MOGYORODI POLGARMESTERII HIVATAL
TELEFONHASZNALATI SZABALYZATA

11/2021. (VI.16.) szamu polgarmesteri és jegyzoi egyiittes utasitas
Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal

Telefonhasznalati Szabalyzata

1.§

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjdban meghatdrozott
felhatalmazas, az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr) 13. § (2) bekezdés g) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelembe
véve a személyi jovedelemadorol szolo 1995, évi CXVIL. térvény rendelkezéseit —a Vezetékes
¢s mobiltelefon hasznalataval kapcsolatosan jelen utasitias 1-2. szamu melléklete szerinti

szabalyzatot adom ki.
2.8
(1) Ez az utasitas 2021. janius 20. napjan lép hatalyba.
(2) A szabalyzat kialakitasaért, végrehajtasaért a Hivatal jegyzje a felelds.

(3) Az Avr. modositasanak hatalybalépését kivetd 90 napon beliil, illetve sziikség esetén az
Ado és Pénziigyi Iroda vezetdje koteles a szabdlyzat modositasat elkésziteni és a jegyzének

jovahagyasra benyujtani.

(4) A jegyzd koteles jelen szabalyzat rendelkezéseit az érintettekkel megismertetni és annak
tényct a szabalyzat melléklete szerint .,Megismerési nyilatkozat™ alairasaval dokumentalni.
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Megismerési nyilatkozat

A Mogyorédi Polgarmesteri Hivatal 2021. jinius 20. napjatol alkalmazandé Telefonhasznalati
Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani és
betartatni, aldirdsommal igazolom, hogy kollégaimat az utasitasban foglaltakrol tajékoztatom.
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Megismerési nyilatkozat folytatisa'
a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Telefonhasznalati szabalyzata targyban kiadott
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1. szamid melléklet a 11/2021. (VI.16.) szimi polgdrmesteri és jegyzoi egyiittes
utasitashoz

Mogyorédi Polgarmesteri Hivatal

TELEFONHASZNALATI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

A szabaly célja, hogy

(1) meghatarozza a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak éltalanos szabdlyait, az
eljarasi és dokumentacios részletszabalyokat,

(2) atelefonhasznalat soran biztositsa a munka elsddlegességét, megteremtse az ligyintézés
¢s kapcsolattartas érdekében az azonosithatosag kovetelményét, valamint el6segitse a

telefonkoltségek csokkentését.

2. A Szabailyzat hatilya

2.1. A szabalyzat személyi hatalya

(1) A szabalyzat ala tartozo szervezetek:
a) Mogyorod Nagykozség Onkormanyzat (tovabbiakban: Onkormanyzat),
b) Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal),
¢) Mogyorodi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és
d) Mogyorédi Roman Nemzetiségi Onkorményzat (tovabbiakban: Nemzetiségi
Onkormanyzat)
valamint
e) Mogyorddi Pillang6s Ovoda,
f) Juhéasz Jacint Miivelddési Haz-Konyvtar,
g) Mogyorddi Csalad- és Gyermekvédelmi Szolgalat
h) '"Mogyorédi Napraforgd Bolcséde
(tovabbiakban: Intézmények)
i) Mogyorod Telepiilésiizemeltetd Nonprofit Kft
j) Mogyordd Turisztika Kft
(az a-1) pont ala tartozok tovabbiakban egyiittesen: szabdlyzat ald tartozd
szervezetek).
(2) A szabélyzat személyi hatalya kiterjed Onkormanyzattal, Hivatallal és
Intézményekkel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 dolgozokra (Kttv.,

! Beépitette az 1/2022.(1.12.) sz. polgarmesteri és jegyz6i utasitas 2. § (10) bekezdése. Hatalyos: 2022.01.20-t61,
alkalmazandé 2022, januar 1-t6l.
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Kjt, Mt.), akiknek munkakorével Gsszefligg a telefonhasznélat, tovabbéa azokra,
akik valamilyen jogviszony alapjan jogosultak hivatali telefon hasznélatira

(tovabbiakban: munkatars).

(3) Az (1) bekezdés h) és i) pontja ala tartozo szervezetek a hivatali mobiltelefon
flottahoz vald csatlakozas, hasznalat, koltségek megtéritése, ¢és az adozasi
szabalyok vonatkozasaban tartoznak a szabalyzat személyi hatalya ala.

2.2. A szabalyzat tirgyi hatalya kiterjed az Onkorméanyzat, a Hivatal, a Nemzetiségi
Onkormanyzat és az Intézmények tulajdonaban, hasznalataban 1év6, valamint a jelzett
szervezetek és szolgaltatd kozott létrejott Szolgaltatoi/Elofizetdi szerzodés alapjan
vasarolt el6fizetésekre, készilékre és egyéb adatatviteli eszkdzokre.

Ertelmezé rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasaban:

a) a_vezetékes telefon: helyhez kotott tavbeszélokésziilék, mely foldi kozpontokon
keresztiil kapcsolt haldzaton keresztiil terjed, amelynek végpontjai fixek;

b) mobiltelefon: nem helyhez kotétt, hordozhaté elektronikus tavbeszélokésziilék;

c) SIM kartya: el6fizet6-azonosito egység (Subscriber Identity Module). Milanyag kartyan
talalhato kisméret(i, egyszer(i integralt aramkor. A mobilkésziilékbe helyezve az
elofizeté azonositasara hasznaljdk. A SIM-kartya a mobilkésziilék részegysége.
Biztonsagi, valamint az el6fizetére vonatkozo adatokat és algoritmusokat tartalmaz.

d) PIN-kod: Személyes azonositoszam (Personal Identification Number). Lehetévé teszi a
telefonhasznalatot a hivasok és az adatatvitel végrehajtasdhoz;

telefon_hivatali céli hasznalata: a hivatal munkajaval kapcsolatos tligykorbe tartozo
telefonos informdacidédramlas megvalositasa;

]
~—

f) telefon magancéli haszndlata: a hivatal munkdjaval nem kapcsolatos sajat célra
megvalositott informacioaramlas.

I1. VEZETEKES TELEFONOK HASZNALATA

(1) A vezetékes telefonok a szervezetek tulajdonaban vannak.

(2) A vezetékes telefonok eléfizetés szolgaltatoi: Vodafone Magyarorszag Zrt, Digi Kft,
Invinetwork Kft

(3) A telefonok hasznalata soran {igyelni kell az 6nkormanyzati vagyon védelmére. A késziilék
megsemmisiilése, megrongalddasa esetén a késziilék értékét a kar keletkezéséért felelos

kételes megtériteni.
(4) A vezetekes haldzaton a magan és hivatali célu beszélgetés megkiilonboztetésére nincs

lehetdség.
(5) A vezetékes halozaton emeltdijas, valamint nemzetk6zi hivas nem kezdeményezhetd.

(6) A vezetékes telefont csak rendkiviil indokolt esetben lehet maganbeszélgetésre hasznalni.
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[1I. HIVATALI MOBIL TELEFON HASZNALATA

(1) A mobil-el6fizetés szolgaltatdja a Vodafone Magyarorszag Zrt.

(2) A szolgéltatoval a Hivatal all eléfizet6i szerzodéses jogviszonyban (tovabbiakban: hivatali
mobiltelefon flotta)

(3) A hivatali mobiltelefon flottahoz valamennyi, a szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezet
csatlakozhat, melynek vezetdje a koltségvetési gazdalkodas keretei kozott sajat
hataskérben dontheti el az igénybe vehetd flottds telefonok darabszamat, valamint a
szerzOdés alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat.

(4) A képviseld testiilet tagjainak, az Onkormanyzati, valamint hivatali munkatirsaknak
biztositott a mobiltelefon flottahoz vald csatlakozas (sajat és hozzatartozoi) a polgarmester,
illetve a jegyz6 engedélye alapjan.

(5) Mobiltelefon késziiléket a szervezetek a polgarmester, alpolgdrmester, jegyzo, aljegyz6,
intézményvezetdk, irodavezetdk részére, illetve a szervezeteken beliil a munkavégzéshez
sziikséges mobiltelefon eléfizetéshez sziikséges késziiléket biztosithatnak.

(6) A tobbi munkatars sajat tulajdont késziilékkel csatlakozhat a hivatali mobiltelefon
flottahoz, az eldfizetdi szerzddést (-modositast) - esetleges szamhordozassal - a Hivatal
koti meg.

(7) A szabdlyzat hatélya ala tartozé szervezetek tulajdonaban lévé telefonkésziiléket €s a hozza
tartozd SIM kartyat a munkatarsak személyes hasznalatra veszik at, amelyért teljes anyagi
felelosséggel tartoznak.

(8) A hivatali flottdhoz csatlakozott szervezeti egységek a koltségtakarckossag ¢érdekében
egymas kozott elsdédlegesen a mobiltelefon flottahoz tartozé hivoszamokon intézik
ligyeiket, tartjak telefonon a kapcsolatot.

(9) A kedvezd eldfizetdi dijak indokoljak tovabba a kiilsé partnerekkel sziikséges ligyek
intézését is mobiltelefon flottas eléfizetésen belil.

(10) A mobiltelefon hasznalata soran tgyelni kell az 6nkormanyzati vagyon védelmére. A
késziilék meghibasodasa, megrongalddasa, vagy elvesztése esetén az eszkozt a szervezetek
potolhatjak, amennyiben hitelt érdemléen bizonyitist nyer, hogy a késziilék elvesztése,
megrongalodasa, meghibasodiasa nem a munkatars feleldsségi korében és hibdjabol
kovetkezett be.

(11)Az 5. pont szerinti jogosultak abban az esetben jogosultak késziilék cseréjére, amennyiben
az sziikségesség valik, igy meghibasodik, megrongalddik, vagy elvesztés folytan, esetleges
miszaki elavulas kovetkeztében.

(12) Azon munkatarsak, akik telefonkésziilékre jogosultak, a jogviszonyuk megsziinésekor,
vagy a késziilék leselejtezésekor, a felesleges vagyontargyak selejtezésére vonatkozo
szabalyok szerint a késziiléket megvasarolhatjak jegyzoi engedéllyel.

IV. HIVATALI MOBILTELEFON HASZNAI'JA"I'AVAL
KAPCSOLATOS KOLTSEGEK MEGTERITESE

(1) A Szolgéltaté valamennyi hivatali flottas mobiltelefon szolgaltatas koltségét havonta a
Hivatal részére szamlazza ki.

(2) A hivatali mobiltelefon flottahoz tartozo telefonszamokrol a Hivatal Ado- €s Pénziigyi
Irodaja nyilvantartast vezet, mely alapjan beérkezett szamlahoz tartozo, a Szolgaltat6tol
lekért hivasosszesito alapjan a szervezeti egységek, illetve a munkatarsak részére tovabb-
szamlazza a szolgaltatasok koltségét (hivasrészletezd nem keriil lekérésre).
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(3) A szervezetek altal hasznalt elofizetések esetén nem megengedett az emelt dijas hivasok,

szerencsejaték hasznalata.
Ilyen koltség esetleges felmeriilése esetén az az igénybe vevé részére tovabb-szamlazasra

kertil.
(4) Parkolasi dij, autépalya-dij vasarlasara csak hivatali cél esetén vehetd igénybe a szervezet

tulajdonaban 1évé mobiltelefon.
Nem hivatali céla felmeriilés esetén a koltség az igénybe vevo részére tovabb-szamlazasra

kertil.

(5) Az Onkormanyzat és Intézményei, valamint a Hivatal esetében (kivéve polgarmester,
alpolgarmester, jegyz6, aljegyzo) jelentds nagysagrendii (eléfizetésenként 20 ezer Ft/ho)
telefonkoltség felmeriilése esetén utdlagosan részletes hivislistat kell a szolgdltatotol
bekérni, mely alapjan az egyértelmiien igazolt magancélu hasznalatot tovabb kell szamlazni
az igénybe vevo részére, aki ezen szamla alapjan koteles a felmeriilt koltséget megtériteni.

(6) Amennyiben a kibocsajtott szdamla nem keriil hatdridében kiegyenlitésre, a Hivatal
képviseletében eljard személy kezdeményezheti a Szolgaltatondl az érintett el6fizetdi szam
kimend hivasainak korlatozasat mindaddig, amig a tartozas kifizetésre nem kertil.
Amennyiben a szamla ellenértéke a fizetési hatarido lejartat kovet6 30 napon tal nem keriil
kiegyenlitésre az érintett munkatars részér6l, Ggy a Hivatal jogosult kezdeményezni az
érintett telefonszamra vonatkozo eldfizetéi szerzodés megsziintetését, egyuttal a tartozas
behajtasat (jarandosagbol valo letiltas Gtjan is).

(7) A CSED, GYED, GYES ¢és egyéb okbol fizetés nélkiili szabadsagon lévok, a tartds
tippénzen 1évd személyek tavollétiik idején az altalanos szabdlyok szerint jogosultak a
hivatali mobiltelefon flotta hasznélatara.

(8) A jogosultsagi jogviszony megszinését kovetd 30 napon belil a munkatars koételes a
hivatali mobiltelefon flotta hasznalatat megszilintetni, amelyhez esetlegesen sziikséges
szamhordozasi engedélyt a jegyz6 adja ki.

A hatarid6 lejartat kovetéen a Hivatal jogosult az el6fizetdi szerzodést az érintett
hivoszamok vonatkozasaban megszintetni.

(9) A hivatal mobiltelefon flotta hasznalatdnak jogosultsagat elveszté személy azt a jovore
tekintettel nem szerezheti vissza, az el6fizetés hasznalatara Gjbol nem valik jogosultta.

V. HOZZATARTOZOI MOBILTELEFONOK HASZNALATAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

(1) A munkatarsak személyenként maximum 5 db eléfizetést igényelhetnek hozzatartozoik
részére, mely alol kivételt képez az egyedi jegyz0i elbiralas esete, amikor tobb elofizetés
is igényelhetd a hozzatartozok részére. A mobil-elofizetés hasznalata az El6fizeto
Hivatal és a Szolgaltatd kozott létrejott Szolgalatdi/Elofizetési  szerzédésben
meghatarozott feltételek (alapdij, percdij, internet-dij) szerint lehetséges.

(2) A hozzatartozok részére igényelt mobil-eléfizetés hasznalatanak havi dija és minden
felmeriilo egyéb koltség teljes egészében az eldfizetés haszndlatira jogosult
munkatarsat terheli, annak megfizetésére a IV. pontban szabalyozottak szerint koteles.

(3) A mobil-eléfizetés hasznalatara jogosult munkatars a hasznalathoz kapcsolodo, jelen
szabalyzat szerinti kotelezettséget semmilyen koriilmények kozott nem harithatja at
hozzatartozdjara, a hozzatartozoi elofizetésért teljes korben, sajat személyében felel az

altalanos szabalyok szerint.
(4) A szamla hataridoben torténo kiegyenlitésének elmulasztasa esetén a IV. pontban leirtak

szerint jar el a Hivatal.
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VI. NYILVANTARTASI ELOIRASOK

(1) Az Onkormanyzat, a Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint az Intézmények
tulajdondban 1évé mobiltelefon késziilékek, tartozékok, valamint SIM-kartydk a 2.
szaml melléklet alapjan keriilnek atadas-atvételre.

(2) A mobiltelefonokroél, hivoszamokrél — ideértve a hozzatartozok részére igényelt
mobiltelefon hivoszamokat is — az eléfizetéshez kapcsolodd, a Szolgéltatd altal
kiszamlazott koltségekrdl, tovabb-szdmlazasrol a Hivatal Ado- és Pénziigyi Iroddja
nyilvantartast vezet szervezetenként, név szerinti csoportositasban.

(3) A szabalyzat hatalya ala tartozod szervezetek, valamint munkatarsak részére torténd
tovabb-szamlazasrol, a szamla ellenértékének kiegyenlitésérdl az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer hasznalataval biztositott a nyilvantartas.

VII. ADOZASI SZABALYOK

(1) A szabalyzat hatalya ald tartozé szervezetek mobiltelefon hasznélata sordn (ide nem
értve a munkatarsak és hozzatartozoik altal igénybe vett, és tovabbszamlazott
elofizetéseket) alapesetben nem késziil részletes hivaslista, és nem kertilt elkiilonitésre
a hivatali és magancélu telefonhasznalat.

(2) A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL térvény 70. § (9) bekezdés ca)
pontjaban foglaltak alapjan az igénybe vevo szervezet altal fizetett telefondij kiadasanak
20 %-a vélelmezett maganhaszndlat.

(3) Az (1) bekezdés szerinti magancélu hasznalat adoterhei az igénybe vevo szervezetet
terhelik, amely koteles az 4llami adohatosag felé adozasi szabdlyok szerint annak
bevallasara és megfizetésére.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Az Onkormanyzat, a Hivatal és az Intézmények vezetdi kotelesek a szabalyzat 2.1 pont
(2) bekezdése szerinti munkatarsakkal a szabalyzat eldirdsait megismertetni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti munkatarsak kotelesek a jelen szabalyzat eldirasait
attanulmanyozni, értelmezni és az abban foglaltak szerint a tolik elvarhato
gondossaggal eljarni.

(3) A szabalyzat 2021. junius 20. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2/2006. (XI1.13.)
szdmu jegyzOi utasitas hatalyat veszti.
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(szervezet megnevezése)

Atadés-atvételi jegyzokonyv

| 0T hivatalos helyiségében, 202..............

Targy: A mobiltelefon atadasa-atvétele személyes hasznalatra.

JEIGIE VENIAKS ... coon s s s iz atado
......................................... atvevo

A Al BEAPOO A ssssssmeoaevsisreserees svess (szervezet}
.................................................... HPUSH, vvom oo mommsianenns sn
mobiltelefont, valamint a hozza tartozo tartozékokat, igy mint

s db SIM kartyat,

T db telefontsltot,

T db PIN kadot,

~ g db PUK kddot,

— wasaw par fiilhallgatot

{izemkész allapotban atadtam, illetve atvettem.

2.szamu melléklet

tulajdonat  képezo

......... hivoszamu

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

atado alairasa atvevo alairasa



