Szabalyzat a Bolgar Orsziagos Onkormanyzat és Intézményei

helyiségeinek és berendezéseinek, valamint a telefonok,
személyi szamitégépek, faxok, és az internet hasznalatanak
rendjérél




Szabdlyzat a Bolgar Orszagos Onkorményzat és intézményei
helyiségeinek és berendezéseinek, valamint a telefonok,
személyi szamitogépek, faxok, és az internet hasznalatanak rendjérol

A Bolgar Orszigos Onkormanyzat és Intézményei helyiségeinek és berendezéseinek,
valamint a telefonok, személyi szamitogépek, faxok, és az internet hasznélatanak szaba-
lyait az Allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdése alapjén a kovetkezOk szerint hatéro-

. ZOm meg

1. Altalanos rendelkezések

1. A szabélyzat célja: hogy meghatirozza a szabalyzat hatilya ala tartozé intézmé-
nyek vezetékes és mobil telefonjainak hasznalati médjat és feltételeit.

2. A szabdlyzat targyi hatilya kiterjed a szabalyzat hatalya ala tartozé intézmények
tulajdondban, haszndlatiban 1évé vezetékes és mobiltelefonokra.

3. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az alabbi intézményekre terjed ki:

-Bolgar Orszigos Onkormanyzat Hivatala
- Bolgar Orszagos Onkormanyzat
- Bolgar Kutatointézet
Bolgar Kulturalis, Dokumentacios és Informaciés Kézpont
-Bolgar Nyelvoktat 6 Nemzetiségi Iskola.
-Bolgar Kétnyelvii Nemzetiségi Ovoda

4, A telefonok hasznilatira szervezetiink mitkidése, feladatellatasa érdekében keriilhet
sor, azonban indokolt esetben magéncél beszélgetésre is igénybe vehetbek.

IL. Vezetékes telefon hasznalatanak rendje
A szabélyzat hatélya ala tartozé intézmények telefon szolgéltatdja: T-Home

Nines lehetdség a magan és hivatalos hivasok kédok hasznalataval térténd elkiilonitésére
az alabbi szerveknél:

A magan és hivatalos hivasok elkiilonitésének lehetdsége hianyaban a telefonszamok be-
szélgetéseit tartalmazo6 szolgaltatasi szamlak afaval egyiitt szamitott szamlaértéke utdn a
jogszabaly alapjan 20%-ot addkételes - azaz magancéli hasznalat miatt felmerilt - ki-
adasnak tekintiink.

A vélelmezett 20%-0s mértékii magancélu beszélgetés ellenértékét a  telefont hasznald
dolgozdval nem téritettjiik meg, az utan havonta megfizetjiik a telefonadot. (Adodalap: a
kiszamlazott telefonszolgéaltatis bruttdédsszeg 20 % 1,18 szorosa; SZJA 15 % kifizetoi
ado és 15,5% szoc.ho)



1.

II1. A mobiltelefonok hasznalatanak rendje

Mobil szolgaltatok kore:

A mobiltelefon szolgaltatdja: Telenor

A szolgaltatoval az Orszagos Onkormanyzat szerzédik. A szamla szolgaltatoi Gsszege
az igénybe vevo intézmény felé tovabb szamlazasra keriil.

Szabalyzat hatalya ala tartozé intézményeknél a mobiltelefon hasznélatra jogosultak
korét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A mobiltelefon igénybevételére (vagy annak cseréjére) vonatkozo6 kérelmet (igenyt)
az intézményvezetdknél kell benydjtani. A vezetok részére torténé engedélyezésrol
az Elnék, a munkavallalok tekintetében az intézményvezetok dontenek a mindenkori
koltségvetés figyelembevételével.

. A mobiltelefon hasznélatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tar-

tozd egyéb eszkdzoket (tartozékokat) személyes hasznalatra veszik at, azért teljes
anyagi felelGsséggel tartoznak.

Az 1. szami mellékletben meghatarozott telefonkésziilékek akkumuldtorokkal €s a
hozzajuk tartozé, hasznélatukhoz sziikséges egyéb eszkozokkel (SIM kartya, telefon-
t51t6, PIN és PUK kodok, fitlhallgato) tizemkész, hianytalan 4llapotban térténd atvé-
telét a dolgozok a jelen szabalyzat 2. szdmt melléklete szerinti Atadas-atvételi jegy-
z0konyv” szerint dokumentaljak. A mobiltelefonnak a dolgozd részére leltan
felelosséggel t6riénd atadasa a hivatal gazdasagi vezetdjének feladatat képezi.

Akinek a személyes hasznalatra atvett mobiltelefon késziiléke és/vagy SIM kartyija
elvész, megsemmisiil koteles a potlas teljes koltségét a munkaltatd részére megtériteni.

A 30 napot meghalado tévollét esetén (pld.: fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabad-
sag) a szabalyzat hatalya ald tartozo szervek tulajdonat képezd mobiltelefon késziilé-
ket és/vagy SIM kartyét le kell adni az intézményvetdnek, aki a nyilvantartisaban at-
vezeti és errll értesiti a gazdasagi vezetdt.

A mobiltelefon és tartozékainak dolgozo részérdl t6rténd dtmeneti vagy végleges visz-
szaadasat a jelen szabalyzat 2. szdmu melléklete szerinti ,,Atadds-atvételi jegyz6-

. kényv”-vel kell dokumentélni és annak 1 példanyét a gazdasigi vezetdnek meg kell

kiildeni.

. A mobiltelefonok esetében nem késziil részletes hivaslista, ezért annak 20%-a vélel-

mezetten maganhaszndlat, mely utdn az adot a hatdlyos jogszabalyok szerint meg kell
fizetni az addhatdsig szamara. '

IIL. INTERNET HASZNALAT SZABALYAI

A Bolgér Orszégos Onkormanyzat halézata egy publikus halozathoz kapcsolodik:

FS-Net Internet
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1. Altalinos rendelkezések

A szabdlyzat célja: hogy meghatarozza a szabdlyzat hatalya ala tartozd intézmények
internet hasznalati modjat és feltételeit.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a szabalyzat hatalya ala tartozé intézmények hasz-
nalataban 1évé internetre.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szabalyzat hatilya ala tartozé intézmeények
barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjara.

2. A halézat hasznalatanak szabalyai

A Bolgar Orszédgos Onkormanyzat és intézményei 4ltal igénybe vett halézat nem hasz-

nalhato az alabbi tevékenységekre:

a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények eldkészitése

vagy végrehajtasa, igy kiilondsen masok személyiségi jogainak megsértése (pl.

ragalmazas), tiltott haszonszerzésre irdnyuld tevékenység (pl. piramisjaték), szerzoi
jogok megsértése (pl. szoftver nem jogszerii terjesztése);

- profitszerzést célzo, dirckt tizleti célu tevékenység és reklam;

- a halézat, a kapcsolédd halozatok, illetve ezek erdforrdsainak rendeltetésszerti
mikodését és  biztonsagat megzavard, veszélyeztetd tevékenység, ilyen
informacioknak és programoknak a terjesztése;

- a halézatot, a kapcsolodé héaldzatokat, illetve eréforrdsaikat indokolatlanul, tilzott
mértékben, pazarlé moédon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, hélozati
jatékok, kéretlen reklamok);

- a héalézat er6forrasaihoz, a halozaton elérheté adatokhoz. térténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata, gépek/szolgaltatasok - akar tesztelés céljabol
torténd - tilzott mértékben valod szisztematikus probalgatasa (pl. TCP port scan);

- a haldzat eréforrdsainak, a halézaton elérhetsé adatoknak illetéktelen médositdsara,
megrongal4sara, megsemmisitésére vagy barmely karokozasra irdnyuld tevékenység;

- masokra nézve sértd, vallasi, etnikai, politikai vagy més jellegii érzékenységét banto,
zaklato tevékenység (pl. pornograf/pedofil anyagok kdzzététele);

- haldzati iizenetek, halézati eszkozok hamisitdsa: olyan latszat keltése, mintha egy
iizenet mas géprdl vagy mas felhasznalotol szarmazna (spoofing). '

t

3. A felhasznalok kételességei

A felhasznal6k kételessége a szabélyzat megismerése és az abban foglaltak betartasa,
valamint egyiittmiikédni a hal6zat iizemeltetdivel a szabalyzat betartatasa érdekében.

A felhasznalo viseli a felelésséget minden miiveletért, amely az adott felhasznalé
azonositoval keriil végrehajtdsra.

4. A felhasznalok jogai

- Minden munkavallalonak joga van sajat felhasznal6i fibkhoz és levelezéshez (e-mail
cimhez), web és news szolgaltatishoz. (<felhasznalo nev>{@bolgonk.hu formaju e-
mail cimekkel). '
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- A felhasznalonak joga van a felhasznal6i fickhoz vald hozzaféréshez.

- A felhasznalé személyiségi jogait és a levéltitkot a haldzat lizemeltet6i tiszteletben
tartjak, ett6l eltérni csak a térvény altal meghatarozott esetekben lehet.

- A rendszer technikai problémadirol (tervezett vagy rendkiviili eseményekrdl)
tajékoztatni kell a felhasznéaldkat.

- A felhasznalék szamara elérheté médon kozzé kell tenni a felhasznalokra vonatkozé
szabalyok érvényes valtozatat.

- Ha a felhasznalonak gyandja tamad, hogy jelszava kompromittalodhatott, azonnal
meg kell valtoztatnia.

- 5 sikertelen probalkozas utdn a felhasznaléi fidk zarolandd.

- A jelszavakat nem szabad kddolatlanul tarolni.

- Azon személyek, akik kiilonbdzd rendszerekhez, illetve t6bb felhasznéléi
azonositoval is rendelkeznek, a kiilénbodz6 rendszerekhez, azonositokhoz kiilonbozé
jelszavakat kell hasznalniuk.

- Ahol lehetséges, a jelszavakra vonatkozé alapszabélyokat (jelszéhossz, jelszocsere,
el6z6 jelszavak megadasanak tilalma) az adott informatikai rendszer segitségével ki
kell kényszeriteni.

5. Levelezési szabalyzat

A szabalyzat célja, hogy biztositsa az elektronikus levelezés zavartalansagat. A leve-
lek nem képviselhetnek a hatilyos magyar jogszabalyokba {itk6z6 magatartasformat.

A levelek nem sérthetik masok becstiletét, emberi jogait, faji, nemzetiségi hovatarto-
zasat, vallasi, politikai vilagnézetét. A levelezés nem veszélyezictheti a halozati infra-
struktiira miikodését.

Tilos kéretlen levelek, hirdetések, levélbombak, levelezési lancok kiildése illetve
tovabbkiildése.

Tilos a levelezési cimet olyan kereskedelmi listara feltenni, amelyrél az énkorméanyzat
levelezd rendszerét e-mail szeméttel (spam) terhelhetik meg.

6. YVirusvédeimi teendidk

- Virusvédelmi szoftvert kell hasznalni. Biztositani kell a szerverek, a munkaallomasok
és a pda-k virusvédelmét, A virusvédelmi programnak rezidens médban kell futnia,
igy az minden egyes rendszerinditaskor aktivizaloédik, és édllando hattérvédelmet
biztosit. A felhasznaloknak nem szabad kikapcsolni ezt a védelmet.

- Ne fusson egyszerre két virusdld program.

- Kéthetente minden gépen teljes virusellendrzést kell végrehajtani (a virusvédelmi
szoftver tAmogatja az id6zitett keresési funkciot).

- A virusvédelmi program virusdefiniciés adatbazisat a lehet6 leggyakrabban frissiteni
kell. Ha erre lehetOség van, az automatikus frissitést kell véalasztani, igy az 0j elemek
rogton megjelenésiik utan felkeriithetnek a rendszerre.

- Idegen helyr6l szarmazé adattarolokon (floppy, cd, dvd, pendrive, HDD) hasznalat
elétt virusellendrzést kell végezni.

- Ismeretlen vagy gyanus helyrdl fajlokat letditeni nem lehet.

- Ismeretlen, megbizhatatlan forrasbdl szarmazé e-mail-ek csatolt f4jljait térolni kell.

- A virusvédelem rendszeres elvégzésére az Onkorményzat szerzodést kot A
szerzbdésben foglaltak ellenGrzése, a rendszeres virusvédelem elvégeztetése,
valamint az észlelt virusfertdzés azonnali jelzése a hivatalvezet6 feladata.
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Fax, multifunkcionalis nyomtaté és scanner hasznalatira vonatkozoé szabalyok
1. Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja: hogy meghatdrozza a szabélyzat hatalya ala tartozé intézmények
iternet hasznalati modjat és feltételeit.

A szabalyzat targyi hatilya kiterjed a szabalyzat hatalya al4 tartoz6 intézmények hasz-
nalataban 1évo internetre.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szabalyzat hatdlya ala tartozo intézmények
barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjéra.

A szabélyzat hatalya ald tartozd intézmények a fenti berendezéseket rendeltetésszeriien,
munkdéjukkal Osszefliggésben hasznalhatjak. Magancéla hasznalatra nem vehetok
igénybe.

Helyiségek, berendezések hasznalatara vonatkozoé szabalyok

A Bolgar Orszagos Onkorményzat hasznalataban 1év6 Fehér Holl6 utca 6. szam alatti
ingatlan helyiségei az intézmények Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghata-
rozott munkarend szerint hasznalhatok. Ettol eltéré hasznalat engedélyezésére az el-
nék jogosult.

4. A feladatellatast szolgald helyiségek rendeltetésszerii hasznélatanak biztositasa, rend-
jének és tisztasaganak megdrzése valamint a berendezések rendeltetésszerii hasznalata
minden dolgozo kotelessége. "

5. Amennyiben a helyiségek hasznalata soran barmilyen miiszaki rendélléneéSég jel'é;nt—
kezik, vagy a berendezésekben testi épséget veszélyeztetd allagromlds keletkezik azt
haladéktalanul jelezni kell az nkormanyzat hivatalanak vezetéje felé. '

6. A helyiségek hasznélata sordan mindenkinek be kell tartani a munka- és tizvédelmi
eléirasokat.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Szabédlyzat hatlya ala tartoz6 szervezeteknél dolgozo személyek kételesek a jelen sza-
bélyzat eldirasait dttanulményozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6liik
elvarhaté gondossaggal eljarni.

2. Az 1. pontban megjeldltek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a jelen
szabalyzat kiegészitése, vagy médositasa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét
javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni.




3. Jelen szabalyzat 2020.12.15. napjn lép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatédlyat veszti a
korabban e targyban hozott szabalyzat.

4. Jelen szabalyzat kiadasara az Avr. 13, § (4) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

5. Jelen szabalyzatanak megismertetésrol €s betartatasardl a Hivatalvezet6 és az Intéz-
ményvezetok gondoskodnak és ellendrzik a benne foglaltakat.

Budapest,2020.11.12

. {,’{gauem;? ;&
/ o *ﬁgdepna, P 64

..................................

Donko-Racz Katalin
Intézményvezetd
Bolgar Kétnyelvii Nemzetis




1.sz. melléklet

A hivatali mobil hasznalatra jogosultak kore.

Nemzetiségi Ovoda

Név
Bolgir Orszagos dr. Muszev Dancso
Onkormdnyzat
Bolgar Orszigos Intézmény
Onkorményzat Hi-
vatala
Varga Zsanett
Jagos Renata
dr. Mohécsy Tamas
Szab6 Hdiké
Bolgar Kulturalis, | Genat Andrea
Dokumenticios és
Informicios Kéz-
pont
Wessely Agnes
Ivanova Teodora
Bolgar Kutatéinté- | Tyutyunkova Moénika
zet
Bolgiar Kétnyelvii Donké -Récz Katalin

Bolgar Nyelvoktatd

Nemzetiségi Iskola

Barki Veszelina




2.sz.melléklet
Atadds-atvételi jegyzékonyv
Késziilt: ....................oconls hivatalos helyiségében, 201.............oeeeenn. -én

Targy: A mobiltelefon atadasa-atvétele személyes hasznalatra.

Jelen vannak: .................... e eer e atado
......................................... atvevo

A Mmai Dapon 8 ....cceeeeviieniiiieneniiineonn (koltségvetési szerv) tulajdonit képezd
.................................................... HPUSY,..eevnnnreceneeiecnennnn ... WiVOSZAMA
mobiltelefont, valamint a hozz4a tartozd tartozekokat, igy mint

— eees db SIM kartyat,

— e db telefontsltdt,

— s db PIN kodot,

- db PUK kédot,

— ...... par fiilhallgatot

iizemkész allapotban atadtam, illetve atvettem.

Az atadas-atvétel alkalmaval (atado/atvevd) altal tett kiilon nyilatkozat, megallapitas:

..............................................................................................................................
-----
.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

..............................................................................

atado alairasa atvevd aldirasa




Jelen szabalyzat tartalmat a mai napon megismertem, az abban foglaltakat munkakérdm ellatasa soran

kotelezd érvényiinek tartom.
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