Zalagyomord Kozség Onkormanyzata

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak
szabalyzata

Hatalyba léptette:




Zalagyomord Kozség Onkorményzata

—t

© P N LA WD

Tartalomjegyzék

............................................................................................................................ 1
A 52abAlYZat DATALYA .ov..vvoceo e 1
A 520lgaltatasokhoz Vald NOZZATETES ........vvvevvecreeeeeeeeeeeseeee oo 1
A telefonszolgaltatdsok igénybevetell CELAT. ... .rvvurvvrrvrereeeeeeeeeereeeeeeeoeeoeeeooeoeoeooeoeooeoeoeo 2
A vezetékes telefon hasznalatdnak rendje.....o..ivueererovereveeseeereeeeesoeoeeoeooooooooooo 4
Mobiltelefonok hasznalatdnak Tendje . .. .eurvevverveeeeeeeeeeeeee s 4
A hivatali és magancéla hasznalat elkiilénitése ............................................................................... 5
A telefonkészillékek NYIVANAITASA .....ovvuvvreonieeceeeeeceeeeeeee oo 5

ZAT6 TENACIKEZESEK ...vovvieiit e 5
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A Zalagyomoré Kozség Onkormanyzata a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 13. § (2) bekezdés g) pontja alapjan— figyelemmel a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIIL. torvény, és a szocialis hozzajarulasi adérol szold
2018. évi LII. toérvény rendelkezéseire — a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza Zalagyomors Kozség Onkormanyzata vezetékes- és
mobiltelefonjainak hasznalati modjat és feltételeit.

2. A szabalyzat hatilya
A szabalyzat hatalya a koltségvetési szerv tulajdondban, hasznalatdban 1évd vezetékes- és
mobiltelefonokra terjed ki, valamint személyi hatalya az Onkormanyzat 4ltal és a Géganfai
Koz6s Onkormanyzati Hivatal ltal foglalkoztatott munkavallalokra.

A telefonok hasznélatira a szabdlyzat hatalya ald tartozd koltségvetési szerv miikodése,
feladatellatdsa érdekében keriilhet sor, azonban indokolt esetben, a szabalyzatban foglalt
eldirasok figyelembevételével magancéla beszélgetések is igénybe vehetdek.

3. A szolgailtatasokhoz valo hozzaférés
Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatdsokhoz valdé hozzaférés biztositasa, illetve a
megfelel6 munkafeltételek biztositasa a koltségvetési egység 4ltal kodzvetleniil ellatandod
feladatok hatékony mukddtetésének eszkdze. A telefonszolgaltatasok segitik a kdzvetleniil

ellatand6 tevékenységek, valamint a hivatali, és egyéb tisztség ellatasaval Osszefiiggd
feladatok ellatasat.

Az egyes eszk6z6k meghatarozott személyeknek, illetve csoportoknak torténéd rendelkezésre
bocsatasa soran figyelembe kell venni:

- amunkaszervezési,

- azegyes dnkormanyzati tisztségek betdltésével Ssszefliggd, valamint
- akoltséghatékonysagi szempontokat.

Vezetékes telefonvonal:

A vezetékes telefonvonalak elérhetdségét a miikodés és feladatellatds zokkendmentes
biztositisa érdekében lehetség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell,
melyekben a munkafeladat és az ligyintézés indokolja. Az elérhetdséget a telefonvonalak,
valamint a telefonvonalak mellékeinek kiosztasaval kell biztositani.
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Mobiltelefon:
Mobiltelefont kell biztositani azon személyek szamara,

- akik olyan munkakérben dolgoznak, vagy

- olyan tisztséget toltenek be, melyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatellatashoz a
mobiltelefon hasznalat elengedhetetlen.

4. A telefonszolgaltatasok igénybevételi céljai

Hivatali céli hasznalat:

A telefonszolgaltatasi lehetéségeket hivatali célra lehet hasznalni. A vezetékes telefon az
aldbbi hivasok céljara hasznalhatdak:

- lgyfelek felé iranyulé hivasok,
- mas 6nkormanyzatokkal val6 kapcsolattartasra,

- az dnkormanyzati feladatok ellatasahoz sziikséges eréforrasok beszerzésére, biztositasara
- az dnkorményzati, hivatali feladatok miksdtetésére,
- az dnkormanyzat képviselo-testiilete tagjaival valé kapcesolattartasra.

e

A hivasoknak belfoldi, és nem emeltdijas szolgaltatasnak kell lennie.

A mobiltelefon az alabbi hivasok céljara hasznalhatoak:

- lgyfelek felé iranyuld hivasokra, ha az iigyfél mobil telefonszam elérhetdséget adott meg,

- az énkormanyzat, hivatal miikodtetéséhez sziikséges eréforrasok beszerzésére,
biztositasara, - a munkaltatd és a munkavéllalé kozott kapcsolattartasra, kiilondsen
akkor, ha a tevékeny ellatasanak koriilményei kizarjak a vezetékes telefon hasznalatanak
lehetSséget (székhelyen kiviili, valtozo kiilsé helyszinen torténd feladatellatas),

- az dnkormanyzat képvisel6-testiilete tagjaival valé kapcsolattartasra.

Hivatali célu hasznalatnak mindsiil:

A dolgozé hivatalos ligyintézéséhez kapcsolddd hasznalat, ezek kozé tartozik:

az tigyfelekkel (bele értve: telefonos, elektronikus idézést, tajékoztatast, felhivast stb.)
val6 kapcsolattartas,

- mas dnkormdnyzattal, illetve hatosaggal torténd kapesolattartas,

- dontés eldkészitéssel, illetve dontés végrehajtassal dsszefliggd hasznélat,

- mas munkaltaté hasonlé munkakorii dolgozojaval folytatott tapasztalatcsere,

- informacid szerzés céljabol torténd hasznalat;
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Az dnkormanyzati tisztségviselonek a tisztségéhez kapcsoldodo hasznalat, ezek kozé tartozik:

- kapcsolattartasi, tapasztalatcsere céli hasznalatok,
- ahataskorbe tartozo tigyek intézése,
- szervezési célu hasznalat;

- telefonrdl torténd autdpalya matrica, illetve parkolasi dij fizetés akkor, ha az a hivatali
feladatokhoz, illetve tisztséghez kapcsolddoan meriilt fel, valamint

- a tudakozo igénybevétele.

Hivatali ¢€lt hasznalatnak mindsiil tovabba a munkavégzéshez, illetve a tisztséghez

kapcsolddo olyan hasznalat is, mely a munkavégzéssel, illetve a tisztséggel kozvetleniil
Osszekothetd, pl.:

- csaladtag, hozzatartozé értesitése az azynap elrendelt talmunkardl, illetve annak varhato
idétartamarol,

- amunkéba jarassal kapcsolatos informaciok kozlése, cseréje,
- munkahelyen tortént, észlelt megbetegedés kozlése,
- munkaviszonnyal, illetve annak megsz{inésével kapcsolatos tigyek intézése:
- személyi jovedelemadd,
- egyéb jarulékok,
- nyugdijazas,
- magannyugdij ¢s egészség pénztar,
- tappénz, illetve egyéb anyasiggal kapcsolatos ellatasok (pl.: gyed, gyes),
- csalddtag, hozzatartoz6 értesitése a tisztséggel kapcesolatos varatlan eseményrél.
(rendkiviili tilés, megbeszélés, targyalas stb.)

Maganhasznalat:

Magénhasznalatnak kell minésiteni minden olyan hasznalatot, ami nem mindsiil a szabalyzat
szerint hivatalos célt hasznalatnak.

Magancéli hasznalat kiilonosen:

- avezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidében torténd nem hivatali céla
hasznalata,

- mobiltelefon koztisztviseld altali, pihenénapon torténd hasznalata, melynek soran a
felhivott partnerek nem a munkatarsak, illetve az Snkormanyzat tisztségviseldi,

- ahivatali céllal 6ssze nem fliggd, pihenénapon torténé parkoldsi dij, valamint autdpélya
matrica fizetés, stb.

A hivatali és magancélu beszélgetések elkiilonitése a koltségvetési szervnél- a telefonkdzpont
lehetdségei szerint- erre a célra kialakitott nyilvantartassal torténik.
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5. A vezetékes telefon hasznalatinak rendje
Belfoldi hivas kezdeményezése valamennyi telefonkésziilékrdl az adott telefonk6zponton
bedllitott, erre a célra szolgald — lehetéség szerint magan ¢és hivatali beszélgetések
clkulonitését  biztosito — kodszammal —indithatd. Vezetékes telefonrél  torténd
telefonbeszélgetések lebonyolitasat lehetdleg keriilni kell.

A hivéasinditdsok szaréproba szerli ellenérzésére — tételes telefonszamla alapjan —
idészakonként keriil sor, melynek keretében vizsgilni kell a telefonkoltségeket. Minden
esetben ellendrizni kell az adott telefonszamrol inditott tételes forgalmat, amennyiben a havi
telefonk6ltség a szakmailag indokolttol, és az eléz6 idészak forgalmatol jelentdsen eltér.

Kiilfoldi hivis kezdeményezése a Jegyzo engedélyéhez kotott, kiilfoldi magancélt hivas nem
kezdeményezhetd.

6. Mobiltelefonok hasznalatanak rendje
Amennyiben a szabalyzat hatdlya al4 tartozé koltségvetési szerv rendelkezik mobiltelefonnal,
ugy annak telefonszdma minden esetben nyilvanos, nem titkosithaté. A késziiléket munkaidé
idejére folyamatosan iizemképes €s bekapcsolt allapotban kell tartani.

A mobiltelefon hasznélataért az a személy tartozik felel8sséggel, aki a telefont hasznalatra
atvette. Koteles a telefont ugy kezelni, tartani, hogy arrél mas személy — illetékteleniil —
telefonhivast, illetve mas telefonszolgéltatast ne kezdeményezhessen. Amennyiben ilyen eset
el6fordul, a telefonért felel6s személy anyagilag is feleldsséggel tartozik.

A mobiltelefonnal rendelkez6 személy koteles a telefont a koltségtakarékossag elvének
figyelembevételével hasznalni. A mobiltelefon csak akkor hasznalhato, ha az informéacié
idében torténé tovabbitdsdra, illetve az informacidhoz valé hozzaférés mis
koltseégtakarékosabb médon nem lehetséges. Akkor kezdeményezhet hivast, ha az tényleg
szlikséges, s mas olcsébb modon az iigy nem elintézhetd. A hivasok bonyolitasanal

figyelembe kell venni a hivasiranyokat, s azok koltségvonzatat a vezetékes, vagy mobil
késziilékeknél.

A mobiltelefonnal ellatott személyek a résziikre biztositott mobiltelefont a hasznalati jog
elvonasaig, a munkakériiknek, illetve a tisztségiiknek megsziinéséig, a megallapodas alapjan
hasznalhatjak.

A mobiltelefon haszndlatara jogosult személy a részére a mobiltelefon atadésa, illetve atvétele
dokumentalva torténhet. A dokumentélas biztositja a telefonért, a telefonnal igénybe vett
szolgaltatasokért vald anyagi feleldsség elismerését is. A dokumentalds atadas-atvételi
jegyzkonyvvel torténhet, melynek elkészitéséért a szabalyzat hatilya ald tartozod
koltségvetési szerv vezetdje felelds. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a késziilék, valamint
az ¢rintett személy f6bb adatait, valamint a telefon atadds 4tvételével kapcsolatos
legfontosabb jogokat és kotelezettségeket.
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7. A hivatali és magancéli hasznalat elkiilonitése
A szabalyzat hatalya ala tartozé koltségvetési szervnél a magancélu telefonhasznalat tételes
elkiilonitése jelenleg az alabbi akadalyokba tlitkozik:

- amuiszaki feltételek (telefonkdzpontok altal biztositott informacidk) nem allnak
rendelkezésre, kiépitésének koltségei aranytalanul magasak,

- anyilvantartasok vezetéséhez kapcsolodd adminisztrativ terhek jelentdsek

- amagancélu beszélgetésekrdl havonta kiallitott szamlakhoz kapcsolodd élémunka igény
nem all rendelkezésre

- ahivatalt terhel6 ad6 és jarulék fizetési kotelezettség nem 4ll aranyban az informéaciok
megszerzésére forditott koltségekkel (koltség-haszon elv)

- ajelenlegi informécid-szolgaltatas nem biztositja a havonta térténd ado és jarulék
bevallasi és befizetési kotelezettség pontos, hataridére torténd teljesitését.

Ezen okok miatt a magancéli telefonhasznalat a torvény éltal vélelmezett hanyad figyelembe
vételével torténik.

8. A telefonkésziilékek nyilvantartisa

A mobiltelefonokrol és azok tartozékair6l nyilvantartast kell vezetni, mely az ASP
szakrendszer KATI moduljaban valosul meg.

A hivatali mobiltelefon hasznalatara val6 jogosultsag megsziinik:

- ha a dolgozénak az Onkormanyzattal vagy a Hivatallal fennallé jogviszonya megsziinik
- haa mobiltelefon és a mobil el6fizetés véglegesen visszavonasra kertil
- tartds tavollét vagy sziilési szabadsag esetén.

Megsziinést kovetéen a dolgozd a mobil elofizetéséhez kapesolodd SIM Kkartyat és a
koltségvetési szerv tulajdonat képezd késziiléket atadas-atvételi jegyzOkdnyvvel adja le.

A hivatali mobil eldfizetés, vagy a hivatali mobil telefon hasznalatira vald jogosultsig
megsziinése esetén a Jegyzo a dolgozd irasbeli kérelme alapjan hozzajarulhat a hivatali mobil
eléfizetéséhez kapcesolodd SIM kartya tulajdonjoganak atruhazasahoz.

9. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat 2020. aprilis 1. napjaval 1ép hatalyba.
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Atadas-atvételi jegyzékonyv

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

Targy: A mobiltelefon dtadasa-dtvétele személyes hasznalatra.

Jelen vannak:

A mai napon a ...l (koltségvetési  szerv)

.................................................... HpUS,e.evvivniiiiei

mobiltelefont, valamint a hozza tartozé tartozékokat, ugy mint,

— db SIM kartyat,
. db telefont6ltét,
el db PIN kodot,
~...... db PUK kédot,
—enn. par fiilhallgatot

lizemkész allapotban atadtam, illetve atvettem.

1.sZ.melléklet

tulajdonat képezd

....... hivdszamu

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

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

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

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

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

atado alairasa atvevd alairasa
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nyilatkozom, hogy a megismertem és tudomasul vettem, a Vezetékes- és mobiltelefonok
haszndlatinak szabalyzatat, a szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes

vagyok betartani és betartatni.

po[l:yc,y l/\433{@ v

Velrser Sa'ndov

AI p@!olyalv LAQS'{'GY

My )
\J,\q/(/kf&/\‘ (EZ,\/({’

1

Mohgv [e'la Ke wvfcaf
%Euma GUS V&Y, T e~ D—eo~
Pilosue SlL FULIALNA PENISA o Rl v
PesisE Q9IGHOLD 820 UA ALBEE 72D (bse Dy ‘om@a@,a/m;
PECE  MAS & s SR Pox ‘&Q/CI
Pyt LTl RNLCETT T it o o
VESET ARG UAWESSIA \/\f’mmq/\\ ucu\wc;é Jerchucsons )B_‘QAM%‘Z-L

DRSS TAMASE

";\'U» i 0\14‘ o\.%w

Lerryeshd

Jc.,p.,um_j“

Kelt:. é@%@%\ cereeey ota ...7........ev

Qﬁ/” ...... hénap..7.

A n

nap






