A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal

portaszolgalata és a beléptet6 rendszere mitkddésének szabalyairdl sz6lo

3/2019. szamu szabalyzat

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a Szarvasi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) porta
szolgalatanak és a beléptetd rendszer mikodési szabédlyainak meghatdrozasa az aldbbiak

szerint:

a)
b)
c)
d)
©)
f)
g)

a portaszolgalat szerepe és feladatai,

a belépési pontok meghatarozasa,

a beléptetd rendszer hasznélataval kapcsolatos szabalyok,

a hasznélattal jar6 jogok és kotelezettségek,

a belépési jogosultsagok szabalyozésa,

a belépteto kartydk kiadésa €s hasznélata és

egységes eljaras kialakitasa és megismertetése az alkalmazdkkal.

2. A portaszolgailat szerepe és feladatai

2.1. A Hivatal portaszolgélata a Béke u. 1. szam alatt m{ikodik, amelyet 1 f6 8 6ras és 1 f6 6
Orés jogviszonyban allé6 munkavéllal6 14tja el.

2.2. A portaszolgélat hétfétol csiitortokig 7.00 o6ratol 20.00 oéraig (pénteken 18.00 o6raig)
mikodik. Kivétel a képviseld-testiileti iilések napja, amikor a portaszolgélat a testiileti iilés
veégeig tart.

2.3. A portaszolgalat alapvet6 feladata:

a)
b)
©)
d)

a telefonkdzpont kezelése,

informacio szolgaltatas a telefonos érdeklédésekre,

az ugyfelek tdjékoztatasa és

az lgyfelek regisztralasa a beléptetd rendszerbe, az ugyfélkartya kiadésa, és
visszavétele. '

3. A beléptet6 rendszer mitkodése

3.1. A belépteto rendszer egyrészt:

a)
b)

forgovillas egy és kétiranyt beléptetés és
masrészt egy és kétirdnyu belépési pontokat miikodtet.

3.2. A beléptett rendszer magneses kartyaval €s magneses kulcstartoval hasznalhato.

3.3. Kartyatipusok:

a)
b)
c)
d)
©)

alkalmazotti,
képviseldi,
intézményi,
ligyfél (vendég) és
karbantartoi.



3.4. A jogosultak kore

a) alkalmazotti kartya: az Onkorményzattal, valamint a Hivatallal hat4rozott vagy
hatérozatlan idejii kozszolgélati, kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban all6
személyek kaphatnak,

b) képviseldi kartya: teleplilési képviseldk kaphatnak,

¢) intézményi kértya: nemzetiségi Onkormanyzat elndkei, 6nkormanyzati intézmények,
onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok vezet6i kaphatnak,

d) tgyfél (vendég) kartya: tigyintézés, latogatas céljabol érkez6 személyek kaphatnak €s

e) karbantart6i: karbantartidsi és javitdsi munkak végzése céljabol érkezd személyek
kaphatnak.

Kulcstarto: kozfoglalkoztatasi jogviszonyban 4lld, valamint szakmai gyakorlaton vagy
didkmunkén 1év6 személyek kaphatnak.

3.5. Ugyfél (vendég) kértyaval kizérélag a f6bejératnal (Béke u. 1.) taldlhaté forgovillas
belépési ponton, babakocsival és kerekesszékkel a Béke u. 1. szam alatti udvari belépési ponton
lehet belépni.

3.6. Belépési pontok, ahol a rendszer ellen6rzi a jogosultsagokat:
a) Béke u. 1. fobejarat,
b) Béke u. 1. udvari bejrat,
c) A Békeu. 1. és a Szabadsag ut 36. szam alatti épiiletet 6sszekotd bejarata,
d) iktatdiroda kiils6 bejarata és
e) Szabadsag Ut 36. szdm alatti épiilet bejarata.

4. Kartyak kiadasa és hasznalata

4.1. Alkalmazotti, képviseldi és intézmeényi kartya, kulcstarté: az 6nkormanyzattal, valamint a
Hivatallal munkaviszonyban, egyéb jogviszonyban all6 személyek részére az elkészitésrol és a
kiadasrol a jegyz6 intézkedik. A kartyat a jogviszony megszlinésekor az informatikusoknal kell
leadni.”

4.2. Ugyfél (vendég) kartya:

Az tgyfélként vagy vendégként érkezd személyek a portan (Béke u. 1.) neviik és az érkezés
céljanak kozlésével torténd regisztralast kovetden sorszdmmal ellatott kartyaval 1éphetnek a
Hivatal éptiletébe. Kiilon kartya szolgél a Béke u. 1. szam alatti épiiletbe és a Szabadsag ut 36.
szam alatti épiiletbe. Mindkét tipusu kartyat tavozaskor a portan kell leadni.

4.3. Karbantartoi kartya: a karbantartasi céllal érkezé személyek portan torténd regisztralast
kovetéen sorszammal ellatott kartyaval 1éphetnek a Hivatal épliletébe. A kartyat tavozaskor a
portan kell leadni.

4.4. A kartydhoz/kulcstartdhoz tartozo feleldsség:

Az alkalmazotti és képviseldi kartyat, valamint a kulcstartdt kizardlag az a személy
hasznélhatja, akihez a kartya kiaddsakor a beléptetd rendszerben hozzarendelték. A
kéartya/kulcstartd atvételekor a hasznélonak nyilatkozatot kell tennie, amelyben tudomasul
veszi, hogy:



a) csak 0 hasznélhatja,

b) az illetéktelen hasznalatabol eredd kart koteles megtériteni,

¢) aszabalytalan hasznalat fegyelmi felel6sségre vondst vonhat maga utan,

d) az elvesztés észlelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni az
informatikusoknal.

A nyilatkozatot a kartya atvételekor 2 példényban kell alairnia a kéartyabirtokosnak, amelynek
egy példanyat az informatikusoknak kell megériznitiik.

5. A beléptetorendszer adatkezelése

5.1 A beléptetérendszer éltal kezelt kartya adatok:
a) Alkalmazotti, képvisel6i, intézményi
- név, beosztés, kartyaszam, kartyatipus, jogosultsdgok
b) Ugyfél (vendég), karbantart6i
- név, kartyaszam, tartozkodas célja

5.2 A beléptetérendszer altal kezelt belépési adatok:
- Kkartyaszam, belépési pontok atlépéseinek idépontjai

5.3 Az adatok megismerése:
A rendszer adatait a jegyz0, aljegyz6 és az informatikusok ismerhetik meg. A hozzaférési
jogosultsagokat a jegyz6 jeloli ki.

5.4 A rendszer adatainak masolasa:

A rendszer adatait a jegyz0 vagy az aljegyzé konkrét céli utasitdsdra az informatikusok
maésolhatjak ki.

5.5 Az adatok megdrzése:
A belépésre jogosultak és a be-és kilépések adatait 1 évig kell megérizni.

6. Hatalybalépés
6.1 Ez a szabalyzat 2019. aprilis 1. napjan lép hatalyba.

6.2 Hatalyat veszti a 11/2016. szdmu szabalyzat.

6.3 A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a beléptetd rendszert az érintett személyek, és a lakossag
idében megismerje.

Szarvas, 2019. marcius 18.
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Megismerési nyilatkozat

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal portaszolgdlata és a beléptetd rendszere mikodésének
szabalyairdl sz616 3/2019. szdmu szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, valamint az
osztaly dolgozoival megismertetni.

Név Beosztas Hatalyos Aléiras
Aszodi Eva megbizott aljegyz6 2019. éprilis 1. . o I
Osztalyszerkezeten \\'\3(‘\,& \LL
kiviili egység vezetdje
Horvathné Hatésagi és Szocidlis | 2019. aprilis 1. ;\ﬁfv

g1

Dr. Kepenyes Edit | Osztaly vezettje
Jambrik Ramola Pénziigyi és Gazdasagi | 2019. aprilis 1.
Osztaly vezettje
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1. szamu figgelék

Nyilatkozat belépékartya/kulcstarté atvételérol

Alulirott nyilatkozom, hogy megismertem a Szarvasi Polgarmesteri Hivatal portaszolgélata és
beléptetd rendszere miikodésérol szolo 3/2019. szamu szabdalyzatot, és az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran betartom.

A Kkértya/kulcstartd atvételével tudomasul veszem, hogy a szabalytalan hasznalat esetén a
Hivatal felel6sségre vonast kezdeményezhet személyemmel szemben.

azonositd szamu belépd kartyat/kulcstartot.

atvevo neve

atvev6 alairasa






