4. melléklet a 16/2023 (X11.20.) 6nkormanyzati rendelethez
,1. melléklet a 16/2023. (XI1.20.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol sz6l6
...12025. (XI...... ) 6nkormanyzati rendelethez"

Onkormanyzati szakfeladatokon a szervezet és miikodés rendje
I.
Altalanos rendelkezések

1) Jaszszentandras Kozségi Onkormanyzat szakfeladaton miikodteti, illetve latja el a:
- miivelddési haz és konyvtar

- telepiilésiizemeltetési (zoldteriilet gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa; kozutak
fenntartdsa, tiizemeltetése; varos-és kozséggazdalkodas ¢és egyéb szolgaltatasok; piac
lizemeltetése)

- védondi, (iskola tekintetében)

- csalad-¢és gyermekjoléti szolgaltatas
- ¢tkeztetés, hazi segitségnyujtas

- tanyagondnoki feladatokat

A Jaszszentandras Kozségi Onkormanyzat 4ltal ellatott kormanyzati funkciokat szervezeti és
mukodési szabalyzatanak fliggeléke tartalmazza.

2) Az egyes kormanyzati funkciokon ellatott feladatok fenntartoja, iranyitod szerve:
Jaszszentandras Kozségi Onkormanyzat
5136 Jaszszentandras Rékoczi Gt 94.

3) Az egyes kormanyzati funkcidk tekintetében a miikddési teriilete: Jaszszentandrés
kozigazgatasi teriilete, a csaldd-és gyermekjoléti szolgaltatdas mitkddési teriiletet:
Jaszszentandras és Jaszivany kozigazgatasi teriilete

4) Képviseletet a Polgarmester, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester latja el.
IL.
A munkaltatdi jog gyakorlasa, kiadmanyozas, kotelezettségvallalas

1) A kinevezés és felmentés Jaszszentandras Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
kizarélagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

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

2) A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
tv-ben és a végrehajtasara kiadott agazati jogszabalyokban meghatarozottak az iranyadok, a
telepiilésiizemeltetés kivételével. melyre a Munkatorvénykonyv rendelkezései az irdnyadoak.

3) Munkarend:

a) Konyvtar heti 40 ora, a nyitvatartasi id6 figyelembe vételével



Konyvtar:nyitvatartas heti 36 ora, :
-hétfo, szerda, péntek: 10.00- 18.00
- kedd, csiitortok: 8.00-16.00

Aldirasi joga: Sajat tevékenységének dokumentacidjat irja ala, valamint alairja a miivel6dési
haz-és konyvtar helyiségeinek bérbeadasi szerzddéseit a polgarmester eldzetes véleményezését
kovetden irja ala.

b) Miivelddési haz

miuvelddésszervezo és palyazatird heti munkaidd kerete:40 6ra

c) telepiilésiizemeltetés: heti 40 ora

- karbantarto, gépkezeld: hétfé-péntek : 7.30 —12.00 12.30- 16.00,
piacfeliigyeld, takaritd: hétfé-péntek : 6.00-12.00 13.00-16.00
takarito: 7.00- 12.00, 13.30.-16.30

d) védonoi szolgalat: heti 40 ora,

hétfd — péntek: 7.30 - 16.00, 30 perc ebédidd

Alairési joga: Sajat tevékenységének dokumentaciojat irja ala.

e) csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas: heti 40 ora (20 o6ra kotott, 20 ora kotetlen)
- hétf6- péntek: 8.00-16.00

crer

kivételével, tajékoztatokat, leveleket irja ald, és a szolgalat bélyegzd lenyomatéval latja el.

Az ellatottakkal torténd megallapodast a polgarmester irja ald és az dnkormanyzat bélyegzo
lenyomataval latja el.

f) étkeztetés, hazi gondozas heti 40 6ra
gondozondk: hétfé-péntek: 8.00-16.00

crer

Az értékeld lapot a haziorvos €s a szakértd irja ala.

g) tanyagondnokok: heti 40 6ra
hétfo-péntek: 7.00- 15,30. 30 perc ebédido.

crer

tevékenységnaplot a tanyagondnok mellett a polgdrmester is alairja.
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4) Kiadmanyozasra jogosult: Polgarmester, e szabalyzat szerint a feladatot ellatd személy,
illetve a polgarmester altal irdsban kiadmanyozasra felhatalmazott.

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

6) A fenntartasi és miikodési koltségeit Jaszszentandras Kozségi Onkormanyzat targy évre
Osszedllitott ¢és a Képviseld-testiilet altal jovahagyott koltségvetése tartalmazza. Az
eléiranyzatok felhaszndlasarol a Polgarmester gondoskodik.

7) Az egyes kormdnyzati funkciok miikodésével kapcsolatos és a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat a Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 1atja el.

I11.

Ugyviteli feladatok ellatasa

Az egyes kormanyzati funkciokon ellatott feladatokkal kapcsolatban érkezd postai és egyéb
kiildeményeket a Hivatal veszi at és kozremiikodésével jut el a feladatellatohoz.

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

A kimend levelek a Polgadrmester kiadmanyozasaval, illetve a kiadméanyozési szabalyzatban
szerinti kiadmanyozassal postdzhatok. A postai feladasra eldkészitett leveleket a Hivatal
postazza.

Iv.
Foglalkoztatottak 1étszama, ellatott feladat-és hataskorok, helyettesités rendje

A létszamkeretet az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg a Képviselo-testiilet. Az
egyes kormanyzati funkcién engedélyezett létszam keretet a Képviseld-testiilet évente
feliilvizsgalja és az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A feladatukat a szakmai programban meghatarozottak alapjan végzik:
- étkeztetés, hazi segitségnyujtas

- tanyagondnok

- csalad-¢és gyermekjoléti szolgaltatas

1) A Miivelodési haz és konyvtar

1.1 Mivelddésszervezd feladata: hatdlyos jogszabalyokban — munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint

Feladata a kozség kulturalis ¢letének szervezése .az éves kdzmiivelddési programterv alapjan
az Onkormanyzati programok -el6készitése, végrehajtdsa, a kozosségi tér miikddésének
elésegitése. Mivelddési, mivészeti, szorakoztatd, szabadidds, egészségfejlesztd, ifjuisagi
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kozosségi €s sport programok szervezése, tervezése, lebonyolitasa. Helyi, kistérségi
kapcsolatok épitése,

Helyettesités: munkakori leirds szerint.
1.2 Konyvtar

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

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairodl,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgéltatdsainak elérését,
e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,
) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban,
az egész ¢leten at tartd tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatés és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

i kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informdacio- ¢€s kultarakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
Helyettesités: munkakori leirds szerint

1.3 takarito

Feladata: a miivel6dési haz és konyvtar takaritasa, épiilet nyitasa — zarasa rendezvények esetén.

Helyettesités: mas szakfeladatrdl atirdnyitott dolgozdval

2) Telepiilésiizemeltetés

Feladataik:

- a polgarmesterrel egyeztetett munkalatok szervezése, az ehhez sziikséges anyagok
megrendeltetése, munkalatok elvégzése, intézmények karbantartdsa, kisjavitas, flitési
rendszerek karbantartasa,
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- gépek, berendezések, felszerelések karbantartasa, ezek elvégzésének ellendrzését és miiszaki
feliilvizsgalata.

- dnkormanyzati épiiletek takaritasa, kozteriiletek, kozutak, kdzterek takaritasa, hibaelharitasa,
téli ho-és jég mentesités, parkok, kozteriiletek gondozasa, flinyirds, virdgiiltetés, locsolds,
kutak, kozteriileti vizesblokkok nyités, takaritds, fagytalanitds, rendezvények eldkészitése,
sator- szinpad allitas,

- Onkormanyzat tulajdondban 1évé munkagépek vezetése, az eré-és munkagépekkel
munkalatok elvégzése, gépek karbantartasa

- termeldi piac nyitds , zaras, takaritas, ellendrzés, helyi termeldk napi dokumentalasa
3) Csalad és gyermekjoléti szolgaltatas

A szolgaltatast 1 {6 szakember latja el teljes munkaidében két telephelyen, Jaszszentandrason
¢s Jaszivanyon, csaladsegitoként heti 20 ora kotott, és 20 6ra kotetlen beosztasban.

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

Jaszszentandras Kozségi Onkormdanyzata Csalad- és gyermekjoléti Szolgalata
Tertiileti irodak: 5136 Jaszszentandras, Rakoczi ut 88.,

kedden és szerdan 8-10. és 13-16 oraig

5135 Jaszivany, Fo6 1t 4.

pénteken 8-12 6raig

A Szolgalat feladatai:

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢letvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgaltatas.

A gyermekjoléti szolgaltatds olyan, a gyermek érdekeit védd specialis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocialis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval szolgélja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Helyettesités: A helyettesitési megéllapodas és a munkakdri leirds szerint.

4.) étkeztetés, hazi segitségnyujtas,

A gondozondk feladata a hatalyos jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletben —munkakdri
leirasban meghatarozottak szerint.
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Etkeztetés

Az étkeztetés keretében foétkezésként legalabb napi egyszeri meleg ételt kell biztositani. Az
étkezés munkanapokon biztositott.

Az igénylés kérelemre torténik.
Az étel elvitellel, illetve lakasra torténd kiszallitassal jut az igényl6hoz.

Az étkezés téritési dijat az onkormanyzat helyi rendeletben szabalyozza.

Hazi segitségnyujtas
A szolgaltatas Jaszszentandras és Jaszivany telepiilésre vonatkozdan torténik.

A hazi segitségnyujtds olyan szolgaltatds, amely az igénybe vevé 0nalld életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfelelden - lakasan, lakokornyezetében biztositja.

A hazi segitségnyujtds hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis,
szocidalis sziikséglete

a) sajat kornyezetében,

b) ¢letkoranak, élethelyzetének €s egészségi allapotdnak megfelelden,

c) meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy - a szocialis segités tevékenységeit is
magaba foglalo - személyi gondozast kell nytjtani.

A hazi segitségnyujtas munkanapokon biztositott.
Az igénylés kérelemre torténik.

A hazi segitségnyujtas téritési dijat az 6nkormanyzat helyi rendeletben szabalyozza. Szocialis
segités keretében biztositani kell

a) a lakokdrnyezeti higiénia megtartdsdban vald kdzremiikodést,
b) a haztartasi tevékenységben vald kozremiikddést,

c) avesz€lyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban
torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

¢) a szocialis segités szerinti feladatokat.

helyettesités: egymast helyettesitik.
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5.) tanyagondnok:

A tanyagondnokok feladata a hatalyos jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletben —
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint.

Alapfeladatnak mindsiil

a) a kozremiikddés

aa) az ¢tkeztetésben,

ab) a hazi segitségnytjtasban,

ac) a kozosségi €s szocialis informaciok szolgaltatasaban;

b) az egészségiigyi ellatdshoz vald hozzajutas biztositasa, igy

ba) a haziorvosi rendelésre szallitas,

bb) az egyéb egészségiigyi intézménybe szallitas,

bc) a gyogyszerkivaltas €s a gyogyaszati segédeszkdzokhoz vald hozzajutas biztositasa;
¢) az 6vodaskoru, iskolaskoru gyermekek szallitasa,

igy

ca) az 6vodaba, iskolaba szallitas,

cb) az egyéb gyermekszallitas.

Kiegészitd feladatnak mindsiilnek a lakossagi szolgaltatasok, igy

a) a kozosségi, miivelddési, sport- €s szabadidds tevékenységek szervezése, segitése,
b) az egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,

c) az egyéb lakossagi szolgaltatasok, egyéb szocialis és gyermekjoléti alapszolgéltatasok
biztositasaban valo kozremiikodés.

Kozvetett szolgaltatasnak mindsiil
a) az ételszallitds dnkormanyzati intézménybe,
b) az dnkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossag részére,
¢) a tanyagondnoki szolgalat miikddtetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.
helyettesités: egymast helyettesitik.
V.

Felelosségi szabalyok
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A munkakori leirasban rogzitett felel0sségi szabalyokon tul a szakfeladaton elltott
feladatellatds minden dolgozdjara értelemszerien kiterjed az Onkormanyzat aldbbi
szabalyzatainak hatalya:

J

szervezeti és milkodési szabalyzat
iratkezelési szabalyzat

szamviteli szabalyzat

pénzkezelési szabalyzat
anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
munkavédelmi szabalyzat

tizvédelmi szabalyzat

gépjarmil hasznalati szabalyzat

Szamla- és bizonylatrend

Eszk6z0k ¢€s forrasok értékelési szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat

Onkéltségszamitas

Kozbeszerzés

Munkaruha, véd6ruha

Adatkezelés

0 Y Y e I A O O O

A munkavallalo koteles betartani munkdja soran az Snkorményzat szabélyzataiban foglalt
eldirasokat, tovabba a szakfeladaton ellatott feladatellatas helyszinén a feladatellatas minden
dolgozdja felelds kiillondsen:

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiaval valo takarékoskodasért,

- a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

- az informécidbiztonsagi, adatvédelmi szabalyok betartasaért

Vagyonvédelmi okok miatt a feladatellatas teriiletén nyitvatartasi idon tal idegen a
Polgarmester engedélyével tartozkodhat.”

A kivonat hiteléiil:
Kollath Balint German Judit
polgarmester jegyzé
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