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HASZNALATANAK SZABALYZATA

Hatalyos: 2012. november 15. napjatél



A VEZETEKES ES RADIOTELEFONOK HASZNALATANAK SZABALYZATA

A Foiskola (tovabbiakban: Foiskola) a telefonok és a radiotelefonok hasznalatdnak, a kiadasok teljesitésének
¢és elszamolasanak szabalyait az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdése alapjan a kdvetkezok szerint hatarozza
meg:

I. Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja: hogy meghatarozza a Foiskola vezetékes és radidtelefonjainak hasznélati modjat és
feltételeit.

2. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Féiskola tulajdonaban, hasznalataban 18vé vezetékes és radidtele-
fonokra.

3. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Féiskola barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott dolgozojara.

4. A telefonok hasznalatéra a Foiskola mikddése, feladatellatisa érdekében keriilhet sor, azonban indokolt
esetben magancélli beszélgetésre is igénybe vehetoek, de ebben az esetben a felmeriilt kéltségeket meg
kell tériteni.

II. Vezetékes telefon hasznalatanak rendje

1. A Féiskola vezetékes telefon szolgaltatoja: UPC Magyarorszig Kft

2. A vezetékes telefonon torténd telefonalashoz foiskoldnk — rektor altal kijel5lt munkakérben - dolgozéja
személyre sz616 titkos kodot (tovdbbiakban: PIN kod) kap, amit az egyes beszélgetések kezdeményezése-

kor hasznalni kell.

3. A PIN koédot az informatikus zart boritékban adja at az hasznalatara jogosult dolgozé részére. A PIN ko-
dot mas személy tudomésara hozni tilos!

4. A PIN kdd illetéktelen személy altal torténd hasznélata miatt keletkezett tobbletkoltséget a PIN kod tulaj-
donosa koteles megtériteni.

5. A PIN kod cseréje az informatikustol kérhetd, aki azt a lehet6 legrvidebb idén beliil kételes megtenni.
6. A Foéiskolan nincs lehetdség a magan és hivatalos hivasok kodok hasznalataval torténd elkiilonitésére.
7. Az informatikusok altal rendelkezésre bocsajtott tételes listan (PIN kodra sszesitett) a dolgozé koteles

megjeldlni az esetlegesen eléfordulé magan beszélgetéseket, majd 2 munkanapon beliil leadni a Gazdasa-
gi Osztalyra.



8. Munkaidében a munkahelyen torténé munkavégzéshez a telefonhivast a vezetékes telefonon kell kezde-
ményezni. (Kivéve az intézményi mobiltelefonnal rendelkez6 dolgozokat, mert a flotta csomag az egymas
kozotti hivasok tekintetében ingyenes).

9. A tételes hivaslista alapjan a Gazdasagi Osztaly pénziigyi el6ad6ja 5 munkanapon beliil elkésziti a magan-
celu telefonbeszélgetések dijat tartalmazo szamlat és atadja az érintett dolgozonak.

10. A kézhez vett szamla alapjan a magéancélu beszélgetések dijat a szamlan feltlintetett hataridéig kell meg-
fizetni a Féiskola pénztaraba vagy postai csekken.

11. A magancéli beszélgetésekrdl kiallitott szamla megfizetésének hataridejét kovetd 8 napon beliil a gazda-
sagi osztalyvezetdt irasban értesiteni kell a befizetési kitelezettség elmulasztasarol.

III. A radiotelefonok (mobiltelefonok) hasznidlatanak rendje
Hivatali tulajdonu radiételefonok (mobiltelefonok) hasznalati rendje
1. A Foiskola mobiltelefon szolgaltatdja: Telenor Magyarorszdg Zrt.

2. A Féiskolan a mobiltelefon hasznéltra jogosultak korét (személyét), a hasznalt telefon tipusat és hivosza-
mat, valamint a mobiltelefonon felmertilt kéltségbdl szervezetiinket havonta terhelé Gsszeg mértékét az 1.
szamu melleklet tartalmazza.

3. A mobiltelefon igénybevételére (vagy annak cseréjére) vonatkozod kérelmet (igényt) a rektorhoz kell be-
nyujtani, aki arrol meérlegelési jogkorében dont.

4. A mobiltelefon hasznalatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozo egyéb eszkdzo-
ket (tartozékokat) személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi felelosséggel tartoznak.

5. Az 1. szamu mellékletben meghatarozott telefonkésziilékek akkumulatorokkal és a hozzajuk tartozd,
hasznalatukhoz sziikséges egyeb eszkdzokkel (SIM kartya, telefontoltd, PIN és PUK kodok, fiilhallgato)
tizemkész, hidnytalan 4llapotban torténd dtvételét a dolgozdk a jelen szabdlyzat 2. szdmu melléklete sze-
rinti ,,Atadas-atvételi jegyzokonyv” szerint dokumentéljak. A mobiltelefonnak a dolgozé részére torténd
atadasa a Gazdasagi Osztaly pénztarosa feladatat képezi.

6. A mobiltelefon és tartozékainak dolgozo részérdl torténd atmeneti vagy végleges visszaadasat a jelen
szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti ,,Atadas-atvételi jegyzokonyv™-vel kell dokumentalni. A vissza-
vétel lebonyolitasaért a gazdasagi osztalyvezeto a felelos.

7. Akinek a személyes hasznélatra tvett mobiltelefon késziiléke és/vagy SIM kartyaja elvész, megsemmi-
siil koteles a potlas koltségét a Foiskola részére megtériteni abban az esetben, ha a hasznalonak felrohatd
a hasznalatara atadott késziilék megsemmisiilése.

8. A 30 napot meghalado tavollét esetén (pld.: fizetés nélkili szabadsag, sziilési szabadsag, betegség) a
Féiskola tulajdonat képezd mobiltelefon késziiléket le kell adni a Gazdasagi Osztaly pénztaraba.



9. A mobiltelefon és tartozékainak dolgozod részérdl torténd atmeneti vagy végleges visszaadasat a jelen
szabdlyzat 2. szamu melléklete szerinti ,,Atadas-atvételi jegyzokonyv”-vel kell dokumentalni. A vissza-
vétel lebonyolitasaért a gazdasagi osztalyvezetd a felelds.

10. A targyhot kdvetden a szdmla beérkezésétdl szamitott 5 napon beliil a Gazdasagi Osztaly pénziigyi eld-
addja a havi koltségkereten feliili 6sszeget az érintett dolgozé szdmara, targyhot kdvetd 15-ig kiszamlaz-
za. A szamla atvételét a dolgoz¢6 alairasaval igazolja.

11. A kézhez vett szamla alapjan a megallapitott mobiltelefon-hasznalat dijat a szamlan feltiintetett hatarid6-
ig kell befizetni a Foiskola pénztaraba.

12. A mobiltelefon-hasznalatrél kiallitott szdmla megfizetésének hataridejét kovetd 8 napon beliil a gazdasa-
gi foigazgatot értesiteni kell a befizetési kotelezettseég teljesitésének elmulasztasardl. A gazdasagi fo-
igazgatd irasban figyelmezteti az érintettet a fizetési kotelezettségének haladéktalan teljesitésére. A fize-
tési kotelezettség teljesitésének a fizetési felszOlitds ellenére torténd elmulasztasa esetén a gazdasagi
féigazgato a rektorndl kezdeményezi a mobiltelefon bevonasat, valamint a hatralék egyéb modon torténd
behajtasat.

IV. A telefondijak szamlazasanak, nyilvantartasanak, beszedésének rendje

1. A jelen szabalyzatban foglaltak szerinti szamlazas a Gazdasagi Osztdlyon a pénziigyi el6adé feladatat
képezi.

2. A Fdiskola altal kibocsatott szamlak nyilvantartasardl, valamint az azokra teljesitett befizetések nyilvan-
tartasarol, a meg nem fizetett 9sszegek folyamatos nyomon kovetésérdl és nem fizetés esetén a behajtasi
intézkedés megtételének kezdeményezésérdl a gazdasagi osztalyvezetd gondoskodik.

3. A hataridére meg nem fizetett telefonszamlakrol a targyhonap utolsé6 munkanapjan név szerinti kimuta-
tast kell késziteni, amit a rektor és a gazdasagi féigazgato részére at kell adni.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Foéiskolan dolgozo személyek kotelesek a jelen szabalyzat eldirdsait attanulmanyozni, értelmezni és az
azokban foglaltak szerint a t6liik elvarhatd gondossaggal eljarni.

2. A Szenatus a Magyar Tancmiivészeti Fdiskola Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabdalyzatat
2012. november 14-i iilésén 39/2012. szam hatarozataval jovahagyta.

3. A jelen szabalyzat 2012. november 15. napjatdl 1ép hatalyba.

Budapest, 2012. november 14.

Szakaly
rektor
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Magyar Tancmiivészeti Fdiskola

Atadés-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: a Magyar Tancmiivészeti Féiskola
1/ 11 | E— -én

2. szamu melléklet

pénztar  helyiségében,

Targy: A mobiltelefon ataddsa-atvétele személyes hasznalatra.

Jelenvanmak: ... atado
O e AT N atvevo

A mai napon a Magyar Téancmiivészeti Foiskola  tulajdonat  képezd

.................................................... PR snsssanss
mobiltelefont, valamint a hozza tartozo tartozékokat, igy mint
e db SIM kartyat,
— e db telefontsltot,
= i db PIN kodot,
S db PUK kodot,
— eens db egyéb tartozékot

lizemkész allapotban atadtam, illetve atvettem.

................... hivoszamnu

Az atadas-atvétel alkalmaval (ataddé/atvevd) altal tett kiilon nyilatkozat, megallapités:

............................................................................

.......................................

atado aldirasa

..................................

atvevd alairasa



Megismerési nyilatkozat

A Magyar Tancmiivészeti Fdiskola 2012. szeptember 15-t0] hatalyos vezetékes és ra-
didtelefonok hasznélatanak szabalyzatdt megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran kdteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas




