ’
szocialis@szarvas.eu Ao fene & pél,o\mug&: ‘900 u(a d&'k

kozfoglalkoztatas@szarvas.cu

3. A leveleket a csoport valamennyi dolgozéja megkapja, de csak az érintett
ligyintézonek kell kezelni. Az érintett ligyintéz8 kinyomtatja, érkezteti, majd iktatja.

4. A kimené dokumentumokon kizardlag a csoport e-mail cime jelenhet meg az
ligyintéz0 neve, telefonszdma mellett.



5. A kimend e-mailt a sajat hivatali e-mail-r6l lehet kiildeni, de az aldirdsnal a csoport e-
mail cime kell, hogy szerepeljen. Aki nem tudja beéllitani, kérje az informatikusok
segitségét.

6. Az utasitasban foglaltakat fokozottan ellenérizni fogjuk.

Szarvas, 2016. janudr 18.




