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l. FEJEZET

Bevezetés

A Telehaz Csanadpalota Szolgaltatasi és Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat),
mint dokumentum tartalmazza azokat a témakoroket, amelyeket a Telehaz szolgéltatasi és
miikodési teriileteire sziikséges rogziteni.

A Szabdlyzat célja, hogy a természetes modon felvetddo 1), varatlan helyzetek megoldasa a
lehetd legsimabb és minden érdekelt szamara egyértelmiibb legyen.

A Szabalyzat megalkotoi gondoskodnak folyamatosan a ,,karbantartasrol”.
A Telehaz Szolgaltatasi és Miikodési Szabalyzata nyilvanos dokumentum. A latogatok szama-

ra hozzaférhetévé kell tenni, bizonyos részeit — nyitvatartés, szolgaltatasi jegyzék, dijszabas,
hazirend, stb. — nyilvanosan kozdlni kell (pl.: kiirés).

1. FEJEZET

A Telehaz célja, szelleme, rendeltetése

1) Célja

A perifériara szorult telepiilések, egyrészt a nagyobb varosoktol vald tavolsag miatt, informa-
cidforras szempontjabodl hattérbe szorulnak. Masrészt a piaci- €s a kozszolgaltatasi lehetdsé-
gek, a gazdasagtalansag miatt csak részben jutnak el hozzajuk. A Telehaz lehetdséget biztosit
arra, hogy a telepiilés lakdi képessé valjanak a modern vildgban nélkiilozhetetlen szolgaltata-
sok igénybevételére. Az informacid aramldsanak rendszere 0sszekotd kapocs a valasztok, az
onkormdanyzat, a civil szervezetek, az értelmiségiek, a vallalkozoi réteg kozott.

A rendszer tehat nemcsak egyéneket érint meg, hanem kozosségeket épit és fejleszt, szolgalta-
tast végez.

A Telehéaz egy 6sszekotd kapocs a telepiilésen miikodo civil szervezetek kiilonb6zé csoportjai
— ertelmiségek, vallalkozok, gazdalkodok, munkanélkiiliek, tovabbtanulok, gyerekek, iddsek,
stb. — a térségi telepiilések és a nagy informacios kozpontok kozott.

2.) Szelleme — rendeltetése

A Telehaz szolgaltatasi kore nem zart, folyamatosan alkalmazkodik a kielégithet6 igények-
hez, figyeli, elemzi, mire lenne szilikség.

Tevékenysége soran mindazt végezheti, ami nem tilos, és amit nem végez mas szervezet (pl.:
onkormanyzat, iskola, posta, falugondnok, stb.) és amire technikai, személyi, kapcsolati adott-
sagai lehetdséget biztositanak.

A Telehdz haszndloi alakitjdk a szolgaltatasok valasztékat ugy is, hogy bekapcsoldodhatnak
azok nyujtasaba.

A Telehaz miikdésének fontos szerepet kell, hogy bet6ltson a helyi dnkormanyzattal szoro-
san egyiittmiikddve, a telepiilésfejlesztés programjainak megvaldsitdsaban. Ennek érdekében
elengedhetetlentil sziikséges, hogy rendszeres legyen az informécidéaramlas, az 6nkorményzat



feldl a fejlesztési elképzelésekrol, az ezzel kapcsolatos képviseléi dontésekrol, konkrét célki-
tlizésekrol.

Ennek érdekében a Telehaz miikdésének, programjanak at kell, hogy fogja a telepiilés egé-

Sz&t, ugy mint:

- gazdasag

- oktatas, mivel6dés

- kozosségi élet

- telepiilésfejlesztés

- ahelyi demokracia fejlesztése

- az ifjusag, ezen beliil a gyermek- és ifjusdgi onkormanyzat tevékenysége

- felvéllalni minden olyan tevékenységet, amely valamilyen modon hozzajarul a vidék, a
telepiilés modernizacidjahoz.

Il. FEJEZET

A Telehaz szervezeti jogallasa és alapadatai

1.) A Telehaz a Kelemen Laszlo Emlékéért Kulturalis Alapitvany (6913 Csanadpalota, szent
Istvan utca 40.) sikeres palyazata alapjan létesiilt, 1998-ban. Létesitését Csanadpalota Nagy-
kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete a 155/1998. (VIIL 25.) szamu hatarozataval
megerdsitette, csatlakozott az orszagos Telehdz programhoz.

2.) A Telehaz jelenleg a Csanadpalota Varos Onkormanyzata altal fenntartott Kelemen Lészl6
Miivelddési Haz keretén beliil miikddik, az intézmény alabbi alap- és kiegészitd tevékenységi
feladatait latja el:
- 9105021  Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek tevékenysége
- 9105022
3.) A Telehazzal kapcsolatos feladatokat a miivel6dési haz altal foglalkoztatott telehazmunka-
tars latja el, a miivelddési haz igazgatdjanak irdnyitasaval.

4.) Telehaz elnevezése, cime: TELEHAZ CSANADPALOTA
6913 Csanadpalota, Szent Istvan utca 40.

5.) A Telehaz feliigyeleti szerve:
- Magyar Telehaz Szovetség 8073 Csakberény, Kossuth utca 4.
(levelezési cim: Telehazak Haza 1087 Budapest, Szazados utcal5-17/d Il. em. 5.)

- CsanadpalotaVaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
6913 Csanadpalota, Kelemen Laszl6 tér 10.

6.) A Telehaz hivatalos pecsétje: fejbélyegzd, az alabbi felirattal:

TELEHAZ CSANADPALOTA
6913 Csanadpalota

Szent Istvan utca 40.
Telefon/fax: 62/264-167



7.) A Telehaz létesitésével kapcsolatos dokumentumok:
- megallapodas a Telehaz 1étesitéséhez helyiség biztositasarol,
- megallapodas a Telehdz miikodtetésre torténd atadas-atvételére,
- megallapodas felhalmozasi célu pénzeszkoz atadas-atvételére,
- kimutatés a tAmogatasként kapott szamitas- és irodatechnikai eszk6zokrol.

(A2 FEJEZET

Tulajdon és gazdalkodas

1.) Tulajdon:

a.) A Telehaz céljara - Csanadpalota Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
155/1998. /VIII. 25./ szamu hatarozataban foglaltak alapjan - az Onkorményzat tulajdonéban
1év6é Csanadpalota, Szent Istvan utca 40. szam alatti ( helyrajzi szdma: 374 ) Kelemen Laszlo
Miivel3dési Hazban a foldszinten, a bejarat mellett 72 m? alapteriiletii helyiség szolgal.

A helyiségben kizéarolag a Telehaz miikodhet.

b.) Csanadpalota Varos Onkormanyzata a Telehaz miikodéséhez a kovetkezd targyi eszkdzo-
ket és tamogatast biztositja, a kovetkezok szerint:
- véllalja a Telehaz helyiségének allagmegoviasa céljabol végzett munkalatok elvégzé-
sét, karbantartasat;
- téritésmentesen biztositja a Telehaz flitését €s villamosenergiaval vald ellatasat;
- a helyiséget sajat eréforrasabdl, a rendelkezésre allo butorokkal, eszkozokkel, felsze-
relésekkel latja el;
- a helyiséget vagyon-biztonsagtechnikai berendezésekkel, felszerelésekkel latja el;
- Vagyonbiztositast kot és vallalja azok koltségeit.

2.) Gazddlkodas:

a.) A Telehaz munkajaban, szolgaltatasok nyujtasaban torekszik az onfenntarthatosag elérésé-
re.

b.) Csanddpalota Varos Onkormanyzata a Telehdz miikodéséhez biztositott anyagi timogatas
Osszegét a részben onalloan gazdalkodo intézménye, a Kelemen Laszld Miivelddési Haz
koltségvetésébe épiti be.

Cc.) Az intézmény koltségvetésén beliil a Telehaz kiadasait — bevételeit elkiilonitett 9105021
¢s 29105022 szamu kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek tevékenysége szak-
feladatokon kell kezelni.

d.) A Telehaz kiadasait — bevételeit a Csanadpalotai OTP Fiokjanal vezetett 11735081 —
15354697 szamu Polgarmesteri Hivatal elnevezésii koltségvetési elszamolasi szamlan kell
kezelni.

e.) A hatalyos jogszabalyok értelmében a Telehaz az altala nyujtott szolgaltatasok utan szam-
la adéséra kotelezett.

f.) A Telehaz részére nyujtott tamogatast, a szolgaltatasi dijakat évente egy alkalommal, a
koltségvetés Osszeallitasakor feliil kell vizsgalni, ennek alapjan keriil megallapitasra a
sziikséges tamogatas mértéke, modositasa.



V. FEJEZET

A Telehaz vezetése és miikodtetése

E fejezet arra ad valaszt, hogy ki miért felelos a Telehaz miikodtetése soran.

a.) A 155/1998. /VIII. 25./ szam testiileti hatarozat értelmében a Kelemen Laszl6 Emlékéért
Kulturalis Alapitvany a Telehazat tizemeltetésre — annak kialakitasa utan — atadta Csanad-
palota Varos Onkormanyzata részére.

b.) Az Onkorményzat a Telehaz feladatait intézménye, a részben 6nalldan gazdalkodo Kele-
men Laszlo Miivelddési Haz keretei kozott latja el.

c.) Az Onkorményzat kotelezettséget vallal arra, hogy a Telehdz miikodtetésének személyi
feltételeit a miivelddési haz személyi allomanyaval biztositja, kapcsolt munkakorben.

VI. FEJEZET
A Telehaz feliigvelete

E fejezetben keriil rogzitésre, hogy ki rendelkezik kiilsd ellendrzési jogositvannyal a Telehaz
miitkodését illetden.

a.) A Telehaz Csanadpalota szakmai ellendrzését a Magyar Telehaz Szovetség latja el.

b.) A gazdalkodas, a miikddtetéssel kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa a Kelemen Laszlo
Mivelddési Haz keretein beliil torténik. Ezen intézmény iranyito szerve Csanadpalota Va-
ros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete (6913 Csanddpalota, Kelemen Lasz16 tér 10.).

C.) A Telehaz miikodésérdl az intézmény igazgatdja évente egy alkalommal irasban tajékoz-
tatja a képviseld-testiiletet.

d.) Makoi Kistérség Tobbeélu Tarsulas Belsé Ellendrzése a gazdalkodas ellenérzéje.

VII. FEJEZET

A Telehaz miikodésének hazirendje

E fejezetbe tartoznak mindazok az eldirasok, amelyek a Telehaz miikodésének szervezésére,
formai rendjére vonatkoznak. Ezen szabalyok szandékos, stilyos megszegdi kizarhatok a szol-
galtatasok nydjtasanak biztositasabol.

1. A Telehaz nyitvatartasa rugalmas, az igényekhez igazodo.
2. A hivatali ligyintézést igénylé szolgaltatasok teljesitésekor a Telehdznak igazodnia kell

mas hivatalok, intézmények, szervezetek hivatali idejéhez. Annak érdekében, hogy ezek a
szolgaltatasok érdemben teljesithetok legyenek, az alabbi idépontokban vehetdk igénybe:

kedd — péntek 8% - 20%
szombat 15% - 20%
Vasarnap 15%- 20%



10.

11.

12.

13.

14.

A Telehaz nyitvatartasa igazodik a miivel6dési haz nyitvatartasdhoz, egyébként rendsze-
res, de csak bizonyos iddszakonként biztositott szolgéltatdsai, valamint rendezvényei,
programjai kiilon kertilnek kihirdetésre, azokrol a szolgaltatast igénybe vevok a megjelolt
idépontokroél, a hirdetdtablan vald elhelyezéssel értesiilhetnek.

A Telehéz irodatechnikai, szamitastechnikai eszkozeit csak a Telehdz mukodésével kap-
csolatos feladatok ellatasaval megbizott intézményi alkalmazottak kezelhetik.

A szamitastechnikai eszkdzoket szamitastechnikai alapismeretekkel nem rendelkezdk csak
a Telehdz mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott intézményi alkalma-
zott feliigyelete mellett vehetik igénybe.

A sajat tulajdonu adathordoz6 a Telehaz szamitdogépein, annak virusellendrzése nélkiil
nem hasznalhat6. A virusellendrzés a Telehaz mikodési feladatait ellatd intézményi al-
kalmazott feladata.

A Telehaz szamitogépein alkalmazott szoftverek, programok, adatbazisok masolasa SZI-
GORUAN TILOS!!! Adatbazisokba térténd betekintés csak a Telehaz miikodési feladatait
ellaté alkalmazott engedélyével megengedett. Személyi adatvédelem hatalya ald tartozo
adatbazisokba torténd betekintés TILOS!

A Telehaz eszkdzeiben okozott karért, annak elvesztéséért, ha az a felhasznald, szolgalta-
tast igénybe vevO hib4jara, illetve mulasztasra vezethetd vissza: a felhasznalo, szolgélta-
tast igénybe vevo teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A Telehaz eszkozeinek felhasznalasa munkavégzés, oktatas céljaira elsobbséget ¢lvez.
Ezen tevékenységek folytatdsa soran jatékra csak a szabad kapacitassal rendelkez6 eszko-
z0k vehetok igénybe, illetve a tevékenység jellegétdl fliggden ez a szolgaltatas erre az ido-
tartamra teljes mértékben felfliggeszthetd.

A lejart jatékidd ugyanazon igénybe vevonél csak akkor hosszabbithatd meg, ha az eszko-
z0k kapacitasa, az igénylOk 1étszdma megengedi.

A Telehaz szolgaltatasait igénybe vevok kotelesek az eldirt viselkedési szabalyok betarté-
sara. Ittas, valamint nem megfeleld 6ltozetli egyén a Telehazban nem tartozkodhat.

Az eszk6z0kon végzett 6nalldo munkavégzés, jaték alatt a Telehaz szolgaltatdsainak végzé-
sét, egymast zavarni TILOS! Olyan programok hasznalatanal, amelyek hanghatasokkal
jarnak és zavarjak a munkakoriilményeket, a Telehaz miikodési feladatait ellatd intézmé-
nyi alkalmazott elrendelheti a hanghatasok kiiktatasat.

A Telehazat igénybe vevok kotelesek a Telehdz tisztasagara tigyelni, az eszk6zok allagat
megOrizni, azokat rendeltetésszeriien hasznalni.

Az eszk6zokon végzett onalld munkavégzést, jatékok igénybevételét gépenként és eszko-
zonként rendszeresitett, hitelesitett ,,naploban” dokumentalni kell, az esetleges vitak elke-
riilése végett.



15.

16.

17.

18.

19.

o

A Telehdzban a Telehdz miikodésével kapcsolatos feladatokat ellatod intézményi alkalma-
zott jelenléte nélkiil csak az altala kijelolt személy(ek) tartozkodhat(nak).

A Telehaz hirdet6établajan allanddan kifliggesztésre keriilo, illetve szabadon hozzaférheto
informaciok az alabbiak:

- nyitvatartas,

- szolgaltatasi jegyzEék (szolgaltatasok és azok dijai),

- programok, rendezvények, idOszaki szolgaltatasok,

- tAmogatok nevei,

- a telehazvezeto és mukodtetd neve,

- a Telehaz Szolgaltatasi ¢s Miikodési Szabalyzata,

- a Telehaz hazirendje.

A hézirendben nem szabdalyozott kérdésekben, valamint a felmeriilo vitas esetekben a Te-
lehaz vezetd rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ezen hazirend csak a Telehaz bels6 rendjét szabalyozza. A Telehazon kiviili rend és visel-
kedési normak betartasara a Kelemen Laszlo Mivelddési Haz Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban elfogadott hazirend az irdnyado.

A Telehdzban dohanyozni TILOS!

VIIl. FEJEZET

A Szabalvzat és mellékleteinek karbantartasa, érvénvessége

A Telehaz belso rendjét a hazirend tartalmazza, amelyet az intézmény vezetdje koteles a
Telehdz miikodésére szolgald helyiségben kifliggeszteni. A hézirend betartdsa mindenkire
nézve kotelezd.

Aki a Telehaz rendjét nem tartja be, — figyelmeztetés utan is — masok munkajat, szérako-
zasat zavarja; berendezését, felszerelését rongalja, az intézményvezetd hatarozata értel-
mében a Telehaz latogatasatol, a szolgaltatasok igénybevételétdl ideiglenesen; stilyosabb
esetben véglegesen eltilthatd. Sulyosabb esetben szabalysértési eljarast kell kezdeményez-
ni.

A Szabalyzat és mellékletei (szolgaltatasi jegyzék, nyitvatartas, munkakori leiras stb...)
egylitt érvényesek.

A Szabalyzat, a szolgaltatasi jegyzék, a nyitvatartas rendje nyilvanossagat, hozzaférheto-
ségét biztositani kell.

A Szabalyzat mellékletei:
1. sz. melléklet: A Telehdz 1étesitésével kapcsolatos dokumentumok
2. sz. melléklet: Telehaz nyitvatartasi rendje
3. sz. melléklet: Telehdz szolgaltatasi jegyzék
4. sz. melléklet: Telehazmunkatars munkakori leirasa



Ezen Szabalyzat Csanadpalota Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének jovahagyaséaval,
2010. janius hoé 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a korabbi Szabalyzat hatalyat veszti.

Csanadpalota, 2010. majus hé 13. nap

Készitette:
Adok Istvan
miiv. haz. ig.
Zaradék:

Ezen Szolgaltatasi és Miikodési szabalyzatot Csanddpalota Varos Onkormanyzatanak Képvi-
seld-testiilete a 84/2010. (V. 26.) Kt. h. szamu hatarozataval jovahagyta.

Csanadpalota, 2010. majus 26.
A Szabalyzat jovahagydjanak/képviseldjének
alairasa



hétfo:
kedd:

szerda:

csutortok:

péntek:

szombat:

vasarnap:

Nyvitvatartas
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2. sz. melléklet

szunnap
08% - 20%°
08% - 20%°
08% - 20%°
08%0 _ 20
1530 _ 200
153 _ 90



Nyomtatas:

Internet hasznalat:

3. sz. melléklet

Telehaz — szolgaltatasi jegyvzék

Scannelés:

Fax kiildés:
Fax fogadas:

Laminalas:

Scannelés:

Dijkoteles szolgaltatasok

15 Ft/A4-es oldal

190 Ft/6ra
100 Ft/30 perc
50 Ft/15 perc

100 Ft/oldal

260 Ft/oldal
50 Ft/oldal

210 Ft/oldal

100 Ft/oldal

Dijmentes szolgaltatasok

- adminisztracié elvégzése (adatlapok, kérelem-nyomtatvanyok stb....) kitdltése,

- tajékoztato az aktualis munkaerdigényrol, képzésekrol, tanfolyamokrol, programokrol,

- tajékoztato torvényekrol, egyéb jogszabalyokrol, rendelkezésekrdl, hivatalos szervek fogadoorairdl,

- palyazati lehetoségek figyelése,
- gazdasagi és mezdgazdasagi informaciok,

- egyéni informacidszerzés nyomtatott kiadvanyokbol.

0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0
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4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Telehaz munkatars

1.) Munkajat kapcsolt munkakorben latja el. Munkaideje napi 8 6ra, amely az SzMSz-ben
eldirt 20 perc pihen6iddt is magaba foglalja. A két pihendnap koziil az egyiknek lehetdleg
hétvégére kell esnie.

2.) Fo feladata a Telehaz szolgaltatasok végzése.

3.) A Telehazban foglalkoztatasi informaciok nyujtasa.

4.) A szamitogép kezelése.

5.) Irodai berendezések kezelése.

6.) Fax kiildése, fogadasa.

Illetékesség, hataskor, jogosultsag

Feladatkorében meghatarozott tevékenységre terjed ki, felettesének egyideji tajékoztatasa
mellett. Jogosult a telehazvezetd altal meghatarozott iigyekben eljarni.

Felelosség:
Felelds a kiadott szabalyzatok és utasitasok betartasaért, szamitogép, irodai eszkdzok szaksze-

rli kezeléséért.

Felelds a feladatkorében meghatarozottak maradéktalan végrehajtasaért.

Feletteseinek rendszeres tajékoztatasaért.

A Telehaz teriiletén az éltala alairt alleltari feleldsségi nyilatkozat szerinti alleltari korzetben,
valamennyi nyilvantartott eszkéz kezeléséért, megérzéséért feleldsség terheli. Az esetleges
eltérés tényét és okat az intézmény vezetdjének azonnal irdsban és szoban is jelezni kdteles a
tényfeltaraskor.

Tudomasul veszi, hogy az esetben, ha a hidnyért mulasztas terheli a nyilvantartas szerinti ér-
ték alapjan az intézmény vezetdje altal meghatarozottak szerinti kartéritési feleldsséggel tar-
tozik. A tulajdon- és allagvédelemre vonatkozoan az intézmény vezetdje altal hatalyba helye-
zett Szabalyzatban, bels6 utasitasban foglaltakat koteles betartani.

Zaradék:

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
z0.

A munkakori leiras csak a munkakor betoltdjének legfontosabb feladatait tartalmazza. A
munkavallalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy erre feletteseitél
utasitast kap.
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Nem koteles a munkavallalo elvégezni a feladatot, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba iitkozik.

Koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtisa sajat vagy mas személy
¢letét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.

Ervényesség: visszavondasig
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