1. szamu melléklet

Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (NATU SZMSZ) mddositasai

3.5 pontja Az Intézmény alaptevékenységeit meghatarozé jogszabalyok (az
alabbiakkal egészul ki):

e Az inttzmény a tevékenységét alapvetéen a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.)
felhatalmazasa alapjan kuléndsen az:

o Motv. 13.§ (1) bekezdés 2. pont: telepllésuzemeltetés (koztemetdk kialakitasa
és fenntartasa, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa,
kozparkok és egyeb kozterlletek kialakitasa és fenntartasa),

o Métv. 13.§ (1) bekezdés 5. pont: kdrnyezet-egészségugy (koztisztasag,
telepllési kornyezet tisztasaganak biztositasa, rovar- és ragcsaloirtas),

o Motv. 13.§ (1) bekezdés 12. pont: polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi
kozfoglalkoztatas

o Moty 41.§ (6) bekezdés a kdltségvetési szerv alapitasara vonatkozdan, tovabba

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torveny; (Kijt.)

a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény (Mt.);

az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény / tovabbiakban: Aht /

az allamhaztartas mikdodési rendjérdl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

a temetdkrél és a temetkezésrél szolo 1999. évi XLIII. torvény, a temetdkrdl és a

temetkezésrél szold 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet;

a fas szaru névények védelmérdl szélo 346/2008 (X11.30.) Korm. rendelet;

e ajatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol szélo 78/2003 (X1.27.) GKM rendelet;

e a helyi kbzutak kezelésének szakmai szabalyairdl szold 5/2004 (1.28.) GKM
rendelet

e Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének rendeletei,
hatarozatai

alapjan végzi.

4.1. pontja Az Intézmény éves munkaterve, feladatterve :

Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit feladatellatasi terv névvel.

4.2 pontja Az Intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége(i) alatt
Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei (az alabbiakra moédosul):

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei killonosen:

o Lakossagi megrendelék korében a zoOldkarbantartas, tereprendezés,
arokkotras, tisztitas

o Temetdi sirgondozas, sirmegvaltasi és ujra-valtasi tevékenység,

o A kozterulet feligyeld altal felszélitott lakosok megbizasai alapjan végzett un.
kényszer kaszalasi feladatok.

o Mdiflves és flves sportpalya bérbeadasa, szabadidés és sportprogramok
szervezése, lebonyolitasa
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6.1.2 pontja Az intézmény nem vezeto beosztasu dolgozéi cimszo alatt

Az intézményvezetd munkajat seqgito irodai dolgozok:

Az Intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézményvezetdé munkajat segito irodai dolgozék

o gazdasagi referens
o telepulésuzemeltetési koordinator

7.2.1.pontja a Telepiilésiizemeltetési koordinator feladata és hataskore (az

alabbiak szerint médosul):

Megfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd telepulésizemeltetési
koordinator  /tovabbiakban: koordinator/, aki az intézményvezetdt seqiti feladatai
ellatasaban. Feladata és hataskore kulonosen:

A mindséqi, gyors és szakszeri lakossagi panaszkezelés.

Az intézménynél folyo telepulésizemeltetési és intézménylzemeltetési
feladatok mdiszaki, illetve szakiranyd meghatarozasa, a végrehajtas
szervezése, koordinalasa, ellenérzése.

TeleplUlésuzemeltetési, muilszaki tartalmu szerz6dések megkotésének
elbkészitese, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozo teljesitésének
ellen6rzése és igazolasa.

Szervezi és jelenti az intézményvezetd felé a feladat-meghatarozas és a
munkaterv szerinti tevékenységek hataridére torténd elvégzéseét, ellendrzi a
végrehajtast a munkateruleteken és felugyeli az anyagigényt, eszkozigényt, az
eszkOzhasznalatot és a gépek, munkaeszk6zOk és gépjarmivek
karbantartasat, kisebb javitasat és a szakszervizben torténé javitasat.

A biztonsdagos munkavégzéshez  sziukséges feltételek, eszkdzok
beszerzésének Ugyintézése, gondoskodas szabalyszerl hasznalatukrdl,
karbantartasukrol, illetve pétlasukrol.

Bonyolitia az intézményi anyag-, és eszkozbeszerzéseket, a vallalkozasi
tevékenységeket.

Szervezi és bonyolitja a nagykdzségi temetd és a ravatalozé zdldkarbantartasi,
takaritasi munkalatait, a sirfelszamolasokkal kapcsolatos ugyintézést, a
temetkezés feltételeinek a szakszerli és jogszabalyoknak megfeleld
biztositasat és ellenérzi, feligyeli a nyilvantartasok vezetését és a teljes
gondnoki munkavégzést.

A HACCP talalékonyha Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok, oktatasok
szervezése, a szabalyszeri —mulkodtetés Dbiztositasahoz szikséges
berendezések és eszkbOzbeszerzések bonyolitasa, valamint a hatésagok,
jogszabalyok altal el6irt munkavégzés és karbantartas folyamatos ellenérzése.
Szervezi és bonyolitia a kdzségi sportlétesitmények - a fuves és mifuves
sportpalya, valamint a kultéri sportpark - karbantartasi munkalatait, kapcsolatot
tart a kulsé karbantartasokat végzé szolgaltatokkal, ellenérzi a gondnoki
munkavégzeést. Elkésziti és szUkség szerint felugyeli a sportegyesuletek edzési
palyabeosztasat és a mérkézések tervét. Szervezi és intézi a
palyahasznositast, igény szerint a sport és szabadidds programokat.
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e Szervezi az illegalis szemétlerakasok felszamolasat, a soron Kkivdli
kaszalasokat és a telepllésen elhelyezett kdzlekedési tablak biztonsagos
lathatésagat (fak, bokrok eltakarasanak megszintetése, tablak megfelel6
iranyu, lathaté elhelyezésének biztositasa stb.). Ehhez folyamatos kapcsolatot
tart a telepulés koztertlet-felligyelGivel.

e A Polgarmesteri Hivatal Telepulésuzemeltetési, Beruhazasi és Palyazati
Osztalyatol erkezett igény alapjan, szervezi a kozlekedési tablak megrendelését
és kihelyezését, valamint egyéb, az intézmény feladatkorébe tartozé
megkeresésekbdl adddé feladatokat a telepulésen.

e Szervezeti a katasztréfavédelemmel 6sszefliggé feladatokat.

e Kozmunkaprogramok (Start munkaprogram, téli koézfoglalkoztatas, rdvid
idétartamu  kozfoglalkoztatas, hosszabb id6tartamu  kozfoglalkoztatas)
ugyintézése, kozhasznu munkak koordinalasa: a kozhasznu munkaban
foglalkoztatottak munkajanak szervezése, ruha- és szerszamellatasa,
munkaveédelmi oktatasa.

e Az dnkormanyzati tulajdonu és a NATU Uzemeltetésében miikdds, kozterileti
jatszéterek folyamatos ellenérzésének, valamint a jatszéeszkdzok és jatszotéri
berendezések szikség szerinti javitasanak, tanusitvanyhoz el6irt
felllvizsgalatainak szervezése és megrendelése, az esetleges hianyossagok
javitasanak el6készitése, szervezése, a jatszotéri gondnokok munkajanak
ellen6rzése.

e Az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint — a zavartalan és gyors
feladatvégzés megvaldsitasaért — kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
muUszaki, telepulésuzemeltetési ugyintézbivel, a lakossagi megrendelbkkel, a
telepllés sportegyesuleteivel, az Uzemeltetési partnerekkel. Felelés a gyors,
rugalmas és szakszerl panaszugyintézésért, a polgarmesteri hivatal
szakapparatusa felé torténé — intézményvezetd 4altal meghatarozott —
adatszolgaltatasokért, valamint a dolgozék munkaveégzése soran tapasztalt
kozteruleti rendellenességek azonnali tovabbitasaeért.

e Felelds a NATU szolgaltaté szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran tortené alkalmazasaért, valamint a mindségi
munkavégzésert.

7.2.2. pont modositasa: a fenti modositasokkal eqylitt a gazdasaqi referens
feladatkore, hataskore:

Gazdasagi referens:

Megfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd kdzalkalmazott, aki az

intézményvezetét segiti feladatai ellatasaban. Feladata és hataskore kiléndsen:

e A minGségi, gyors és szakszer( lakossagi panaszkezelés.

e A munkaugyi — személyugyi feladatok, tovabba az adminisztrativ és szervezési
feladatok tamogatasa, kotelez6 Uzemorvosi vizsgalatok és tlzvédelmi,
balesetvédelmi oktatasok szervezése. Felkutatja, szervezi a feladatellatashoz
kapcsolddo dolgozoi és vezetdi kepzeseket, tovabbképzéseket.

e Az intézményvezet6 altal elkészitett utasitasok, szabalyzatok és egyéb analitikus
Osszedllitasok, nyilvantartasok vezetése.

o Kotelez§ adatszolgaltatasok, jelentések Osszeallitasa, tovabbitasa a
meghatarozott rend szerint.
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e (Gazdasagi-pénzugyi jellegi feladatok: a szamlak regisztralasa, besorolasa,
koltséghelyek szerinti kodolasa, a pénztarkezelés, utalasok kezelése,
leltarkezelés, a Polgarmesteri Hivatal pénzigyi feladatokat végz6 munkatarsakkal,
a hatosagokkal és mas kuls6é szervekkel, valamint a partnerekkel valo
kapcsolattartas. Nyomon koveti és vezeti a kotelezd nyilvantartasokat és a
koltségvetési teljesitést.

e Szervezi és bonyolitja a nagykozségi temetdben a sirfelszamolasokkal kapcsolatos
Ugyintézést, a temetkezés feltételeinek a szakszerl és jogszabalyoknak megfelel
biztositasat és ellenérzi, fellgyeli a nyilvantartasok vezetését és a teljes gondnoki
munkavégzeést.

e A nagykozségi temet6 irodai ugyintézést igényl6 feladatai: felvilagositas adasa
sirmegvaltasi kérdésekben, temetkezéssel kapcsolatosan, az elektronikus
Lemetékonyv”, parcellakonyv vezetése és havonkénti tovabbitasa a jegyzd felé.

e A HACCP talalékonyha uzemeltetésével kapcsolatos feladatok, oktatasok
szervezeése, a szabalyszerl mUkodés biztositasahoz szukséges berendezések és
eszkOzbeszerzések bonyolitasa, valamint a hatésagok, jogszabalyok altal elbirt
munkavégzés és karbantartas folyamatos ellenérzése.

e Az iskolai étkeztetési dijbeszedéssel foglalkozé kilsé megbizott feladataival
kapcsolatos Ugyintézés: éves kotelez6 HACCP-képzés, ragcsaldirtas, szervezése,
feligyeli, ellendrzi az ételrendeléssel, lemondasokkal, szll6i panaszkezeléssel és
a dijbeszedéssel foglalkozd kulsé megbizott feladatait, kapcsolatot tart a
dijpeszedési program fejlesztdjével, évente szervezi a programkezeléssel
kapcsolatos tovabbképzést.

e a NATU szolgaltaté szemléleti viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés
soran torténé alkalmazasaért, valamint a min6ségi munkavegzésert.

A 7.3.2. a.) pont els6 mondata az el6z6 modositasok kovetkeztében

A konyhai brigadvezet6 feladatai, hataskore:

A brigadvezetd felelés azért, hogy a brigad gazdasagi referens altal kiadott feladatot
végrehajtsa, a brigad tagjaival betartassa az eszkdzhasznalati, munkavédelmi és
kornyezetvédelmi, HACCP és egyéb higiénés szabalyokat.

A konyhai brigadvezeto6 hataskor

Feladatvégzés rendje:

e A brigadvezet6 a helyszinen dsszehangolja a brigadtagok munkavégzését,
meghatarozza a feladatmegosztast, naponta beosztja a dolgozdkat, hogy ki,
milyen munkaterileten végzi a feladatait a HACCP rendszernek megfeleléen.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelez6 dokumentumok érvényességi
idejét, annak lejartardl haladéktalanul tajékoztatja a gazdasagi referenst.

e Felel a konyha és az ebédlb, valamint a konyhai eszk6zok és edények elbiras
szerint tisztantartasaért, gondoskodik a megfelel6 takaritasrol, felmosasrél és
fertétlenitésrdl
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Feladatvégzés rendje:

Munkakdri leirasa, a gazdasagi referens szobeli utasitasai, valamint allando feladatai
szerint végzi munkajat.

A 7.3.2. b.) pont Konyhai brigadtag felelossége

Feladatvégzés rendje:

Munkakoéri leirasa a gazdasagi referens és a konyhai brigadvezet6 szébeli utasitasai
alapjan végzi a munkajat.

7.3.4. pontja a Temetégondnok felel6ssége és feladatai cimszé alatt a Temet6-
uzemeltetési, karbantartasi tevékenységek, killondsen, tovabba A munkavégzés
rendje:

Temetd-lUzemeltetési, karbantartasi tevékenyséqgek, kiillondsen:

e elvégzi a temetd és létesitményeinek tisztan tartasat, az utak és zoldterlletek
karbantartasat, kaszalasat, gyommentesitését, sikossagmentesitését és a
hoeltakaritast; 6sszegydjti a hulladékot;

a temet6 rendjének betartasa és betartatasa,

az ugyfélfogadasrol valé gondoskodas,

a temetbkapu szukség szerinti nyitasa, zarasa,

a temetbben vallalkozasszerlien vagy egyéb munkat végzok tevékenysegének
ellen6rzése, a gazdasagi referens felé jelzés, ha engedély nélkll vagy az
engedélytél eléré munka folyik.

A feladatvégzés rendje:

Munkakoéri leirasa, valamint a gazdasagi referens szébeli utasitasai alapjan végzi a
munkajat.

A 8.1.3. pontja A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek,
Intézményi titkok megoérzése:

Adatvédelem

Az intézmény koteles az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzataban
foglaltakat betartani, ideértve kulondsen, de nem kizar6lagosan az informacids
onrendelkezési jogrél és informaciésszabadsagrél szold 2011. évi CXIl. térvény
(tovabbiakban: Infotv.), valamint a természetes személyeknek és a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasaral,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivll helyezésérdl sz6l6 Eurépai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679. szamu rendelet (GDPR) rendelkezéseit.

A munkaveégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakodrébe tartozé munkat képességei
kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot
megtartani.
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Ezen tulmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 6sszefuggesben jutott tudomasara és amelynek kdzlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi
titoknak mindsulnek, és amelyek nyilvanossagra kerulése az intézmény és az
Onkormanyzat érdekeit sértené figyelembe véve az intézmény 2019. marcius 1.
napjatol hatalyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltakat:

Intézményi titoknak mindsiilnek a kdovetkezok:

- a dolgozdék személyes adatvédelmével, technikai és egyéb munkavegzéssel
kapcsolatos, bérezésével kapcsolatos adatok,

- kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetményekkel kapcsolatos adatok,

- telepllésizemeltetési feladatokkal kapcsolatos adatok:

o temetkezés soran hasznalt személyes adatok, nyilvantartasok,

e az etkeztetés soran a szuldi és orvosi nyilatkozatokban feltintetett
gyermekekre és szlleikre vonatkozé szemeélyes adatok.
Sportuzemeltetési, gépjarmivek és munkavédelmi eszk6zok, adatai
NATU profiljaba tartozo vallalkozasi tevékenység adatai,
Panaszkezelési adatok,

Partnerekkel kotott szerz6dések adatai

Pénzugyi jellegl tevékenységek soran kezelt adatok

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig
meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

A 8.1.3. pontjanak A munkaidé beosztasa cimszé alatt az Intézmény
munkarendjét és a hivatalos munkarendtél eltéré6 munkarend:

Az Intézmény munkarendje a kovetkezd

-hétfé-péntek 8: 00 ¢oratol -  16: 30 oraig

A hivatalos munkarendtél eltér6 munkarend:

A feladatellatas jellegéhez igazododan - ilyenek kulonosen: a koordinator, konyhai
dolgozok, kozterlleti dolgozok, sportpalyagondnok, karbantartok - az egyes
munkakordknél ettél a munkarendtdl a heti 40 6ras munkaidé figyelembevételével el
lehet térni.

A 8.4. pontja az Intézmény ugyfélfogadasa:

Hétfé 13: 00 oratél - 15: 30 oraig
Szerda 8: 00 oratél - 12: 00 6raig
Péntek 8: 00 oratél - 11: 00 oraig

El6zetes bejelentés mellett az Intézmény hétfén 18 6raig biztositja az tgyfélfogadast.
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Az 1. sz. melléklet a NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti struktiraja
cimmel, az alabbiak szerint médosul

NATU SZMSZ 1. sz. melléklet — Szervezeti felépitési abra

A NATU Kaoltségvetési Intézmény szervezeti struktiiraja 2019.

Intézményvezetd

Gazdasagi

Telepiilésiizemeltetési

koordinator referens

Kozteriileti
csoportvezetd
Konyhai brigdd a

Temetdgondok

kijeldlt brigddvezetdvel

Karbantartd, jatszotéri

és sportlétesitményi Kézteriileti csoport
gondnokok




