METODICKÝ POKYN PRO VYDÁVÁNÍ A UŽÍVÁNÍ VSTUPNÍCH KARET

Bezdotykové vstupní karty (dále jen „karty“) jsou součástí Systému Kontroly Vstupu (SKV) v hlavní budově Národního muzea. Tento systém zajišťuje rychlý a kontrolovaný přístup oprávněným osobám do prostor zabezpečených elektrickými zámky a naopak znemožní vstup osobám, které nemají ke vstupu oprávnění.

1. Vydávání karet

· Karty jsou dvojího typu: a) karty na jméno pro pracovníky a b) karty přenosné bez jména.

· Zaměstnanec má nárok na jednu kartu na jméno, která je nepřenosná a nesmí být půjčována ani nechávána volně k dispozici.

      Karta na jméno

· O vyhotovení karty na jméno písemně žádá přímý nadřízený pracovníka.

· Žádost musí být podána na Žádosti o vyhotovení/zrušení vstupní karty (příloha č. 1), ke které je přiložen formulář s Údaji, které budou uvedeny na vstupní kartě (příloha č. 2), a aktuální průkazovou fotografií 34 x 45 mm, ne fotokopií. V žádosti musí být mj. uvedeno číslo žádaného oprávnění ke vstupu. Čísla jsou uvedena v Přehledu čísel oprávnění (příloha č. 3).

· Žádost musí být vždy schválena ředitelem příslušného odboru, který posoudí, zda je oprávněná. 

· Žádost se všemi náležitostmi se předává do oddělení ostrahy a dozoru, které vyhotovení karty zprostředkuje. Doba vyhotovení nové karty je cca 10 pracovních dní. 

· Odd. ostrahy a dozoru nové karty předá proti podpisu vždy jen příslušnému ředitelství. Konečnému uživateli kartu předá jeho přímý nadřízený. Zaměstnanec její převzetí potvrdí svým podpisem na Dokladu o převzetí vstupní karty (příloha č. 4). Tento doklad si nadřízený ponechá u sebe.

      Přenosná karta 

· O přenosnou kartu žádá přímo ředitelství příslušného odboru na formuláři (příloha č. 1), 

      příloha č. 2 se nepoužije.

Přístup do prostor, které užívá pouze jeden odbor, musí být na předkládané žádosti odsouhlasen ještě podpisem vedoucího pracovníka, který za tyto prostory zodpovídá. Jedná se o SKV 2, 3 (HM), SKV 4 (PM), SKV 5, 6, 7 (KNM).

Důvodem k vyhotovení nové karty je i změna údajů na již používané kartě, případně její ztráta či nefunkčnost (příloha č.1). 

Každé ředitelství je povinno vést si evidenci o vydaných i navrácených kartách ve svém odboru.

2. Navracení karet

Po ukončení pracovního poměru je zaměstnanec povinen kartu odevzdat svému nadřízenému, který její převzetí potvrdí na výstupním listě a zajistí její předání zpět do odd. ostrahy a dozoru ke zrušení. Všechny karty, i nefunkční, se musejí vracet prostřednictvím přílohy č. 1. 
3. Používání karet

Každá karta má naprogramováno oprávnění, které umožňuje otevřít určité dveře v SKV. U dveří ze strany vstupu je instalováno čtecí zařízení, ke kterému se karta přikládá (je jedno kterou stranou). Jestliže má karta nastaveno oprávnění k otevření těchto dveří, červené světlo na čtečce se změní na zelené, současně se uvolní elektrický zámek a dveře je možné tahem nebo tlakem otevřít. Při odchodu z prostoru se k otevření dveří nepoužívá karta, ale „odchodové tlačítko“ (neplatí u mříží  SKV 3 a SKV 4, kde je nutno i při odchodu přiložit kartu ke čtečce prostrčením skrz mříž).

Všichni držitelé karet jsou povinni dbát na to, aby s nimi neprošla dveřmi žádná cizí osoba. 

4. Časově omezené otevření dveří

Na každých dveřích, které jsou opatřeny magnetickou čtečkou, je namontována akustická signalizace. Dveře mohou zůstat otevřeny 30 vteřin, zůstanou-li otevřeny déle, tato signalizace se spustí a současně je tento stav zaznamenán na velínu. Po uzavření dveří signalizace utichne.

V případě, kdy bude nutné nechat dveře delší dobu otevřené (při různých akcích a stěhování), je povinností zaměstnance, který má akci na starost, předem informovat velín (linka 150), který po nahlášenou nezbytně nutnou dobu vyjme dveře ze střežení. Oddělení pořádající akci  je povinno učinit taková opatření, aby po dobu odblokování dveří jimi neprošla nepovolaná cizí osoba. Stane-li se, že dveře je možné dát zpět do střežení dříve než byla nahlášená doba, je potřeba toto ohlásit na velín, aby tak učinil. Po ukončení akce je nutné dveře opět správně uzavřít (u dvoukřídlých dveří musí být vždy řádně zajištěny obě zástrčky) a zkontrolovat jejich funkčnost. 
5. Důvody nefunkčnosti karty

Pokud přiložíte kartu ke čtečce a čtečka nesignalizuje opticky ani akusticky, karta je nefunkční a bude vyměněna. 

Pokud po přiložení karty čtečka třikrát zeleně blikne a zámek se neotevře, karta nemá oprávnění do těchto prostor. Nechte na velínu zkontrolovat číslo oprávnění Vaší karty.  Pokud Vaše oprávnění bude správné, problém je v nastavení systému. Velín bude kontaktovat dodavatele, který zajistí opravu nastavení Vaší karty v co nejbližší době.

Pokud po přiložení karty čtečka blikne jednou zeleně a zámek se přesto neotevře, je vadný elektrický zámek. Nutno upozornit velín, který bude kontaktovat dodavatele, aby zajistil opravu.

Může se stát, že karta přestane bez zjevných příčin bez Vašeho zavinění fungovat. V tom případě se jedná o nezaviněnou závadu karty a karta Vám bude vyměněna. O výměnu karty se žádá prostřednictvím přílohy č. 1, příloha č. 2 se nepředkládá.
6. Úhrada karet

Karty se vydávají bezplatně, pouze karty ztracené nebo vlastní nedbalostí poškozené hradí zaměstnanec, a to částkou 500,- Kč. V tomto případě musí být u žádosti o novou kartu přiložen doklad o zaplacení této částky v pokladně NM. 

7. Rezervní karty ve vrátnici 
Zaměstnanci z detašovaných pracovišť si mohou ve vrátnici vyzvednout přenosnou vstupní kartu se základním oprávnění vstupu (první suterén, přízemí mimo divadelní odd. a KNM, a 3. patro). Karta jim bude vydána po předložení průkazu zaměstnance NM, při odchodu z budovy ji musejí vrátit. 

Pracovníci vrátnice mají z rozhodnutí ředitele sekretariátu generálního ředitele zakázáno používání dálkových ovladačů k otevírání dveří zaměstnancům do chodby ke GŘ, k osobnímu výtahu a ke schodům k pokladně. Ovladače mohou použít jen ve zcela ojedinělých a odůvodněných případech (ne z důvodu zapomenutí karty).

8. Oznámení dodavatele karet

Karta se nepoškodí/nezničí pokud bude nošena u mobilního telefonu nebo uložena u magnetu. 

Nemá to na funkčnost karty žádný vliv. Karta se poškodí pouze mechanicky (zlomení, přestřižení, ohoření). Potisk karty by neměl přijít do styku s lihem/parfémem/alkoholem atp. Mohlo by dojít k jeho smazání/poškození. 

                                                                                                    Bc. Rudolf Pohl

                                                                                   ředitel sekretariátu generálního ředitele                                                                                                                                                                                     
V Praze dne: 13.5.2008 
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