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1. Altalanos rendelkezések

Az allamhaztartas miikédési rendjérol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés g) pontjaban foglalt eldiras alapjan az Allatorvostudomanyi Egyetemnek (a
tovabbiakban: Egyetem), mint kdzponti koltségvetési szervnek belsé szabélyzatban rendezni
kell a mikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolodo és pénziigyi kihatdssal bird, jogszabaly altal
eloirt kérdéseket, igy tobbek kozott vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak rendjét.

Az Egyetem a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatara vonatkozé elbirasokat az
allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a kdvetkez6k szerint allapitja meg.

I1. A szabalyzat célja és hatalya

(1) A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Egyetem vezetékes és mobiltelefonjainak
hasznalatba adasat és hasznalatuk modjat és feltételeit.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdonaban, hasznalatdban 1évé vezetékes-
¢s mobiltelefonokra, valamint SIM kartyakra.

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

I11. Ertelmezé rendelkezések

(1) Vezetékes telefon: helyhez kotott tavbeszélo késziilek, mely foldi kézpontokon keresztiil
kapcsolt haldzaton keresztill terjed, amelynek végpontjai, késziilékei fixek:

(2) Mobiltelefon: nem helyhez kotott, hordozhato elektronikus tdvbeszélo késziilek:

(3) Hivas: Nyilvanosan elérheté elektronikus hirkozlési szolgdltatds igénybevételével
megvalositott. kétiranyd hangalapti kommunikéciot lehetévé tevo csatlakozas.

(4) SIM kartya: eldfizet6-azonosité egység. Mianyag kartyan talalhaté kisméretii, egyszeri
integralt aramkér, amelyet a mobilkésziilékbe helyezve az el6fizetd azonositdsara
haszndlnak. A SIM-kartya a mobilkésziilék részegysége.

(5) PIN-kod: Személyes azonositoszam, amely lehetdvé teszi a telefonhasznalatot a hivasok és
az adatatvitel végrehajtasihoz;

(6) Telefon hivatali céli haszndlata: az Egyetern munkajaval kapcsolatos iigykorbe tartozé
telefonos informacidaramlas megvalositdsa;

(7) Telefon magancéla hasznalata: az Egyetem munkajaval és érdekeivel nem kapcsolatos sajat
célra megvaldsitott informacidaramlas, amely az Szja tv. 70.§ (1) bek. b) pontja értelmében
egyes meghatarozott juttatdsnak mindsiil. A kifizetd tevékenységének ellatasa érdekében
biztositott helyi és tavolsagi tavbeszéld-szolgaliatds, mobiltelefon-szolgaltatas, tovabba az
Internet-protokollt alkalmazo beszédcéla adatatvitel-szolgaltatas (az elébbi szolgaltatisok
egyiitt: telefonszolgaltatds) magancéli hasznalata cimén meghatirozott adoékoteles
jovedelem.

(8) Egyes meghatdrozott juttatds: az Szja tv. 70.§ (1) bek. b) pontjaban definialt, a kifizeto
tevékenységének ellatdsa érdekében biztositott helyi és tavolsagi tavbeszélo-szolgaltatas,



mobiltelefon-szolgaltatas, tovabba az Internet-protokollt alkalmazo beszédcélu adatatvitel-
szolgdliatas (az elobbi szolgaltatasok egyiitt: telefonszolgaltatds) magancélil hasznalata
cimén meghatarozott adokoteles jovedelem.

(9) Telefonszolgaltatas maganceéld hasznélata cimén adokoteles jévedelem: az Szja tv. 70. § (9)
bek. c) pontjaban feltiintetett, a kifizet6t a juttatas, szolgaltatas miatt terhelé kiadasokbol

a forgalomaranyos kiadasok tételes elkiilonitésével és a nem forgalomaranyos
kiadasoknak a forgalomaranyos kiadasok magancéli hanyada értékével meghatarozott
magancéll hasznalat értékének, vagy a Kkifizeté valasztasa szerint a kiadasok 20
szazalékanak, illetve - ha magancéld telefonhasznalat elkiildnitése nem lehetséges - a
kiadasok 20 szazalékanak,

ha a kifizeté a szolgaltatas nywjtéja, a magancéli hasznalat szokasos piaci értékének
vagy az §sszes haszndlat szokasos piaci értéke 20 szazalékanak

a maganszemély dltal meg nem téritett része.

M
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IV. A vezetékes telefonok hasznalatinak rendje

Az egyes tavkozlessel kapesolatos eszkézokhoz és szolgaltatasokhoz valé hozzaférés
biztositisa az Egyetem hatékony miikddtetésének egyik feliétele.

Az eszkozok biztositasa soran az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

a) munkaszervezési,
b) munkakdrdk betoltésével sszefiiggd, valamint
c) koltséghatékonysagi.

Az Egyetem zGkkenémentes miikddésének érdekében a vezetékes telefonvonalak
elérhetéségét minden olyan irodai helyiségben biztositani kell, ahol azt a munkafeladat,
az ligyintézes, illetve az Egyetemen beliili kommunikécios igények azt indokoljak. Ahol
a helyi vezetékes telefon kiépitése technikai feltételek miatt nem oldhaté meg, oit
mobilkésziilék lizembe helyezésével torténik meg a kommunikicios feltételek
biztositasa.

A vezetékes telefonhalozatot az Egyetemen a Koézbeszerzési szabalyzatnak megfelelden
lebonyolitott eljaras soran kivalasztott nyertes szolgaltatd biztositja. A szolgaltatas
technikai feltételeit a szolgaltatoi szerzddeés irja le részletesen.

A vezetékes telefon hasznalatanak dijszamitdsa a szolgaltatoval koétott szerzodés
dijszabasanak megfelel6en torténik.

A hivatali és a magancélu beszélgetések megkiilénboztetését, az Egyetem egyéni kodok
alkalmazasaval biztositja, amelynek addvonzatat a VII. fejezetben foglaltak szerint
fizeti meg.



V. A mobiltelefonok igénylésének és hasznilatinak rendje

(7) Az Egyetem részére a KEF — a kozpontositott kozbeszerzési eljards nyertes
szolgaltatdjaval — szolgaltatoi szerzédés keretében biztositja a mobil hivoszamokat és a
hozzajuk tartozé dijcsomagokat.

(8) A mobiltelefon hasznalatanak dijszamitidsa a szolgaltatoval kotott flotta szerzddés
dijszabasanak megfelelden t6rténik.

(9) Az adott munkakoérdkhoz kapesolodoan a koliségiérités mértékének meghatarozasakor
az alabbiakat kell figyelembe venni:

a) az alapdijas csomag a mobiltelefonos elérhetéséget igénylé munkakérdkben
lehetséges;

b) roaming lehetoséget az kaphat, aki egyetemi kimené kapcsolattartast
bonyolité és folyamatos mobiltelefonos elérhetdséget igényldé munkakdrben
tevékenykedik, de ezt eldzetesen sziikséges a kancellarral irdsban
engedélyeztetni;

¢) adatforgalom tekintetében az adott dijcsomaghoz tartozé6 GB adatforgalom
hasznalhato fel;

d) mobiltelefonrdl inditott mobilparkolas kizardlag az 1.sz. mellékletben
feltiintetett munkakordk esetén engedélyezett;

(10) Az Egyetemen a mobiltelefon hasznalatara jogosultak koérét, valamint a vonatkozo
koltségtérités mértéket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

(11) A mobiltelefon igénylésére (késziilék + SIM kartya), vagy annak cseréjére vonatkozo
kérelmet (igényt) a késziilék tipusanak megnevezésével a kancellar engedélyezi a 2.sz.
mellékletben szereplé nyomtatvanyon. Az igényelhetd késziilék tipusarél az
Informatikai Osztily ad elozetes véleményt, a 3.sz. mellékletben szerepld
eszkozfoglalasi nyomtatvanyon, a mindenkor hatdlyos KEF keretszerzddés alapjan.
Amennyiben a KEF intézményi, sajat hataskorbe utalja a mobiltelefonok beszerzését,
akkor az Informatikai Osztaly tesz javaslatot a beszerzendd mobiltelefon tipusara. Az
eszkozfoglalasi nyomtatvanyon fel kell tiintetni a mobiltelefont igénylé részére
engedélyezett havi koltségkeret Osszegét is. Az eszkdzfoglaldsi nyomtatvanyon fel kell
tiintetni a telefon vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget a megfeleld pénziigyi kézpont
és funkciodteriilet megjelolésével.

(12) Az igényt minden esetben irasban kell pénziigyi ellenjegyzésre, ilietve a kancellar felé
kotelezettségvallalasra benytjtani, majd az engedélyezést kvetden a SIM kartya és a
késziilékigényt - az Informatikai Osztaly jovahagyasat kovetden - a Beszerzési Osztaly
felé kell eljuttatni. A Beszerzési Osztaly pedig a hatalyos Beszerzési szabalyzatnak
megfeleléen bonyolitja le a késziilékbeszerzést.

(13) A mobiltelefon haszndlatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozo
egyéb eszkozoket (tartozékokat) 3 példanyban kiallitott, dtadas-dtvételi jegyzékonyv
alairasa mellett (4. scdmi mellékler), az Informatikai Osztaly erre kijel6lt munkatarsatol



személyes haszndlatra veszik at, azért teljes anyagi felelosséggel tartoznak. Az atvevd
az atvételi elismervénybdl egy példanyt eljuttat a Pénziigyi, Szamviteli-. és Kontrolling
Osztaly (tovabbiakban: PSZKO) targyi eszkoz nyilvantartasért felelos kollégaja felé,
aki az SAP-ban a telefont a targyi eszkozok kozott nyilvantartasba veszi a hasznalatra
jogosult személy megjeldlésével. A nyilvantartasba vételt az atvételi elismervény
alairasaval igazolni kell.

(14) A mobiltelefon hasznalatra jogosultak teljes anyagi felelésséggel tartoznak az atvett
késziilék, valamint annak tartozékai tekintetében.

{15) A mobiltelefon alapesetben hivatali igyek intézését szolgalja, ezért arrdl emelt dijas
szolgaltatas igénybevételére nincs lehetdség.

(16) A hivoszamokhoz tartozd munkatarsakrol nyilvantartast az Informatikai Osztaly vezet,
amelyet el kell juttatni a PSZKO pénziigyi csoportjdhoz. A személyre kiadott
hivoszamban bekdvetkezett valtozas esetén az Informatikai Osztaly haladéktalanul
tajékoztatja a pénzligyi csoportot.

(17) Az intézmenyi flotta szerzodés hatalya ala tartozo eldfizetések tekintetében minden
esetben a tulajdonos maga az Egyetem. Barminemii {igyintézésre csak az Informatikai
Osztalyvezetd, vagy az altala adott meghatalmazas kiadasaval keriilhet sor.

(18) Az Informatikai Osztaly munkatdrsa az atadott és kilépé dolgozotdl visszavett
késziilékekrol szervezeti egység szerinti bontdsban nyilvantartast vezet alabbi
részletezettséggel:

a) atado neve, beosztasa

b) atvevé neve, beosztasa

¢) atadas-atvétel idépontja,

d) késziilék tipusa, azonosité szima,
e) tartozékok,

f) SIM kartya azonosité.

(19)Abban az esetben, ha a dolgozé munkakore megvaltozik és emiatt személyes
hasznalatra atvett mobiltelefon késziilékre és/vagy SIM kartya hasznélatara nem lesz
jogosult, vagy modosul a részére jovahagyott lebeszélheté keretdsszeg, akkor errdl a
véltozast kévetd 6t napon beliil az Emberi Eréforras-, Bér-, és Munkaiigyi Osztaly
(tovabbiakban; EEBMO) kételes az Informatikai Osztalyt és a PSZO-t értesiteni.

(20) Dolgozéi jogviszony megszilinése esetén a mobiltelefon hasznalatra jogosult személy
mobiltelefonjat az Informatikai Osztaly illetékes munkatarsanak koteles leadni, aki az
elszamold papiron leigazolja a késziilék atvételét és errdl atadas-atvételi jegyzokonyvet
(4. szamu mellékler) készit 3 példanyban, amelyet mindkét fél alair. Az elsé példany a
kilépé dolgozdé, a masodik példiny az Informatikai Osztalyé (aki ez alapjan
nyilvantartasaba veszi a késziiléket), a harmadik példanyt pedig a PSZKO-nak kell
megkiildeni (aki ez alapjan a késziiléket visszahelyezi a szervezeti egységrél az
Informatikai Osztalyra).



VI. A hivatali és magincéli hasznalat

1. Hivatali céli hasznalat
Hivatali c€li haszndlat esetén a szolgaltatdsokat — annak tipusatdl fliggetleniil — hivatali
célokra lehet hasznalni.

Hivatali célu hasznalatnak minosil:

a) hivatalos figyintézéshez kapcsolodo hasznalat,
b) hatosaggal, valamint az egyéb, Kozremilkddo szervezetekkel valo
kapcsolattartas,
c) az Egyetem teriiletén beliili és kiviili szervezeti egységekkel valo
kapcsolattartas, informacié atadas-atvétel, valamint tapasztalatcsere.
d) az Egyetemhez kapcsolodé szervezési feladatok ellatasa,
¢) a munkavallalo feladatkérébe tartozo ligyek intézése.
Hivatali hasznalatnak mindsil minden olyan tovibbi hasznalat. amely a
munkavégzéssel, vagy tisziséggel kdzvetleniil 8sszekothetd.

2, Maginhasznalat
Maganhasznalatnak kell minositeni minden olyan hasznalatot, ami nem mindsiil a fenti pont

szerint hivatalos c€li hasznalatnak. Magancélu hasznélat elsésorban:

a) munkaidében torténd, nem egyetemi célu hasznalat,

b) munkaidén kiviili mobiltelefon hasznalat, melynek célja nem a
munkavégzéssel kapcsolatos, valamint a hivott fél nem az Egyetem
munkatarsa, vagy valamely szervezeti egysége.

VII. A hivatali és magancéli hasznalat utin térténé adé megfizetése

(1) Vezetékes telefonhasznalat esetén a szolgaltato altal biztositott dijcsomag kedvezdsége,
a Szt. 16.§ (5) bek. szerinti kéliség-haszon elv és a vezetékes telefonokon lebonyolitott
minimalis hivasforgalom miatt az Egyetem a magan-, €s hivatali céllal inditott hivasok
utdn is megfizeti az Szja tv. 70. § (9) bek. c) pontjaban az dsszes hasznalat szokasos
piaci értéke 20 szazalékat, mint adokételes jovedelmet.

(2) Mobiltelefon hasznalat esetén az Egyetem altal hasznalt hivatali dijcsomagok Gsszege
egyetemi haldzaton beliil dijmentes hivasokat jelent, illet6leg a halozaton kiviil inditott
hivasok egyetemi szinten nem mindsiilnek jelentdsnek. A hivatali és magancéld hivasok
elkiildnitésére alapul szolgald, az egyes hivoszamokhoz tartozd, szolgaltaté altal
kikiildott részletes hivaslista olyan tdbbletkoltséget jelentene havonta, mint atlagosan
az Egyetem havi teljes telefonszamlaja.

fgy a fentebb mar emlitett, Szt. 16.§ (5) bek. szerinti koltség-haszon elvet figyelembe
véve az Egyetem a mobiltelefon szamlaknal is megfizeti az Szja tv. 70. § (9) bek. ¢)



pontjaban az dsszes haszndlat szokdsos piaci értéke 20 szazalékat, mint adokoteles
jovedelmet azzal, hogy az engedélyezett k&ltségkereten feliili 5sszegeket az alabbiak
szerint kiszamlazza a dolgozok felé:

a) A szolgaltatotol beérkezett targyhavi Osszesitett szamlan szereplo
hivoszamoknal a PSZKO pénziigyi csoportja ellen6rzi az engedélyezett havi
koltségkeretet, és a megallapitott kdltségtéritésen feliili 6sszeget a dolgozo
részeére kiszamlazza. A szdmlafizetési kotelezettség elmulasztisa esetén a
munkaltaté a dolgozd bérébdl jogosult levonni a szolgaltatd altal az
Egyetemre atterhelt 6sszeget és a kapcsolodo dijakat.

b) Az Egyetem altal hivatalos kikiildetésben lévo dolgozo nemzetkézi hivast
kezdeményezhet ¢és fogadhat. Amennyiben a kikiildetés soran az
engedélyezett keretdsszeg tullépésre kertil, akkor kancellari irasos engedély
utan tériti meg az Egyetem a hivatali céli mobilhasznélatbdl eredd kiilféldi
kikiildetés 6sszegét. Ha a kerettiiliépés a magancéli hasznilatbél ered,
akkor az Egyetem pénziigyi csoportja kiszamlazza a dolgozénak a
maganceli hasznalat Osszeget.

c} Az Egyetem minden olyan tételt kiszamlaz a dolgozoknak, akik a szamukra
engedélyezeit havi koltségkereten Kiviil az alabbi szolgaltatasokat veszik
igénybe:

o cmeltdijas sms, mms inditas és fogadas

o autopalya haszndlati dij megfizetés (kiveéve igazolt hivatali 0t hasznalata,
valamint hivatali gépjarmi esetén)

e adomanyvonal hivas

o szerencsejaték feladas

(3) A telefon magancéli hasznalata miatt adokoteles részt a K1107. Béren kiviili juttatdsok
rovaton, a kapcsolodo kozterheket a K2. Munkaadokat terheld jarulékok és szocialis
ado rovaton kell elszamolni. A telefonszolgaltatas fennmaradd (jelen esetben 80%)
Osszegének elszamolasa a K322 Egyéb kommunikacios szolgaltatasok és a K351.
Miikodési célu elozetesen felszamitott altalanos forgalmi adé rovatokon térténik. Az
elszamolast és bevallast a PSZKO végzi.

VIII. Zaro rendelkezések

Jelen utasitas a kihirdetést kdvet6 napon lép hatalyba.

Budapest, 2019. aprilis 29. /gé{UDOM,qM/
/
L b

dr. Bohitka Ggrgelyr, *
kancellat 1. ¥
Lonrest”
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Mellékletek:

1.sz. melléklet: A hivatali mobiltelefon hasznalatara jogosultak koére, engedélyezett
koltségkeret

2.sz. melléklet: Mobiltelefon / SIM kartya igénylolap
3.sz. melléklet: Adatlap eszkézfoglalashoz (kesziilékbeszerzéshez)

4.sz. melléklet: Mobil atadas-atvételi jegyzékdnyv
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MOBILTELEFON / SIM KARTYA IGENYLOLAP

2.sz. melléklet

Igényl6 neve:

Tanszék / szervezeti egység megnevezése:

Pénziigyi kdzpont:

Funkcioterillet:

Termeék megnevezése: (Informatikai osztaly alial javasolt késziiiékkategéria)

Kifizetés forrasa (tamogatas/sajat forras/palyazat):

Az adott beszerzés becsillt értéke forintban (nettd):

Roaming szolgaltatasi igény*: igen / nem

Megjegyzés:

Kelt:

A SIM kartya és/vagy mobiltelefon beszerzését javaslom:

tanszékvezetd / szervezeti egységvezeld

A SIM kartya és/vagy mobilielefon beszerzését engedélyezem:

kancellar

Pénzilgyi ellenjegyzd Kitelezettségvallalo
Datum:

A beszerzés megfelel a hatalyos jogszabalyoknak és az egyetemi szabélyzatoknak:

Beszerzési Osztaly

*a megfeleld rész alahuizando!



3.sz.melléklet

ADATLAP ESZKOZFOGLALASHOZ

Pénziigyi kozpont:

Funkcioteriilet:

Termék megnevezése:

Kifizetés forrasa (tdmogatas/sajat forras/palyazat):

Az adott beszerzés becsiilt értéke forintban (nettd):

Megjegyzés:

A felhasznald részére engedélyezett havi koltséakeret:

Kelt:
Az eszkbzfoglalasban szerepld keésziilék beszerzését szakmailag tamogatom:

Informatikai osztalyvezetd

A beszerzés megfelel a hatalyos jogszabalyoknak és az egyetemi szabalyzatoknak:

Beszerzési Oszialy

Pénziigvi ellenjegyzd Koielezensegvallalo
Datum:



4.sz. melléklet

MOBIL ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Az Allatorvostudoményi Egyetem tulajdonit képezé tavkozlési eszkizik személyi hasznalatarél

Keésziilt:

Atadé neve, beosztasa:
Atvevé neve, beosztisa:
Atadas/atvétel idépontja:
Ataddsra keriilé eszkozok:

1. mobiltelefon
a) tipusa:
b) azonosité szima:
¢) tartozékok:

2. SIM kirtya
a) hivoszam

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

atado atvevo

Informatikai osztaly részérol



