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A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatinak szabalyzata

A VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK

SZABALYZATA

Nyiradony Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorméanyzat) vezetékes ¢és
mobiltelefonok hasznalaténak szabalyait az 4llamhaztartasrol sz016 torveny végrehajtasarol
rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan a kovetkezok

szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy Nyiradony Varos Onkorményzatameghatdrozza a vezetékes- ¢s
mobiltelefonok hasznalatanak A4ltaldnos szabalyait, az eljarasi és dokumentacids
részletszabélyokat, az igénybevétel rendjet.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed Nyiradony Varos Onkormanyzatafoglalkoztatottjaira
(koztisztviseldkre, kozalkalmazottakra, egyéb bérrendszer ala tartozokra, az Onkormanyzat
tisztségviseloire).

IL.
A TELEFONKESZULEKEKKEL TORTENO ELLATAS RENDJE

1. A telefonkésziilékekkel torténé ellatds szabalyai

Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgéltatdsokhoz valé hozzaférés biztositasa, illetve a
megfelelé munkafeltételek biztositdsa az Onkormanyzat hatékony miikodtetésének eszkoze.
Az egyes eszkdzok meghatérozott személyeknek, illetve csoportoknak torténd rendelkezésre
bocsatasa sordn figyelembe kell venni:

- amunkaszervezési,

- azegyes onkormanyzati tisztségek betoltésével Osszefiiggd, valamint

- akoltséghatékonysagi szempontokat.

AzOnkorméanyzat a vezetdi és az egyes szervezeti egységek ligyintézoi részére vezetékes és
mobil telefonkésziiléket kell biztositani.

A vezeti és ligyintézéi munkakorok mellé biztositott és személyi hasznélatba kiadott mobil
telefonkésziilékekrél, az 1. szdmi melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni, melynek
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vezetéséért a pénziigyi munkatars a felelds. A koztisztvisel6i jogviszony (munkaviszony)
megsziinésekor, illetve 4thelyezés esetén az érintett a személyi hasznéalataba kiadott
telefonkésziilékekkel koteles elszamoini a pénziigyi munkatars felé.

A kizarolagos személyi hasznlatra jogosultaknak a mobil telefonkésziilékeket
akkumulatorokkal, és a hozzajuk tartoz6, hasznélatukhoz szilkséges egyéb eszkozokkel (SIM-
kartya, telefonttltd, Felhasznaloi Utmutat6, PIN és PUK kédokat tartalmazo kartya) egyitt
kell személyes hasznélatra 4tadni LAtadas-atvételi jegyzOkonyv” ellenében. A
jegyzbkonyvileg torténd atadas-atvétel a pénziigyi munkatérs feladatat képezi. A mobiltelefon
hasznélatdra jogosult koztisztviselok és egyéb személyek a telefonkésziilékért és az azokhoz
tartozo egyéb eszkozokért teljes anyagi felelésséggel tartoznak.

1.1 Vezetékes telefonvonal

A vezetékes telefonvonalak elérhetségét a hivatali mikodés zokkenOmentes biztositasa
érdekében lehetdség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell, melyekben a
munkafeladat, az {igyintézés, illetve a hivatalon beliili kommunikacios igények indokoljak.
Az elérhetdséget a telefonvonalak, valamint a telefonvonalak mellékeinek kiosztasaval kell
biztositani.

1.2 Fax

A telefonkésziilék mellé faxkésziiléket a titkarsagon kell biztositani.

1.3 Mobiltelefon

Az Onkorményzatbelsd szervezeti egységeiként/iroddnként legalabb egy mobiltelefont kell
biztositani a hivatali mikodés zokkendmentes és koltséghatékony biztositisa érdekében.

L
A TELEFONKESZULEKEK HASZNALATA

1. A telefonkésziilékek altalanos hasznilati rendje

A telefonok hasznalata kizarélag az Onkormanyzat mikodése, feladatellatasa érdekében
keriilhet sor. A telefonokrol csak hivatalos beszélgetés folytathatd. A vezetékes telefonokon
kimen hivést csak nagyon indokolt esetben lehet végezni. A vezetckes telefonok kizéardlagos
funkcibja az iigyfelektdl és egyéb szervezetektol érkezd bejovo hivasok fogadésa.

2. Hivatali céli hasznalat

A telefonszolgaltatasi lehetdségeket hivatali célra lehet hasznalni.
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Hivatali céli hasznélatnak mindsiil:

a) a dolgozé hivatalos figyintézéséhez kapcsol6do hasznélat, ezek kozé tartozik:
e az ligyfelekkel val6 kapcsolattartas,
e mas kézremiikddd hatosaggal torténd kapcsolattartas,
o dontés elékészitéssel, illetve dontés végrehajtassal osszefliggd hasznalat
e mas hivatal hasonlé munkakérii dolgozdjaval folytatott tapasztalatcsere,
e informacio szerzés céljabdl térténd hasznalat.
b) az onkorményzati tisztségviselének a tisztségéhez kapcsolddo hasznlat, ezek kozé
tartozik:
e kapcsolattartasi, tapasztalatcsere célu hasznalatok,
e a hataskorbe tartozo tigyek intézése,
e szervezési célu hasznalat.
¢) munkavégzéshez, illetve a tisztséghez kapcsol6dé olyan hasznélat is, mely a
munkavégzéssel, illetve a tisztséggel kozvetlentil 6sszekdthetd:
o csalddtag, hozzatartozo értesitése az aznap elrendelt tilmunkérol, illetve annak
varhat6 id6tartamarol,
e a munkaéba jarassal kapcsolatos informaciok kozlése, cseréje,
e munkahelyen tortént, észlelt megbetegedés kozlése.
d) munkaviszonnyal, illetve annak megsziinésével kapcsolatos tigyek intézese:
e személyi jovedelemado,
e egyéb jarulékok,
e nyugdijazas,
e magannyugdij és egészség pénztir,
o tappénz, illetve egyéb anyasaggal kapcsolatos ellatdsok (pl.: gyed, gyes),

Az egyes telefonszdmokhoz tartozd havi szamladijak tekintetében vizsgalni kell, hogy
eléfizetési dijon feliili koltségek (pl.: kedvezményen feliili SMS haszndlat, roaming 1-es
dijzénan kiviili hivasok fogadds és kezdeményezés) a munkavégzéshez kapcsolodoan
indokoltak voltak-e. Amennyiben megallapitést nyer, hogy ezen kéltségek nem hivatali cela
haszn4latnak minGsiilnek, Ggy a 3. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

3.Maganhasznalat

Magénhasznalatnak kell mindsiteni minden olyan hasznalatot, ami nem mindsiil az 1.2. pont
szerint hivatalos célu hasznéalatnak.
Magancéli hasznalat kiilondsen:
e a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidében torténé nem hivatali
célu hasznalata,
e mobiltelefon foglalkoztatott altali, pihendnapon torténé hasznélata, melynek soran
a felhivott partnerek nem a munkatarsak, illetve az Snkorméanyzat tisztségviseldi,
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o a hivatali céllal &ssze nem fiiggd, pihendnapon torténd parkoldsi dij, valamint
autdpalya matrica fizetés, stb.

4.A magancéli mobiltelefon-hasznalat koltségeinek megtéritése

A pénziigy a vezetékes és a mobiltelefon szamlakbol, illetve hivaslistdkbolaz Szja torvény
70. §. (5) ca) pontja alapjin nem gy(jtikia magéncélu hasznélatot a Szabalyzat 1. szamu
mellékletében meghatérozott telefonszdmokra vonatkozoan, hanem ez irdnyd vélasztasanak
megfelelden maganhasznalatnak mindsiti a kiadasok 20 szizalékat. Igy a tételes elkiilonités
hidnyaban, mint munkaltaté a szamla brutté 6sszegének 20 szdzalékaban hatdrozza meg az
un. vélelmezett maganhasznalatot.

A magincéld hasznélat koltségénekmegfizetésér6l és bevallasarol a pénziigyi munkatars
gondoskodik.

1V.
Z.aro6 rendelkezések

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata 2019. december 01. napjan lép
hatélyba. Ezzel egyidejlileg a kordbban kiadott vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak
szabalyzata hatalyat veszti.

Ajegyzének kell gondoskodni, hogy a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatianak
szabalyzataban foglalt eldirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 2. szdmu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak
a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Nyiradony, 2019. november 29.

Mellékletek felsorolasa:

o 1.szdmu melléklet: Telefonhasznalatra jogosultak és telefonszamok
e 2.szamu melléklet:Megismerési nyilatkozat

jegyzd
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