
VEZETÉKES ÉS RÁDIÓTELEFONOK
HASZNÁLATÁNAK

  SZABÁLYZATA
VEZETÉKES ÉS RÁDIÓTELEFONOK
HASZNÁLATÁNAK SzabályzatA
Hatályos: 2010. július 1-től
A szabályzat hatálya az alábbi szervekre terjed ki:

· Répcelak Város Önkormányzata Képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala,

· Bölcsőde és Idősek Klubja,

· Művelődési Otthon és Könyvtár,

· Csánig Község Önkormányzata,

· Nick Község Önkormányzata.
előszó

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. számú rendelet 20. § (3) bekezdés h) pontjában foglalt előírás alapján a költségvetési szervnek belső szabályzatban rendezni kell a működéshez, gazdálkodáshoz kapcsolódó és pénzügyi kihatással bíró, jogszabályban nem szabályozott kérdéseket, így többek között vezetékes és rádiótelefonok használatának rendjét. 
A szabályzat célja, hogy szabályozza a vezetékes és rádiótelefonok használatára vonatkozó szabályokat.
A vezetékes és rádiótelefonok HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYZATA 

A vezetékes és rádiótelefonok használatára vonatkozó előírásokat az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: kormányrendelet) 20. § (3) bekezdés h) pontja alapján a következők szerint szabályozzuk: 

I. Általános rendelkezések
1. A szabályzat célja: hogy meghatározza a szabályzat hatálya alá tartozó szervek vezetékes és rádiótelefonjainak használati módját és feltételeit. 
2. A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a szabályzat hatálya alá tartozó szervek tulajdonában, használatában lévő vezetékes és rádiótelefonokra. 
3. A szabályzat személyi hatálya kiterjed a szabályzat hatálya alá tartozó szervek bármilyen jogviszonyban foglalkoztatott dolgozójára.
4. A telefonok használatára szervezetünk működése, feladatellátása érdekében kerülhet sor, azonban indokolt esetben magáncélú beszélgetésre is igénybe vehetőek, de ebben az estben a felmerült költségeket meg kell téríteni. 
II. Vezetékes telefon használatának rendje

1. A szabályzat hatálya alá tartozó szervek vezetékes telefon szolgáltatója: INVITEL Távközlési Zrt 2040. Budaőrs, Puskás Tivadar u. 8-10. 
2. A vezetékes telefonon történő telefonáláshoz Répcelak Város Önkormányzat Képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala minden köztisztviselő dolgozója személyre szóló titkos kódot (továbbiakban: PIN kód) kapott, amit az egyes beszélgetések kezdeményezésekor használni kell. 
3. A PIN kódot  jegyző zárt borítékban adja át az használatára jogosult dolgozó részére. A PIN kódot más személy tudomására hozni tilos!

4. A PIN kód illetéktelen személy által történő használata miatt keletkezett többletköltséget a PIN kód tulajdonosa köteles megtéríteni, amennyiben a PIN kód használata során a gondatlansága igazolódik.

     Abban az esetben, ha a PIN kód tulajdonosa vétlen a kód illetéktelen használatában, úgy a többletköltség megtérítésére nem kötelezhető. Ebben az esetben a kódot illetéktelenül használó dolgozó köteles a többletköltséget  megtéríteni.

A gondatlanság  vagy vétlenség megítélése egyedi elbírálás függvénye.


Az elbírálás a jegyző hatáskörébe tartozik.
5.  A PIN kód cseréje a  jegyzőtől kérhető, aki azt a lehető legrövidebb időn belül köteles megtenni. 

6. A hivatalos, valamint a magáncélú beszélgetések elkülönítése érdekében háromjegyű előhívószám van használatban. 
Ennek keretében 

a.) a hivatalos ügyekben folytatott beszélgetéshez az alacsonyabb kódszámú  előhívó-

számot, míg

b.) a magáncélú beszélgetéshez a magasabb kódszámú előhívószámot kell használni.
7.  Az előhívószám tárcsázása után a személyre szólóan kiadott egyéni (titkos) kódot (PIN kódot) kell használni, majd ezt követően kell a hívott számot tárcsázni. 

Nincs lehetőség a magán és hivatalos hívások kódok használatával történő elkülönítésére az alábbi szerveknél:

· Bölcsőde és Idősek Klubja vezetékes (06-95/370145),

· Művelődési Otthon és Könyvtár vezetékes (06-95/ 370211 és 06-95/588001), és mobil (06-30/3773011és 06-30/5008965),

· Polgármesteri Hivatal alá tartozóan: polgármester 06-30/2889430  és védőnői szolgálat 06-95/371405 vezetékes és 06-30/7686661 mobiltelefon esetén,
· Nick Község Önkormányzata 06-95/377221, 06-95/377222 és 06-95/377241
vezetékes,
· Csánig Község Önkormányzata  06-30/8128489 hívószámú mobil telefon esetén.
A magán és hivatalos hívások elkülönítésének lehetősége hiányában fenti telefonszámok beszélgetéseit tartalmazó szolgáltatási számlák áfával együtt számított számlaértéke után  a jogszabály alapján 20%-ot adóköteles - azaz magáncélú használat miatt felmerült - kiadásnak  tekintünk. A vélelmezett 20%-os mértékű magáncélú beszélgetés ellenértékét a   telefont használó dolgozóval nem térítettjük meg, az után  havonta megfizetjük a telefonadót. (54% kifizetői adó, illetve a teljes összeg után 27 % tb járulék)
A telefonadó havonta történő megállapításáért, annak megfizetéséért az alábbi személyek felelősek:
Répcelak Város Polgármesteri Hivatala és a hozzá tartozó önállóan működő intézmények esetén: pénzügyi csoportvezető,
Csánig község Önkormányzata esetén: Csánig község Önkormányzata könyvelését ellátó pénzügyi ügyintéző,

Nick község Önkormányzata esetén: Nick község önkormányzata könyvelését ellátó pénzügyi ügyintéző.

8.  Munkaidőben a munkahelyen történő munkavégzés telefonhívást a vezetékes telefonon kell kezdeményezni. 
9. A telefondíj számláló  (Teltech KFT) programja segítségével titkársági csoport dolgozója által rendelkezésre bocsátott híváslista és a hívásnaplók  alapján pénztárosi feladatokat ellátó  főelőadó a tárgyhót követő 15 –ig elkészíti a magáncélú telefonbeszélgetések díját tartalmazó számlát és átadja az érintett dolgozónak.
10. A kézhez vett számla alapján a magáncélú beszélgetések díját  tárgyhót követő hó 20. napjáig kell megfizetni a házipénztárba. 

11. A magáncélú beszélgetésekről kiállított számla megfizetésének határidejét követő 10 napon belül a jegyzőt értesíteni kell a befizetési kötelezettség elmulasztásáról. 
III. A rádiótelefonok (mobiltelefonok) használatának rendje
1. Molbil szolgáltatók köre:

Répcelak Város Önkormányzat Képviselőtestületének Polgármesteri Hivatala  mobiltelefon szolgáltatója:  T-Mobile KFT .
2.  Szabályzat hatálya alá tartozó szervezeteknél a mobiltelefon használtra jogosultak körét (személyét), a használt telefon típusát és hívószámát, valamint a mobiltelefonon felmerült költségből szervezetünket havonta terhelő összeg mértékét szervezetenként az 1. számú melléklet tartalmazza. 
3.  A mobiltelefon igénybevételére (vagy annak cseréjére) vonatkozó kérelmet (igényt) a Polgármesteri Hivatal esetén  a jegyzőhöz, Bölcsőde és Idősek Klubja esetén, valamint a Művelődési Otthon és Könyvtár esetén  az  intézményvezetőhöz kell benyújtani, aki arról mérlegelési jogkörében dönt.  

4.  A mobiltelefon használatra jogosult személyek a telefonkészüléket és a hozzájuk tartozó egyéb eszközöket (tartozékokat) személyes használatra veszik át, azért teljes anyagi felelősséggel tartoznak. 
5.  Az 1. számú mellékletben meghatározott telefonkészülékek akkumulátorokkal és a hozzájuk tartozó, használatukhoz szükséges egyéb eszközökkel (SIM kártya, telefontöltő, PIN és PUK kódok, fülhallgató) üzemkész, hiánytalan állapotban történő átvételét a dolgozók a jelen szabályzat 2. számú melléklete szerinti „Átadás-átvételi jegyzőkönyv” szerint dokumentálják. A mobiltelefonnak a dolgozó részére történő átadása  pénzügyi csoportvezető feladatát képezi.
6. Akinek a személyes használatra átvett mobiltelefon készüléke és/vagy SIM kártyája elvész, megsemmisül köteles a pótlás teljes költségét a munkáltató részére megtéríteni. 
7. A 30 napot meghaladó távollét esetén (pld.: fizetés nélküli szabadság, szülési szabadság) a szabályzat hatálya alá tartozó szervek tulajdonát képező mobiltelefon készüléket le kell adni pénzügyi csoportvezető részére. 

8. A mobiltelefon és tartozékainak dolgozó részéről történő átmeneti vagy végleges visszaadását a jelen szabályzat 2. számú melléklete szerinti „Átadás-átvételi jegyzőkönyv”-vel kell dokumentálni.  A visszavétel lebonyolításáért a jegyző felelős. 
9. A mobiltelefonok esetében nem készül részletes híváslista, ezért annak 20%-a vélelmezetten magánhasználat, mely után az adót a hatályos jogszabályok, illetve jelen szabályzat II.7. pontja szerint meg kell fizetni az adóhatóság számára. 
III. Záró rendelkezések

1. Szabályzat hatálya alá tartozó szervezeteknél dolgozó személyek kötelesek a jelen szabályzat előírásait áttanulmányozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a tőlük elvárható gondossággal eljárni.

2. Az 1. pontban megjelöltek – amennyiben megítélésük szerint szükségessé válik a jelen szabályzat kiegészítése, vagy módosítása – indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét javaslataikkal kötelesek azt kezdeményezni.
3. Jelen szabályzat 2010. július 1. napján lép hatályba. 
Répcelak, 2010. július 5.
        ……………………………….                      ……………………………….

                         Dr. Németh Kálmán                                           Dr. Kiss Julianna

                               Polgármester                                                         Jegyző

         ……………………………….                      ……………………………….

                        Lászlóné Moór Lilla                                            Szórádi Enikő    
                         intézményvezető                                               Intézményvezető

        ……………………………….                      ……………………………….

                         Kiss Lajos                                                          Tömböly Dénes

                         Polgármester                                                         polgármester             
KIMUTATÁS

a mobiltelefon használatra jogosultságról

Polgármesteri Hivatal

	Név
	Beosztás
	Mobiltelefon 

költségből szervezetünket terhelő összeg Ft/hó
	Készülék 

	
	
	
	típusa
	hívószáma

	Dr. Németh Kálmán
	polgármester
	10.000 
	Nokia
	06-30/2889430

	Dr. Kiss Julianna
	jegyző
	10.000 
	
	

	Mérgesné Stampf Ildikó
	műszaki csoportvezető
	8.000
	
	

	Takács Márta
	védőnő
	8.000
	
	06-30/7686661

	Mészáros Imre
	településőr
	2.000
	Nokia 2330
	06-30/3475877

	Kiss Zsolt
	településőr
	2.000
	Nokia 2330
	06-30/8321870

	Horváth Róbert
	karbantartó
	1.200
	Feltöltőkártya a dolgozó saját telefonkészülékébe
	

	Németh János
	karbantartó
	1.200
	Feltöltőkártya a dolgozó saját telefonkészülékébe
	


KIMUTATÁS

a mobiltelefon használatra jogosultságról

Művelődési Otthon és Könyvtár

	Név
	Beosztás
	Mobiltelefon 

költségből szervezetünket terhelő összeg Ft/hó
	Készülék 

	
	
	
	típusa
	hívószáma

	Szórádi Enikő
	intézményvezető
	8.000
	Nokia
	06-30/3773011

	Csuka Éva
	intézményvezető helyettes
	5.000
	Nokia
	06-30/588001

	
	
	
	
	


KIMUTATÁS

a mobiltelefon használatra jogosultságról

	Név
	Beosztás
	Mobiltelefon 

költségből szervezetünket terhelő összeg Ft/hó
	Készülék 

	
	
	
	típusa
	hívószáma

	Németh Szabolcs
	településőr
	2000
	Nokia 2330
	06-30/8128489

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


…………………………….                                                                       2. számú melléklet
       költségvetési szerv

Átadás-átvételi jegyzőkönyv

Készült: ……………………… hivatalos helyiségében, 201…………………… -én

Tárgy: A mobiltelefon átadása-átvétele személyes használatra. 
Jelen vannak: ………………………………… átadó

                       ………………………………….. átvevő

A mai napon a ………………………….. (költségvetési szerv) tulajdonát képező ……………………………………………. típusú,…………..…………….. hívószámú mobiltelefont, valamint a hozzá tartozó tartozékokat, úgy mint 

· …… db SIM kártyát,

· …… db telefontöltőt,

· …… db PIN kódot, 

· …… db PUK kódot,

· …… pár fülhallgatót
üzemkész állapotban átadtam, illetve átvettem. 

Az átadás-átvétel alkalmával (átadó/átvevő) által tett külön nyilatkozat, megállapítás: ……………………..................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Kmf.

       …………………………………                                ………………………………..

                     átadó aláírása                                                             átvevő aláírása 

Megismerési nyilatkozat 

A Polgármesteri Hivatal 2010. július 1-től hatályos vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzatát megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni. 
	Név 
	Beosztás
	Dátum 
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


A Bölcsőde és Idősek Klubja  2010. július 1-től hatályos vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzatát megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni. 
	Név 
	Beosztás
	Dátum 
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


A Művelődési Otthon és Könyvtár  2010. július 1-től hatályos vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzatát megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni. 
	Név 
	Beosztás
	Dátum 
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Csánig Község Önkormányzata 2010. július 1-től hatályos vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzatát megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni. 
	Név 
	Beosztás
	Dátum 
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nick Község Önkormányzata 2010. július 1-től hatályos vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzatát megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni. 
	Név 
	Beosztás
	Dátum 
	Aláírás
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