Jand Kozség Onkormanyzata

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznilatanak
szabalyzata
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Hatalyos: 2020. december 30. napjatél
Zaradék:

Jelen szabilyzatot Jand Kozség (")nkorma'myzatzinak Képviselo-testiilete a 88/2020.
(XIL. 28.) szimon hozott hatirozatival, Jind és Térsége Csapadékviz Elvezeté —
Halozat Fejleszté Tarsulas a 8/2020. (XII. 28.) szami hatarozataval, Jand Kézség
Roma Nemzetiségi Onkorményzat pedig a 14/2020. (XII. 28.) szama hatdrozataval
hagyta jova.



A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatianak szabalyzata

A vezetckes- € mobiltelefonok hasznalatdt az é&llamhéztartasrdl szolo  torvény
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § )
bekezdés g) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan— figyelemmel a személyi
jovedelemadorél szolé 1995. évi CXVIL tdrvény, és a szocialis hozzajarulasi adérdl szolé
2018. ¢vi CLIL tv. rendelkezéseire — a kévetkezdk szerint szabalyozzuk:

1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szabalyzat célja: hogy meghatérozza Jand Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban:
Onkorméanyzat), a Jand K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: RNGO),
valamint Jind és Térsége Csapadékviz Elvezets — Halozat Fejleszté Tarsulas (a
tovabbiakban: Tarsulds) vezetékes-, és mobiltelefonjainak hasznalati médjat és feltételeit,
tovabba a telefonhasznalat soran biztositsa a munka els6dlegességét, megteremtse az
ugyintézes crdekében az azonosithatosig kovetelményét, valamint elGsegitse a
telefonkdltségek csokkentését.

1.2.A szabilyzat targyi hatalya kiterjed

a) az l.I. pontban megnevezett jogi személyekre (a tovébbiakban: egyiitt:
Szervezetek) tulajdonaban, hasznélatiban 1év6 vezetékes- és mobiltelefonokra,
valamint

b) azokra a mobiltelefonokra, amelyek az 1.1. pontban megnevezett Szervezetek
ﬂottacsomag]a keretében lizemelnek, azokat maganszemélyek vasaroltdk meg
(az O tulajdonukat képezd), és a szolgaltatéssal kapcsolatos dijakat a szolgaltaté
az adott dolgozé felé szamlaza.

1.3. A szabilyzat személyi hatilya kiterjed az 1.1. pontban megnevezett Szervezetek
barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjara, illetve valamennyi énkormanyzati
képviselG-testiileti tagra.

1.4. A hivatali célra 4tadott, valamint a vezetékes telefonok hasznalatira szervezetiink
miikGdése, feladatellatisa érdekében keriilhet sor, magancélu beszélgetésre nem vehetSk
igénybe.

1.5. Fogalmi meghatarozasok
A szabalyzat alkalmazasaban:

a) a vezetekes ftelefon: helyhez kotott tavbeszéld készilék, mely foldi
kdzpontokon keresztiill kapcsolt halozaton keresztiil terjed, amelynek
végpontjai, készilékei fixek;

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



c) SIM kartya: eléfizet6-azonositd egység (Subscriber Identity Module).
Mianyag kartydn talalhaté kisméreti, egyszerli integrdlt aramkor. A
mobilkésziilékbe helyezve az cléfizet$ azonositasara hasznaljak. A SIM-kartya
a mobilkésziilék részegysége. Biztonsagi, valamint az eléfizetére vonatkozo
adatokat és algoritmusokat tartalmaz.

d) PIN-kéd: Személyes azonositészam (Personal Identification Number).
Lehet6veé teszi a telefonhasznalatot a hivdsok és az adatatvitel végrehajtdsahoz;

e) Telefon hivatali céli hasznalata: a hivatal munkdjaval kapcsolatos ligyksrbe
tartozo telefonos informacidédramlas megvalositasa;

2. Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz valé hozzaférés

Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatdsokhoz valoé hozzaférés, illetve a megfeleld
munkafeltételek biztositisa a Szervezetek altal kozvetleniil ellatandd feladatok hatékony
mukddtetésének eszkize. A telefonszolgéltatasok segitik az elvégzendd tevékenységek,
valamint a hivatali, és egyéb tisztségek ellatasaval 6sszefiiggd munka cllatdsat.

Az egyes eszkozok meghatdrozott személyeknek, illetve csoportoknak —térténd
rendelkezésre bocsatasa soran figyelembe kell venni:

- munkaszervezési;
- azegyes Onkormdnyzati tisztségek betoltésével 5sszefliggs, valamint;

a koltséghatékonysagi szempontokat.

2.1.Vezetékes telefonvonal

A vezetckes telefonvonalak elérhetéségét a hivatali mikodés és feladatellatas
zdkkenOmentes biztositdsa érdekében lehetdség szerint minden olyan irodai helyiségben
biztositani kell, melyekben a munkafeladat és az tigyintézés ezt indokolja.

Az elérhetdséget a telefonvonalak, valamint a telefonvonalak mellékeinek kiosztisaval kell
biztositani.

2.2.Fax

A telefonkésziilék mellé faxkésziiléket az tigykezeldk, illetve az iigykezelbi feladatokat is
ellato tigyintézok irodajaban kell biztositani.

2.3.Internet

Internet hozzaférést azokra a munkakérokre kell biztositani, melyek esetében az internet
hasznalata sziikséges.

2.4.Mobiltelefon



Mobiltelefont kell biztositani azon személyek szamara, akik olyan munkakdorben
dolgoznak, vagy olyan tisztséget téltenek be, melyhez a hatékony, gyors és eredményes
feladatellatashoz a mobiltelefon hasznalat elengedhetetlen.

3. A telefonszolgaltatasok igénybevételi céljai

3.1.Hivatali céld haszndlat

A telefonszolgaltatasi lehetdségeket hivatali célra lehet hasznélni.

A vezetékes telefon az alabbi hivasok céljara hasznalhatdak:

tigyfelek felé iranyulé hivasok,
mas énkormanyzatokkal valé kapcsolattartasra,

az Onkormanyzati feladatok -ellatasdhoz sziikséges eréforrasok beszerzésére,
biztositasara,

az dnkormanyzati, hivatali feladatok mukdsdtetésére,

az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének tagjaival valé kapesolattartsra.

A mobiltelefon az alabbi hivasok céljara hasznalhatdak:

tigyfelek felé irdanyulé hivasokra, ha az tigyfél mobiltelefonszam elérhetéséget adott
meg,

az Onkormanyzat, hivatal muikddtetéséhez sziikséges eréforrdsok beszerzésére,
biztositasara,

a munkaltatd ¢€s a munkavallalé kézotti kapesolattartasra, killonosen akkor, ha a
tevékenység koriilményei kizarjak a vezetékes telefon hasznalatanak lehetdségét,

az Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének tagjaival vald kapcsolattartasra.

A hivas csak belf6ldi és nem emeltdijas szolgaltatas lehet.

Hivatali hasznalatnak mindsiil:

a dolgozd hivatalos tigyintézéséhez kapcesolodo hasznélat, ezek kdzé tartozik:

e az lgyfelekkel (bele értve: telefonos, elektronikus idézést, tajékoztatast,
felhivast stb.) vald kapcesolattartas,

* mas Onkormanyzattal, illetve hatosaggal térténd kapcesolattartas,
o dontés elokészitéssel, illetve dontés végrehajtassal dsszefliggd hasznalat,

e mas munkaltatd  hasonlé  munkakoéri  dolgozdjaval  folytatott
tapasztalatcsere,



* cgyéb hivatali informacidszerzés céljabol térténd haszndlat,

- az Onkormdanyzati tisztségviseldnek a tisztségéhez kapesolddé hasznalat, ezek kozé
tartozik:

e kapcsolattartasi, tapasztalatcsere céli hasznalatok,
¢ a hataskorbe tartozé tigyek intézése,
o szervezeési céli hasznalat

- telefonrol torténé autépalya matrica, illetve parkoldsi dij fizetése akker, ha az a
hivatali feladatok, illetve tisztséghez kapcsolédéan meriilt fel, valamint

- atudakozo igénybevitele.

3.2.Magan céla hasznalat

Maganhasznalatnak kell minésiteni minden olyan hasznélatot, ami nem mindsiil a 3.1. pont
szerint hivatalos céli hasznalatnak.

Magdancélt hasznalat kiiléndsen:

a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidében térténd nem hivatali céli
hasznalata,

mobiltelefon koztisztviseld altali, pihenénapon térténéd hasznalata, melynek soran a
felhivott partnerek nem a munkatarsak, vagy az Onkorményzat tisztségviseldi,

a hivatali céllal 6ssze nem fiiggd, pihenénapon térténd parkolasi dij, valamint
autdpalya matrica fizetése, stb.

4. A vezetékes telefonok hasznalatanak rendje

4.1. Az Onkorményzat vezetékes telefon szolgaltatéja: Magyar Telekom Nyrt.

4.2. A vezetékes telefonok hivatali tulajdonban vannak, hasznalatuk soran figyelni kell a
vagyonvédelemre. A késziilék megsemmisiilése, megrongalddasa esetén a késziilék értékét
a felelds hasznald koteles megtériteni.

4.3. Munkaidében a munkahelyen tdrténé munkavégzés céljabdl telefonhivast a vezetékes
telefonon kell kezdeményezni.

4.4.Kiils6 halézat fel¢ iranyulo hivéas a ,,0” funkcickod megadasival kezdeményezhets.
4.5.A Hivatal bels6 halézatan mellék megadasaval kezdeményezhetd hivas.

4.6.A hivatali tulajdonu telefonokat csak indokolt esetben, a dolgozé oldalan felmeriilé
jogos érdekre hivatkozva lehet maganbeszélgetésre hasznalni.

3. A mobiltelefonok hasznalatanak rendje
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A) A Szervezetek tulajdondban 4llé mobiltelefonok haszndlati rendje

5.1. A mobiltelefon igénybevételére (vagy annak cseréjére) vonatkozd kérelmet (igényt) a
Polgarmesternek kell benyjtani, aki arrél mérlegelési jogkdrében dont.

5.2. A mobiltelefon hasznalatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk
tartozo egyéb eszkozoket (tartozékokat) személyes haszndlatra veszik at, azért teljes anyagi
felelésséggel tartoznak.

5.3. Az 1. szdmi mellékletben meghatarozott telefonkésziilékek akkumuldtorokkal és a
hozzajuk tartozé, hasznalatukhoz sziikséges egyéb eszkozokkel (SIM kartya, telefontdltd,
PIN és PUK kodok, fiilhallgatd) tizemkész, hidnytalan allapotban torténd atvételét a
dolgozok a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti ,,Atadds-dtvételi jegyzékonyv”
szerint dokumentaljak. A mobiltelefonnak a dolgozo részére torténd atadasa a Pénziigyi- és
Gazdalkodasi Osztaly erre kijeldlt {igyintézdje feladatét képezi.

5.4. A mobiltelefon és tartozékainak dolgozd részérdl torénd atmeneti vagy végleges
visszaadasat a jelen szabdlyzat 2. szamt melléklete szerinti ,, Atadds-divételi jegyzdkinyv”
-vel kell dokumentalni.

5.5. Akinek a személyes hasznilatra atvett mobiltelefon késziiléke és/vagy SIM kartyaja
elvész, megsemmistil kiteles a potlas teljes koltségét a Hivatal részére megtériteni.

5.6. A 30 napot meghaladd tavollét esetén (pl: fizetés nélkiili szabadsag, sziilést szabadsag)
az Onkorményzat tulajdonat képezd mobiltelefon késziiléket le kell adni a Pénziigyi- és
Gazdalkodasi Osztaly erre kijeldlt tigyintézdje részére.

5.7. A targyh6t kovetd 10 napon beliil a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly erre kijeldlt
igyintézdje a dolgozok rendelkezésére bocsatja az dltaluk hasznalt mobiltelefonra
vonatkozo részletes hivaslistat. A hivaslista atvételét a dolgozo alairasaval igazolja.

5.8. A mobilielefonok hasznalatara szervezetiink mikodése, feladatellatdsa érdekében
keriilhet sor, magancéli beszélgetésre nem vehetok igénybe.

B.) A magianszemélyek tulajdondban 1évé mobiltelefonok hasznalatanak rendje

5.9. Az Onkorményzat flottacsomagja keretében iizemelnek a maganszemélyek altal
megvasarolt (az O tulajdonukat képezd), és a szolgaltato altal a dolgozé felé szamlazott
mobiltelefonok.

5.10. A maganszemélyek tulajdonat képezd mobiltelefonokhoz kapcsoldédé szolgaltatasi
dijakat a szolgaltatd altal kiszémlazott Osszeget a szdmlan megjeldlt idépontig
haladéktalanul kitelesek megfizetni.

C.) Az (“)nkormsinyzati SIM kartyaval rendelkezé mobiltelefonok haszndlata



5.11. Az Onkorményzati flottdhoz tartozd SIM kértyaval (a tovébbiakban: SIM kértya)
torténé mobiltelefon haszndlat esetén a SIM kartya szervezetiink tulajdondban van, a
mobiltelefon késziilékek a munkatarsak tulajdonaban vannak.

5.12. AZ Onkormanyzat tulajdondban 1évé SIM kartyaval toriéné mobiltelefon hasznalat
esetén a munkatarsak a SIM kartyat személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi
felelosséget vallalnak.

5.13. Egy munkatars maximum 2 db SIM kértya hasznalatba vételére jogosult.

5.14. A SIM kartyak hasznalatdval torténd mobiltelefon haszndlata sordn iigyelni kell az
Onkormdnyzati vagyon védelmére. A SIM kartya megrongalédasa, vagy elvesztése esetén a
hasznalatra atvett munkatars koteles a javitas vagy p6tlas teljes koltségét az Onkorményzat
részeére megfizetni. Ameddig a javitds vagy csere koltségei nem kerililnek megfizetésre a
munkatars SIM kartya hasznalatara nem jogosult.

5.15. A munkatarsak a sajat mobil telefon hasznalata mellett az dnkorményzatot megilletd
kedvezmeényes elofizetéi dijcsomag haszndlatira jogosultak. A telefonhaszndlat dijat
szolgaltatdsként a munkatdrs fizeti meg szamla ellenében a Szolgéltaté részére.

5.16. A munkatars jogviszonyanak megsziinése, illetve megsziintetése esetén a SIM kartya
atiratdsra keriilhetnek a munkatars nevére ¢és koltségere, ellenkezd esetben koteles azt a
Hivatal részére visszaszolgaltatni.

5.17. A SIM kartya hasznalatira a munkatdrsnak megéllapodést kell kotni, melyet a
pénziigyi ligyintézd készit eld.

6. A telefondijak szimlazisdnak, nyilvantartasinak, beszedésének rendje

6.1. A megallapitott havi mobiltelefon hasznalati keret — 10.000.-Ft - {515tti hasznalatot a
dolgozodnak kell megfizetnie.

6.2. Amennyiben a hivatali SIM kartyaval torténd mobiltelefon hasznalattal kapcsolatban
kiszamlazott telefonbeszélgetések nem keriilnek befizetésre, a SIM kartya haladéktalanul
bevonasra kertil.

§.3. A szervezetiink altal kibocsatott szamlak nyilvantartisarol, valamint az azokra
teljesitett befizetések nyilvantartdsarol, a meg nem fizetett §sszegek folyamatos nyomon
kovetéserdl és nem fizetés esetén a behajtasi intézkedés megtételérsl a pénziigyi ligyintézo
gondoskodik.

6.4. A jelentds, 15.000.- Ft 6sszegli hétralékot elér vagy meghaladé maganszemélyek
esetébe a szolgaltatd felé¢ a kimend hivasok korlatozdsat, illetve az el6fizetési szerz6dés
megsziintetését kell kezdeményezni. Ennek felelése a pénztirosi feladatokat ellatd
koztisztviseld.

6.5. A hataridore meg nem fizetett telefonszdmlakrél a targyhénapot kévetd honap 20-ig
tételes kimutatast kell készitenie, amit a Polgarmester részére at kell adni.



6.6. A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény 70. § (9) ¢) bekezdése
értelmében telefonszolgaltatdis magancélu hasznalata cimén adokételes jovedelem: a
kifizetot a juttatas, szolgaltatas miatt terhelé kiadasokbol a kiadasok 20 szazalékanak a
maganszemély altal meg nem téritett része.

A 69. § (2) b bekezdése szerint béren kiviili juttatidsnak nem min6siild egyes meghatarozott
juttatasok esetében az eldzbek szerinti j6vedelem 1,18-szorosa.

A 8. §(1) alapjan az e torvény hatalya ala tartoz¢ jovedelem utdn az adé méricke - ha e
torvény masként nem rendelkezik - az adbalap 15 szdzaléka.

A szocialis hozzdjarulasi adorol szo6lo 2018. évi LIL torvény 1. § (4) b) bekezdése szerint,
adofizetési kotelezettség terheli az Szja tv. szerint kiillon ad6zd jovedelmek koziil a béren
kiviili juttatisnak nem mindsiilé egyes meghatdrozott juttatasok Szja tv. szerinti
addalapként meghatérozott Osszegét. A 2. § (1) bekezdése alapjan az add mértéke az
addalap 15,5 szazaléka, az 1. § (4) bekezdésben foglalt esetekben a juttatisok adoalapként
meghatarozott 0sszegeének 15,5 szazaléka.

6.7. A juttatas alapjat és a terhelendd addkat a Vasarosnaményi Koézos Onkormanyzati
Hivatal Jandi Allandé Kirendeltség KIR rendszerében havonta jelenteni kell a MAK
terliletileg illetékes megyei Igazgatésaga részére. Feleldse az intézményi szamfejtésekre
kijelslt dolgozo.

6.8. A Kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011, évi CXCIX. torvény 12 § (2) bekezdésében
foglaltak betartisa érdekében a magancéli haszndlatot - mivel a kizszolgélati tisztviseld
maganélete nem ellendrizhetd -, kizarjuk.

7. Zaré rendeikezések

1. Jelen Szabalyzat 2020. december 30. napjan lép hatalyba.

2. A szervezetnél a jegyzonek kell gondoskodni arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt
cléirasokat az érintett munkatarsak és az eljarasba bevont személyek megismerjék.
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Megismerési nyilatkozat

Jind Kozség Onkorményzatanak Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak
szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran

koteles vagyok betartatni.
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Megismerési nyilatkozat

Jand Kozség Onkormanyzatinak Vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatinak
szabdlyzatat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat 2 munkidm soran
koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat

Jand Kozség Onkormanyzatanak Vezetékes- és mobiltelefonok hasznilatinak
szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartatni.

Neév Beosztas Datum Alairas
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Jand Kozség Onkormanyzata
(4841 Jand, Tiszau. 1.)

Atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: .......................... hivatalos helyiségében, 20.............

Targy: A mobiltelefon atadasa-atvétele személyes hasznalatra.

Jelenvannak: ... atadd
......................................... atvevo

A mal napon a4 e (a Szervezet)
.................................................... tpust,......cooceveeen.
mobiltelefont, valamint a hozz4 tartozé tartozékokat, ugy mint

- db STM Kkartyét,

— db telefontoltét,

- db PIN kodot,

...... db PUK kédot,
- par fulhallgatot

iizemkész allapotban dtadtam / tvettem .

2. szamu meliéklet

tulajdonat  képezd

.......... hivoszamu

Az atadas-atvétel alkalmaval (atado/atvevd) altal tett kiilén nyilatkozat, megallapitas:

atado alairasa atvevo alairasa

' Megfeleld 1ész alahizando!
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