Personální oddělení Kanceláře Poslanecké sněmovny

JAK POSTUPOVAT PŘI PODÁNÍ A VYPLŇOVÁNÍ ŽÁDOSTI O ČIPOVOU IDENTIFIKAČNÍ KARTU PRO VSTUP A POHYB PO OBJEKTU POSLANECKÉ SNĚMOVNY PARLAMENTU ČR

Žadatel o vydání čipové identifikační karty (dále jen „ČIK“) vyplní čitelně formulář s názvem „Žádost o vydání čipové identifikační karty“ (dále jen „žádost“).
Zajistí vyplnění částí „A“, „B“ a „C“ žádosti ve všech předepsaných údajích.  

Pod pojmem „ŽADATEL“ se rozumí:
· pro asistenta poslanec, pro kterého bude asistent služby zajišťovat, 

· pro zaměstnance KPS vedoucí samostatného personálního oddělení KPS,

· pro pracovníka poslaneckého klubu předseda nebo tajemník příslušného poslaneckého klubu,

· pro zaměstnance servisních firem ředitel nebo vedoucí servisní firmy,

· pro pracovníka ústředních orgánů jeho vedoucí (např. ministr, ředitel, president, předseda),  

· pro stážistu poslanec nebo vedoucí příslušného útvaru KPS
· pro pracovníky médií ředitel tiskového odboru KPS.
Osobou potvrzující část žádosti s názvem “SOUHLASÍ“ se rozumí: 

· pro asistenta poslance tajemník nebo předseda příslušného poslaneckého klubu,

· pro zaměstnance servisních firem vedoucí toho organizačního útvaru KPS, do jehož kompetence činnost vykonávaná servisní firmou podle organizačního řádu KPS náleží,

· pro pracovníka ústředního orgánu vedoucí KPS,

· pro stážistu poslance poslanec spolu s tajemníkem či předsedou poslaneckého klubu, pro stážistu útvaru KPS vedoucí KPS.
Jedná-li se o vydání ČIK pracovníkovi ústředního úřadu nebo stážistovi, zašle žadatel vedoucímu KPS stručné písemné zdůvodnění potřeby, jehož přílohou bude vyplněná žádost k vyjádření.

Na vydání ČIK není právní nárok. Písemné oznámení o zamítnutí žádosti se nevydává.
Celý proces završuje podpisem a razítkem bezpečnostní útvar KPS. Výrobu a distribuci ČIK zajišťují pracovníci personálního oddělení – kancelář č. J026, Sněmovní 1 (linka 2904).
Případné nejasnosti či podrobnosti související s vydáváním ČIK lze telefonicky konzultovat na personálním oddělení KPS (tel. č. 257172904, 257172994, 257174574)
V případě ztráty nebo odcizení ČIK je to její držitel povinen neodkladně nahlásit personálnímu oddělení KPS na tel. č. 257172904, 257172994, 257174574, aby mohla být zablokována. Po vyplnění čestného prohlášení a po jeho předání na personální oddělení, bude vystaven duplikát ČIK.

Při poškození ČIK a ztrátě její funkčnosti bude po jejím předání na personální oddělení KPS rovněž vystaven duplikát.
Po skončení svého působení v objektu Poslanecké sněmovny je držitel povinen ČIK odevzdat personálním oddělení KPS (kancelář výdeje karet J026).
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