Févarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Kiatvélgyi Gt 20-22.

1031 Budapest, Anyos u.3.

1124 Budapest, Martonhegyi Gt 53-57.

1121 Budapest, Zugligeti ut 58.

Ikt.sz.: Iv-1313/2025

Szabalyzat

Az intézmény szellemi és anyagi infrastruktirajanak magancéla
igénybevételével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasarol



A Févarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona az intézményi tulajdonban 1év6
szellemi ¢és anyagi infrastruktirajanak magancélti igénybevételére, hasznalatara
vonatkozoban az alabbiak szerint rendelkezem.

Az intézmény éltal biztositott kotelez6 alapellatas keretein tal az aldbbi szolgaltatasok
vehet6k igénybe:

Személyszallité gépjarmii és mikrobusz hasznalata
Fénymasolas, igazolas kiad4sa

Hozzatartozoi €s kiilsé munkatarsi ebéd igénylés
Telefon hasznalat

B

A szolgaltatas nyujtasaval az ellenérték beszedésével és elszamolasaval

1. Személyszallit6 mikrobusz hasznalat

- Az igényléseket a Menthalhigiénés csoport kijelslt munkatarsa idérendben
vezeti az e célra nyitott belsd hasznalata igényld fiizetbe.
A szolgaltatast hétfétdl-péntekig munkanapokon 8-17 6ra kozott lehet
igénybe venni.

- a hasznalat engedélyezése az intézményi kotelez6 feladatok figyelembe
vételével, szabad kapacitas terhére az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettes, a gazdasagi vezetd, a mentalhigiénés csoportvezetd és a vezetd apold
jogkore. A szolgéltatast az intézmény dolgozoi is igénybe vehetik.

- az igénybevétel idejét (indulas-érkezés) a gépkocsi vezetdje koteles a menet-
levélen az utas/ok nevével egyiitt feltiintetni, valamint az utazas alkalmaval tett
tavolsagot (km) pontosan bejegyezni. Erkezéskor a szolgaltatas nyujtas
teljesitését az igénybe vevével igazoltatni kell.

- a gépkocsi vezetd az igazolt menetlevél fénymasolatat legkésébb a
hasznalatot koveté munkanapon kételes az intézmény pénziigyi csoportjanal
leadni a szdmla elkészitése érdekében. A szolgaltatas ellenértékének
befizetése a kiallitott szdmla ellenében az intézmény hazipénztaraban torténik.

- amennyiben az igénybe vevo az intézmény valamelyik telephelyének
lakoja, az igazolt menetlevél mésolatat a részlegvezetének, illetve
helyettesének kell atadni. Ebben az esetben a szdmla elkészitése és az
ellenérték beszedése a részlegvezetd feladata. A részlegvezetének a bevétellel
a kovetkez6 munkanapon el kell szdmolnia az intézmény pénztaraban.



Fentiek betartasaért felelds vezetok: intézményvezetd helyettes
gazdasagi vezetd
vezetd apolo
mentalhigiénés csoportvezetd
muiszaki csoportvezetd
pénziigyi csoportvezetd
részlegvezetdk
részlegvez.h./oszt. vez. ap.

2. Fénymasolas, igazolas kiadasa

Az Onkoltséges szolgaltatast kizarolag az otthonban lakok, véarakozok-érdeklédok,
dolgozdk, illetve az otthon részére munkat végzé kiilsé munkatdrsak, valamint a
kozérdekii adatkér6k vehetik igénybe.

A fénymasoldssal kapcsolatos intézményi szolgéltatast (kizardlag hivatali
munkaidében) az aldbbiakban felsorolt munkateriiletek kijelslt dolgozoi végzik.

Egészségiigyi csoport: szocialis ligyintézo, eii. adminisztrator
Pénziigyi csoport: gazdasagi és munkaiigyi el6ado
Elelmezési csoport: €lelmezési adminisztrator
Gondnoksag: miiszaki eléado,

Telephelyek: részlegvezetdk/oszt. vez. apolok

Az atvételi elismervényt, illetve a készpénzfizetési szdmlat a felsoroltak szerint
szabalyszerlien kit6lteni.

— az intézmény neve

— azigénybe vevd neve

— a fénymadsolt irat mérete, darabszama
— aszolgaltatas egységara €s Osszértéke
~ az Afa%-a

A beszedett ellenértéket fémkazettaban és zarhato szekrényben kell megérizni a hazi
pénztéarba torténd elszamolasig.

A beszedett ellenértékkel maximum a havi pénztarzarasig el kell szamolni az intézmény
hazipénztirdban. A teljesités és a szamla kiallitasi datuma a pénztarba torténd befizetés
napja.

A megbizott munkatdrsak az altaluk kezelt pénzkészlet tekintetében nyilatkozatuk
szerint anyagi felel6sséggel tartoznak.



Fentiek betartasaért felelds vezetok: - vezetd apold
- miiszaki csoportvezetd
- pénziigyi csoportvezetd
- élelmezés vezetd
- részlegvezetdk

3. Lakoi hozzatartozoi ebéd igénylés

A kiilsé munkatarsak és a lakok hozzatartozoi legalabb az 6nkoltséggel azonos
Osszegli téritési dij fizetésére kotelezettek. Résziikre kedvezmény (természetbeni
juttatds) nem szamolhato el.

A 2025. évben az alabbi téritési dij keriil megallapitasra (illetve az aktudlis év téritési
dija megtalalhatd a hatalyban 1év6 Onkdoltségszamitasi ill. az Elelmezési
szabalyzatban).

Alap + Afa27 % Osszesen

ebéd 665,- Ft 179,- Ft 844,- Ft

4. Telefon hasznalat

Vezetékes telefonok hasznalatdnak rendje

Az Szja torvény 70. § (9) bekezdés ¢) pontja szerint a kifizetd tulajdondban vagy
hasznélatidban 1év6 telefonon folytatott, a maginszemély altal meg nem téritett
ugynevezett magincélu beszélgetést adokoteles szolgaltatasnak (egyes meghatarozott
juttatas) mindsiti.

Adokdteles a helyi és tavolsagi tavbeszélo-szolgdltatas (SZJ 64.20.11 és 64.20.12),
mobiltelefon — szolgaltatas (SZJ 64.20.13), tovabba az Internet — protokollt alkalmazé
beszédcélu adatatvitel (SZJ 64.20.16-bol) szolgaltatas (az eldbbi szolgéltatasok egyiitt:
telefonszolgéaltatas).

A maganbeszélgetések tételes kimutatdsa nélkiil a telefonszolgaltatasrol szolé szamla
20 szazaléka szamit adokoteles bevételnek. Ebben az esetben vagy ennyit térit meg a
maganszemé€ly, vagy ez utdn fizeti meg a kifizetd az egyes meghatdrozott juttatas utan
a kozterheket. Intézménylink ez utbbi szerint jar el, tehat a szamla 5sszegének 20 %-a
utan megfizeti a juttatds 1,18-szorosa utdn a 15 % Szja-t, és a 13 %-o0s szocialis
hozzéjérulasi adot.



Hivatali mobiltelefonok juttatdsanak és hasznalatdnak rendije

1.) A hivatali munka hatékonyabb ellatisa érdekében
- 4alland6 elérhetéség — hivatali mobiltelefon késziilékek hasznalatat teszi
lehetévé az intézmény az alabbiakban meghatarozott szabalyok szerint:

2.) Hivatali mobiltelefonok juttatasaval kapcsolatos feladatok
A hivatali mobiltelefonok beszerzése, telefon és SIM Kkartya atadas-atvétel,

nyilvantartisba vétel, sziikség szerinti javittatdsa, cseréje az anyag-
eszkozgazdalkodasi csoport feladatkorébe tartozik.

3.) Jelen szabélyzat e fejezetében foglaltak betartasaért az anyag-eszkdzgazdalkodasi
csoport vezetdje €s a szabélyzat alapjan a mobiltelefonok hasznalatira jogosult
munkatarsak felelosek.

4.) Mobiltelefon és kartya hasznélata, munkak6rhdz kapcsolodoan
Sziikségesség indokoltsaga esetén pénziigyi fedezet biztositdsa mellett a
feladatellatashoz biztosithat6 hivatali mobiltelefon+ sim kartya kiilon kérésre az
intézményvezetd altal

- agazdasagi vezetd ellenjegyzésével — kiadott engedéllyel (1 melléklet)

5.) A mobiltelefonok elssorban a hivatali munkavégzéssel dsszefliggd telefonhivasok
lebonyolitasara szolgalnak.
A személyes hasznélatra kiadott mobiltelefon el6fizetési és forgalmi dijanak, 20 %-

a maganhasznilatnak mindsiil, melyet a hasznalonak meg kell téritenic az
intézmény részére.
A nem személyes hasznalatra kiadott mobiltelefonok hasznalata utan az intézmény

a szamla 6sszegének 20 %-a utdn megfizeti a juttatis 1,18-szorosa utdn a 15 % Szja-
t, €s a 13 %-os szocidlis hozzajarulasi adot.

6.) Az intézményvezetd részére engedélyezett mobil telefon hasznalataval
kapcsolatban a Févarosi Onkormanyzat altal kiadott Juttatisi Szabalyzat szerint
kell eljarni.

7.) A hivatali mobiltelefonnal (és sim kartydval) rendelkez6 alkalmazott kételes az
elérhetdségét biztositani. Munkasziineti napokon vagy akadalyoztatds esetén
(kivéve betegallomany, szabadsag) koteles lizenetrdgzitdjét bekapcsolni, és a
legrévidebb idén beliil a hivatalos {izenetre valaszolni.

8.) A telefon haszndlatba vétele el6tt a haszndlatra jogosultnak nyilatkoznia kell a
szabalyzatban foglaltak elfogadasardl és betartdsarol. (2 sz. melléklet)



9.) Amennyiben a hivatali mobiltelefon késziilék hasznalatinak jogosultsagi feltétele
megsziinik, a mobiltelefont — annak atvett tartozékaival egyiitt — lizemképes
allapotban 48 oOran beliil le kell adni az anyag-eszkézgazdalkodasi csoport
megbizott dolgozoja részére.

10.) Amennyiben a hasznalatra kiadott mobiltelefont a hasznal6 elvesziti, azért
kartéritési felel6sséggel tartozik, amelynek 6sszege a mobiltelefon és tartozékainak
az adott idépontban megallapitott konyv szerinti értéke, vagy kis értékd targyi
eszkdzként nyilvantartott késziilék esetében az azonos kategoridjii hasznalt
késziilék beszerzési értékével azonos Osszeg. A kartéritési kotelezettségtdl csak
abban az esetben lehet eltekinteni, ha hivatalos hatosagi jegyz6knyvvel igazolhat6
a késziilék eltlinése.

11.) A hasznélatra kiadott mobiltelefonok cseréje javithatatlan meghibasodas vagy

azon elavult késziilék esetében keriilhet sor, amelyek az adott idészakban az atlagos
alapfunkciok ellatasara mar nem alkalmasak.

Jelen szabalyzat 2025. augusztus 0#én Iép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 396b/2016
szamon kiadott szab4lyzat hatélyat veszti.

Budapest, 2025. jalius 23.
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szményve clz\



Févarosi Onkormanyzat 1. sz. melléklet
Kutvslgyi Uti Idsek Otthona
1125 Budapest Kutvolgyi Gt 20-22.

HIVATALI MOBILTELEFONHASZNALATI ENGEDELY
Munkakérhoz kapcsolodéan
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részére mobiltelefon hasznalatat engedélyezem az alabbi indokok alapjan.

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

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

A hasznailati engedély idétartama: ...................... Ol oo -ig
Budapest, 20.:u:  sinsmsamssammmssmia hé ........nap
ellenjegyz6 engedélyezd
gazdasagi vezetd intézményvezetd



Fovarosi ngormémyzat 2. sz. melléklet
Kutvolgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest Kutvolgyi ut 20-22.

NYILATKOZAT

Alulirott s e megismertem ¢€s tudomdasul veszem a
Févéarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona hivatali mobiltelefonok
hasznalatéarél szo616 szabalyzatban foglaltakat.

Ennek ismeretében hozzajarulok, hogy az altalam hasznalt mobiltelefon szamla
végosszegének 20 %-at az Intézmény részére maganhasznalat cimén megtéritem.

Budapest, 2025 sissssmsssesmsas hé .... nap

alairas



Megismerési nyilatkozat

A 2025. augusztus 01-t8l hatalyos ,,Az intézmény szellemi és anyagi infrastrukturajanak

magancélu

igénybevételével

kapcsolatos

adminisztrativ feladatok

ellatasardl  sz6lo

szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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