3. melléklet a ..../2023. (XIl. .) onkormanyzati rendelethez

Onkorményzati korminyzati funkciékon a szervezet és miikédés rendje

L
. Altalinos rendelkezések
1) Jaszivany K6zségi Onkormanyzat korményzati funkci6kon miikddteti, illetve latja el a:

o konyvtar
feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany F6 ut 4.

- Sz06 Istvan Miivelodési Haz szintér _
feladatellatas helye/telephely: Jaszivany Turul u. 20.

- telepiilésiizemeltetési (zoldteriilet gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa; kézutak
fenntartdsa, lizemeltetése; véros-és kozséggazdalkodis és egyéb szolgaltatdsok; piac

lizemeltetése)
Jadszivdnyi termeldi piac- feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany Alkotmany u. 32.

- védénéi, Jaszapati Varosi Onkorményzattal kotétt egyiittmiikodési megallapodés alapjan
feladatelldtas helye/ telephely: Jaszivany Fé qt 4.

- haziorvosi alapellitis )
Jéaszivany kdzségi Onkormdnyzat a haziorvosi alapellatast Jaszapati Varosi Onkormanyzattal
kotott egyiittmiikdési megallapodés alapjan latja el a Jaszapati Varosi Onkorményzat 1. sz.

vegyes haziorvosi korzet- Székhelyr 5136 Jaszszentandras Kossuth L0t 127.szam.

feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany Fo ut 4.

- csalid-és gyermekjoléti szolgaltatds Jaszszentandris Kozségi Onkorményzat Csaldd-és
Gyermekjo6léti Szolgalata altal jogszabély szerint
feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany F6 ut 4.

- falugondnoki feladatokat
feladatellatas helye/ telephely: Jaszivany F6 ut 4.

A Jaszivany Kozségi Onkormanyzat éltal ellatott korményzati funkciokat szervezeti és
miik&dési szabalyzatanak fiiggeléke tartalmazza.

2) Az egyes kormdnyzati funkcikon ellatott feladatok fenntartdja, irdnyit6 szerve:

Jaszivany Ko6zségi Onkormanyzat

5136 Jaszivany Fo ut 4.

3) Az egyes kormanyzati funkciok tekintetében a mitkodési teriilete: Jaszivany kozigazgatasi
teriilete, a csalad-és gyermekjoléti szolgéltatdss miikodési teriiletet: Jiszszentandras és
Jaszivany kozigazgatasi teriilete

4) Képviseletet a Polgarmester, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester latja el.



IL.
A munkiltatéi jog gyakorlisa, kiadmdnyozas, kitelezettségvillalds

1) A megbizés, kinevezés és felmentés Jaszivany Kozség Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete kizarolagos hatdskorébe tartozik, az egyéb munkaltatéi jogokat a Polgarmester
gyakorolja.

A Polgarmester jogosult kiadni a munkakori leirast, mely tartalmazza személyre sz6léan a
munkarendet, részletesen az ellatandé feladatokat.

2) A foglalkoztatottak jogviszonydra a kbzalkalmazottak jogallasar6l sz616 1992. évi XXXIII.
tv-ben és a végrehajtasdra kiadott dgazati jogszabalyokban meghatdrozottak az iranyadok, a
telepiilésiizemeltetés kivételével, melyre a Munkatérvénykonyv rendelkezései az iranyaddak.

3) Munkarend:

a) Konyvtar heti 20 6ra, a nyitvatartasi id6 figyelembe vételével
Konyvtar: nyitvatartas heti 20 ora:

- hétf6, kedd: 8.00-12.00

- szerda-péntek: 14.00-18.00

Alairési joga: Sajat tevékenységének dokumentécidjat irja ald.

b) Szo¢ Istvan Miivel6dési haz szintér
Miivelédési haz nyitva tartas: heti 12 6ra

kedd: 10.00-11.00; 17.00-20.00

szerda: 16.00-20.00

— szombatr 14:00-18.00

c) telepiilésiizemelietés: heti 20 6ra
- karbantart6

hétf6-péntek: 8.00-12.00

- takarité

hétfé-péntek: 6.30-10.30

d) védénoi szolgalat: Jaszapati Varosi Onkormanyzattal kotott egyiittmiikddési megallapodas
alapjan megbizasi szerz6dés alapjan, heti 1 nap :
- kedd. 8.00-16.00

Jaszivany kozség Onkormanyzata a védéndi alapellatast Jaszapati Virosi Onkormanyzattal
kotott egyiittmikddési megéllapodas alapjan latja el a Jaszapati Varosi Onkormanyzat 3. sz.
védonoi korzet. Székhely: 5130 Jaszapati Istvan kiraly at 17. szam.

Alairasi joga: Sajat tevékenységének dokumentaciéjét irja al4.
e) csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas: heti 1 nap
- péntek: 8.00-16.00

Alairési joga: Sajat tevékenységének dokumentacidjat az ellatottakkal tortén6 megallapodas
kivételével, tajékoztatokat, leveleket irja ald, és a szolgalat bélyegz6 lenyomatival ltja el.
Az ellatottakkal tortén6é megallapodést a polgarmester irja ald és az 6nkorményzat bélyegz6
lenyomatéval latja el.



4) Kiadmanyozasra jogosult: Polgarmester, e szabalyzat szerint a feladatot ellatd személy,
illetve a polgarmester altal irdsban kiadmanyozasra felhatalmazott.

5) Kotelezettségvallalasra a Polgarmester, illetve az Onkormanyzat szabdlyzatiban
meghatalmazott jogosult.

6) A fenntartasi és mikodési koltségeit Jaszivany Kozségi Onkormanyzat targy évre
Osszeallitott és a Képviselo-testiilet altal jovahagyott koltségvetése tartalmazza. Az
eléiranyzatok felhasznalasarol a Polgarmester gondoskodik.

7) Az egyes kormanyzati funkciok mikoddésével kapcsolatos és a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat a Jészszentandrasi K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) latja el.

IIL.
Ugyviteli feladatok ellatasa

Az egyes kormanyzati funkciokon ellatott feladatokkal kapcsolatban érkezo postai és egyéb
kiildeményeket a Hivatal veszi at és kdzremiikodésével jut el a feladatelldtéhoz.

A hivatalos leveleket, kiildeményeket iktatni kell. Az iktatasi feladatokat a Hivatal
szabalyzata alapjan kell ellatni.

A kimen6 levelek a Polgdrmester kiadményozasaval, illetve a kiadményozasi szabalyzatban
szerinti kiadmanyozassal postdzhatok. A postai feladasra elOkészitett leveleket a Hivatal
postazza.

IV.
Foglalkoztatottak létszima, ellitott feladat-és hatiskorok, helyettesités rendje

A 'létszéﬂﬂaéfetet“az"'é‘ves_kﬁltségveté‘si‘rerrdeletben‘hatﬁrozz:a“ ﬁrcg_a‘i(‘évvrselﬁ“-tesmlet‘ Az
egyes kormdanyzati funkcidon engedélyezett 1étszam keretet a Képvisel6-testiilet évente
feliilvizsgalja és az éves koltségvetési rendeletben hatirozza meg.

A feladatukat a szakmai programban meghatarozottak alapjan végzik:

- falugondnok

- csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas

1) A miivelédési haz és kdnyvtar

1.1 Mivel6désszervezo feladatit a konyvtaros €s a kozos 6nkormanyzati hivatal kirendeltsége
latja el a: hatalyos jogszabalyokban — munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint

Feladatuk a kozség kulturalis életének szervezése az éves kozmiivel6dési programterv alapjan
az Onkormanyzati programok elokészitése, végrehajtasa, a kozosségi tér muikodésének
el0segitése. Mivel6dési, miivészeti, szérakoztatd, szabadidoés, egészségfejlesztd, ifjusagi
kozosségi és sport programok szervezése,tervezése, lebonyolitasa. Helyi, kistérségi
kapcsolatok épitése,

Helyettesités: munkakori leirds szerint.

1.2 Kionyvtar

Feladata: konyvtar miikodtetésével kapcsolatos feladatok jogszabaly, munkakori leiras
szerinti ellatasa

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntarté 4ltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,



¢)tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak dllomanyénak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,

/) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet6ségét,

g) akonyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informéciés miiveltség elsajatitadsaban,
az egész életen at tarté tanulas folyamatéaban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informécidellatasat, a tudomanyos kutatis és az
adatbazisokbol torténé informaciokérés lehetoségét,

i kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,
J) tudés-, informécio- ¢s kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgéltatasait a kdnyvtari min8ségiranyitis szempontjait figyelembe véve szervezi.
Helyettesités: munkakéri leirds szerint

2) Telepiilésiizemeltetés

Feladataik:

- a polgarmesterrel egyeztetett munkalatok szervezése, az ehhez sziikséges anyagok
megrendeltetése, munkélatok elvégzése, intézmények Karbantartisa, kisjavitas, fiitési
rendszerek karbantartisa,

- gépek, berendezések, felszerelések karbantartdsa, ezek elvégzésének ellendrzését és
miiszaki felilvizsgalata.

- onkorményzati épliletek takaritasa, kozteriiletek, kzutak, kézterek takaritisa, hibaelharitéasa,
téli ho-és jég mentesités, parkok, kozteriiletek gondozasa, fiinyiras, viragiiltetés, locsolas,
kutak, kozteriileti vizesblokkok nyités,takaritas, fagytalamtas rendezvenyek eldkeszﬂese,

— T sdtor- szinpad allitds, T
- Onkormanyzat tulajdonaban lévé munkagépek vezetése, az erd-és munkagépekkel
munkalatok elvégzése, gépek karbantartisa
- termel0i piac nyités , zaras, takaritas, ellenorzés, helyi termelok napi dokumentalsa

3) védénoi

Feladatét a hatélyos jogszabalyok alapjan végzi a szakmai vezetd iranyitasaval.

a novédelem, ezen beliil

aa) a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,

ab) az anyasagra valo felkésziilés segitése,

ac) a lakossagi célzott sziir6vizsgalatok szervezésében részvétel,

ad a népegészségiigyi céli méhnyaksziirés végzése;

b) a varandos anyak gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

c)a gyermekigyas idészakban segitségnyujtis és tandcsadds az egészségi allapottal, az
€életmoddal, szoptatassal, valamint a csalddtervezéssel kapcsolatban;

d) az Gjsziildtt kortdl a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozésa, ennek
soran

a csalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni dpoldsara,

e) az dvoddban a véd6ndi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a tanuldk ellatasa a
kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

J) az oktatési intézménybe nem jar6 otthon gondozott tankételes korti gyermek gondozésa;

g) csaladgondozasi feladatok

az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében és megvaldsitasaban részvétel.

Helyettesités: az Egyiittmilikodési Megallapodasban szabélyozottak szerint.



4) Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas

A szolgaltatast 1 f6 szakember latja el teljes munkaid6ben két telephelyen, Jaszszentandrason
€s Jaszivanyon, csalddsegitoként heti 20 ora kotott, és 20 6ra kotetlen beosztasban.

Feladata a: hatalyos jogszabalyokban — munkakéri leirasban meghatarozottak szerint.
Ugyfélfogadas rendje

5135 Jaszivany, Fo ut 4.

pénteken 8-12 oraig

A Szolgalat feladatai: .

A csaladsegités a szocidlis vagy mentélhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megérzése céljabol nytijtott
szolgaltatas.

A gyermekjdléti szolgéltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis
szolgaltatds, amely a szocilis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznaldsaval szolgélja
a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténé nevelkedésének elésegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Helyettesités: A helyettesitési megallapodas és a munkakéri leiras szerint.

6.) falugondnok:

A falugondnok feladata a hatalyos jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletben —munkakdori
leirasban meghatarozottak szerint.

Alapfeladatnak minosiil

a) a kozremiikodés

aa) az étkeztetésben,

ab) a hézi segitségnytjtasban, - T
ac) a kozdsségi és szocidlis informaciok szolgaltatasaban;
b) az egészségligyi ellatdshoz valé hozzajutas biztositasa, igy

- ba) a haziorvosi rendelésre szallitas,

bb) az egyéb egészségiigyi intézménybe szallitas,

be) a gyogyszerkivaltas és a gyogyaszati segédeszkdzokhoz valé hozzajutés biztositisa;
c) az 0vodaskoru, iskolaskori gyermekek szallitisa,

igy

ca) az 6vodaba, iskolaba szaillitas,

cb) az egyéb gyermekszallitas.

Kiegészité feladatnak minésiilnek a lakossagi szolgaltatasok, igy

a) a kozosségi, mivelodési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése,

b) az egyéni hivatalos igyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,

c) az egyéb lakossagi szolgaltatasok, egyéb szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok
biztositidsaban valo kézremiikddés.

Kozvetett szolgaltatasnak mindsiil

a) az ételszallitas onkorményzati intézménybe,

b) az 6nkormanyzati informaciok kdzvetitése a lakossag részére,

‘¢) a falugondnoki szolgalat miikSdtetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

helyettesités: munkakori leirasban meghatarozottak szerint.



V.
Felelgsségi szabalyok

A munkakér leirdsban rogzitett felelosségi szabalyokon ti] 4 szakfeladaton ell4tott
feladatell4tss minden dolgozéjara értelemszertien kiterjed az onkorményzat alabh;
szabélyzatainak hatélya:

Szervezeti és miksdési szabélyzat

iratkezeldsi szabalyzat

szamviteli szabalyzat

pénzkezelési szabélyzat

anyaggazdalkodasi, leltar &s selejtezési szabalyzat

munkavédelm;j szabalyzat

tlizvédelmi szabdlyzat

gepjarmii hasznalati szabélyzat

Szédmla- és bizonylatrend

Eszk6z6k és forrasok értékelési szabjl yzata

Kikiildetési szabélyzat

Onkoltségszamitss

Kozbeszerzés

Munkaruha, védoéruha

Adatkezelés

DDDDDDDDDDDDDDD

el8irisokat, tovabbs 4 szakfeladaton ell4tott feladatell4tss helyszinén a feladatellatss minden
dolgozéja felelss kiilonssen:

'kamégimajdowvédehnéénrﬂiagénakTnegﬁrzésééﬁ,‘hﬁ“—""*—‘—‘H“i B

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energidval valg takarékoskodésért,

- a tliz és balesetvédelmj szabalyok betartasaért.

-az infonnéciébiztonségi, adatvédelmi szabalyok betartasgért

Vagyonvédelmi okok miatt a feladatell4tss teriiletén nyitvatartas; idén il idegen a
Polgérmester engedélyével tartézkodhat,



