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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) A Tavkozlési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy szabalyozza az egyetemi
vezetékes és mobil telefonok (tavkozlési szolgaltatdsok) hasznalatdra jogosultak korét,
modjat, tovabba meghatarozza az ezen eszkozoket haszndldo személyek jogait és
kotelezettségeit.

(2) Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
tulajdonaban, hasznalatdban 1év0 vezetékes és mobiltelefonokra, valamint SIM-kartyékra.

(3) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem egészségligyi szolgalati jogviszonyban,
munkaviszonyban ¢és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott minden munkatarsara,
hallgatokra, szervezetekre, akik az Egyetem kozponti tavkozlési szolgaltatisait igénybe
veszik, valamint az egyetemi mobil tavkozlési flotta felhasznaldira.

2.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

(2) 'Az egyetemi dolgozé munkakdri feladatainak ellatdsahoz sziikséges vezetékes
mellékallomas és/vagy mobil tavkozlési szolgaltatds eldfizetés sziikségességérol és
biztositasarol a munkaltatd szervezeti egység vezetdje sajat hataskdrében dont.

(3) A szervezeti egységek vezet6i irasban jelolik ki a tavkozlési szolgaltatasok tigyintézésével
felhatalmazott kapcsolattartokat. Az Egyetem tavkozlési kapcsolattartoirdl az Informatikai
Foigazgatosag nyilvantartast vezet, amely a honlapjan elérheto.

(4) A tavkozlési kapcesolattartokat, tovabba a személylikben és/vagy adataikban bekovetkezett
valtozasokat az 1. sz. melléklet szerinti adatlapon kell bejelenteni.

(5) A szervezeti egységek vezet6i a tavkozlési kapcsolattartokon vagy az erre a feladatra
kijelolt munkatarsakon keresztiil gondoskodnak a vezetékes ¢€s/vagy mobiltelefon
elérhetdségek kozponti telefonkdnyvben torténd naprakészen tartasarol.

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

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

(8) Az Egyetem szervezeti egységei a kozpontilag szerz6dott szolgaltatokon, dijcsomagokon
kiviil més szolgaltatok és szolgaltatdsok igénybevételére, tovabba a vezetékes és mobil
tavkozlési  szolgéltatok vonatkozasaban 0Onallo  {ligyfélszolgalati ligyintézésre ¢és
szerzOdéskdtésre nem jogosultak.

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

a) a vezetékes tavkozlési rendszerek fejlesztésével és eszk6z0k beszerzésével kapcsolatos
igényeket;

b) mar meglévé tavkozlési eszkdzokkel és rendszerekkel kapcsolatos leszerelési, bévitési
¢s modositasi igényeket;

1 Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szamU szenatusi hatarozattal elfogadott Kotelezettségvallalasi szabalyzat 4.3.
pontja, hatalyos: 2022. XII. 21-t6l.
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c) mobil elbfizetés (egyetemi csomag, dolgozo6i csomag) megsziintetésével, szamlazasi
cim és egyetemi koltségviseld szervezeti egység modositasaval kapcesolatos igényeket;

d) A tavkozlési szolgaltatasokkal kapcsolatos igény benyujtasanak hatarideje: az uj
vezetékes, mobil €s mobil-adat elofizetésekkel kapcsolatos igények esetében a
hasznalatbavétel elott legalabb két héttel,

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

f) Vezetékes és mobil tavkozlési eszkozok selejtezésével kapcsolatos igényeket, a
selejtezés idopontja eldtt egy héttel.

3. VEZETEKES TELEFONHASZNALAT

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

3.1 A févonalak hasznalata és koltségei

(1) A kozponti fdvonalakat egy vagy tobb szervezeti egység k6zosen hasznalja. A kdzponti
févonalakon zajlik a szervezeti egységek bejovo és kimend telefonforgalma.

(2) A kozponti févonalak hasznalatanak fenntartasi és forgalmi koltségeit a szervezeti
egységek az aktiv 1étszamuk aranyaban viselik.

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

(4) A személyes fOvonalak fenntartasi és forgalmi koltségeit a hasznald szervezeti egység
viseli.

3.2 Az egyetemi sajat célu tavkozlési haldzatanak hasznalata és koltségei

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

(2) Az tlizemeltetés és fenntartas koltségeit a szervezeti egységek az aktiv 1étszamuk
aranyaban kozosen viselik. Ezen koltségek magukba foglaljak a rendszer fenntartasaval
kapcsolatos eseti megrendelések, az atalanydijas karbantartas €s javitis, tovabba a
berendezések €s késziilékek bérleti dijait.

(3) Az egyetemi mellékallomasokrol az egyetemen beliili kommunikacion kiviili
atalanydijas belfoldi, tovdabba - csak az arra miszakilag kiilon feljogositott
mellékallomasokrol és kozvetlen (személyes) févonalakrol - kiilfoldi és egyéb specialis
iranyu hivasok is kezdeményezhetdk, amennyiben ezt a lehetdséget a felhasznald
szamara a szervezeti egység vezetdje engedélyezi.

(4) Az altalanosan, kiilon jogosultsag nélkiil igénybe vehetd hivasiranyokat a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

4. MOBIL TELEFONHASZNALAT

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

(2) Az intézményi mobilrdl kezdeményezhet6 ingyenes hivasiranyokat a 2. sz. melléklet
tartalmazza.
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(3) A szervezeti egység vezetdjének hataskore és feladata a dolgozok altal igénybe vehetd
mobil tavkozlési szolgaltatdsok meghatarozasa.

(4) Az egyetemi mobil flottaba teher-, kotbér- és hiiségnyilatkozat-mentes hivoszam a
szervezeti egység vezetdjének engedélyével a dolgozd altal behozhatdo ¢és el is
hordozhat6. Ugyanakkor az Egyetem kizarélagos hasznalataban 1évé hivoszam-
tartomanyokbol (20-825, 20-663, 20-666, 20-670 ¢és 30-016 kezdetli) hivoszdm - az
egyetemi tavkozlési rendszer integritdsanak €s tizemképességének megdrzése érdekében
- nem hordozhato el.

(5) Hivatalos kiilfoldi kikiildetés esetén a hivatali mobiltelefonnal rendelkez6 felhasznalo a
kiilfoldi telefonkoltségek csokkentése érdekében az Informatikai Foigazgatosag
intranetes honlapjan kozzétettek szerint koteles eljarni.

(6) A dolgozoi és csaladtagi eldfizetések koltségeit a szolgaltatd a dolgozonak, mint
magéanszemélynek szdmlazza ki.

(7) A szervezeti egység vezetéjének, vagy ezzel a feladattal megbizott munkatarsanak
haladéktalanul jeleznie kell a dolgoz6 jogviszonydnak megsziinését az Operativ Iranyitd
Kozpontnak a dolgoz6 csalddtagjai altal hasznalt, dolgozoéi eléfizetések egyetemi
flottabol valo kivitele érdekében. A kilépd dolgozo altal leadott hivatali el6fizetés a
szervezeti egység vezetdjének dontése szerint megsziintethetd, vagy masik dolgozonak
atadhato.

(8) A dolgoz6é munkaviszonyanak megsziinése esetén a szervezeti egység vezetdjének vagy
az altala megbizott személynek - a leszereld lap aldirdsat megelézden kotelessége
ellendrizni, hogy a munkaviszony megsziinésekor a dolgoz6 és csaladtagjai mar ne
legyenek az egyetemi mobil tavkozlési flotta kedvezményezettjei.

(9) A hivatali mobiltelefon elvesztését vagy eltulajdonitasat a munkatars koteles a
tudomasszerzéstol szamitott legrovidebb 1dOn beliil a szervezeti egység vezetdjének
bejelenteni. A szervezeti egység vezetdje a kijeldlt tavkozlési kapcsolattartd tutjan
gondoskodik az elofizetés letiltasarol. A mobiltelefon eltulajdonitasa esetén a munkatars
koteles a tavkozlési kapcsolattartonak atadni a hivatalos renddrségi feljelentésrol késziilt
jegyzOkonyv masolatat. Ennek hianyaban 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 megel6zd, utolsé munkaban
toltott napon a szervezeti egység kijelolt munkatarsanak vissza kell szolgaltatni.
Egyetemi érdek fennalldsa esetén kapcsolattartas céljabol a szervezeti egység vezetdje
engedélyezheti a mobiltelefon és SIM kartya megtartasat a tartdosan tavollévé dolgozo
szamara.

5. TAVKOZLESI SZAMLAK KEZELESE ES ELLENORZESE, HIVASRESZLETEZO
IGENYLESE

(1) A szolgaltatasokhoz kapcsolodod aktualis dijtételeket az Informatikai Féigazgatosag
intranetes honlapjan kozzéteszi.

(2) A kozponti, tobb szervezeti egység altal hasznalt vezetékes és mobil eréforrasok
szamlait az Informatikai FOigazgatdsag a szervezeti egységek kozott az aktiv 1étszam
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 szolgaltatdsok felhasznalasi koltségérdl, amely tartalmazza a
személyes fovonalak koltségeit, a kozos hasznalati er6forrdsok hasznalatanak az adott
szervezeti egységre leosztott koltségeit, valamint az egyetemi tavkozlési rendszerek
fenntartasi koltségeinek az adott szervezeti egység létszamaval aranyos részét.

(4) A szervezeti egység vezetdje esetenként igényelheti az Operativ Iranyito Kozponttdl a
telefon mellékallomasok ¢€s a kozvetlen (személyes) fOvonalak forgalméanak
hivasrészletezését egy vagy tobb, tovabba valamennyi hivoszdmra. A hivasrészletezd
listdkrol az Operativ Iranyitdo Kozpont elektronikus levél utjan tajékoztatja a szervezeti
egység vezetdjét.

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

5.1 Tévesen kiszamlazott tavkozlési koltségek kezelése

(1) A vezetékes és mobil tavkozlési szolgaltatok altal valamely szervezeti egység szamara
barmely okbol tévesen kiszamlazott koltség esetén a szervezeti egység a szolgaltatonal
semmilyen médon nem indithat szamlareklaméciot.

(2) Az Operativ Iranyito Kozpont vagy a hataskorét meghalado iigyekben az Informatikai
Foigazgatosag jar el a szolgaltatok felé a szervezeti egység vezetdjének irasbeli
bejelentése alapjan, valamint a tévesen kiszamlazott tavkozlési koltségek valds
felhasznalojanak és az érintett koltséghelyének tisztazdsaban, tovabba a szolgaltatonal
szlikséges szdmlazasi modositasok érdekében.

(3) A sziikséges informaciok rendelkezésre allasat kovetéen a tavkozlési koltségek belsd
rendezésére a tévesen megjeldlt és az illetékes szervezeti egység kozotti atkonyveléssel
kertil sor.

6. MELLEKLETEK FELSOROLASA:

1. sz. melléklet: Tavkozlés ligyintézés  kapcsolattartd  személy  bejelentd -
formanyomtatvanytarbol érhetd el

2. sz. melléklet: Ingyenes hivasiranyok a vezetékes telefonhaldzatbdl, ingyenes hivasiranyok a
mobil telefonhal6zatbol

3. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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2. sz. melléklet

Ingyenes hivasiranyok a vezetékes telefonhalozatbol,
ingyenes hivasiranyok a mobil telefonhalézatbol

Az egyetemi (5 jegyi) telefon mellékallomasokrdl az alabbi iranyokba indithatok
ingyenes, azaz percdij-mentes hivasok:

e Miasik egyetemi mellékéallomasra,

e Egyetemi mobiltelefonokra 0* el6hivé szdmmal tarcsazva (0*XXXXX az utolsd6 5
szamjegyen, vagy a teljes hivoszdmon 0*06Y Y XXXXXXX),

e A Nemzeti Informacids Infrastruktira Fejlesztési Program orszagos VOIP (Voice Over
Internet Protocol) halézataba iranyuld, 0* el6hivo szammal a teljes hivoszamon tarcsazva
(elérhetd intézmények: http://vve.niif.hu/voip list)

o Belfoldi vezetékes- és mobiltelefonra, 0 el6hivd szdmmal a teljes hivoszdmon tarcsazva.

Az egyetemi (5 jegyi) telefon mellékallomasokrdl kiilfoldi vezetékes és mobil halézatokba
iranyulo hivasok csak az erre Kkiilon feljogositott mellékallomasokrol és kozvetlen
(személyes) févonalakrol kezdeményezhetok (lasd 3.1.2./3.)

Az egyetemi mobiltelefon halézatbol az alabbi iranyokba indithatok ingyenes, azaz
percdij-mentes hivasok:

e Belsé egyetemi, sajat célu tavkozlési halozatba, # eldtag és az 5 jegyll egyetemi
mellékallomas hivoszamanak tarcsazasaval (#XXXXX).

e Egyetemi mobilhalozatba teljes hivoszdmon (06YYXXXXXXX), vagy 22-es elotaggal a
mobil hivoszam utolso 4 szamjegyén torténd roviditett hivoszam tarcsazasaval (22XXXX).

e Belfoldi vezetékes- €s mobiltelefonra, a teljes hivoszdmon tarcsazva.
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felelosségi szintek folyamat
L Ny s er v g eredményeként
folyamat Iépései elokeszites lepesel _— ellendrzés s . . | jévahagyas keletkezett
feladatgazda ellenérzé L 1 jovahagyé s
moédja modja dokumentum
Uj/modosuld Szervezeti egység . ., szervezeti
e s e, ., ., o szervezeti 1geny , ,
tavkozlési igény igény meghatarozasa kijelolt . e . egység alairas megrendelés
. , egység vezetdje | jovahagyasa
kezelése munkatarsa vezetdje
hiba- és igénybejelentés a
Hiba- és GLPI informatikai Informatikai GLPI
iy . . rendszerben, vagy az Operativ | Tavkozlési Fdigazgatosag I~ Informatikai o GLPI bejegyzes,
igénybejelentések e . oo statisztika . alairas . :
. Iranyito Kozponthoz Osztaly vezetdje | kijeldlt w s Igazgato bejelentés
kezelése . : . kovetése
telefonon és e-mail-ben munkatarsa
eljuttatatva
elofizetés letiltasanak . ,
. . . bejelentés,
kezdeményezése L . . . . , szervezeti P
D ¢érintett munkatars bejelenti az | szervezeti egység , , \ s renddrségi
mobil késziilék , L ;. n.é. n.é. egyseég alairas . 2y o
, elvesztést/eltulajdonitast kapcsolattartdja jegyzokonyv
elvesztése, vezetdje .
S . masolata
eltulajdonitdsa esetén
Informatikai szervezeti
Szolggltatam szamlak dljak’megoizt‘e‘lsa szervezeti Fglg?zgatosag Penzug¥1 ’ iévahagyés egység aldiras szamla
kezelése egységek kozott kijelolt Igazgatosag pénziigyi
munkatarsa vezetdje

n.€.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési kotelezettség
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