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A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabdlyzata

A VEZETEKES S MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK
SZABALYZATA

A Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45. (tovabbiakban:
Ovoda) vezetékes és mobiltelefonok hasznalaténak szabalyait az allamhéztartisrol sz6l6
térvény végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr.)
alapjan a kdvetkez6k szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ,

1. A szabalyzat célja

A szabilyzat célja, hogy az Ovodira meghatirozza a vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatdnak &ltal&nos szabdlyait, az eljardsi és dokumentéciés részletszabalyokat, az
igénybevétel rend;jét.

2. A szabdlyzat hatalya

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda foglalkoztatottjaira
(kozalkalmazottakra, valamint az egyéb bérrendszer ala tartozokra).

1L
A TELEFONKESZULEKEKKEL TORTENO ELLATAS RENDJE

1. A telefonkésziilékekkel torténé ellatas szabalyai

Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatisokhoz valé hozzéférés biztositdsa, illetve a
megfelelé munkafeltételek biztositdsa az Ovoda hatékony miikddtetésének eszkdze.
Az egyes eszk6z0k meghatirozott személyeknek, illetve csoportoknak torténd rendelkezésre
bocsatasa soran figyelembe kell venni: '

- amunkaszervezési,
- azegyes Ovodai tisztségek betdltésével dsszefiiggd, valamint
- akoltséghatékonysagi szempontokat.

Az Ovoda a vezetdi és az egyes szervezeti egységek ligyintéz6i részére vezetékes és mobil
telefonkésziiléket kell biztositani.

A vezet0i és ligyintéz6i munkakordk mellé biztositott és személyi haszndalatba kiadott mobil
telefonkésziilékekrol, az 1. szdmil melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni, melynek
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A vezetékes- &s mobiltelefonok haszndlatinak szabalyzata

vezetéséért a pénziigyi munkatars a felelés. A kdztisztviseldi jogviszony (munkaviszony)y
megsziinésekor, illetve athelyezés esetén az érintett a személyi hasznélatiba kiadott
telefonkésziilékekkel koteles elszaémolni a pénziigyl munkatérs felé.

A kizarélagos személyi hasznilatra jogosultaknak a mobil telefonkésziilékeket
akkumulatorokkal, és a hozzajuk tartozd, hasznalatukhoz szlikséges egyéb eszkdzokkel (SIM-
kartya, telefont61ts, Felhasznaloi Utmutatd, PIN és PUK kodokat tartalmazo kartya) egyiitt kell
személyes haszndlatra dtadni , Atadas-atvételi jegyz6kdnyv” ellenében. A jegyzékonyvileg
torténd atadas-atvétel a pénziigyi munkatédrs feladatat képezi. A mobiltelefon hasznalatara
jogosult kdztisztviselok és egyéb személyek a telefonkésziilékért és az azokhoz tartozd egyéb
eszkozokert teljes anyagi felelGsséggel tartoznak.

1.1 Vezetékes telefonvonal

A vezetékes telefonvonalak elérhetdségét a mikddés zokkendmentes biztositisa érdekeben
lehetdség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell, melyekben a munkafeladat,
az Tigyintézés, 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

AzOvodabels§ szervezeti egységeiként legalabb egy mobiltelefont kell biztositani a szakmai
mitkodés zokkendmentes és koltséghatékony biztositdsa érdekében.

111
A TELEFONKESZULEKEK HASZNALATA

1. A telefonkésziilékek altalinos hasznilati rendje

A telefonok hasznalata kizarolag az Ovoda miikédése, feladatellatasa érdekében keriilhet sor.
A telefonokrél csak hivatalos beszélgetés folytathats. A vezetékes telefonokon kimend hivast
csak nagyon indokolt esetben lehet végezni. A vezetékes telefonok kizarélagos funkcidja az
figyfelektbl és egyéb szervezetekt6l érkez6 bejévo hivasok fogadasa.

2. Hivatalos céla hasznilat

A telefonszolgaltatasi lehetGségeket hivatalos célra lehet hasznélni.
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A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatinak szabdlyzaia

Hivatalos célt hasznalatnak mindstil:

a) adolgozd hivatalos tigyintézéséhez kapesolodd haszndlat, ezek kozé tartozik:
e az lgytelekkel vald kapcsolattartas,
e mas kdzremiik6do hatosaggal torténd kapcesolattartas,
e dontés elokészitéssel, illetve dontés végrehajtassal 6sszefliggd hasznalat
¢ més hivatal hasonld munkakdr( dolgozojaval folytatott tapasztalatcsere,
e informacid szerzés céljabol torténd hasznalat.
b) az Ovodai tisztségekhez kapcsolédd hasznalat, ezek kzé tartozik:
s kapcsolattartdsi, tapasztalatcsere célt hasznalatok,
e a hataskorbe tartozo figyek intézése,
e szervezési célt hasznalat.
c) munkavégzéshez, illetve a tisztséghez kapesolddo olyan hasznalat is, mely a
munkavégzéssel, illetve a tisztséggel kdzvetleniil Hsszekdthetd:
e csaladtag, hozzatartozo értesitése az aznap elrendelt tilmunkardl, illetve annak
varhato idGtartamardl,
e amunkaba jarassal kapcsolatos informaciok kozlése, cseréje,
e munkahelyen tortént, észlelt megbetegedés kbzlése.
d) munkaviszonnyal, illetve annak megszinésével kapcsolatos tigyek intézése:
e személyi jovedelemado,
o egyéb jarulékok,
e nyugdijazas,
o magannyugdij és egészség pénztar,
» tappénz, illetve egyéb anyasdggal kapcsolatos ellatasok (pl.: gyed, gyes),

Az egyes telefonszamokhoz tartozo havi szamladijak tekintetében vizsgdlni kell, hogy
elbfizetési dijon feliii koltségek (pl.: kedvezményen feliili SMS hasznalat, roaming 1-es
dijzénan kiviilli hivasok fogadds és kezdeményezés) a munkavégzéshez kapcsolddoan
indokoltak voltak-e. Amennyiben megallapitast nyer, hogy ezen kéltségek nem hivataloscéli
haszndlatnak mindsiilnek, gy a 3. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

3.Maganhasznilat

Magénhasznalatnak kell mindsiteni minden olyan hasznalatot, ami nem mindsiil az 2. pont
szerint hivatalos célt hasznalatnak.

Magéancéli hasznalat kiilénésen:
s a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaid6ben térténd nem hivatalos
célu hasznalata,
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A vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatinak szabalyzata

e mobiltelefon foglalkoztatott altali, pihendnapon t6rténd hasznélata, melynek soran
a felhivott partnerek nem a munkatarsak, illetve az Ovoda tisztségviseldi,
e a hivatalos céllal dssze nem fligegd, pihendnapon t6rténd parkolasi dij, valamint
autdpalya matrica fizetés, stb.
4.A magancéhs mobiltelefon-haszndlat koltségeinek megtéritése

A pénziigy a vezetékes és a mobiltelefon szamlakbol, illetve hivaslistakbol az Szja torvény 70.
§. (9) ca) pontja alapjan nem gytjti ki a magancéla hasznalatot a Szabalyzat 1. szamu
mellékletében meghatarozott telefonszamokra vonatkozdan, hanem ez iranyl vélasztdsinak
megfelelden maginhasznalatnak mindsiti a kiadasok 20 szdzalékat. [gy a tételes elkiilonités
hidnyaban, mint munkéltat6 a szamla bruttd sszegének 20 szdzalékaban hatérozza meg az un.
vélelmezett maganhasznalatot.

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

V.
Zaro rendelkezések

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzata 2019. december 01. napjan lép
hatalyba. Ezzel egyidejiileg a koribban kiadott vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak
szabalyzata hatalyat veszti.

Azintézményvezetének kell gondoskodni, hogy a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak
szabélyzataban foglalt elSirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 2. szdmii mellékletében szerepl$ megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak
a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Szentpéterszeg, 2019. november 29.

Mellékletek felsorolisa:

o 1.szami melléklet: Telefonhaszndlatra jogosultak és telefonszamok

o 2.szaml melléklet:Megismerési nyilatkozat
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1. szamua melléklet

Telefonhasznalatra jogosultak és telefonszimok felsoroldsa

Hasznalatra jogosult

Telefonszam
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2. szami melléklet

Megismerési nyilatkozat

A vezetékes és mobiltelefonok haszndlatinak szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.

Beosztas Kelt
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