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NLoven” A PARTIUMI KERESZTENY EGYETEM
TELEFONHASZNALATI SZABALYZATA

I. Altalanos intézkedések

Az egyetem tulajdondban [évS telefonkésziilékek hasznalatardl és telefonbérleteinek
kihasznalasardl a jelen szabalyzat rendelkezik. A szabalyzat célja, hogy a telefonhasznalat soran
biztositsa a hivatali munka elsédlegességét, megteremtse az ligyintézés érdekében az azonosithatosag
kévetelményét, valamint elésegitse a telefonkoltsegek csokkentését.

A telefonbérletek hasznalatara jogosultak az intézmény alkalmazottai, a jelen szabalyzat
értelmeében.

Minden esetben az egyetem szempontjdbdl leggazdasagosabb megoldassal kell az
informacidcserét, ezen beliil a telefonbeszélgetéseket lebonyolitani. Terjedelmes informaciocserét
mailen /faxon vagy postai Gton kell lebonyolitani. A mobilbérleteket az egész intézmény egységesen
ugyanattdl a mobilszolgaltatotol valtja ki. A mobilszolgéltatéd megvélasztésat a gazdasagi igazgato évente
feliilvizsgalja. E tekintetben doént6 kritériumnak mindsil a beszélgetések gazdasagossaga, illetve a
szolgaltatok altal felajanlott kedvezmények.

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az egyetemmel munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo, f&- és
részfoglalkozasi dolgozokra, akik munkakére dsszefiigg a telefonhasznalattal, illetve azokra, akik
valamilyen jogviszony alapjan illetékesek a hivatali telefon hasznalatara;

b) az egyetemi, hivatali telefonhasznalatra;

¢) az egyetem tulajdondban lévé, illetve altala bérelt vezetékes telefonokra, valamint SIM
kartyakra.

A gazdasagi igazgaté évente korlevélben kiértesiti az alkalmazottakat a leggazdasagosabb
telefonhivasi megoldasokrol, valamint emlékezteti Gket a szolgaltatoval megkotott szerzédésben
foglaltakra, a felhasznaldkra vonatkozé feltételekre, illetve a jelen szabdlyzat néhany rajuk vonatkozo
fontos pontjara.

Il. Haldzat
Az egyetemrdl tobbféleképpen lehet telefonkapcsolatot létesiteni:

- belss allomasok kdzétt, a helyszin egyes munkapontjai eseten;

- a kiilonbdz6 helyszinek kdzott a gerinchaldzat nyujtotta technikai megoldassal;
- vezetékes telefonkapcsolattal, az intézmény telefonkdzpontjan keresztil;

- mobil telefonkapcsolattal.

Az egyetem valamennyi irodéjdban (Minden munkahelyen) taldlhaté hagyomanyos
telefonkésziilék. Az intézménynek sajat telefonkdzpontja van, melyre minden allomas csatlakozik. A
telefonkdzponton keresztiil elérheté a helyi bels6 halozat, a szinhelyek kozotti belsé halozat
(gerinchalézaton keresztiil), a vezetékes kimend vonal, a mobil kimend vonal.



1. Vezetékes vonalak

Az dllomasok hivasi jogosultsagait a gazdasagi igazgaté szabalyozza a telefonkozponton keresztil
(milyen telefonkapcsolatokat lehet réluk kezdeményezni: belsS, védroskézi, tavolsagi, nemzetkozi
hivasok). A bels§ telefonhalézat ellendrzése a rendszergazda feladata. Minden rendelkezésre allo
informaciot bizalmasan kezel, ezeket kizardlag a rektor és a gazdasagi igazgatd kérésére adhatja ki.

Az igy szerzett adatokat a gazdasdgi igazgatd havonta elemzi, és az érintetteket {telefongazdakat)
figyelmezteti a tulkapasokra. Utébbi esetekben az indokolatian hivasok ellenértékét azonnal
visszatarthatja az érintett alkalmazottak bérébdl, s egyben irdsos figyelmeztetésben részesiti azokat.
Indokolatlannak mindsiil a hosszas (10-15 perces) tavolsagi-, mobil- vagy nemzetkézi hivasok
kezdeményezése magantelefonszamokra.

A telefonhalézat hasznal6it korievélben kell figyelmeztetni, hogy a halézaton beliili beszélgetések
bizonyos paramétereit (telefonszam, hivas id6tartama) egy adatbazis tarolja, allomasonkénti
lebontasban. Minden felhaszndlé (a tovébbiakban telefongazda) felelds a—késziilékén keresztil
bonyolitott beszélgetésekért.

IV. Mobiltelefonok

Az egyetem egyes alkalmazottainak, beosztasuk szerint, alanyi jogon mobiltelefon hasznalatot
és -bérletet biztosit az intézmény.

A mobiltelefonok az intézmény tulajdonat képezik, leitari felel@sségiik a mobilhasznaléknak
van. A munkaviszony felbontdsa, a beosztds megsziinése esetén, vagy amennyiben az illets beosztastol
az egyetem dontéshozé testilletei megvonjdk a mobiltelefon haszndlati jogat, a hasznald személy a
késziiléket visszaadja. A késziilék elvesztése, gondatlansaghél okozott meghibasodasa vagy
megrongalddasa esetén a mobilhaszndld anyagi felelGsséggel tartozik, a készilek leltari értékének
flggvényében.

Elgrelathatd tullépés esetén a készillék haszndldja egy héttel el6re indokldssal kérvenyezheti a
gazdasagi igazgatonal nagyobb keret engedélyezését. Amennyiben a telefongazda elGzetes
engedélyeztetés nélkil atlépi a neki megszabott havi dsszeghatdrt, irdsos magyarazatot kell adnia a
gazdaségi igazgato kérésére, melyet a rektor /dékan biral el. Tovabba, ei6zetes vagy utolagos jovahagyas
hianyaban koteles a tallépést megtakaritania a kévetkezé hénapban. Amennyiben ez nem kovetkezik be,
a munkaltatd visszatartja a két hénap dsszevont tobbletkdliségét az érintett bérébdl a részletes
telefonszamla kimutatasa alapjan. ElSzetes jovéhagyas kizdrélag a kovetkezd kritériumok alapjan
térténhet: hosszabb  kikiildetés, kiilénleges rendezvények, kivételes események az intézmény
mikédésében, melyek indokoljak a pétidlagos mobilhasznalatot.

Utdlagos engedélyezés esetén az elSzetes jovahagyds kritériumai érvényesek. A szolgaltatoval
megkotott szerz6dés alapjan, jovahagyasi joggal a rektor rendelkezik. A felhasznalonak koételes figyelnie
arra, hogy mobiltelefonrél vezetékes telefonszamra csak indokolt esetekben kezdeményezzen hivasokat

A Partiumi Keresztény Egyetem tulajdonat képezd mobiltelefon-hasznélatra jogosultak korét a
jelen szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza. A mellékletben felsorolt munkakorok listdjanak
esetleges modositasa Igazgatotanacs hataskorebe tartozik.



1. sz. melléklet

munkakor

késziilek

bérlet és beszélgetés

rektor

igen

korlatlan

—

rektorhelyettes

igen

csak 2 bérleti szerzGdésben megszabott
belféldi, kilfdldi hivas szamok/dsszegek
keretén belll

ET elndke

igen

csak a bérleti szerz8désben megszabott |
belféldi, killfsldi hivds szamok/dsszegek
keretén beliil

kancellar

igen

csak a bérleti szerzédésben megszabott
belfétdi, kilfoldi hivds szamok/dsszegek
keretén beliil

tudomanyos titkar

igen

csak a bérleti szerzédésben megszabott_
belféldi, kulfgldi hivas szamok/dsszegek
keretén bell!

gazdasagi igazgatod

igen

csak a bérleti szerzddéshen megszabott
belféldi, kilféldi hivds szdmok/dsszegek
keretén betill ;

egyetemi fotitkar

igen

| xeretén belil

csak a bérleti szerzGdésben megszabott
belféldi, kilféldi hivas szamok/dsszegek

dékan

igen

csak a bérleti szerzGdéshen megszabott
belfétdi, kiilféldi hivds szdmok/dsszegek |
keretén bell

kollégiumi lgyvezetd

igen

csak a bérleti szerzédésben megszabott
belféldi, kilfoldi hivas szamok/dsszegek
keretén beliil

PR referens

igen

csak a bérleti szerzddésben megszabott-
belféldi, kilfoldi hivas szamok/osszegek
keretén bellll

Colloquia
‘nyelvkdzpont
referens

igen

csak a bérleti szerz6déshen megszabott
belféldi, kiiféldi hivds szamok/dsszegek
keretén belil :

gépkocsivezetd

igen

' keretén belll

csak a bérleti szerzédésben megszabott.
belféldi, kiilfoldi hivas szamok/dsszegek

rektori hivatalvezetd

igen

csak a bérleti szerzddésben megszabottl‘
belfoldi, kilféldi hivas szamok/Gsszegek
kereten belil

| Ifjusagi referens
i

igen

csak a bérleti szerz6déshen megszabott
belfoldi, kiiféldi hivas szamok/dsszegek
keretéen beldl ;

AT alelndk

igen

csak a bérleti szerz8désben megszabott
belfsldi, kilféldi hivds szamok/Osszegek
kereten beldl

V. Ervényesség

A szabalyzat az elfogadds id6pontjatdl 1ép érvenybe.
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SZABALYZAT A PKE UZEMELTETESEBEN LEVS
GEPJARMUVEK HIVATALI
HASZNALATAROL

1. Altalanos rendelkezések

A PKE tulajdondban levs gépjdrmiivek kizarolag hivatali célra haszndlhatoak.

A jelen szabalyzat célja, hogy biztositsa az egyetem lzemeltetésében levs gépjarmivek hivatali
hasznalatanak rendjét. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a PKE valamennyi szervezeti egysegere,
alkalmazottjara és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban dll6 dolgozojara. A szabalyzat targyi
hatalya kiterjed az egyetem (izemeltetésében (hasznalatdban) levs Gsszes gépjarmdre.

A gépkocsik, mint mds 3l eszkdzok is, a Partiumi Keresztény Egyetem beszerzési szabalyzata
alapjan kozpénzekbdl végzett beruhdzdsnak mindsiinek. Ezért felhasznaldsuk soran a kodzjavakra
érvényes szabalyok tekintendék mérvaddnak. A geépjarmdvek a Partiumi Keresztény Egyetem
gépparkjanak részét képezik, egyetlen alkalmazott sem jogosult kizarolagos hasznalatukra. A
gépjarmivek telephelye 8rzott parkold vagy mas, az egyetem vezetdi altal jovahagyott biztonsagos hely.
Minden esethen, kivéve a szolgalati érdekben torténd varoson kiviili kiszalldsokat, a gépjarmuiveknek a
kikiildetés lejartaval vissza kell keriilnitk a telephelyre.

Rendkiviili esetben, irdsos igénylés alapjan a gazdasagi igazgato jovahagyhatja a gépjarminek a

telephelyen kiviili &tmeneti tartozkodasat.

2. Eljaras

Az egyetem tulajdonat képezd gépjarmlvek hasznalatat a gazdasagi igazgatosag szabalyozza,
altaldnosan elfogadott kritériumok alapjan. A gépkocsik kizdrdlag intézményi érdekekben
igényelhetdek. Az igénylési kérés elbiraldsa a gazdasagi igazgaté/megbizott személy hataskore.
Elérelathatéd esetekben, legalabb 3 nappal az esedékes idépont eltt az igénylést be kell nyajtani, amit a
gazdasagi igazgaté eldjegyez. A gépkocsik iratal {tdrzskényv, biztositds, menetlevél) a gépkocsi
mindenkori vezet§jénél talalhatéak. Tébb, azonos id6pontra benydjtott igénylés esetén a gazdasagi
igazgatd a kovetkezd kritériumok alapjan allapitja meg a prioritasokat:

1. Azigénylés célja, fontossdga/ hierarchikus rend szerint

2. A felhasznalas indokoltsaga:

- utazasi tavolsag



- szallitando személyek szama
- rakomany jellege
3. A felhasznalas gazdasagossaga:
- Uzemanyag
- szallitas optimalis szervezése (csoportositas)

4. Alternativ megoldasok: pl. egyéb szallitasi lehetségek (vasut stb.)

A vis maior helyzetek, illetve siirgds egyetemi ligyek feltlirjak a gépjarmivek haszndlatara
vonatkozo elSzetesen bejelentett igényeket.

A PKE gépjarmiiveinek hasznalataban elsédleges prioritdst élveznek az Egyetem vezetdi
testiiletének tagjai; ezen belil a mindenkori hierarchikus rend dént, azonos szintrdl érkezd igények
esetén pedig a beérkezés sorrendje .

Rendkiviili esetekrdl (baleset, birsag) feljegyzésben be kell szdmolni az dtadaskor. A kiklldetés
kdltségeit visszatéréskor a kikiildetési szabalyzat szerint el kell szamolni. Amennyiben az egyetem nevére

a kiszallas ideje alatt kidllitott birsag érkezik, ennek megtéritése a gépkocsi (akkori) vezetdjére harul .

3. Hasznalat

A gépkocsira tilos barmilyen reklamanyagot elhelyezni, amely nem kapcsolatos az egyetemmel.
Az autodt rendezett, tiszta allapotban kell atadni minden esetben. Az atvevd koteles ellendrizni a
gépjarmi allapotat és azt irdsban rogziteni (az erre a célra kijelolt regisztracios fuzetben). A gépjarmdi
vezetési jogdval elsdiegesen az intézmény alkalmazasaban &llo gépkocsivezetd rendelkezik, indokolt
esethen pedig minden jogositvannyal rendelkezd fdalidsu alkalmazott a PKE érdekében tdrténd
kiszallasokra és beszerzésekre. Feltételek: legaldabb 1 éves jogositvany.

Indokolt esetnek szamit a koltséghatékonysag (elsdsorban kilfoldi kiszallas esetén), az utasok
kényelme a féréhelyek szamanak szempontjabol stb. Amennyiben az egyetem gépkocsivezetdje indokolt
esetekben nem tudja ellatni hivatali feladatat, a gazdasagi igazgatd megbizhat egy masik személyt, aki
felel az autd javitasdért, baleset esetén a karfelmérésért, a javitasért, a biztosito értesiteseert, az
ligyintézésért. A gépjarmiivezetd kételes idSben jelezni a biztositas lejartanak esedékességét.

Tébb napos, vagy egymast kovetd napokon torténd igénybevétel esetén a gépkocsivezetd
részére a napi munka befejezése és a masnapi munkavégzés kezdete kozott 8 ora idétartamu pihendidét

kell biztositani.

4. Kiadasok
Az egyetem a gépjarmUvekre teljes korii biztositast (CASCO) kdét, kiilfoldi kiszalldsok esetén a z0ld

kirtya kivaltasa kotelez6. Lehet8ség szerint olyan biztositétarsasaggal kell szerz8dni, amely a CASCO- t



kiterjeszti az esetleges kiilféldi tartdzkodas idejére is. Az autd javitasi és karbantartasi koltségeit az
egyetem fedezi, A fenti kdltségek a ,Gépkocsik és épliletgépészet karbantartasa” alcimen keriinek

betervezésre az egyetem a kdltségvetésében.

5. FelelGsségek

A gazdasagi igazgatosag feladata a gépjarmiiveket terhel addok, ilietékek, biztositasok befizetése.
Leltari és karbantartasi felelGsség a gépkocsivezetst /gazdasagi igazgatd altal erre megbizott személyt
terheli. A havi hasznalati dsszesitét {,FAZ”) a gépkocsivezetdnek kell kitéltenie, akadalyoztatdsa esetén a
gazdasagi igazgatésag alkalmazottjanak. A fogyasztdsi atalanyt a gazdasagi hivatal gépkocsinként elére
meghatarozza. Az Gzemelés idejére a gépkocsit vezetd személyt terhel minden jogi- és nem biztositott
anyagi felelGsség.

A hatalyos térvények értelmében az autébaleset munkabalesetnek minésil, ha kikiildetés idején
tortént. Az intézményt anyagi és jogi feleldsség terhelheti, amikor valamely alkalmazottja balesetet
szenved, ezért kotelezd a menetlevél szakszer( kitSltése és a munkavédelmi szabalyzat betartdsa az

utazas elétt, alatt és utan.

6. Ervényesség
A jelen szabalyzat a PKE Gazdalkodasi Szabalyzatanak mellékletét képezi és elfogadasat kdvetden

a 2014/2015 tanévtdl 1ép életbe.

7. Ertelmezések

Hivatali tigy: Az egyetem hivatalos ligyvitelével kapcsolatos



