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A szabdlyzatban a szakképz6 intézmény sajat hataskorében az dllamhdaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13 (2) bekezdés g) pontja alapjan,
figyelembe véve a vonatkozé addzasi el6irdsokat, valamint a helyi sajatossigokat - a
kovetkezOk szerint hatarozza meg a telefonhasznalattal kapcsolatos elirdsokat.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabdlyzat céljat,
- a szabalyzat hatalyat,
- az értelmez6 rendelkezéseket,
- az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz val6 hozzaférést,
- a telefonszolgaltatasok igénybevételi céljainak meghatdrozasat,
- a vezetékes telefon hasznalatanak rendjét,
- a mobiltelefon hasznalatanak rendjét,
- a magancélu telefonhasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
- - a szabalyzat tartalmanak megismerésére vonatkozo eldirasokat.

2. A szabalyzat célja, hatilya

2.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy:
- a helyi sajatossagokat figyelembe véve koltségkiméld, koltségtakarékos megoldast
keresve biztositsa a telefonhasznalat jogszer( elszamol4sat,
- meghatarozza a telefonhasznalat koltségelszamolasanak modjait,
- szabalyozza az egyes feladatok ellatasaért valé feleldsséget.

2.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szakképz6 intézmény sajat koltségvetését terheld:
- aszakképz6 intézmény munkavallalodira,
- az intézménnyel munkavégzés célu jogviszonyban 4llokra (megbizasi
szerzOdésekre, alkalmi munkavéallalokra, szakértkre stb.).

2.3. A figyelembe veendé eldirasok

A szabdlyzat elkészitésekor figyelembe vételre keriilt
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhéztartasrél sz6lo torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,
- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. toérvény,
- az dllamhéztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1. I 1.) Korményrendelet.



3. Ertelmez6 rendelkezések

A szabélyzat alkalmazasaban az egyes fogalmakon a kévetkezdket kell érteni:

1 . Telefonszolgaltatas:

Telefonszolgaltatasnak mindsiil:
- a helyi és tavolsagi tavbeszélo-szolgaltatds (SZJ 64.20.1 1. és 64.20.12.),
- mobiltelefon-szolgaltatas (SZJ 64.20.13.), tovabba
- az internet-protokollt alkalmazo beszédcélu adatatvitel (SZJ 64.20.16.).

2. Helyi tdvbeszélé szolgaltatas korébe tartozik a helyi hivasi teriiletek kozotti kapesolat
megteremtése €s fenntartdsa érdekében végzett:

- kapcsolodo és

- atvételi szolgaltatas.

3. Tavolsagi tavbeszéld szolgaltatas korébe tartoznak a hagyomanyos (analég) tavbeszéld
szolgaltatasok, amelyek beszédatvitelt biztositanak a helyi halozaton beliil, illetve helyi
hal6zatbol a nemzetkdzi haldzatbol.

4. Mobiltelefon-szolgaltatas
Ide tartoznak a radidtelefon-szolgaltatisok, amelyek hordozhaté késziilék segitségével
biztositanak kétiranyu

- beszéd- és adatatvitelt, valamint

- internet hozzaférést a nyilvanos vezetékes haldzattal vagy mas mobiltelefonnal.

5. Vezetékes telefon: a centrum tulajdonéban, illetve a centrum helyiségeiben munkavégzés
céljabol rendelkezésre bocsatott, vezetékes, asztali késziilék.

6. Hivatali mobiltelefon: a centrum tulajdondban 1évé, a munkahelyi feladat ellatasat
tamogato, ¢s a munkaiddn tuli elérést is biztosito késziilék és/vagy SIM kartya.

7. A SZJA tv. 70. § (1) bekezdés b) pontja szerint telefonszolgaltatas: helyi és tavolsagi

tavbeszélé-szolgaltatas, mobiltelefon szolgaltatds, tovabba az Internet-protokollt alkalmazé
beszédcéla adatatviteli szolgaltatas.

4. Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatisokhoz valo hozzaférés

Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatisokhoz valé hozzaférés biztositasa, illetve a
megfelel6 munkafeltételek biztositasa a szakképz6 intézmény hatékony miikodésének eszkoze.
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4.1. Vezetékes telefonvonal

A telefonvonalak biztositdsanak f6 elvei

A vezetékes telefonvonalak elérhetdségét a szakképzé intézményi miksdés zokkendmentes
biztositasa érdekében lehet6ség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell,
melyekben a munkafeladat, az iigyintézés, illetve a szakképzé intézményen beliili
kommunikacios igények indokoljak.

Az elérhetGséget:
- atelefonvonalak, valamint
- atelefonvonalak mellékeinek kiosztasdval kell biztositani.

4.2. Internet

Internet hozzaférést azokra a munkahelyekre kell biztositani, melyek esetében az internet
hasznalata sziikséges.

4.3. Mobiltelefon

A centrum mobiltelefont biztosit azon személyek szamara, akik olyan munkakérben dolgoznak,
melyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatellatashoz a mobiltelefon haszndlat sziikséges.

4.5. A telefonkésziilékekkel, illetve egyéb eszkoziokkel valo ellatas

A vezetékes telefonhaszndlatra, az internet kapcsolatra, valamint a mobiltelefon hasznalatra
feljogositdo munkakoroket az 1. szam melléklet tartalmazza.

5. A telefonszolgaltatasok igénybevételi céljai
(hivatali cél, magancél)

5.1. Hivatali céli hasznalat

A telefonszolgaltatasi lehet6ségeket hivatali célra lehet hasznalni.

A vezetékes telefon az alabbi hivasok céljara hasznalhatoak:
- tigyfelek felé iranyuld hivasok,
- mas koltségvetési szervekkel, fenntartéval valo kapcsolattartasra,
- a centrum miikodtetéséhez sziikséges er6forrasok beszerzésére, biztositasara.

A szabalyzatban tigyfélnek min6siilnek:
- igazgatok,
- szakképzd intézményben, centrum munkaszervezetében dolgozd munkavallalok,
- megbizasi szerzoédéssel dolgozdk,
- sziilok,
- tanuldk



A hivasoknak belféldi, és nem emeltdijas szolgaltatasnak kell lennie.

A mobiltelefon az alabbi hivasok céljara hasznalhatoak:
- ligyfelek felé¢ irdnyulé hivasokra, ha az iigyfél mobil telefonszam
elérhetdséget adott meg,
- a centrum mikodtetéséhez sziikséges er6forrasok  beszerzésére,
biztositasara, - a munkaltat6 és a munkavallalo kdzotti kapesolattartasra.

Hivatali céld hasznalatnak mindsiil:

- adolgozo6 hivatali eljarasdhoz, ligyintézéshez kapcsolddo haszndlata, ezek
koziil: az ellatottakkal, térvényes képviseldjiikkel (bele értve: telefonos,
elektronikus értesitést, tdjékoztatast, felhivast stb.) vald kapcsolattartas, -
mas kozremiikodo intézménnyel térténéd kapcesolattartas,

- dontés elokészitéssel, illetve dontés végrehajtassal dsszefiiggh hasznalat,
mas szakképzd intézmény hasonlé munkakori dolgozojaval folytatott
tapasztalatcsere,

- fenntartoval t6rténé kapcsolattartas,

- informdcid szerzés céljabdl torténd hasznalata;

- telefonrol torténd autdpalya matrica, illetve parkolasi dij fizetés akkor, ha
az hivatali feladatokhoz kapcsolodéan meriilt fel, valamint - a tudakozo
igénybevétele.

Hivatali célu hasznalatnak mindsiil tovabba a munkavégzéshez kapcsolodéd olyan hasznalat is,
mely a munkavégzéssel kdzvetleniil 6sszekothetd, pld. :
- csaladtag, hozzatartoz6 értesitése az aznap elrendelt talmunkarol, illetve
annak varhat6 idGtartamarol,
- amunkdba jarassal kapcsolatos informaciok kézlése, cseréje,
- munkahelyen tortént, észlelt megbetegedés kozlése,
- munkaviszonnyal, illetve annak megsziinésével kapcsolatos {igyek
intézése:
- személyi jovedelemado,
- egyéb jarulékok,
- nyugdijazas,
- magénnyugdij és egészség pénztar,
- tappénz, illetve egyéb anyasaggal kapcsolatos ellatasok (pl.: gyed, gyes).

5.2. Maganhasznalat

Maganhasznélatnak kell mindsiteni minden olyan hasznélatot, ami nem minésiil az 5. 1 . pont
szerint hivatali céli hasznalatnak.

Magéancélu hasznalat kiilondsen:
- a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidében torténii nem hivatali
célu hasznalata,
- mobiltelefon munkavéllalé altali, pihenénapon tortén6é hasznalata, melynek
soran a felhivott partnerek nem a munkatarsak, _ a hivatali céllal 6ssze nem
fiiggd, pihendnapon torténd parkolasi dij, valamint autépalyamatrica fizetés stb.



6. A vezetékes telefon hasznalatanak rendje

A vezetékes telefonhasznalat kialakitasanak rendje

A centrum

- fbigazgatd

- kancellari kabinetiroda gazdaséagi vezetdje

- szakmai féigazgato-helyettes

- szakképzési és feln6ttképzési referens

- marketing referens

- mikddtetési tigyintéz6

- munkaiigyi ligyintézd

- ugyviteli dolgozo

- pénziigyi-kdnyvelés irodaiban munkahelyenként 1-1 késziilék keriilt
kiosztasra.

7. A mobiltelefon hasznalatianak rendje

7.1. A mobiltelefon hasznalat kialakitasanak rendje

Jelen szabélyzat 7. pontjanak hatdlya a Bajai Szakképzési Centrumra (a tovabbiakban Bajai
SZC) terjed ki.

A Bajai Szakképzési Centrum szolgaltatdja a Magyar Telekom Nyrt.

A Magyar Telekom Nyrt. altal biztositott SIM kartyakhoz a Bajai SZC kartya-fiiggetlen
mobiltelefonokat biztosit, ugyanakkor a SIM kartyak hasznalata sajat késziilék utjan is
engedélyezett.

A jelen szabalyzat alapjan atvett mobiltelefon késziilékek és SIM kartyak elvesztésének,
megrongaléddsanak esetére az érintett munkavallalo teljes anyagi felel6sséggel tartozik, ide nem
értve azokat a garancidlis javitdsokat, melyeket a Bajai SZC érvényesiteni tud.

A mobiltelefonnal és/vagy GSM szolgaltatassal ellatott személyi allomany:
a) kancellér,
b) kancellari kabinetiroda gazdasagi vezet6je
c) féigazgato
d) szakmai foigazgato-helyettes
€) marketing referens
) szakképzési €s felnSttképzési referens
g) igazgatok
h) Agazati Képz6 Kozpont vezetd



A mobiltelefonnal ellatott allomanynak nem keletkezik tulajdonjoga a jelen szabalyzat alapjan
hasznélatra atadott SIM kartyak, illetve mobiltelefon késziilékek vonatkozasaban.

Az engedélyezett havi norma személyenként brutt6é 10.000 (tizezer) Ft, ami magaban foglalja a
havi alapdijat 5 GB adatforgalomra.

A mobiltelefon szamlak tallépés vizsgilata és elszamolasa havonta torténik. A szamlak
koltségvonzatainak vizsgalata soran kell megallapitani az esetleges norma tullépést. Tullépés
esetén nem vizsgalandd szolgalati indokoltsag. A 10.000 Ft havi normat tullépé munkavallal6
a tallépés sszegét szamla ellenében a Bajai SZC szamara 8 napon beliil megtériti.

A Bajai SZC tulajdonat képezd szolgalati mobiltelefonok és elofizetések elvesztése, ellopasa
esetén a felhasznalo haladéktalanul (nem munkanapon is) értesitse az alabbi kapcsolattartok
valamelyikét: Virag Tibor 30/1600005, Kovacs Timea 30/16000007 az illetéktelen
hivaskezdeményezések megakadalyozasa, illetve a késziilék és SIM kartya letiltasa céljabol.

A személyi j6vedelemadordl szol6 1995. évi CXII. Tv. 69 §-a alapjan cégtelefonok, munkahelyi
telefonok magancéli hasznalata soran keletkezett bevétel utan fizetend6 adé mértékét a szamla
— AFA-val egyiitt szamitott — értékébsl kell megallapitani. A szamla érté¢kébol 20%-ot kell
magancéli hasznalatnak mindsiteni és ezutan kell az adét megfizetni.

A mobiltelefonnal ellatott személyi allomany a jelen intézkedés 2 sz. mellékletében
meghatarozott médon a SIM kértyat, illetve mobiltelefon késziiléket atveszi, valamint
nyilatkozik arra vonatkozolag, hogy jelen szabalyzat rendelkezéseit magara nézve kotelezének
ismeri el.

7.2. A mobiltelefon atadas-atvétele

A mobiltelefon hasznalatara jogosult személy részére a mobiltelefon atadasa, illetve atvétele
dokumentalva torténhet.
A dokumentalas biztositja a telefonért, a telefonnal igénybe vett szolgaltatasokért vald anyagi
feleldsség elismerését is.

A dokumentalés a jelen szabdlyzat 2 sz. mellékletében meghatarozott médon a SIM kartyat,
illetve mobiltelefon késziilékek atvételével, valamint azzal a nyilatkozattal t6rténik, amelyben a
jelen szabélyzat rendelkezéseit a mobil telefonhasznal6 magara nézve koételezének ismeri.



8. A magancélu telefonhasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatok

8.1. Vezetékes telefonhasznalat

A vezetékes hivatali telefonok magéancélii hasznélata nem engedélvezett.

A hivatali céli hasznalat a szolgaltato altal rendelkezésiinkre bocsatott havonkénti,
késziilékenkénti hivasinditas és fogadas kimutatas alapjan ellendrizheto.

A tételes lista megkiildésével a maganhivasok beazonosithatdak, ezért a telefonkoltségek
elszamolasa
a) a hivasok tételes elkiilonitésével (hivatali, illetve magancél szerint) a magancélu
hasznélat koltsége megtéritésre keriil.

A lista alkalmas a hivasok tételes nyilvantartsara is.

8.2. A mobiltelefon koltségek elszamolasanak modja

A telefonkoltségek elszamolasa:
a 20 "-0s maganhasznalat feltételezésével, s igy az adé és jarulékterhek telefonkoltségek
20 %-aig torténd megfizetésével.

A'7.1. pontban meghatarozott havi 10.000.- Ft havi forgalom tdllépése esetén a 10.000.- Ft-on
feliili rész kiszamlazasra keriil az érintett munkavallalonak, melyet 4tutaldssal a centrum
bankszamlajara be kell fizetni.

A fizetési hatarid6 8 nap.

Amennyiben az érintett személy a fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, 3 hdnapos
késedelmes fizetés esetén a telefonkésziiléket le kell adnia, és gondoskodni kell a
munkabérébdl, illetve egyéb juttatasabdl torténd levonasrol.

9. A telefonkésziilékek nyilvantartasa

A mobiltelefonokrél, SIM kartyakrol és a tartozékokrol nyilvantartast koteles vezetni. A
nyilvantartidsnak az altalanos szamviteli nyilvantartason kiviil tartalmaznia kell a telefonok
hasznal6inak nevét, valamint a telefonhasznalat engedélyezésének okat (munkakér).

A nyilvantartast a mikodtetési tigyintéz6 vezeti.
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10. Anyagi felelosség

A telefonkésziilékek hasznaloi feleldsek a késziilék:
- rendeltetésszer(i hasznalataért,
- gondos megorzéséért,
- 4llagdnak megovasaért.
A mobiltelefon hasznéloja kételes haladéktalanul bejelenteni, ha a mobiltelefon elveszett, eltlint,

megsemmistilt.
A bejelentésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

11. A szabalyzat tartalmanak megismertetése

A szabélyzat tartalmanak megismerésének tényét az érintettek alairasukkal kotelesek elismerni.

Baja, 2020. december 31.

Virdg Tibor —
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1.szamu melléklet

A telefonkésziilékekkel, illetve egyéb eszk6zokkel valé ellatas

A vezetékes telefonhasznalatra, az internet kapcsolatra, valamint a mobiltelefon hasznalatra
feljogositdo munkakorok a kovetkezok:

I. Vezetékes telefonhasznalatra jogosultak: B _
Févonal telefonszama/ ha
Munkakor nem 6nalld févonal, akkor

Egyéb telefonhoz biztositott

a mellék szdma eszkozok
féigazgatd 203
(- | — —
| kancellari kabinetiroda

(. 209
gazdasagi vezetbje
szakmai foigazgato-
helyettes 205 )
marketing referens | 214
gazdasagi ligyintézok 213
mikddtetési és

e e, 219
munkatigyi {igyintéz6
szakképzési €s
felnottképzési 212
referens - -
gazdasagi ligyintézOk 207
szakmai titkarsag 210
rendszergazda 220
porta 201

II. Mobiltelefon hasznalatra jogosité munkakorsk: kancellar, kancellari kabinetiroda gazdasagi
vezetoje, féigazgatd, szakmai foigazgatd-helyettes, marketing referens, igazgatok, szakképzési
és felndttképzeési referens.
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2.szamu melléklet

Nyilatkozat
Alulirott:
Név
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a Bajai Szakképzési Centrum
NSZFH/601/000007-6/2021. szabalyzatat megismertem €s magamra nézve kdotelezOnek
ismerem el.

Kijelentem, hogy a jelen nyilatkozat alairasaval 4tvett:

... szamu SIM kartya
__________________________________________________________________ gyartasi szdmu és
IMEI1 szamu mobiltelefon késziilék elvesztésének, megrongaloddsanak

esetére teljes anyagi felelGsséggel tartozom

Kifejezett tudomasom van réla, hogy az NSZFH/601/000007-6/2021. szamu szabdlyzat
7. pontja alapjan a Bajai Szakképzési Centrumban a mobiltelefon szamlak tillépés vizsgalata és
elszamolésa havonta torténik. A szamlak koltségvonzatainak vizsgalata soran kell megallapitani
az esetleges norma tullépést. Tullépés esetén nem vizsgalandé szolgalati indokoltsag
A 10.000 (tizezer) Ft havi normat tullépé munkavallalé a tullépés dsszegét szamla ellenében a
Bajai Szakképzési Centrum szdmara 8 napon beliil megtériti.

Baja, 2021. majus 20.

alairas
El6ttiink mint tanuk eldtt:
Név Név
Lakcim Lakcim
Szem. ig. szama Szem. ig. szama
3.szamu melléklet
Alairas Alairas
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3. szamu melléklet
Jegyzokonyv
Mobiltelefon hasznalotol torténo visszavételrol

Készlilt: ..o SN e
arpieress (szakképzo intézménynél) szolgélati
mobiltelefon atadas-atvételérol.

Jelen vannak;

a szakképzo Intézmeény réSzEr0L: .........oviit it
amobiltelefon hasznalO: ..........ovonoimee e e

Az atadas-atvétellel kapcsolatos megallapitasok

1. A mobiltelefon hasznalatra jogosult személy visszaadja a kovetkez6 késziiléket, tartozékokat:
HPUSAL .ttt

SIM kartya hivoszama: ..........coeveiviviiiiniiiiininaninnen
SIM kartya ICC szama: ..........covvirininineiininanennnen.
tartozE€KoK: ...

2. A mobiltelefon koltségeivel kapcsolatos adatok:
........ €V............ hénap nap Ora ... percig - nyilvantartott

A fent megjelolt id6ponttol a mobiltelefon kéltségeivel nem tartozik feleldsséggel.
3. A hasznal¢ adatai:
Név:..------.--||-..---.--..u--u-.--o-------...---o---u..|..------;4--....--...-...-...------- -
Munkakc')r ...........................................................................................

4. A telefon visszaadasaval kapcsolat észrevételek:

atado atvevo



Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas

Kancellar 2021.01.04 B
Foigazgatd 2021.01.04
i | 20010

Szak“l“laeilyfgtif;zgaté' 2021.01.04.
Igazgato 2021.01.04
Igazgato 2021.01.04
[gazgato 2021.01.04
[gazgato 2021.01.04
Igazgato 2021.01.04
Igazgato 2021.01.04 i

Marketing referens 2021.01.04
Agazati Képzé Kozpont 2021.01.04

vezetd

Miikodtetési iigyintézd | 2021.01.04
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