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S

1.9. VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATAROL SZOLO
SZABALYZAT!

1. §
Altaldnos rendelkezések

(1) Az dllamhéztartdsrél sz6l6 térvény végrehajtasirdl sz616 368/2011. (XII, 31.) Korm, rendelet 13, §
(2) bekezdése alapjan a koltségvetési szervnek belsd szabalyzatban rendezni kell a miikédéshez,
gazdilkodashoz kapcsolddd és pénziigyi kihatéssal bird, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket,
igy tobbek kozdtt vezetékes és mobiltelefonok hasznilatanak rendjét.

(2) A szabélyzat készitése, illetve a telefon koltségek elszdmoldsa sordn figyelembe kell venni a
mindenkor hatélyos ad6 és jarulék fizetésére vonatkoz6 jogszabdlyokat.

(3) A telefonok hasznilatira a foiskola m(kddése, feladatellitisa érdekében keriilhet sor, azonban
indokolt esetben, a szabdlyzatban foglalt eldirdsok figyelembevételével magancélu beszélgetésre is
igénybe vehetdek.

(4) A szabélyzat célja, hogy szabdlyozza a fGiskola vezetékes és mobiltelefonjainak haszndlati médjat
és feltételeit, a fGiskolai sajatossigokat figyelembe véve koltségkiméld, koltségtakarékos megoldasokat
keresve biztositsa a telefonhasznalat jogszerii elszamoldsat.

(5) A szabdlyzat hatdlya kiterjed a fdiskola vagyonkezelésében, hasznilatiban lévd vezetékes és
mobilteiefonokra, valamint az azt igénybevevé fbiskolai alkalmazottakra.

2.§
Az egyes telefonnal kapesolatos szolgaltatasokhoz valé hozzaférés

(1) Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgéltatisokhoz vald hozzéférés biztositdsa, illetve a megfeleld
munkafeltételek biztositasa a foiskola hatékony miktdtetésének eszkbze.

(2) Az egyes eszkdzdk meghatarozott személyeknek tSrténd rendelkezésre bocsatisa sordn figyelembe
kell venni:

— a munkaszervezési,

— az egyes munkakordk betSltésével Ssszefiiggd, valamint

- akdltséghatékonysagi szempontokat.

Vezetékes telefonvonal

A vezetékes telefonvonalak elérhetségét a foiskola miikdésének z6kkenbmentes biztositdsa érdekében
lehetdség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell, melyekben a munkafeladat, az
igyintézés, illetve a hivatalon beliili kommunikiciés igények indokoljak. Az elérhetséget a
telefonvonalak, valamint a telefonvonalak mellékeinek kiosztdsdval kell biztositani.

Mobiltelefon
Mobiltelefont kell biztositani azon személyek szdméra:
— akik olyan munkakdrben dolgoznak, vagy
~ olyan tisztséget tSltenek be, melyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatelldtashoz a
mobiltelefon hasznélata indokolt.

! A Vezetékes és mobiltelefonok haszndlatdrél sz610 szabdlyzatot. megéllapitotta a Szenatus 44/2015. (10.06.)
szamu hatdrozata, hatilyos 2015. 10. 07-t8l. Utoljira méAdositotta a Szenétus 10/2023.{02.21.) szdmu hatirozata,
hatslyos 2023.02.22-161.
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3.§
A telefonszolgdltatasok igénybevételi céljai

(1) Hivatali célit haszndlat: a telefonszolgaltatasi lehetségeket hivatali célra lehet hasznalni.
Hivatali céli hasznélatnak mindsil:

-~ adolgoz6 hivatalos iigyintézéséhez kapcsol6dé hasznélat,

— kbzremiikddd hatosiaggal, szervezettel t5rténd kapcsolattartas,

— mads szervezeti egység dolgozéjaval folytatott informécié &tadds-atvétel, tapasztalatcsere,

— kapcsolattartas,

~ szervezési céli hasznilat,

— feladatkdrbe tartoz6 tigyek intézése.

Hivatali céld hasznalatnak mindsill tovabba a munkavégzéshez, illetve a tisztséghez kapcsolédé olyan
hasznalat is, mely a munkavégzéssel, illetve a tisztséggel kSzvetlenlll Ssszek&thetd. Példaul munkaba
Jarassal kapcsolatos informéciok kbzlése, cseréje, munkaviszonnyal kapcsolatos iigyek intézése

(2) Magdnhaszndlat: magénhaszndlatnak kell mindsiteni minden olyan hasznélatot, ami nem mindsil
az (1) pont szerint hivatalos célt hasznélatnak.
Magancéli hasznilat kiilondsen:
— a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaiddben t&riénd nem fBiskolai céld
hasznélata,
- mobiltelefon dolgozé Altali, pihendnapon torténd haszndlata, melynek sordn a felhivott
partnerek nem a munkatarsak, illetve a fiskola szervezeti egységeinek alkalmazottai, vagy a
fdiskola hivatalos partnerei.

4. §
Vezetékes telefon haszndlatdnak rendje

(1) A foiskola a magéin és hivatalos beszélgetéshez haszndlt kédok alkalmazisival biztositja a
telefonbeszélgetések elkiilonitett elszimolasét.

A kodok hasznalatard! az Informatikai Csoport kiilén tdjékoztatét kiild ki a dolgozdknak.
A hivésoknal kdrilltekintGen keil eljdrni, mivel a magéncélu beszélgetések szdmlazdsanak alapjat ézek
a listdk képezik.

(3) A foiskola minden dolgozdja a vezetékes telefon hasznélatihoz PIN kédot kap, melyet az
Informatikai Csoport megbizott ligyintézdje ad ki, és tart nyilvén.

(4) Minden hénap elején a Informatikai Csoport megbizott Ugyintézdje lekérdezi az eldzd havi
telefonbeszélgetések listdjat, amit megkiild a Gazdasagi Igazgatdsag pénztirosinak.

(5) A megkiilditt listdk alapjdn a pénztaros értesiti a dolgozékat a magdnbeszélgetések Gsszegérdl. A
dolgozo koteles a telefondijat nyugta ellenében a pénztérba befizetni, legkésdbb a tirgyhét kdvetd ho
20. napjdig.

(6) A hivatali beszélgetések listdjét a pénztiros havi bontasban gyiijti. A kancellar, valamint a szervezeti
egységvezetd az egység dolgozdira vonatkozodan ellenbrzés céljabol megkérheti a hivatali beszélgetések
listAjat.

(7) A hivatali telefon koltségek egységekre, témaszamokra torténd szétosztasat és leknyvelését, az
egységekre Osszesitett listék alapjn a gazdasagi {igyintéz6 végzi.
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5.§

Hivatali mobiltelefonok hasznilatdnak rendje

(1) A mobiltelefonok hasznalatival tsszefligg feladatokat a Gazdasagi Igazgatdsig latja el, ezen beliil
az ezzel kapcsolatos beszerzési, szilkséges javittatasi, valamint a hasznélatra és keretosszeg
megillapitisédra vonatkozé nyilvantartdsi és dokumentum megdrzési feladatokat, az atadas-atvételi,
nyilvantartisi, elszdmolasi feladatokat a miiszaki és lizemeltetési referens és a gazdasagi ligyintézb.

(2) Az alébb felsorolt alkalmazottak hivatali telefont kapnak beosztds, illetve munkavégzésre tekintettel.
Ezen feliil a kancelldr egyedi elbirdlas keretében egyéb dolgozdnak is engedélyezhet mobiltelefon
hasznélatot, amennyiben a munkakére, a feladat ellatisa azt indokolja.

Beosztis
rektor
rektorhelyettes
intézetigazgatok
kancellar
gazdaségi igazgatd
referens

A hivatali mobiltelefonnal rendelkezd kbteles elérhet6ségét biztositani munkanapokon 7.30-t61 20.00
oraig. Munkasziineti napokon vagy akadalyoztatis esetén (kivéve betegillomany, szabadsag) kételes a
legrévidebb idén beliil a hivatalos iizenetre vdlaszolni.

(3) Az egyes szervezeti egységek vezetbi az 1. szami melléklet Kitltésével igényelhetnek hivatali
mobiltelefont a foiskola dolgozdjanak. Az igénylést a kancellar engedélyezi.

Az igényld lapot, valamint a fdiskolai szabalyoknak megfelelden kitSltdtt megrendeldt le kell adni a
miiszaki és lizemeltetési referensnek, aki intézkedik a beszerzésrol.

(4) A megvasérolt készilléket a 2. szimi mellékletben szerepld nyilvantartd lap kitdltésével a
Gazdasdgi és Munkaiigyi Csoport veszi nyilvantartasba. A késziilék ataddsa mis dolgozénak csak
dtadas-atvételi elismervény kitdltésével torténhet,

Amennyiben a hivatali mobiltelefon késziilék hasznalatinak jogosultsagi feltétele megszinik, a
mobiltelefont — annak &tvett tartozékaival egyiitt — lizemképes dllapotban 48 6rén beliil le kell adni a
milszaki és lizemeltetési referensnek.

(5) Amennyiben a hasznélatra kiadott mobiltelefont a hasznal6 elvesziti, vagy Snhibajabél sériil a
késziilék, azért kértéritési kotelezettséggel tartozik, amelynek Gsszege a mobiltelefon és tartozékainak
az adott iddpontban megéllapitott kdnyvszerinti értéke, vagy kis értéki tdrgyi eszktzként nyilvéntartott
késziilék esetében az azonos kategoridju 0j késziilék bekeriilési értékével azonos Gsszeg. A kartéritési
kotelezettséptdl csak abban az esetben lehet eltekinteni, ha hivatalos hatdsagi jegyzokbnyvvel
igazolhato a késziilék eltiinése.

(6) A hasznélatra kiadott mobiltelefonok cseréjére javithatatlan meghibdsodds vagy azon elavuit

késziilék esetében kerlilhet sor, amelyek az adott id6szakban az 4tlagos alapfunkcidk ellitisara mar nem
alkalmasak.

(7) A hivatali mobiltelefonok hasznélatéhoz kapcsolédoan a kancellar havi hasznélati keretet (alapdfjon
feliili) 4llapit meg a 3. szdmi melléklet kitoltésével. A havi keretdsszegen feliili dij
maganbeszélgetésnek mindsiii, igy a dolgozé kételes megtériteni a fdiskoléanak.

Amennyiben a meghatérozott értékhatdrok tillépésére bizonyithaté mddon a hivatali feladatell4tissal
Osszefiiggésben kerill sor (pl.: kiilfoldi it, betegség) a téritési kotelezettség részben vagy egészben
elengedhetd a kancelldr egyedi engedélye alapjén (5. szimi melléklet).
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(8) A hivatali mobiltelefonok dijairdl a kijelGlt gazdaségi ligyintéz6 analitikus nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza telefononként a havi keretésszeget, valamint a tényleges kdltségeket. A keretdsszegen feliili
dijat az osztaly a szamla beérkezését kivetoen legkésobb a kdvetkezd hénap 10. napjéig leszamlazza,
€s a kiszdmlazott &sszeget a dolgozé koteles 8 napon belill a foiskola pénztardba befizetni. A dolgozé a
4, szamu mellékletben szerepld nyomtatvanyban nyilatkozhat arrél, hogy a dijat a havi bérébdl a foiskola
levonja,

(9) A tavozo dolgoz6 a hivatali mobiltelefont és SIM kirtyit az elszimol6 lapnak megfelelen koteles
leadni. A telefonkésziilék megvételét és a telefonszadm hordozasét kiilén irdsban kérelmezheti, enneck
lehetdségérdl a kancellsr dont. A szdmhordozés elinditdsanak intézése a miiszaki és zemeltetési
referens feladata.

6. §
Biztonsdgi és adatvédelmi rendelkezések

(1) A Féiskola tulajdonaban 1évé mobiltelefonok munkavégzés céljabol kerillnek ataddsra, ezért az
alabbi iranyelvek betartasa kételezé:

a) a mobiltelefon nem maradhat felligyelet nélkiil nyilvinos helyen, gépkocsiban;

b) a gyarto elbirdsait mindig be kell tartani az eszkz védelme érdekében;

c)a mobiltelefon elhagyésa, elvesztése esetén, amennyiben az eszkdzon be van éllitva valamilyen
fSiskolai informatikai szolgéltatés elérése, az eszkdz hasznélGja kiteles bejelentést tenni az Féiskola
Informatikai Csoportjénak a szolgaltatds és az eszkdz kozti kapcsolat miel6bbi t6rlése érdekében.

(2) A hivatali telefonokat a dolgoz6 személyes célra nem hasznalhatja, az eszkdz6n személyes
adatokat nem tarolhat. A munkaltato jogosult a hivatali telefon hasznélatit ellendrizni, ennek
soran az adatkezelés jogalapja a jogi kotelezettség teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés c)
pont), valamint a személyes adatok kiilonleges kategéridira vonatkoz6an a foglalkoztatast
szabalyozo jogi el6irdsokbol fakad6 kbtelezettség teljesitése (GDPR 9. cikk (2) bekezdés b)

pont.
Az ellenérzésre és adatkezelésre a munkaltaté vezettje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja
jogosult.
Baja, 2023. februsr 21. |
yOZ8e .
S <
VA bl el A% [0 A4
Szt I N j’/’/j g 7 N—
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya . Drs Paska Mihaly
rektor w g r(_ kancelldr
) i
\_\fS‘ Agp
Mellékletek:

1. szami melléklet:  Hivatali mobiltelefon hasznélati engedély

2. szémi melléklet:  Hivatali mobiltelefon nyilvéntarté lap

3. szami melléklet:  Hivatali mobiltelefon keret megallapitas

4. szami melléklet:  Nyilatkozat

5. szamu melléklet:  Kérelem mobiitelefon keret tullépésére vonatkozdan
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1. szdmi melléklet

HIVATALI MOBILTELEFON HASZNALATI ENGEDELY

s Seis e e s s T M <szervezeti egység neve> dolgozdja ...........covivieriiiiiieirinnnnnn.

{beosztasa, munkakore ............oeevvnenns

alabb leirt indokok alapjan:

A haszndlat indoka:

-------------------------------------------------------

D T P P e P P PP P PP PP PP PTTPTY

A hasznilati engedély idétartama: .......

Terhelendd témaszam és megnevezése; ....

Baja, 20

--------------------------------------------

engedélykeérd szervezeti egység vezetdje

................ } — részére mobiltelefon hasznalatat kérem az

-------------------------------------------------------------------------
S T D T Y P TP YT PP
............................................................

------------------------------------------------------------

-------------------------------------------

pénziigyi ellenjegyz0

Engedélyezé:

-----------------------------------------
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2. szamu melléklet

HIVATALI MOBILTELEFON NYILVANTARTO LAP
Telefon tipusa: .........ccoveevnniinennnnnnns Gyari sZam:. ..c.oovveivieniinnnnennn. vagy
IMEI szam(*#06# gombok megnyomasaval).........ccvevvineceiieiiinrioniennenrenns
Beszerzés éve: .......ccovuennnnn. SzAllItO Megnevezése: .......covvvvivrirriiiriiieniieninnn
Szidmla SZAM: .ooveveeniininennts Hasznald neve: .....covvivviiiiiciniiiiiiiiniennnn, -
Telefonszdm: ...........coovvvvenriennns Egység megnevezése:.....oovvuviieninennnnannn.

hasznAl6 aldirdsa
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3. szamG melléklet

HIVATALI MOBILTELEFON KERET MEGALLAPITAS

A fdiskola érvényes Vezetékes és Mobiltelefon Haszndlatarél Sz6lé6 Szabalyzata alapjan a hivatali
mobiltelefont hasznald alabbi dolgozd havi telefonkeretét az alabbiakban hatirozom meg:

Dolgozé neve:

Keret Gsszeg: (Ft/hé)

Terhelend6 témaszam:

------------------------------------------

NYILATKOZAT
Alulirott

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

a fOiskola Vezetékes és mobiltelefonok hasznilatirél sz6lé szabdlyzatdt megismertem és az abban
foglaltakat tudoméasul veszem.

Ennek ismeretében hozzéjérulok, hogy szdmla alapjén, az adott idészakban a rém vonatkozé értékhatar
feletti Gsszeget a foiskola részemre kiszdmlizza, melyet kiteles vagyok a szabdlyzat szerint megtériteni.

------------------------------------------

dolgozd aldirasa
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4, szamu melléklet

NYILATKOZAT

F N e et i L e T e T P r VA TT T T YT

hozzdjarulok, hogy a fdiskola a Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatéré! szdl6 szabalyzata alapjan a
hivatali telefon haszndlatdhoz kapcsolddoan az adoit iddszakban a ram vonatkozé értékhatar tollépése

esetén, az értékhatdr feletti Gsszeget a foiskola az illetményemb6l havi rendszerességgel levonja,

L T YY)
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5, szamii melléklet
KERELEM

MOBILTELEFON KERET TULLEPESERE VONATKOZOAN

Kérelmezd neve;
Iddszak:

Keret tlillépés Ssszege:
Tllépés indoklésa:

kérelmezd atairdsa

Engedély:

1. A telefon kiltségekre vonatkozd kérelemben szerepld indokok alapjan, a megallapitott kereten
feliili sszeg megtéritésétdl eltekintek.

kancellar

2. A telefon kdltségekre vonatkozo kérelemben szerepid, kereten felilli sszeg megtéritésétd]l nem
tudok eltekinteni.

kancellar
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