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PREAMBULUM

Az allamhdaztartds miikodési rendjérol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés g) pontjdban foglalt eldirds alapjan a koltségvetési szervnek belsé szabdlyzatban
rendezni kell a miikddéshez, gazdalkoddshoz kapcsol6dd és pénziigyi kihatdssal biro,
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy tobbek kozott vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatdnak rend;jét.

A Dunatjvarosi Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Szenatusa a vezetékes- és mobiltelefonok
hasznélatdra vonatkoz6 eldirdsokat az allamhaztartas miikodési rendjérol sz616 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korményrendelet) 13. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a
kovetkezOk szerint 4llapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ A szabalyzat célja és hatalya

(1) A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza az Egyetem vezetékes telefonjainak és a
mobiltelefon flottdhoz tartozé eldfizetések haszndlatba addsat, haszndlatuk modjat és
feltételeit.

(2) A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Egyetem tulajdondban, hasznélatidban 1évo
vezetékes- és mobiltelefonokra, valamint SIM kértydkra.

(3) A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
valamennyi kozalkalmazottjara, akinek munkakorével Osszefiigg a vezetékes- és/vagy a
mobiltelefon-haszndlat, illetve azokra, akik valamilyen jogviszony alapjan jogosultak az
egyetemi telefon hasznélatara.

(4) A telefonok hasznalatara szervezetiink mukodése, feladatellatasa érdekében keriilhet sor,
azonban indokolt esetben magancélu beszélgetésre is igénybe vehetdek, de ebben az
esetben a felmeriilt koltségeket meg kell tériteni.

2.§ Ertelmezé rendelkezések

(1) A szabdlyzat értelmében:

a) hivatali céli haszndlat: az Egyetem tevékenységével kapcsolatos ligykorbe tartozé
telefonos informéciédramlds megvaldsitasa,

b) telefon magancélu haszndlat: az Egyetem tevékenységével nem kapcsolatos sajit
célra megvalositott informécidéaramlas.
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3.§ A vezetékes telefonkdd igénylésének rendje

A vezetékes telefonkdd iranti igényt az adott szervezeti egység vezetd jelzi az
Informatikai Szolgdltat6 Kozpont (tovdbbiakban: ISZK) vezetdjének (,,Telefonkod
1génylo lap”).

A vezetékes telefonon torténd telefondldshoz az Egyetem minden dolgozéja személyre
sz010 titkos kddot (tovabbiakban: PIN kod) kap, amit az egyes intézményen kiviili
beszélgetések kezdeményezésekor hasznélni kell.

A PIN kédot az ISZK kijelolt dolgozdja zart boritékban adja at a hasznalatira jogosult
dolgoz6 részére. A PIN kddot mas személy tudomadsara hozni tilos!

A PIN kod illetéktelen személy altal torténd hasznalata miatt keletkezett tobbletkoltséget
a PIN kdéd tulajdonosa koteles megtériteni.

A PIN kod cseréje az ISZK vezetdjétol kérhetd, aki azt a lehet6 legrovidebb idon beliil
koteles megadni.

4.§ A vezetékes telefonkéd hasznalatanak rendje

A hivatalos, valamint a magancélu beszélgetések elkiilonitése érdekében eldhivészam
van haszndlatban, amelyet a személyre sz6l6an kiadott egyéni (titkos) kédot (PIN kédot)
megelozden kell beiitni, majd ezt kovetden kell a hivott szdmot tarcsazni. Ennek
keretében.

a) a hivatalos tigyekben folytatott beszélgetéshez a 00-4s elohivoszamot, mig
b) amagéincélu beszélgetéshez a 07-es el6hivészamot kell haszndlni.

Az ISZK vezetdje koteles a hivatali célu telefonbeszélgetések ellenértékét ellendrizni, és
annak jogossdgat igazolni. Amennyiben a hivatali céld telefondlds igénybevételének
0sszege indokolatlanul magas, ugy az ISZK vezetdje részletes listat kérhet a hivatalos
beszélgetések beazonositidsa céljdbol. Az érintett szervezeti egység vezetdje a magas
telefonkoltséget igazolhatja, amennyiben azt indokoltnak tartja. Ha a hivatali céla
telefonbeszélgetést az igénybevevd hitelt érdemléen nem tudja igazolni, Ugy azok
ellenértékének megtéritésére kotelezett.

Az ISZK a magdancélu beszélgetések koltségérdl havonta, legkésobb a szolgéltatd cég
altal kiallitott szamla kézhezvételét kovetd 15 napon beliil listat készit, amelyet megkiild
a Gazdasagi Igazgatosagnak €s a HR és Jogi Iroddnak.

A magancélu beszélgetések dijanak kiegyenlitése, a kozalkalmazott illetményébdl torténd
levonéssal torténik.

A jogviszony megsziinése esetén a dolgoz6 PIN koédja visszavondsra keriil. A
visszavonast az ISZK kijeldlt dolgozdja végzi a kilépési dokumentumon (Leszamoldsi
Jegy) szerepl6 idopontban (a jogviszony megsziinésének idépontja utdni napon).
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III. A MOBIL FLOTTAHOZ VALO CSATLAKOZAS IGENYLESENEK ES AZ
ELOFIZETES HASZNALATANAK RENDJE

5.§ A mobil flottahoz valé csatlakozas igénylésének rendje

Az intézményi flottdhoz minden, az intézménnyel jogviszonyban &ll6 dolgozé
csatlakozhat. A csatlakozas feltétele, hogy a kolléga rendszeres jovedelmet kapjon az
intézménytol.

A nem személyhez kothet6 eldfizetés igénylését a haszndld szervezeti egység vezetdje
kezdeményezi.

A forgalmi koltségek minimalizdldsa érdekében csak Egyetemi flottdhoz tartozd
eldfizetés (SIM kartya) beszerzése finanszirozhaté barmilyen egyetemi koltségkeretbdl.

Az Intézmény szempontjabol pénziigyi vonzattal jaré dontések esetében, a Kancellar
jovdhagydésa is sziikséges.

A flottaba 1épés feltétele az, hogy a dolgoz6 hozzdjaruljon a telefonszamanak (csak a sajat
szama) a 6.§(2) paragrafusban leirtak szerint elérhetdvé tételhez az intézmény dolgozoi
szamara. Ehhez ki kell toltenie és ald kell irnia a ,,Nyilatkozat a mobilflottdba bevonasra
keriil6 szdm belsd haszndlatra torténd publikussa tételérdl” nyilatkozatot (1. sz.
melléklet).

A flottahoz valé csatlakozas menete a kovetkezo:

a) A kolléga jelzi az ISZK-nak emailben (iszk @uniduna.hu) a csatlakozasi szandékat.
Az email minimum az aldbbi adatokat kell, hogy tartalmazza:

e adolgozd neve,
e adolgozé szervezeti egysége,

e {ij szdmot igényel vagy sajat szadmat szeretné a flottdba behozni
(szamhordozas),

® sajit szam behozatala esetén a behozni kivant telefonszdm, tovdbba ebben az
esetben csatolni sziikséges a kitoltott (alairt) ,,Nyilatkozat a mobilflottaba
bevondsra keriild szam belsd haszndlatra torténd publikussd tételérol”
nyilatkozatot (1. sz. melléklet).

® igényli-e az alap 1 GB {616tt a + 5SGB-o0s adatforgalmi keretet.

b) A bejelentést kovetden az ISZK intézményi mobileldfizetések kezelésével megbizott
tigyintéz6je (a kancellar altal meghatalmazott személy) kitolti a sziikséges
dokumentumokat és bejelenti a csatlakozasi igényt a szolgdltato iigyfélszolgélatan.

c) A szolgdltaté megvizsgalja azt, hogy iitkdzik-e barmilyen akaddlyba a flottdhoz val6
csatlakozés (ez szdmhordozds esetén fordulhat eld). Probléma esetén a szolgéltatd
jelzi az okokat, amelyek megakadédlyozzak a szamhordozast. Ilyen esetben az ISZK
tovabbitja a szolgdltatd visszajelzését a kolléga felé €s a probléma elhdritdsdig
felfiiggeszti a csatlakozast.
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d) Amennyiben nincs akadédlya a csatlakozdsnak, dgy a szolgdltatdé megkiildi a
sziikséges aldirand6 dokumentumokat, amelyek az igényl6 és az intézményi
tigyintéz0 alairasat kovetden visszakiildésre keriilnek a szolgéltato részére.

e) A szolgéltaté a sziikséges adminisztraci6 elvégzése utdn megkiildi a SIM kértyat az
intézményi ligyintézonek, aki ezutin atadja azt az igényld kolléganak.

6.§ A mobil eléfizetés hasznalatanak rendje

Az Egyetem el6fizetésében 1€vé SIM kartydkkal kapcsolatos nyilvantartisok naprakész
vezetése (beszerzések, kiadasok, visszavételezések) az ISZK feladatkorébe tartozik.

A flottaba 1épést kovetden a dolgozé telefonszdma (csak az intézménnyel jogviszonyban
1évd kolléga sajat szama) bekeriil egy korlatozottan nyilvanos listdba. Ehhez a listdhoz az
egységvezetok és a titkarsdgok férnek hozza olvasasi joggal, a ,,P” meghajtén egy erre
kialakitott mappdban. A dolgozé a flottdban 1év6 szamon munkaiddben (az adott dolgozé
munka idejében), munkaiigyben keresheto.

A dolgoz6 maganszamként bevitt szaima addig kezelhetd a ,,Nyilatkozat a mobilflottaba
bevondsra keriil6 szam belsd hasznélatra torténd publikussa tételérdl” nyilatkozat (1. sz.
melléklet) birtokdban, amig a kolléga tagja a flottanak, illetve nyilatkozatanak
visszavondsdig. A nyilatkozat visszavondsa egyben a flottdbol torténd kilépést is
eredményezi. Ha a dolgozo kilép a flottabdl, a szamat a kilépést kovetden a lehetd
legrévidebb idOn beliil torolni kell a nyilvantartdsbol. A dolgozé barmikor donthet ugy,
hogy kilép a flottabol.

Amennyiben az alkalmazott belsé dthelyezéssel az Egyetem mésik szervezeti egységénél
keriil alkalmazasba, vagy a dolgozé besoroldsa/vezetdi megbizasa véltozik, arrdl a HR €s
Jogi Iroda haladéktalanul tdjékoztatja az Informatikai Szolgdltat6 Kozpontot
(iszk@uniduna.hu).

(5) A dolgozé koteles a késziilék / SIM elveszitése, eltulajdonitdsa esetén haladéktalanul
jelenteni az eseményt az ISZK-nak (telefonon és emailben) €s nyilatkozni a telefonon térolt
adatkorokrol (személyes adatok, iizleti titok korébe esé adatok). Ez alapjan az ISZK, az
érintett dolgozd, az érintett dolgozd egységvezetdje és az adatvédelmi tisztviseld
bevondsdval a lehetd legrovidebb idon beliil megkezdi annak a vizsgélatat, hogy tortént-e
adatvédelmi incidens. Ha megallapitdsra keriil, hogy ez ut6bbi tortént, tigy a vonatkozd
jogszabalyok szerint sziikséges eljarni.

ey

2)

7.§ A mobil elofizetés pénziigyi elszamolasanak rendje

A szolgaltatotdl beérkezd szamla alapjan az ISZK ezzel megbizott munkatarsa elkésziti
dolgozonkénti bontdsban a keletkezett koltségek listajat. Ezt a listdt tovabbitja a
Gazdasagi Igazgatosagnak €s a HR és Jogi Iroddnak. Megfelel6 adminisztracié utdn, a
keletkezett koltséget 100%-ban a kozalkalmazott illetményébdl torténd levonassal téritik
meg.

A felsOvezetok és egységvezetOk alapdijanak 80%-a az adott szervezeti egység
témaszamardl keriil kiegyenlitésre. Az alapdij 20%-a és az esetleges tobblet dij
kiegyenlitése a kozalkalmazott illetményébdl torténd levondssal torténik.
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A dolgozénak lehetdsége van az alapdijon feliil keletkezett koltségeinek azon részét,
amely az intézményi feladataival kapcsolatos, elszdmolni (visszaigényelni). Ehhez a
kikiildetési lapon fel kell tiintetnie az elszdmoland6 tételt és Osszeget. Ez utdn a
kikiildetések kezelésének iigymenete szerinti folyamat lezarultdval kaphatja vissza az
illetményébdl levont Osszeget.

8.§ A jogviszony megsziinése esetén az alabbiak szerint kell eljarni

A jogviszony megsziinése (a munkaviszony megsziinése / felmondds lejarta) elotti hénap
20-ig a HR és Jogi Iroda tdjékoztatja az ISZK kodzpontvezetdjét, a kilépéssel kapcsolatos
feladatok id6ben torténd elvégzése érdekében.

A jogviszony megsziinése (a munkaviszony megsziinése / felmondds lejérta) eldtti honap
25-ig a dolgozodnak jeleznie kell az ISZK kozpontvezetdje felé emailben, hogy a szdm
elhordozasra keriil vagy nem. Az email minimum az aldbbi adatokat kell, hogy
tartalmazza:

e adolgozd neve,

e adolgozé szervezeti egysége,

e az érintett telefonszam,

e aszam elhordozésra keriil vagy az intézménynél marad.

a) Szédmhordozds esetén a dolgozonak a jogviszony megsziinése eldtti honap utolséd
napjdig, el kell hagynia az intézményi flottat. Ebben az esetben tovabbi pénziigyi
rendezésre (szamlakiegyenlitésre) mdr nincs sziikség.

b) Amennyiben nem torténik szdmhordozds, ugy a SIM kartydt a jogviszony
megsziinése eldtti honap utolso napjdig le kell adni az ISZK koézpontvezetdjének, aki
az érintett egységvezetdvel egyeztetve gondoskodik a szdm madsik dolgozé felé
torténd kiadasarol, vagy az eldfizetés megsziintetésérdl. Ebben az esetben tovabbi
pénziigyi rendezésre (szamlakiegyenlitésre) lehet sziikség, amely a szolgaltat6tol
beérkez6 szdmla feldolgozésa utén torténhet meg.

Amennyiben az I11.8.§(2) pontban foglaltak, a jogviszony megsziinése el6tt valamilyen
okndl fogva nem tudnak megvaldsulni (pl. azonnali hatdlyd jogviszony megsziintetés),
ugy a felmentés napjan (az utols6 munkdban toltott nap) kell nyilatkoztatni az érintett
dolgozét a szamhordozasr6l. Ebben az esetben az ISZK érintett munkatdrsaval
egyiittmiikodve torténik az elofizetés kezelése (szdmhordozds / megsziintetés). Ebben az
esetben tovdbbi pénziigyi rendezésre (szamlakiegyenlitésre) lehet sziikség, amely a
szolgaltatotol beérkezd szamla feldolgozasa utdn torténhet meg.

A leszdmolasi lapon jelezni kell, hogy a tdvozé alkalmazott a leszdmolés pillanataban
tagja-e az intézményi flottdnak. Amennyiben igen, Ugy az utdlagos mobiltelefon
elszamoldsrdl nyilatkoztatni kell és a nyilatkozat a kilépd dolgozé leszamol6 lapjanak
kotelezo melléklete (2. sz. melléklet).

A visszaadott és Ujra ki nem adott SIM kartya egy hénap meglrzési id0 utin
megszlntetésre kertil.
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9.§ A SIM kartyan tarolt adatok torlése

Az Informatikai Szolgaltatdo Kézpontnak leadott, a kiadasra, illetve a leselejtezésre varo
SIM kartyakon adatok nem tarolhatéak. Ennek térlésér6l a SIM hasznaldjanak kell
gondoskodnia.

IV. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

10.§ Hatalyba lépés

Jelen Szabalyzatot a Szenatus 130-2018/2019 (2019.06.25.) hatarozataval elfogadta az
»5Z-49 - Az egyetemi mobiltelefon flottdhoz tartozé mobiltelefon késziilékek és
el6fizetések haszndlatanak rendje” cimt, 1-2016/2017. (2016.09.27.) szam( szendtusi
hatarozattal elfogadott szabalyzat egyidej(i hatalyon kiviil helyezése mellett.

Jelen Szabélyzat kozzétételérdl az Egyetem a helyben szokdsos mddon gondoskodik,
honlapjén hozza nyilvanossagra

Jelen Szabalyzat elérési utvonala:
N:\Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK

Dr. habil Andras Istvan Kiss Adam Sandor
! k: | P ;
rektor ..\{?@{] i \m‘( kancellar

Szendtus elndke
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Mellékletek

1. sz. melléklet: ~ Nyilatkozat a mobilflottaba bevondasra keriild szam belsd hasznalatra torténd
publikussa tételérol.

2.sz. melléklet: ~ Nyilatkozat utélagos mobiltelefon elszamoldsardl
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Nyilatkozat

a mobilflottadba bevonasra keriilé szdm belsd hasznalatra térténd publikussa tételérol

Alulirott (alkalmazott)

N EVE, DEOSZEASA: wevvneeeieeee ettt ettt e et e e e et e e e eaaae e e eaaaeeeeanaeeeseaeeeeennnans
AdOSZAMAL ..o
MOoDbil telefONSZAMA: .......cociiiiiiiiiiieeiceee e

hozz4ajarulok és tudomdsul veszem azt, hogy a Dunatjvéarosi Egyetem a privat (fent megadott)
mobil telefonszdmomat a flottdba 1épést kovetden egy korldtozottan nyilvanos listdban rogziti.
Ehhez a listdhoz az egységvezetdk és a titkarsagok kijelolt munkatérsai férnek hozza olvasasi
joggal, a ,,P” meghajton egy erre kialakitott mappdban. Minden, a listdban szerepld kolléga, a
megadott mobil telefonszamon kizar6lag munkaidében (az adott dolgozé munka idejében),
munkaiigyben keresheto.

A dolgozé maganszamként bevitt szama addig kezelhet6 a jelen nyilatkozat birtokdban, amig a
kolléga tagja a flottdnak, illetve a jelen nyilatkozatét vissza nem vonja. Ha a dolgozo kilép a
flottabol, a szdmat a kilépést kovetéen a lehetd legrovidebb id6n beliil torolni kell a
nyilvéantartasbodl. A dolgoz6 barmikor donthet Gigy, hogy nyilatkozatat visszavonja vagy kilép a
flottabdl. A jelen nyilatkozat visszavondsa a flottabdl valé kilépést vonja maga utdn.
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DUE mobiltelefon haszndlat 2. szamii melléklet

1. kiadas 0. moédositas 12 (12). oldal
Nyilatkozat

- utélagos mobiltelefon elszamolasardl
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véallalom, hogy a Dunaujvarosi Egyetem éltal, a foglalkoztatdsi jogviszonyom ideje alatt
részemre biztositott mobil telefon eldfizetés személyemet terheld részérdl a kiéllitott utélagos
szamlat, a szdmla kézhezvételétol szamitottan az Egyetem részére 15 napon beliil kiegyenlitem.

Jen nyilatkozatom elvalaszthatatlan része a leszamolési jegynek.
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