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ELOSZO

Az allamhaztartasrol szol6 torveny végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. 8§ (2) bekezdése meghatarozza a koltségvetési szervek részére, hogy
a mikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolddo és penzigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket belsd szabalyzatban kell rendezni. A szabélyozast igényld
feladatok koziil a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak eljarasrendje a vezetékes-
és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzataban kertil eléirasra.

A sajatossagok figyelembevételével minden gazdalkodd szervezet célja, hogy a
legegyszerlibben, de szabalyszeriien hajtsa végre a jogszabalyban megfogalmazott
eléirasokat, amihez ezzel a mintaszabalyzattal kivanunk segitséget nyujtani. A
szabalyzat minta tartalmazza mindazokat a megoldasokat, melyek — a jogszabalyi
eldéirasok betartdsa mellett — az adottsagoknak, lehetéségeknek, tovabba a belsd
igényeknek megfeleléen a feladatellatas megfeleld végrehajtasaban  segitseget
nyUjthatnak.

A mintaszabalyzat néhany helyen az adaptalas megkonnyitése érdekében — magyarazo,
értelmez06, ajanlo — leirdsokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni a szabalyzatba. A
konnyebb felismerhetéség érdekében ezek a részek d 6 [ ¢ betiivel keriiltek leirasra.

Ez a kiadvany hozzajarulhat ahhoz, hogy a koltsegvetési szerveknél biztositsa a
jogszabalyban eldirt feltételeknek valé maradéktalan megfelelést.

a Szerzok
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A VEZETEKES- ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK
SZABALYZATA

A koltségvetési szerv (6nkormanyzati hivatal, a helyi 6nkormanyzat, helyi
onkormanyzat jogi személyiséggel rendelkezé tarsulasa, tovabba a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, valamint a helyi nemzetiseégi 6nkormanyzat jogi személyiségii tarsulasa altal
alapitott koltségvetési szerve a vezetékes- és mibiltelefonok hasznélatanak szabalyait az
allamhaztartasrol szOlo torvény veégrehajtasardl rendelkez6é 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.), valamint a gazdasagi szervezet Ugyrendjében foglaltak
alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a ........... (koltsegvetesi szerv megnevezése)
meghatarozza a vezetekes- és moblltelefonok hasznalatanak altalanos szabdlyait, az eljarasi €s
dokumentacios részletszabalyokat, az igenybevétel rendjét.

1.1. A szabalyzat hatélya

A szabalyzat hatalya Kkiterjed a ....................... (kbdltségvetési szerv megnevezese), tovabba
a teleptilésen mikodo ............... helyi nemzetiségi 6nkormanyzat(ok)ra és/vagy a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 ....................... kOltségvetési szerv(ek)re.

Az Avr. 13. § (3b)? bekezdésében elSirtak alapjin a (2) bekezdésben meghatdrozott
szempontok figyelembevételével belsd szabdlyzataiban rendelkezik

a) az 6nkormanyzati hivatal a helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetiségi énkormanyzat,
b) a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv a tarsulas, es

c) a térségi fejlesztési tanacs munkaszervezete a térségi fejlesztési tanacs
sajatos tervezesi, gazdalkodasi, ellenorzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi
feladatairdl vagy ezekrdl kiilon szabalyzatot készit.

Fépolgarmesteri hivatal, polgdarmesteri hivatal, megyei onkormanyzati hivatal, k6z0s 6nkorményzati hivatal.

2 Beiktatta: 436/2017. (XIl. 22.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatalyos: 2018. I. 1-z61.
Koéltségvetési szerv neve S




A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

Il.
A TELEFONKESZULEKEKKEL TORTENO ELLATAS RENDJE

1. A telefonkeésziilékekkel torténd ellatas szabalyai
A (koltségvetesi szerv megnevezése) a vezetdi és tligyintéz6i munkakorok
mellé az alabbi telefonkészulékek, illetve hozzaferések biztosithatok:

Polgarmester: 1 db nemzetkdzi tavhivasra is alkalmas kozcéll tavbeszélé
szolgéltatas hozzaférési pont,

1 db belsé (munkahelyi) hivasokra alkalmas mellék,
1 db telefax készulek,
1 db kdzcéli mobil tavbeszéld késziilék.

Jegyz6: 1 db nemzetkézi tavhivésra is alkalmas kdzcélu tavbeszéld
szolgéltatas hozzaférési pont,

1 db belsé (munkahelyi) hivasokra alkalmas mellék,
1 db telefax készulek,
1 db kdzcéli mobil tavbeszéld késziilék.

Ugyintézok: 1 db kozceélu belféldi tavhivo és helyi tavkozlési szolgaltatasok
igénybevételére alkalmas hozzaférési pont,

1 db kdzcéli mobil tavbeszéld késziilék.
Gépkocsivezetd 1 db kézcélu mobil tavbeszeld késziilék

A felsorolas példaszerti, a koltségvetesi szervnek rendelkeznie kell szervezeti egységenként,
azon beliil vezetok és beosztottak szerint a hasznalhato eszkozokrol.

A (koltségvetesi szerv megnevezése) belsd szervezeti egységei a ...................
(PI: titkarsag) helyiségében elhelyezett és telepitett telefax késziiléket vehetik igénybe.

A vezetdi és ligyintéz6i munkakorok mellé biztositott és személyi hasznalatba kiadott
telefonkésziilékekrdl, az 1. szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni, melynek
vezetéséért ........... (név, beosztas) a felelds. A koztisztvisel6i jogviszony (munkaviszony)
megszinésekor, illetve athelyezés esetén az érintett a személyi hasznalatdba kiadott
telefonkésziilékekkel koteles elszamolni. Az elszamolast a ............. fele kell (PI: pénzigyi
osztdaly, gazdadlkodasi el6ado, stb.) teljesiteni.

2. A kozcélu tavbeszélo szolgaltatasok igénybevételének szabalyai

A kozcéla tavkozlesi szolgaltatast a szemelyekre kiadott PIN kod alkalmazésaval lehet
igénybe venni. A dijszamlalo rendszer személyenként a kddszamok alapjan elkiilonitve gytijti
a beszélgetések dijait. A kiosztott PIN kodokat a felhasznalo altal alairt lezart boritékban a
.......... (Ilemezszekrényben, stb.) kell tarolni, melynek biztonsagos tarolaséért............. (név,
beosztas) a felel6s.

A kozcélu tavkozlesi szolgaltatds hivatali célu igénybeveételének havi forgalmi dija alapdij
nélkil nem haladhatja meg:

Koltségvetési szerv neve 7
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V.
ZARO RENDELKEZESEK
A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabélyzata ......... napjan lép hatalyba. Ezzel
egyidejilega ..................... rendjének szabalyzata hatalyat veszti.
A . (koltségvetési szerv vezetdje) kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban

foglalt elmrasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szamu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett

felel0sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért ........... (koltseégvetesi szerv vezetdje) a
felel0s.
Kelt,.....................év .....h0.....nap

jegyzo (intézményvezetd)
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1. szamu melléklet

Nyilvantartas a személyi hasznalatba kiadott telefonkésziilékekrol

) . s Hasznalatra jogosult Hasznalat
Sorszam Tipus Hivdszam .. 1
(munkakar) maddja
1. (PI: kizéarolagos)
2. (PI: egydttes)
3.
4.
5.
6.
1.
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3. szamu melléklet

KIMUTATASA ..., HAVI VEZETEKES TELEFON DIJAKROL
. . Ebbél havi . . .
Sor- n??%la bes?gll\getés norman magénE::zlélgetés Szamlazott jlegllsﬁgélgt Elengedett Havi Havi kis?éamlé-
. Szervezeti egység/Név | Beosztads | . feldli P ! iz - 0sszeg kiszdmlazandd kiszamlazando o e
szdm AFA- | (leolvasas .. | AFA-val (bevallds | dij AFA-val | készit Ao A P, P zando dij
- beszélgetés hy, AFA-val dij AFA nélkal dij AFA Py
val alapjan) A alapjan) (I/N) AFA-val
AFA-val
szervezeti egység, hivoszam
1| | [ | |
szervezeti egység, hivoszam
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
szervezeti egység, hivoszam
) Osszesen
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4. szamu melléklet

Atadéas-atvételi jegyz6konyv

Mely keszilt .............coveennnen. (helység) ........... napon a hivatali mobiltelefon-
készlilékek és tartozékaik atadasa-atvétele targyaban:

A mai napon az alabbi mobiltelefon-késziiléket a tartozékaival egylttesen hianytalanul és
Uzemkeész allapotban kizarolagos /vagy/ egyuttes hasznélatra atvettem:

Készllék tipusa:
Hivszam:
Tartozékok felsorolasa:

atado atvevd
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5. szamu melléklet

Megismereési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavegzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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