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A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/19/2020. (V111.03.) szamu hatarozata
a Tavkozlési szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 1.1. Rész 30. § (2) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis
Egyetem Kancelldrja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Tavkozlési szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat és azzal a szabalyozd dokumentumok készitésének rendjérdl szolod
szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag (JIF) alhonlapjan valo kozzétételt koveté napon

1ép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil helyezésre keriil a
K/13/2015. (XI1.30.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Tavkozlési Szabalyzat.

Budapest, 2020. augusztus 3.

Baumgartnerné Hollo Irén
kancellar altalanos helyettese
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Tavkoziési Szabalyzat

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) A Szabalyzat célja, hogy szabalyozza az egyetemi vezetékes és mobil telefonok (tavkozlési
szolgaltatasok) haszndlatdra jogosultak korét, modjat, illetve meghatirozza az ezen
eszkozoket hasznalo személyek jogait €s kotelezettségeit.

(2) Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdonaban, hasznalataban 1évo
vezetékes €s mobiltelefonokra, valamint SIM-kartyakra.

(3) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem kozalkalmazotti, egészségligyi
szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban ¢s egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
minden munkatarsara, hallgatokra illetve szervezetekre, akik az Egyetem koézponti
tavkozlési szolgaltatasait igénybe veszik, illetve az egyetemi mobil tavkozlési flotta
felhasznaloira.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Az Egyetem tavkozlési rendszereinek fenntartasat és 24 oras lizemeltetését az Informatikai
Igazgatosag Tavkozlési Osztalya végzi.

(2)Az egyetemi dolgozd munkakori feladatainak ellatasahoz — sziikséges vezetékes
mellékallomasra és/vagy mobil tavkozlési szolgaltatas eldfizetés sziikségességérdl ¢és
biztositdsar6l a munkaltatd szervezeti egység vezetdje (mint kotelezettségvallalo) sajat
hataskorében dont.

(3)A szervezeti egység vezetdi irasban jelolik ki a tavkozlési szolgaltatasok ligyintézésével
felhatalmazott kapcsolattartokat. Az egyetem tavkozlési kapcsolattartdirél az Informatikai
Igazgatdsag nyilvantartast vezet, amely nyilvantartds a honlapjan elérhetd.
bekovetkezett valtozasokat az 1. sz. melléklet adatlap szerint kell bejelenteni.

(5)A szervezeti egységek vezet6i tavkozlési kapcsolattartokon keresztiilgondoskodnak a
vezetékes és/vagy mobiltelefon elérhetéségek kozponti  telefonkonyvben — torténd
naprakészen tartasarol.

(6)A tavkozlési szolgaltatasokhoz kapcsolodo aktualis informaciokat, a tarifacsomagok aktualis
dijtételeit, a hibabejelentés rendjét az Informatikai Igazgatosag honlapja tartalmazza.

(7)A tavkozlési szolgaltatast jogosulatlanul igénybe vevok, a Munka Torvénykonyve, illetve a
Polgéri Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo szabalyai szerint felelnek.

(8)Az Egyetem szervezeti egységei a koOzpontilag szerz6dott szolgaltatokon, illetve
dijcsomagokon kiviil mas szolgaltatok ¢és szolgaltatasok igénybevételére, tovabba a
vezetékes ¢és mobil tavkozlési szolgaltatok vonatkozdsdban 0Onalloé tligyintézésre ¢és
szerzodéskotésre nem jogosultak.

(9) A tavkozlési szolgaltatasokkal kapcsolatos igényt az Operativ Iranyitd Kdzponthoz irasban
kell e-mailen bejelenteni, kiilonosen:

a) a vezetékes tavkozlési eszkozok fejlesztésével és beszerzésével kapcsolatos igényeket;

b) mar meglévo tavkozlési eszkozokkel és rendszerekkel kapcsolatos leszerelési, bovitési és
modositasi igényeket;

¢) mobil eléfizetés (egyetemi csomag, dolgozoi csomag) megsziintetésével, szamlazasi cim
¢és egyetemi koltségviseld szervezeti egység modositasaval kapcsolatos igényeket;
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d) A tavkozlési szolgaltatasokkal kapcsolatos igény benyujtasanak hatarideje: az Uj
vezetékes, mobil és mobil-adat el6fizetésekkel kapcsolatos igények esetében a
hasznalatbavétel el6tt legalabb két héttel,

e) Rendezvények, idészakos események lebonyolitasahoz ¢és tamogatasahoz sziikséges
vezetékes, mobil, mobil-adat igényeket, az esemény eldtt legalabb két héttel;

f) Vezetékes és mobil tavkozlési eszkozok selejtezésével kapesolatos igényeket, a selejtezés
idOpontja elbtt egy héttel.

3. VEZETEKES TELEFONHASZNALAT

Az Egyetemi vezetékes telefonhaldzat févonalakbol (kbzponti és személyes) és egyetemi sajat
célu, zart tavkozlési halozatbol all.

3.1.1. 4 févonalak hasznalata és kéltségei

(1)A kozponti févonalakat egy vagy tobb szervezeti egység kozosen hasznalja. A kdzponti
févonalakon zajlik a szervezeti egységek bejovo és kimend telefonforgalma.

(2)A kozponti fovonalak hasznalatanak fenntartasi és forgalmi koltségeit a szervezeti egységek
az aktiv 1étszdmuk ardnydban viselik.

(3)A személyes fovonalakat egy szervezeti egység hasznalja. A személyes févonalak szervezeti
egységen beliil egy vagy tobb személyhez vannak rendelve.

(4)A személyes fovonalak fenntartasi és forgalmi koltségeit a hasznalo szervezeti egység viseli.

3.1.2. Az egyetemi sajat célu tavkozleési halozatanak haszndlata és koltségei

(1)Az egyetemi sajat célu, zart tavkozlési halozat - oOtjegyli - mellékallomasai minden
felhasznal6 szaméra hozzaférhetok.

(2)Az lizemeltetés és fenntartas koltségeit a szervezeti egységek az aktiv 1étszamuk aranyaban
kozosen viselik. Ezen koltségek magukba foglaljdk a rendszer fenntartdsaval kapcsolatos
eseti megrendelések, az atalanydijas karbantartds és javitas, tovabba a berendezések és
késziilékek bérleti dijait.

(3)Az egyetemi mellékallomasokrol az egyetemen beliili kommunikacion kiviili atalanydijas
belfoldi, tovabba 6 jegyli PIN koddal percdijas kiilfoldi és egyéb specidlis irdnya hivasok is
kezdeményezhetdk, amennyiben ezt a lehetdséget a felhasznald szamara a szervezeti egység
vezetdje engedélyezi.

(4)A mellékallomasokrol inditott dijkoteles hivasokhoz sziikséges, hatjegyti PIN kodok
igénylését az Operativ Iranyitdo Kozpontnal sziikséges kezdeményezni.

(5)A PIN kod hasznalata nélkiil igénybe vehet6 hivasiranyokat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

4. MOBIL TELEFONHASZNALAT

(1) A szervezeti egységek altal hasznalt egyetemi mobiltelefonok eldfizetéje az Egyetem,
szamlafizetdje az adott szervezeti egység. Egy szervezeti egység egy szamlacsoporttal
rendelkezhet és havonta egy szolgaltatasi szamlat kap.

5
Hatalyba Iépés: 2021 julius 9.



Tavkoziési Szabalyzat

(2) Az intézményi mobilrol kezdeményezhetd ingyenes hivasiranyokat a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

(3) A szervezeti egység vezetdjének hataskore és feladata a dolgozok altal igénybe vehetd
mobil tavkozlési szolgaltatasok meghatarozasa.

(4) Az egyetemi mobil flottaba teher-, kotbér- és hiiségnyilatkozat-mentes hivoszam a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével a dolgozo altal behozhato €s el is hordozhato.
Ugyanakkor az Egyetem kizarélagos hasznalataban 1év0 hivoszam-tartoméanyokbol (20-
825, 20-663, 20-666, 20-670 kezdetii) hivoszam - az egyetemi tavkozlési rendszer
integritdsanak és iizemképességének megdrzése érdekében - nem hordozhato el.

(5) Hivatalos kiilfoldi kikiildetés esetén a hivatali mobiltelefonnal rendelkezé felhasznalo a
kilfoldi telefonkoltségek csokkentése érdekében az Informatikai Igazgatosag intranetes
honlapjan kozzétettek szerint koteles eljarni.

(6) A dolgoz6i és csaladtagi eléfizetések koltségeit a szolgaltatd a dolgozonak, mint
maganszemélynek szdmldzza ki.

(7) A szervezeti egység vezetdjének, vagy ezzel a feladattal megbizott munkatarsanak
haladéktalanul jeleznie kell a dolgoz6 munkaviszonyanak megsziinését az Operativ
Iranyité Kozpontnak a dolgozé csaladtagjai altal hasznalt, dolgozoéi eldfizetések egyetemi
flottabol valo kivitele érdekében. A kilépd dolgozd altal leadott hivatali eldfizetés a
szervezeti egység vezetdjének dontése szerint megsziintethetd, vagy masik dolgozonak
atadhato.

(8) A dolgoz6 munkaviszonyanak megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének, illetve
az éaltala megbizott személynek - a leszereld lap aldirdsdt megeldézden kotelessége
ellendrizni, hogy a munkaviszony megsziinésekor a dolgozo és csaladtagjai mar ne
legyenek az egyetemi mobil tavkozlési flotta kedvezményezettjei.

(9) A hivatali mobiltelefon elvesztését vagy eltulajdonitasit a munkatars koteles a
tudomasszerzéstdl szamitott legrovidebb idon belill a szervezeti egység vezetdjének
bejelenteni. A szervezeti egység vezetdje a kijelolt tavkozlési kapcsolattartd utjan
gondoskodik az eldfizetés letiltasarol. A mobiltelefon eltulajdonitdsa esetén a munkatérs
koteles a tavkozlési kapcsolattartonak atadni a hivatalos renddrségi feljelentésrol késziilt
jegyzOkonyv masolatat. Ennek hidnydban a kartéritési kotelezettség a munkatarsat terheli.

(10) Tartos tavollét (GYES, fizetés nélkiili szabadsag, stb.) esetén az egyetemi tulajdonu
mobiltelefon késziiléket és SIM kartyat a tartos tavollétet megeldzd, utols6 munkaban
to1tott napon a szervezeti egység kijelolt munkatarsanak vissza kell szolgaltatni. Egyetemi
érdek fennallasa esetén kapcsolattartds céljabol a szervezeti egység vezetdje
engedélyezheti a mobiltelefon és SIM kartya megtartasat.

5. TAVKOZLESI SZAMLAK KEZELESE ES ELLENORZESE,
HIVASRESZLETEZO IGENYLESE

(1)A szolgaltatasokhoz kapcsolodd aktualis dijtételeket az Informatikai Igazgatosag sajat
intranetes honlapjan kozzéteszi.

(2)A kozponti, tobb szervezeti egység altal hasznalt vezetékes és mobil er6forrasok szamlait az
Informatikai Igazgatosag az a szervezeti egységek kozott az aktiv létszam aranyaban
felosztva juttatja el a Pénziigyi Igazgatosagra.
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(3)Minden szervezeti egység az SAP gazdasagi informatikai rendszer utjan kap tajékoztatast a
tavkozlési szolgaltatasok felhasznalasi koltségérdl, amely tartalmazza a személyes févonalak
koltségeit, a kozos hasznélati erdforrasok hasznalatanak az adott szervezeti egységre
leosztott koltségeit, valamint az egyetemi tavkozlési rendszerek fenntartasi koltségeinek az
adott szervezeti egység 1étszdmaval aranyos részét.

(4)A szervezeti egység vezetdje esetenként igényelheti az Operativ Iranyito Kozponttol a PIN
koédok forgalmanak hivasrészletezését egy vagy tobb, illetve valamennyi dolgozéra. A
hivasrészletez6 listakrol az Operativ Iranyitdo Kozpont elektronikus levél utjan tajékoztatja a
szervezeti egység vezetdjét.

(5)A szervezeti egység vezetdje a kijelolt kapcsolattartd utjan esetenként az Operativ Iranyitd
Kozponton keresztiil kérheti a mobil és vezetékes tavkozlési szolgaltatd szamlajanak, vagy
ezen beliil csak egyes hivoszamok hivasrészletezo listajat.

5.1. Tévesen kiszamlazott tavkozlési koltsegek kezelése

(1A vezetékes és mobil tavkozlési szolgaltatok altal valamely szervezeti egység szamara
barmely okbdl tévesen kiszamlazott koltség esetén a szervezeti egység a szolgéltatonal
semmilyen médon nem indithat szdmlareklaméciot.

(2)A tévesen kiszamlazott tavkozlési koltségek valos felhasznalojanak és az érintett
koltséghelyének tisztdzasdban, tovabba a szolgaltatonal sziikséges szdmlazasi modositdsok
érdekében az Informatikai Igazgatdsadg jar el a szervezeti egység vezetdjének irdsbeli
bejelentése alapjan.

(3)A sziikséges informaciok rendelkezésre allasat kovetéen a tavkozlési koltségek belsd
rendezésére a tévesen megjelolt és az illetékes szervezeti egység kozotti atkdnyveléssel
keriil sor.
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1. sz. melléeklet

Tavkozlés ligyintézés kapcsolattarto személy bejelento

Jelen felsorolas tartalmazza a Semmelweis Egyetem azon kapcsolattartd személyeit, akik az alabb megnevezett szervezeti egység nevében az Operativ Iranyitd
Kozponthoz e-mail-ben megrendeléseket, valamint modositasi és megsziintetési igényeket kiildhetnek, tovabba a T-Systems Magyarorszag Vallalati
Ugyfélszolgalati Kozpontnal (a folyoszamla szintii jelszo birtokaban) telefonos iigyintézést kezdeményezhetnek. FIGYELEM! E-mail-es iigyintézés csak az
OlK-on keresztiil lehetséges!

Az Operativ Iranyité Kozpont elérhetéségei:
E-mail: oik@semmelweis-univ.hu, Mellék: 63333, Mobil: 20-666-3333, honlap: http://semmelweis.hu/oik/
A T-Systems Magyarorszag Villalati Ugyféltamogatasi Kdzpont 24 6rés telefonos elérhetdsége egyetemi mobiltelefonrdl és vezetékes mellékallomasrél: 01400

SZERVEZETI EGYSEG: ITT KERJUK MEGADNI A SZERVEZETI EGYSEG NEVET!

Kapcsolattarté neve beosztasa mobiltelefonszama egyetemi e-mail cime
1.
2.
Budapest,
P.H.


mailto:oik@semmelweis-univ.hu
http://semmelweis.hu/oik/

2. 2. melléklet

Ingyenes hivasiranyok a vezetékes telefonhalézatbol,
ingyenes hivasiranyok a mobil telefon halézatbol

Az egyetemi (5 jegyii) telefon mellékallomasokrol az alabbi iranyokba indithaték

ingyenes, azaz percdij-mentes hivasok:

e Masik egyetemi mellékallomasra,

e Egyetemi mobiltelefonokra 0* eldhivd szammal tarcsazva (0*XXXXX az utols6 5
szamjegyen, vagy a teljes hivoszdmon 0*06Y Y XXXXXXX),

e A Nemzeti Informacios Infrastruktara Fejlesztési Program orszagos VOIP (Voice Over
Internet Protocol) halozataba iranyuld, 0* eléhivé szammal a teljes hivoszamon tarcsdzva
(elérhetd intézmények: http://vve.niif.hu/voip_list)

e Belf6ldi vezetékes- és mobiltelefonra, 0 el6hivé szammal a teljes hivoszamon tarcsazva.

Az egyetemi (5 jegyi) telefon mellékallomasokrol kiilfoldi vezetékes és mobil halozatokba
iranyulo hivasok 6 jegyii PIN kéddal kezdeményezhetok (lasd 3.1.2. /3.)

Az egyetemi mobiltelefon halézatbol az alabbi iranyokba indithatok ingyenes, azaz

percdij-mentes hivasok:

e Belsd egyetemi, sajat célu tavkozlési haldzatba, # eldtag és az 5 jegyll egyetemi
mellékallomas hivoszamanak tarcsazasaval (#EXXXXX).

e Egyetemi mobilhalozatba teljes hivoszamon (06YYXXXXXXX), vagy 22-es el6taggal a
mobil hivoszam utolsd 4 szamjegyén torténd roviditett hivoszam tarcsazasaval (22XXXX).

e Belfoldi vezetékes- és mobiltelefonra, a teljes hivoszamon tarcsazva.
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3. sz. melléklet: Ellenorzési nyomvonal

Hatélyba 1épés: 2021 .julius 9.

folyamat lépései elokészités 1épései felelosségi szintek folyamat
feladatgazda ellenérzé | ellenérzés médja | jovahagyo | jovahagyas | eredményeként
modja keletkezett
dokumentum
1 | Uj/médosuld igény meghatarozasa Szervezeti szervezeti igény szervezeti alairas megrendelés
tavkozlési igény egyseég kijelolt | egység jovahagyasa egyseég
kezelése munkatarsa vezetdje vezetdje
2 | Hiba- és hiba- és igénybejelentés | Tavkozlési Informatikai | GLPI statisztika | Informatikai | alairas GLPI
igénybejelentések | a GLPI informatikai Osztaly Igazgatosag | kovetése Igazgato bejegyzés,
kezelése rendszerben, vagy az vezetdje kijelolt bejelentés
OIK-hoz telefonon és e- munkatéarsa
mail-ben eljuttatatva
3 | PIN kodok igényl6 szervezeti Tavkozlési Informatikai | bejelentés Informatikai | alairas igénybejelentés
igénylési egység e-mail Osztaly Igazgatosag | ellendrzést kovetd | Igazgato
folyamata igénybejelentést készit | vezetdje kijelolt elfogadasa és
és kiild az OIK-hoz munkatarsa | teljesitése
4 | PIN kod PIN kodok kikiildése a | Tavkozlési Informatikai | e-mail Informatikai | alairas visszaigazolo e-
szervezeti felhasznalo egyetemi e- | Osztaly Igazgatosag | visszaigazolas Igazgatod mail
egységhez valo mail cimére kertil vezetdje kijelolt
biztonsagos megkiildésre. munkatarsa
eljuttatasa
10
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folyamat lépései elokészités lépései felelosségi szintek folyamat
feladatgazda ellenérzé | ellenérzés moédja | jovahagyo | jovahagyas | eredményeként
moédja keletkezett
dokumentum

elofizetés érintett munkatars szervezeti n.é. n.é. szervezeti alairas bejelentés,
letiltasanak bejelenti az egység egység renddrségi
kezdeményezése | elvesztést/eltulajdonitast | kapcsolattartoja vezetdje jegyzokonyv
mobil késziilék masolata
elvesztése,
eltulajdonitasa
esetén
Szolgaltatasi dijak megosztasa Informatikai Pénziigyi jovahagyas szervezeti alairas szamla
szdmlak kezelése | szervezeti egységek Igazgatdsag Igazgatdsag egység

kozott kijelolt pénziigyi

munkatarsa vezetdje

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési kitelezettség
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