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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

a vezetékes telefonok hasznalatanak rendjérdl

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: Fdigazgatdsig) altal
fenntartott Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat) valamennyi szervezeti egységére kiterjedGen az allamhaztartasrol
sz0lo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek.
g) pontja alapjan a vezetékes telefonok hasznalatanak eljarasrendjére vonatkozo
szabalyzatot jelen utasitas mellékletében megjeldltek szerint

allapitom meg;:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatiban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hataly
szerinti szemeélyekre terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kozzétételét kovetS 10. (tizedik) napon lép hatalyba azzal,
hogy rendelkezéseit a folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény
vezetékes telefonok haszndlatanak rendjérél szolé szabalyzata, tovabba
valamennyi e targyban az intézménynél, és annak jogelGdeinél kiadott
szabalyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely a vezetékes telefonok,
illetve vezetékes telefon eléfizetések szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitas mellékletét képezd szabdlyzatot az intézmény mindenkori
vezetGje koteles az alabbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak
modositasahoz sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kovets évtdl minden naptari év januar 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvaltozast kovetGen — amennyiben a jogszabaly masként nem

rendelkezik — a jogszabalyvaltozas hatalyba lépését koveté 30 (harminc)
napon beliil.

5. Jelen utasitas mellékletét képezé szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont
szerinti személy koteles annak megismerésérol irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkdba allaskor a munkaba
allast kévetd 30 (harminc) napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen szabalyzat hatalyba lépését kovet6 30 (harminc)
napon beliil.



Dr.Jungné Richter Judit
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1. melléklet a ...12016. {.....) intézményvezefSi utasitishoz

A Heves Megyei Gyermekvédelmi Koézpont és
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
szabalyzata

a vezetékes telefonok hasznilatinak rendjérol

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: Figazgatdsdg) altal
fenntartott Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekvédelmi

' Szakszolgélat valamennyi szervezeti egységére kiterjedéen —az allamhaztartasrol
52616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. g)
pontja alapjén a vezetékes telefonok hasznalatinak és elszamoldsanak eljarasrendjére
vonatkoz6 szabalyzatot a kovetkezok szerint allapitom meg;

1. A szabalyzat célja, hatalya

1. § Jelen szabalyzat célja, hogy a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és
Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat (székhelye3300 Eger Dobd tér 6/A, a
tovabbiakban: Intézmény) mint eléfizeté vagy hasznalé altal igénybe vett
vezetékes telefonszolgaltatds igénybe vételével kapcsolatos szabalyokat
rogzitse, igy kiildndsen meghatirozza a jelen szabalyzat személyi (ki veheli
igénybe) és targyi hatalyat (milyen szolgaltatast vehet igénybe), a szolgaltatast
igénybe vevd és az ahhoz kapcsolddo eszkozoket hasznéld személyek jogait és
kotelezettségeit, tovabba a vezetékes telefon szolgaltatdsok nyilvantartasat,
igénylését, hasznalatat, dijfizetését szabalyozza.

2. § Az Intézmény a napi munkavégzéshez vezetékes telefonok hasznalatat és ehhez
kapcsolddo szolgaltatdsok elSfizetését biztositja a jelen szabélyzat hatalya ala
tartozé azon személyek részére, akiknek munkakori kotelezettségeinek
ellatdséhoz elérhetGségiik biztositasa sziikséges.

3.§ A szabalyzat targyi Thatdlya kiterjed az Intézmény tulajdendban,
vagyonkezelésében, hasznlatiban 1év$ osszes vezetékes telefonra - ideértve
azok tartozékait és alkotdrészeit is — és elSfizetésre.

4.§Jelen szabéalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodesi
Szabélyzatiban (a tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rOgzitett személyi hataly
szerinti személyekre terjed ki. (a tovabbiakban: Munkatdrsak).

5.§ A jelen szabélyzat alapelvi éllel régziti, hogy a koltségtakarékossag érdekében a
telefonhivasoknal torekedni kell arra, hogy a telefonon keresztil tdrténd
megbeszéléseket a lehet legrévidebben kell elintézni.



1L, Hivatali vezetékes telefonok beszerzése, nyilvantartasa

6. § A vezetékes telefonkésziilékek — ideértve azok tartozékait és alkotorészeit is —
beszerzése, pétlasa, cseréje, javittatdsanak megszervezése, tovabba az egységes
vezetékes telefonkésziilékekre vonatkozd elbfizetési szerzddés megkdtése,
modositasa, Gjrakotése a gazdasagi munkatarshataskorébe tartozik, figyelemmel
kiilondsen az intézménynél a kotelezettségvallalds rendjére,a beszerzések
rendjére illetve a kozbeszerzésekre vonatkozé szabalyzatokra valamint az
intézmény és a Foigazgatdsdg kozott mindenkor hatdlyban 1évs, a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok megosztasarol szoélé megallapodasban

rogzitettekre is.

7.8 Az Intézmény tulajdondban vagy  hasznalataban 4ll6  vezetékes
telefonkésziilékeket és annak tartozékait az arra kijeldlt munkatarsa targja
nyilvan, tovabba gy(jti, rendszerezi és tarolja az ilizemeltetéshez sziikséges
dokumentumokat (pl. jogszabalyon alapulé kotelezd vagy szerzddésben véllalt
jotallast igazold okirat, annak megnevezésétdl fiiggetleniil). A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a vezetékes telefonkésziilék tipusat, keésziilék szamat,
hivdszamat, leltari szamat, a hasznald nevét (amennyiben az adott
telefonkésziiléket tobb személy jogosult hasznalni, e tényt, illetve a
jogosultsdggal érintett szervezeti egység megnevezését), munkakorét,
amennyiben relevans — a havi kerete nagysagat, a kiadas, illetve a visszavétel
datumat, az egyedi elSfizetéi szerzddést, egyéb jogosult esetén a vezetékes
telefonkésziilék hasznalatara vonatkozo engedélyt (jelen szabalyzat 1. fiiggeléke).

INTI.  Hivatali vezetékes telefonkésziilék hasznalatira jogosultak kore,
koltségkerete

8. § Az intézményvezet§, az intézményvezetS-helyettes alanyi jogon, mig az egyéb
jogosult az intézményvezetS, akadalyoztatdsa esetén az S5ZMSYZ szerint az
intézményvezetét e dontés tekintetében helyettesiteni jogosult személy dontése
alapjan jogosult vezetékes telefonkésziilék és elSfizetés igénybevételére (jelen
szabalyzat 2. fiiggeléke).

I'V. Hivatali vezetékes telefonkésziilék igénylés

9. 8§ A hivatali vezetékes telefonkésziiléket és hivatali vezetékes telefon eldfizetést
egyéb jogosult kollégak esetén az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezet6t e déntés tekintetében az SZMSZ szerint helyettesiteni jogosult
személy engedélyezi.

10. § (1) A hivatali vezetékes telefonkésziiléket és hivatali vezetékes telefon elofizetés
hasznélatara jogosultként megjeldlhet6 egy személy (személyhez kotott
hasznalat) vagy egy adott szervezeti egységhez tartozo személyek. A szervezet
egység altal hasznalandd telefon és elbfizetés igénylése és hasznalata soran a




szervezeti egység vezetlje, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint a
szervezeli egység vezetdjét e targykorben helyettesiteni jogosult személy
jogosult és koteles eljarni.

(2) Amennyiben az adott hivatali vezetékes telefonkésziilék és hivatali
vezetékes elbfizetés hasznalatira egy adott szervezeti egység jogosult, agy a
telefon hasznalatit minden, a kinevezése illetve munkakori leirasa alapjan,
vagy a munkaltaté jogkor gyakorldja altal egyedi utasitassal az adott szervezeti
egységnél dllanddan vagy id8szakos jelleggel tevékenységet végzs személy
jogosult.

(2) A hivatali vezetékes telefonkésziiléket és hivatali vezetékes telefon
el6fizetést elbzetes igény alapjan - amennyiben annak valamennyi, a jelen
szabalyzatban meghatdrozott feltétele fennall, tovabbd amennyiben sziikséges
¢s annak koltségvetési forrasa biztositott — gazdasagi koordinator biztositja.

V. Hivatali vezetékes telefonok haszndlatinak rendje

11.§ A vezetékes telefonkésziilék csak és kizardlag a munkavégzésbdl fakadd
kotelezettségek teljesitésére vehetd igénybe, ettél eltérd célit hasznalata tilos.

12. § A hasznalatra jogosult a telefont rendeltetésszertien kételes hasznalni, a telefon
rendeltetésellenes hasznalata sordn a késziilék, annak alkotorészei, vagy
tartozékai megrongaléddsabol, elvesztésébdl, ellopasabdl eredd mindennemii
karokért - ideértve az azzal kapcsolatosan felmeriil$ koltségeket is — a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) XIV. fejezete
alapjan teljes kortien felel. A hasznélatra jogosult felelésségének megallapitasa
esetén koteles a keletkezett kart megtériteni, igy kiiléndsen, de nem kizarélag a
telefonkésziilék értékét legalabb a nyilvantartasi érték erejéig. Amennyiben a
karokozasért tébb hasznalatra jogosult felel, gy az okozott karért az Mt
vonatkozo rendelkezései alapjan kotelesek helyt alini.

13. § A vezetékes telefonkésziiléket hasznald személy koteles a késziilék sériilését,
meghibasodasat, mikodésképtelenségét, megrongalddasat, elvesztését, vagy
ellopésat haladéktalanul jelezni gazdasagi koordinator iranydaba, az esetrél egy
munkanapon beliil feljegyzést kell késziteni. A feljegyzésben rogziteni kell az
eset koriilményeit. A hasznalatra jogosult legkésébb a tudomasszerzést kdvets
munkanapon koteles biincselekmény alapos gyantja esetén errdl értesiteni
gazdasagi koordinatort, aki koteles haladéktalanul feljelentést tenni az illetékes

renddrhatdsagnal.

14.§ A hivatali vezetckes telefon el6fizetés hivoszama nyilvanos az Intézményen
beliil.




VI. Zaro és atmeneti rendelkezések

15. § Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetSen jogszabalyvéltozas
folytan jelen szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabalyok
rendelkezéseivel nem all tébbé Gsszhangban, akkor az érintett rendelkezés
helyébe minden kiilén rendelkezés nélkiil a hatdlyos jogszabdlyi rendelkezés
lép.

16. § Amennyiben az Intézménynél olyan vezetékes telefon eldfizetési szerz6dés van
érvényben, amely hiiségnyilatkozatot tartalmaz, Ggy a szerzddés a hiiségidd
lejarta el6tt nem felmondhatd, kivéve, ha a felmonddshoz hatranyos
jogkovetkezmény nem fliz6dik. Amennyiben a szerz&dés felmondhato, tigy a
jelen szabalyzat hatalybalépését kovetSen soron kiviil intézkedik az
Intézménynél talalhatd vezetékes telefon eldfizetési (flotta) szerzGdés
felmondasa, illetve a Féigazgatdsag altal kotott vezetékes telefon eléfizetési
flottaba torténd atlépés elintézése, és a Jelen Szabalyzatban foglalt nyilatkozatok
kiallitasa irant.




1. fiiggelék

a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kazpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
szabdalyzatihoz

Kimutatas a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teritleti
Gyermekvédelmi Szakszolgélat vezetékes telefonkésziilékeirdl, illetve az azokhoz
tartoz6 adatokrdl

Név /
) , Tel. Késziilék
Sorsz. | szervezeti | Tel. szam , i
Tipusa szama

egység

Megjegyzés




2. fiiggelék
a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekuvédelmi Szakszolgdlat

e szabilyzatdhoz

iktatoészam: ................ j2016.
FELJEGYZES
intézmeényvezets részére
Téargy: Vezetékes telefon hasznalat engedélyezése
Hattér:

A . (intézmény neve) a vezetékes telefonok hasznélatanak
rendjérdl szolo ... szamtt szabdlyzata alapjan az egyéb jogosult részére

torténd vezetékes telefon igénylés teljesitése kizdrdlag intézményvezetdi engedéllyel

torténhet.

Javaslat:

Kérem, hogy sziveskedjen engedélyeznia ...........oooovvinivninnnnnn (Szervezeti Egység)
munkatarsasanak, ................oo. (NEV) oo (munkakor

megnevezése) hivatali vezetékes telefon hasznalatat,

.............................. (Név) munkakore, ..................oeeoneen.. (mire hasznalja a

telefont) sziikségessé teszi részére hivatali vezetékes telefon hasznalatat.

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

Szervezeti egység vezetdje




Engedélyezem:

Eger, ......... év

intézményvezetd




3. fiiggelék
a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti Gyermekoédelmi Szakszolgdlat
............... szabdlyzatihoz

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat vezetékes telefonok hasznélaténak rendjérsl szold
szabalyzatat (a tovdbbiakban: szabalyzat) a mai napon teljes terjedelmében

megismertem, azt magamra nézve kotelezének fogadom el.

Név Munkakor / tisztség Datum Alairas
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