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A telefonhasznalat szabalyai

A szabalyzatban a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Szakképzési
Centrum) sajat hatask6rében az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13 § (2) bekezdés g) pontja alapjan, figyelembe véve a
vonatkozé addzasi eldirasokat, valamint a helyi sajatossagokat - a kovetkezok szerint hatéroz-
za meg a telefonhasznalattal kapcsolatos eldirasokat.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
— aszabalyzat c€ljat,
— aszabalyzat hatalyat,
— az értelmezo rendelkezéseket,
— az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz val6 hozzaférést,
— atelefonszolgaltatasok igénybevételi céljainak meghatarozasat,
— a vezetékes telefon hasznalatanak rendjét,
— a mobiltelefon hasznalatanak rendjét,
— amagancélu telefonhasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
— aszabalyzat tartalmanak megismerésére vonatkozo eldirasokat.

2. A szabalyzat célja, hatalya
2.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy:
— a helyi sajatossagokat figyelembe véve koltségkiméld, koltségtakarékos megoldast ke-
resve biztositsa a telefonhasznalat jogszeri elszamolasat,
— meghatarozza a telefonhasznalat koltségelszamolasanak maédjait,
— szabdlyozza az egyes feladatok ellatasaért valo feleldsséget,
— rdgzitse a vezetendd nyilvantartasok korét.

2.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény sajat koltségvetését terheld:
— az intézmény foglalkoztatottjaira,
— az intézménnyel munkavégzés céli jogviszonyban allokra (megbizasi szerzddésekre,
alkalmi munkavallalokra, szakértOkre stb.).

2.3. A figyelembe veend6 eléiriasok

A szabdlyzat elkészitésekor figyelembe vételre kertilt
— az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,
— az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X1 31.) Korm.
rendelet,



— aszamvitelrél szold 2000. évi C. térvény,

— az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,

— aszemélyi jovedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVIL torvény,

— az altalanos forgalmi adérdl szolo CXVII térvény,

— a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény,

— aszakképzési torvény végrehajtasarol kiadott 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet

3. Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasaban az egyes fogalmakon a kovetkezoket kell érteni:

1. Telefonszolgaltatas:
Telefonszolgaltatasnak minésiil:
— a helyi és tavolsagi tavbeszélé-szolgaltatas (TESZOR 611011 - SZJ 64.20.11. és
TESZOR 61104 - SZJ 64.20.12.),
— mobiltelefon-szolgaltatas (TESZOR 612011 - SZJ 64.20.13.), tovabba
— az internet-protokollt alkalmaz6 beszédcélu adatatvitel (TESZOR 612030 - SZJ
64.20.16.).

2. Helyi tavbeszéld szolgaltatas korébe tartozik a helyi hivasi teriiletek kozotti kapesolat meg-
teremtése €s fenntartasa érdekében végzett:
— kapcsolédé €s
— atvételi szolgaltatas.
Tertiletei:
- hangatvitel,
- egyéb jelek atvitele (fax, teletext).
Dijazasa lehet:
- forgalomaranyos, vagy
- atalanydijas.

3. Tavolsagi tavbeszéld szolgaltatas korébe tartoznak a hagyomanyos (analog) tavbeszéls
szolgaltatasok, amelyek beszédatvitelt biztositanak a helyi haldzaton beliil, illetve helyi halo-
zatbol, nemzetk6zi haldzatbol.

4. Mobiltelefon-szolgaltatas
Ide tartoznak a radiotelefon-szolgaltatasok, amelyek hordozhat6 késziilék segitségével biztosi-
tanak kétiranyu

— beszéd- és adatatvitelt, valamint

— internet hozzaférést a nyilvanos vezetékes halozattal vagy mas mobiltelefonnal.
A szolgéltatas bizonyos valtozatai — megfeleld végberendezéssel — a hangétvételen tul alkal-
masak egyéb jelek (pl. fax, adat) atvitelére is.
Ide tartozik tovabba még:

— értesités a mobiltelefonra érkezett hivasokrol, valamint

— aszemélyhivo szolgaltatas.



5. Vezetékes telefon: a Szakképzési Centrum tulajdonaban vagy vagyonkezelésében 1évo,
illetve a Szakképzési Centrum helyiségeiben munkavégzés céljabdl rendelkezésre bocsatott,
vezetékes, asztali késziilék.

6. Hivatali mobiltelefon: a Szakképzési Centrum tulajdonaban vagy vagyonkezelésében 1€vo,
a munkahelyi feladat ellatasat tdmogato, és a munkaidén tiali elérést is biztosité késztilék
¢és/vagy SIM kartya.

7. A SZJA tv. 70. § (1) bekezdés b) pontja szerint telefonszolgaltatas: helyi és tavolsagi tavbe-
sz€16-szolgaltatas, mobiltelefon szolgaltatas, tovabba az Internet-protokollt alkalmazé beszéd-
célu adatatviteli szolgaltatas.

4. Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz val6 hozzaférés

Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz vald hozzaférés biztositasa, illetve a meg-
felel6 munkafeltételek biztositasa az intézmény hatékony miik6désének eszkoze.

Az egyes eszk6zok meghatarozott személyeknek, illetve csoportoknak torténé rendelkezésre
bocsatasa soran figyelembe kell venni:

— a szervezési, valamint

— a koltséghatékonysagi szempontokat.

4.1. Vezetékes telefonvonal

A telefonvonalak biztositasanak 6 elvei

A vezetékes telefonvonalak elérhet6ségét az intézményi miikddés zokkenémentes biztositasa
érdekében lehetdség szerint minden olyan irodai helyiségben biztositani kell, melyekben a
munkafeladat, az tigyintézés, illetve az intézményen beliili kommunikacids igények indokol-
jék.

Az elérhetOséget:

— atelefonvonalak, valamint

— atelefonvonalak mellékeinek
kiosztasaval kell biztositani.

A telefonvonal, illetve kozvetlen elérhetdség iranti igénvekkel kapesolatos feladatok

A fejlesztési vezetd feladatai:
a) Osszegyljti az érintettek vezetékes telefonelérhetdséggel kapcesolatos:
— javaslatait,
— kezdeményezéseit,
— véleményeit;
b) a munkakorék, munkafeladatok alapjan megvizsgalja a javaslatokat, véleményeket,



c) amennyiben nem jar tobbletkoltséggel, dont az esetleges moédositasokrol,

d) ha a javaslat tobbletkdltséggel jar, tajékoztatja a gazdasagi vezetot és az intézmény-
vezetOt a javaslatrol,

e) kozremiikodik a tobbletkoltséggel kapesolatos dontés elokészitésében, illetve a don-

tés végrehajtasaban.
4.2. Internet

Az internet kapesolat biztositdsdanak {0 elvei

Internet hozzaférést azokra a munkahelyekre kell biztositani, melyek esetében az internet
hasznalata sziikséges.

Az internet elérhetdség irdnti igénvekkel kapcsolatos feladatok

A fejlesztési vezeto feladata:
a) 6sszegyjti az érintettek internet kapcsolat
— irdnti igényeit,
— javaslatait,
— véleményeit;
b) a munkakérok, munkafeladatok alapjan megvizsgélja a javaslatokat, véleményeket,
¢) vizsgalja, az internet szolgaltatas savszélességét, és annak megosztasat,
d) feliigyeli az elektronikus iigyintézés helyi gyakorlatat, az érintett tigykordket,
) amennyiben nem jar t6bbletksltséggel, dont az esetleges modositasokrol,
f) ha a javaslat tobbletkoltséggel jar, tajékoztatja a gazdasagi vezet6t és az intézmény-
vezetbt a javaslatrol,
g) kdzremiikodik a tobbletkoltséggel kapcsolatos dontés elokészitésében, illetve a don-
tés végrehajtasaban
h) sziikség esetén bevonja az informatikai egységeket az tigyintézésbe.

4.3. Mobiltelefon

A mobiltelefonok biztositdsanalk 10 elvei

Mobiltelefont kell biztositani azon személyek szamara, akik olyan munkakdorben, illetve mun-
kahelyen dolgoznak, melyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatellatdshoz a mobiltele-
fon haszndlat elengedhetetlen.

A mobiltelefon iranti igényekkel kapesolatos feladatok

A fejlesztési vezet feladatai:
a) Osszegyljti a munkaviszonyban 1év6 dolgozok mobiltelefon irdnti igényeit,
b) meghallgatja a mobiltelefon hasznalattal kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat,
c) a munkakorsk, munkafeladatok alapjan megvizsgélja a javaslatokat, véleményeket,
d) amennyiben nem jar tobbletkoltséggel, dont az esetleges modositasokrol,
e) ha a javaslat t6bbletkoltséggel jar, tajékoztatja a gazdasagi vezetdt és az intézmeény-
vezet6t a javaslatrol,
) kdzremtkodik a tobbletkdltséggel kapesolatos dontés elokészitésében, illetve a don-
tés végrehajtasaban.



4.4. A telefonkésziilékekkel, illetve egyéb eszkozokkel valo ellatas

A vezetékes telefonhasznalatra, az internet kapcsolatra, valamint a mobiltelefon hasznalatra
feljogosité munkakordket az /. szamu melléklet tartalmazza.

5. A telefonszolgaltatasok igénybevételi céljai (hivatali cél, magancél)
5.1. Hivatali céla hasznalat

A telefonszolgaltatasi lehetoségeket hivatali célra kell hasznalni.

A vezetékes telefon az alabbi célokbol hasznalhatdak:

- tigyfelek felé iranyuld hivasok,

- mas koltségvetési szervvel, fenntartoval valo kapcsolattartésra,

- a Szakképzési Centrum feladatellatasahoz

- a miikodtetéséhez sziikséges eréforrasok beszerzésére, biztositasara.
A hivasoknak belfldi, és nem emeltdijas szolgaltatasnak kell lennie.

A mobiltelefon az alabbi célokbol hasznalhatdak:
- tigyfelek felé iranyulo hivasokra, ha az tigyfél mobil telefonszam elérhetdséget adott
meg,
- a Szakképzési Centrum mikdodtetéséhez sziikséges erdforrasok beszerzésére, biztosi-
tasara,
- a Szakképzési Centrum feladatellatasahoz,
- mas koltségvetési szervvel, fenntartoval vald kapcsolattartasra,
- a munkaltaté és a munkavallal6 kozotti kapesolattartasra.
A hivéasoknak belfoldi, €s nem emeltdijas szolgéltatasnak kell lennie.

Hivatali céli hasznalatnak mindstil:
- a dolgoz6 hivatali eljarasahoz, tigyintézéshez kapcsolodo hasznélata, ezek koziil:
- az ellatottakkal, torvényes képvisel6jiikkel (bele értve: telefonos, elektronikus
értesitést, tajékoztatast, felhivast stb.) valo kapcsolattartas,
- mas kdzremiik6do intézménnyel torténd kapcsolattartas,
- dontés el6készitéssel, illetve dontés végrehajtassal dsszefliggd hasznilat,
- mas intézmény hasonlé munkakérii dolgozdjaval folytatott tapasztalatcsere,
- fenntartoval t6rténd kapcsolattartas,
- informacié szerzés céljabdl torténd hasznalata;
- telefonrol t6rténéd autdpalya matrica, illetve parkolasi dij fizetés akkor, ha az hivatali
feladatokhoz kapcsoléddan meriilt fel, valamint
- a tudakoz6 igénybevétele.

Hivatali célu hasznalatnak mindsiil tovabba a munkavégzéshez kapcsolddo olyan hasznalat is,
mely a munkavégzéssel kdzvetleniil 6sszekothetd, pl.:
- csaladtag, hozzatartozo értesitése az aznap elrendelt tilmunkardl, illetve annak véar-
hat6 iddtartamarol,



- a munkaba jarassal kapcsolatos informaciok kozlése, cseréje,
- munkahelyen tortént, észlelt megbetegedés, baleset kozlése,
- munkaviszonnyal, illetve annak megsziinésével kapcsolatos tigyek intézése.

5.2. Maganhasznalat

Maganhasznalatnak kell minésiteni minden olyan hasznalatot, ami nem minésiil az 5.1. pont
szerint hivatali célu hasznalatnak.

Magancélu haszndlat kiilondsen:
- a vezetékes telefon, valamint a mobiltelefon munkaid6ében t6rténd nem hivatali célu
hasznalata,
- mobiltelefon kdzalkalmazott altali, pihen6napon torténéd hasznalata, melynek sordn a
felhivott partnerek nem a munkatarsak, vagy mas koltségvetési szerv munkatarsai,
- az hivatali céllal 6ssze nem fiiggd, pihendnapon t6rténd parkolasi dij, valamint auté-
palyamatrica fizetés stb.

6. A vezetékes telefon hasznalatanak rendje

A gazdasagi vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a Szakképzési Centrum és a szakképzd
intézmények vezetékes telefonhasznalatanak kéltségeit. A fejlesztési vezetd rendszeres idoko-
zonként felméri a szolgaltatas mindségét €s a feladatellatashoz sziikséges eszkdzok €s szolgal-
tatasok mindségét, mennyis€gét.

A telefonkoltségek elszamolasa a 20 %-os maganhasznalat feltételezésével, s igy az ado és
jarulék terhek telefonkoltségek 20 %-aig torténé megfizetésével torténik.

7. A mobiltelefon hasznalatanak rendje

A gazdasagi vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a Szakképzési Centrum és a szakképzd
intézmények mobiltelefon hasznalatanak koltségeit.

A telefonkoltségek elszamolasa a 20 %-os maganhasznalat feltételezésével, s igy az ado és
jarulék terhek megfizetésével torténik.

A Centrum a mobileléfizetéseket a KEF rendszerében vasérolja, igy a kedvezd el6fizetési €s
adatatviteli dijak a forgalmazastol fliggetienek.

A mobiltelefon haszndlok feleldssége

A mobiltelefon hasznalataért az a személy tartozik felelosséggel, aki a telefont hasznalatra
atvette.

Koételes a telefont ugy kezelni, tartani, hogy arrdl mas személy — illetékteleniil — telefonhivast,
illetve mas telefonszolgaltatast ne kezdeményezhessen.

A mobiltelefon haszndlok kotelezettségei
A mobiltelefonnal rendelkezd személy kételes a telefont a koltségtakarékossag elvének figye-
lembevételével hasznalni.




A mobiltelefon csak akkor hasznalhatd, ha az informacio idében t6rtén6 tovabbitasara, illetve
az informécidhoz valé hozzaférés mas koltségtakarékosabb mddon nem lehetséges.
A telefonkésziilékek hasznaloi felel6sek a késziilék:

- rendeltetésszer(l hasznalataért,

- gondos meglrzéséért,

- llaganak megovasaért.

A mobiltelefon hasznaléja koteles haladéktalanul bejelenteni, ha a mobiltelefon elveszett,
elttint, megsemmisiilt.

A bejelentésrol jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az elveszett, eltiint telefonok vonatkozasaban az intézményvezet6 koteles intézkedni a telefon
letiltdsa érdekében.

A gondatlansagb6l okozott meghibasodas, vagy a késziilék elvesztésébol szarmazo kart a
hasznalo kételes megtériteni.

A mobiltelefon haszndldk joeai

A mobiltelefonnal ellatott személyek a résziikre biztositott mobiltelefont a hasznalati jog el-
vondsaig, illetve a munkakoriik megszlinéséig hasznalhatjak.

A mobiltelefon datadas-darvétele

A mobiltelefon hasznalatara jogosult személy részére a mobiltelefon atadasa, illetve atvétele
dokumentélva torténhet.
A dokumentalas biztositja a telefonért, a telefonnal igénybe vett szolgéltatasokért valo anyagi
felel6sség elismerését is.

A dokumentalas atadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténhet.

7.2. A telefonkésziilékek nyilvantartdsa

A mobiltelefonokrol, SIM kartyakrol és a tartozékokrol a centrum analitikus nyilvantartast
koteles vezetni.

8. A magancélu telefonhasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatok

A Szakképzési Centrum pénziigyi és szamviteli csoportja gondoskodik az egyéb meghataro-
zott juttatdsnak mindsiild juttatds utani terhek hatdlyos jogszabalyok szerinti megfizetésérol,
szamfejtésérol. A jarulék terhek megfizetésének ellenérzése a gazdasagi vezetd feladata.



9, Zaro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. augusztus 01-én 1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.

Hatélya kiterjed a Szakképzési Centrum és szakképz6 intézményeinek valamennyi munkaval-
lalojara.

A szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni €s sziikség szerint modositani. A szabalyzat aktuali-
zalasaért a fejlesztési vezetd €s a gazdasagi vezetd egyiittesen felelds.

Az érintettek a szabalyzat tartalmat a BGSZC megosztott elektronikus mappéban ismerhetik
meg. A szabalyzat megjelenésérdl e-mailben a hivatalos levelezési cimiikre figyelemfelhivo
tajékoztatast kapnak, melynek postafiokjukba torténd beérkezésétél szamitott harom munka-
nap elteltével a szabalyzatok tartalmat a sajat feladatuk vonatkozasaban magukra nézve kote-

lez6nek kell tekinteni.

Kelt: Budapest, 2020. julius 29.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Telefonkésziilékekkel, illetve egyéb eszkozokkel valo ellatas



1. szamu melléklet

A telefonkésziilékekkel, illetve egyéb eszkozokkel valo ellatas

A vezetékes telefonhasznalatra, az internet kapcsolatra, valamint a mobiltelefon hasznalatra
feljogositd munkakoérok a kdvetkezok:

1. Vezetékes telefonhasznalatra jogosult a Szakképzési Centrum €s szakképzé intézményeinek
valamennyi alkalmazottja, amennyiben az feladatainak ellatasahoz sziikséges.

2. Mobiltelefon hasznalatra jogosultak:
Az alabbi munkakorskhoz a feladatellatas érdekében mobiltelefon adhato

- Centrumban dolgozdk esetében:
— fbigazgatd
— kancellar
— f6igazgato-helyettes
— gazdasagi vezetd
— fejlesztési vezetd
— vezetbk
— csoportvezetok
— referensek
— ligyintézok

- Szakképz6 intézményben dolgozok esetében:
— szakképz6 intézmény vezetbje €s helyettese (igazgatd)

- Indokolt esetben a szervezeti egység vezet6je altal a kancellar jovahagyasa mellett ki-
jelolt dolgozo.

3. Internet hasznalatra jogosult a Szakképzési Centrum és szakképz6 intézményeinek valam-
ennyi alkalmazottja, amennyiben az feladatainak ellatasahoz sziikséges.






