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A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak szabdlyzata

A VEZETEKES LS MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK
SZABALYZATA

A Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgaltatasi Kézpont 4254 Nyiradony, Dézsa
Gybrgy utca 5. (tovabbiakban: intézmény) vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak
szabélyait az 4llamhaztartdstl szold torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ
1. A szabilyzat célja
A szabilyzat célja, hogy az intézményre meghatirozza a vezetékes- és mobiltelefonok

hasznélaténak altalanos szabalyait, az eljdrdsi és dokumentdcios részletszabalyokat, az
igénybevétel rendjét,

2. A szabalyzat hatdlya

A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed a Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekj6léti Szolgaltatasi
Kézpont foglalkoztatottjaira (kézalkalmazottakra, valamint az egyéb bérrendszer ala
tartozdkra).

11,
A TELEFONKESZULEKEKKEL TORTENO ELLATAS RENDJE

1. A telefonkésziilékekkel torténd ellitas szabalyai

Az egyes . telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz valé hozzaférés biztositdsa, illetve a
megfeleld munkafeltételek biztositasa az intézmény hatékony miikddietésének eszkdze.
Az egyes eszkoz6k meghatdrozott személyeknek, illetve csoportoknak torténé rendelkezésre
bocsétdsa sordn figyelembe kell venni:

- amunkaszervezési,

- azegyes intézményi tisztségek betsltésével dsszefliggd, valamint

- akoltséghatékonysagi szempontokat.

Az intézmény a vezetdi és az egyes szervezeti egységek Ugyintézdi részére vezetékes és mobil
telefonkésziiléket kell biztositani.

A vezetéi és ligyintézdi munkakdrsk mellé biztositott és személyi hasznalatba kiadott mobil
telefonkésziilékekrSl, az 1. szdmii melléklet szerinti nyilvéntartdst kell vezetni, melynek
vezeléséért a pénziigyi munkatirs a felelds. A koztisztviseldi jogviszony (munkaviszony)
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megsziinésekor, illetve athelyezés esetén az érintett a személyi haszndlataba kiadott
telefonkésziilékekkel kételes elszamolni a pénziigyi munkatérs felé.

A kizardlagos személyi hasznalatra jogosultaknak a mobil telefonkésziilékeket
akkumulatorokkal, €s a hozz4juk tartozd, hasznalatukhoz szitkséges egyéb eszkozokkel (SIM-
kartya, telefontslts, Felhasznaloi Utmutatd, PIN és PUK kédokat tartalmazo kartya) egytitt
kell személyes haszndlatra atadni ,Atadds-atvételi jegyzékonyv” ellenében. A
jegyzOkonyvileg térténd atadds-atvétel a pénzitgyi munkatars feladatat képezi. A mobiltelefon
hasznalatdra jogosult koztisztvisel8k és egyéb személyek a telefonkészlilékért €s az azokhoz
tartozo egyéb eszkozokért teljes anyagi felelsséggel tartoznak,

1.1 Vezetékes telefonvonal

A vezetékes telefonvonalak elérhetGségét a mikddés zokkendmentes biztositasa érdekében
lehetéiség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell, melyekben a munkafeladat,
az Ugyintézés, illetve a hivatalon beliili kommunikécids igények indokoljék.

Az elérhetéséget a telefonvonalak, valamint a telefonvonalak meliékeinek kiosztaséval kell

biztositani.

1.2 Fax

A telefonkésziilék mellé faxkésziiléket a titkdrsagon kell biztositani.

1.3 Mobiltelefon

Az intézmény bels® szervezeti egységeiként legalabb egy mobiltelefont kell biztositani a
szakmai miikédés zokkendmentes és koltséghatékony biztositdsa érdekében,

111
A TELEFONKESZULEKEK HASZNALATA

1. A telefonkésziilékek altalanos hasznailati rendje

A telefonok haszndlata kizardlag az intézmény mikddése, feladatellatisa érdekében keriilhet
sor. A telefonokrdl csak hivatalos beszélgetés folytathatd. A vezetékes telefonokon kimend
hivast csak nagyon indokolt esetben lehet végezni. A vezetékes telefonok kizérdlagos
funkcidja az iigyfelektdl és egyéb szervezetektol érkezé bejovo hivasok fogadasa.

2. Hivatalos célit hasznalat

A telefonszolgaltatasi lehetéségeket hivatalos célra lehet hasznalni.

Hivatalos célhl hasznalatnak mindsiil:
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a) a dolgozd hivatalos ligyintézéséhez kapcesolddd hasznalat, ezek kézé tartozik:
s az iigyfelekkel valo kapcsolattartss,
e mas kdzremitksdd hatdsaggal torténd kapesolattartas,
o dontés elokészitéssel, illetve déntés végrehajtassal dsszefiiggd hasznalat
e més hivatal hasonlé munkakdrii dolgozéjaval folytatott tapasztalatcsere,
e informéaci6 szerzés céljabdl térténd hasznalat.
b) az intézményi tisztségekhez kapcsol6dd haszndlat, ezek kozé tartozik:
o kapesolattartasi, tapasztalatcsere céld hasznélatok,
¢ a hataskorbe tartoz6 ligyek intézése,
o szervezési cél hasznalat,
¢) munkavégzéshez, illetve a tisztséghez kapcsolddd olyan haszndlat is, mely a
munkavégzéssel, illetve a tisztséggel kozvetleniil 6sszekothetd:
e csaladtag, hozzétartozo értesitése az aznap elrendelt tilmunkdardl, illetve annak
varhat6 id6tartamarél,
e amunkaba jarassal kapcsolatos informaciok kézlése, cseréje,
+ munkahelyen tortént, észlelt megbetegedés kizlése.
d) munkaviszonnyal, illetve annak megsziinésével kapcsolatos ligyek intézése:
o személyi jovedelemado,
e egyéb jarulékok,
* nyugdijazis,
o maginnyugdij és egészség pénztar,
e tappénz, illetve egyéb anyasdggal kapcsolatos elldtdsok (pl.: gved, gyes),

Az cgycs telefonszdmokhoz tartozé havi szamladijak tekintetében vizsgalni kell, hogy
elofizetési dijon feliili koltségek (pl.: kedvezményen feliili SMS hasznélat, roaming 1-es
dijzéndn kivilli hivdsok fogadas és kezdeményezés) a munkavégzéshez kapcsolddoan
indokoltak voltak-e. Amennyiben megallapitdst nyer, hogy ezen koltségek nem hivatalos célt
hasznalatnak mindsiilnek, Ggy a 3. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

3.Maganhasznalat

Magénhasznalatnak kell mindsiteni minden olyan hasznélatot, ami nem minésiil az 2. pont
szerint hivatalos céld hasznélatnak.
Magancéli hasznalat kiiléndsen:
¢ a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidében térténd nem hivatalos
céli hasznalata,
¢ mobiltelefon foglalkoztatott altali, pihenénapon torténé haszndalata, melynek soran
a felhivott partnerek nem a munkatérsak, illetve az intézmény tisztségviseldi,
o a hivatalos céllal 6ssze nem fliggd, pihendnapon térténé parkoldsi dij, valamint
autopdlya matrica fizetés, stb.
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4.A magdncéli mobiltelefon-hasznalat kéltségeinek megtéritése

A pénziigy a vezetékes és a mobiltelefon szamldkbél, illetve hivéslistakbol az Szja torvény
70. §. (5) ca) pontja alapjin nem gyfijti ki a magancéld hasznélatot a Szabélyzat 1. szamu
mellékletében meghatérozott telefonszamokra vonatkozéan, hanem ez irdny vélasztdsanak
megfelelden magéanhasznélatnak mindsiti a kiaddsok 20 szazalékat. fgy a tételes elkiilonités
hidnyéban, mint munkéltaté a szamla brutté Ssszegének 20 szdzalékéban hatirozza meg az
un. vélelmezett maganhasznalatot.

A magancelil haszndlat koltségének megfizetésérsl és bevalldsarél a pénziigyi munkatars
gondoskodik.

1V.
Zaro rendelkezések

A vezetékes €s mobiltelefonok hasznalatdnak szabélyzata 2020. maércius 01. napjan lép
hatalyba. Ezzel egyidejiileg a kordbban kiadott vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak

szabalyzata hatéalyat veszti,

Az intézményvezetnek kell gondoskodni, hogy a vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak
szabdlyzataban foglalt eldirdsokat az érintett munkatrsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 2. szdmii mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton al4irasukkal igazoljak
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Nyiradony, 2020. februar 05.

Mellékletek felsorolasa:

e l.szamu melléklet: Telefonhaszndlatra jogosultak és telefonszdmok
e 2.5zaml melléklet:Megismerési nyilatkozat
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Terdik Janos
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1. szamnu melléklet

Telefonhasznalatra jogosultak és telefonszamok felsorolasa

Haszndlatra jogosult y Telefonszam
GRECSKS  ANDRAL 20KAH953 2K,
TAS| kASZID 20/5352385"
ILLEINE TEFL -ANTTA 20/GR L35,
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2. szamu( melléklet
Megismerési nyilatkozat
A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabélyzatdban foglaltakat megismertem.

Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.
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