7. melléklet

Mikepércs Kozség Onkormanyzata Szocialis Szolgaltaté
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A szolgaltatas miikodésére vonatkoz6 adatok:

A szocialis szolgaltat6 neve: Mikepércs Kozség Onkormanyzata Szocialis Szolgaltatd
4271 Mikepérces, Ovoda u. 4.

A szocidlis szolgaltaté fenntartéja: Mikepéres Kozségi Onkormanyzat
4271 Mikepérces, Kossuth u. 1.

Az Onkorményzat torzskonyvi kivonata alapjan alaptevékenységei kozott latja el az
étkeztetést és a hazi segitségnyujtast az alabbi kormanyzati funkciokon:

- étkezés kormanyzati funkcié (szama: 107051)

- hazi segitségnyijtas kormanyzati funkcié (szama: 107052)
Miikodeési teriilet: Mikepércs kozigazgatasi teriilete

A miikodés alapelvei:

- nyitottsag
- 6nkéntesség
- a személyiségi jogok védelme
- esélyegyenlGség
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Igénybe vevok kore




A miikodéssel kapcsolatos altalanos rendelkezések és feltételek

A személyes gondoskodast nyujté szocialis alapszolgaltatasok biztositasa soran fokozott
figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatasban részesiil§ személyek emberi és allampolgari
jogai ne sériiljenek. Ha az ellatasban részesiilé személy nem képes jogai, érdekei
érvényesitésére, a szolgéltatast nyajtd intézkedés megtételét kezdeményezi a jegyz6nél,
gyamhivatalnal, egészségligyi intézménynél.

Az ellatottak szdmara nyitva 4ll6 helyiséget agy kell kialakitani, hogy
- az tomegkozlekedési eszkozzel konnyen megkozelithetd legyen,
- épiileteinek épitészeti megoldasai tegyék lehet6vé az akadalymentes kozlekedést,
- berendezési, felszerelési targyai feleljenek meg az ellatottak életkori sajatossagainak,
egészségi
allapotuknak.

A szakmai egységek egyiittmiikodése

Az étkeztetés és a hazi segitségnytjtas alapszolgaltatas kiilon-kiilon 6nall6 szakmai egységet
képez. Az egyiittm(ikodés érdekében sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
dolgoz6i munkaértekezletet kell tartani. Az értekezletre meg kell hivni az étkeztetésben és
hazi segitségnyijtasban résztvevd valamennyi dolgozot, az aljegyz6t, az élelmezésvezetét.

A munkaértekezleten mindenki beszamol a szolgéltatassal kapcsolatos tapasztalatairol,
javaslatot tesz az ellatas javitasa érdekében sziikségesnek mutatkozo6 intézkedés megtételére.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Az alapszolgaltatasban dolgoz6 gondozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, mely
az SZMSZ mellékletét képezik. Szakmai munkéajukat a szocialis tigyintéz6 iranyitasaval latjak
el.

A gondozok tekintetében a munkaltatéi jogokat a képvisel6-testiilet, az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja. Helyettesitésiik megszervezése a szociélis iigyintéz6
feladata.

A szocialis ligyintéz6 tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Munkaviszony létrejotte

Munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte hatarozott vagy
hatarozatlan id6re sz6l6 munkaszerz6déssel, illetve kinevezéssel, mely dokumentumok
tartalmazzak a munkakor megnevezését és a munkabér 0sszegét.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkaszerzédésben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossidggal végezni, a hivatali titkot megtartani, az ellatottak
személyiséghez fliz6d6 jogait tiszteletben tartani. Munkajat a jogszabalyoknak, a munkahelyi
vezetGje utasitasainak, valamint az erkolcsi, etikai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a szolgéltatd érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Valamennyi dolgozo koteles a tudomaséara jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizni, amig azok kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

Hivatali titok kiilonosen: a dolgozok személyes adatai, bérezése, az ellatottak személyi adatai,
jovedelmi, vagyoni viszonyai, egészségi allapotara vonatkozo adatok, az ellatottak altal kozolt
bizalmas informaéciok.



A munkaid6 beosztasa
Az alapszolgaltatasok munkanapokon allnak rendelkezésre az ellatottak részére. A gondozok
napi munkaideje 8 6ra, a munkaid6 8.00-16.30 o6raig tart.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivétele a szabadsagolasi iitemterv szerint torténik. A
polgarmester engedélyezi a szabadsag kivételét. ElGzetesen egyeztetni kell a szocialis
ligyintézGvel a helyettesités megszervezése végett.

A helyettesités rendje
A dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja a munkavégzést. A helyettesités
megszervezése a szocialis ligyintézo feladata.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok képzése
A gondozok tovabbképzése a tovabbképzési terv szerint torténik.

A szocialis ligyintézo alapszolgaltatassal kapcsolatos feladatai:

- ellatja az alapszolgaltatasok szakmai vezetését,

- dontésre el6késziti az alapszolgaltatasok iranti kérelmeket, elkésziti a megallapodasokat és a
téritési dij 6sszegét tartalmazo értesitést

- vezeti a jogszabaly altal elGirt nyilvantartasokat (KENYSZI)

- kapcsolatot tart fent szakmai szervezetekkel

- irdnyitja és ellendrzi a gondozok gondozasi tevékenységét, ellendrzi az el6irt dokumentacioé
(értékeld lap, tevékenység naploé stb.) megfeleld vezetését

- biztositja a munkatarsak képzését, szervezi a tovabbképzést

- el6késziti a szabadsagolasi tervet, gondoskodik a szabadsagok kivételének tervszeri
megvalositasarol

- szabadsag, tappénz esetén megszervezi a helyettesitést, ugy, hogy az ellatas folyamatos és
szakszert ellatdsaban ne legyen fennakadas

- évente értékeli az alapszolgaltatdsban dolgozdk munkajat, jutalmazasra, béremelésre

javaslatot
tesz

- felel6sségre vonast kezdeményez, ha a dolgozok részérél hanyag, etikatlan magatartast

tapasztal

- kidolgozza a szakmai programot, a szervezeti és miikodési szabalyzatot

- elkésziti az alapszolgaltatasokat érint6 rendelet-tervezeteket

- kozremiikodik a munkakori leirasok elkészitésében

- az alapszolgaltatas miikodésérdl évente beszamol a képviselG-testiiletnek.

Az iigyiratkezelés, a kiadmanyozas, a bélyegzék hasznalata és kezelése
rendjének szabalyozasa a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének iigyrendjében
talalhaté.

Ugyfélfogadas rendje: )
- A Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgalatan (Mikepércs, Ovoda u. 4.sz.) munkanapokon
hétf6tbl-csiitortokig 8-16.30-ig, pénteken 8-14 oraig van, )
- A Polgarmesteri Hivatal szocialis tigyintéz6jénél (Mikepércs, Ovoda u. 4.sz.)
munkanapokon
hétf6tol-szerdaig 8,30-11.30-ig, cslitortokon 13-16 oéraig van.



