6/2007, (V.2. jszdmu Szabdlyzat

Szarvas Viros Polgdrmesteri Hivataldban az Internet- és Intranet -

szolgdltatds igénybevéieleysl valamint a belsd ilietve kiilsd E-mail szolpditatds
haszndlatirsl

E.

Altalénos rendelkezések

1. A Szabdlyzat hatdlys a Polgérmesteri Hivatalban foglalkoziatott kiztisziviselbkre és
munkavallalékra terjed ki.

2. A szabdlyzat a 25/2004. (BXK 20.) BM utasitdsait figyelembe véve készitlt,

3. A hélézati rendszergazda (informatikus) feladata s kiilsé Internet (tovabbiakban
Honlap), illetve a belsé Intranei folyamatos tlzemelési {eliételeinek biztosildsa a
szamitégépeken.

4. A Hivatal osztdlyainal az osztdlyvezetd &lial megjelslt dolgozd feleiés az osztélyra
vonatkoz6:

- aktualis adatiartalomért,

- @ Honlap és belsé Intranet szakszertiségdért,

- maprakész, valos informdcidkial vals feltsltéséért,

- szervezetl egysége felhasznalasi teritletén az adatvéltozdsok figyeléséént,

5. A levelezési rendszercket, 2 belsd és killsé kapesolettartasban is fel kell haszndlni a
papiralapt anyag tovabbitdsokbdl eredd kéltségek cstldientésére. Az osztalyokon az
B-mail cimek rendszeres figyelését az ocsmtilyvezetd koteles biztosftami, enmnck
keretében a napl megnyitést és az éikezs levelek alapjén az intézkedéseket hatériddben
meg kell tenni. A hivatal minden munkeatérsa részére biztositant kell a kitleé és belss
levelezési rendszerhez vald hozzéférés lehetbségét,

6. Az internetet csak a Hivatal dolgozéi hasznélhatjdlk.



IL.
Felhasznaloként tdriénd igénybevétel suabilyozdsa
A Hivatal tizfal szerverrel védett onalié Internet kijdrattal rendelkezik, &ndlidan

fizemelteti a honlapot, melynek domain peve:  htto./www.szarves b,
tovabbé Internet felhasznaloként és tartalom-szolgéitatoként mikadik .

A halézati rendszergazda (informatikus) feladata:

- a halézatba k6t6tt szerverek, munkaéliomésok és aktiv eszkoz8k feliigyelete,

- 2z internetezésre engedélyezett pépeken a szitkséges bedllithsok elvégzése, az
fizembe helyezés végrehajtasa,

- a személyhez kot6dé hilézati jelszavak bedllitaza

- folyamatos lizemelés feltételeinek biziositésa

- gz engedélyezett anyagok felvitele s honlapra,

A Hivatal informatikusa a haldzatot és az internetet hasznalé gépelad] nyilvéntartdst
kételes vezetni.

Az Internet szolgéltatdsait kizdrélag a munkakori feladatok ellatasdhoz lehet igénybe
venni. Az osztdlyvezeté utasitdsa alapjén allitia be az internet eléréseket az
informatikus, aki figyelemmel kiséri a létogatott cfmeket, és szilkség szerint
taickoztatia a jegyzdt és az ouztdlyvezetdt a nem-hivatali cél hasznélatxdl.
Amennyiben valamely kéztisztviseld, vagy alkalmazott sorozatosan nem hivatali célra
haszndlja az internetet, az osztalyvezetd felelGsségre vonést kezdeményez az internet
haszoélat megsziintetésével egyidejlileg.

A Hivatalban csak 2 jegyz6 dltal engedélyezett, nyilvantartds szerinti e-mail cimeket
iehet hasznalni,

Az osztilyvezett az internet igénybevételt ellendrzi, arré! tijékoztatist kérhet a
hélézati rendszergazdatél.

HIL.

Tartalomszolgditatéként (Griéné megjelenés szabdlyozdsa

(www.szarvas.hin honlap friesitése)

A Polgérmesteri Hivatal tartalom-szolgdltatékent t6rténé megjslendsének célja:

~ akezeldslinkben 1évé kdzérdelcl és k&zérdekbél nyilvanos adaiok kdzzétéiele,
- az lgyiel-tdjékoztatés &s az elekironikus Ugyintézés tdmogaidsa,

- aszakmei feladatol elldtdsdnalk segitése,

— alakossdggal vald parbeszéd elbsegitése, arculatépités.



wn

A Honlap kialakitisa a jegyzd éltal meghatérozoti adattartalommal késziil,
figyelemmel 2 29/2004. (BK 20.} BM utasitdsaira. A Honlap formai megjelenitesét €s
tarialmat a jegyzd hagyia jova. A struktira kialakitdsit — az osztilyvezetSk javaslata
alapjén — a jegyzd j6vihagyasa utdn a hivatal informatikusa végzi

Az Irderneten kozzé kell tenni a Hivatal tevékenységére vonaikozd kézérdekd,
valamint kézérdekbd] myilvines informécidkat, A kdzérdekil adatck publikdldsst,
aktualizaldsat osztdlyonkéni az osztilyvezetd altal kilelSlt tartalomfelelds ( 1.sz.
meliéklet) késziii elé és az oszidlyvezets engedéiyezi.

Az engedélyezett tartalmat clektronikus forméban kel az Informatikus részére
elivttatni. A Hivatal miik&désére vonatkozd kozérdekl adatok tekinteidben a
felvilagositasért felelds személyek neveit, beosztését, elérheitadgét a Honlapon kozzé
keil tenmi, : '

A Honlap informatikai karbantartasdért az informatikus a felelés. Az informatikus
gondoskedik arrél, hogy az osztdlyvezetd 4lial jdvihagyott adattartalom frissités, 5
murnkanapon beliil megtdrténien.

A Hivatalndl hatvan napon belill, kbzzé kell tenni, a Hivatal vagyondval tOrténd
gazddlkodéssal 8sszefiiged - a nettd 6tmillié forintot elérd, vagy azt meghaladé értéki
— &rubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgiltatds-megrendelésre, vagyonérickesitésre,
vagyonhasznositsra, vagyon vagy vagyonértékli jog dtaddséra, vonatkozd szerzbdések
megnevezését/ targyat, a szerzOdés nettd ériékét, tipusét, a szerz6dd fél nevét, a
szerz6dés keitét, hatdrozott idére kot6tt szerz6dés esetében annak idétartamat,
valamint az emliteit adatok véltozésait,

A kozzététel média: a Hivatal Honlapjan létrehozott ,,Uvegzseb” menii pont slatt. A
kizzététel egységessége érdekében a jelen szabalyzat 2. szém mellékleteként kiadésra
keriil — 2 fenti adatokat tartalmazd ~ ,JKdzzététell adatliap”. A 2. sz. melléklet szerinti
HKdzzététell adatlapot” a pénziigyl osztélyvezetd &ltal kijelSlt muniatérs valésagos
adatokkal t6lti ki és a jegyzd jévdhagyédsa utdn a rendszergazda felteszi 2 Honlap
"Uvegzseb” menii pontja al4.

2007. majus elsejét kvetten a Hivatal tekintetében az aldbbi okményockat kell &
Honlapra kitenni:

- gktuslis Alapité okixat, Hataridé: frissités: valtozas jdvéhagyasdt kiveté 15 nap,

- Kéitségvetési alapokmdny, Hataridd: évente az elemi kéltségvetés iGvahagyasit
ké&vetd harmincadik nap; frissfiés: évente, visszamendleges adatszolgéitatas nincs,
eléz6 adat t8riends,

- hatdlvos rendeletek,

- gktvalis valaszidsi, népezavazasi téickoztatdl,

- 6, pontban meghatérozott tartalmn szerzddeések,

- lakossdgot érintd tdjékoztatdk, hirdetménysk.




Iv.
Enteraktiv kapcselat

1. A jegyzé éltal kijelslt dolgozé napi t6bbszbri rendszerességge! ellendrzi & ,,FORUM?
rovatba valamint & hivatal@szarvas.bu E-mail cimre érkezett kitldeményeket é&s
tartalmuk szerint, ,hivatalos beadvany”-ként ,megvélaszolands kérdés, vélemény”-
ként, ,valasznélkili vélemény’-ként, ,t6riendd kéziemény”-ként kezeli azokat. A
Hivatal csztilyvezet6i részére tovibbitja a hivatal egészét vagy az adott szervezeti
egységet érinté E-mail kiildeményeket.

2. Hivatalos beadvény:
Tartalma szerint a hivatal valamely szervezeli egységének hataskdrébe tartozé
killdemény. A hivatalos beadvanyt az énkorményzat dolgozéja kinyomtatva, hitelesitve
haladékialannl atadja az lgyiratkezelésért felelés tigykezelnek, aki az iratkezelési
szabélyzatnak megfelelfen jar el.

3. Megvélaszoland6 kérdés, vélemény:
Tartalma szerint hivatalos beadvinynak nem min6siils, de reagslast igényls kérdéseket,
véleményeket az osztdlyvezettk dltal kijelolt feleléstk kezelik, Az elektronikus titon
érkezett ,megvilaszoland6 kérdést, vélemdényt” és a vélaszt ki kell nyomtstni és az
iratkezelési szabélyzat szerint kell kezelni.

4. Torlendd kézlemény:
A kbzerkdlestt, a Hivatal tekintélyés, koztisztviseldit stlyosan sérté véleményeket a
kozlik az informatikai osztdly kijelslt munkatarsdval, aki a torlést (moderaldst)
technikailag soron kiviil végrehajtja.

A Szabalyzat 2007. méjus 2-4n 1ép hatdlyba.

Szarvas, 2007. éprilis 26

Y R
At A
Dir. Melis Finas'
jegyzd




1. szamib meliéklet a 6/20067. (V.2.) szami Szabalyzathoz
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Megismerési nyilatkozat

i i "B , r . ,
A & 1.0 F g78m0 szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaitakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani, valamint azt az osztaly
dolgozdival megismertetem.
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