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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Nagykovacsi Telepulésizemeltetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetbk és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a mikodési folyamatokat,
figyelembe véve az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol rendelkezé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Nagykovacsi
TeleplUlésuzemeltetési Intézmény (tovabbiakban: Intézmény) vezetbjére, az
Intézmény koézalkalmazottjaira, a munkaviszony alapjan fizikai munkat végzé
dolgozobira, szamukra a jogszabalyokban, a képviseld-testileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési elbirasok
alkalmazasara, valamint az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény létrehozasardl Nagykovéacsi Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-
testllete a 61/2017. (IV. 27.) szamu hatarozataban dontott. Ebben meghatarozta, hogy
az onallan mikod6 Intézmény elnevezése Nagykovacsi Telepuléstuzemeltetési
Intézmény és elfogadta annak Alapitd Okiratat.

2.1.Az Intézmény alapadatai

A Kkoltségvetési szerv fenntartdja és iranyitd szerve: Nagykovacsi Nagykdzség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete, székhelye: 2094 Nagykovéacsi, Kossuth Lajos
utca 61.

A koltségvetési szerv neve: Nagykovacsi Telepulésuzemeltetési Intézmeny
A koltségvetési szerv roviditett neve: NATU

Torzskonyvi azonosité szama: 837611

Alapitoi okirat kelte:2017. aprilis 27.

Alapitoi okirat szama: 1/N/2017.

Alapitas idépontja: 2017. julius 1.

A koltségvetési szerv adészama: 158376112-13

A koltségvetési szerv székhelye: 2094 Nagykovacsi, Pok utca 58.
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2.2.Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mikodeését, a szakmai munka vitelét az intézményvezetd altal kiadott
szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatarozzak meg.

3. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA

3.1. A koltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdésének 2., 5., 9., és 12. pontjaban foglaltak alapjan: telepllésizemeltetés
(k6ztemetd fenntartdsa, a kozvilagitasrol valé gondoskodas, a helyi kbdzutak és
tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kozparkok és egyéb koztertletek kialakitasa
és fenntartdsa, kornyezetegészségugy (koztisztasag, telepllési kornyezet
tisztasaganak biztositasa), helyi kdzfoglalkoztatas.

3.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

o Koztemetd fenntartasa és Uzemeltetése.

» Az onkormanyzati helyi kdzutak és hidak fenntartasa, parkolo Uzemeltetése.

o Zoldterllet-kezelés, kozteriletek, kozparkok kialakitasa és fenntartasa.

e Kornyezetegészseégugy, koztisztasag, telepulési kornyezet tisztasaganak
biztositasa.

o Kozséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken torténé segitsegnyuijtas.

« Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

o Uzemeltetéshez kapcsolédé feladatok ellatasa.

o Kodzmivekkel kapcsolatos tevékenység.

e Gyermek- és munkahelyi étkeztetés biztositasa.

o Kozfoglalkoztatas.

3.3.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

013320 Kdztemet6-fenntartas és —mikddtetés

013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi,

uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvenyek

041231 Révid idétartamu kdzfoglalkoztatas
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041232 Start-munka program-Téli kbzfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

045160 Kdzutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa
045170 Parkold, garazs Gzemeltetése, fenntartasa

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterulet-kezelés

066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

3.4. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete:

Nagykovacsi Nagykozség kozigazgatasi terulete.

Az Intézmény alaptevékenységeit meghatarozé jogszabalyok: Az intézmény a
tevékenységét alapvetéen a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szé616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) felhatalmazasa alapjan kilonosen
az:

Motv. 13.§ (1) bekezdés 2. pont: telepulésiizemeltetés (koztemetdk
kialakitasa és fenntartasa, a helyi kozutak és tartozékainak kialakitasa és
fenntartasa, kozparkok és egyéb kozteruletek kialakitasa és fenntartasa),

Motv. 13.§ (1) bekezdés 5. pont: kornyezet-egészségiigy (koztisztasag,
telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa, rovar- és ragcsaloirtas),

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

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

Motv 41.§ (6) bekezdés a koltségvetési szerv alapitasara vonatkozoéan,
tovabba
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e a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIl. torvény; (Kijt.)
e a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi l. torvény (Mt.);
e az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény / tovabbiakban: Aht /

e az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

o atemetdkrdl és a temetkezésrol sz616 1999. évi XLIII. torvény, a temetokrol
és a temetkezésroél szo616 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet;

e afas szaru novények védelmérol szél6 346/2008 (XI11.30.) Korm. rendelet;

e a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol szolé 78/2003 (X1.27.) GKM
rendelet;

e a helyi kozutak kezelésének szakmai szabalyairél sz616 5/2004 (1.28.) GKM
rendelet

o Nagykovacsi Nagykézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének rendeletei,
hatarozatai

alapjan végzi.

4. AZ INTEZMENY FELADATAI

4.1.Az Intézmény éves munkaterve, feladatterve
Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit feladatellatasi terv névvel.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,
o a feladat végrehajtasaért felelés(6k) megnevezését, a feladat végrehajtasanak
hataridejét.
Az intézmény munkatervét az Alapitd Képviselo-testilet hagyja jova. Az
intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi és értékeli.

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek — az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti — megosztasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.
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Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
el6irasokat, feltételeket a jegyz6 altal kiadott éves tervezési utasitasok szerint kell
végrehajtani.

4.2.Az Intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége(i):

Az Intézmény az alapitd okiratban el6irtaknak megfelel6en vallalkozasi tevékenységet
folytathat a szakmai alaptevékenység (kdzfeladat) mellett, szabad kapacitasa terhére.
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: a modositott kiadasi
eléiranyzat aranyaban 10%.

A vallalkozasi tevékenység szolgaltatasi dijait polgarmesteri utasitas tartalmazza a
pénzugyi - gazdasagi tevékenységet ellatdo szervezet altal kiszamitott rezsi oradijak
megallapitasa alapjan.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenyséqgei kilonosen:

o Lakossagi megrendel6k korében a zoOldkarbantartas, tereprendezés,
arokkotras, tisztitas

o Temetdi sirgondozas, sirmegvaltasi és ujra-valtasi tevékenység,

o A kozterulet felugyeld altal felszdlitott lakosok megbizasai alapjan végzett un.
kényszer kaszalasi feladatok.

o Mdifluves és flves sportpalya bérbeadasa, szabadidés és sportprogramok
szervezeése, lebonyolitasa

5. Az INTEZMENY ALTALANOS MUKODESE

5.1.Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szerv.

Pénzlgyi-, gazdasagi, feladatait az alapitd kijeldélése alapjan a Nagykovacsi
Polgarmesteri Hivatal latja el, a gazdasagi szervezet vezetését az onkormanyzat
gazdasagi vezetbje vegzi.

Fizetési szamlaszama: 1160006-00000000-79800639

Az iranyité szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: Erste Bank
Hungary Zrt.

5.2. A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az alapité okiratban meghatarozott feladat ellatasara az Onkormanyzat az Intézmény
rendelkezésére bocsatja a 2094 Nagykovacsi, POk u. 58. szam alatti ingatlant, illetve
az abban talalhatod, leltarral alatamasztott targyi eszkodzoket, valamint a feladatok
ellatasahoz szikséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zoket berendezéseket,
felszereléseket, egyéb készleteket, munkaeszkdzoket, gépjarmiveket, az ezekhez
kapcsolddo infrastrukturat.

A koltségvetési szerv a rendelkezésre allé vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja.
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5.3.Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az Intézmény vezetdjét a Képviselb-testulet nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idére,
Ot évre, magasabb vezetdi pozicidra bizza meg.

5.4. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetbje kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony, illetve megbizasi jogviszony, valamint kozfoglalkoztatasi jogviszony
keretében alkalmazza.

5.5. Az Intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege

Az Intézmény hivatalos bélyegzéjének szovege: Nagykovacsi Telepliléslizemeltetési
Intézmény

2094 Nagykovacsi, Pok utca 58.
Adbszam:13837611-2-13

5.6. Az Intézmény kiadmanyozasi joga

A kiadmanyozasi jog az ugyben tortén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozas magaban foglalja: az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az ugyirat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

Killsé szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben,
vagy annak gyakorlati végrehajtasat seqgité szabalyozasban, egyedi intézkedésben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje, aki a kiadmanyozasi jogkoreét
részben, vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja.

6. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamu melléklete, a szervezeti
abra tartalmazza.

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek, munkakoreinek meghatarozasanal
els6dleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zdokken6mentesen,
hatékonyan lathassa el a helyi adottsagoknak, kdvetelményeknek és az igényeknek
megfeleléen.

Az Intézmény szervezeti felépitése ala-és folérendeltség, illetbleg a racionalis
munkamegosztas szerint lett kialakitva. A feladatok elvégzése, az utasitasok
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végrehajtasa, az ellen6rzések, illetve a helyettesitések hatékonyan, gyorsan
végrehajthatok.

A szervezet élén az intézményvezetd all, aki iranyitja és felligyeli a gazdasagi- és
miszaki terulet, a telepulésuizemeltetési és az intézményuzemeltetési terulet
munkavégzését. Kozvetlen iranyitasa alatt dolgoznak a szervezéssel,
adminisztraciéval, gazdasagi jellegl feladatokkal, munkalgyi és személyugyi
feladatokkal, Uzemeltetési feladatkiosztassal, munkaellen6rzéssel, muiszaki
elbkészitéssel, munka-, tliz-, balesetvédelemmel foglalkozé szakemberek.

6.1.1. Az Intézmény vezetése

Az Intézmeény elsé szamu vezet6je a magasabb vezetd besorolasu intézményvezetd,
tavollétében az intézményvezetd altal megbizott helyettes latja el a vezetbi feladatokat.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a Nagykovacsi
Nagykdzség Képvisel6-testilete, amely gyakorolja az Intézmény vezetdjének
kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezést, felmentést és a jogviszony
megszuntetésével kapcsolatos egyeéb eljarasok megkezdését. Egyéb munkaltatoi
jogkor tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.

6.1.2. Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozoi

Az Intézmény dolgozdi felett a munkaltatoi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja

. Az intézményvezetd munkajat seqito irodai dolgozoék:

o gazdasagi referens
o telepulésuzemeltetési koordinator

Fizikai allomany

o Kozteruleti csoport szakképzett csoportvezetdvel
(a csoporttagok munkakdorei: segédmunka, betanitott munka)
o Konyhai brigad (konyhai kisegit6, szakképesitést nem igényl6 munkakorokkel)
o Karbantartd, jatszotéri gondnok és  sportlétesitmények  gondnoka
(szakképesitést igenyl6 tevékenység)
o Temetégondnok (szakképesitést nem igényl6 tevékenység)

7. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK, DOLGOZOINAK
MUNKAKORI FELADATAI

7.1.Intézményvezetd feladata és hataskore

Munkaid6 beosztasa: heti 40 6ra, kotetlen munkaid6.
Kotelezettségvallalasi, munkaltatdi jogkor gyakorléja.

Felel6s (egy személyben):
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A kozfeladatok jogszabalyban, alapité-okiratban, belsé szabalyzatban és
munkatervekben foglaltaknak megfeleld ellatasaért, Nagykovacsi telepulés
uzemeltetési hatterének biztositasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéseéert.

Kulonosen:

o az Intézmény kezelésében Iévé vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért (az
Intézmeény kezelésében és hasznalataban lévé vagyontargyak védelmére,
eszk6zOk megbrzésére, nyilvantartasara intézkedéseket tesz, azokat felugyeli
és ellendrzi),

o az Intézmény mikodésével kapcsolatban, minden olyan tugyben valé dontés,
amelyet jogszabaly vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas
hataskorbe,

o az Intézményi anyag- és eszkdzellatas folyamatossaganak megszervezéséért,

o az Intézmény részére elbirt telepulésuzemeltetési és intézményuzemeltetési
tevékenységek megfeleld, zavartalan és mindségi ellatasaért,

o a szakmai munka megszervezéséért és mikodeéséért, annak ellendrzéséert,

o atovabbképzések biztositasaért,

o a vonatkozo szakmai jogszabalyok érvényesitéséért

Feladata:

e megszervezi a munka szabalyszerl rendjét és annak folyamatos vitelét,

e Dbiztositja az Intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

e Kképviseli az Intézményt a hatdsagok, birdsagok, hivatalok, harmadik személyek és
kils6 szervek el6tt,

e gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl, szukség esetén az ugyrend
kidolgozasaért és betartasaert,

o elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaid6-beosztasukat,

o elkésziti az éves és soron kivul kért jelentéseket,

o clkésziti az éves szabadsagolas utemtervét, engedélyezi a tavollétet, a
nyilvantartast vezeti,

o celkésziti az Intézmény szabalyzatait, jovahagyasra a fenntarté elé terjeszti, illetve
gondoskodik az érintettekkel torténé megismertetésrél,

e iranyito tevékenysegével biztositja az Intézmény rendeltetésszerl és gazdasagos
mikodését, szakmai onallésagat, valamint a toérvényesség és az dnkormanyzati
tulajdon védelmét,

o felUgyeli a higiénés és a HACCP kovetelmények betartasat a talalé konyhaban,

e az Intézmény dolgozéinak — irodai dolgozdék és fizikai dolgozok — munkajat
rendszeresen ellen6rzi,

e Dbiztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelés a dolgozdk rendszeres
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasaért, ezek nyilvantartasaért; kidolgozza a
védéruhak, védéeszkozok és felszerelések juttatasi rendjét,

e abeosztottak szakmai képzését, tovabbképzését, annak tervezését, tervezésének,
szervezéseének iranyitasat biztositja,

e az Intézmény Aaltal nyujtott szolgaltatdsok zavartalan, jogszabalyokat betarto,
mindségi telepulésizemeltetési feladatok ellatasanak biztositasa, kildéndsen
figyelemmel van a telepulés téli héeltakaritdsi munkalatok megszervezésére,
melyet mint szolgaltatast nyujté a vallalkozokkal szerzédést kot a feladatok
ellatasara, készenléti tgyeletet biztosit a téli idészakban (november 15-t61 marcius
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31. napjaig) a sikossagmentesitési tevékenységhez, folyamatos kapcsolatot —
ugyeletet — tart a NACO SECURITY Biztonsagi Szolgalattal

o a feladatellatas soran biztositja a kornyezetvédelmi elGirasok és technoldgiai
munkafolyamatok maradéktalan betartasat, fejlesztését,

e megszervezi az Intézmeény s az Intézmény felugyeletét és pénzigyi gazdasagi
ellenérzését, valamint moddszertani feladatokat ellatd szervek kozotti
egyuttmikodést és kapcsolattartast,

e az Intézmény vezetbje rendszeres kapcsolatot tart fenn, illetve informacidkat nyuijt
az Intézmény felligyeleti és ellenérzési szerveivel, valamint a fenntartoval,

e vezeti az el6irt nyilvantartasokat,

e szervezi es levezeti a munkatarsi eértekezleteket,

e Dbiztositia a megfeleld panaszkezelést a személyes, telefonos és elektronikus
ugyintézeés soran,

e az Intézményi feladatellatdas soran —a szabad kapacitas terhére — a telepulés
lakosai részére vallalkozasi tevékenységkeént biztositja a zoldterulet-karbantartasi,
tereprendezési és egyéb, az alaptevékenységgel 6sszefliggd szolgaltatasokat, az
ELMU-Pont lakosséagi tigyfélszolgalatot, valamint a kiilsé igénybe vevék részére —
kihasznalva a legoptimalisabb modszereket és lehetéségeket —a miflves és flves
sportpalya és berendezéseinek bérbe adasat.

e ellatia mindazon telepulésizemeltetési feladatokat, amelyek elvégzésére a
polgarmester vagy a polgarmester felhatalmazasa alapjan a Polgarmesteri Hivatal
Telepuléstuizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati Osztalya utasitast ad.

Vezetd helyettesitésének mddja: az intézményvezet altal hatarozott idére megbizott
helyettes latja le a szlikséges iranyitasi feladatokat.

7.2. Az intézményvezetdé munkajat segitd irodai dolgozdk feladatai
7.2.1. Telepuléslizemeltetési koordinator

Megdfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezé telepulésizemeltetési
koordinator  /tovabbiakban: koordinator/, aki az intézményvezetét seqiti feladatai
ellatdsaban. Feladata és hataskore kulondsen:

- A minbségqi, gyors és szakszerl lakossagi panaszkezelés.

- Az intézménynél folyod telepulésizemeltetési és intézményuzemeltetési
feladatok milszaki, illetve szakiranyu meghatarozasa, a végrehajtas
szervezése, koordinalasa, ellenérzése.

- Telepulésuzemeltetési, milszaki tartalmu szerz6dések megkotésének
el6készitése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozé teljesitésének
ellenbérzése és igazolasa.

- Szervezi és jelenti az intézményvezet6 felé a feladat-meghatarozas és a
munkaterv szerinti tevékenységek hataridére torténd elvégzését, ellenérzi a
végrehajtast a munkateruleteken és felugyeli az anyagigényt, eszkozigényt, az
eszkbzhasznalatot és a gépek, munkaeszkdzok és gépjarmivek
karbantartasat, kisebb javitasat és a szakszervizben tortén6 javitasat.

- A biztonsagos munkavégzéshez szikséges feltételek, eszkdzok
beszerzésének Ugyintézése, gondoskodas szabalyszerl hasznalatukrol,
karbantartasukrdl, illetve potlasukrol.
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Bonyolitia az intézményi anyag-, és eszkdzbeszerzéseket, 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, felugyeli a nyilvantartasok vezetését és a teljes
gondnoki munkavegzeést.

Szervezi, koordindlja a telepllési hotolast és sikossagmentesitési
munkalatokat. Kapcsolatot tart a hotolast és sikossagmentesitést végz6
Szolgaltatokkal, nyomon koveti a teljesitéseket és elbkésziti a
teljesitésigazolasokat alairasra. Kapcsolatot tart tovabba a
sikossagmentesitéssel és hétolassal dsszefliggben a Polgarmesteri Hivatal
Telepllésuzemeltetési, Beruhazasi és Palyazati Osztalyaval, kulonos tekintettel
a karbantartott telepulési teruletek és a lakossagi panaszok vonatkozasaban.
Fogadja a lakossagi panaszokat, intézkedik a jogos panaszok azonnali
megszintetésérdl és az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen valaszol a
megkeresésekre.

Szervezi az illegalis szemétlerakasok felszamolasat, a soron Kkivdli
kaszalasokat és a telepllésen elhelyezett kdzlekedési tablak biztonsagos
lathatésagat (fak, bokrok eltakarasanak megszintetése, tablak megfelelé
iranyu, lathaté elhelyezésének biztositasa stb.). Ehhez folyamatos kapcsolatot
tart a telepulés koztertlet-felligyelGivel.

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

A katasztrofavédelemmel 6sszefluggé feladatok szervezése.
Kézmunkaprogramok (Start munkaprogram, téli kézfoglalkoztatas, rovid
idétartamu  kdzfoglalkoztatdas, hosszabb id6tartamu  kozfoglalkoztatas)
ugyintézése, kozhasznu munkak koordindlasa: a kozhasznu munkaban
foglalkoztatottak munkajanak szervezése, ruha- és szerszamellatasa,
munkavédelmi oktatasa.

Az dnkormanyzati tulajdonu és a NATU lizemeltetésében miikddd, kdzterlleti
jatszoterek folyamatos ellenérzésének, valamint a jatszéeszkozok és jatszotéri
berendezések szikség szerinti javitasanak, tanusitvanyhoz elGirt
felllvizsgalatainak szervezése és megrendelése, az esetleges hianyossagok
javitasanak el6készitése, szervezése, a jatszotéri gondnokok munkajanak
ellen6rzése.

Az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint — a zavartalan és gyors
feladatvégzés megvaldsitasaért — kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
maszaki, telepuléstizemeltetési Ugyintézbivel, a lakossagi megrendelbkkel, a
telepulés sportegyesuleteivel, az uzemeltetési partnerekkel. Felelbés a gyors,
rugalmas és szakszer(i panaszlgyintézésért, a polgarmesteri hivatal
szakapparatusa felé torténé6 - intézményvezet6 altal meghatarozott -
adatszolgaltatasokért, valamint a dolgozék munkavégzése soran tapasztalt
kozteruleti rendellenességek azonnali tovabbitasaért.

Felelss a NATU szolgéltatd szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran tortén6é alkalmazasaeért, valamint a min&ségi
munkavégzéseért, kulondsen figyelemmel van a telepulés téli héeltakaritasi
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munkalatok megszervezésére, melyet mint szolgaltatast nyujté a vallalkozokkal
torténé szerz6déskotést kovetdben a hoéeltakaritasi feladatok ellatasa soran
készenléti Ugyeletet biztosit a téli idészakban (november 15-t6l marcius 31.
napjaig), a sikossagmentesitési tevékenységhez folyamatos kapcsolatot —
ugyeletet — tart a NACO SECURITY Biztonsagi Szolgalattal, informalis
segitséget, esetleg munkaerét biztosit azon vallalkozok részére, akik a
hoeltakaritasi feladatokat végzik.

7.2.2. Gazdasagi referens:

Megfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezdé kozalkalmazott, aki az
intézményvezet6t segiti feladatai ellatasaban. Feladata és hataskore kulondsen:

A mindségi, gyors és szakszerl lakossagi panaszkezelés.

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.

Az intézményvezetd altal elkészitett utasitasok, szabalyzatok és egyéb analitikus
Osszeallitasok, nyilvantartasok vezetése.

Kotelez6  adatszolgaltatasok, jelentések Osszeadllitasa, tovabbitasa a
meghatarozott rend szerint.

Gazdasagi-pénzugyi jellegi feladatok: a szamlak regisztralasa, besorolasa,
koltséghelyek szerinti kodolasa, a pénztarkezelés, utalasok kezelése,
leltarkezelés, a Polgarmesteri Hivatal pénzugyi feladatokat végz6 munkatarsakkal,
a hatésagokkal és mas kuls6é szervekkel, valamint a partnerekkel valo
kapcsolattartas. Nyomon koveti és vezeti a kotelezd nyilvantartadsokat és a
koltségvetesi teljesitést.

Szervezi és bonyolitja a nagykdzségi temetdben a sirfelszamolasokkal kapcsolatos
ugyintézést, a temetkezés feltételeinek a szakszeri és jogszabalyoknak megfeleld
biztositasat és ellenérzi, felugyeli a nyilvantartasok vezetését és a teljes gondnoki
munkaveégzeést.

A nagykdzségi temetd irodai Ugyintézést igényld feladatai: felvilagositas adasa
sirmegvaltasi kérdésekben, temetkezéssel kapcsolatosan, az elektronikus
Lemetékonyv”, parcellakdnyv vezetése és havonkénti tovabbitasa a jegyzd felé.
A HACCP talalékonyha uzemeltetésével kapcsolatos feladatok, oktatasok
szervezése, a szabalyszer( mikodés biztositdsahoz szukséges berendezések és
eszkOzbeszerzések bonyolitasa, valamint a hatésagok, jogszabalyok altal elirt
munkavégzés és karbantartas folyamatos ellendrzése.

Az iskolai étkeztetési dijbeszedéssel foglalkozd kulsé megbizott feladataival
kapcsolatos Ugyintézés: éves kotelezd HACCP-képzés, ragcsaldirtas, szervezése,
felugyeli, ellenérzi az ételrendeléssel, lemondasokkal, szUl6i panaszkezeléssel és
a dijbeszedéssel foglalkozé kilsé megbizott feladatait, kapcsolatot tart a
dijpeszedési program fejlesztbjével, évente szervezi a programkezeléssel
kapcsolatos tovabbképzeést.

a NATU szolgéltatd szemlélet(l viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés
soran torten6 alkalmazasaert, valamint a minéségi munkavegzésert.
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7.3. Az Intézmény egységeinek és dolgozdinak feladatai

7.3.1. Kozteriileti csoport

A kozteruleti csoport tagjai végzik az éves munkatervben rogzitett kozterulet-
tisztasagi, zoldterulet-kezelési és egyeb feladatokat, amelyek foképpen a kovetkezdk:

» Zoldteruletkezelési, zoldkarbantartasi feladatok

onkormanyzati  ingatlanok  gazmentesitése, kaszalasa, parlagfi-
mentesitése,

az Ordogarok és kérnyékének kaszalasa,

parkositasi, viragositasi, locsolasi tevékenységek,

kijelOlt kozteruleti fak gondozasa, karbantartasa,

az Intézmeény altal Uzemeltetett onkormanyzati ingatlanok, (Felnétt orvosi
rendel6, Fogorvosi rendel6, Korzeti Megbizotti Iroda, Gyermekorvosi
rendeld, NATU iroda kérnyezetének zoldterlleti kezelése).

> Kornyezet-egészségiigy, telepulési kornyezet tisztasaganak biztositasa

kozterlletre kihelyezett hulladéktarolok uritése, a hulladék 6sszegyljtése,
lerakéba elszallitasa,

a telepulésen elhelyezett illegalis szemétlerakas felszamolasa; a hulladék
elszallitasa a Polgarmesteri Hivatal Telepulésuzemeltetési, Beruhazasi és
Palyazati Osztalyanak értesitésével,

a buszmegalldk takaritasa, tisztitasa,

a telepulés koztereinek, kijelOlt jardainak, takaritasa, tisztantartasa,

a kijelolt utszakaszokon — balesetmegel6zési céllal — az es6zések miatti
sarfelhordas kézi és gépi erével torténé tisztitasa,

kozterlletek, kiemelve: a gréf Tisza Istvan tér és kornyéke, a kitelepitési
emlékmivek és kornyéke, a Sebestyén kapolna és kornyéke, a Felnétt
Orvosi Rendel6, Fogorvosi Rendel6 és a Korzeti Megbizotti Iroda
kérnyezete, NATU Iroda és Csaladsegitdé Kozpont Iroda udvara és
kornyezete, valamint egyéb kozteruleti létesitmények: arkok, atereszek,
racsok, tamfalak, ut, hid, kdzkutak - Uzemeltetése, vagy az ezekhez
kapcsolédd munkakban valo részvétel,

a telepulési betonrézsls arkok hordalék-mentesitése es6zések utan,

az Orddgarok és a telepuilési nagy vizmosok hordalék-mentesitése kézi és
gépi erbvel; a patakmederben, vizfolyasokban a folyasbiztonsag
fenntartasa, vagy az ezekhez kapcsol6dé munkakban valo részvétel,
illegalis hulladéklerakas helyén az okozott kar felszamolasa, gondoskodas
a terllettisztitasrol.

rovar- és ragcsaldirtas szervezése,

téli idészakban: sikossag-mentesités, hoeltakaritasi feladatok az
onkormanyzat altal kijeldlt ingatlanoknal, jardakon és tereken,
kozterlleteken, komoly helyzetekben a feladat-ellatast kdévetdéen, az
onkormanyzati intézményeknek segitségnyuijtas,

héeltakaritasi munkalatokban résztvevd vallalkozok segitése a kdzvetlen
felettes vezetésével.
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> Kozséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken torténd
segitségnyujtas

rendezvényekhez terllet- és teremberendezés a szervezésért felel6s
intézmény elézetes megrendelésével és k6zds feladat egyeztetéssel,

az allami és kdzségi unnepekhez zaszl6, karacsonyi diszkivilagitas, illetve a
terulet biztositasa.

> Egyéb feladatok

az intézményvezetd éltal beinditott NATU-projektek végrehajtasaban valod
részvetel,

munkavégzés az Intézmény kilsé megrendeldk felé torténd vallalkozasi
szolgaltatasainak végrehajtasaban,

Intézmeényvezetd utasitasa alapjan egyeéb telepulésizemeltetési feladatok
ellatasa.

7.3.1. a.) Kozteruleti csoportvezet6 feladatai, hataskore

A meghatarozott szakképesitéssel rendelkezd csoportvezetd felelés azért, hogy a
csoport a kiadott feladatokat a meghatarozott idében végrehajtsa a leghatékonyabb
munkavégzési technologiak alkalmazasaval, a csoport tagjaival betartassa az
eszkozhasznalati, munkavédelmi és kornyezetvedelmi szabalyokat.

A csoportvezet6 feladata:

A csoportvezetd kiemelt feladata a munkabrigad kdézvetlen, helyszinen
torténd iranyitasa, az elfogadott éves munkaterv szerinti feladatok és az
egyéb feladatok végrehajtasa/végrehajtatasa.

Az éves parkositasi, viragositasi, locsolasi terv elkészitéséhez helyszini
felmérés készitése; a munka szervezése, helyszini iranyitasa, ellenérzése.
A Kkijelolt kozteruleti, temetbi és jatszétéri fak gondozasahoz,
karbantartasahoz felmérés készitése; a munka szervezése, helyszini
iranyitasa, ellenérzése.

A telepulés kaszalasi és gyommentesitési tervének elkészitése és a
kozteruleti csoporttal vald végrehajtatasa.

Felel6s, hogy amennyiben és megallapithatban a munka elvégzéséhez
szUkséges anyagmennyiseg, eszkozallomany, technoldégia, emberi
er6forras nem all rendelkezésre, akkor haladéktalanul tajékoztassa errdl a
szakreferenst.

Feladata a kozterlleti csoporttagok folyamatos belsé képzése a zdldterileti
karbantartasi feladatok terén; évente tervet készit ennek megvalositasahoz.
Feladata a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hianytalan megérzése,
igy az eltulajdonitasok, rongalasok megel6zése, valamint a baleset- és
munkavédelmi szabalyok betartatasa.

Felelés a NATU szolgaltaté szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténé alkalmazasaért, valamint a mindségi
munkaveégzésert.
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A csoportvezetd hataskore:

e A csoportvezetd a helyszinen iranyitja a csoporttagok munkavégzését,
meghatarozza a feladat megosztast és a feladat elvégzéséhez
leghatékonyabb munkatechnolégiakat és el6irhatja a feladat elvégzéséhez
szukséges munkaidét.

e Intézkedik az ellen6rzése soran feltart hianyossagok és problémak
megszuntetésérdl; elrendeli a minéségileg nem megfelelé munka ismételt
elvégzeéset.

e A csoporttagok részére elrendeli az eszkozok, berendezések
karbantartasat.

e A csoportvezet6 a munkavégzés helyszinén meghatarozza a
gépjarmivezetoknek a rakodasi, elszallitasi sorrendet.

e A csoportvezet6 a munkavégzés helyszinén meghatarozza a
geépkezel6knek a munkavégzés menetét.

Feladatvégzés rendje:

Munkakoari leirasa, a szakreferens szobeli iranyitasa, feladatkiadasai, valamint allando
munkakdri feladatai szerint végzi munkajat.

7.3.1. b.) Kozterileti csoporttag felel6ssége, feladatai

A kozteruleti dolgozé felel6s:

e munkavégzésre képes Aallapotban jelentkezni munkakezdéskor a
csoportvezetdonél, amelyet a munkaid6 végéig megdriz,

e a személyére Dbizott gépjarmiveket, szerszamokat, eszkdzoket
rendeltetésszer(ien, karokozas nélkul, a munkavédelmi, balesetvédelmi
szabalyok betartasaval hasznalni és leadasig megbrzi,

e a sof6ri feladatokat is ellatd csoporttagok a helyszini k6z6s munkavégzés
soran az osszehangolt, j6 megoldasok gyakorlat alkalmazasaert,

e a NATU szolgaltatd szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténé alkalmazasaért, valamint a mindségi
munkavégzésert.

A kozteruleti csoporttagok feladatai:

Képességeihez  meérten, munkatarsaival  egyuttmikodve  végrehajtia a
munkautasitasokat, minédségi munkavégzésre torekszik és a telepulésen ,nyitott
szemmel jarva”, figyelemmel kiséri a kozterlleti brigad tevékenységének megfeleld
tertleti allapotokat és tapasztalatait azonnal jelzi a csoportvezetbnek és a
szakreferensnek.

A feladatvégzés rendje:

Munkakdri leirasa, a csoportvezetd és a szakreferens szébeli utasitasai alapjan végzi
a munkajat.
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7.3.2. A konyhai brigad feladatai

A konyhai brigad tagjai végzik a talalékonyha étkeztetéssel kapcsolatos feladatait a
Nagykovacsi Altalanos Iskola Talalé konyha és Etterem (Nagykovéacsi, Kossuth L. u.
101.) helyszinén. Féképpen:

A Nagykovacsi Altalanos Iskola tanuldinak, alkalmazottainak étkeztetését
(gyermekélelmezés, munkahelyi vendéglatas) végez.

Etkeztetési elektronikus program és rendszer miikddtetése.

Az ebéd mellett az iskola tanuldinak tizorai és uzsonna készitése és
felszolgalasa.

Kbzrem(ikodik — megallapodas alapjan — az iskolatej, iskolagyumdlcs
tarolasaban és elosztasaban.

A konyhai, talalasi feladatokat a HACCP el6irasainak figyelembevételével
Végzi.

Biztositia az ebédl6-helyiségben torténd helyben fogyasztast és az étel
ételhorddban tortend elszallithatosagat.

7.3.2. a.) A konyhai brigadvezet6 feladatai, hataskore

A brigadvezetd felel6s azeért, hogy a brigad gazdasagi referens altal kiadott feladatot
végrehajtsa, a brigad tagjaival betartassa az eszkbzhasznalati, munkavédelmi és
kornyezetvédelmi, HACCP és egyeéb higiénés szabalyokat.

A konyhai brigadvezet6 feladata:

A mikodtetett melegité-konyhaban dolgozok napi munkabeosztasanak
elkészitése, a feladatok iranyitasa, nyomon kdvetése,

az ételeket szallitd cegtél az atvetel lebonyolitasa

a HACCP el6irasainak, a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlzrendészeti,
valamint a higiéniai el6irasok betartatasanak figyelemmel kisérése,

az iskolai étkeztetés zavartalan bonyolitdsanak helyben torténé megoldasa és
az elektronikus étkeztetési program hasznalata.

napi szinten az ételminta kotelez6 tarolasa

az ételhulladék megfeleld tarolasa

a NATU szolgéltaté szemléletii viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténd alkalmazasaért, valamint a minésegi
munkavégzésert.

A konyhai brigadvezet6 hataskore:

A brigadvezet6 a helyszinen dsszehangolja a brigadtagok munkavégzését,
meghatarozza a feladatmegosztast, naponta beosztja a dolgozdkat, hogy ki,
milyen munkatertleten végzi a feladatait a HACCP rendszernek megfeleléen.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelez6 dokumentumok érvényességi
idejét, annak lejartardl haladéktalanul tajékoztatja a gazdasagi referenst.

Felel a konyha és az ebédl6, valamint a konyhai eszk6zok és edények elbiras
szerint tisztantartasaért, gondoskodik a megfelel6 takaritasrol, felmosasrol és
fertétlenitésrdl

19



NATU Szervezeti és miikodési szabalyzat

Feladatvégzés rendje:

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

7.3.2. b.) Konyhai brigadtag felel6ssége, feladatai

A brigadtag felel6s:

munkavégzésre képes, egészséges allapotban jelentkezni munkakezdéskor a
brigadvezetonél, amelyet a munkaid6 végeig megbriz,

a melegitbkonyha szabalyos mikodéséeért.

a konyha, valamint a sajat, szemeélyes higiéniajaért,

gyermekcsoportok és a felnétt étkezék étellel valé preciz, pontos, udvarias
kiszolgalasaert,

konyhai gépek, eszkdzok elbirasszerl hasznalataért

a kezelésére bizott eszkdzOk, felszerelések szakszerli és takarékos
felhasznalasaért,

az éves HACCP-oktatason megtanult szabalyok szerinti, karokozas nélkuli és
a munkavedelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasaert,

az ételosztas kdzben a brigadtagokkal torténé kozos munkavégzes soran, az
0sszehangolt, j6 megoldasok gyakorlatokalkalmazasaért,

a NATU szolgaltato szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténé alkalmazasaért, valamint a mindségi
munkavégzésert.

A brigadtagok napi feladatai:

A brigadtag munkatarsaival egyuttmikodve végrehajtia a munkautasitasokat,

mindéségi munkavegzésre torekszik.

A brigadvezeté munkabeosztasatdl fliggéen végzi az alabbi feladatokat:

- az ebéd kivételével — a szakmai szabalyoknak megfeleléen és szikség
szerint — egyénre szabottan elkésziti és kiadagolja a tizérait és az uzsonnat,

- kiadagolja az ebédet,

- ameleg ételt megfelel6 hémérsékleten tartja és adagolja,

- mosogat, fertétlenit, a csoportok étkezéssel 6sszefliggd eszkozeit rendben,
egymastdl elkulonitve tarolja,

- rendben tartja, takaritja, felmossa a konyhat és a hozza kapcsol6do
helyiségeket,

- tisztantartja a ht6ket,

- az ételhulladékot megfeleléen tarolja

- maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat

A feladatvégzés rendje:

Munkakoéri leirasa és a gazdasagi referens, illetéleg a konyhai brigadvezet6 szébeli
utasitasai alapjan végzi a munkajat.
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7.3.2. c.) Etkezési dijbeszedé feladatai

Az étkeztetési dijak beszedését, a szulbkkel, az altalanos iskola titkarsagaval és az
etelt szallito céggel valé kapcsolattartast — napi szinti ételmegrendelés, lemondas,
helybeni befizetések, panaszkezelés stb. —, valamint az elektronikus dijbefizetési
rendszer kezelése, megallapodas alapjan klls6s személy veégzi, szamlas
kapcsolatban.

A folyamatos és megfelel6 kommunikacidé, valamint a minéségi, gyors és rugalmas
munkavégzés  megvalositasaéert az  étkeztetési  dijbeszedé  kotelezben
ligyfélszolgalatot tart az Altalanos Iskola ebédljében és telefonos elérhetéséget
biztosit a szulbk és mas igénybe vevok szamara.

7.3.3. Karbantarto, jatszétéri gondnok és sportlétesitmények gondnoka
feleléssége, feladatai

A NATU feladatellatasaval 6sszefiiggd egyes karbantartasi tevékenységek végzésére
szakképzett karbantart6t €s gondnokot alkalmaz.

e A Nagykovacsi fuves sportpalya gondnoki feleléssége:

- aflves sportpalya hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért,

- a fuves sportpalya minGségi karbantartdsaért, a hasznalhatosagnak
megfelel6 fii minéségéért, a vonalazasért és az ontézérendszer folyamatos
nyari mikodtetésert,

- az Oltozb-konténerek tisztasagaért, miszaki allapotaért; a kisebb javitasok
elvégzéseéeért, a nagyobbak azonnali lejelentésért a szakreferens felé.

e A Nagykovacsi fuves sportpalya gondnoki feladatai kaldéndsen:

- Gondoskodik a palya nyitasardl és zarasarol, kezeli a palya és a
konténeroltozok kulcsait.

- Felugyeli a palya hazirendjében foglaltak betartasat. Biztositja a palyat
hasznalé egyesuletek edzés idejéere és meccseinek id6pontjaira a
palyahasznalatot és felligyeli a hasznalati rend betartasat.

- Biztositja a locsolérendszer Uzemképes allapotat, ellenérzi a kézuzemi
orakat és rogziti az oraallasokat.

- A palyakarbantartas soran elvégzi a gyommentesitési, tapanyagozasi és
egyéb allagmegoévasi feladatokat, traktoros flinyirasi tevékenységet, a
vonalazast.

- Egylttmikodik a palya egyéb karbantartasat vegzdé kulsés szakcég
dolgozdival.

- A zoldkarbantartasrol folyamatosan tajékoztatja kozterileti csoportvezetét.

- Ellenérzi az 06ltéz6-konténerek tisztasagat, kulonds tekintettel a
palyahasznalatot kdvetéen

- Ellenérzi az o6ltdzé-konténerek miszaki allapotat, vilagitasat és elvégzi a
kisebb javitasokat. Nagyobb javitasi munka esetén azonnal tajékoztatja a
szakreferenst.

e A telepllés jatszotereinek gondnoki felel6ssége:
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- a jatszéeszkozok jogszabalyszer(i karbantartasaért, vagy komolyabb
meghibasodas esetén intézkedés kezdeményezésert,

- ajatszotéri kornyezet tisztasagaert, zoldkarbantartasaért.

A személyére bizott gépjarml, szerszamok, eszkozok rendeltetésszerd,

karokozas nélkuli, a munkavédelmi szabalyok betartasaval torténd

hasznalataért.

Azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi vagy balesetveszélyt elbidézé

munkak esetében a slrg6s feladatvégzésért, vagy intézkedés

kezdeményezéséért,

A  mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészsegugyi elbirasok

betartasaert,

Az 6nkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda modjan” torténd kezeléséért,

a meghatarozott rendszereinek — viz- és csatorna, fités, hasznalati melegviz,

nyilaszarbk — és kozterek berendezéseinek megfeleld mikodésért,

meghibasodas esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésert.

A NATU szolgaltato szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a

munkavégzés soran torténé alkalmazasaért, valamint a mindségi

munkavégzésert.

A telepulési jatszéterek gondnoki feladatai kuldndsen:

Naponta ellenérzi a munkakorében rogzitett onkormanyzati jatszéterek és

jatszoteéri eszkdzeinek a miszaki allapotat és annak eredményét rogziti a

jogszabalyok altal el6irt karbantartasi naploba.

- A kisebb javitasokat elvégzi, a kuls6é szakszolgaltatot igényld javitas esetén
azonnal jelez a szakreferens felé, aki intézkedik a hiba elharitasaral,
javitasarol.

- Jelzi flnyiras, kaszalas, gyomlalas, bokrok, fak sévények metszésének
szukségessegét és leterheltség szerint iranyitja, illetve végzi a
zoldkarbantartast a helyszinen. Osszegy(ijti a szemetet és gondoskodik az
elszallitasaral.

- Jelzi a rovarirtas szikségességét a szakreferens felé.

- A jatszotéri eszkdzoknél a rendellenességeket tapasztald szulék
megkeresésere reagal és a tble elvarhato leggyorsabb modon intézkedik a
javitasrol, a probléma elharitasarol.

Az Uzemeltetett dnkormanyzati ingatlanok karbantartéi munkai, miszaki és
technikai_szempontu feligyelete, ellenérzése, kisebb karbantartasi munkak
elvégzése, kuldndsen:

- A NATU irodahelyiségeinek, valamint a Csaladsegité Kdzpont irodainak
(Pok u. 58.), Felnéttorvosi Rendeld [Kossuth L. u. 56.), Fogorvosi Rendel6
(Kossuth L. u. 58.), Korzeti Megbizotti Iroda (Kossuth L. u. 58.),
Gyermekorvosi Rendel6 (Kaszalé u.), Kossuth Lajos u. 56/2., jelenleg Papir-
ir6szer Bolt, Rakéczi u. 66., Tompa Mihaly u. 6.] Sebestyén Kapolna,
rendszereinek viz- és csatorna, fUtés, hasznalati melegviz, nyilaszardk
ellenérzése, a kisjavitasok elvégzése. Nagyobb hibak el6fordulasa esetén
azonnal tajékoztatasi kotelessége van az elharitasi intézkedésre.

- Jelzi a bérlemény kornyezetében jelentkezd zodldkarbantartas: flinyiras,
gallyazas, falevélgyljtés, valamint téli id6szakban a sikossagmentesités,
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hotolas és egyéb munkak szlikségességét és egyuttmikoddve a kdzteruleti
brigaddal, részt vesz a munkavégzésben.

- Evente felméri az épiiletek belsé tisztasagat és ligyvezetsi jovahagyassal
elvégzi az aktualis tisztasagi festéseket.

- Hetente a groéf Tisza Istvan tér egész terlletének a miiszaki ellenérzése, a
lampak és az ivokut Uzemképességének a vizsgalatara, mikodo
képességuknek folyamatos ellenbérzésére. Rendellenesség esetén azonnal
jelez a szakreferens felé, aki intézkedik a hiba — lehetéség szerint sajat
dolgozoval torténd — elharitasarol. A téli idészakban szervezi és részt vesz
a tér sikossag mentesitésében, hoeltakaritasaban.

Részt vesz az intézményvezetd altal beinditott NATU-projektek végrehajtasaban, az
Intézmény kils6 megrendelék felé t6rténd vallalkozasi szolgaltatasainak
végrehajtasaban, valamint a kozséggazdalkodasi szolgaltatasoknal, rendezvényeken
torténdé munkavegzésnél, segitségnyujtasnal.

A feladatvégzés rendje:
Munkakoari leirasa és a szakreferens szdbeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.

A kozség sportlétesitményeinek (kultéri sportpark, mifuves sportpalya) Uzemeltetési
tevékenységek végzésére gondnokot alkalmaz.

e A Nagykovacsi mifuves sportpalya gondnoki feleléssége:
- amiflves sportpalya hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért,
- a palya kiadasanak kezdeti idépontjaban a nyitasért, majd a befejezési
idépontban a zarasert,
- a palyabérlés - intézményvezetd altal meghatarozott - helyszini

ey

alairattatasaért, a pénzkezelés és elszamlas szabalyossagaért,

- a mifaves palya milszaki allapotaért; a kisebb javitasok elvégzéséért, a
nagyobbak azonnali lejelentésért a szakreferens fele,

- az azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy balesetveszélyt
el6idézd munkak esetében a surgds feladatvégzésért, vagy intézkedés

kezdeményezéséert,
- a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi elBirasok
betartasaért,

- Az 6nkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda modjan” torténd kezeléseert.

e A mifaves palya gondnoki feladatai kildéndsen:

- Gondoskodik a palya nyitasardl és zarasarol, kezeli a palya és a
villanyszekrény kulcsait.

- Felugyeli a palya hazirendjében foglaltak betartasat. Biztositja a palyat
hasznal6 egyesluletek, tarsasagok edzés idejére és meccseinek idépontjaira
a palyahasznalatot, elvégzi az el6irt adminisztraciot és fellgyeli a hasznalati
rend betartasat.

- Biztositja a palya és a kapuk Uzemképes allapotat, ellenérzi a kdzluzemi
orakat és rogziti az oraallasokat.
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A palyakarbantartds soran naponta elvégzi a soprivel torténé takaritast, a
palyara szérodott hulladék eltavolitasat és a karbantartasi leirasban ajanlott
— id6szakonként - a palya specialis kefével torténd karbantartasat.

tisztan és karbantartja a palya kornyezetét, a zoldterlletet és elvégzi az
egyéb allagmegovasi feladatokat.

Egylattmdkodik a palya egyéb karbantartasat végzd kulsés szakcég
dolgozaival.

A zoldkarbantartasrél folyamatosan tajékoztatja kozteruleti csoportvezet6t
és a szakreferenst.

Rendszeresen ellenérzi a palya miszaki allapotat, a vilagitasat és elvegzi a
kisebb javitasokat. Nagyobb javitasi munka esetén azonnal tajékoztatja a
szakreferenst.

A kultéri sportpark gondnoki felelésséqge:

a sporteszkdzok megfeleld tisztitasaért, javasolt karbantartasaért

a sportpark aljzatanak rendszeres takaritasaért, mosasaért,

a sportpark kornyezetének takaritasaeért, zoldkarbantartasaért, maszaki
allapotaért; a kisebb javitasok elvégzéséért, a nagyobbak azonnali
lejelentésért a szakreferens felé,

az azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy balesetveszélyt
el6idézd munkak esetében a slrgds feladatvégzésért, vagy intézkedés
kezdeményezéséért,

a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi el6irasok
betartasaért,

Az dnkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda modjan” torténd kezeléséért.

A kultéri sportpark gondnoki feladatai kiilonosen:

Fellgyeli a sportpark hazirendjében foglaltak betartasat.

Rendszeresen ellendrzi a sporteszk6zdk miszaki allapotat, tisztantartja az
eszkozoket és az aljzatot, elvégzi a kisebb javitasokat. Nagyobb javitasi
munka esetén azonnal tajékoztatja a szakreferenst.

Tisztan- és karbantartja a sportpark kornyezetét, a zoldteruletet és elvegzi
az egyeéb allagmegodvasi feladatokat.

A zdldkarbantartasrol folyamatosan tajékoztatja a kozteruleti csoportvezet6t
€s a szakreferens.

Egyéb tevékenységek kilonosen:

- A NATU irodahelyiségeinek, valamint az dnkormanyzati ingatlanok
(Csaladsegité Kozpont, Korzeti Megbizotti iroda, Kozségi Temetd
helyiségeinek, valamint a flves sportpalya oOltéz6konténereinek)
takaritasa.

- Részt vesz az intézményvezetd &ltal beinditott NATU-projektek
végrehajtasaban, az intézmény kuls6 megrendelék felé torténd
vallalkozasi szolgaltatasainak  végrehajtasaban, valamint a
kézséggazdalkodasi  szolgaltatasoknal, rendezvényeken torténd
munkavégzésneél, segitségnyujtasnal.
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A feladatvégzés rendje:

Munkakdri leirasa és a szakreferens szobeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.

7.3.4. Temetégondnok feleléssége, feladatai

Az intézmény a temetkezési feladatok elvégzésére és a temetSluzemeltetési
tevékenység ellatasara a kozségi temetében temetégondnokot alkalmaz.

A temetégondnok felelbs:

a koztemetbk rendjének, a kegyeleti szabalyoknak a betartasaért,
betartatasaért, a temetkezési tevékenység helyi viszonyoknak megfelelé
biztositasaert.

az eltemetés feltételeinek biztositasaért; a ravataloz6 atadasaért és kitakaritott
allapotban a visszavételéert,

a ravatalozo helyiségeinek tisztantartasaért, a higiénés szabalyok betartasaért,
a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elbirasok
betartasaért,

az 6nkormanyzat vagyonat ,gondos gazda médjan” térténd kezeléséért,

a meghatarozott rendszereinek — viz- és csatorna, fités, hasznalati melegviz,
nyildszarok — és kozterek berendezéseinek megfelel6 mikodéseért,
meghibasodas esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért,

a NATU szolgaltato szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténé alkalmazasaért, valamint a mindségi
munkavégzésert.

A temetégondnok feladatai:

Alapvet6 feladata az eltemetés feltételeinek biztositasa, kilonodsen:

a temet6ben kiszallitott elhunytak atvétele,

a ravatalozé nyitasa, zarasa,

a temet6-nyilvantarté konyv és a sirbolt-konyv vezetése

a temetdlatogatok tajekoztatasa,

a temetési helyek (sirhelyek) kijeldlése, sirasas felugyelete, a sirokbdl kikerllé
foldek elhelyezésének kijeldlése,

a hirdet6tabla kezelése,

a temetések 0Osszehangolasa, szervezési intézkedésekkel a temetés
zbkkendmentes lefolytatasanak el6segitése, egyuttmikodés a temetkezési
szolgaltatokkal, a megfelel6 hangositas és egyéb feltételek szervezése és
biztositasa,

a telefonos elérhetéség és a temetdben az irodai személyes ugyfélszolgalat
biztositasa.

Temetd-Uzemeltetési, karbantartasi tevékenyséqgek, killondsen:
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e elvégzi a temetl és létesitményeinek tisztan tartasat, az utak és zoldteruletek
karbantartasat, kaszalasat, gyommentesitését, sikossagmentesitését és a
hoeltakaritast; 6sszegydjti a hulladékot;

a temeté rendjének betartasa és betartatasa,

az ugyfélfogadasrol valé gondoskodas,

a temetbkapu szukség szerinti nyitasa, zarasa,

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

A feladatvégzés rendje:

Munkakori leirasa, valamint a gazdasagi referens szobeli utasitasai alapjan végzi a
munkajat.

8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

8.1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

8.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte

Az Intézmény alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatott kozalkalmazottak, valamint a
munkaszerzddéssel foglalkoztatott dolgozok alkotjak.

Az Intézményben a takaritd, a kozteruleti csoport dolgozéi, a karbantartd, a
falugondnok, a temetégondnok és a konyhai brigad dolgoz6i munkajogviszonyban
kerllnek foglalkoztatasra.

Az Intézmény a kozalkalmazottak esetében belépéskor hatarozatlan ideju
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékl alapbérrel foglalkoztatja. Kivételesen meghatarozott
feladatellatasra vagy a helyettesitési feladatok ellatasara hatarozott ideji
kozalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az Intézmény feladatainak ellatdasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kils6s személyeket.

Az Intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivial esé
feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

Az Intézmény a kozfoglalkoztatottakat kdzfoglalkoztatasi jogviszony keretében
munkaszerzddés alapjan alkalmazza.

8.1.2. Az Intézménnyel jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban vagy
munkaszerz6désben kell rogziteni. Az Intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allé kdzalkalmazottaknak a munkaltatotdl illetmény jar, a Kjt. vonatkozoé rendelkezései
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szerint. A munkaszerzddéssel foglalkoztatott dolgozék bérezése megallapodas
szerinti.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdk — az éves koltségvetés
szemelyi juttatas fedezetébdl — jutalomban, kulon elismerésben részesithetbk. A
kozfoglalkoztatottak dijazasara vonatkozé jogszabaly elbirasai az iranyadok.

8.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, Intézményi
titkok megorzése

Adatvédelem

Az intézmény koteles az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzataban
foglaltakat betartani, ideértve kulonosen, de nem kizarélagosan az informacios
onrendelkezési jogrél és informaciésszabadsagrél szold 2011. évi CXIl. torvény
(tovabbiakban: Infotv.), valamint a természetes személyeknek és a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivul helyezésérdl szél6 Eurdpai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679. szamu rendelet (GDPR) rendelkezéseit.

A munkaveégzés teljesitése az intézmeényvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott
ervényben lév szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, valamint a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kdzlése a munkaltatora
vagy mas szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas 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.
napjatél hatalyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat.

Intézményi titoknak mindsilnek a kovetkezok:

- a dolgozdék személyes adatvédelmével, technikai és egyéb munkavégzéssel
kapcsolatos, bérezésével kapcsolatos adatok,
- kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetményekkel kapcsolatos adatok,
- telepulésiizemeltetési feladatokkal kapcsolatos adatok:
temetkezés soran hasznalt személyes adatok, nyilvantartasok,
az étkezés soran a szul6i és orvosi nyilatkozatokban feltlintetett
gyermekekre és szlleikre vonatkozd személyes adatok.
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Sportizemeltetési, gépjarmivek és munkavédelmi eszkdzok,
adatai

NATU profiljaba tartozoé vallalkozasi tevékenység adatai,
Panaszkezelési adatok,

Partnerekkel kotott szerz6dések adatai

Pénzugyi jellegl tevékenység soran kezelt adatok

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

8.1.4. A munkaido beosztasa

A munkarendet az iranyitd szerv engedélyével, a munkaltaté allapita meg. A
munkaviszonyra vonatkozo bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyverdl
sz0l6, a kdzalkalmazottakrol és a kdzfoglalkoztatasi jogviszonyrél szold jogszabalyi
elbirasok az iranyadok.

Az Intézmény munkarendje, mely a munkaid6t és a pihen6idét (ebédidd) tartalmazza
a kovetkez6:

-hétf6-péntek 8: 00 oratél - 16: 30 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltéré6 munkarend:

A feladatellatas jellegéhez igazodoan (ilyenek kulondsen: koordinator, konyhai
dolgozok, kozterlleti dolgozdk, sportpalyagondnok, karbantartdk) az egyes
munkakoroknél ettél a munkarendtdl a heti 40 6ras munkaidé figyelembevételével el
lehet térni.

8.1.5. Szabadsag
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol

sz0l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi referens a
felelds.

Az éves rendes és rendkivlli szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetbkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult.

8.1.6. A helyettesités rendje

Az Intézményben folydé munkat a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézményvezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakori leirasokban rogziteni kell.
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8.1.7. Munkakorokhoz tartozé6 feladat- és hataskorok

A Kkoltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasok névre szoéloan tartalmazzak a foglalkoztatott jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakorben végzendd feladatait, jogait, kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséeért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetdje a
felelds.

8.1.8. Munkakori leirasok

A munkakdri leirasok mintgjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

8.1.9. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atveételrél készult jegyz6konyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban Iévé konkrét Ggyeket,

- az atadasra kerul6 eszkO0zOket, az atado és atvev észrevételeit, a jelenlévok

alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetdéen legkésébb 15 napon belll
be kell fejezni. A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az
intézményvezetd gondoskodik.

8.1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat — a
vonatkozo rendelkezések értelmében — megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utdan a munkaba jaras korulményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezet6 részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként
feltl kell vizsgalni.

8.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo, kozalkalmazott a munkaviszonyabdl vagy kozalkalmazotti
jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé/kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkul, a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddéan O&rizetben tart,
kizarolagosan hasznal vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette
at.
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A pénztarost e nélkul is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
ertéktargy tekintetében.

8.3.Anyagi felel6sség

Az Intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéka és értéki
hasznalati értékeket csak a munkaltatdé engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért, a gépek, eszkdzok stb. megovasaért.

8.4. Az Intézmény ugyfélfogadasa

Az Intézmény ugyfélfogadast tart. Annak rendjét az Intézmény honlapjan koézzé kell
tenni. Az Ugyfélfogadast tarté dolgozdk kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozasa
az intézmeényvezets feladata. Az Intézmény ugyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
Ennek megfeleléen az Irodaban (Pok u. 58.szam alatt):

Hétfé 13:00 oratol - 15.30 oraig
Szerda 8:00 oratdl - 12:00 oraig
Péntek 8:00 oratdl - 11:00 oraig

El6zetes bejelentés mellett az Intézmény hétfén 18 6raig biztositja az tgyfélfogadast.

8.5. Az Intézmény ugyiratkezelése

Az Intézményben az ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézményvezetd felelés. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

8.6.Intézmény bélyegz6 hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal hivatalos bélyegzét kell hasznalni. A bélyegz6kkel
ellatott, cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol valé lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatara jogosult: az intézményvezetd.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: intézményvezet6 felelds.
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Az atvevBk személyesen felelések a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegzdk
beszerzésérdl, ki- adasardl, nyilvantartasarol, cseréjerél és évenkénti, egyszeri
leltarozasardl az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén
az elbirasok szerint jar el.

8.7.Az Intézmény ellenérzési rendje

A feladattervek teljesitésének, a min6ségi és hatékony munkavégzésnek, a vezetdi
utasitasok érvényesulésének egyik kdzvetlen biztositéka a folyamatos ellen6rzés,
melynek rendje a kovetkez6:

Az intézményvezetd

Napi szinten ellenérzi:

- a kozalkalmazottak és a fizikai dolgozok munkavégzését, az elvarhatdo NATU
szolgaltatoi magatartas megvalosulasat, az un. ,nyitott szemmel jaras” és
feladatvégzés teljeslilését,

- a munkaterv végrehajtasanak folyamatos ellenérzése,

- akoltségveteés teljesitését,

- azirodai dolgozok tevékenységét.

Heti szinten ellendrzi:

- a kullsé szolgaltatok feladatvégzéseét,
- az elvégzett feladatok minéségét,
- amunkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések betartasat,
- kornyezetvédelem helyzetét,
- agephasznalat és karbantartas szabalyainak betartasat,
- a szelektiv hulladékgyijté-pont és a NATU-udvar rendjét.
A szakreferens

Napi szinten ellenérzi:

a konyhai brigad, a telepulési karbantartd, falugondnok, a flives sportpalya,
mdflves focipalya, a kultéri sportpark gondnok, valamint a temetégondnok
munkavégzéseét,
- azelvégzett feladatok minéségeét, a kialakitott és bevezetett munkatechnoldgiak
hasznalatat a munkavégzés soran,
- az elvarhaté NATU szolgaltatéi magatartas megvaldsulasat és az un. ,nyitott
szemmel jaras” és feladatvégzés teljeslilését,
- a kullsé szolgaltatok feladatvégzéseét,
- csoporttagok, brigadtagok munkara alkalmassagat,
- a munkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések és a munkaid6 betartasat,
- a szelektiv hulladékgyjté-pont és a NATU-udvar rendjét.
Heti szinten ellendrzi:

- a munkatervi feladatok végrehajtasat,

- karbantartasok elvégzését,

- kornyezetvédelem helyzetét,

- vasarolt anyagok, eszk6zok mindségét, felhasznalasat,

- a munkagépek, gépjarmivek menetleveleit, lzemanyag-felhasznalast

- atelepllés Uzemeltetési helyzetét, a munkaterv feladatainak helyszineit,
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- atalalékonyhaban folyo tevékenységet és a higiénés szabalyok betartasat.
Szukség szerint ellenérzi:

- alkoholos befolyasoltsagot,
- kuls6 szolgaltatok feladatvégzéset,

Kozterileti csoportvezetd

Napi szinten ellenérzi:

- a csoporttagok munkavégzésre képes allapotat a miszak végéig,

- az alkoholos befolyasoltsagot,

- a kialakitott és alkalmazott munkatechnoldgiak hasznalatat a munkavégzés
soran,

- a teruletileg elkuldonult munkaveégzéslt brigadtagok munkajat és a munkaidd
betartasat a kijeldlt munkatertileten, az elvarhaté NATU szolgéltatoi magatartas
megvaldsulasat,

a ,nyitott szemmel jaras” és feladatvégzés teljesulését.

8.8.Belso ellendrzés

Az Intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséeért, rendszerének kialakitasaért
Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatalanak Jegyzéje a felel6s.

A bels6 ellen6rzés feladatkére magaban foglalja azintézményben folyé szakmai
tevékenységgel 6sszefliggb és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési
feladatokat.

Az ellenérzési tervet a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal megbizasaban allo, belsd
ellenbrzési vezetd késziti el. Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellenérzés teruletét,
modszerét és Utemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell
hozni. A belsd ellen6rzési tevékenységet a vonatkozé jogszabalyok szerint kell
lefolytatni.

8.9. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt a mindenkori intézményvezetd, illetve tavollét, akadalyoztatas esetén a
vezetd altal megbizott intézményi dolgozo képviseli.

Az Intézmény hagyomanyainak és jo hirének évasa minden dolgozé feladata.

8.10. Nyilatkozat a tomegtajékoztatd szervek részére

A tOmegtajékoztatd eszkdozOk munkatarsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozdéinak azalabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenilk:

A televizio, a radidé és az irott, valamint az internetes sajtd képviselbinek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mingsdl.

Az Intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatdé eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségeéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséeért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevére és
erdekeire.

Nem adhatoé nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézmeénynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

8.11. Vészhelyzet Kezelése

Az Intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt balesetveszélyt jelentd kart,
rongalédast, balesetet, rendkivili eseményt, kozvetlen felettesének haladéktalanul
jelenteni, szikség esetén elharitani.

A szikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntartdé és illetékes szervek
ertesitésérél az intézmeényvezetd dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
eljarasban megjelolt alkalmazott.

Minden esetben a legfontosabb teend6 az Intézmény dolgozdinak mentése,
biztonsagba helyezése. Az Intézmény dolgozéi minden évben tiz- és balesetvédelmi
oktatasban részesulnek. Az Intézmény Tlz- és munkavédelmi szabalyzat biztositva
van a dolgozok részére, akik alairasukkal igazoljak a tudomasul vételét.

9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Intézmény oOnalléan mikddd koltségvetési szerv, személyi juttatasok feletti
rendelkezési jogosultsaggal. Az Intézmény fenntartdsi és mukodési koltségei a
fenntartét terheli. A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok
ellatasahoz szikséges pénzeszkozoket.

A koltségvetési szerv a koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodoé alszamlaval
rendelkezik.

Bankszamlaszama: 1160006-00000000-79800639

9.1.Bankszamlak feletti rendelkezés

Nagykovacsi Nagykézség Onkormanyzatanak vonatkozo szabélyzatai szerint.
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9.2. Kiadmanyozas

Az Intézmény feladatkérében a kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetb. A
kiadmanyozasi jog szabalyozasardl kulon intézmeényvezetdi utasitas rendelkezik.

9.3. Kotelezettségvallalas

Az éves elGiranyzat erejéig személyi juttatasok esetében az intézményvezet6, vagy az
altala kijelolt személy vallalhat kotelezettséget. Dologi kiadasok tekintetében az
intézményvezetd nettdé 100.000, - azaz Egyszazezerforintig vallalhat kotelezettséget.
Ezen az alabbiak ertendbek:

o Készletbeszerzeés;

o] Kommunikacios szolgaltatasok;

o} Szolgaltatas-kiadasok

o} Kikuldetések, reklam-, propagandakiadasok;
o} Kllonféle befizetések, egyéb dologi kiadasok.

Felhalmozasi kiadasok esetében a Polgarmester a kotelezettségvallalé a mindenkor
hatalyos pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasrél, utalvanyozasral,
érvényesitésrél és ellenjegyzésrél sz6l6 szabalyzatnak megfeleléen.

9.4. Utalvanyozas

A Nagykovacsi Teleplléstizemeltetési Intézmény nevében — a személyi juttatasok
kivételével — az utalvanyoz6 a polgarmester, a polgarmester altalanos helyettesitését
ellaté alpolgarmester, tavollétuk esetén a jegyzd, vagy az aljegyzo.

9.5.Ellenjegyzés:

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi vezetdje, vagy a kijelolt pénzugyi
ugyintézé.

10. KAPCSOLATTARTASI REND

10.1. Az Intézményen beliili kapcsolattartas maédja:

10.1.1. Bels6 szervezeti egységekkel és a teruletileg elkuloniilt
munkavégzési dolgozdkkal torténé kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek és dolgozoknak a munkavégzésuk soran olyan
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk, amely segiti az egymasra épulé feladatok
koltségtakarékos, magas szinvonalu megoldasat.

10.1.2. Intézményvezet6 és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

Az intézményvezetd, a kozterlleti csoportvezetd és brigadvezetd, az Intézmény
allomanyaba tartozé, vagy egyéb mddon foglalkoztatott dolgozék a munkat, a
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feladatvégzést érint6, folyamatos kapcsolattartasért azonos felelésséggel tartoznak. A
folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetbi ellendrzés soran a vezetd napi
kapcsolatban all a dolgozéval, barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon,
agy elektronikus levélben (e-mailben).

10.1.3. Vezetoi értekezlet

Az Intézmény Osszehangolt mikodése érdekében az intézményvezetd az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de legalabb hetente értekezletet (egyeztetést)
tart. Az értekezleten az irodai dolgozok és — intézményvezet6i dontés alapjan — a
brigadvezetbk vesznek részt.

A vezet6i értekezlet feladata, hogy tajékozddjon a belsd szervezeti egységek,
munkajarol, tovabba az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése, a feladatok kiadasa,
végrehajtasi hataridék kijelolése.

Az intézményvezet6 — a feladatokra val6 tekintettel — meghivhatja a koltségvetési
szervvel megbizasban, vagy egyéb szakmai kapcsolatban |év6 szakértét is.

10.1.4. Dolgozéi értekezlet:

Az intézményvezetd szUkség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozéi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozéjat. Az intézményvezetd az 0Osszdolgozoi értekezleten
beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol, értékeli az Intézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézmeényvezetd
allitia 6ssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményuket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

10.2. Az Intézményen kivili kapcsolattartas médja:

Az intézményvezetd képviseli az Intézményt. Amennyiben akadalyoztatva van, az
altala megijeldlt dolgozd — az el6zetesen egyeztetett szempontok alapjan — képviseli
az intézményvezetdt, illetve az Intézmenyt.

Rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartoval
e Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal szakmai osztalyaival
¢ Nagykovacsi intézményeivel
e Budakeszi Onkormanyzati Tarsulas Kozterilet-feliigyeletével
e szakmai tarsintézményeivel.
Adatszolgaltatas kulsd szervezetek részere:

Az Intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott moédon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli, abban az esetben az
intézményvezetd jeldli ki az adatszolgaltatdé személyét, aki koteles ennek eleget tenni,
illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarél.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a modositasokkal egyutt 2019
december 1. napjan lép hatalyba.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a szervezeti és mikodési
szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak
tényét megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata a fenntartdé jovahagyasaval
meghatarozott idéponttdl valik érvényesseé.

Nagykovacsi, 2019. november 21.

Kantor Agnes
intézményvezetd

Nagykovacsi Nagykoézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete jelen Szervezeti és
MUkddési  Szabalyzatot ... szamu  hatarozataval
jévahagyta.

Nagykovacsi, 2019, ...,

Kiszelné Mohos Katalin
polgarmester
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12.MELLEKLETEK

NATU SZMSZ 1. sz. melléklet — Szervezeti felépitési abra

Intézményvezetd

Gazdasagi

Telepiilésiizemeltetési

koordinator referens

Kozteriileti
csoportvezetd

Konyhai brigdd a
kijeldlt brigddvezetdvel

Temetdgondok

Karbantartd, jatszotéri

éssportlétesitményi

- Kozteriileti csoport
gondnokol

A NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti struktiiraja 2018
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NATU SZMSZ 2.sz. melléklet — Munkakori leirasok mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Nagykovacsi Telepllésizemeltetési Intézmény

Székhelye: 2094 Nagykovacsi Pok u. 58.
Munkaltatéi jogokat intézményvezet6
képviseli:

Munkavallalo:

Neve: Toérzsszama

Lakcim:

Szdl. hely: Id6:

Munkakor:

Megnevezése:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai:

Hataskor:
Kotelezettségvallalas:

Képviseleti:

Felel6sséq:
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Jogkorék:

Munkavégzéshez
szlkséges:
(végzettség, ismeret,
egyeéb):

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kovetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):

Nagykovacsi, 201.....................

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Nagykovacsi, 201..........cccoveininnnnn.

Munkavallalo
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NATU SZMSZ 3.sz. melléklet — Bélyegzélenyomat

A Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény bélyegzé mintdja

Nagykovicsi Telepiilésiizemeltetési
Intézmeény
2094 Nagykovdcsi, P6k utca 58
Adészam: 15837611-2-13

Nagykovacsi, 2017.julius 18.
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NATU SZMSZ 4.sz. melléklet — IntézményvezetSi program

A NAGYKOVACSI TELEPULESUZEMELTETESI INTEZMENY

INTEZMENYVEZETOI PROGRAM
2017

Készitette: Kantor Agnes

Nagykovacsi, 2017. julius 18.
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1. A telepulésuzemeltetés helyzete Nagykovacsiban

A Budai-hegyek Olelésében, Budapest északnyugati hataratol alig hat kilométerre fekszik
Nagykovacsi. TEIR adatok alapjan 2800 ha, azaz 28 km?-nyi terlleten elhelyezked6 kozség a
Budakeszi jarasban, Pest megye egyik legmagasabban fekv® telepilése. A hegyekkel
korilvett medencének, melyben a kbdzség talalhatd, csak egy keskeny Kkijarata van.
Nagykovacsi az orszag legnagyobb zsaktelepiilése.

Teruletén az erdévagyon orszagosan is jelentds, mintegy 2186 ha, felszinének 73%-at
alkotjak. Nagykovacsi kllterlleteinek legnagyobb része Natura 2000-es terllethez tartozik, igy
biztositva a Budai-hegyek teriletén talalhato fléra védelmét.

Lakossaganak szama folyamatosan ndvekszik, kdszdnhetben tdbbek koézott a
Budapesthez kézeli agglomeracios fekvesének,- melynek megfeleléen a szuburbanizacios
folyamatok er6sen érintik - a zold kérnyezetnek és a fekvésébdl adodo, sajatos
mikroklimajanak, melyet leginkabb a tiszta, friss leveg6 jellemez.

1990-ben minddssze 3384 f6, 2000-ben mar 4888 6, 2016-ban pedig tdébb, mint 8000 f6
lakott bejelentve a telepllésen. Tavasztdl 6szig ez a szam a 10000 f6t is eléri a
kerttulajdonosok ideiglenes kikoltozése miatt.

A népslriiség 262 f6/km2, mely meghaladja a Pest megyei 192 f6/km2-nyi atlagot. A
lakossagszam névekedésének azonban velejardja a zoldterlletek aranyanak csdkkenése, ami
egyértelmien a lakéingatlanok szamanak emelkedésének kévetkezménye.

Az orszagos atlagot mindig meghaladé volt az elmult 20 évben az épitkezési arany,
2013-ban a valsag hatasara drasztikus csokkenés volt tapasztalhatd, viszont azota ismételt
ndvekedés érzékelhetd a kdzség lakdinak épitkezési Utemét tekintve.

Az AISB - Amerikai Nemzetkdzi Iskola 2000. 6ta miikddik Nagykovacsiban, melynek
eredményeként egyre névekszik a kulfoldi lakosok szama a telepulésen.

2014-ben 92, 2015 évben 77 gyermek sziletett, mely kimagasl6 érték a Budakeszi
jarasi, sét az orszagos adatokat tekintve. Megjegyzendd, hogy a teleplilés orszagos szinten
elsék kdzott van a nagycsaladosok szama tekintetében.

Az itt élékrdl fontos megjegyezni, hogy az orszagos atlagnal magasabb jovedelemmel
rendelkeznek. A személyi jovedelemadd alapjat képez6 nettd jévedelem egy allando lakosra
vetitett dsszege majd duplaja az orszagos atlagnak.

Mez6gazdasagi agazat minimalis, elhanyagolhatd, sajat iparral nem rendelkezik. A
helyben foglalkoztatottak a helyi intézmények alkalmazottjai, vagy a helyi boltok, szolgaltato-
vallalkozasok altal foglalkoztatottak. A Budapesthez val6 kdzelség miatt a telepllésen gyakori
az ingazas, a lakossag nagy része a févarosban dolgozik.

Tobb o6voda és egy altalanos iskola uUzemel Nagykovacsiban, azonban
gimnazium/szakiskola elvégzésére jelenleg csak Budapesten és a kdrnyez§ telepuléseken
van lehet6ség. Ez 6sztdnzi a budapesti ingazasra val6 ,berendezkedést”. Ennek azonban nem
kedvez a zsakteleplilés szerkezet.

A regisztralt gazdasagi vallalkozasok szama, ezer lakosra vetitve, 2010-ig meghaladta
az orszagos, a jarasi és a régios atlagot, 2011. 6ta — ha minimalisan is —, de szintén novekszik
a vallalkozasok szama, 2014-ben ezer fére vetitve 203 db miikédoétt a telepulésen. Osszesen
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1473 regisztralt vallalkozasrol beszélhetink, melyek tulnyomé tébbsége 10 f6 alatti
foglalkoztato.

A kbzségben az elmult években a teljes infrastrukturalis és k6zmUihaldzat kiépdalt: van
telefon, vezetékes viz-, gaz-, szennyvizcsatorna-hal6zat. Utobbi esetében most zarult le
KEOP-1.2.0/09-11-2013-0015 szamu projekt, melynek eredményeként a kdzség teljes
terlletén — a magasan fekv® utcakban is — lehetévé valt a kdzcsatornara valé csatlakozas,
ezzel is csdkkentve a talajterhelést.

Nagykovacsi kozigazgatasi teruletén 40 km-nyi kozuthalozat talalhatd. A 34 km-es
belterileti szakaszbol 26 km kiépitett kozut, 10 km jarda, valamint 8 km a kiépitetlen Utszakasz:
kiépitettsége tehat 77%-o0s. A kdzutak egy része — kilondsképp a magasabban fekvé részeken
— még a mai napig foldut, amely es8s és a télies idészakban komoly gondokat tud okozni a
kozlekedésben.

A telepllésen bellll a gyalogosnak sok helyen, a kerékparos kézlekedésnek pedig
egyaltalan nincsenek dnalléan kiépult utjai.

A teleplilésre vezetd 11104 . utszakasz felujitasara is sor kerilt, mely gyorsitotta
azautésforgalmat.

A szolgaltatasi szektor és a bolthal6zat aranya a lakosok szamahoz képest alacsony,
a Budapesthez vald kozelség miatt a lakossag jorészt a févarost és a kozeli kereskedelmi
kézpontokat hasznalja bevasarlasra és szérakozasra.

Nagykovacsiban ezeknek a jellemzéknek, sajatos adottsagoknak megfeleléen
kell biztositani a telepiilésiizemeltetést. A torvényi szabalyozasban eldirt
kotelezettségek, valamint a vallalt telepiilésiizemeltetési feladatok megszervezése
soran, az adottsagok mellett, az itt él6 lakossagi igények felmérésére, ismeretére nagy
sziikség van.

A fiatalodé lakossagi oOsszetétel, az erre épiil6 onkormanyzati
intézményrendszer, az ehhez kapcsol6dé helyi szolgaltatéi halézat és infrastruktura,
valamint a telepiilésre kolt6zd, csondre, nyugalomra, harmonikus, egészséges
kornyezetre vagyo lakossagi igények kiszolgalasa, komoly feladat a mindenkori
uzemelteté szamara. Az optimalis szervezet lIétrehozasa, miikodtetése, a kotelez6 és az
igényeket is — lehetéség szerint- mindenben kiszolgalé telepulésizemeltetés
biztositasa, kiemelt feladat a telepiilésen.

2. Intézményvezetésre vonatkozo program

2.1.Fejlesztési elképzelések
2.1.1. Szervezeti hattér, szakmai feladatellatas

A megszin6 tarsasag és a megalapitott intézmény feladatazonossaga, az
Osszeszokott, szakmailag megbizhatébb, a korabbiaknal elkdtelezettebb - a kdltségvetési
intézménybe munkajogi jogutddlassal atvehetd - dolgozdi gardat tekintve, jelenleg szinte
mindenki alkalmas a valtozasra, az intézményi keretben térténé munkavégzésre. Human
oldalrél erre alapozom és épitem vezetdi programomat az elsé megbizasi ciklusra.
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2.1.2. Intézményi pénzugyi fedezet, kdltségvetési gazdalkodas

Az Uj NATU kéltségvetési szerv miikddtetéséhez szilkséges fedezet az Alapitd Okirat szerint,
a NATU Kft. részére a kdltségvetésben eldiranyzott tamogatasok atcsoportositasaval biztositja
az Alapité.

A 2017. évesmodositott Koltségvetési rendeletében a Képvisel6-testiilet 18.956 ezer Ft-
ot iranyzott el6 személyi juttatasokra (16 f6 foglalkoztatasara) és 13 000 ezer forintot a
dologi jellegii kiadasokra. Az (j intézmény mikodésének elinditasaval és koltségvetésének
részletes tervezésével az elbiranyzott 6sszeg, amennyiben sziikséges, ugy fellilvizsgalatot
igényelhet.

A gazdadlkoddssal kapcsolatos célok, feladatok

A szervezet kialakitasaval egyidében, a Polgarmesteri Hivatal szakmai vezetésével Uuj
koltségvetés és elszamolasi rendszer 6sszedllitasa a feladat. A jovében a NATU pénziigyi
feladatait a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi-gazdasagi szakemberei latjak el.

e Az intézmény az Alapité altal biztositott koltségvetési tamogatas keretébdl
gazdalkodik. Intézményvezetéként alapfeladatom, hogy a vonatkozé jogszabalyok és
az 6nkormanyzat altal megszabott iranyelveknek megfeleléen tervezem és szervezem
a gazdalkodast, az elszamolasokat és az egész intézmény tevékenységét.

o Arra térekszem, hogy az Uj kdltségvetési intézmény mikoddésében a takarékossag, a
racionalis gazdalkodas valdsulion meg. Takarékossagi intézkedéseimmel atlathatéan,
jol szervezetten és hatékonyan kivanom mikoddtetni az intézményt, kihasznalva
minden olyan lehetéséget, amely csOkkenteni képes a kiadasokat, de nem befolyasolja
negativan a minéségi munkavegzést.

e Az dnkormanyzat dltal biztositott miikoédési bevételek mellett, igyekszem a NATU
profilidba ill6 hazai és eurdpai uniés palyazati lehetéségeket felkutatni és — az
Onkorményzattal tértént egyeztetés alapjan — élni a palyazasi lehetéséggel.

o Takarékossagi szempontbdl fontosnak tartom a kézfoglalkoztatasi programban valé

részvételt is.
Kordbban folyamatosan foglalkoztattam és foglalkoztatni is kivanok a jovében
kézmunkara itélt személyeket, akik a NATU-nél értékteremté munkat tudnak végezni
— a helyzetikbél adéddan — ellenszolgaltatas, munkabér fizetése nélkil. Ezzel a
foglalkoztatasi formaval rendszeresen végezhet6 féleg a takaritas, a zoldkarbantartas,
a sikossag-mentesités és ezaltal megtakaritas is keletkezhet a kiadasi
eléiranyzatokban.

e Folytatni kivanom a gazdasagi tarsasag id6szakaban megkezdett, elsGsorban a helyi
lakossagnak nyujtott vallalkozasi tevékenységet is, amelyre az Alapité Okirat
lehet6séget ad. Ezen belll, kezdetben az aldbbi tevékenységeket kivanom folytatni,
majd folyamatosan, a szabad kapacitas ismeretében, ndvelni kivanom a szolgaltatasok
korét:

o azelmult évben visszatéré lakossagi megrendelék kérében a zéldkarbantartas,
tereprendezés és egyéb az alapprofilunkba ill§ feladat.

o ELMU-bejelentési Pont ligyfélszolgalati tevékenység (irodai dolgozénk végzi
heti 8 6raban, munkaidén tuli megbizassal), mely hasznos lehetdséget biztosit
a lakossagnak az ELMU-t érintd panaszbejelentések (igyintézésében.
Munkatarsunk a benyujtott panasz azonnali tovabbitasaval, a mielébbi
valaszadassal segiti a bejelentkezé lakosokat.
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o A flives sportpalya bérbeadasahoz ujabb igénylék felkutatasa, megnyerése és
a leend6 mufuves focipalya hasznositasa.

e A telepulésen megvalosuld onkormanyzati beruhazasok folytan, az elkdvetkezd
években nodvekedhetnek az intézmény kotelez6 feladatai és a vallalkozasi
tevékenységek is. Az ujabb feladatok teljesitése human- és munkaeszkoz-kapacitas
novelésével is jarhat.

A véllalkozasbdl befolyd bevétel hozzasegitheti a NATU-t a naponta hasznélt, gyakran
kopd, kisebb értékli munkaeszk6zdk szikség szerinti cseréjére. Megfelel, egyre
minéségibb munkavégzést csak j6 mindségli és kifogastalan allapotu
munkaeszkdzokkel lehet elérni, éppen ezért ezek biztositasa kiemelt feladat.

2.1.3. Személyi feltételek, szakmai létszamfejlesztés

Személyi feltételek

A ,szolgaltatd NATU” telies megvaldsitasahoz kiemelked6en fontos a megfeleld szakértelmi
dolgozdi allomany kivalasztasa és megtartasa, az elégedett, megbizhatd dolgozokbdl allé
csapatépités.

A megalapitott intézmény feladatellatasat tekintve, szinte teljes mértékben megegyezik a
gazdasagi tarsasagi formaban végzett tevékenységgel. Az Intézményalapitasi dontést
koévetden a NATU koltségvetési szerv miikddési fedezetének a biztositasa is megtértént, igy
a gazdasdgi tarsasag foglalkoztatotti Iétszamanak megfeleld finanszirozasra van lehetéség az
intézmény mikodésének a beinditasakor.

Ugy itélem meg, hogy a 16 fés létszam — a feladatok, a helyi adottsagok és elvarasok
ismeretében — nagyon kevés az Uzemeltetés alapszintl biztositasara is. A tovabbi években a
létszambdvités, a szervezetfejlesztés elengedhetetlen a megfeleld ellatas érdekében.

Szakmai létszamfejlesztés

Fizikai dolgozok

A telepulés-karbantartasi tevékenységek zome segédmunka, illetve betanitott
munkafeladatok. Az e munkakdrben jelenleg dolgozdkra jellemzd a 8 altalanos iskolai és
bizonyos esetekben a szakmunkas végzettség, ugyanakkor elényt jelent, hogy a
telepiléstiizemeltetésben — bizonyos feladatokra vonatkozéan — immar tébbfunkcids
feladatellatasra is képesek.

6 f6 kozteruleti dolgoz6 latja el a teljes zodldkarbantartast/arokkaszalast, énkormanyzati
terlletek kaszalasat, parlagfi-mentesitést, parkositast, locsolast, kijeldlt terlleteken a fak
gallyazasa, karbantartdsa (a telepulés-tisztasagi feladatokat) kozterlletre kihelyezett
szeméttarolok napi Uritése, 0sszegyljtése, szallitdsa, a buszmegallok takaritasa, tisztitasa,
téli idészakban pedig a sikossag-mentesitést és héeltakaritasi feladatokat az énkormanyzat
altal kijelolt ingatlanoknal, jardakon és tereken, koztertleteken.

A kozteriileti csoport legalabb 2 fés bdvitésére viszont a kozeljovében —idealisan a
kovetkezd koltségvetési idészakban — sziikség van, mivel a tébbfunkcids feladatellatas és
aziddbeli egyeztetés miatt, egyre nehezebb megoldani a terlletenkénti parhuzamos
munkavégzést. Az Utemezett és olykor egyszerre jelentkezd ellatasi munkak esetében
természetesen az els6 helyen all az Alapit6 altal meghatarozott feladatellatas.

A szervezet fejlesztésének tovabbi lehetéségét a zoldteriileti, parkgondozasi
tizemeltetés és a kozteriileti takaritasi tevékenység munkabrigad formaju
kialakitasaban latom, a parhuzamos munkavégzés megvaldsitasa érdekében, a
hatékonysag és a szakmaisag szem el6tt tartasaval.
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A fizikai munkakort végzok kdzé tartozik még az az 6t konyhai dolgozo, akik az eddigi
tevékenységlket nagy gyakorlattal folytatjak. Ezen a terlleten — amennyiben a feladatkorik
nem bdvil — a jovében sincs szikség létszamfejlesztésre.

Irodai alkalmazottak

A tébbfunkcios feladatellatas megfeleld szervezése rugalmassagot, elérelatast és szakmai
hozzaértést, valamint a munkalatok folyamatos ellen6rzését, kivanja az irodai alkalmazottaktél
is. Az udvarias Ugyfélmegkeresés, illetve panaszkezelés, valamint az irodai egyéb
feladatellatas és a koltségvetési intézményi jellegbél adodo egyéb feladatok a tovabbiakban
is elvégezhetéek 2 fovel.

e A NATU telepiilésiizemeltetési feladatainak tervezését, szervezését, ellenérzését a
jovBében megdfelel6 képesitésl szakemberre / telepllésizemeltetési szakreferens/
biznam, igy a tervezés, a munkafolyamatok, technolégiak el6irasa, a feladatkiosztas
€s a munkavégzes ellendrzése is szakszer(bb lenne. A flves sportpalya az épulé
mifives focipalya edzéstervének, és telies hasznositdsanak munkavégzése is
szakreferensi feladat lesz. A szervezetfejlesztés és vezetésfejlesztés soran ebbdl a
munkakaérbdl alakithatd ki a miiszaki vezet8i statusz a jévében.

e Az adminisztraciot, a szamlak regisztralasat, besorolasat, a munkatggyel kapcsolatos
Ugyintézést, a pénztarkezelést, az eléleggel torténd elszamolast, a kapcsolattartast a
partnerekkel, a polgarmesteri hivatal szakmai Uugyintézdivel, a szolgaltatasokat
megrendeld lakossaggal, a jelentések és mas 6sszefoglaldk készitését, tovabbitasat a
jelenlegi gazdasagi tgyintézdi munkakoérben végeztetném a tovabbiakban.

A NATU Koltséqvetési Intézmény szervezeti struktiraja a kezdeti idészakra, a
kovetkezd:

Intézményvezetd

Gazdasagi
Telepiilésizemeltetési B

szakreferens referens

Kozterileti
csoportvezetd

1

konyhai brigad: 5 f6
dolgozé (kijelolt
brigadvezetdvel)

karbantart6 gondnok,

falugondnok temetégondok 5 5 fizikai dolgoz6
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A munkaeré-gazdalkodas terlletén a tovabbi célommal megfeleld, lehetéleg sokoldalu
szakképesitéssel rendelkezd, az intézmeényhez és a telepiléshez lojalis munkaerd tovabbi és
folyamatos megtartasa, a munkahoz valé hozzaallasuk erésitése.

A pontosabb és hatékonyabb telepulésizemeltetési munkavégzéshez — a korabbi gyakorlatot
folytatva —, sziikség szerint, elsGsorban a helyben tevékenykedé vallalkozokat, vallalkozasokat
is bevonom meghatarozott feladatok teljesitésébe. Ezekre — jellemzéen rendkiviul surgds, vis
major- esetekben akkor keriilhet sor, ha a NATU humaner&forras-kapacitdésa mas
munkavégzés miatt, nem tudja biztositani a munkavégzést, vagy olyan szakértelmet igényel,
amellyel a NATU egyelére nem rendelkezik.

2.1.4. Targyi feltételek fejlesztése

Munkaeszko6zok fejlesztése

A jovBben is nagy hangsulyt kivanok fektetni erre a tertletre, hiszen a névekv6 elvarasok egyre
nagyobb kihivasok elé éllitiak a NATU-t, mint szolgaltatét és ennek a megfelelésnek egyik
zalogaa munkaeszk6zok korszerliseégeben, minéségében és kapacitasaban rejlik. Az egyes
munkaeszk6zok rendkivil nagy igénybevétele miatt a beszerzések terén, a kivalasztasnal
nagy korultekintéssel kivanok eljarni. Ezzel parhuzamosan természetesen — a felelésségre
vonas terhe mellett — mindennapos elvaras a munkaeszk6zdk szakszer(i, biztonsagos
kezelése, hasznalata, akarcsak az allandé karbantartasa.

A telepllés domborviszonyai, a jelenleg is nagy karbantartandd zOldterulet és arokrendszer
ipari gépek beszerzését teszi sziikségessé és komoly odafigyelést igényel a belsd és kilsé
karbantartasuk is.

Minden munkaeszkézt hasznalo dolgozétél tovabbra is elvarom a munkagépek szakszerdi,
gondos, ,,jo gazda” modjara torténd hasznalatat, tisztitasat, karbantartasat, amelynek
rendjét belsé szabalyzatban kivanok régziteni.

A munkakornyezet fejlesztése

A biztonsagos, ,élheté munkakornyezet” kialakitdasa hosszabb idejl, tobblépcsds
folyamat eredménye. Kiilénds gondot kivanok forditani a NATU-telephely rendezésére,
szépitésére, viragositasara. A gazdasagi tarsasagként miikédé NATU egyik utolsd
feladataként éppen a telephelyen miikddé Szelektiv Hulladékgytijté Pont teljes atalakitasat
végeztettem el.

Az atadott, Uj létesitmény kitablazva mutatja a kulturalt és hasznos szelektiv hulladékgyjtés
alapvet6 szabalyait. Az Uj kialakitas a NATU irodahdzban miikédé Csaladsegité Kézponttdl
elkulonitve, rendezett képet mutatva biztositja ma mar a hazhoz mené szelektiv gydijtésbdl
kimarado hulladék gydjtését és elszallitasat.

A szelektiv hulladékgyiijtés kornyezetformalé kiildetését személyemre nézve is
fontosnak tartom, ami beleillik a NATU kérnyezetbarat szemléletébe és gyakorlataba is.
A dolgozok kdzott kijeldlt személy végzi a szelektiv-pont rendszeres takaritasat és a jovében
is megteszek mindent azért, hogy a rendezett teleplléskép érdekében, az arra fogékony
nagykovacsiak megfeleld modon sajatitsak el a hulladékszelektalas szabalyait.

Az iroddban a baratsagos, otthonos munkakoérnyezet kialakitasara torekszem j6 ideje. Ez a
jovBbeni tervem is. A targyi feltételek alapvetéen adottak, de a butorok és a szamitastechnikai
eszkozok a régmult idészakat tikrozik. A megujult NATU irodai eszkbzparkja fokozatosan,
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mindenképpen megérdemli a telies megujulast. Szorgalmazom a korszeriibb butorzat és
targyieszk6z beszerzéseket a kovetkez6 években. Kilonésen az informatikai
eszkozallomany Kkorszerlsitése fontos, hiszen megvaldsitasukkal novelhetjuk az
adatbiztonsagot, a partnerekkel, az Alapitéval, a lakossaggal valdé elektronikus
kapcsolattartast. Ezeken az eszk6zokon taroljuk mind a pénzigyi-elszamolasi, mind a
kozfeladatokkal kapcsolatos informaciokat, adatokat.

Az épiilet felujitasa is idészerii, amelyrél mar targyalasokat kezdeményeztem a
Polgarmesteri Hivatal illetékeseivel. Terveim szerin a dolgozéi WC kialakitasa, az épiilet
allagmegévasa, a lépcso felljitasa és a flités-korszeriisités megoldasa az elsddleges
feladat, amelyet a kovetkezd év koltségvetési targyalasanal eld is terjesztek. Ennek
szikségességét kertek az épuletben mikédé Csaladsegitd Kozpont vezetbi is, tehat a
fejlesztéssel egy tarsintézmény ,kdzérzetén” is javithatunk.

2.2.Vezetési szempontok, modszerek

A hatékony mikddéshez —a humaneréforras és a feladatok ismeretében —az alabbi vezetési
szempontokat kivanom szem elétt tartani:

Szervezetfejlesztés

e aszakmai munka tervezése és szervezése
e Uj munkaméddszerek és technolégiak bevezetése
o belsé tovabbképzések folytatasa

Szervezeti kultura alakitasa

o kommunikacio, informacidéaramlas szabalyozasa

o bels6 kapcsolattartas szabalyozasa

o a motivacié fenntartasa, Uj lehetéségek a motivalasra

o (] teljesitményértékelés bevezetése
Vezetésfejlesztés

o hatékony szervezés és munkamegosztas
e anapi és a heti feladatok, illetve az elvégzett munka folyamatos kiértékelése
Vezetdi ciklusban a legfontosabb vezetdi mdédszereim tovabbra is:

e célok kitlizése, a célokbdl a konkrét feladatok meghatarozasa, a célok ismertetése a
dolgozokkal és a teljesitménydsztonzés

e a kovetkezetesség

¢ a munkaértekezleteken torténd feladatkiosztas

e 3 kiadott munka szamonkérése, a rendszeres ellen6rzés

o értékelés és jutalmazas: dicséret, nem csak a kotelez6 és tervezett értékelés

e a munkavégzés soran jelentkezd konfliktusok — lehetéség szerint — azonnali
megoldasara val6 torekvés

o empatikus munkahelyi Iégkér kialakitasa

2.3.Intézményvezetdi célok, feladatok

Fontosnak tartom az elmult két év sordn megvaldsitott célok, elért eredmények
fenntartasat, illetve tovabbvitelét az 0 intézményi szervezet miikddésében, természetesen az
intézményi szervezeti forma, a jogszabalyok, az Alapitd Okirat, majd az elfogadott Szervezeti
és Mikddési Szabalyzat alapnormaihoz igazitva.

49



NATU Szervezeti és miikodési szabalyzat

Tovabbra is egy olyan szervezet kialakitasa és mikodtetése a célom, amely
folyamatos, rendszeres és szakszerli munkajaval biztositia a kozterlleteken a
Nagykovacsiban laké embereknek az élhet6 telepulés alapfeltételeit, egy gyonyord, viragos,
egeészseéges lakdkdrnyezetet és kiranduld barat kérnyezetet.

Az elmult évek munkaja soran a telepliléstizemeltetési szervezetben sikertlt kialakitani
egy olyan belsd, szabalyozott rendet és munkafegyelmet, amely megfelelé alapot biztosit a
folytatashoz és ezt értékelve, a lakossag részérdl is megfogalmazodott egy, a korabbiaknal
pozitivabb NATU kép.

A tovabbiakban is az a célom, hogy a teleplilésen a NATU aktiv és lathato részvevévé
valjon, ezzel is erbsitve az Onkormanyzat kedvezé megitélését, valamint a NATU
onkormanyzati és lakossagi elfogadasat.

Ezeknek a céloknak a megvaldsitasaért alapvetd intézményvezetdi feladataim a kovetkezok:

o Atdrvényes és jogszerl mikodés biztositasa.

o A kezdeti feladatok egyikeként biztositom az intézményi mikodéshez szikséges és ram
bizott dolgozék munkajogi jogutddlassal torténd atkerilését és a telepllésen a
feladatellatas zavartalansagat.

o Minden koérldlmények kozott — az iddjarasi és egyeb negativan befolyasold tényezék
jelentkezése soran is — torekszem a telepulés biztonsagos és kiszamithaté tzemeltetési
ellatasara.

o Elkészitem, betartom és betartatom a koltségvetési intézmény jogszabalyok szerinti,
mikodési, szervezeti alapdokumentumait, a belsé szabalyzatokat és kovetkezetesen
betartatom az abban foglaltaknak megfelelé munkavégzést, teljesitést; a kotelezd
adatszolgaltatasokat id6re teljesitem.

o Kovetkezetes gondossaggal kezelem és ellenérzom a munkagépekkel torténd
munkavégzés soran a balesetvédelmi, egészségvédelmi és munkavédelmi szabalyok
betartasat. Ennek eléréséhez tovabbra is biztositani kivanom a rendszeres és szakszeri
oktatast, ellen6rzést.

¢ A munkaltatoi jogkor gyakorlasa soran a torvényes alkalmazas feltételeit megteremtem és
biztositom. Ebben a feladatkdrben pontosan és zartan kezelem a dolgozdk személyi
anyagat, biztositva ezzel a személyes adatvédelmet.

e Dbiztositom a telepllési rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban vald aktiv
részvételt.

2.3.1. Feladat- és felel6sségmegosztas

A NATU tevékenységeihez az elképzelt és felvazolt munkaszervezés és a kezdeti miikodési
struktura, véleményem szerint megfelel6, mindenképpen jé alap ahhoz, hogy a szikséges
tovabbi fejlesztések megvalosulhassanak. A kialakitott struktura rogzitése a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz) keril elfogadasra, amit az Alapité Képvisel6-
testulet hagy jéva.

Az SzMSz-ben keriilnek rogzitésre a vezetdi helyettesités szabalyai, tovabba a
feladatkiosztas és az egyéb belsé informaciés csatorndk kialakitasanak,
miikodtetésének feltételrendszere.

A munka elosztasa, szervezése és iranyitasa alapvetdéen vezetéi felelésség. Az Uj
intézményi struktiranak megfelelve, részletes és jogszerl munkakéri leirasok elkészitését
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tervezem, amelyek megfelel6en rdgzitik a dolgozoi feladatokat és pontosan meghatarozzak a
felelésségi kordket, az elvart kompetenciakat.

A hetenkénti feladatkiosztas a munkamegbeszélések keretében torténik tulnyomorészt,
ahol az adminisztracio vitelével és a kiadott munka koordinalasaval, szervezésével, az
elvégzett tevékenységek ellendrzésével megbizott szakreferens és a kozteriileti
csoportvezetd vesznek részt.

A heti feladatkiosztas kapcsan fontos szempontnak tartom, hogy az Utemezett munkakat
felulirhatja, mddosithatja rendkivuli, vis major helyzet. Az ilyen esetekben — a korabban is
alkalmazott, rugalmas hozzaallassal — uUjra tervezést, munkaatszervezést kovetben, az
azonnal szukseéges feladat elvégzése megvaldsithato.

A kozteriulleti munkarendért, a zoldkarbantartas munkaiért és a munkaveégzés egyéb
szabalyainak betartasaért a jovében, a fizikai munkaban is kozvetlenil részt vevd
csoportvezetéonek kell felelnie. Ez a kodzvetlen biztositéka a vezet6éi utasitasok
érvényesullésének, a folyamatos ellenérzésnek és igy a minéségi munkavégzésnek.

2.4. Tervszer(iség, hatékonysagi €s mindségi kovetelményrendszer, ellenérzés

2.4.1. Munkatervezés

Megfeleld munkaszervezéssel, iranyitassal és ellenbérzéssel biztositom az intézmény
zavartalan miikédését. Kiemelve néhany teriiletet, az alabbiakat kivanom megvalésitani:

Az éves koltségvetés tervezésével egy idében, szisztematikus és az évszakoknak megfeleld
Uzemeltetési, karbantartasi terveket kell késziteni az ismert tevékenységek szerint: temetd-
karbantartasi terv, jatszoterek karbantartasi terve, kaszalasi, aroktisztitasi terv stb. A
gondnokok, a karbantartok és a kozterlleti dolgozék a tervekben elbiranyzott rend és
gyakorisag szerint kdtelesek a munkakérokben rajuk bizott munkavégzésre.

A munkavégzésellendrzését els6sorban a kdzteruleti csoportvezetd, a szakreferens és az
intézmény vezetbje latja el, szabalyozott rend szerint. Ezzel egyidejileg minden hét elején
és az utolsé munkanapon — kételezd intézményi és teruleti bejarast kdvetéen — a szakreferens,
tamaszkodva a jatszoétéri és sportpalya gondnok véleményére is, felméri a telepulés adott
helyszinének allapotat és ennek megfelelden bdvilhet a heti feladatterv, priorizalva, elsé
helyre sorolva a legszukségesebbek ellatasat.

Mindezek mellett — a szamos kils6 és bels6 munkaveégzést hatraltatd koriimény miatt —
munkatarsaimtél is elvarom a rugalmas és gyors ddntésekre és a feladatok elvégzésére vald
készséget, illetve a haladéktalan teljesitést. A telepllésiizemeltetés soran ez elengedhetetlen,
hiszen a dolgozéi hianyzasok, tavollétek (szabadsag, betegség), valamint az idéjaras okozta
€s egyéb, mas varatlan, negativ koérilmény (munkagépek meghibasodasa stb.)
nagymértékben befolyasoljak, napi szinten felllirhatjak a tervezést, ami rugalmas, megérté
hozzaallast igényel. Az eredeti terveket felboritd esetekben, a kényszerbél elhalasztott munka
potlasanak tervét is azonnal elkészitjik, itemezziik a feladatvégzést.

A kllonleges esetekben, helyzetekben haladéktalanul tajékoztatjuk partnereinket,
megrendeldinket a valtozasrol és a varhato teljesitésrél.

Ezek kivitelezése elérelatast és medfelel6 kitekintést feltételez a kilils6-belsd tényezdkre,
valamint a rendkivuli eseteknél gyors helyzetfelismerést és dontést, amit az eqyik legfontosabb
vezetdi feladatnak, magatartasnak tekintek.
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2.4.2. Hatékonysagi és minéségi kovetelményrendszer és az ellenérzés

Vezetéként elkoteleztem magam a minéségi munkavégzés mellett. Eddig is és a jovében
is, tajékoztatni akarok minden dolgozét az elvart mindéség fogalmarél és annak
megvalosithatosagarol.  Intézményi  keretek  kozott is  kialakitom a  minGségi
kovetelményrendszert és a mar ismertetett modon biztositom annak betartasat és
ellendrzését.

Az intézményi rendszerben — ismerve a koltségvetési lehetéségeket, valamint a dolgozdkkal
szembeni elvarasokat és a teljesitéseket —j motivacios és 6sztonzérendszer kidolgozasa
valik sziikségessé.

Ez lehet az alapja a késdbbiekben egy helyi mindségbiztositasi rendszernek, ami még
kiszamithatobba és az Ulgyfelek részérél még elismertebbé teheti a NATU mikodését,
mikddtetését.

A minéségi munkavégzést elésegité képzések

A kezdeti években ez a terllet viszonylag elhanyagolt volt a tarsasag vezet6i korében. Kétéves
NATU vezetéi multamban igyekeztem poétolni a hidnyt: a kdzteriileti dolgozok részére
rendszeresen szerveztem a munkavégzéssel és a gépkezeléssel kapcsolatos oktatasokat,
amelyeket a kllsé megbizassal foglalkoztatott balesetvédelmi és munkavédelmi felel6s tartott.
A dolgozéi kérben elismert és kedvelt oktatasokon hasznos és a munka soran jol hasznalhato
informaciokkal, tanacsokkal lattuk el a dolgozdkat és igy noveltik a minéségi munkavégzés
lehetbségét. A képzés tovabbra is fontos szempont lesz annak érdekében, hogy a
kozteriileten dolgozék tudatosabban és hatékonyabban, valamint biztonsagosan,
balesetmentesen végezzék el a munkajukat. A jovében a zoldkarbantartassal
kapcsolatos belsé képzéseket a kozteriileti csoportvezeté tartja, aki terveim szerint
kertész végzettségli szakember lesz az intézményben.

A konyhai dolgozok esetében is el6irtam az évente, altalam szervezett HACCP-képzésen
valé részvételt, ami a jogszabalyoknak megfelel6 konyhai munkat alapozta meg. A jovében
is igy tervezem a terlleten dolgozok tovabbképzését, ami kiegészul aktualis munkavédelmi
oktatassal is.

A vezetbi munkamat segitd irodai alkalmazottak képzésénél az adminisztrativ jellegi
feladatokkal kapcsolatos fejlédést kell elérni, de a jovében a NATU profiljanak megfeleld, a
szakmai iranyitast elésegitdé képzéseken valé részvételt is szorgalmazom. Vezetéként,
magamra nézve is fontosnak tartom, hogy ezeken az oktatasokon részt vegyek, hogy
igy is felmérhessem az elvarasaim megalapozottsagat és a mindéségi munkavégzés
szakmai kompetenciait.

2.4.3. A ,Szolgaltato NATU szemlélet”

A ,szolgaltatd NATU” szemlélet kialakitasa és a kotelezéen ellatando feladatok soran ennek
megjelenitése, a lakossag felé, alapvetéen ndveli az elfogadast és fokozza a megelégedést.
Elvarom a jévében a NATU valamennyi dolgozojatol ennek az alapelvnek és szemléletnek az
elsajatitdsat és a munkavégzés soran valé alkalmazasat. Az ,elvarhaté szolgaltaté
viselkedés” elsajatitasat szintén belsé képzések, tréningek keretében kivanom
megismertetni, elsajatittatni és folyamatosan fejleszteni.

A telefonos, az internetes és a személyes ligyintézés soran, minden irodai dolgozénak
el kell sajatitania azt a médszert, amit ez a szemlélet megkivan: udvarias, gyors és
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rugalmas uUgyintézés, azonnali reagalas a panaszkezelésben, a hibaelharitasban és az
informacio tovabbitasa terén.

A munkafelmérés és munkaszervezés, majd a munkavégzés soran is minden dolgozé koételes
az 6nkormanyzat és a lakos igényeinek megfeleld, minéségi, gyors munkavégzésre.

Ez a feladat elsGsorban vezetdi szabalyozast igényel, kitérve valamennyi dolgozéi terllet és
szint konkrét elvarasara, majd a megfelel6 vezetdi ellendrzés gyakorlati megvaldsitasara.

A szakmai munka iranyitasahoz a tovabbiakban is szorosan kapcsolédik a motivacio, a
human és a lehetéség szerinti anyagi 6sztonzés a dolgozok iranyaba, az ellendrzés és
a teljesitmények értékelése. A motivacio teruletén a hagyomanyos megbecsuilési mddok
alkalmazasa mellett célom egy Uj rendszer kidolgozasa, amelyhez alatdmasztott értékelés
tartozik. Ebbdl adoddan a dolgozo is egyértelmien tisztaban lehet azokkal az elvarasokkal,
amelyek alapjan az atlagon feluli munkateljesitmény jutalmazhato.

A pontosabb és hatékonyabb telepulésizemeltetési munkavégzéshez — a korabbi gyakorlatot
folytatva —, sziikség szerint, els6sorban a helyben tevékenykedé vallalkozokat, vallalkozasokat
is bevonom meghatarozott feladatok teljesitésébe. Ezekre — jellemz&en rendkivil slirgds, vis
major-esetekben tovabbra is akkor kerllhet sor, ha a NATU humaneréforras-kapacitasa
leterheltség miatt nem engedheti meg a munkavégzést, vagy olyan szakértelmet igényel,
amellyel a NATU egyelére nem rendelkezik.

2.5.Szolgaltatasok fejlesztése

Iskolai étkeztetés, konyhai tevékenyséq

A Nagykovacsi Altalanos Iskolaban végzett feladatokhoz a talaldkonyha lizemeltetése és az
étkeztetés lebonyolitasa a feladat, amit 5 f6s csoport végez. A HACCP rendszerd talald
konyhaban a munkavégzés megfelelé szinvonalu, ami jérészt - a dolgozék szakszerd,
higiénikus munkajat eléseqité- szervezett oktatasainknak is kdszénhetd. Tovabbra is az a cél,
hogy a miikddés a jogszabalyoknak és az ellenbérzési hatdsagoknak megfelelé mdédon
torténjen a gyermekek, szlilék és az altalanos iskola dolgozdinak megelégedésére.

Az uj étkeztetési program és rendszer mikddtetése komoly feladat a konyhai dolgozék, az
étkezési dijak beszedésével megbizott személy, valamint a NATU koézponti iranyitas
munkatarsai részére. A mult évi bevezetését kovetden, a kiterjedtebb alkalmazasa hosszabb
folyamatot igényel. A szll6i internetes fellilet telies mértékii hasznalata lesz a kdvetkez6 évek
nagy prébaja, reméljuk, sikerrel.

A rendszert mara a szul6k és a gyerekek is megszoktak, a kapcsolattartast és a dijpeszedeést
tovabbiakban is kuls6 megbizassal kivanom elvégezni. A korabbi évek negativ
tapasztalataibdl okulva, a folyamatos és megdfelel6 kommunikacié a szulbkkel kiemelt feladat
ezen a téren. A biztos, segit6kész hozzaallast és kommunikaciot varom el a jovében is a kulsés
megbizottunktal.

Kozteriiletek tisztantartasa

A mindennapos feladatok mellett kiemelt terlilet szamomra a jévében is, az dnkormanyzati
vizelvezetd arkok és a sarfelhordassal terhelt utak takaritasa. Mindkét feladat folyamatos
kihivas a balesetveszély elkerulése és a biztonsagos vizelvezetés megoldasa miatt.

Ezen a téren ndvelni kell a rugalmassagot, a gyorsasagot és biztositani sziikséges — akar
munkaiddn kivuli tevékenység megvalodsitasaval is — a folyamatos elérhetéséget, jelenlétet a
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telepilésen. Ez Ugyeleti rendszer szervezését igényli, amely a telepulés Uzemeltetés terén a
jévében elengedhetetlen.

Folytatni kivanom az Ordégéarok és a nagy Ulepiték iszap- és hordalékmentesitését, amelyet
tavaly mar megkezdtink és ez évben is, sajat munkaerével — nagynyomasu moséval — és helyi
vallalkoz6 igénybe vételével folytattunk. Az élheté kdrnyezet fenntartasa és az idéjaras okozta
hordalékok miatt az eddigieknél a jovében még nagyobb gonddal kell a teleplilés egészén az
Orddgéarok és a beton rézsiis arok tervszerii takaritasa, hordalék mentesitése. Ez lakossagi
igény és elvaras az onkormanyzattal szemben is, ezért ennek koriltekintd tervezése a
Polgarmesteri Hivatal vezetésével és miiszaki apparatusaval kiiléndésen fontos a NATU
részérdl.

Kiemelt munka tovabbra is a grof Tisza Istvan tér takaritasa, idénként lemosasa, valamint a
buszmegallék sbprése, takaritasa. Ezek elvégzését ma mar munkagépeink is segitik.
Emlékmiiveink apolasat és kornyezetlik rendben tartasat is fontos lUzemeltetési feladatnak
tekintem.

A hoeltekaritast és sikossag mentesitést is szervezetten, szakszerlen kivanom elvégeztetni,
melynél kizarélag a kornyezetkiméld technoldgiak alkalmazasat keresem.

A rendkivli id6jarasi helyzet azonnali dontést és munkaelrendelést igénylé feladat,
ezért a rugalmassag és a komplex latasmod szikséges, ami alapvetd vezetdi feladat.
Vezetbként igyekszem a dolgozoéi kérben is fokozni és szamonkérni az elvarhaté ,nyitott
szemmel jarast” a telepulésen és a karelharitasi feladatok felmérésének és azonnali
elharitasanak, majd a vezetd felé torténd jelentésének a kotelezettségét.

Kozterek, parkok és eqgyéb zoldfeliiletek karbantartdasa

Ezek kozé a feladatok kdzé tartozik idényjelleglien a kdztéri viragagyasok, parkok locsolasa,
a jatszoterek, meghatarozott kdzterlleti fak karbantartasa, az dnkormanyzati terlletek
kaszalasa meghatarozott gyakorisaggal, valamint a kdzteruleti lakoingatlanhoz tartozé fak és
a veszélyeztetett fak karbantartasa. A feladatot sajat dolgozo és igénybe vett vallalkozo6 végzi.

Ezen aterlleten is a szakszer( és koncepcidzus tervezés és végrehajtas a célom. A telepllés
egészére parkositasi terv elkészitését javaslom és tervezem. Kaszalasi tervben és a jatszotéri
karbantartasi tervekben régzitem az idényfeladatokat, amelyek végrehaijtasa kételezé a napi,
heti és havi gyakorisag elbirasaval.

A jatszéterek karbantartasa és a parlagfli-mentesités, az allergén névények kaszaladsa a
meghatarozott terlleteken, kiemelt tevékenység. Biztositom a jatszétéri eszkdzok
meghibasodasakor a szinte azonnali ellendrzést és a sziikséges karbantartast a NATU kijel6lt
alkalmazottjaval. Amennyiben kulsé szakszolgaltaté igénybe vételére van szikség, ugy
vezetdi utasitas irja el6 az intézkedési rendet. A cél: a jogszabalyok altal elbirt kdtelezd
ellenérzés fenntartasa a jatszétéri eszkdzok vizsgalataval, valamint a gyermekek és a szuldk
igényeinek és céliainak megfeleld biztonsagos, rendezett kérnyezet fenntartasa.

Az onkormanyzat terveivel és a koltségvetési lehetéségekkel 6sszhangban, ndvelni szeretném
a z0ld- és viragos pihend-parkok szamat és gondozasat.

A Polgarmesteri Hivatal szakmai vezetésével egyeztetve, a jdvében elfogadott koncepcidban
rogzitve kivanom végrehaijtani a fak és a bokrok szakszer(i apolasat, gondozasat, valamint a
tajhoz ill6, allergén-mentes disznOvényzet telepitését, apolasat. Ezek megvaldsitasa
nagymértékben fliigg az dnkormanyzat terveitél és anyagi lehetéségeitdl is.

Koztemetb lizemeltetése, kegyeleti szolgaltatasok
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Az egy hektar 7881 m2 terlletl temet&ben kiemelt feladatként kezelem a j6vében is a temetd
karbantartast és a temetkezéssel Osszefiggd Uzemeltetést. Az altalam Osszeallitott és
elfogadott temet6-gondozasi terv koOvetkezetes végrehajtatasara torekszem, a temetd
killemének folyamatos javitasaval.

A kétheti bontasban, tételesen meghatarozott és ismétléd6 feladatellatdas mellett, a
temetégondnokkal szembeni elvarasom a meg nem valtott és nem latogatott sirok gondozasa,
karbantartasa. Ezt — kegyeleti szempontbdl — mar az elmult idészakban is elrendeltem és a
rendezett temetdi kép kialakitasanak alapvetd feladatava tettem.

Torekszem a szakszer( és szisztematikus kertészeti feladatok megoldasara: a Polgarmesteri
Hivatal mliszaki szakembereivel egylttm{ikddve, a kéltségvetési fedezet figyelembevételével
készittetem el a zOld-telepitések tervét és gondoskodom a megvaldsitasrol.

A csOkkend sirhelyek miatt — a vezetdi ciklus soran —intézkedni szikséges az évek 6ta meg
nem valtott sirhelyek megsziintetésérél. Ennek torvényes és a kegyeleti szempontoknak is
medfeleld lebonyolitasa komoly kihivast jelent a jovében.

Sportpalyak lizemeltetése

A feladatok nagy részét a jovében az osztott munkakérben dolgozé NATU telepiilési
karbantartdja végzi: a NATU-irodaban térténik a szerzédéskotés, valamint a sportpalyak
hasznositasaval, igénybevételével kapcsolatos egyeztetések.

Zoldfellleti karbantartas és az 6ltézékonténerek mogotti és a kerités kdzvetlen kornyezetében
lévd zoldsovényzet, valamint a sportpalya kilsé kornyezetének rendezése.

A telepilés egyetlen megfeleld fives sportpalydjanak zdldkarbantartasa komoly feladatot
jelent a jévBében. A nagy igénybevétel miatt a palya szakszerl karbantartdsa egyre tébb
munkat ad a gondnoknak: rendszeres gyommentesités, tapanyagozas, fellilvetés (fuvesités),
lyuggatas, az ontdézés és ezzel egyutt az 6ntdzérendszer vizsgalata, az 6lt6z6 konténerek
tisztan-, és karbantartasa, a kérnyezet rendben tartasa (sdvényvagas, karbantartas, hulladék
Osszeszedés, elszallitas stb.) Kizardlag a kornyezetkimélé szerek beszerzését és
alkalmazasat engedélyezem a teruleten a tovabbiakban is.

A gondnoki terulet tervezett, ugyanakkor rugalmas feladatvégzést igényel, a palya tavasztol
Oszig tarté leterheltsége miatt, hiszen a sportegyesuletek és a lakossag is egyre fokozottabban
hasznalja a palyat.

A tovabbiakban is a jelenlegi karbantartd, gondnok végzi elképzeléseim szerint a feladatot, aki
rugalmassaga és egyeb szakmai-emberi kompetenciai miatt alkalmas a feladatra. A jovében
is szeretném megdrizni azt az elismerést, amellyel az Magyar Labdarugd Szovetség illetékesei
a mult évben értékelték a nagykovacsi sportpalya jol hasznalhatésagat, ami a tervszer( és
szakszerl karbantartasnak koszonhet6.

A palya karbantartas koltségei komoly tételeket jelentenek még akkor is, ha 6nerével valositjuk
meg a munkalatokat, ezért bevétel-orientaltan kell kezelni a palyahasznositasi tevékenységet.
Arra__térekszem, hogy a fiives focipalya kiadasabdl befolyt hasznositasi bevétel
visszaforgatasra kerliljon annak allagmegdvasara, karbantartasara. Természetesen a
palyazati forrasok lehetdségét is figyelni kell és egyitimikodve a sportegyesiletekkel esetleg
k6zosen kell elindulni egy-eqy tenderen.

A péalyahasznositasra a korlatot a leterheltség jelentheti a jévében is. Az énkormanyzati tervek
varhato kivitelezésével (miflves focipalya, kiltéri sportpark) azonban bdviilnek a sportolasi
terek. A sportolasi helyszinek béviilése tobb feladatot ad majd a NATU-nek is, amelyre fel kell
késziteni a szervezetet Iétszamban, szervezettségben és finanszirozasaban is.
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Bérlemények lizemeltetése

A felnétt orvosi és fogorvosi rendeld, a gyermekorvosi rendeld, a kdrzeti-rendér megbizotti
iroda és két, bérbe adott lakdingatlan elektromos, viz- és csatorna-, fiités-, hasznalati
melegviz, tlz- és behatolas-védelmi rendszer, a nyilaszarok heti szintl ellendrzése, épulet-
karbantartas, a kbézponti berendezések allando, Gzemképes allapotanak ellendrzése, a flitési
rendszer karbantartasa. A feladatot a NATU telepiilési karbantartdja latja el, a zoldterileti
karbantartast pedig a kozterlleti csoport dolgozoi végzik.

A vezetbi ciklus alatt tovabbra is a bérl6kkel valé megfeleld egyuttmikddésre és a rendszeres
ellenérzésre torekszem. Igyekszem sajat munkaerével megoldani a karbantartasi feladatokat,
igy a legnagyobb korlltekintéssel és takarékosan, szikség szerint kivanom igénybe venni a
kilsé szakszolgaltatokat a munkavégzés soran.

Karbantarto miihely kialakitasa

A vezet6i ciklusban — a koéltségvetési lehetéseégek fliggvényében — egy karbantartd, esetleg
kisebb asztalos-mihely kialakitasa lehet az egyik cél. Jelenleg ugyanis gondot jelent a gépek,
a jarmUvek helyi karbantartasa, mivel azt a szabad ég alatt, az id6jarasnak kitéve lehet csak
végezni. Egy fedett mlhely lehetévé tenné a rendszeres, belsd karbantartéi tevékenységet a
fizikai dolgozdék részére, ugyanakkor a javitasra vard eszk6zok biztonsagos tarolasat is
lehetbveé teszi.

Ennek megvalositdsa eqgy szervezett és teljesebb munkaidd-kihasznalast teremtene,
produktiv munkavégzéssel eqyutt. Itt lehetne gondoskodni a gépjarmivek, a munkaeszkozok
folyamatos karbantartasardl, tisztitasarol, helyben megoldhaté szerelésérél, valamint kisebb,
pld. hulladéktaroldk, a NATU-udvarra kihelyezhet6 egyéb kerti butorok elkészitésérdl.

2.6. Stratégiai szemlélet és tervezés a telepuléstizemeltetésben

A teleplilés nagyobb Iéptéki fejl6édése soran, az dnkormanyzati beruhazasok, ujabb
jatszoéterek, zoldteriletek, parkoldk, sportpalyak kialakitdsaval tovabb névekedhetnek a
feladatok, amelyek fogadasara menetkdzben kell felkésziteni az intézményt, a munkatarsakat.

A fejlédés lehetésége magaval hozza egy stratégia szemlélet és tervezés
szlkségességét, hiszen a telepllésinkre jellemz8d adatokbdl egyértelmien lehet kbvetkeztetni
az Alapitéi és a lakossagi igények novekedésére és igy az elvégzendd feladatok
gyarapodasara.

A stratégiai tervezésnél és annak megvalositasanal ugyancsak szamolni kell azzal a
sajatos telepullési helyzettel, hogy Nagykovacsi dombos-hegyes tajon taladlhatdé, ami a
mindennapi munkavégzésb6l a meglévé és a varhatéan ujonnan Kijeldlt kozterlletek,
zoldterlletek karbantartasat, fejlesztését helyenként megneheziti és ennek megfeleléen kell
majd az ujabb kapacitas-igényeket felmérni, lehetéség szerint teljesiteni.

A telepllésiink fejlédésének kovetkezményeként a NATU jovéjében a stratégiai
szervezetfejlesztés és szemlélet az elvarhaté megoldas.

2.7.Kapcsolatrendszer; belsé és kllsé kommunikacio

Vezetéként folyamatos feladatnak tartom a ram bizott intézmény menedzselését. Ehhez
elengedhetetlen a folyamatos és megfelelé kapcsolattartas a partnerekkel, az dnkormanyzat
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vezetbivel, a Polgarmesteri Hivatal szakapparatusaval, az dnkormanyzati intézmények
vezetbivel, dolgozdival, a teleplilés lakossagaval.

Tovabb kivanom névelni a NATU ismertségét, elfogadottsagat a telepiilésen. Ehhez
fejleszteni szikséges a mar megnyitott és mikodtetett kommunikacidés csatornainkat: a
Weboldalunkat (natu.nagykovacsi.hu) és Facebook-oldalunkat. A lakossag tajékoztatasahoz
a Tajoloban is szives megjelentetem a hireinket, kedvelik és sokan olvassak az énkormanyzat,
illetve intézményeinek, szervezeteinek havonta megjelené hireit. Természetesen a helyi
megjelenések mellett a minéségi munkavégzés hozza meg a végs® elismerést. A
lakossaggal folytatott kommunikaciéban erésiteni kivanom a lakosokban a kornyezet-
és természetvédelem, a telepiilés tisztan tartasanak fontossagat.

Az intézményen belill a gyors és egyértelmii belsd informaciés csatorna kiépitésére
torekszem. A munkaterliletek helyszineinek elkilonilése igényli a jol szervezett és
szabalyozott informacié-tovabbitast, igy ennek régzitése az utasitasokban és a munkakori
leirasokban térténik meg.

Az Alapitéval, a Polgarmesteri Hivatal szakapparatusaval és a kozteriilet felligyeletet
ellaté személyekkel valé egyuttmiikodés soran a szakmaisagra és a konstruktivitasra
torekszem. Ezt kivanom érzékeltetni és megvaldsitani a napi, operativ munkakapcsolat és az
Alapitoi dontések elbkészitésében valo részvétel soran.

Az Onkormanyzati intézmények és a NATU-t megkeresd civil szervezédések kézott is a
jo partneri és segitdkész munkakapcsolattartasra torekszem. Kapcsolatot kivanok apolni
mas telepllések hasonld intézményvezetdivel, akikkel egyutt nagyobb eséllyel és
korlltekintéssel sikerllhet a palyazati és/vagy egyuttmikddési lehetéségek felkutatasa és
hasznos lehet egyes atvehetd, feladat, modszer tekintetében is az egyuttmikddés.

3. Osszegzés

Intézményvezetdi programomban egy olyan célprogramot és hozza feladatrendszert
igyekeztem 0Osszedllitani, amely megfeleléen elindithatja és fejlesztheti az Alapité altal
létrehozott intézmény mikodését. Szakmai elhivatottsaggal, elkotelezettséggel és a
telepulésunk régi lakojaként személyes indittatdssal kivanok vezetoként részt venni a kitlizott
célok elérésében.

Olyan szervezetté kivanom alakitani, mikddtetni a NATU-t, amely a ,hattérben”
szorgalmasan, rendszeresen, ,csondben” tisztantartja és karbantartja a kozség kijeldlt
kozterlleteit, az arkokat, utakat, jatszotereket, sportpalyakat, a ra bizott 6énkormanyzati
ingatlanokat, a kézségi temet6t, ugyanakkor a megfelel6 kommunikacids csatornak és az
egyuttmikdodési iranyok megnyitasaval egyfajta interaktiv kapcsolatot teremt a lakossaggal,
minéségi mdédon kezeli a panaszaikat és az igényeknek, elvarasoknak megfelelé mddon
szolgaltat.

Tisztaban vagyok azzal is, hogy intézményként a NATU az eredményes munkajaval
hozzajarulhat az Onkormanyzat, az o©nkormanyzati vezetés pozitiv megitélésének
erfsitéséhez és vezetdként mindent elkdvetek annak érdekében, hogy a lakossag kedvezd
véleménye ez iranyban erdsodjon.

Nagykovacsi csodalatos természetfoldrajzi kdrnyezete, a szamaban gyarapodo lakossaga, az
orszagosan is kiemelked6 nagysagu gyermeklétszam, az ehhez kapcsol6dd intézmeényi
halézat mind-mind igényli az odafigyelé, a tervszer(i és tudatos kozterllet-karbantartasi,
szakavatott telepllésiizemeltetési hatteret.
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Bizom abban, hogy a vezetésem alatt az Uj intézmény képes a zokkendmentes atallasra, a
fejlédésre és betdlti a telepulés lakoi, 1atogatéi, valamint az Alapité 6nkormanyzat altal elvart
szolgaltatoi szerepét, funkcidjat.

Nagykovacsi, 2017. julius 18.

Tisztelettel:
Kantor Agnes

intézményvezetd
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