MESTO  TURZOVKA
Vnútorná smernica 
Na ochranu majetku- budova MsÚ
Rozsah platnosti:           platí pre všetkých zamestnancov MsÚ Turzovka
                                                                  a v primeranom rozsahu pre ostatné organizácie 

                                                                  a firmy so sídlom v budove MsÚ Turzovka

ÚČinnosŤ:                                od 1. apríla 2005
       v Turzovke, 21. marca 2005                                            Miroslav Rejda,  primátor mesta
I. Základné ustanovenie

1. Každý zamestnanec MsÚ je povinný chrániť budovu, inventár a ostatný majetok pred poškodením, zničením a zneužitím. Je povinný počínať si tak, aby nedochádzalo k škodám na zdraví osôb, k škodám na majetku, ani k neoprávnenému majetkovému prospechu z činnosti v spojitosti s budovou MsÚ a jej vybavením..

II. Režimové opatrenia

1.
Vstup do objektu MsÚ v mimopracovnej dobe je povolený cudzím osobám iba s vedomím prednostu MsÚ alebo inej osoby poverenej primátorom mesta.

2. 
Mená remeselníkov, ktorí v objekte pracujú musia byť zaznamenané na jednotlivých úsekoch resp. sekretariáte MsÚ, spolu s uvedením organizácie alebo podnikateľa, ktorý opravy alebo iné práce v priestoroch MsÚ vykonáva.

3. 
Pobyt zamestnancov na pracovisku v mimopracovných dňoch povoľuje prednosta MsÚ, pri nutnom vyzdvihnutí vecí na pracovisku mimo pracovných dní je možné iba s vedomím prednostu MsÚ alebo inej osoby poverenej primátorom mesta.

4. 
Pracovný režim v budove MsÚ je podrobnejšie upravený v Pracovnom poriadku Mestského úradu.
III. Kľúčový režim

1. 
Prístup k centrálnej evidencii kľúčov má primátor mesta, prednosta MsÚ a nimi poverené osoby.
2. 
Kľúče od hlavného vchodu do budovy majú zamestnanci MsÚ (viď príloha č.1) a zástupcovia firiem a organizácií, ktoré majú v budove sídlo (viď príloha č.2).Duplikáty kľúčov firiem a organizácií, ktoré majú v budove sídlo sú uložené v zapečatených obálkach v samostatne uzamykateľnom priestore (trezor, skriňa a pod.) na sekretariáte MsÚ. 
3. Zamestnanci MsÚ sú povinní zamykať dvere pri každom opustení pracoviska (kancelárie, úseku atď.) Po ukončení pracovnej doby každý zamestnanec prekontroluje uzatvorenie okien vo svojej kancelárii, pracovisku a zamkne svoje pracovisko resp. úsek príslušných miestností MsÚ a zabezpečí úsek príslušným kódom alarmu – zapne pohotovostný režim (oboznámenie sa s kódmi viď prílohy č.3 – č.7). 
4. Pred začiatkom pracovnej doby odomyká hlavný vchod do budovy MsÚ údržbár a zamestnanec, ktorý prichádza ako prvý na úsek zabezpečený alarmom tento odkóduje – vypne pohotovostný režim.

IV. Peňažná hotovosť

1. 
Denný limit pokladničnej hotovosti na drobné výdavky je stanovený vo výške 10.000,-Sk a zodpovedá zaň pokladníčka na sekretariáte MsÚ, p.  Helena Staškovanová.
2. 
Vedľajšie príručné pokladne sa nachádzajú na :

     - matričnom úrade – zodpovedný p. Drahoš Bernát,
     - na úseku výstavby a rozvoja mesta – zodpovedná Renáta Michalisková,

     - na úseku ekonomickom a správy majetku mesta – zodpovedná Beáta Šlajferčíková,
     - na úseku primátora mesta – zodpovedná Ľubica Čmelíková,
      v ktorých je určený denný limit hotovosti na sumu 5.000,- Sk, a tieto pokladne slúžia výlučne na operatívny výber a evidenciu správnych poplatkov na jednotlivých úsekoch MsÚ (nie na štandardný príjem platieb, poplatkov a miestnych daní, ani nie na výplatu peňažnej hotovosti!). Peňažná hotovosť z príručných pokladní sa zúčtováva zásadne prostredníctvom hlavnej pokladne na sekretariáte MsÚ minimálne 1x/mesiac, v prípade denného nadlimitu i v danom dni, kedy hotovosť presiahne stanovený denný limit.. 
3. Stanovenie limitov výberu hotovosti a spôsobu prepravy z banky (vyzdvihovania peňazí na výdavky nad denný limit pokladničnej hotovosti):

      a) 
- do čiastky 50 000,- Sk vyzdvihuje pokladník + technik

      - nad čiastku 50 000,- Sk vyzdvihuje pokladník + technik + prednostom MsÚ poverený  

              zamestnanec


b)  Preprava finančnej hotovosti z banky na MsÚ sa vykonáva po trase : VÚB banka- Jašíkova ulica 
            – Mestský úrad bez zastávky alebo zmeny trasy.

c)  Poverený zamestnanec (pokladník) vždy prenáša hotovosť v bezpečnostnom kufríku s retiazkou na ruke. Člen sprievodu neustále venuje pozornosť okoliu, najmä miestam, kde by sa mohol skrývať eventuálny útočník, nesmie odvádzať svoju pozornosť napr. poskytovaním informácií cudzím osobám.

d) V dobe sáčkovania mesačných výplat alebo iných hromadných platieb musí byť kancelária pokladníčky uzamknutá. Pri výplate hromadných platieb musia byť prítomné dve osoby : pokladníčka + poverený zamestnanec. Počas doby výplat hromadných platieb neopúšťa pokladníčka kanceláriu.

V. Mechanické a technické zábranné prostriedky

1. 
Po skončení pracovnej doby sú všetci zamestnanci povinní dbať na to, aby boli uzatvorené všetky okná v kanceláriách a chodbách MsÚ.

2. 
Zamestnanec odchádzajúci ako posledný po skončení pracovnej doby je povinný zamknúť kancelárie, skontrolovať uzatvorenie a zamknutie ostatných miestností (chodby a pod.) a zabezpečiť možné prístupy do kancelárií cez hlavné chodby zapnutím alarmu do pohotovostného režimu.
3. 
Zamestnanci zodpovední za vedenie pokladní sú povinný pred odchodom z pracoviska prekontrolovať uzamknutie a bezpečné odloženie pokladní s finančnou hotovosťou na samostatne uzamykateľnom mieste (trezor, skriňa a pod.) v kancelárii.

VI. Strata kľúčov

1. Každý zamestnanec, ktorý stratil kľúč, to musí okamžite ohlásiť prednostovi MsÚ alebo inej primátorom poverenej osobe. Ten rozhodne o výmene kľúčovej vložky alebo o ďalších opatreniach, ktoré je potrebné ihneď zrealizovať. Poučenie zamestnancov v MsÚ je vykonávané pri odovzdávaní kľúčov pri nástupe do zamestnania, všeobecné ponaučenia pri prevádzkových poradách resp. operatívne pri zmenách zásad pri ochrane majetku v budove MsÚ.
VII. Záverečné ustanovenie

1. Táto smernica je interným dokumentom zamestnávateľa - Mesta Turzovka, je záväzná pre všetkých zamestnancov  a primerane i pre všetkých nájomníkov resp. užívateľov ostatných nebytových priestorov v budove MsÚ Turzovka.
v Turzovke, 21. marca  2005                                            Miroslav Rejda,  primátor mesta
PRÍLOHA č.1:

Potvrdzujem, že som bol (a) oboznámený (á)

s Vnútornou smernicou pre ochranu majetku – budova MsÚ a prevzal som kľúče (1x štandardný zámok + 1x poistný zámok) od hlavného resp. ľavého vchodu do budovy MsÚ :

Meno a priezvisko osoby                               Hlavný  vchod                        Ľavý vchod                            Hlavný resp. ľavý

                                                                            (štandard)                             (štandard)                                vchod (poistný)
                                              
                       podpis                                  podpis                                              podpis
1.    Miroslav  REJDA   


..................................     ...................................        ....................................
2. Mgr. Kamil  KOBOLKA

..................................     ...................................        ....................................
3. Helena  STAŠKOVANOVÁ
..................................     ....................................       ....................................
4. Miroslav  TRUCHLÝ                      ...................................     ....................................       .................................... 

5. Anton  ZÁVODNÍK                        ...................................     ....................................       ....................................
6. Emília  ŠKORNÍKOVÁ

...................................    .....................................       ................................... 

7. Beáta  ŠLAJFERČÍKOVÁ        
...................................    .....................................       ...................................
8. Zuzana  HORČIČIAKOVÁ             ...................................    .....................................       ...................................
9. Jana  DOROCIAKOVÁ

...................................    ......................................      ...................................
10. Jana  VRAŇÁKOVÁ                       ...................................    .....................................       ...................................
11. Jana  RUDINSKÁ                            ....................................   .....................................       ...................................
12. Emília  REJDOVÁ                        
....................................    .....................................      ...................................
13. Jozef  ČMELÍK                                ....................................    .....................................      ...................................
14. Renáta  MICHALISKOVÁ               ....................................   .....................................      ...................................
15. Ľubica  ČMELÍKOVÁ
              ....................................    .....................................     ...................................
16. Róbert  ŠTEFANKA                         ....................................    .....................................     ...................................
17. Katarína  SOBČÁKOVÁ
             ......................................    ...................................      ...................................
18. Martina  HRTÚSOVÁ
              ....................................     ...................................      ...................................
19. Drahoš  BERNÁT                             .....................................     ...................................      ...................................
20. Ing. Vladimír  KUBINEC                 ......................................    ....................................     ...................................
21. Emília  JENDRISKOVÁ                  ......................................    .....................................     ..................................
22. Ľubomíra  GUŽÍKOVÁ                    ......................................    ....................................     ..................................
23. Anna  POLKOVÁ                             ......................................     ...................................      .................................
24. Miroslava JANTULÍKOVÁ              ......................................    .....................................    ..................................
25. Anna Hrtúsová                           ......................................    .....................................    ...................................
26. Terézia REPČÍKOVÁ                       ......................................    .....................................    ..................................                                              

27. Mgr. Terézia Šupolová                ......................................    .....................................    ..................................
28. Mgr. Elena Rusňáková               ......................................    .....................................    ..................................
29. Božena Holková                          ......................................    .....................................    ..................................                                                
30. Emília  STUCHLÍKOVÁ                  ......................................    .....................................    ..................................
31. Pavol  ŠKORNÍK                              ......................................    .....................................    ..................................
32. Marta Ježíková                             ......................................    .....................................    ..................................

v Turzovke, 21. marca 2005                                            
PRÍLOHA č.2 :

Potvrdzujem, že som bol (a) oboznámený (á)

s Vnútornou smernicou pre ochranu majetku – budova MsÚ a prevzal som kľúče (1x štandardný zámok + 1x poistný zámok) od hlavného resp. ľavého vchodu do budovy MsÚ :

                                                     Hlavný  vchod                        Ľavý vchod                         Hlavný resp. ľavý

Názov organizácie (firmy),                                (štandard)                               (štandard)                              vchod (poistný)
meno a priezvisko zodpovednej osoby               podpis                                     podpis                                              podpis
1. ObÚ Čadca, pracovisko Turzovka      
    Mgr. Andrej Gernát                   ......................................    .....................................    ..................................
2. fi. VIDOX, Jana PIDYCHOVÁ
 ......................................    .....................................    ..................................
3. fi. KROSS, Ján STANÍK                ......................................    .....................................    ..................................
4. MUDr. Alexander KLIKA 
 ......................................    .....................................    ..................................
5. Kaderníctvo, Anna ODROBIŇÁKOVÁ   .............................   ...................................    ..................................
6. Fotoslužba, Miroslav CHRENŠŤ 
      .................................... .....................................    ..................................
7. Advokát. kanc. JUDr. A. KUPŠO
      ...................................  .....................................    ..................................
8. fi. DAUTIP, Ing. D. KUBUŠOVÁ      ...................................  ....................................    ..................................
9. fi. TES Slovakia, s.r.o., H. Cisárik    ...................................    .....................................    ..................................
10. .................................................
......................................    .....................................    .................................

11. .................................................
 ......................................    .....................................    ..................................
12. .................................................
......................................    .....................................    .................................


13. .................................................
......................................    .....................................    .................................


14. .................................................
......................................    .....................................    .................................


15. .................................................
......................................    .....................................    ..................................



v Turzovke, 21. marca 2005                                            
PRÍLOHA č.3 :

P r e h l á s e n i e 
o používaní bezpečnostných kódov alarmu v budove MsÚ Turzovka
     V súvislosti so zavedením bezpečnostných opatrení v budove Mestského úradu   p r e h l a s u j e m ,   že som bol oboznámený s bezpečnostným kódom úseku primátora mesta, jeho používaním a som si vedomý trestných následkov v prípade vzniknutej škody na vnútornom zariadení z dôvodu prezradenia utajeného kódu na bezpečnostnom zariadení, alebo jeho nesprávneho použitia resp. nepoužitia vôbec.

Meno a priezvisko osoby                                                   bezpečnostný kód úseku primátora mesta

                                         

1. Miroslav  REJDA   





..............................................

2. Mgr. Kamil  KOBOLKA




..............................................

3. Helena  STAŠKOVANOVÁ



..............................................

4. Emília  ŠKORNÍKOVÁ




..............................................

5. Beáta  ŠLAJFERČÍKOVÁ



          ..............................................

6. Miroslav  TRUCHLÝ




          ..............................................

7. Anton  ZÁVODNÍK





..............................................

8. Zuzana  HORČIČIAKOVÁ



          ..............................................

9. Ľubica  ČMELÍKOVÁ




..............................................

10. Róbert  ŠTEFANKA




          ..............................................

11. Drahoš  BERNÁT





..............................................

12. Katarína  SOBČÁKOVÁ




..............................................

13. Martina  HRTÚSOVÁ




..............................................

14. Jana  DOROCIAKOVÁ




..............................................

15. Jana  VRAŇÁKOVÁ




          ..............................................
16. Marta Ježíková                                                       ……………………………...
v Turzovke, 21. marca 2005                                            
PRÍLOHA č.4 :

P r e h l á s e n i e 
o používaní bezpečnostných kódov alarmu v budove MsÚ Turzovka
     V súvislosti so zavedením bezpečnostných opatrení v budove Mestského úradu   p r e h l a s u j e m ,   že som bol oboznámený s bezpečnostným kódom úseku ekonomického a správy majetku mesta, jeho používaním a som si vedomý trestných následkov v prípade vzniknutej škody na vnútornom zariadení z dôvodu prezradenia utajeného kódu na bezpečnostnom zariadení, alebo jeho nesprávneho použitia resp. nepoužitia vôbec.

Meno a priezvisko osoby                                                    bezpečnostný kód úseku ekonomického      

                                                                                                              a správy majetku mesta

                                         

1. Miroslav  REJDA   





..............................................

2. Mgr. Kamil  KOBOLKA




..............................................

3. Emília  ŠKORNÍKOVÁ




..............................................

4. Beáta  ŠLAJFERČÍKOVÁ



          ..............................................

5. Zuzana  HORČIČIAKOVÁ



          ..............................................

6. Jana  DOROCIAKOVÁ




..............................................

7. Jana  VRAŇÁKOVÁ




          ..............................................
8. Marta Ježíková                                                        ……………………………...
v Turzovke, 21. marca 2005 
PRÍLOHA č.5 :

P r e h l á s e n i e 
o používaní bezpečnostných kódov alarmu v budove MsÚ Turzovka
     V súvislosti so zavedením bezpečnostných opatrení v budove Mestského úradu   p r e h l a s u j e m ,   že som bol oboznámený s bezpečnostným kódom úseku výstavby a rozvoja mesta, jeho používaním a som si vedomý trestných následkov v prípade vzniknutej škody na vnútornom zariadení z dôvodu prezradenia utajeného kódu na bezpečnostnom zariadení, alebo jeho nesprávneho použitia resp. nepoužitia vôbec.

Meno a priezvisko osoby                                                            bezpečnostný kód úseku výstavby 

                                                                                                                         a rozvoja mesta

                                         

1. Miroslav  REJDA   





..............................................

2. Mgr. Kamil  KOBOLKA




..............................................

3. Jana  RUDINSKÁ                                                        ..............................................
4. Emília  REJDOVÁ                                                       ..............................................
5. Renáta Michalisková                                          ..............................................
6. Jozef  ČMELÍK





..............................................

7. Marta Ježíková                                                       ……………………………...
v Turzovke, 21. marca 2005 
PRÍLOHA č.6 :

P r e h l á s e n i e 
o používaní bezpečnostných kódov alarmu v budove MsÚ Turzovka
     V súvislosti so zavedením bezpečnostných opatrení v budove Mestského úradu   p r e h l a s u j e m ,   že som bol oboznámený s bezpečnostným kódom úseku Spoločného obecného úradu, jeho používaním a som si vedomý trestných následkov v prípade vzniknutej škody na vnútornom zariadení z dôvodu prezradenia utajeného kódu na bezpečnostnom zariadení, alebo jeho nesprávneho použitia resp. nepoužitia vôbec.

Meno a priezvisko osoby                                                                       bezpečnostný kód úseku 
                                                                                                              Spoločného obecného úradu

                                         

1. Miroslav  REJDA   





..............................................

2. Mgr. Kamil  KOBOLKA




..............................................
3. Ing. Vladimír  KUBINEC




..............................................

4. Emília  JENDRISKOVÁ




..............................................

5. Ľubomíra  GUŽÍKOVÁ




..............................................

6. Anna  POLKOVÁ





..............................................

7. Miroslava JANTULÍKOVÁ
                                        ..............................................
8. Anna Hrtúsová

            
                    ..............................................
9. Terézia REPČÍKOVÁ                                                  ..............................................

10. Emília  STUCHLÍKOVÁ




..............................................

11. Drahoš  BERNÁT





..............................................
12. Mgr. Terézia Šupolová                                           ..............................................
13. Mgr. Elena Rusňáková                                          ..............................................
14. Božena Holková                                                      ..............................................
v Turzovke, 21. marca 2005 
PRÍLOHA č.7 :

P r e h l á s e n i e 
o používaní bezpečnostných kódov alarmu v budove MsÚ Turzovka
     V súvislosti so zavedením bezpečnostných opatrení v budove Mestského úradu   p r e h l a s u j e m ,   že som bol oboznámený s bezpečnostným kódom technickej miestnosti pre televízny káblový rozvod, jeho používaním a som si vedomý trestných následkov v prípade vzniknutej škody na vnútornom zariadení z dôvodu prezradenia utajeného kódu na bezpečnostnom zariadení, alebo jeho nesprávneho použitia resp. nepoužitia vôbec.

Meno a priezvisko osoby                                                        bezpečnostný kód technickej miestnosti 
                                                                                                           televízneho káblového rozvodu

                                         

1. Miroslav  REJDA   





..............................................
2. Mgr. Kamil  KOBOLKA




..............................................

3. Ing. Karol  PILÁTIK




          ..............................................

4. Hubert  CISÁRIK





..............................................

v Turzovke, 21. marca 2005 
