Tornyospalea Kozség
Tanyagondnoki Szolgilatinak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az ellatas elnevezése: Tornyospalea Kozség Tanyagondnoki Szolgélata
Fenntarté: Tornyospalca Kozség Onkormanyzata, 4642 Tornyospalca, Rakdezi utca 23.

Székhelye, iigyfélfogadasi helye: Tornyospalcai Kozos Onkorméanyzati Hivatal, 4642
Tornyospélca, Rakdczi utea 23.

Miikodési teriilete: Tornyospalca kozség kozigazgatasi teriiletén beliil, Tornyospalca kizség
egy ellatéasi teriiletén 1 db tanyagondnoki szolgalat miikidtetése.

Ellatasi teriilet:

A tanyagondnoki szolgalat ellatasi teriilete (a mellékletben 1. sz. ellatasi teriilet) kiterjed
Tornyospalca kiiltertileti lakott teriileteire (L4szl6 tanya, Pusztatjfalu tanya, Ricsika tanya)
Koztarsasag utca 1. hazszamtol 29. hazszamig; valamint Vasut utca 1. hazszamtol 50.
hazszédmig terjedd lakoovezet altal hatérolt telepiilésrészre.

Jogallas: onkormanyzati szakfeladaton miikéd6, egyszemélyes tanyagondnoki szolgélat
Szakfeladat szima: 889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas

Kormanyzati funkcio szama: 107055

Miikodése, az ellatasok tipusai
A/ A tanyagondnoki szolgalat kozvetlen, személyes szolgaltatasok korébe tartozo alapfeladatai:

Kozremiikodés az étkeztetésben

Ko6zremiikodés a hazi segitségnyujtds biztositasaban

Kézremiikodés a kozosségi és szocidlis informdciok szolgaltatdsdban
Az egészségligyi ellatdshoz valo hozzdjutas segitsége

5. Gyermekszallitas, 6vodasok, iskoldsok, fiatalok szallitisa

Rl o

B/ A tanyagondnoki szolgalat kozvetlen, személyes szolgaltatisokon beliili kiegészits
feladatai:

1. a kozdsségi, milvelddési, sport-és szabadidés rendezvények szervezése, segitése
2. egyéni hivatalos tigyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa
3. egyéb lakossagi szolgéltatasok biztositasédban valo kézremiiksdés

C/ A tanyagondnoki szolgalat altal nyujtott kdzvetett - az Snkorményzati feladatok megoldésat
segité — szolgaltatasok



Az ellatasok igénybe vétele

Az ellatasok igénybevétele szobeli, vagy irasbeli kérelem alapjan, illetve az adott intézmény
vezetdjének jelzése alapjan torténik. A szolgaltatas igénybevételérdl a tanyagondnok az 1/2000.
(1.7.) SZCSM rendelet szerinti tevékenységnapldt kteles vezetni, a szolgaltatdst igénybe vevo
alairdsa nem mell6zhet6. A tevékenységnaplot havonta egyszer a Polgarmester ellen6rzi.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A tanyagondnok felett a munkaltatéi jogokat és az operativ iranyitdst a polgarmester
gyakorolja.

A tanyagondnok feladatai

A tanyagondnok feladatait a szakmai programban, jelen szabdlyzatban, a munkakari lefrasban,
valamint a tanyagondnoki gépjarmii lizemeltetésére vonatkozd szabalyzatban leirtaknak
megfelelden végzi.

A munkavégzésre iranyulé jogviszony tipusa
A tanyagondnok munkajat kdzalkalmazotti jogviszonyban latja el.
A helyettesités rendje

A tanyagondnoki szolgéltatast folyamatosan biztositani kell a lakossdg szamadra, ezért
szabadsag kiaddsa vagy egyéb akadalyoztatds esetén a megfeleld helyettesitd személyrdl a
polgarmester gondoskodik megbizas Gtjan. A tanyagondnok éves szabadsagolasi terét a targyev
februdr 15. napjan jova kell hagyni a polgarmester altal.

Munkarend, munkaidd, a munkarend meghatirozasanak jogkore

A tanyagondnok heti 40 6rdban végzi feladatat. A munkaid6 reggel 7.30 ératol délutan 4 6rdig
tart. Amennyiben azt az ellatando feladatok indokoljak, kizarélag a polgdrmester utasitasara, a
tanyagondnok - a vele torténd egyeztetés utan - ezen az id6északon kiviil is koteles elvégezni a
feladatat. A rendes munkaid6n kiviil végzett munkaiddért ugyanannyi idétartamban munkaido-
kedvezmény jar a hatalyos szabalyok szerint. Hétvégi munkavégzés esetén kétszeres mértékii
munkaidd-kedvezmény, vagy illetmény jar.

Egyiittmiikodések fajtai, folyamatos munkakapesolatok szabalyozisa

A tanyagondnok munkakezdéskor a polgarmesternél vagy az altala megbizott személynél
jelentkezik, tisztdzzék az aznapi teenddket, a beérkezett kérelmeket feldolgozzak. A
tanyagondnok munkdja soran egylittmikodik a hazi segitségnyujtast végzé személlyel, a
kiznevelési és kozoktatasi intézményekkel, a szocidlis, illetve gyermekvédelmi teriileten a
csaladsegitd szolgalat munkatarsaival, valamint a haziorvossal, védénével, mindazon
szervekkel és intézményekkel, amelyek a feladatellatas folyamatos biztositasahoz sziikségesek.



Az SZMSZ fiiggelékei:

A tanyagondnok munkakori leirdsa

Tevékenységi naplo

Tornyospélea, 2022. julius 13.

---------------------------------

Lukdcsi Attila
polgirmester




Szervezeti abrs
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bzolgaltatas - igény jelzése, panasz. kérelem

A titoktartas, adatkezelés szabilyai

A tanyagondnoknak munkéja soran a személyes titok védelmének, adatkezelés érdekében az
EU 2016/679 rendelete, az 2011. évi CXIL. térvény, 1992. évi LXVL torvény, az 1993. ¢évi lIL
torvény, az 1997. évi XXXI. torvény, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabélyozott egy¢b
kérdésekben a Szociélis Szakmak Etikai Kodexe az irdnyado.




1. melléklet

Tornyospilca Kiézség Tanyagondnoki Szolgilat ellatasi teriilete

Tornyospalca Kizség Tanyagondnoki Szolgilat ellitasi teriilete

1. Ldaszlo tanya







3. Ricsika tanya




4. Vasit utca, Koztarsasag utca




1. fliggelék
MUNKAKORI LEIRAS

Koézalkalmazott személyes adatai
Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakeim:

Iskolai végzettsége:
szakképesitése:

Munkiltaté megnevezése: Tornyospalca Koézség Onkorményzata

Cime: 4642 Tornyospélca, Réakéczi utca 23.

Munkavégzés helye: 4642 Tornyospalca, Rakoczi utca 23. — A tanyagondnok feladatai
nagy részét a tanyagondnoki szolgalat mitkodési engedélyében megjeldlt gépjarmiivel
végzi

Munkaltato6i jogkor gyakorloja:

Kinevezés, fegyelmi jogkdr, felmentés: Tornyospélca Kozség Onkormanyzatdnak
Képviseld-testiilete,

Egyéb munkaltatdi jogkor: Lukacsi Attila Laszlo — polgarmester

Munkakér megnevezése: Szocidlis segitd - tanyagondnok
FEOR: 3511

Munkakor betoltési kovetelményei, iskolai végzettség: 81/2001. (IX.18.) ESZCSM
rendelet 15. § (1) bekezdése szerinti képzés — falu és tanyagondnoki képzés.

Feladatkor megnevezése: szocialis
Heti munkaidd: heti 40 ora
hétfo — cstitortok: 7.30 — 16.00

péntek: 7.30 — 13.30
munkakézi sziinet: 12.00 - 12.30

Felelosség:

A koztisztviseld koteles

e munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és iddben, munkara képes dallapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabdl
a munkaltatd rendelkezésére éllni,



emunk4jat az elvarhato szekértelemmel és gondossaggal, a munkdjira vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

eaz drintett személyekkel, szervekkel egyiittmiikodni, és munkdjat Ggy végezni,
valamint 4ltaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elo,

e munkgjat személyesen ellatni,

ea kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabélyokban, a szakmai programban,
SZMSZ-ben és a kinevezésben megdllapitott, a munkakorhoz és feladatkdrhoz
kapcsolodo elokészitd és befejezd munkakat elvégezni.

o kartéritési felel6sség megallapitisa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

efeladata a munka- és feladatkérét érintd jogszabéalyok naprakész ismerete, a
modositasok megismerése. Ennek érdekében koteles a Magyar Kozlény Lap- ¢€s
Kényvkiado honlapjat napi szinten figyelemmel kisérni.

e a kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével kiteles ellatni a munkateriiletén
beliil a szolgalat tevékenységében felmeriilé allando és idészakos feladatokat.

o koteles munkakezdéskor és a munkahelyrél valo eltavozaskor a jelenléti ivet alairni.

e koteles a jogszabaly altal eloirt tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni

Altaldnos szakmai feladatok

e Gondoskodik a tanyagondnoki busz napi lizemkész allapotarol, karbantartaséarol,
évszaknak, id6jarasi koriilményeknek megfeleld felszerelésérdl, a tanyagondnoki busz
napi takaritasarél, tisztantartdsarol, szervizelésérol, a miiszaki vizsgdztatasrol,
zoldkartya érvényességére odafigyel

e Vezeti a menetlevelet, és a tevékenységnaplot, elszamol az lizemanyag vételére €s
egyéb kiadasokra felvett pénzosszeggel.

e Utasai biztonségéra fokozottan tigyel, betartja a biztonsagos kozlekedésre vonatkozo
szabalyokat.

e A rabizott gépjarmiivet biztonsagos, lehetdleg zart helyen tarolja.

e Kozremiikodik az étkeztetésben, a hazi segitségnyjtas biztositasaban, a kozosségi €s
szocidlis informéciok szolgaltatasdban.

e Segiti az egészségiigyi ellatashoz valo hozzajutas (hiziorvosi rendelésre szallitas,
egyéb egészségligyi intézménybe szallitds, gyogyszerkivaltds és gydgydszai
segédeszkozokhoz vald hozzajutas biztositasa).

e Gyermekszallitas, 6vodasok és daltalanos iskolasok szallitdsa oktatdsi-nevelési
intézményekbe.

e Segiti a kozdsségi, miivel6dési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezését,
lebonyolitasat.

e Segiti az egyéni hivatalos ligyek intézését, tovabbitja a lakossdgi igényeket.

e Kozremiikodik az egyéb alapszolgéltatasokhoz valé hozzatéréshez.

e Kozremiikodik az egyéb lakossagi szolgaltatasok biztositasaban.

e Segiti az 6nkormanyzati feladatok megoldasat (pl. a telepiilés ellatasat, miikodéset
szolgalé anyag- és &rubeszerzés az Onkormdnyzat és intézményei szamara,
¢nkormanyzati, intézményi informéciok kozvetitése a lakossag részére (irasos
anyagok, szordlapok terjesztése — a helyi hirdetétablakon valo elhelyezés, illetve a
szérdlapok hazhoz juttatasa)



° A tanyagondnok egylittmikodik mas segitd szolgalatokkal (pl. csalddsegitd- és
gyermekjoléti szolgalat), ¢s a telepiilés civil szervezeteivel.

® A tanyagondnok a felsorolt feladatokon kiviil ellatia mindazokat a feladatokat,
amelyekkel a polgarmester esetenként megbizza

® Munkdja sordn szerzett informaciokat koteles hivatali titokként kezelni, melyet
harmadik ¢l szamara atadni tilos

9. Helyettesités rendje

A tanyagondnok akadélyoztatasa esetén helyettesitését a polgarmester dltal kijeldlt,
megfelel6 szakképesitéssel rendelkez6d személy, munkavégzésre irdnyuld szerzédés
keretében latja el.

Jelen munkakoéri leiras hatdlybalépésének idépontja 2022. oktéber 01. napja

A munkakori lefrast készitette, jovahagyta:

Tornyospilea, 2022. .........

Lukacsi Attila
polgiarmester

Zaradék:

A munkakori lefrdsban foglaltak megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaltato a szolgéalat tevékenységébe tartozo feladatok
vegrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbol ered6en kar kovetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom.,

Tornyospalca, 2022. ....

R R

tanyagondnok

A munkakori leirdssal kapcsolatos észrevétel, megjegyzés:

A munkakori leirasrol értesiil:
1. Jegyzd
2. Személyi anyag



Tevékenységnaplo

2. fliggelék

[a személyes gondoskoddst nyiijté szocidlis intézmények szakmai feladataird! és

miikodésiik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 39. § (4)

kilométer: (3)

Gsszefiiggésben megtett

Szolgaltatist végzo neve (ha nem azonos a falu-
vagy tanyagondnok személyével):

bekezdéséhez]
Datum: ...... év ......... ho ...... nap (1)
Szolgailtatis kezdetének
idépontja:
Bfdira perc

Szolgaltatds befejezésének
idépontja:

..... dra....... perc
Szolgaltatissal

Sorszdm: Szolgaltatas Tevékenység: (4) Szolgaltatast Szolgéltatast Szolgaltatast
idétartama igénybe vevok igénybe vevok igénybe vevik
(ora, perc): szama: (5)-(8) neve: (3)-(8) alairasa:(9)

Szolgaltatdst végzo aldirdsa:

aldirdsa: (2)

Fenntarté teljesitést igazolni
jogosult megbizottjanak,
meghatalmazottjinak

Kitdltési utmutaté a falu- és tanyagondnoki szolgéltatas tevékenysegenek
nyilvantartasahoz

1. A nyilvantartast a szolgéltatas minden napjén, kiilon lapon kell vezetni.
2. A fenntartd &ltal megbizott, meghatalmazott személynek aléirdsdval kell igazolnia az
adott napi teljesitest.
3. A szolgaltatassal sszefiiggésben megtett kilométer azt a tavolsigot jelenti, melyet a falu-
vagy tanyagondnok az egyes szolgaltatdsok sordn a szolgdltatdshoz haszndlt gépjarmivel
megtett. Nem tiintethetd fel ezen sorban a szolgéltatdson kiviil megtett kilométer (vagyis azon
tavolsag, melyen a gépjarmiivet nem a szolgaltatast végz0, vagy az 6t helyettesiteni jogosult
személy hasznalja).
4. A tevékenység bejegyzése esetén tirekedni kell a tomor, informativ kdzlésre; azonos
tevékenységeknél torekedni kell az azonos megnevezésre. A tevékenység bejegyzése soran
hasznalhaté az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma honlapjan kézzétett kédrendszer is, ennek
hasznélata azonban nem kotelezo.



5. A szolgdltatast igénybevevék szamédt és nevét értelemszertien nem kell kitdlteni,
amennyiben a szolgaltatés jellege miatt erre nincs lehetdség (pl. falunap szervezése).

6. Amennyiben a szolgéltatast valamely intézmény (pl. telepilési 6nkormanyzat) veszi
igénybe, a szolgéltatast igénybevevd nevénél az intézmeényt kell feltlintetni. A szolgaltatast
igénybevevik szamat ebben az esetben nem kell kitdlteni.

7. Amennyiben a szolgiltatds nydjtasa rendszeresen, ugyanazon személyi kor részére
torténik (pl. naponta iskoldsok iskoldba szallitdsa, vagy hetente gyogyszer feliratdsa, recept
kivaltdsa), a szolgéltatast rendszeresen igénybevevokrdl kiilsn lista készithet. melyet a
szolgaltatdas minden ismétlédésekor szilkségtelen Ujra elkésziteni. Ilyen esetben az adott napon
a szolgéltatast igénybevevoket csupan a szolgaltatast igénybevevok szamanal kell feltiintetni.
A konkrét személyek nevét az egyes szolgaltatasi alkalmakkor ebben az esetben sem az
adatlapon, sem a kiilén vezetett listdn nem kell feltiintetni.

8. A szolgiltatdst rendszeresen igénybevevsk listdjan fel kell tintetni, hogy az adott
személy mely idGszakban volt rendszeres igénybevevdje a szolgéltatdsnak.

9. Az 5., 7. pontndl, valamint a kiskorn és gondnokolt személy igénybevevd esetén
melldzhetd az aldiras.






