Algy6 Nagykozség Onkorményzat
VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK
HASZNALATANAK
SZABALYZATA
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Az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XII1.31.) Korm. rende-
let 13. § (2) bekezdésében foglaltak szerint szabalyozni kell a miikddéshez, gazdalkodas-
hoz kapcsolddd és pénziigyi kihatéssal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket,
igy tobbek kozott vezetékes és mobiltelefonok hasznalaténak rendjét.

A szabdlyzat célja, hogy szabalyozza a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatara vonatkozé
szabalyokat.

A VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK SZABALYZATA

Az Algyé Nagykozség Onkorményzat vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdnak, azok
teljesitésének és elszamolasénak szabélyait az dllamhaztartasrol szold toérvény végrehajta-
sarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés g) pontja alapjin a
kovetkezdk szerint szabdlyozzuk:

I. Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja: hogy meghatarozza Algyd Nagykozség Onkorményzat vezetékes és
mobiltelefonjainak hasznalati modjat €s feltételeit.

2. A szabilyzat tirgyi hatdlya kiterjed Algyd Nagykozség Onkormanyzat tulajdonaban,
hasznalataban 1év6 vezetékes és mobiltelefonokra.

3. A szabdlyzat személyi hatilya kiterjed Algyd Nagykozség Onkormanyzat barmilyen
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjara.

4. A telefonok hasznalatara szervezetiink miikodése, feladatellatisa érdekében keriilhet sor,
azonban indokolt esetben magancéli beszélgetésre is igénybe vehetdek, de ebben az
estben a felmeriilt koltségeket meg kell tériteni.

I1. Ertelmezé rendelkezések

(1) A személyi jovedelemadorodl szold 1995. évi CXVIIL torvény (tovabbiakban Szja tor-
vény) 70. § (1) bekezdése alapjan egyes meghatarozott juttatisnak mindsiil:

b) a kifizet6 tevékenységének ellatdsa érdekében biztositott helyi- és tavolsagi tdvbeszéls-
szolgaltatas, mobiltelefon-szolgaltatas, tovabba az Internet-protokollt alkalmaz6 beszédcé-
4 adatatvitel-szolgaltatas (az eldbbi szolgéltatasok egyiitt: telefonszolgaltatas) magancéla
hasznalata cimén meghatarozott adokételes jovedelem;

Az Szj'a térvény 70. § (5) bekezdése alkalmazasdban:

¢) telefonszolgaltatas magdancélu hasznadlata cimén adokoteles jovedelem: a kifizet6t a
juttatas, szolgaltatas miatt terheld kiadasokbol
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ca) a forgalomardnyos kiaddsok tételes elkiilonitésével és a nem forgalomaranyos
kiadasoknak a forgalomaranyos kiaddsok magéancéli hanyada értékével meghatérozott
maganc€ld hasznalat értékének, vagy a kifizeté vélasztdsa szerint a kiadasok 20
szazalékanak, illetve - ha magincélu telefonhaszndlat elkiilonitése nem lehetséges - a
kiadasok 20 sz4zalékanak,

cb) ha a kifizeté a szolgdltatds nydjtéja, a magancélu hasznalat szokasos piaci értékének
vagy az 0sszes hasznalat szokasos piaci értéke 20 szdzalékanak
a maganszemély altal meg nem téritett része.

(2) A magancélt hasznalat értékének megallapitasa torténhet:
» magan és hivatali céli beszélgetések tételes elkiilonitésével,
» atdrvény altal vélelmezett hanyad figyelembe vételével.

III. Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatisokhoz valé hozziférés

(1) Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatdsokhoz val6 hozzaférés biztositasa, illetve a
megfelel6 munkafeltételek biztositasa az Intézmény hatékony miikodtetésének eszkdze.
(2) Az egyes eszk6zok meghatirozott személyeknek t6rténd rendelkezésre bocsatasa soran
figyelembe kell venni:

» amunkaszervezési,

» az egyes munkakdrok betoltésével dsszefliggd, valamint

» akoltséghatékonysagi szempontokat.

1. Vezetékes telefonvonal

A vezetékes telefonvonalak elérhetdségét az Onkormanyzat mitkddésének zokkenémentes
biztositasa érdekében lehetdség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell,
melyekben a munkafeladat, az tigyintézés, illetve a hivatalon beliili kommunikaciés igé-
nyek indokoljak. Az elérhetdséget a telefonvonalak, valamint a telefonvonalak mellékeinek
kiosztasaval kell biztositani.

2. Fax
Bizonyos munkakordk betdltése estében a telefonkésziilék mellé faxkésziiléket is biztosita-

ni kell.

3. Internet

Internet hozzéférést az Onkormanyzat mikodésének zokkenémentes biztositasa érdekében
lehetOség szerint azokra a munkakdrokre kell biztositani, melyek esetében az internet hasz-
nalata sziikséges.

4. Mobiltelefon
Mobiltelefont kell biztositani azon személyek szdmara:
> akik olyan munkakdrben dolgoznak, vagy
» olyan tisztséget tOltenek be, melyhez a hatékony, gyors és eredményes
feladatellatashoz a mobiltelefon indokolt.



IV. A telefonszolgaltatasok igénybevételi céljai (hivatali cél, magancél)

(1) Hivatali céli hasznalat: a telefonszolgaltatasi lehetéségeket Onkormanyzati célra lehet
hasznalni.
Onkormanyzati céld hasznalatnak minésiil:

» adolgoz6 hivatalos tigyintézéséhez kapcsolodd hasznalat,

» kozremlikodo hatosaggal, szervezettel torténd kapcsolattartas,

» mas szervezeti egység dolgozdjaval folytatott informécié atadas-atvétel,

tapasztalatcsere,

» kapcsolattartas,

» szervezési céli hasznalat,

» feladatkorbe tartozo ligyek intézése.
Onkorményzati céli hasznalatnak mindsiil tovdbba a munkavégzéshez, illetve a tisztséghez
kapcsolodd olyan haszndlat is, mely a munkavégzéssel, illetve a tisztséggel kozvetleniil
Osszekthetd. Példaul munkéba jardssal kapcsolatos informacidk kozlése, cseréje, munka-
viszonnyal kapcsolatos ligyek intézése.

(2) Maganhasznalat: maganhasznalatnak kell mindsiteni minden olyan hasznalatot, ami
nem mindsiil az (1) pont szerint hivatalos célu hasznéalatnak.
Magancéla hasznélat kiléndsen:
» avezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaiddben térténd nem hivatali céla
hasznalata,
» mobiltelefon dolgozd altali, pihendnapon torténd hasznalata, melynek sordn a
felhivott partnerek
nem a munkatarsak, illetve az Onkorményzat és Intézményei szervezeti egységeinek al-
kalmazottai.

V. Vezetékes telefon hasznilatianak rendje

1. Algyé Nagykozség Onkormanyzat vezetékes telefon szolgiltatéja: TRIOTEL Kft., a
szolgaltatds ellenértékének beszedbje az Algy6i AKTV KFT.

2. A vezetékes telefonon torténd telefondlashoz szervezetiink minden dolgozéja személyre
sz010 titkos kddot (tovabbiakban: PIN kod) kapott, amit az egyes beszélgetések kezde-
ményezésekor hasznalni kell.

3. A PIN kédot a szamitastechnikai feladatok ellatdsdval megbizott személy, zart boriték-
ban adja at a hasznalatdra jogosult dolgoz6 részére. A PIN kddot més személy tudoma-
sara hozni tilos!

4. PIN kod illetéktelen személy altal torténd hasznalata miatt keletkezett tobbletkoltséget a
PIN kod tulajdonosa kételes megtériteni.

5. PIN kéd cseréje a szamitastechnikai feladatok ellatdsdval megbizott személyt6l kérhetd,
aki azt a lehetd legrovidebb idon beliil kdteles megtenni.



. A hivatalos, valamint a magancélu beszélgetések elkiilonitése érdekében eléhivoszam az

Onkorményzatnal nincs kialakitva, ezért nincs lehetdség a magéan és hivatalos hivasok
koédok hasznélatara.

. Az el6hivoszam hidnya miatt a magén és hivatalos hivasok elkiilonitése érdekében, ha-

vonta minden iroddban 1évé vezetékes telefonra a szolgaltatd, a rendszeren keresztiil au-
tomatikus hivéslistat készit, amely a rendszergazda szdmitégépén mentésre keriil, és
barmikor visszanézhet6. A hivéslista minden hénapban atadasra keriil az adott hasznilé
részére, aki megjeldli a maganhasznalatnak mindsitett telefonhivést, mely tovabbszam-
lazasra keriil.

Munkaidében a munkahelyen t6rténé munkavégzés telefonhivast a vezetékes telefonon
kell kezdeményezni.

A szolgéltato altal rendelkezésre bocsatott tébb hénapra vonatkozé hivaslistak alapjan,
a dolgozé 4ltal megjelélt, magancéla hivasok &sszegét a Polgarmesteri Hivatal Pénz-
ligyi el6addja Osszesiti (koltséghatékonyséag figyelembevételével tbb hoénapot), amely
megtéritése szamla alapjan a Polgdrmesteri Hivatal Pénztariban készpénzben keriil ki-
fizetésre.

10. A szolgaltaté altal rendelkezésre bocsatott hivaslista alapjan a Polgarmesteri Hivatal

Pénziigyi el6adoja a targyhot kovetd 10 —ig elkésziti a magancéla telefonbeszélgetések
dijat tartalmazé szamlat, és atadja az érintett dolgozénak.

11. A kézhez vett szdmla alapjan a magéancélu beszélgetések dijat 10 napon beliil meg kell

fizetni az Onkormanyzat hazipénztaraba.

12. A magancelu beszélgetésekrdl kiallitott szdmla megfizetésének hataridejét kovetd S

napon belill a polgdrmestert, és a gazdasdgi vezetdt értesiteni kell a befizetési kotele-
zettség elmulasztasarol.

VI. A mobiltelefonok hasznilatinak rendje

A) Onkormanyzati tulajdonii mobiltelefonok hasznalati rendje

1.

Algy6 Nagykozség Onkormanyzat mobiltelefon szolgaltatdja: Magyar Telekom Nyrt.

. Szervezetlinknél a mobiltelefon hasznéltra jogosultak korét (személyét), a hasznalt tele-

fon tipusdt és hivoszamadt, valamint a mobiltelefonon felmeriilt koltségh8l az Onkor-
manyzatot évente terheld Gsszeg mértékét az 1. szamt melléklet tartalmazza.

. A mobiltelefon igénybevételére (vagy annak cseréjére) vonatkozod kérelmet (igényt) a

polgdrmesterhez kell benyujtani, aki arr6l mérlegelési jogkorében dént.

. A mobiltelefon hasznalatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozd

egyeb eszkozoket (tartozékokat) személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi fe-
lelésséggel tartoznak.



10.

11.

12.

13.

Az 2. szam\ mellékletben meghatarozott telefonkésziilékek akkumulatorokkal és a hoz-
zajuk tartozo, hasznalatukhoz sziikséges egyéb eszkozokkel (SIM kartya, telefontsltd,
PIN és PUK kodok, fiilhallgatd) lizemkész, hidnytalan allapotban torténd atvételét a
dolgozdk a jelen szabélyzat 3. szamu melléklete szerinti ,,Atadés-atvételi jegyzokdnyv”
szerint dokumentaljak. A mobiltelefonnak a dolgozo részére torténd atadasa a Polgar-
mesteri Hivatal vagyonnyilvantart6ja feladatat képezi.

A mobiltelefon és tartozékainak dolgozo részérdl torténd atmeneti vagy végleges visz-
szaadasat a jelen szabdlyzat 3. szamu melléklete szerinti , Atadas-atvételi jegyzo-
koényv”-vel kell dokumentalni. A visszavétel lebonyolitasaért a Polgarmesteri Hivatal
vagyonnyilvéntart6ja a felelds.

Akinek a személyes hasznalatra atvett mobiltelefon késziiléke és/vagy SIM kartyaja
elvész, megsemmisiil kiteles a pétlas teljes/ vagy rész koltségét a Polgarmesteri Hiva-
tal részére megtériteni. (4 potlasi koltség meérteket a koltségvetési szervvezetdje jogo-
sult mérlegelni és eldonti.)

A 30 napot meghaladd tavollét esetén (pld.: fizetés nélkiili szabadség, sziilési sza-
badsag) Algyd Nagykozség Onkormanyzat tulajdonat képezé mobiltelefon késziiléket
le kell adni a Polgdrmesteri Hivatal vagyonnyilvantartdja részére.

A mobiltelefon és tartozékainak dolgozo6 részérol torténd atmeneti vagy végleges visz-
szaadasat a jelen szabalyzat 3. szdmu melléklete szerinti ,,Atadéds-atvételi jegyzo-
konyv”-vel kell dokumentalni. A visszavétel lebonyolitasaért a vagyonnyilvantartd a
felelds.

A mobiltelefon hasznalata kizar6lag munkavégzéshez kapcsolodoan torténhet. A tele-
fonokrdl kizardlag csak hivatalos beszélgetés folytathatd. Ennek betartasa érdekében a
mobil késziilék hasznalat dsszegére vonatkozoan korlatozas keriilt meghatarozasra.
(1.sz.melléklet alapjan) Az 1.sz.mellékletben meghatarozott dsszeg feletti dijat minden
esetben meg kell fizetni az Onkormanyzat pénztaréba.

A targyhot kovetd 10 —ig a Polgarmesteri hivatal Pénziigy eldaddja elkésziti a 10.
pontban leirtak figyelembevételével megallapitott telefonbeszélgetések dijat tartalmazo
szamlat.

A kézhez vett szamla alapjan a megallapitott mobiltelefon-hasznélat dijat a szamla
kiallitasat koveto 15 napig kell befizetni az Onkormanyzat hazipénztarba.

A mobiltelefon-hasznélatrdl kiallitott szamla megfizetésének hatéridejét kivetd 5. na-
pon beliil a polgdrmestert, és a gazdasdgi vezetdt értesiteni kell a befizetési kotelezett-
ség teljesitésének elmulasztasardl. A gazdasdgi vezetd irasban figyelmezteti az érintet-
tet a fizetési kotelezettségének haladéktalan teljesitésére. A fizetési kotelezettség
teljesitésének a fizetési felszolitas ellenére torténd elmulasztasa esetén a gazdasdgi ve-
zeld, a polgarmesternél kezdeményezi a mobiltelefon bevonasat, valamint a hatralék
egyéb modon torténd behajtasat.



B.) A maginszemélyek tulajdondban 1évé mobiltelefonok hasznilatinak rendje

1.

1.

3.

Algyd Nagykozség Onkormanyzat flottacsomagja keretében iizemelnek a magansze-
mélyek 4ltal megvasarolt (az O tulajdonukat képezd), és a szolgaltatd altal a magan-
személy felé szamlazott mobiltelefonok.

A maganszemélyek tulajdondt képezd mobiltelefonokhoz kapesolédd szolgéltatasi
dijakat a szolgaltatd kiszdmlazza az érintett maganszemélyek felé.

VIL. A telefondijak szimldzasdnak, nyilvintartisinak, beszedésének rendje

A jelen szabdlyzat 1., és VI/A. pontjaiban foglaltak szerinti szdmlézés a Polgérmesteri
Hivatal pénziigyi el6addja feladatat képezi.

A szervezetiink altal kibocsatott szamlak nyilvantartdsarél, valamint az azokra teljesi-
tett befizetések nyilvantartasardl, a meg nem fizetett $sszegek folyamatos nyomon ké-
vetésérol és nem fizetés esetén a behajtasi intézkedés megtételérdl a Polgarmesteri Hi-
vatal pénziigyi csoportja gondoskodik.

A jelentds Gsszegli hatralékot elér6 vagy meghaladé maganszemélyek esetébe a szol-
galtat6 felé a kimend hivasok korlatozasét, illetve az elfizetési szerz6dés megsziinte-
tését kell kezdeményezni. Ennek felelése: Polgarmester.

A hataridére meg nem fizetett telefonszdmlakrol a targyhonapot kévetd honap 10 —iga
Pénziigyi eléadonak kimutatast kell készitenie, amit a gazdasagi vezetd részére at kell
adni.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Szervezetiinknél dolgoz6 személyek kotelesek a jelen szabalyzat eldirasait Attanulma-
nyozni, értelmezni €s az azokban foglaltak szerint a téliik elvarhaté gondossaggal eljar-
ni.

Az 1. pontban megjeldltek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a jelen
szabalyzat kiegészitése, vagy médositasa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét ja-

vaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni.

Jelen szabalyzat 2017. oktéber 1. napjan 1ép hatéalyba.

Polgdrmester \ - Jegyzd

{.-\_.\_ f.l. Lol & r' LLL CT

Gazdasagr vezero
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........................................... 3. szamu melléklet
koltségvetési szerv

Atadés-atvételi jegyzokonyv

| 1 O hivatalos helyiségében, 201.................o..l, -én

Targy: A mobiltelefon atadasa-atvétele személyes hasznalatra.

Jelenmvannak: ... atado
......................................... atvevo

A T0EE DADON & ..ossiviehosdin semiimshaeams (koltségvetési  szerv) tulajdondt képezd
.................................................... HPUSl oo mamanessrrassrsss  DIVOSZAMN
mobiltelefont, valamint a hozza tartozo tartozékokat, igy mint

— e db SIM kartyat,

— e db telefonttltot,

— e db PIN koédot,

= s db PUK kodot,

—~ geesns péar fiilhallgatot

lizemkész allapotban atadtam, illetve atvettem.

Az 4tadas-atvétel alkalmaval (dtadd/atvevd) altal tett kiilon nyilatkozat, megallapitas:

..............................................................................................................
..............................................................................................................

..............................................................................................................

atado alairasa atvevo alairisa
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