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Szervezeti és Működési Szabályzatának
10. sz. melléklete

VEZETÉKES- ÉS MOBILTELEFONOK
HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYZATA

BEVEZETÉS

Az Államháztartásról szóló törvény végrehajtására vonatkozó 368/2011.(XII.31.)
Kormány rendelet 13.§ (2) bekezdés g) pontjában kapott felhatalmazás alapján,
figyelembe véve a Személyi jövedelemadóról szóló 1995.évi CXVII. törvényt (a
továbbiakban Szja tv.), valamint a helyi viszonyokat az Arady Aranka Könyvtár,
Lakitelek részére az alábbi szabályzatot adom ki a vezetékes-és mobiltelefonok
használatára vonatkozóan.

I. Általános rendelkezések

1. A szabályzat célja
A szabályzat célja, hogy a telefonhasználat során biztosítsa a munka elsődlegességét,
megteremtse az intézményi ügyintézés érdekében az azonosíthatóság követelményét,
valamint elősegítse a telefonköltségek csökkentését.
Az intézmény dolgozói körében szabályozza a vezetékes és mobiltelefonok
használatára jogosultak körét, módját, ill. meghatározza az ezen eszközöket használó
személyek jogait és kötelezettségeit.

2. A szabályzat hatálya

2.1. A szabályzat szervi-személyi hatálya kiterjed:
 az Arady Aranka Könyvtár, Lakitelek intézményére (6065 Lakitelek, Széchenyi

krt. 35.) és az ott dolgozókra.

2.2. A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed: a szabályzat hatálya alá tartozó
intézményben használatában lévő, valamint szerv és szolgáltató között létrejött
Szolgáltatói/Előfizetői szerződés alapján vásárolt előfizetésekre, készülékekre és
egyéb adatátviteli eszközökre.

3. Értelmező rendelkezések
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A szabályzat alkalmazásában:
a) vezetékes telefon: helyhez kötött távbeszélőkészülék, amely földi központokon

keresztüli kapcsolt hálózaton keresztül terjed, amelynek végpontjai, készülékei
fixek.

b) mobiltelefon: nem helyhez kötött, hordozható elektronikus távbeszélőkészülék.
c) SIM kártya: előfizető-azonosító egység, a mobilkészülék részegysége,

Biztonsági, valamint előfizetőre vonatkozó adatokat és algoritmusokat
tartalmaz.

d) A telefon hivatali célú használata: az intézmény munkával kapcsolatos
telefonos információáramlásának megvalósítása. Értendő rajta a munkatársak
hivatalos célú telefonhasználata.

e) Telefon magáncélú használata: az intézmény munkájával nem kapcsolatos,
saját célra megvalósított telefonhívások.

II. Mobiltelefon használatának rendje

- Az Arady Aranka Könyvtár, Lakitelek 6065 Lakitelek, Széchenyi krt. 35. alatti
telephelyen a könyvtár nyitvatartási idejében van elhelyezve a mobiltelefon
készülék.

- A mobiltelefonokról magán hívás/beszélgetés nem kezdeményezhető!
- Az intézmény működését érintő ügyintézések, - igazgatási feladatok, -

intézményi programok szervezése, - olvasókkal való kapcsolattartás,
tájékoztatása érdekében használható a mobiltelefon.

- Az intézményi mobiltelefon használatára jogosultak körét az 1. számú melléklet
tartalmazza.

III. Vezetékes telefon használatának rendje

- Az Arady Aranka Könyvtár, Lakitelek 6065 Lakitelek, Széchenyi krt. 35. alatti
telephelyen a könyvtárban található a vezetékes telefon.

- A vezetékes vonalról magán hívás/beszélgetés nem kezdeményezhető!
- Az intézmény működését érintő ügyintézések, - igazgatási feladatok, -

intézményi programok szervezése, - olvasókkal való kapcsolattartás,
tájékoztatása érdekében használható a vezetékes telefon.

- Az intézményi vezetékes telefon használatára jogosultak körét az 1. számú
melléklet tartalmazza.

IV. A mobiltelefonok használatával kapcsolatos költségek megtérítése:

4.1. A mobiltelefonok használata után kiszámlázott telefonbeszélgetések és
internethasználat díját a Lakiteleki Polgármesteri Hivatal fizeti ki a
szolgáltatónak.
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4.2. A mobiltelefon szolgáltatás esetében nem kerül előírásra tételes
nyilvántartási kötelezettség, hanem a törvény szerinti 20%-os vélelmezett
magánhasználat figyelembevételével járunk el. A tételes hívásellenőrzésre
nem kerül sor, azonban a nyilvánvalóan magáncélú használat értéke a
használó önbevallása alapján befizetésre kell, hogy kerüljön. Ezek a tételek
a következők: emelt díjas szolgáltatások, külföldi hívások.

4.3. A Vodafone-tól lekérésre kerülnek a részletes telefonszámonkénti díjak,
melyeknek 20%-át a Lakiteleki Polgármesteri Hivatal kiszámláz a
dolgozónak. Tartós távollét vagy jogviszony megszűnés esetén a telefon és
internethasználat költségét 100%-ban meg kell térítenie a dolgozónak a
távollét befejezéséig, illetve a megszűnés esetén amíg a Hivatalhoz érkezik
a számlája.

4.4. Amennyiben a dolgozó fizetési kötelezettségének nem tesz eleget, 3 hónap
késedelmes fizetés esetén gondoskodni kell a munkabéréből, illetve egyéb
juttatásából történő levonásról

4.5. A számlák ellenőrzésével és a befizetés végrehajtásával kapcsolatos
feladatokat a Lakiteleki Polgármesteri Hivatal pénzügyi- gazdálkodási
előadói látják el.

A szabályzat hatályba lépése
Jelen szabályzat 2023. augusztus 1. napjától hatályos, mely időponttól az előző
szabályozás hatályát veszti.

Szabó Istvánné
intézményvezető

1. sz. melléklet
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Vezetékes- és Mobiltelefonok használatára jogosultak köre

MUNKAKÖRÖK

Intézményvezető
Segédkönyvtáros

Kisegítő szakalkalmazott

2. sz. melléklet

MEGISMERÉSI NYILATKOZAT

A telefon kezelési szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

NÉV BEOSZTÁS KELT ALÁÍRÁS
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