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HASZNALATANAK SZABALYZATA

Hatalyos: 2014. februar 20-tél

A szabalyzat hatdlya az alabbi szervekre terjed ki:

- Erkel Ferenc Miivel6dési Kézpont
és tagintézménye a Nagy Sandor J6zsef Emlékhdz -Idegenforgalmi Informécios Pont



ELOSZO

Az éllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (2) bekezdés g) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a hivatali telefonhasznélatrol —
figyelemmel a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL toérvény rendelkezéseire - az
alabbi intézkedést adom Kki:

I. Altalinos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a telefonhasznalat soran biztositsa az Erkel Ferenc Miivel6dési
Kozpontnal (tovabbiakban intézmény) és tagintézményénél, a Nagy Sandor Jozsef Emlékhéz
- Idegenforgalmi Informaciés Pontnal (tovabbiakban: NSJE-IIP) az irodai munka
elsodlegességét, megteremtse a rendezvények kiilsé helyszinein torténd ligyintézést, valamint
elosegitse a telefonkoltségek csokkentését.

2. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az intézményben munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban &ll6, 6
és részfoglalkozasu dolgozdjara, akinek munkakdorével Osszefiigg a telefonhasznalat
illetve azokra, akik valamilyen jogviszony alapjan illetékesek az irodai telefon
hasznalatara (a tovabbiakban: munkatars);

b) az intézményi telefon hasznalatra;

¢) az intézmény tulajdonaban 1évo, illetve altala bérelt vezetékes- €s mobiltelefonjaira,
valamint SIM kartyara.

3. Ertelmez6 rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasaban:

a) a vezetékes telefon: helyhez kotott tavbeszéloé késziilék, mely foldi kézpontokon
keresztiil kapcsolt halozaton keresztiil terjed, amelynek végpontjai, késziilékei fixek;

b) mobiltelefon: nem helyhez kotott, hordozhato elektronikus tavbeszéld késziilék;

c) SIM Kkartya: eldfizet6-azonositd egység (Subscriber Identity Module). Mianyag
kartyan talalhato kisméretii, egyszert integralt aramkoér. A mobilkésziilékbe helyezve
az elofizetdé azonositasara hasznaljak. A SIM-kartya a mobilkésziilék részegysége.
Biztonsagi, valamint az eléfizetére vonatkozo6 adatokat és algoritmusokat tartalmaz.

d) Telefon intézményi céli hasznalata: az intézmény munkajaval kapcsolatos tligykorbe
tartozo telefonos informacidaramlas megvalositasa;

e) Telefon magancélu hasznalata: az intézmény munkajaval nem kapcsolatos sajat célra
megvalositott informacidéaramlés.



I1. A telefon intézményi céla hasznalataval kapesolatos rendelkezések

4. Az intézményi telefonhasznalat

4.1. A vezetékes telefon (06 23 451 161) és mobiltelefonok (06 30 867 0694 - Téthné Fajtha
Anita igazgat6 hasznalatiban, 06 30 3498 443 Oszlanszki Sylvia idegenforgalmi munkatars
hasznalatdban, +36 20260 0745 intézményi késziilék, melyet a rendezvények Kkiilsé
helyszinein is hasznalnak a népmiivel munkatarsak) az Erkel Ferenc Miivelddési Kozpont
tulajdonaban vannak.

4.2. A telefonok hasznalata soran {igyelni kell az intézményi vagyon védelmére. A késziilék
megsemmisiilése, megrongalodésa esetén a késziilék értékét a felelds koteles megtériten.

4.3. Munkaidében a munkahelyen térténd munkavégzés alkalmabol hivaskezdeményezést a
vezetékes haldzaton, a mobiltelefonszam esetén, mobiltelefonon kell kezdeményezni.

4.4. A vezetékes halozaton ,,*9” funkciokod megadéasaval kezdeményezheté a hivas.

4.5. A vezetékes telefonon folytatott intézményi céli beszélgetést ,9” el6hivé szam
betércsdzasa utdn, magancéli beszélgetést ,,3” el6hivo szam betdrcsazdsa utan lehet
kezdeményezni.

4.6. A vezetékes telefon magancéli hasznalatanak koltségét a szolgaltaté altal elkészitett
hivaslista alapjan a munkatarsnak meg kell téritenie.

4.7. A mivelédési kozpont tulajdondban 1évé vezetékes telefont csak indokolt esetben lehet
maganbeszélgetésre hasznalni.

4.8. A vezetékes telefon intézményi céli hasznalataval kapcsolatban a ,,9” el6hivé szam
betarcsazasaval kezdeményezett beszélgetéseket és az ahhoz tartozd telefonszdmokat az
Igazgatd jogosult ellendrizni.

4.9. A vezetékes telefon intézményi céli hasznalatdval kapcsolatban a ,,9” el6hivo szam
betarcsazasaval kezdeményezett magancéli beszélgetések koltségét is meg kell a
munkatarsnak tériteni.

4.10. A vezetékes telefon intézményi cél, valamint magancéli hasznalatival kapcsolatos
szabalyokrél az igazgaté vagy az igazgat6-helyettes tajékoztatja a munkatarsat.

4.11. Az igazgatd a beérkez6 szamlak Osszegét és a hivasok részletes hivaslistajat
figyelemmel kiséri, abban az esetben, amennyiben a szokasosndl magasabb az sszeg (20.000
Ft felett) kivizsgélasra keriil, a hivaslista alapjan.

I11. Az intézményi SIM kartyaval rendelkezé mobiltelefonok hasznilatival kapcsolatos
rendelkezések ‘

6. Az intézményi SIM kartyédval rendelkezé mobiltelefonok hasznilata

6.1. Az intézményi flottdhoz tartoz6 SIM Kkartyaval (a tovabbiakban: SIM kartya) torténd
mobiltelefon hasznalat esetén SIM kartya az Erkel Ferenc Miivelodési Kozpont tulajdonaban
van, a mobiltelefon késziilék a munkatarsak tulajdonaban vannak.

6.2. Az intézmény tulajdondban 1évé SIM kartyaval torténé mobiltelefon hasznélat esetén a
munkatarsak a SIM kartyat személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi felelosséget
vallalnak.

6.3. Egy munkatars legfeljebb 1 SIM kartya hasznalatba vételére jogosult.

6.4. A SIM kartyak hasznalataval torténd mobiltelefon hasznélata sordn iigyelni kell az
intézményi vagyon védelmére. A SIM kartya megrongalodasa, vagy elvesztése esetén a
hasznélatra 4tvett munkatérs koteles a javitas vagy potlas teljes koltségét az intézmény részére



megfizetni. Ameddig a javitds vagy csere koltségei nem keriilnek megfizetésre a munkatars
SIM kértya hasznélatara nem jogosult.

6.5. A munkatarsak a sajat mobil telefon hasznalata mellett a miivelodési kozpontot megilletd
kedvezményes elofizetdi dijcsomag hasznalatara jogosultak. A telefonhasznalat dijat
szolgaltatasként a munkatérs fizeti meg szamla ellenében a Szolgaltato részére.

6.6. A munkatars jogviszony4nak megsziinése, illetve megsziintetése esetén a SIM kartya
atiratasra keriilhetnek a munkatars nevére és koltségére, ellenkezd esetben koteles azt az
intézménynek visszaszolgaltatni.

6.7. . A belépd Gj munkatérs a probaidd lejarta utan irasban igényelhet SIM kartyat indokolt
esetben az intézmény vezetdjénél.

6.8 Az intézményi flottdhoz tartozé hivoszamok hasznaldi egymas kozott ingyenesen tudnak
hivast kezdeményezni.

7. Az intézményi SIM kartydval rendelkezé mobiltelefonok hasznilatival kapcsolatos
koltségek megtéritése

7.1. A munkatars altal hasznalt mobil telefon kértyak utan kiszamlazott telefonbeszélgetéseket
koteles kozvetleniil a Szolgaltaté részére megtériteni a bejelentett lakohelyére megkiildott
csekk 1tjan a I11.2.5. pontban foglalt kivétellel.

7.2. A befizetési kotelezettségét nem teljesité munkatarsak jegyzékét a Pénziigyi Osztaly
negyedévente megkéri a Szolgaltatotol és annak megérkezését kovetd 5 munkanapon beliil
atadja a Jegyzonek.

7.4. Amennyiben intézményi SIM kartyaval torténé mobiltelefon hasznélattal kapcsolatban
kiszamlazott telefonbeszélgetések nem Kkeriil befizetésre, a SIM kartya haladéktalanul
bevonasra kertil.

7.5. A Kozszolgalati Szabélyzatarol szolo jegyzoi intézkedésben foglalt kedvezményre
jogosult munkatarsak a telefonhasznélat dijat tovabbszamlazott szolgaltatasként kotelesek
megtériteni a Pénziigyi Osztély altal kiallitott csekk atjan.

IV. Felelosség
8.1. Jelen szabalyzatban foglaltak betartdsaért minden érintett munkatars személyi
felelosséggel tartozik.
8.2. Jelen szabalyzatban foglaltak be nem tartasabol eredd koltségek, pénziigyi terhek
megfizetése az elkdvetd munkatarsat terheli.

V. Zaro6 rendelkezések

9.1. Jelen igazgatdi intézkedés 2014. februar 20. napjéan 1ép hatalyba.

Budakeszi, 2014. februar 19.




