N\

5

DUNAUJVAROSI EGYETEM

AZ EGYETEMI VEZETEKES- ES MOBILTELEFON
FLOTTAHOZ TARTOZO ELOFIZETESEK HASZNALATANAK
SZABALYZATA

2022.
Dunaujvaros



Sz-51

ff'f | AZ EGYETEMI VEZETEKES- ES MOBILTELEFON FLOTTAHOZ TARTOZO
g ELOFIZETESEK HASZNALATANAK SZABALYZATA
1. kiadas 1. modositas 2 (12). oldal

Dunaujvarosi Egyetem Szenatusa altal 53-2021/2022. (2022.05.17.) sz. hatarozataval
elfogadva

Hatalyos: 2022. 05. 18. napjatol



Sz-51

£ AZ EGYETEMI VEZETEKES- ES MOBILTELEFON FLOTTAHOZ TARTOZO
vy, ELOFIZETESEK HASZNALATANAK SZABALYZATA
1. kiadas 1. médositas 3(12). oldal
TARTALOMJEGYZEK

PREAMBULUM ..ottt h bt h ettt b bt bbb e e 4

I Altaldnos 1eNAEIKEZESEK ..........ccu.eveveecirerieiieeseiie e sses st 4
1.§ A szabalyzat célja €s hatdlya ........ccccooiiiiiiiiii e 4
2.8 Ertelmez reNdEIKEZESEK ........v.eviverieeeeeeeeeesisiseessesissessenasss s st ses s sessesenessessnsassesanessens 4

Il. A vezetékes telefonkdd igénylésének és hasznédlatdnak rendje .........ccooveviiiiiiiiiiciicicice, 5
3.§ A vezetékes telefonkdd igénylésének rendje.........cocovvvieiiiiiiiiiiiicic e 5
4.§ A vezetékes telefonkod hasznalatanak rendje ..........cooeiiiieiiiiiini e 5

I1l. A mobil flottdhoz valo csatlakozas igénylésének €s az el6fizetés hasznalatanak rendje ............ 6
5.§ A mobil flottdhoz vald csatlakozas igénylésének rendje.........ccveoveiiiiiiiiiiiiiiiiieeceee 6
6.§ A mobil el6fizetés hasznalatanak rendje .........ceiiririeiiiiieii e 7
7.§ A mobil el6fizetés pénziigyi elszamolasdnak rendje.........ccoovrvrieriinieieneeiene e 8
8.§ A jogviszony megsziinése esetén az alabbiak szerint kell eljarni..........ccccevvvviiniiniienecnnenn 8
9.§ A SIM kartyan tarolt adatok tOTlESE ..........cooueiiiriiiiiei e 9

IV.  Vegyes s Zar0 1eNdelKEZESEK ........ccviviiiiiiiieiicee e s 9
10.§  HAatAlyba I€PES ...veiveiiieiei et 9

IMEIIEKICTEK ...t e 10



Sz-51
AZ EGYETEMI VEZETEKES- ES MOBILTELEFON FLOTTAHOZ TARTOZO

=~
¢ ELOFIZETESEK HASZNALATANAK SZABALYZATA
1. kiadas 1. modositas 4 (12). oldal
PREAMBULUM

A Dunaujvarosi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatanak rendjét, mint a mikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal
bir6 kérdést a kovetkezok szerint allapitja meg.

1)

()
(3)

(4)

(1)

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem vezetékes telefonjainak és a
mobiltelefon flottdhoz tartozo eléfizetések hasznalatba adasat, hasznalatuk moédjat és
feltételeit.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdondban, haszndlatiban 1évo
vezetékes- és mobiltelefonokra, valamint SIM kartyéakra.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
valamennyi dolgozodjara, akinek munkakorével Osszefiigg a vezetékes- és/vagy a
mobiltelefon-hasznalat, illetve azokra, akik valamilyen jogviszony alapjan jogosultak az
egyetemi telefon haszndlatéra.

A telefonok hasznalatara szervezetiink mikddése, feladatellatasa érdekében keriilhet sor,
azonban indokolt esetben magéancélu beszélgetésre is igénybe vehetdek, de ebben az
esetben a felmertilt koltségeket meg kell tériteni.

2.§ KErtelmezé rendelkezések

A szabdlyzat értelmében:

a) hivatali céli hasznalat: az Egyetem tevékenységével kapcsolatos tigykorbe tartozo
telefonos informéciddramlas megvaldsitasa,

b) telefon magancélii hasznalat: az Egyetem tevékenységével nem kapcsolatos sajat
célra megvalositott informacidaramlas.
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Il. A VEZETEKES TELEFONKOD IGENYLESENEK ES HASZNALATANAK RENDJE

1)

)

(3)
(4)
(5)

(1)

()

3)

(4)
()

3.§ A vezetékes telefonkod igénylésének rendje

A vezetékes telefonkod iranti igényt az adott szervezeti egység vezetd jelzi az
Informatikai Szolgaltatd Kozpont (tovabbiakban: ISZK) vezetdjének (,,Telefonkod
igényl6 lap”).

A vezetékes telefonon torténd telefonalashoz az Egyetem minden dolgozdja személyre
sz0lo titkos kodot (tovabbiakban: PIN kod) kap, amit az egyes intézményen kiviili
beszélgetések kezdeményezésekor hasznalni kell.

A PIN kédot az 1ISZK kijeldlt dolgozoja zart boritékban adja 4t a hasznalatara jogosult
dolgozo részére. A PIN kodot mas személy tudomésara hozni tilos!

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

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

4.§ A vezetékes telefonkod hasznalatanak rendje

A hivatalos, valamint a magancélu beszélgetések elkiilonitése érdekében eléhivoszam
van haszndlatban, amelyet a személyre szoloan kiadott egyéni (titkos) kodot (PIN kodot)
megeldzden kell beiitni, majd ezt kovetden kell a hivott szamot tarcsazni. Ennek
keretében.

a) a hivatalos ligyekben folytatott beszélgetéshez a 00-as el6hivoszamot, mig
b) amagancéla beszélgetéshez a 07-es el6hivoszamot kell hasznalni.

Az ISZK vezetdje koteles a hivatali célu telefonbeszélgetések ellenértékét ellendrizni, és
annak jogossagat igazolni. Amennyiben a hivatali célu telefonalas igénybevételének
Osszege indokolatlanul magas, ugy az ISZK vezetdje részletes listat kérhet a hivatalos
beszélgetések beazonositasa céljabol. Az érintett szervezeti egység vezetGje a magas
telefonkdltséget igazolhatja, amennyiben azt indokoltnak tartja. Ha a hivatali célu
telefonbeszélgetést az igénybe vevd hitelt érdemlden nem tudja igazolni, gy azok
ellenértékének megtéritésére kotelezett.

Az ISZK a magancélu beszélgetések koltségérdl havonta, legkésébb a szolgaltatd cég
altal kiallitott szamla kézhezvételét kovetd 15 napon beliil listat készit, amelyet megkiild
a Gazdasagi Foigazgatdsagnak és a Munkaiigyi Irodanak.

A magancéli beszélgetések dijanak kiegyenlitése, a dolgozo6 illetményébdl torténd
levonassal torténik.
A jogviszony megsziinése esetén a dolgoz6 PIN kodja visszavonasra keriil. A

visszavonast az ISZK kijel6lt dolgozoja végzi a kilépési dokumentumon (Leszdmolasi
Jegy) szerepl6 id6pontban (a jogviszony megsziinésének idépontja utani napon).
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I1l. A MOBIL FLOTTAHOZ VALO CSATLAKOZAS IGENYLESENEK ES AZ
ELOFIZETES HASZNALATANAK RENDJE

5.§ A mobil flottahoz valo csatlakozas igénylésének rendje

Az intézményi flottdhoz minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozé
csatlakozhat. A csatlakozés feltétele, hogy a kolléga rendszeres jovedelmet kapjon az
intézménytol.

A személyhez kothetd elofizetés igénylését a dolgozd kezdeményezi. Az igénylést a
dolgozo6 szervezeti egység vezetdjének irasban jova kell hagyni.

A flottahoz val6 csatlakozast az ISZK kdzpontvezetdjének irdsban jova kell hagynia. Jova
hagyas hidnyéaban a flottdhoz val6 csatlakozéas nem lehetséges.

A nem személyhez kothetd eldfizetés igénylését az igénybe vevd szervezeti egység
vezetdje kezdeményezi.

A forgalmi koltségek minimalizéldsa érdekében csak Egyetemi flottdhoz tartozo
eléfizetés (SIM kartya) beszerzése finanszirozhatd barmilyen egyetemi koltségkeretbol.

Az Intézmény szempontjabol pénziigyi vonzattal jaré dontések esetében, a gazdasagi
foigazgato jovahagydsa is sziikséges.

A flottaba 1épés feltétele az, hogy a dolgozo6 hozzajaruljon a telefonszamanak (csak a sajat
szama) a 6.§(2) paragrafusban leirtak szerint elérhetdvé tételhez az intézmény dolgozoéi
szamara. Ehhez ki kell toltenie és ala kell irnia a ,,Nyilatkozat a mobilflottdba bevonasra
keriil6 szam bels6 hasznalatra torténé publikussa tételér6l” nyilatkozatot (1. sz.
melléklet).

A flottahoz vald csatlakozas menete a kovetkezo:

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

e adolgozo neve,
e adolgozo szervezeti egysége,

e 1Uj szamot igényel vagy sajat szamat szeretné a flottdba behozni
(szdmhordozas),

e sajat szam behozatala esetén a behozni kivant telefonszdm, tovabba ebben az
esetben csatolni sziikséges a kitoltott (alairt) ,,Nyilatkozat a mobilflottaba
bevonasra keriild szam belsd hasznalatra torténd publikussd tételérdl”
nyilatkozatot (1. sz. melléklet).

b) Személyes hasznalati SIM igénylése esetén az ISZK iigyitézdje irasbeli jovahagyast
kér az igényl6 szervezeti egység vezetdjétol.

C) A szervezeti egység vezetdi jovahagyast kovetden az ISZK kozpontvezetdjének is
jova kell hagynia a csatlakozasi kérelmet.
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d) Mindkét jovahagyas megléte esetén az ISZK intézményi mobileldfizetések
kezelésével megbizott ligyintézoje (a rektor altal meghatalmazott személy) kitolti a
szlikséges dokumentumokat ¢és bejelenti a csatlakozési igényt a szolgaltatd
igyfélszolgalatan.

e) A szolgaltatd megvizsgalja azt, hogy litkdzik-e barmilyen akadalyba a flottahoz valo
csatlakozas (ez szamhordozas esetén fordulhat eld). Probléma esetén a szolgaltatd
jelzi az okokat, amelyek megakadalyozzak a szamhordozast. llyen esetben az ISZK
tovabbitja a szolgaltatd visszajelzését a kolléga felé és a probléma elhéritasaig
felfliggeszti a csatlakozast.

f) Amennyiben nincs akadadlya a csatlakozasnak, ugy a szolgaltatd megkiildi a
szlikséges alairand6 dokumentumokat, amelyek az igénylé és az intézményi
igyintéz6 alairasat kovetden visszakiildésre keriilnek a szolgaltatd részére.

g) A szolgaltato a sziikséges adminisztracio elvégzése utan megkiildi a SIM kartyat az
intézményi ligyintézOnek, aki ezutdn 4tadja azt az igényld kolléganak.

6.§ A mobil elofizetés hasznalatanak rendje

Az Egyetem el6fizetésében 1évé SIM kartyakkal kapcsolatos nyilvantartasok naprakész
vezetése (beszerzések, kiadasok, visszavételezések) az ISZK feladatkorébe tartozik.

A flottaba 1épést kovetden a dolgozo telefonszama (csak az intézménnyel jogviszonyban
1év0 kolléga sajat szama) bekeriil egy korlatozottan nyilvanos listaba. Ehhez a listahoz az
egységvezetdk és a titkarsagok férnek hozza olvasasi joggal, a ,,P” meghajton egy erre
kialakitott mappaban. A dolgozo a flottaban 1év6 szdmon munkaiddben (az adott dolgozo
munka idejében), munkaiigyben kereshetd.

A dolgoz6 maganszamként bevitt szama addig kezelhetd a ,,Nyilatkozat a mobilflottaba
bevonasra keriild szam bels6 hasznalatra torténd publikussé tételérdl” nyilatkozat (1. sz.
melléklet) birtokdban, amig a kolléga tagja a flottanak, illetve nyilatkozatanak
visszavonasaig. A nyilatkozat visszavonasa egyben a flottabol torténd kilépést is
eredményezi. Ha a dolgozo kilép a flottabol, a szamat a kilépést kovetden a lehetd
legrovidebb 1d6n beliil tordlni kell a nyilvantartasbol. A dolgozd barmikor donthet ugy,
hogy kilép a flottabol.

Amennyiben a dolgozo belsé athelyezéssel az Egyetem masik szervezeti egységénél kertil
alkalmazasba, vagy a dolgoz6 besorolasa/vezetdi megbizasa valtozik, arrdl a Munkatigyi
Iroda haladéktalanul tajékoztatja az Informatikai  Szolgaltatd  Kozpontot
(iszk@uniduna.huy).

(5) A dolgozo koteles a késziilék / SIM elveszitése, eltulajdonitasa esetén haladéktalanul
jelenteni az eseményt az ISZK-nak (telefonon és emailben) és nyilatkozni a telefonon tarolt
adatkorokrol (személyes adatok, iizleti titok korébe esd adatok). Ez alapjan az 1ISZK, az
érintett dolgoz6, az érintett dolgozd egységvezetdje és az adatvédelmi tisztviseld
bevonasaval a lehetd legrovidebb idon beliil megkezdi annak a vizsgélatat, hogy tortént-e
adatvédelmi incidens. Ha megallapitasra keriil, hogy ez utobbi tortént, gy a vonatkozo
jogszabalyok szerint sziikséges eljarni.
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7.§ A mobil el6fizetés pénziigyi elszamolasanak rendje

A szolgaltatotol beérkezd szamla alapjan az ISZK ezzel megbizott munkatarsa elkésziti
dolgozonkénti bontasban a keletkezett koltségek listajat. Ezt a listdt tovabbitja a
Gazdasagi Foigazgatosagnak és a Munkaiigyi Irodanak. Megtfelel6 adminisztracié utan,
a keletkezett koltséget 100%-ban a dolgozo illetményébdl torténd levonassal téritik meg.

A felsévezetok és egységvezetdk alapdijanak 80%-a az adott szervezeti egység
témaszamarol keriil kiegyenlitésre. Az alapdij 20%-a és az esetleges tobblet dij
kiegyenlitése a dolgozo illetményébdl torténd levonassal torténik.

Az ISZK-t6l kapott adatok alapjan a Gazdasagi Osztaly elkésziti a személyre sz6l6
szamlakat, amelyeket a Gazdasagi Féigazgaté altal megbizott kolléga minden honap 10.
napjaig kikiild email-ben az érintett dolgozoknak.

A dolgozoénak lehetdsége van az alapdijon feliil keletkezett koltségeinek azon részét,
amely az intézményi feladataival kapcsolatos, elszamolni (visszaigényelni). Ehhez a
kikiildetési lapon fel kell tiintetnie az elszdmolando tételt és Osszeget. Ez utdn a
kikiildetések kezelésének ligymenete szerinti folyamat lezarultdval kaphatja vissza az
illetmény¢ébdl levont Gsszeget.

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

A jogviszony megsziinése (a munkaviszony megsziinése / felmondas lejarta) eldtti honap
20-ig a Munkaiigyi Iroda tajékoztatja az ISZK kozpontvezetdjét, a kilépéssel kapcsolatos
feladatok idében torténd elvégzése érdekében.

A jogviszony megsziinése (a munkaviszony megsziinése / felmondas lejarta) el6tti honap
25-ig a dolgozodnak jeleznie kell az ISZK koézpontvezetdje felé emailben, hogy a szam
elhordozasra keriil vagy nem. Az email minimum az aldbbi adatokat kell, hogy
tartalmazza:

e adolgozo neve,

e adolgozo szervezeti egysége,

e az ¢rintett telefonszam,

e aszam elhordozasra keriil vagy az intézménynél marad.

a) Szamhordozas esetén a dolgozonak a jogviszony megsziinése el6tti honap utolso
napjaig, el kell hagynia az intézményi flottat. Ebben az esetben tovabbi pénziigyi
rendezésre (szdmlakiegyenlitésre) mar nincs sziikség.

b) Amennyiben nem torténik szamhordozas, tigy a SIM kartyat a jogviszony
megszinése elotti honap utolsé napjaig le kell adni az ISZK kdézpontvezetdjének, aki
az érintett egységvezetdvel egyeztetve gondoskodik a szam masik dolgozo felé
torténd kiadasarol, vagy az eldfizetés megsziintetésérdl. Ebben az esetben tovabbi
pénziigyi rendezésre (szamlakiegyenlitésre) lehet sziikség, amely a szolgéltatotol
beérkez6 szamla feldolgozasa utan torténhet meg.

Amennyiben az I11.8.§(2) pontban foglaltak, a jogviszony megsziinése el6tt valamilyen
oknal fogva nem tudnak megvalosulni (pl. azonnali hatalyu jogviszony megsziintetés),
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ugy a felmentés napjan (az utolsé munkaban t6ltott nap) kell nyilatkoztatni az érintett
dolgozot a szamhordozasrdl. Ebben az esetben az ISZK érintett munkatdrsaval
egylittmikodve torténik az elofizetés kezelése (szdmhordozas / megsziintetés). Ebben az
esetben tovabbi pénziigyi rendezésre (szamlakiegyenlitésre) lehet sziikség, amely a
szolgaltatotol beérkezd szamla feldolgozasa utan térténhet meg.

A leszamolasi lapon jelezni kell, hogy a tdvozé dolgozd a leszamolas pillanataban tagja-
e az intézményi flottanak. Amennyiben igen, ugy az utélagos mobiltelefon elszdmolasrol
nyilatkoztatni kell és a nyilatkozat a kilépd dolgozd leszdmolé lapjdnak kotelezd
melléklete (2. sz. melléklet).

A visszaadott és Ujra ki nem adott SIM kartya a lehetd legrévidebb idén beliil
megszintetésre keriil.

9.§ A SIM kartyan tarolt adatok torlése

Az Informatikai Szolgéltaté Koézpontnak leadott, a kiadésra, illetve a leselejtezésre vard
SIM kartydkon adatok nem tarolhatéak. Ennek torlésér6l a SIM hasznal6janak kell
gondoskodnia.

IV. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

10.§ Hatalyba lépés
Jelen Szabélyzatot a Szenatus 53-2021/2022 (2022.05.17.) sz. hatarozatdval elfogadta,
amely 2022.05. 18. napjan Iép hatalyba.

Jelen Szabalyzat kozzétételérdl az Egyetem a helyben szokésos modon gondoskodik,
honlapjan hozza nyilvanossagra.

Jelen szabalyzat elérési utvonala: ,
N:\03 - Szabalyzatok\ERVENYES SZABALYZATOK\

Dunatjvaros, 2022. majus 17.

i

Dr. habil Andras|Istvan .
rektor

r . | %
a Szenatus elntke
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Ndjvaros
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Mellékletek

1. sz. melléklet:  Nyilatkozat a mobilflottdba bevonasra keriilé szam bels6 hasznalatra torténd
publikussa tételérdl.

2. sz. melléklet:  Nyilatkozat utdlagos mobiltelefon elszamolasarol
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1. kiadas 0. modositas 11 (12). oldal

Nyilatkozat

a mobilflottaba bevonasra keriil6 szam belsd hasznalatra torténd publikussa tételérol

Alulirott (dolgozd)

NEVE, DEOSZEASA: ..viiiiiiiiiie i ittt ettt e et e e e e et e e e s eb e e e e e eabee e e s sbreeeeaenaaeeeas
AOSZAMAL ..ot
MoDbil telefonSZAMA: .......ccceviiieiieiie e

hozzajarulok és tudomasul veszem azt, hogy a Dunaujvarosi Egyetem a privat (fent megadott)
mobil telefonszamomat a flottaba 1épést kovetden egy korlatozottan nyilvanos listaban régziti.
Ehhez a listahoz az egységvezetdk és a titkarsagok kijelolt munkatarsai férnek hozzé olvasési
joggal, a ,,P” meghajton egy erre kialakitott mappaban. Minden, a listaban szerepl6 kolléga, a
megadott mobil telefonszamon kizarolag munkaidében (az adott dolgoz6é munka idejében),
munkaiigyben kereshetd.

A dolgoz6 maganszamként bevitt szama addig kezelhet6 a jelen nyilatkozat birtokaban, amig a
kolléga tagja a flottdnak, illetve a jelen nyilatkozatat vissza nem vonja. Ha a dolgozo kilép a
flottabol, a szamat a kilépést kovetden a lehetd legrovidebb idén beliil tordlni kell a
nyilvantartasbol. A dolgoz6 barmikor donthet tigy, hogy nyilatkozatét visszavonja vagy kilép a
flottabol. A jelen nyilatkozat visszavonasa a flottabol valo kilépést vonja maga utan.

Kelt: Dunatjvaros 20..........ccoveviiiiiiiieiiiiiiinennn,
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Nyilatkozat

- utolagos mobiltelefon elszamolasarol

Alulirott (dolgozd)

NEVE, DEOSZEASA: ...ciiuviieiiiiiiiii e ettt e e et e e e e s bt e e e s et b e e e e e eabeeeeesbaneeeaans
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Szemelyi 1ZaZOIVANY SZAMA: ....vviiiiiiiiieiiiie it
Elérhetdségi telefonszama: ...........cocveiiiiiiiiiic
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vallalom, hogy a Dunatjvarosi Egyetem altal, a foglalkoztatasi jogviszonyom ideje alatt
részemre biztositott mobil telefon eldfizetés személyemet terheld részérdl a kiallitott utdlagos
szamlat, a szdmla kézhezvételétdl szamitottan az Egyetem részére 15 napon beliil kiegyenlitem.

Jen nyilatkozatom elvalaszthatatlan része a leszamolasi jegynek.

Kelt: Dunatjvaros 20..........c.ovviiiiiiiieiiiiienennn,

tavozo dolgozd



