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A VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK
SZABALYZATA

A Moricz Zsigmond Miivelédési haz és Varosi Koényvtar 4254 Nyiradony, Arpad it 2.
(tovébbiakban: intézmény) vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabdlyait az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Avr.) alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az intézmény meghatirozza a vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatinak 4ltalanos szabélyait, az eljardsi és dokumenticios részletszabalyokat, az
igénybevétel rendjét.

2. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Moéricz Zsigmond Miivelédési haz és Varosi
Konyvtar foglalkoztatottjaira (kézalkalmazottakra, valamint az egyéb bérrendszer ala
tartozdkra).

II.
A TELEFONKESZULEKEKKEL TORTENO ELLATAS RENDJE

1. A telefonkésziilékekkel torténd ellatas szabalyai

Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgéltatasokhoz valé hozzaférés biztositdsa, illetve a
megfelel6 munkafeltételek biztositdsa az intézmény hatékony miikodtetésének eszkéze.
Az egyes eszkdzOk meghatarozott személyeknek, illetve csoportoknak torténd rendelkezésre
bocsatasa sordn figyelembe kell venni:

- amunkaszervezési,

- az egyes intézményi tisztségek betdltésével 5sszefliggd, valamint

- akoltséghatékonysagi szempontokat.

Az intézmény a vezetdi €s az egyes szervezeti egységek ligyintéz6i részére vezetékes és mobil
telefonkésziiléket kell biztositani.
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A vezeti és ligyintéz6i munkakorok mellé biztositott és személyi hasznalatba kiadott mobil
telefonkésziilékekrdl, az 1. szdmu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni, melynek
vezetéséért a pénziigyi munkatérs a felelds. A koztisztviselsi jogviszony (munkaviszony)
megsziinésekor, illetve &thelyezés esetén az érintett a személyi hasznalatdba kiadott
telefonkésziilékekkel koteles elszamolni a pénziigyi munkatars felé.

A kizdr6lagos személyi hasznalatra jogosultaknak a mobil telefonkésziilékeket
akkumulatorokkal, és a hozzajuk tartozd, hasznalatukhoz sziikséges egyéb eszkozokkel (SIM-
kértya, telefontsltd, Felhasznaléi Utmutats, PIN és PUK kodokat tartalmazé kértya) egyiitt
kell személyes hasznélatra 4tadni ,,Atadas-atvételi jegyzokdnyv”  ellenében. A
JegyzOkonyvileg térténd dtadds-atvétel a pénziigyi munkatérs feladatat képezi.A mobiltelefon
hasznélatara jogosult koztisztvisel6k és egyéb személyek a telefonkésziilékért és az azokhoz
tartozd egyéb eszkdzokért teljes anyagi felel6sséggel tartoznak.

1.1 Vezetékes telefonvonal

A vezetékes telefonvonalak elérhetGségét a miikédés zokkendmentes biztositisa érdekében
lehetdség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell, melyekben a munkafeladat,
az Ugyintéz¢s, illetve a hivatalon beliili kommunikécids 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 intézménybelsé szervezeti egységeiként legaldbb egy mobiltelefont kell biztositani a
szakmai miik6dés zokkendmentes és kéltséghatékony biztositasa érdekében.

I11.
A TELEFONKESZULEKEK HASZNALATA

1. A telefonkésziilékek altalanos hasznalati rendje

A telefonok hasznalata kizar6lag az intézmény miikddése, feladatellatasa érdekében keriilhet
sor. A telefonokrdl csak hivatalos beszélgetés folytathatd. A vezetékes telefonokon kimend
hivast csak nagyon indokolt esetben Ichet végezni. A vezetékes telefonok kizarélagos
funkcidja az ligyfelektdl és egyéb szervezetektdl érkezé bejovo hivasok fogadasa.
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2. Hivatalos céli hasznalat

A telefonszolgaltatési lehet6ségeket hivatalos célra lehet hasznalni.
Hivatalos célt hasznalatnak mindsiil:

a) a dolgoz6 hivatalos ligyintézéséhez kapcsolddo haszndlat, ezek kozé tartozik:
e az ligyfelekkel vald kapcsolattartas,
e mds kozrem(ikodo hatdsdggal t6rténd kapcesolattartas,
o dontés elokészitéssel, illetve dontés végrehajtassal dsszefiiggd hasznalat
¢ mids hivatal hasonlé munkakdrii dolgozdjaval folytatott tapasztalatcsere,
e informadcio szerzés céljabol térténd hasznalat.
b) az intézményi tisztségekhez kapcsolddo hasznalat, ezek kozé tartozik:
e kapcsolattartasi, tapasztalatcsere célu hasznalatok,
e ahataskorbe tartozo tigyek intézése,
e szervezési céld hasznalat.
¢) munkavégzéshez, illetve a tisztséghez kapcsolddd olyan hasznélat is, mely a
munkavégzéssel, illetve a tisztséggel kdzvetleniil 6sszekdthetd:
e csalddtag, hozzétartozé értesitése az aznap elrendelt tilmunkardl, illetve annak
varhat6 idétartamardl,
e amunkéba jarassal kapcsolatos informacidk kozlése, cseréje,
e munkahelyen tortént, észlelt megbetegedés kozlése.
d) munkaviszonnyal, illetve annak megsziinésével kapcsolatos tigyek intézése:
e személyi jovedelemado,
e egyéb jarulékok,
e nyugdijazas,
¢ magannyugdij és egészség pénztar,
e tappeénz, illetve egyéb anyasidggal kapcsolatos ellatasok (pl.: gyed, gyes),

Az egyes telefonszdmokhoz tartozé havi szamladijak tekintetében vizsgalni kell, hogy
elofizetési dijon felili koltségek (pl.: kedvezményen feliili SMS hasznalat, roaming 1-es
dijzonan kivilli hivasok fogadds és kezdeményezés) a munkavégzéshez kapcsoléddan
indokoltak voltak-e. Amennyiben megéllapitast nyer, hogy ezen kéltségek nem hivataloscéla
hasznélatnak mindsiilnek, ugy a 3. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

3.Maganhasznalat

Magénhasznélatnak kell mindsiteni minden olyan hasznélatot, ami nem mindsiil az 2. pont
szerint hivatalos célu hasznélatnak.

Magancélu hasznalat kiilénosen:
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e a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidében torténd nem hivatalos
célu hasznalata,
e mobiltelefon foglalkoztatott altali, pihendnapon torténd hasznalata, melynek sordn
a felhivott partnerek nem a munkatérsak, illetve az intézmény tisztségviseldi,
e a hivatalos céllal dssze nem fliggs, pihen6napon torténd parkolsi dij, valamint
autdpélya matrica fizetés, stb.
4.A magancéli mobiltelefon-hasznalat koltségeinek megtéritése

A pénziigy a vezetckes €s a mobiltelefon szamlakbol, illetve hivéslistdkbolaz Szja toérvény
70. §. (5) ca) pontja alapjan nem gyiijtikia magincélu hasznalatot a Szabélyzat 1. szamu
mellekletében meghatarozott telefonszdmokra vonatkozdan, hanem ez iranyt vélasztisanak
megfelelden maganhasznélatnak minésiti a kiadasok 20 szazalékat. Igy a tételes elkiilonités
hidnyaban, mint munkaltaté a szamla brutté Gsszegének 20 szazalékiban hatirozza meg az
un. vélelmezett maganhasznalatot.

A magancéli hasznalat koltségének megfizetésérdl és bevallasardl a pénziigyi munkatars
gondoskodik.

1V.
Zaro rendelkezések

A vezetékes ¢és mobiltelefonok haszndlatdnak szabalyzata 2020. méjus 01. napjan 1ép
hatalyba. Ezzel egyidejlileg a kordbban kiadott vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak
szabélyzata hatdlyat veszti.

Az intézményvezetdnek kell gondoskodni, hogy a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak
szabalyzataban foglalt eléirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 2. szdmu mellékletében szerepl$ megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljék
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Nyiradony, 2020. méajus 01.

Mellékletek felsorolisa:

e 1l.szamu melléklet:Telefonhasznélatra jogosultak és telefonszdmok
¢ 2.szamu melléklet:Megismerési nyilatkozat

Bodogan Gydrgyné Major Ilona

intézményvezetd
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1. szamu melléklet

Telefonhasznalatra jogosultak és telefonszamok felsorolasa

Hasznélatra jogosult Telefonszam
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Megismerési nyilatkozat

2. szamu melléklet

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomédsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok

betartani.

2 15TV E‘

Név Beosztas Kelt Aliiras
BoDo AN LYORGIUE [fude'y wg e pedd assea Gwgrs
M AZoRL | oU B 9 020 0S.0h, Sesier Bogoe
DA LoCHVE MRDAR AW@%&S-L@@& 0S. 04 %254477 be /
Llwe e dd WSyl oo fa. Wea
PaLder| Felasyg [k atveldls| oot
Doeiilie, |02 0T 0h ’f\&%,\\
T2 KD I SA\UDORUé MK& 1020 5.0k ?(’/\JAZ SA 1 doac &
Ly » LA R § vl oy
MIMARY UaR 062 AN ((
WAL | iteodean | 4090 Nl TP
RA2CH La'suid Cone AL Robres Lol
Sc%a&wkw-ﬁ Jo2 4. oh.of .| Kowoc Kowzlor

@m&(’ Ml

Moricz Zsigmond MiivelSdési Haz és Varosi Konyvtar 4254 Nyivadony, Arrpa'd ut 2.



