7. szamit melléklet

Mikepércs Kozség Onkormanyzata Szocialis Szolgaltat6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szolgaltatas miikodésére vonatkozo adatok:
A szocialis szolgaltato neve: Mikepércs Kozség Onkormanyzata Szocialis Szolgaltato
4271 Mikepéres, Kossuth u. 1.
A szocialis szolgaltato fenntartdja: Mikepéres Kozségi Onkorméanyzat
4271 Mikepércs, Kossuth u. 1.

A Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat Mikepéres Kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a 81/2009. (X. 5.) szamu hatarozataval fogadta el. Az alapitd okirat
értelmében a Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységei kozott 1atja el az étkeztetést és
a hazi segitségnyujtast az alabbi szakfeladatokon:
o (¢tkezés szakfeladat (szama: 889921)
e hazi segitségnyujtas szakfeladat (szama: 889922)
Ellatottak szamara nyitva allé helyiség: 4271 Mikepércs, Szabadsag u. 1.
Miikodési teriilet: Mikepéres kozigazgatasi tertiilete
A miikodés alapelvei:
o nyitottsag
o Onkéntesség
o aszemélyiségi jogok védelme
o esélyegyenlGség

Szervezeti abra

Mikepércs Kozségi Onkormanyzat
. fenntart6
Mikepéres Kozség Onkormanyzata Szocialis Szolgaltato
a szolgéltat6 neve
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Mikepércs Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(dontésel6készités, adminisztracio)
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Mikepércs Kozségi Onkormanyzat | Mikepércs Kozségi Onkormanyzat
Szocialis Bizottsaga Polgarmestere
(jogosultsag megallapitasa) (jogosultsag megallapitasa)
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Szocialis gondozok Onkormanyzat f6z6-és

(harom foéallasu szakképzett talalokonyhaja
napi 8-8 oraban, (élelmezésvezets heti 26 6raban)

két tarsadalmi megbizatasa
napi 4-4 6raban)
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A miikodéssel kapcsolatos altalanos rendelkezések és feltételek
A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis alapszolgaltatdsok biztositdsa soran
fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az ellatasban részesiilé személyek emberi
és allampolgari jogai ne sériiljenek. Ha az ellatasban részesiil§ személy nem képes
jogai, érdekei érvényesitésére, a szolgaltatast nyajtdé intézkedés megtételét
kezdeményezi a jegyzonél, gyamhivatalnal, egészségligyi intézménynél.
Az ellatottak szamara nyitva allo helyiséget tigy kell kialakitani, hogy
o aztomegkozlekedési eszkozzel konnyen megkozelithets legyen,
o épiileteinek épitészeti megoldasai tegyék lehet6vé az akadalymentes
kozlekedést,
o berendezési, felszerelési targyai feleljenek meg az ellatottak életkori
sajatossagainak, egészségi allapotuknak
Az étkeztetés és hazi segitségnytjtas szakmai iranyitasat a polgarmesteri hivatal
jegyzGjének megbizasabol az aljegyz6 végzi (kozvetlen szakmai vezetG).
Helyettesitését a szocialis csoportvezetd helyettese latja el.

A munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja tekintetében.

Az aljegyzé alapszolgaltatassal kapcesolatos feladatai:
o ellatja az alapszolgaltatasok szakmai vezetését,
o dontésre elGkésziti az alapszolgéltatasok iranti kérelmeket, elkésziti a
hatarozatokat
o vezeti a jogszabaly altal el6irt nyilvantartasokat
o kapcsolatot tart fent szakmai szervezetekkel
o iranyitja és ellendrzi a szocialis gondozok gondozasi tevékenységét, ellenérzi az
eloirt dokumentaci6 (el6gondozas, gondozasi terv, gondozasi napld stb.)
megfeleld vezetését
o biztositja a munkatarsak képzését, szervezi a tovabbképzést
o elokésziti a szabadsagolasi tervet, gondoskodik a szabadsagok kivételének
tervszerli megvalositasarol
o szabadsag, tappénz esetén megszervezi a helyettesitést, tigy, hogy az ellatas
folyamatos és szakszert( ellatdsaban ne legyen fennakadas
o évente értékeli az alapszolgaltatadsban dolgozok munkajat, jutalmazasra,
béremelésre javaslatot tesz
felel6sségre vonast kezdeményez, ha a dolgozok részér6l 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 miikodésérol évente beszamol a képvisel6-testiiletnek
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Az alapszolgaltatasban dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, mely
az SZMSZ mellékletét képezik. Szakmai munkajukat az aljegyz6 iranyitasaval latjak
el.

Az élelmezésvezetd tekintetében a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Helyettesités a konyhai alkalmazottak koziil torténik.

A szocialis gondozok tekintetében a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Helyettesitésiik megszervezése az aljegyzo feladata.

A szakmai egységek egytlittmiikodése

Az étkeztetés és a hazi segitségnyujtas szakfeladat kiilon-kiilon onall6 szakmai
egységet képez. Az egyiittmiikodés érdekében sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet kell tartani. Az értekezletre meg kell hivni az
étkeztetésben és hazi segitségnyujtasban résztvevo valamennyi dolgozot, az aljegyzét,
az élelmezésvezetGt és az ellatottjogi képviselGt.

A munkaértekezleten mindenki beszdmol a szolgaltatassal kapcsolatos
tapasztalatairol, javaslatot tesz az ellatas javitasa érdekében sziikségesnek mutatkozo
intézkedés megtételére.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:
Munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte:
- hatarozott vagy hatarozatlan idére sz6l6 munkaszerzédéssel, illetve
kinevezéssel,
- megbizasi szerz6déssel,
mely dokumentumok tartalmazzdk a munkakor megnevezését és a munkabér
Osszegét.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek:

A munkaszerz&désben vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiaggal végezni, a hivatali titkot megtartani, az ellatottak
személyiséghez fiz6d6 jogait tiszteletben tartani. Munkajat a jogszabalyoknak, a
munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint az erkolcsi, etikai elvarasoknak
megfelel6en koteles végezni. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a szolgaltaté érdekeit sértené. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Valamennyi dolgoz6 koteles a tudomésara
jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig azok kozlésére az illetékes felettesét6l
engedélyt nem kap.

Hivatali titok kiilonosen: a dolgozdk személyes adatai, bérezése, az ellatottak személyi
adatai, jovedelmi, vagyoni viszonyai, egészségi allapotara vonatkoz6 adatok, az
ellatottak altal kozolt bizalmas informaciok.

A munkaidé beosztasa

Az alapszolgaltatisok munkanapokon allnak rendelkezésre az ellatottak részére. A
szocialis gondozok és az élelmezésvezet6 napi munkaideje 8 6ra, a munkaidé 8.00-
16.30 Oraig tart.



Ugyfélfogadas
1. A Polgarmesteri Hivatalban 4271 Mikepércs, Kossuth u. 1. sz. alatt iigyfélfogadas
e iligyfélszolgalati pultnal naponta 8-16.30 6raig
e aszocialis irodan hétfén 8-12,30 6raig, szerdan 8-16,30 6raig
2. Az ellatottak szamaéara nyitva allé helyiségben 4271 Mikepércs, Szabadsag u. 1. sz.
alatt
e naponta 8-12 6raig, 14-18 oraig.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivétele a szabadsagolasi iitemterv szerint
torténik. A munkaltatéi jogkor gyakorloja engedélyezi a szabadsag kivételét,
el6zetesen a kozvetlen szakmai vezetovel egyeztetni kell a helyettesités megszervezése
végett.

A helyettesités rendje
A dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja a munkavégzést. A
helyettesités megszervezése a kozvetlen szakmai vezet6 feladata.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok képzése

Egyrészt a tovabbképzési terv szerint torténik, masrészt a Polgarmesteri Hivatal
akkor tdmogatja a dolgozo képzését, ha az a munkakor betoltéséhez sziikséges. Ez
esetben tanulmanyi szerzédés kothet6. A képzés tamogatasardl a felek a
szerz6désben dontenek.

dr. Vantus Tamas s.k.
jegyzo



