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1. szama melléklet

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

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

e Az intetzmény a tevékenységét alapvetbéen a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
felhatalmazasa alapjan kiilénésen az:

o Motv. 13.§ (1) bekezdés 2. pont: teleplilésiizemeltetés (kbztemeték kialakitasa
és fenntartdsa, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa,
kdzparkok és egyéb kozterlletek kialakitasa és fenntartasa),

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

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

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

a kGzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény; (Kijt.)

a Munka Torvéenykdnyveérodl sz6l6 2012. évi |. térvény (Mt.);

az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tdrvény / tovabbiakban: Aht /

az allamhaztartas mikddési rendjérél szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet;

a temetbkrél és a temetkezésrdl szold 1999. évi XLII. térvény, a temetbkrél és a

temetkezésrdl sz6l6 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet;

a fas szari névények védelmérdl szol6 346/2008 (X11.30.) Korm. rendelet;

e a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagardl szolo 78/2003 (XI1.27.) GKM rendelet;

* a helyi kdzutak kezelésének szakmai szabalyairdl szoldé 5/2004 (1.28.) GKM
rendelet

e Nagykovacsi Nagykdézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének rendeletei,
hatarozatai

alapjan végzi.

4.1. pontja Az Intézmény éves munkaterve, feladatterve :

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

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

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei killdndsen:

o Lakossagi megrendelék korében a zoldkarbantartas, tereprendezés,
arokkotras, tisztitas, ho- és sikossagmentesités,

o Temetdi sirgondozas, sirmegvaltasi és Ujra-valtasi tevékenység,

o A kozterulet feligyel6 altal felszolitott lakosok megbizasai alapjan végzett un.
kényszer kaszalasi feladatok.

o Mifuves és fluves sportpalya bérbeadasa, szabadidés és sportprogramok
szervezése, lebonyolitasa
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6.1.2 pontja Az intézmény nem vezetd beosztasu dolqozdi cimszoé alatt

Az intézményvezeté munkajat seqitd irodai dolgozok:

Az Intézmény dolgozéi felett a munkaltatoi jogkdrt az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézményvezeté munkajat segit6 irodai dolgozék

o gazdasagi referens

telepllésiizemeltetési koordinator

7.2.1.pontja a Telepiilésiizemeltetési koordinator feladata és hataskore (az

alabbiak szerint modosul):

Megfelelé végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd telepulesuzemeltetési
koordinator  /tovabbiakban: koordinator/, aki az intézményvezetét segiti feladatai
ellatasaban. Feladata és hataskdre kulondsen:

A mindségi, gyors és szakszer(i lakossagi panaszkezelés.

Az intézménynél folyé telepllésizemeltetési és intézményluzemeltetési
feladatok mdszaki, illetve szakiranyd meghatarozasa, a végrehajtas
szervezése, koordinalasa, ellendrzése.

Telepilésiizemeltetési, muiszaki tartalmu szerz6dések megkétésének
elokészitése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkoz6 teljesitéesének
ellenérzése és igazolasa.

Szervezi és jelenti az intézményvezetd felé a feladat-meghatarozas és a
munkaterv szerinti tevékenységek hataridére torténd elvégzését, ellenbrzi a
végrehajtast a munkateriileteken és feligyeli az anyagigényt, eszkézigényt, az
eszkézhasznalatot és a gépek, munkaeszkdzok és gépjarmlivek
karbantartasat, kisebb javitasat és a szakszervizben torténé javitasat.

A biztonsagos munkavégzéshez szukséges feltételek, eszkdzok
beszerzésének ugyintézése, gondoskodas szabalyszer(i hasznalatukrél,
karbantartasukrol, illetve poétlasukrol.

Bonyolitja az intézményi anyag-, és eszkdzbeszerzéseket, a vallalkozasi
tevékenységeket.

Szervezi és bonyolitja a nagykdzségi temetd és a ravatalozo zéldkarbantartasi,
takaritasi munkalatait, a sirfelszamolasokkal kapcsolatos Ugyintézést, a
temetkezés feltételeinek a szakszerli és jogszabdalyoknak megfeleld
biztositasat és ellendrzi, feligyeli a nyilvantartasok vezetését és a teljes
gondnoki munkavégzést.

A HACCP talalokonyha uzemeltetésével kapcsolatos feladatok, oktatasok
szervezése, a szabalyszeri mikddtetés biztositasahoz szilkséges
berendezések és eszkdzbeszerzések bonyolitasa, valamint a hatdsagok,
jogszabalyok altal el6irt munkavégzés és karbantartas folyamatos ellenérzése.
Szervezi és bonyolitia a kdzségi sportlétesitmények - a fives és muifives
sportpalya, valamint a kiltéri sportpark - karbantartasi munkalatait, kapcsolatot
tart a kllsé karbantartasokat végzé szolgaltatokkal, ellenérzi a gondnoki
munkavégzést. Elkésziti és sziikség szerint felligyeli a sportegyesiletek edzési
palyabeosztasat és a mérkdézesek tervét. Szervezi és intézi a
palyahasznositast, igény szerint a sport és szabadidds programokat.
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e Szervezi az illegdlis szemétlerakasok felszamolasat, a soron Kkivili
kaszaladsokat és a telepllésen elhelyezett kozlekedési tablak biztonsagos
lathatésagat (fak, bokrok eltakarasanak megszintetése, tablak megfeleld
iranyd, lathatd elhelyezésének biztositasa stb.). Ehhez folyamatos kapcsolatot
tart a telepllés kdzterllet-feliigyelbivel.

e A Polgarmesteri Hivatal Telepilésizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati
Osztalyatol érkezett igény alapjan, szervezi a kozlekedési tablak megrendelését
és kihelyezését, valamint egyéb, az intézmény feladatkorébe tartozo
megkeresésekbdl adodo feladatokat a teleplilésen.

o Szervezeti a katasztrofavédelemmel 0sszefliggd feladatokat.

e Kozmunkaprogramok (Start munkaprogram, téli kodzfoglalkoztatas, rovid
idétartamu  kOzfoglalkoztatds, hosszabb idétartama kozfoglalkoztatas)
dgyintézése, koézhasznd munkak koordinalasa: a kbézhasznd munkéban
foglalkoztatottak munkajanak szervezése, ruha- és szerszamellatasa,
munkavédelmi oktatasa.

e Az dnkormanyzati tulajdonu és a NATU (izemeltetésében mUiikdds, kdzterileti
jatszéterek folyamatos ellenérzésének, valamint a jatszoeszkozok és jatszotéri
berendezések szikség szerinti javitasanak, tanusitvanyhoz eldirt
felllvizsgalatainak szervezése és megrendelése, az esetleges hidnyossagok
javitasanak el6készitése, szervezése, a jatszotéri gondnokok munkajanak
ellenérzése.

e Az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint — a zavartalan és gyors
feladatvégzés megvalodsitasaért — kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
muszaki, telepllésiizemeltetési Ggyintézoéivel, a lakossagi megrendelbkkel, a
telepuilés sportegyesiileteivel, az Uzemeltetési partnerekkel. Felelés a gyors,
rugalmas és szakszerl panaszlgyintézésért, a polgarmesteri hivatal
szakapparatusa felé torténé - intézményvezeté altal meghatarozott -
adatszolgaltatdsokert, valamint a dolgozok munkavégzése soran tapasztalt
kdzterlleti rendellenességek azonnali tovabbitasaért.

e Felelés a NATU szolgaltatd szemléleti viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavegzés soran torténé alkalmazasaért, valamint a minéségi
munkavégzéseért.

7.2.2. pont modositasa: a fenti modositasokkal egyiitt a gazdasagi referens
feladatkére, hataskére:

Gazdasagi referens:

Megdfelelé végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezé kozalkalmazott, aki az

intézményvezetét segiti feladatai ellatasaban. Feladata és hataskore kiilonosen:

e A mindségi, gyors és szakszer( lakossagi panaszkezelés.

e A munkaugyi — személylgyi feladatok, tovabba az adminisztrativ és szervezési
feladatok tamogatasa, kotelez6 (izemorvosi vizsgalatok és tlizvédelmi,
balesetvédelmi oktatasok szervezése. Felkutatja, szervezi a feladatellatashoz
kapcsolddé dolgozdi és vezetdi képzéseket, tovabbképzéseket.

e Az intézményvezetd altal elkészitett utasitasok, szabalyzatok és egyéb analitikus
0sszeallitasok, nyilvantartasok vezetése.

o Kotelez6 adatszolgaltatasok, jelentések 0Osszedllitdsa, tovabbitdsa a
meghatarozott rend szerint.
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o Gazdasagi-pénzigyi jellegli feladatok: a szamlak regisztralasa, besorolasa,
koltséghelyek szerinti  kodolasa, a pénztarkezelés, utalasok kezelése,
leltarkezelés, a Polgarmesteri Hivatal pénzlgyi feladatokat végzé munkatarsakkal,
a hatdésagokkal és mas kilsé szervekkel, valamint a partnerekkel val6
kapcsolattartds. Nyomon koveti és vezeti a kotelezd nyilvantartasokat és a
koltségvetési teljesitést.

e Szerveziés bonyolitja a nagykdzségi temetében a sirfelszamolasokkal kapcsolatos
ugyintézést, a temetkezés feltételeinek a szakszeri és jogszabalyoknak megfelel6
biztositasat és ellendrzi, feligyeli a nyilvantartasok vezetését és a teljes gondnoki
munkavégzést.

o A nagykdzségi temetd irodai Ugyintézést igénylé feladatai: felvilagositas adasa
sirmegvaltasi kérdésekben, temetkezéssel kapcsolatosan, az elektronikus
Jdemetbkonyv’, parcellakényv vezetése és havonkénti tovabbitasa a jegyz6 felé.

e A HACCP talalokonyha uzemeltetésével kapcsolatos feladatok, oktatasok
szervezese, a szabalyszerl mikddés biztositasahoz sziikséges berendezések és
eszkdzbeszerzések bonyolitasa, valamint a hatésagok, jogszabalyok altal eldirt
munkavegzés és karbantartas folyamatos ellenérzése.

o Az iskolai étkeztetési dijpeszedéssel foglalkoz6 kulsé megbizott feladataival
kapcsolatos ugyintézeés: éves kételezd6 HACCP-képzés, ragcsaloirtas, szervezése,
felugyeli, ellenérzi az ételrendeléssel, lemondasokkal, sziiléi panaszkezeléssel és
a dijbeszedéssel foglalkozd kiilsé megbizott feladatait, kapcsolatot tart a
dijpeszedési program fejlesztdjével, évente szervezi a programkezeléssel
kapcsolatos tovabbképzést.

e a NATU szolgaltatd szemléletii viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés
soran toérténé alkalmazasaér, valamint a minéségi munkavégzéseért.

A 7.3.2. a.) pont els6 mondata az el6z6 médositasok kdvetkeztében

A konvyhai brigadvezeto feladatai, hataskore:

A brigadvezet6 felelés azert, hogy a brigad gazdasagi referens altal kiadott feladatot
vegrehajtsa, a brigad tagjaival betartassa az eszkdzhasznalati, munkavédelmi és
kdérnyezetvédelmi, HACCP és egyéb higiénés szabalyokat.

A konyhai brigadvezetdé hataskor

Feladatvégzés rendje:

e A brigadvezetd a helyszinen Osszehangolja a brigadtagok munkavégzését,
meghatarozza a feladatmegosztast, naponta beosztja a dolgozdkat, hogy ki,
milyen munkateruleten végzi a feladatait a HACCP rendszernek megfeleléen.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a koételez6 dokumentumok érvényességi
idejet, annak lejartarol haladéktalanul tajékoztatja a gazdasagi referenst.

e Felel a konyha és az ebédid, valamint a konyhai eszk6zok és edények eldiras
szerint tisztantartdsaért, gondoskodik a megfeleld takaritasrol, felmosasrol és
fertétlenitésrol
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Feladatvégzés rendje:

Munkakoéri leirasa, a gazdasagi referens szébeli utasitasai, valamint allandé feladatai
szerint végzi munkajat.

A 7.3.2. b.) pont Konyhai brigadtag felel6ssége

Feladatvéqgzés rendje:

Munkakéri leirasa a gazdasagi referens és a konyhai brigadvezeté szébeli utasitasai
alapjan végzi a munkajat.

7.3.4. pontja a Temetégondnok feleléssége és feladatai cimszo alatt a Temet6-
Uzemeltetési, karbantartasi tevékenységek, kiilonosen, tovabba A munkavégzés
rendje:

Temetd-lizemeltetési, karbantartasi tevékenyséagek, kilondsen:

o elvégzi a temetd és létesitményeinek tisztan tartasat, az utak és zoldtertletek
karbantartasat, kaszalasat, gyommentesitését, sikossagmentesitését és a
héeltakaritast; 6sszegytijti a hulladékot;

a temet6 rendjének betartasa és betartatasa,

az Ugyfélfogadasrél valé gondoskodas,

a temetdkapu szlkség szerinti nyitasa, zarasa,

a temetdben vallalkozasszeriien vagy egyéb munkat végzok tevékenységének
ellenérzése, a gazdasagi referens felé jelzés, ha engedély nélkll vagy az
engedélytdl eléré munka folyik.

A feladatvégzés rendje:

Munkakdri leirasa, valamint a gazdasagi referens szoébeli utasitasai alapjan végzi a
munkajat.

A 8.1.3. pontja A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek,
Intézményi titkok megorzése:

Adatvédelem

Az intézmény koteles az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzataban
foglaltakat betartani, ideértve kilondsen, de nem kizardlagosan az informacios
onrendelkezési jogrol és informacidsszabadsagrol szélé 2011. évi CXIIl. térvény
(tovabbiakban: Infotv.), valamint a természetes személyeknek és a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lé6 Eurdpai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679. szamu rendelet (GDPR) rendelkezéseit.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezeté altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik. A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei
kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot
megtartani.
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Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével dsszefuggésben jutott tudomasara és amelynek kdzlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkoz6 szabdlyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles vegezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kbtelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi
titoknak mindsllnek, és amelyek nyilvanossagra kerllése az intézmény és az
Onkormanyzat érdekeit sértené figyelembe véve az intézmény 2019. marcius 1.
napjatol hatalyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltakat:

Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezék:

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

- kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetményekkel kapcsolatos adatok,

- telepulésuzemeltetési feladatokkal kapcsolatos adatok:

o temetkezés soran hasznalt személyes adatok, nyilvantartasok,

e az étkeztetés soran a szlldi és orvosi nyilatkozatokban feltlintetett
gyermekekre és szlleikre vonatkozd személyes adatok.
Sportuzemeltetési, gépjarmiivek és munkavédelmi eszkdzok, adatai
NATU profiljaba tartozé vallalkozasi tevékenység adatai,
Panaszkezelési adatok,

Partnerekkel kotott szerz6dések adatai

Pénzugyi jellegli tevékenységek soran kezelt adatok

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig
megdrizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A 8.1.3. pontjanak A munkaidé beosztasa cimsz6 alatt az Intézmény
munkarendjét és a hivatalos munkarendtél eltéré6 munkarend:

Az Intézmény munkarendje a kovetkez6

-hétfé-péntek 8: 00 6ratdl - 16: 30 draig

A hivatalos munkarendtél eltéré6 munkarend:

A feladatellatas jellegéhez igazoddan - ilyenek kilonosen: a koordinator, konyhai
dolgozok, kozterlleti dolgozdk, sportpalyagondnok, karbantartdok - az egyes
munkakoéroknél ettél a munkarendtdl a heti 40 6ras munkaidé figyelembevételével el
lehet térni.

A 8.4. pontja az Intézmény ligyféelfogadasa:

Hétf6 13: 00 6ratol - 15: 30 éraig
Szerda 8: 00 oratél - 12: 00 éraig
Péntek 8: 00 o6ratdl - 11: 00 oraig

Elézetes bejelentés mellett az Intézmeény hétfén 18 6raig biztositja az lgyfélfogadast.
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Az 1. sz. mellékiet a NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti strukturaja
cimmel, az alabbiak szerint médosul

NATU SZMSZ 1. sz. melléklet — Szervezeti felépitési abra

A NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti struktiraja 2019.

Intézményvezets
|
| |
Telepllésizemeltetési Gazdasdgl
koordinitor referens
1
Kbzterlleti
csoportvezetd ibrigd
Konyhal brigdd a
Kjeldit brigsdvezetdvel [t
T
Karbantart6, jitszétéri
éssportiétesitményi Kdzterllet] csoport

gondnokok
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Nagykovacsi Telepilésiuzemeltetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetbk és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a mikddési folyamatokat,
figyelembe véve az allamhaztartasrol szolo torvény 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
Telepuléstizemeltetési Intézmény (tovabbiakban: Intézmény) vezetbjére, az
Intézmény kézalkalmazottjaira, a munkaviszony alapjan fizikai munkat végzdé
dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, a képviseld-testileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok
alkalmazésara, valamint az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény létrehozasarol Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-
testllete a 61/2017. (1V. 27.) szamu hatarozataban déntétt. Ebben meghatarozta, hogy
az oOnallban m(kddé Intézmény elnevezése Nagykovacsi Telepliléslizemeltetési
Intézmény és elfogadta annak Alapité Okiratat.

2.1.Az Intézmény alapadatai

A koltsegvetesi szerv fenntartéja és iranyito szerve: Nagykovacsi Nagykdzség
Onkormanyzatanak Képviselé-testllete, székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos
utca 61.

A koltségvetési szerv neve: Nagykovacsi Telepliléslizemeltetési Intézmény
A koltségvetési szerv roviditett neve: NATU

Toérzskényvi azonosité szama: 837611

Alapitéi 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, Pdk utca 58.
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2.2.Egyéb dokumentumok

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

3. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA
3.1.A koltségvetési szerv kézfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl széldé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.8 (1)
bekezdésének 2., 5., 9., és 12. pontjaban foglaltak alapjan: telepllésizemeltetés
(kdztemetd fenntartasa, a kozvilagitasrol vald gondoskodas, a helyi kdzutak és
tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kdzparkok és egyéb kézterlletek kialakitasa
es fenntartasa, kornyezetegészségligy (kOztisztasag, teleplilési kornyezet
tisztasaganak biztositasa), helyi kdzfoglalkoztatas.

3.2.A kéltségvetési szerv alaptevékenysége

o Kobztemetd fenntartasa és lzemeltetése.

e Az dnkormanyzati helyi kdzutak és hidak fenntartasa, parkold (izemeltetése.

o Zoldterulet-kezelés, kdzterliletek, kdzparkok kialakitasa és fenntartasa.

» Kornyezetegészséglgy, koztisztasag, telepulési kornyezet tisztasaganak
biztositasa.

» Kobzséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken torténd segitségnyuijtas.

» Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

o Uzemeltetéshez kapcsolodo feladatok ellatasa.

« Kozmiuvekkel kapcsolatos tevékenység.

o Gyermek- és munkahelyi étkeztetés biztositasa.

o Kdzfoglalkoztatas.

3.3.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

013320 Kéztemetd-fenntartas és —muikddtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

041231 Rovid id6étartamu kdzfoglalkoztatas
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041232 Start-munka program-Téli kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

045160 Kdzutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
045170 Parkolo, garazs Gizemeltetése, fenntartasa

064010 Kdzvilagitas

066010 Zoldterilet-kezelés

066020 Varos-, kbézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

3.4.A koltsegvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Nagykovacsi Nagykozség kodzigazgatasi terilete.

Az Intézmény alaptevékenységeit meghatarozé jogszabalyok: Az intézmény a
tevékenységét alapvetéen a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011.
évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moétv.) felhatalmazasa alapjan kiilonosen
az:

o Mbtv. 13.§ (1) bekezdés 2. pont: telepiilésiizemeltetés (kdztemetdk
kialakitasa és fenntartasa, a helyi kozutak és tartozékainak kialakitasa és
fenntartasa, kézparkok és egyéb kozteriiletek kialakitasa és fenntartasa),

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

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

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

o Moty 41.§ (6) bekezdés a kdltségvetési szerv alapitasara vonatkozoéan,
tovabba
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o a koézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIIl. torvény; (Kijt.)
e a Munka Toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény (Mt.);
e az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény / tovabbiakban: Aht /

o az allamhaztartas miikodési rendjérél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

o atemetdkrdl és a temetkezésrdl szol6 1999. évi XLIIL. térvény, a temetSkrél
és a temetkezésrol szol6 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet;

e afas szari névények védelmérdl szolé 346/2008 (X11.30.) Korm. rendelet;

o a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol szolé 78/2003 (X1.27.) GKM
rendelet;

o a helyi kdzutak kezelésének szakmai szabalyairdl 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 intéezmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit feladatellatasi terv névvel.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,
o afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését, a feladat végrehajtasanak
hataridejét.
Az intézmény munkatervét az Alapitd Képvisel6-testilet hagyja jova. Az
intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek — az intézmény
szervezeti egységei, dolgozéi kozotti — megosztasardl az intézmény vezetbje
gondoskodik.
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Az Onkormanyzat kdltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
elbirasokat, 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 elbirtaknak megfeleléen vallalkozasi tevékenységet
folytathat a szakmai alaptevékenység (kdzfeladat) mellett, szabad kapacitasa terhére.
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenységének felsé hatara: a médositott kiadasi
eléiranyzat aranyaban 10%.

A vallalkozasi tevekenység szolgaltatasi dijait polgarmesteri utasitas tartalmazza a
pénzlgyi - gazdasagi tevékenységet ellatdé szervezet altal kiszamitott rezsi 6radijak
megallapitasa alapjan.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei klldndsen:

o Lakossagi megrendeldk koérében a zodldkarbantartas, tereprendezés,
arokkotras, tisztitas, ho- és sikossagmentesités

o Temetbi sirgondozas, sirmegvaltasi és Gjra-valtasi tevékenység,

o A kozterllet felugyeld altal felszolitott lakosok megbizasai alapjan végzett un.
kényszer kaszalasi feladatok.

o Mifives és flives sportpalya bérbeadasa, szabadidés és sportprogramok
szervezése, lebonyolitasa

5. Az INTEZMENY ALTALANOS MUKODESE

5.1.Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv.

Pénzugyi-, gazdasagi, feladatait az alapitdé kijeldlése alapjan a Nagykovacsi
Polgarmesteri Hivatal latja el, a gazdasagi szervezet vezetését az dnkormanyzat
gazdasagi vezetbje végzi.

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 talalhatd, leltarral alatamasztott targyi eszkdzoket, valamint a feladatok
ellatdsahoz szlkséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zoket berendezéseket,
felszereléseket, egyéb készleteket, munkaeszkdzoket, gépjarmiiveket, az ezekhez
kapcsolodo infrastrukturat.

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

Az Intézmeny vezetdjét a Képviseld-testulet nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott idére,
6t évre, magasabb vezetdi poziciéra bizza meg.

5.4. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetéje kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony, illetve megbizasi jogviszony, valamint kézfoglalkoztatasi jogviszony
keretében alkalmazza.

5.5.Az Intézmény bélyegzdinek hivatalos szévege

Az Intézmeény hivatalos bélyegzéjének szbvege: Nagykovacsi Telepiiléstizemeltetési
Intézmény

2094 Nagykovacsi, Pék utca 58.
Adb6szam:13837611-2-13

5.6.Az Intézmény kiadmanyozasi joga

A kiadmanyozasi jog az tgyben torténé 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.

Kulsé szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben,
vagy annak gyakorlati végrehajtasat segité szabalyozasban, egyedi intézkedésben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetbje, aki a kiadmanyozasi jogkorét
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 Intézmeény belsd szervezeti egységeinek, munkakoreinek meghatarozasanal
elsbdleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen,
hatekonyan lathassa el a helyi adottsagoknak, kdvetelményeknek és az igényeknek
megfeleléen.

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

A szervezet élén az intézményvezetd all, aki iranyitja és felligyeli a gazdasagi- és
muszaki terulet, a telepllésizemeltetési és az intézménylizemeltetési tertlet
munkavégzését. Kozvetlen iranyitdsa alatt dolgoznak a szervezéssel,
adminisztracioval, gazdasagi jellegli feladatokkal, munkaligyi és személylgyi
feladatokkal, Uzemeltetési feladatkiosztassal, munkaellenérzéssel, mlszaki
el6készitéssel, munka-, tliz-, balesetvédelemmel foglalkozd szakemberek.

6.1.1. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény elsé szamu vezetbje a magasabb vezetd besorolasu intézményvezett,
tavollétében az intézményvezet6 altal megbizott helyettes latja el a vezetoi feladatokat.

Az intézmény vezetbje felett a munkaltatéi jogkér gyakorldja a Nagykovacsi
Nagykdzség Képviseld-testilete, amely gyakorolja az Intézmény vezet6jének
kbzalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezést, felmentést és a jogviszony
megszuntetésével kapcsolatos egyéb eljarasok megkezdését. Egyéb munkaltatoi
jogkar tekintetében a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a polgarmester.

6.1.2. Az intézmény nem vezeté beosztasu dolgozoi

Az Intézmény dolgozdi felett a munkaltatédi jogkort az intézmény vezetéje gyakorolja

. Az intézményvezetdé munkajat segitd irodai dolgozdk:

o gazdasagi referens
o teleplilésiizemeltetési koordinator

Fizikai allomany

o Kobzterlleti csoport szakképzett csoportvezetdvel
(a csoporttagok munkakorei: segédmunka, betanitott munka)
o Konyhai brigad (konyhai kisegitd, szakképesitést nem igénylé munkakorokkel)
o Karbantartd, jatszotéri gondnok és  sportlétesitmények gondnoka
(szakképesitést igényld tevékenyséq)
o Temetégondnok (szakképesitést nem igényld tevékenység)

7. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK, DOLGOZOINAK
MUNKAKORI FELADATAI

7.1.Intézményvezeto feladata és hataskore

Munkaidd beosztasa: heti 40 éra, kotetlen munkaidé.
Kotelezettségvallalasi, munkaltatdi jogkér gyakorléja.

Felelés (egy személyben):
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A kozfeladatok jogszabalyban, alapité-okiratban, belsé szabalyzatban és
munkatervekben foglaitaknak megfelelé ellatasaért, Nagykovacsi telepllés
uzemeltetési hatterének biztositasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara
jogszabalyban eléirt kdtelezettségek teljesitéséeért.

Kualonosen:

o az Intézmény kezelésében Iév vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért (az
Intézmény kezelésében és hasznalatdban lévé vagyontargyak védelmére,
eszk0zok megdrzeseére, nyilvantartasara intézkedéseket tesz, azokat felligyel
és ellendrzi),

o az Intézmény mikédéseével kapcsolatban, minden olyan Ggyben valé dontés,
amelyet jogszabaly vagy a Koézalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas
hataskorbe,

o azIntézményi anyag- és eszkdzellatas folyamatossaganak megszervezéséért,

o az Intézmeény részére elbirt teleplléslizemeltetési és intézménylzemeltetési
tevékenységek megfeleld, zavartalan és minéségi ellatasaért,

o a szakmai munka megszervezéséért és mikodéséért, annak ellenérzéséeért,

o atovabbképzések biztositasaért,

o avonatkozé szakmai jogszabalyok érvényesitéséért

Feladata:

megszervezi a munka szabalyszer(i rendjét és annak folyamatos vitelét,

biztositja az Intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az Intézményt a hatésagok, birésagok, hivatalok, harmadik személyek és
kulsé szervek elétt,

e gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl, sziikség esetén az (igyrend
kidolgozasaért és betartasaért,

o elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaid6-beosztasukat,
elkésziti az éves és soron kivll kért jelentéseket,

o elkésziti az éves szabadsagolas Utemtervét, engedélyezi a tavollétet, a
nyilvantartast vezeti,

o elkésziti az Intézmény szabalyzatait, jovahagyasra a fenntarto elé terjeszti, illetve
gondoskodik az érintettekkel torténd megismertetésrol,

e iranyito tevékenységével biztositja az Intézmény rendeltetésszerl és gazdasagos
miikodését, szakmai 6nallésagat, valamint a térvényesség és az dnkormanyzati
tulajdon védelmét,
fellgyeli a higiénés és a HACCP kdvetelmények betartasat a talalé konyhaban,

e 2az Intézmény dolgozdinak — irodai dolgozdk és fizikai dolgozok — munkajat
rendszeresen ellenérzi,

e biztositja a balesetmentes munkavégzeés feltételeit, felelés a dolgozok rendszeres
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasaért, ezek nyilvantartasaért; kidolgozza a
veédbéruhdk, védéeszkdzok és felszerelések juttatasi rendjét,

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

e az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok zavartalan, jogszabalyokat betartd,
minbségi telepllésizemeltetési feladatok ellatdsanak biztositasa, kiléndsen
figyelemmel van a telepllés téli héeltakaritasi munkalatok megszervezésére,
melyet mint szolgaltatast nydjtd a vallalkozdkkal szerzddést kit a feladatok
elldtasara, készenléti Uugyeletet biztosit a téli idészakban (november 15-t6l marcius
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31. napjaig) a sikossagmentesitési tevékenységhez, folyamatos kapcsolatot —
ugyeletet — tart a NACO SECURITY Biztonsagi Szolgalattal

a feladatellatas soran biztositja a koérnyezetvédelmi elbirasok és technoldgiai
munkafolyamatok maradéktalan betartasat, fejlesztését,

megszervezi az Intézmény s az Intézmény felugyeletét és pénzigyi gazdasagi
ellenérzését, valamint mobdszertani feladatokat ellatdé szervek kozotti
egyuttmikodést és kapcsolattartast,

az Intézmeny vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, illetve informacidkat nyuijt
az Intézmény fellgyeleti és ellendrzési szerveivel, valamint a fenntartoval,

vezeti az elbirt nyilvantartasokat,

szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket,

biztositia a megfeleld panaszkezelést a személyes, telefonos és elektronikus
ugyintézés soran,

az Intézményi feladatellatas soran —a szabad kapacitas terhére — a teleplilés
lakosai részére vallalkozasi tevékenységként biztositja a zéldterllet-karbantartasi,
tereprendezési és egyéb, az alaptevékenységgel dsszefiggd szolgaltatasokat, az
ELMU-Pont lakossagi ligyfélszolgalatot, valamint a kiilsé igénybe vevék részére —
kihasznalva a legoptimalisabb médszereket és lehetéségeket —a miifiives és flives
sportpalya és berendezéseinek bérbe adasat.

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

Vezetd helyettesitésének mddija: az intézményvezetd altal hatarozott idére megbizott

helyettes latja le a szukséges iranyitasi feladatokat.

7.2.Az intézményvezeté munkajat segité irodai dolgozodk feladatai

7.21. Telepiilésiizemeltetési koordinator

Megfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd telepuléstizemeltetési
koordinator  /tovabbiakban: koordinator/, aki az intézményvezetét segiti feladatai
ellatasaban. Feladata és hataskdre kuléndsen:

- A mindségi, gyors és szakszer(i lakossagi panaszkezelés.

- Az intézménynél folyé telepllésuzemeltetési és intézményluzemeltetési
feladatok mdlszaki, illetve szakiranyu meghatarozasa, a végrehajtas
szervezése, koordinalasa, ellenérzése.

- Telepulésizemeltetési, milszaki tartaimu szerz6dések megkotésének
elbkészitése, a kotelezettségek teljesitése, a vallalkozd teljesitésének
ellenérzése és igazolasa.

- Szervezi és jelenti az intézményvezetdé felé a feladat-meghatarozas és a
munkaterv szerinti tevékenységek hataridére torténd elvégzését, ellendrzi a
végrehajtast a munkateruleteken és fellgyeli az anyagigényt, eszkozigényt, az
eszkdzhasznalatot és a gépek, munkaeszk6zOk és gépjarmiivek
karbantartasat, kisebb javitasat és a szakszervizben térténé javitasat.

- A Dbiztonsdgos munkavégzéshez szikséges feltételek, eszkdzbk
beszerzésének Ugyintézése, gondoskodas szabalyszerli hasznalatukrol,
karbantartasukrdl, illetve pétlasukrol.
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Bonyolitia az intézményi anyag-, és eszkOzbeszerzéseket, a vallalkozasi
tevékenységeket.

Szervezi és bonyolitja a nagykozségi temet6 és a ravatalozé zoldkarbantartasi,
takaritasi munkalatait, a sirfelszamolasokkal kapcsolatos (igyintézést, a
temetkezés feltételeinek a szakszer(i és jogszabalyoknak megfeleld
biztositasat és ellenérzi, feligyeli a nyilvantartasok vezetését és a teljes
gondnoki munkavégzést.

Szervezi, koordindlja a teleplilési hotolast és sikossagmentesitési
munkalatokat. Kapcsolatot tart a hoétolast és sikossagmentesitést végzé
Szolgaltatokkal, nyomon koveti a teljesitéseket és elékésziti a
teljesitésigazolasokat alairasra. Kapcsolatot tart tovabba a
sikossagmentesitéssel és hotolassal dsszefliggben a Polgarmesteri Hivatal
Telepuléstzemeltetési, Beruhazasi és Palyazati Osztalyaval, kilonds tekintettel
a karbantartott telepllési terlletek és a lakossagi panaszok vonatkozasaban.
Fogadja a lakossagi panaszokat, intézkedik a jogos panaszok azonnali
megszintetésérdl és az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen valaszol a
megkeresésekre.

Szervezi az illegdlis szemétlerakasok felszamolasat, a soron Kivdli
kaszalasokat és a telepllésen elhelyezett kdzlekedési tablak biztonsagos
lathatosagat (fak, bokrok eltakarasanak megsziintetése, tablak megfeleld
iranyu, lathaté elhelyezésének biztositasa stb.). Ehhez folyamatos kapcsolatot
tart a telepuilés kozterulet-felligyelGivel.

A Polgarmesteri Hivatal Telepllésliizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati
Osztalyatol érkezett igény alapjan, szervezi a kdzlekedési tablak megrendelését
és kihelyezését, valamint egyéb, az intézmény feladatkorébe tartozé
megkeresésekbdl adodo feladatokat a teleplilésen.

A katasztr6favédelemmel 6sszefliggo feladatok szervezése.
Kézmunkaprogramok (Start munkaprogram, téli kozfoglalkoztatas, rovid
idétartamd  kézfoglalkoztatéas, hosszabb id6tartamu  kozfoglalkoztatas)
ugyintézése, kdzhasznu munkdk koordindlasa: a kbézhaszni munkaban
foglalkoztatottak munkajanak szervezése, ruha- és szerszamellatasa,
munkavédelmi oktatasa.

Az dnkormanyzati tulajdon( és a NATU (izemeltetésében miikdds, kozterileti
jatszoterek folyamatos ellenérzésének, valamint a jatszoeszkozok és jatszotéri
berendezések szikség szerinti javitdsanak, tanusitvanyhoz el8irt
felllvizsgéalatainak szervezése és megrendelése, az esetleges hianyossagok
javitasanak elbkészitése, szervezése, a jatszétéri gondnokok munkajanak
ellendrzése.

Az intezményvezetd altal meghatarozottak szerint — a zavartalan és gyors
feladatvégzés megvaldsitasaért — kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal
muiszaki, telepulésizemeltetési lgyintézdivel, a lakossagi megrendeldkkel, a
telepules sportegyesileteivel, az Uzemeltetési partnerekkel. Felelés a gyors,
rugalmas és szakszerl panaszigyintézésért, a polgarmesteri hivatal
szakapparatusa felé torténd — intézményvezeté altal meghatarozott —
adatszolgaltatasokért, valamint a dolgozék munkavégzése soran tapasztalt
kozteruleti rendellenességek azonnali tovabbitasaért.

Felelés a NATU szolgaltatd szemlélet(i viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés sordn torténd alkalmazasaért, valamint a mindségi
munkaveégzésért, kuldndsen figyelemmel van a telepulés téli hoeltakaritasi
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munkalatok megszervezésére, melyet mint szolgaltatast nyujto a vallalkozékkal
torténd szerz8déskotest kdvetben a hoeltakaritasi 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
héeltakaritasi feladatokat végzik.

7.2.2. Gazdasagi referens:

Megfeleld végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezé kézalkalmazott, aki az
intézmeényvezetét seqiti feladatai ellatasaban. Feladata és hataskore kiildndsen:

A mindségi, gyors és szakszerl lakossagi panaszkezelés.

A munkaugyi — szemelyugyi feladatok, tovabba az adminisztrativ és szervezési
feladatok tamogatasa, kotelezé Uzemorvosi vizsgalatok és tlzvédelmi,
balesetvédelmi oktatasok szervezése. Felkutatja, szervezi a feladatellatashoz
kapcsolédo dolgozoi és vezetdi képzéseket, tovabbképzéseket.

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

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

Gazdasagi-pénzigyi jellegli feladatok: a szamlak regisztralasa, besorolasa,
kéltséghelyek szerinti  kodolasa, a pénztarkezelés, utalasok kezelése,
leltarkezelés, a Polgarmesteri Hivatal pénzlgyi feladatokat végzé munkatarsakkal,
a hatdésagokkal és mas kulsé szervekkel, valamint a partnerekkel valé
kapcsolattartas. Nyomon koveti és vezeti a koételezd nyilvantartasokat és a
koltségvetési teljesitést.

Szervezi és bonyolitja a nagykdzsegi temetdben a sirfelszamolasokkal kapcsolatos
ugyintézést, a temetkezés feltételeinek a szakszer(i és jogszabalyoknak megfelelé
biztositasat és ellenérzi, fellgyeli a nyilvantartasok vezetését és a teljes gondnoki
munkavégzést.

A nagykozségi temeté irodai Ugyintézést igénylé feladatai: felvilagositas adasa
sirmegvaltasi kérdésekben, temetkezéssel kapcsolatosan, az elektronikus
Lemetdékonyv”, parcellakdnyv vezetése és havonkénti tovabbitasa a jegyzd felé.
A HACCP tdlalokonyha Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok, oktatasok
szervezése, a szabalyszer(i mikodés biztositasahoz sziikséges berendezések és
eszkOézbeszerzések bonyolitasa, valamint a hatésagok, jogszabalyok altal el6irt
munkavégzes és karbantartas folyamatos ellenérzése.

Az iskolai étkeztetési dijbeszedéssel foglalkozé kiils6 megbizott feladataival
kapcsolatos Ugyintézés: éves kotelez6 HACCP-képzés, ragcsaldirtas, szervezése,
fellgyeli, ellenérzi az ételrendeléssel, lemondasokkal, szlildi panaszkezeléssel és
a dijbeszedéssel foglalkozé kilsé megbizott feladatait, kapcsolatot tart a
dijpbeszedési program fejlesztdjével, évente szervezi a programkezeléssel
kapcsolatos tovabbképzést.

a NATU szolgaltatdo szemléleti viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés
soran torténé alkalmazasaért, valamint a minéségi munkavégzésert.
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7.3.Az Intézmény egységeinek és dolgozdinak feladatai

7.3.1. Kozteriileti csoport

A kozterlleti csoport tagjai végzik az éves munkatervben rogzitett kozteriilet-
tisztasagi, zoldterllet-kezelési és egyéb feladatokat, amelyek féképpen a kdvetkezék:

> Zoldteriiletkezelési, z6ldkarbantartasi feladatok

onkormanyzati  ingatlanok gazmentesitése, kaszalasa, parlagfi-
mentesitése,

az Orddgarok és kornyékének kaszalasa,

parkositasi, viragositasi, locsolasi tevékenységek,

kijelolt kozterlleti fak gondozasa, karbantartasa,

az Intézmény altal lzemeltetett 6nkormanyzati ingatlanok, (Felnétt orvosi
rendeld, Fogorvosi rendel6, Korzeti Megbizotti Iroda, Gyermekorvosi
rendeld, NATU iroda kdrnyezetének zoldterlileti kezelése).

> Kornyezet-egészségiigy, telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa

kozterlletre kihelyezett hulladéktarolok Uritése, a hulladék Gsszegylijtése,
lerakdba elszallitasa,

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

a buszmegalldk takaritasa, tisztitasa,

a telepulés kdztereinek, kijelolt jardainak, takaritasa, tisztantartasa,

a kijelolt utszakaszokon — balesetmegelézési céllal — az es6zések miatti
sarfelhordas kézi és gépi erdvel torténé tisztitasa,

kozteruletek, kiemelve: a grof Tisza Istvan tér és kornyéke, a kitelepitési
emlékmlvek és kornyéke, a Sebestyén kapolna és kérnyéke, a Felnétt
Orvosi Rendeld, Fogorvosi Rendeld és a Korzeti Megbizotti Iroda
kornyezete, NATU Iroda és Csaladsegitdé Kozpont Iroda udvara és
kornyezete, valamint egyéb kozterleti létesitmények: arkok, atereszek,
racsok, tamfalak, Gt, hid, kézkutak - lizemeltetése, vagy az ezekhez
kapcsol6dé munkakban valé részvétel,

a telepulesi betonrézs(s arkok hordalék-mentesitése esézések utan,

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

rovar- és ragcsaloirtas szervezése,

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

héeltakaritasi munkalatokban résztvevé vallalkozdk segitése a kbzvetlen
felettes vezetésével.
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> Kozséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken toértend
segitségnyujtas

rendezvényekhez terllet- és teremberendezés a szervezésért felelos
intézmény elézetes megrendelésével és kozos feladat egyeztetéssel,

az allami és kdzségi innepekhez zaszld, karacsonyi diszkivilagitas, illetve a
terllet biztositasa.

> Egyéb feladatok

az intézményvezeté altal beinditott NATU-projektek végrehajtasaban valé
részvétel,

munkavégzés az Intézmény kilsé megrendeldk felé torténd vallalkozasi
szolgaltatasainak végrehajtasaban,

Intézményvezetd utasitasa alapjan egyéb telepullésiizemeltetési feladatok
ellatasa.

7.3.1. a.) Kozteriileti csoportvezet6 feladatai, hataskore

A meghatarozott szakképesitéssel rendelkezé csoportvezetd felelés azért, hogy a
csoport a kiadott feladatokat a meghatarozott idében végrehajtsa a leghatékonyabb
munkavégzési technologidk alkalmazasaval, a csoport tagjaival betartassa az
eszkdzhasznalati, munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi szabalyokat.

A csoportvezet6 feladata:

A csoportvezetd kiemelt feladata a munkabrigad kodzvetlen, helyszinen
torténé 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, temetéi és jatszotéri fak gondozasahoz,
karbantartasahoz felmérés készitése; a munka szervezése, helyszini
irdnyitasa, ellenérzése.

A teleplilés kaszalasi és gyommentesitési tervének elkészitése és a
kozterlleti csoporttal valo végrehajtatasa.

Felelés, hogy amennyiben és megallapithatéan a munka elvégzéséhez
szukséges anyagmennyiség, eszkozallomany, technolégia, emberi
eréforras nem all rendelkezésre, akkor haladéktalanul tajékoztassa errél a
szakreferenst.

Feladata a kdzterlleti csoporttagok folyamatos belsé képzése a zoldterleti
karbantartasi feladatok teren; évente tervet készit ennek megvalésitasahoz.
Feladata a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hianytalan megérzése,
igy az eltulajdonitasok, rongalasok megelézése, valamint a baleset- és
munkavédelmi szabalyok betartatasa.

Felelés a NATU szolgaltatd szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténd alkalmazasaért, valamint a min&ségi
munkavegzésért.
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A csoportvezet6 hataskore:

e A csoportvezetd a helyszinen irdnyitjia a csoporttagok munkavégzését,
meghatarozza a feladat megosztast és a feladat elvégzéséhez
leghatékonyabb munkatechnoldgiakat és eléirhatja a feladat elvégzéséhez
szukséges munkaidét.

e Intézkedik az ellenérzése soran feltart hianyossagok és problémak
megszintetésérdl; elrendeli a mindéségileg nem megfelelé munka ismételt
elvégzését.

e A csoporttagok részére elrendeli az eszkd6zok, berendezések
karbantartasat.

e A csoportvezetd a munkavégzés helyszinén meghatarozza a
gépjarmiivezetéknek a rakodasi, elszallitasi sorrendet.

e A csoportvezetd a munkavégzés helyszinén meghatarozza a
gépkezelbknek a munkavégzés menetét.

Feladatvégzés rendje:

Munkakari leirasa, a szakreferens szébeli iranyitasa, feladatkiadasai, valamint allando
munkakdri feladatai szerint végzi munkajat.

7.3.1. b.) Kdzteriileti csoporttag feleléssége, feladatai

A kozteriileti dolgozoé felelds:

e munkavegzésre képes Aallapotban jelentkezni munkakezdéskor a
csoportvezeténél, amelyet a munkaid6 végéig megoriz,

e a személyére bizott gépjarmlveket, szerszamokat, eszkdzodket
rendeltetésszerlien, karokozas nélkll, a munkavédelmi, balesetvédelmi
szabalyok betartasaval hasznalni és leadasig megérzi,

e a sof6ri feladatokat is ellatd csoporttagok a helyszini k6z6s munkavégzés
soran az 6sszehangolt, j6 megoldasok gyakorlat alkalmazasaért,

e a NATU szolgaltatd szemléletii viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavegzés soran torténd alkalmazasaért, valamint a minéségi
munkavégzéseért.

A kozteriileti csoporttagok feladatai:

Képességeihez  mérten, munkatarsaival egylttm(ikédve  végrehajtia a
munkautasitasokat, mindéségi munkavégzésre torekszik és a telepiilésen ,nyitott
szemmel jarva”, figyelemmel kiséri a kdzterlleti brigad tevékenységének megfeleld
terGleti allapotokat és tapasztalatait azonnal jelzi a csoportvezetének és a
szakreferensnek.

A feladatvégzés rendje:

Munkakdri leirasa, a csoportvezetd és a szakreferens szobeli 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 tizérai és uzsonna készitése és
felszolgalasa.

Kézremikoédik — megallapodas alapjan — az iskolatej, iskolagyimolcs
tarolasaban és elosztasaban.

A Kkonyhai, talalasi feladatokat a HACCP el6irasainak figyelembevételével
végzi.

Biztositja az ebédlé-helyiségben térténdé helyben fogyasztast és az étel
ételhorddban torténd elszallithatésagat.

7.3.2. a.) A konyhai brigadvezeté feladatai, hataskore

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

A konyhai brigadvezeto6 feladata:

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

az ételeket szallité cégtdl az atvétel lebonyolitasa

a HACCP elbirasainak, a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlzrendészeti,
valamint a higiéniai eléirasok betartatasanak figyelemmel kisérése,

az iskolai étkeztetés zavartalan bonyolitadsanak helyben térténdé megoldasa és
az elektronikus étkeztetési program hasznalata.

napi szinten az ételminta kotelezd tarolasa

az ételhulladék megfelel tarolasa

a NATU szolgaltaté szemléletl viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténé alkalmazasaért, valamint a minéségi
munkavégzésért.

A konyhai brigadvezeté hataskére:

A brigadvezeté a helyszinen 6sszehangolja a brigadtagok munkavégzését,
meghatarozza a feladatmegosztast, naponta beosztja a dolgozoékat, hogy ki,
milyen munkateruleten végzi a feladatait a HACCP rendszernek megfeleléen.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a koételezd 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 megfelelé takaritasrol, felmosasrdl és
fertétlenitésrol
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Feladatvégzés rendje:

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

7.3.2. b.) Konyhai brigadtag felel6ssége, feladatai

A brigadtag felelds:

munkavégzésre képes, egészséges allapotban jelentkezni munkakezdéskor a
brigadvezeténél, amelyet a munkaidd végeéig megbriz,

a melegitékonyha szabalyos mikddéséért.

a konyha, valamint a sajat, személyes higiéniajaért,

gyermekcsoporiok é€s a felndtt étkezék étellel valé preciz, pontos, udvarias
kiszolgalasaért,

konyhai gépek, eszkdzok elbirasszerl hasznalataért

a kezelésere bizott eszk6zok, felszerelések szakszeri és takarékos
felhasznalasaert,

az éves HACCP-oktatason megtanult szabalyok szerinti, karokozas nélkili és
a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

az ételosztas kdzben a brigadtagokkal torténé kd6zés munkavégzés soran, az
0sszehangolt, j6 megoldasok gyakorlatokalkalmazasaért,

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

A brigadtagok napi feladatai:

A brigadtag munkatarsaival egyuttm(ikddve végrehajtjia a munkautasitasokat,

mindségi munkavégzeésre térekszik.

A brigadvezeté munkabeosztasatol fUggden végzi az alabbi feladatokat:

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

- kiadagolja az ebédet,

- a meleg ételt megfelelé6 hémérsékleten tartja és adagolja,

- mosogat, fertétlenit, a csoportok étkezéssel 6sszefliggd eszkdzeit rendben,
egymastol elklldénitve tarolja,

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

- tisztantartja a hitéket,

- az ételhulladékot megfeleléen tarolja

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

A feladatvégzés rendje:

Munkakori leirasa és a gazdasagi referens, illetéleg a konyhai brigadvezeté szébeli
utasitasai alapjan végzi a munkajat.
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7.3.2. c.) Etkezési dijbeszedd feladatai

Az étkeztetési dijak beszedését, a szlidkkel, az altalanos iskola titkarsagaval és az
ételt szallitd céggel valé kapcsolattartast — napi szintli ételmegrendelés, lemondas,
helybeni befizetések, panaszkezelés stb. —, valamint az elektronikus dijbefizetési
rendszer kezelése, megallapodas alapjan kilsés személy veégzi, szamlas
kapcsolatban.

A folyamatos és megfelelé kommunikéacid, valamint a minéségi, gyors és rugalmas
munkavégzés  megvaldsitasaért az  étkeztetési  dijpeszedd  kotelezéen
lgyfélszolgalatot tart az Altalanos Iskola ebédlsjében és telefonos elérhetdséget
biztosit a szUlbk és mas igénybe vevék szamara.

7.3.3. Karbantarto, jatszo6téri gondnok és sportlétesitmények gondnoka
feleléssége, feladatai

A NATU feladatellatasaval 6sszefiiggé egyes karbantartasi tevékenységek végzésére
szakképzett karbantartot és gondnokot alkalmaz.

e A Nagykovacsi flives sportpalya gondnoki feleléssége:

- aflves sportpalya hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért,

- a fuves sportpalya mindségi karbantartasaért, a hasznalhatosagnak
megfeleld fii minbéségéért, a vonalazasért és az 6ntéz6érendszer folyamatos
nyari mikodtetésent,

- az oltozé-konténerek tisztasagaért, mliszaki allapotaért; a kisebb javitasok
elvégzéséért, a nagyobbak azonnali lejelentésért a szakreferens felé.

e A Nagykovacsi flves sportpalya gondnoki feladatai kildnésen:

- Gondoskodik a palya nyitasarél és zarasarol, kezeli a palya és a
konténeroltézék kulcsait.

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

- Biztositja a locsolorendszer lGzemképes allapotat, ellenérzi a koziizemi
orakat és rogziti az éraallasokat.

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

- Egyuttmikodik a palya egyéb karbantartasat végzé kilsés szakcég
dolgozdival.

- A zdldkarbantartasrol folyamatosan tajékoztatja kozterlleti csoportvezetét.

- Ellenérzi az oOltdz6-konténerek tisztasagat, kulonoés tekintettel a
palyahasznalatot kdvetéen

- Ellenérzi az 6ltdzé-konténerek miiszaki allapotat, vilagitasat és elvégzi a
kisebb javitasokat. Nagyobb javitdsi munka esetén azonnal tajékoztatja a
szakreferenst.

e A teleplilés jatszotereinek gondnoki feleléssége:
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- a jatszbeszktzOk jogszabalyszer(i karbantartasaért, vagy komolyabb
meghibasodas esetén intézkedés kezdeményezésért,

- a jatszéteri kornyezet tisztasagaért, zoldkarbantartasaért.

A személyére bizott gépjarmi, szerszamok, eszkozok rendeltetésszert,

karokozas nélkili, a munkavédelmi szabalyok betartasaval torténé

hasznalataért.

Azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi vagy balesetveszélyt el6idéz6

munkak esetében a slrgés feladatvégzésért, vagy intézkedés

kezdeményezéséért,

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészséglgyi eldirasok

betartasaért,

Az dnkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda madjan” torténd kezeléséért,

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

nyilaszarbk — és kozterek berendezéseinek megfelelé mikoédeéseért,

meghibasodas esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért.

A NATU szolgaltatd szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a

munkavegzés sordn torténé alkalmazasaért, valamint a minbségi

munkavegzésért.

A telepulési jatszoterek gondnoki feladatai kiildndsen:

- Naponta ellenérzi a munkakdrében rogzitett dnkormanyzati jatszéterek és
jatszoteri eszkdzeinek a miszaki allapotat és annak eredményét rogziti a
jogszabalyok altal eléirt karbantartasi naploba.

- A kisebb javitasokat elvégzi, a kiiis6 szakszolgaltatot igényl6 javitas esetén
azonnal jelez a szakreferens felé, aki intézkedik a hiba elharitasarol,
javitasarol.

- Jelzi flnyiras, kaszalas, gyomlalas, bokrok, fak sévények metszésének
szlkségesseget es leterheltség szerint iranyitja, illetve végzi a
zOldkarbantartast a helyszinen. Osszegytijti a szemetet és gondoskodik az
elszallitasarol.

- Jelzi a rovarirtas sziukségességét a szakreferens felé.

- A jatszotéri eszkb6zoknél a rendellenességeket tapasztald sziilék
megkeresésére reagal és a téle elvarhaté leggyorsabb mddon intézkedik a
javitasrol, a probléma elharitasarol.

Az uzemeltetett dnkormanyzati ingatlanok karbantartéi munkai, mlszaki és
technikai szempontu felligyelete, ellenérzése, kisebb karbantartasi munkak
elvégzese, klldndsen:

- A NATU irodahelyiségeinek, valamint a Csaladsegité Kozpont irodainak
(Pok u. 58.), Felnéttorvosi Rendeld [Kossuth L. u. 56.), Fogorvosi Rendelé
(Kossuth L. u. 58.), Koérzeti Megbizotti Iroda (Kossuth L. u. 58.),
Gyermekorvosi Rendel6 (Kaszalo u.), Kossuth Lajos u. 56/2., jelenleg Papir-
irdszer Bolt, Rakoczi u. 66., Tompa Mihaly u. 6.] Sebestyén Kapolna,
rendszereinek viz- és csatorna, fltés, hasznalati melegviz, nyilaszarok
ellenérzése, a kisjavitasok elvégzése. Nagyobb hibak eléfordulasa esetén
azonnal tajékoztatasi kdtelessége van az elharitasi intézkedésre.

- Jelzi a bérlemeny kdrnyezetében jelentkezd zdldkarbantartas: flinyiras,
gallyazas, falevélgyiijtés, valamint téli idészakban a sikossagmentesités,
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hétolas és egyéb munkak szikségességét és egyuttmiikodve a kozterileti
brigaddal, részt vesz a munkavégzésben.

- Evente felméri az épliletek belsé tisztasagat és ligyvezetdi jovahagyassal
elvégzi az aktualis tisztasagi festéseket.

- Hetente a grof Tisza Istvan tér egész terlletének a miszaki ellenérzése, a
lampak és az ivokut Uzemképességének a vizsgalatara, miikodo
képességlknek folyamatos ellenérzésére. 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 ter sikossag mentesitésében, hoeltakaritasaban.

Részt vesz az intézményvezeté altal beinditott NATU-projektek végrehajtasaban, az
Intézmény kails6 megrendelék felé torténd vallalkozasi szolgaltatasainak
vegrehajtasaban, valamint a kdzséggazdalkodasi szolgaltatasoknal, rendezvényeken
torténdé munkavégzésnél, segitségnyujtasnal.

A feladatvégzés rendje:
Munkakori leirasa és a szakreferens szbdbeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.

A kOzség sportlétesitményeinek (kultéri sportpark, miflves sportpalya) (zemeltetési
tevékenységek végzésére gondnokot alkalmaz.

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

Yy

alairattatasaert, a pénzkezelés és elszamlas szabalyossagaért,

- a mufuves palya miszaki allapotaért; a kisebb javitasok elvégzéséért, a
nagyobbak azonnali lejelentésért a szakreferens felé,

- az azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi vagy balesetveszélyt
eléidéz6 munkak esetében a siurgds feladatvégzésért, vagy intézkedés

kezdeményezéseéert,
- a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi el6irasok
betartasaért,

- Az 6nkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda maédjan” torténé kezeléséért.

e A mufuves palya gondnoki feladatai kiiléndsen:

- Gondoskodik a palya nyitasarol és zarasardl, kezeli a palya és a
villanyszekrény kulcsait.

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

- Biztositja a palya és a kapuk Uzemképes allapotat, ellenérzi a kézizemi
orakat és rogziti az 6radllasokat.
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A palyakarbantartas soran naponta elvégzi a soprivel torténé takaritast, a
palyara szorodott hulladék eltavolitasat és a karbantartasi leirasban ajanlott
— idészakonkeént - a palya specialis kefével torténé karbantartasat.

tisztan és karbantartja a palya kérnyezetét, a zoldterliletet és elvégzi az
egyéb allagmegovasi feladatokat.

Egylttmikodik a palya egyéb karbantartasat végz6é kilsés szakcég
dolgozéival.

A zodldkarbantartasrol folyamatosan tajékoztatja kozteriileti csoportvezetét
és a szakreferenst.

Rendszeresen ellendrzi a palya miiszaki allapotat, a vilagitasat és elvégzi a
kisebb javitasokat. Nagyobb javitasi munka esetén azonnal tajékoztatja a
szakreferenst.

A Kkultéri sportpark gondnoki feleléssége:

a sporteszk0zok megfelel tisztitasaeért, javasolt karbantartasaért

a sportpark aljzatanak rendszeres takaritasaért, mosasaért,

a sportpark kornyezetének takaritasaért, zoldkarbantartasaért, miszaki
allapotéert; a kisebb javitasok elvégzéséért, a nagyobbak azonnali
lejelentésért a szakreferens felé,

az azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy balesetveszélyt
el6idéz6 munkak esetében a slirgés feladatvégzésért, vagy intézkedés
kezdeményezéséért,

a mindenkori tGzvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi elbirasok
betartasaért,

Az 6nkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda maédjan” torténé kezeléséert.

A kultéri sportpark gondnoki feladatai klilondsen:

Fellgyeli a sportpark hazirendjében foglaltak betartasat.

Rendszeresen ellenérzi a sporteszk6zok 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 kdrnyezetét, a zoldteriletet és elvégzi
az egyéb allagmegévasi feladatokat.

A zbldkarbantartasrdl folyamatosan tajékoztatja a kdzterileti csoportvezetét
és a szakreferens.

Eqgvéb tevékenységek kulonosen:

- A NATU irodahelyiségeinek, valamint az onkormanyzati ingatlanok
(Csaladsegité Kozpont, Korzeti Megbizotti iroda, Kozségi Temetd
helyiségeinek, valamint a flives sportpalya o6ltézékonténereinek)
takaritasa. _

- Részt vesz az intézményvezetd altal beinditott NATU-projektek
végrehajtasaban, az intézmény kiilsé megrendelék felé torténd
vallalkozasi  szolgaltatasainak  végrehajtasaban, valamint a
kozséggazdalkodasi  szolgaltatasoknal, rendezvényeken torténé
munkavégzésnél, segitségnyujtasnal.
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A feladatvégzés rendje:

Munkakori leirasa és a szakreferens szdbeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.

7.3.4. Temetégondnok feleléssége, feladatai

Az intézmény a temetkezési feladatok elvégzésére és a temetdlizemeltetési
tevékenység ellatasara a kozségi temetdben temetégondnokot alkalmaz.

A temetégondnok felel6s:

a koztemetdk rendjének, a kegyeleti szabalyoknak a betartasaért,
betartatasaért, a temetkezési tevékenység helyi viszonyoknak megfeleld
biztositasaért.

az eltemetés feltételeinek biztositasaért; a ravatalozo atadasaért és kitakaritott
allapotban a visszavételéért,

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

az dnkormanyzat vagyonat ,gondos gazda médjan” térténd kezeléséért,

a meghatarozott rendszereinek — viz- és csatorna, flités, hasznalati melegviz,
nyilaszarok — és kozterek berendezéseinek megfeleld6 mulkodésért,
meghibasodas esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért,

a NATU szolgaltatdé szemlélet(i viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténd alkalmazasaért, valamint a mindségi
munkavégzésért.

A temetégondnok feladatai:

Alapveto feladata az eltemetés feltételeinek biztositasa, kilonosen:

a temetdben kiszallitott elhunytak atvétele,

a ravataloz6 nyitasa, zarasa,

a temeté-nyilvantartd kdnyv és a sirbolt-kdnyv vezetése

a temetblatogatok tajékoztatasa,

a temetési helyek (sirhelyek) kijelolése, sirasas felligyelete, a sirokbol kikertilé
foldek elhelyezésének kijeldlése,

a hirdetétabla kezelése,

a temetések Osszehangolasa, szervezési intézkedésekkel a temetés
zokkenbémentes lefolytatasanak elésegitése, egyuttmiikodés a temetkezési
szolgaltatokkal, a megfelelé6 hangositas és egyéb feltételek szervezése és
biztositasa,

a telefonos elérhetéség és a temetében az irodai személyes Uigyfélszolgalat
biztositasa.

Temetod-Uzemeltetési, karbantartasi tevékenységek, kiilondsen:
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e elvégzi a temetd és létesitményeinek tisztan tartasat, az utak és zoldteriletek
karbantartasat, kaszalasat, gyommentesitését, sikossagmentesitését és a
héeltakaritast; 6sszegylijti a hulladékot;

a temetd rendjének betartasa és betartatasa,

az ugyfélfogadasrdl valé gondoskodas,

a temetdkapu szilikség szerinti nyitasa, zarasa,

a temetdben vallalkozasszerlen vagy egyéb munkat végzék tevékenységének
ellen6érzése, a gazdasagi referens felé jelzés, ha engedély nélkiil vagy az
engedélytdl elérd munka folyik.

A feladatvégzés rendje:

Munkakdri leirasa, valamint a gazdasagi referens szébeli 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 k6z6sségét a foglalkoztatott kbzalkalmazottak, valamint a
munkaszerzdédéssel foglalkoztatott dolgozék alkotjak.

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

Az Intézmény a kozalkalmazottak esetében belépéskor hatarozatlan idejli
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltetelekkel és milyen mértékl alapbérrel foglalkoztatja. Kivételesen meghatarozott
feladatellatdsra vagy a helyettesitési feladatok ellatasara hatarozott idej
kbzalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az Intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az Intézmény megbizasi szerzédést kdthet sajat dolgozojaval munkakérén kiviil esé
feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

Az Intézmény a kozfoglalkoztatottakat kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében
munkaszerzddés alapjan alkalmazza.

8.1.2. Az Intézménnyel jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa
A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban vagy

munkaszerzédésben kell rogziteni. Az Intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allé kézalkalmazottaknak a munkaltatotél illetmény jar, a Kjt. vonatkozé rendelkezései
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szerint. A munkaszerzédéssel foglalkoztatott dolgozok bérezése megallapodas
szerinti.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok — az éves koltségvetés
személyi juttatas fedezetébdl — jutalomban, kuldén elismerésben részesitheték. A
kdzfoglalkoztatottak dijazasara vonatkozo jogszabaly eléirasai az iranyadok.

8.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kdtelezettségek, Intézményi
titkok meg6rzése

Adatvédelem

Az intézmény koteles az adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyzataban
foglaltakat betartani, ideértve kuléndsen, de nem kizarblagosan az informaciés
onrendelkezési jogrdl és informacidosszabadsagrol szo6lé 2011. évi CXIl. térvény
(tovabbiakban: Infotv.), valamint a természetes személyeknek és a személyes adatok
kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl sz6l6 Eurépai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679. szamu rendelet (GDPR) rendelkezéseit.

A munkavégzes teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az oft
érvényben |évd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koételes a munkakérébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, valamint a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betbltésével dsszefluggésben jutott tudomasara és amelynek kdzlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkozd szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi
titoknak mindsilnek, és amelyek nyilvanossagra kerllése az intézmény és az
Onkormanyzat érdekeit sértené, figyelembe véve az intézmény 2019. marcius 1.
napjatol hatalyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat.

Intézmeényi titoknak min6éstlnek a kovetkezodk:

- a dolgozbk személyes adatvédelmével, technikai és egyéb munkavégzéssel
kapcsolatos, bérezésével kapcsolatos adatok,
- kdézalkalmazotti jogviszonnyal, illetményekkel kapcsolatos adatok,
- telepulésuzemeltetési feladatokkal kapcsolatos adatok:
temetkezés soran hasznalt személyes adatok, nyilvantartasok,
az étkezés soran a szuldi és orvosi nyilatkozatokban feltiintetett
gyermekekre és szlleikre vonatkoz6 személyes adatok.
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Sportlizemeltetési, gépjarmiivek és munkavédelmi eszkdzok,
adatai

NATU profiljaba tartozé vallalkozasi tevékenység adatai,
Panaszkezelési adatok,

Partnerekkel koétott szerzédések adatai

Pénzigyi jellegl tevékenység soran kezelt adatok

Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a tudomasara jutott titkot mindaddig
megbrizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

8.1.4. A munkaidé beosztasa
A munkarendet az iranyitd szerv engedélyével, a munkaltatd allapitia meg. A
munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Térvénykdnyvérél

sz0l0, a kodzalkalmazottakrdl és a kozfoglalkoztatasi jogviszonyrdl szo6l6 jogszabalyi
elbirasok az iranyadok.

Az Intézmény munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza
a kovetkez0:

-hétfé-péntek 8: 00 6ratél - 16: 30 6raig

A hivatalos munkarendtél eltéré munkarend:

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

8.1.5. Szabadsag
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol

sz0l6, valamint a Munka Térvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

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

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a munkaltatdi jogkor gyakorléja jogosult.

8.1.6. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkat a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézményvezeté feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakdri leirasokban régziteni kell.
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8.1.7. Munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsok névre szbéléan tartalmazzak a foglalkoztatott jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrben végzendd feladatait, jogait, kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkésziteséért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetdje a
felelés.

8.1.8. Munkakdori leirasok

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

8.1.9. Munkakordk atadasa

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

Az atadasrol és atvételrél készilt jegyzékonyvben fel kell tlintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban Iév6 konkrét Ggyeket,

- az atadasra kerlldé eszkdzdOket, az atado és atvevd észrevételeit, a jelenlévok

alairasat.

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetéen legkésébb 15 napon belll
be kell fejezni. A munkakoér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az
intézmeényvezetd gondoskodik.

8.1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat — a
vonatkozo rendelkezések ertelmében — megtéeriteni.

Ha a dolgoz6nak alkalmazasa utan a munkaba jaras korilményeiben valtozas alit be,
azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként
feltl kell vizsgaini.

8.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald, kdzalkalmazott a munkaviszonyabdl vagy kozalkalmazotti
jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart kdteles megtériteni.

A munkavallalé/kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkil, a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart,
kizarélagosan hasznal vagy kezel és azokat jeqyzék vagy elismervény alapjan vette
at.
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A penztarost e nélkll is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

8.3.Anyagi felel6sség

Az Intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karert vétkessegre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megérzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és érték
hasznalati értékeket csak a munkaltatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az Intezmeény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok stb. megovasaért.

8.4.Az Intézmény iigyfélfogadasa

Az Intezmény Ugyfélfogadast tart. Annak rendjét az Intézmény honlapjan kdzzé kell
tenni. Az Ugyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozasa
az intézményvezetd feladata. Az Intézmény Ugyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
Ennek megfeleléen az Irodaban (Pék u. 58.szam alatt):

Hetfé 13:00 ératol - 15.30 oraig
Szerda 8:00 6ratédl - 12:00 oraig
Péntek 8:00 ératol - 11:00 6raig

ElGzetes bejelentés mellett az Intézmény hétfén 18 draig biztositja az Ugyfélfogadast.

8.5.Az Intézmény ligyiratkezelése

Az Intézményben az Ugyiratok kezelése koézpontositott rendszerben térténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelés. Az
Ugyiratkezelest az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

8.6.Intézmény bélyegz6 hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal hivatalos bélyegzét kell hasznaini. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol val6 lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegzé hasznalatara jogosult: az intézményvezetd.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol
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: intézményvezetd felelds.
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Az atvevbk személyesen felelések a bélyegzok megbérzéséért. A bélyegzdk
beszerzésérdl, ki- adasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti, egyszeri
leltarozasarol az intézményvezeté gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén
az elbirasok szerint jar el.

8.7.Az Intézmény ellendrzési rendje

A feladattervek teljesitésének, a minéségi és hatékony munkavégzésnek, a vezetéi
utasitasok érvényesilésének egyik kdzvetlen biztositéka a folyamatos ellenérzés,
melynek rendje a kdvetkezb:

Az intézményvezetd

Napi szinten ellenérzi:

- a kdzalkalmazottak és a fizikai dolgozok munkavégzését, az elvarhatd NATU
szolgaltatéi magatartds megvaldsulasat, az un. ,nyitott szemmel jaras” és
feladatvégzés teljeslilését,

- a munkaterv végrehajtdsanak folyamatos ellenérzése,

- akoltségvetés teljesitesét,

- azirodai dolgozdk tevékenységét.

Heti szinten ellenérzi:

- akulsé szolgaltatdk feladatvégzeését,
- az elvégzett feladatok minéségét,
- a munkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések betartasat,
- koérnyezetvédelem helyzetét,
- agéphasznalat és karbantartas szabalyainak betartasat,
- a szelektiv hulladékgydijté-pont és a NATU-udvar rendjét.
A szakreferens

Napi szinten ellenérzi:

a konyhai brigad, a telepulési karbantartd, falugondnok, a fuves sportpalya,
mufuves focipalya, a kultéri sportpark gondnok, valamint a temetégondnok
munkavégzését,
- azelvegzett feladatok mindségét, a kialakitott és bevezetett munkatechnoldgiak
hasznalatat a munkavégzés soran,
- az elvarhatd NATU szolgaltatéi magatartds megvaldsulasat és az un. ,nyitott
szemmel jaras” és feladatvégzés teljesulését,
- a kulsé szolgaltatdk feladatvégzését,
- csoporttagok, brigadtagok munkara alkalmassagat,
- amunkavédelmi es biztonsagvédelmi intézkedések és a munkaidd betartasat,
- a szelektiv hulladékgylijté-pont és a NATU-udvar rendjét.
Heti szinten ellenérzi:

- a munkatervi feladatok végrehajtasat,

- karbantartasok elvégzését,

- kornyezetvédelem helyzetét,

- vasarolt anyagok, eszkdzdk mindsegét, felhasznalasat,

- amunkagépek, gépjarmlivek menetleveleit, lzemanyag-felhasznalast

- atelepllés Uzemeltetési helyzetét, a munkaterv feladatainak helyszineit,
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- atalalékonyhaban foly6 tevékenységet és a higiénés szabalyok betartasat.
Szilkség szerint ellenérzi:

- alkoholos befolyasoltsagot,
- kulsé szolgaltatok feladatvégzését,

Kozteruleti csoportvezett

Napi szinten ellenérzi:

- acsoporttagok munkavégzésre képes allapotat a miiszak végéig,

- az alkoholos befolyasoltsagot,

- a kialakitott és alkalmazott munkatechnologiak hasznalatat a munkavégzés
soran,

- a terlletileg elklénilt munkavégzésl brigadtagok munkajat és a munkaidé
betartasat a kijeldlt munkatertileten, az elvarhatd NATU szolgaltatéi magatartas
megvaldsulasat,

a ,nyitott szemmel jaras” és feladatvégzés teljesiilését.

8.8.Belso ellendrzés

Az Intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatalanak Jegyzdje a felel6s.

A belsd ellenérzés feladatkbre magaban foglalja azintézményben folyd szakmai
tevékenységgel 6sszefliggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

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

8.9.Az Intézmény képviselete

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

Az Intezmény hagyomanyainak és j6 hirének 6vasa minden dolgozé feladata.

8.10. Nyilatkozat a tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztaté eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozoinak azalabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenilik:

A televizid, a radi6 és az irott, valamint az internetes sajté képviseléinek adott
mindennem( felvilagositas nyilatkozatnak mindsdil.

Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdomegtajékoztatdé eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzo6lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaeért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtetelekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan Uuggyel, ténnyel és kdrlilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az
Intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

8.11. Vészhelyzet Kezelése

Az Intézmény minden dolgozéja kiteles az altala észlelt balesetveszélyt jelentd kart,
rongalodast, balesetet, rendkivili eseményt, kdzvetlen felettesének haladéktalanul
jelenteni, sziikség esetén elharitani.

A szikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntarté és illetékes szervek
értesitésérél az intézményvezetd dont, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
eljarasban megjeldlt alkalmazott.

Minden esetben a legfontosabb teendé az Intézmény dolgozoinak mentése,
biztonsagba helyezése. Az Intézmény dolgozoi minden évben t(iz- és balesetvédelmi
oktatasban részesulnek. Az Intézmeény Tlz- és munkavédelmi szabalyzat biztositva
van a dolgozdk részére, akik alairasukkal igazoljak a tudomasul vételét.

9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Intézmény oOnalldan mikddd koltségvetési szerv, személyi juttatasok feletti
rendelkezési jogosultsdggal. Az Intézmény fenntartasi €s miikodési koltségei a
fenntartot terheli. A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza elé az alapfeladatok
ellatasahoz szlikséges pénzeszkdzoket.

A koltségvetési szerv a koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsol6do alszamlaval
rendelkezik.

Bankszamlaszama: 1160006-00000000-79800639

9.1.Bankszamlak feletti rendelkezés

Nagykovacsi Nagykézség Onkormanyzatanak vonatkozo szabalyzatai szerint.
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9.2. Kiadmanyozas

Az Intézmeény feladatkorében a kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetd. A
kiadmanyozasi jog szabalyozasarol kilon intézményvezetdi utasitas rendelkezik.

9.3.Kébtelezettségvallalas

Az eves elbiranyzat erejéig személyi juttatasok esetében az intézményvezetd, vagy az
altala kijeldlt személy vallalhat kotelezettséget. Dologi kiadasok tekintetében az
intézményvezetd netté 100.000, - azaz Egyszazezerforintig vallalhat kotelezettséget.
Ezen az alabbiak értendéek:

o} Készletbeszerzés;

o] Kommunikaciés szolgaltatasok;

o] Szolgaltatas-kiadasok

o] Kikuldetések, reklam-, propagandakiadasok;
o Kalonfele befizetések, egyéb dologi kiadasok.

Felhalmozasi kiadasok esetében a Polgarmester a kdtelezettségvallalé a mindenkor
hatalyos pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasrdl, utalvanyozasrol,
ervenyesitésrél és ellenjegyzésrél szol6 szabalyzatnak megfelel6en.

9.4.Utalvanyozas

A Nagykovacsi Teleplléstizemeltetési Intézmény nevében — a személyi juttatasok
kivételével — az utalvanyozo a polgarmester, a polgarmester altalanos helyettesitését
ellaté alpolgarmester, tavollétik esetén a jegyz6, vagy az aljegyzé.

9.5.Ellenjegyzés:

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

10. KAPCSOLATTARTASI REND

10.1. Az Intézményen beliili kapcsolattartas médja:

10.1.1. Bels6 szervezeti egységekkel és a teriiletileg elkiiloniilt
munkavégzésii dolgozékkal torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek és dolgozoknak a munkavégzésiik soran olyan
munkakapcsolatot kell kialakitaniuk, amely segiti az egymasra épllé feladatok
koltségtakarékos, magas szinvonall megoldasat.

10.1.2. Intézményvezetd és alkalmazottak k6zotti kapcsolattartas:

Az intézményvezetd, a kozteruleti csoportvezeté és brigadvezetd, az Intézmény
allomanyaba tartoz6, vagy egyéb mddon foglalkoztatott dolgozok a munkat, a
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feladatvégzeést érintd, folyamatos kapcsolattartasért azonos felelésséggel tartoznak. A
folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezet6i ellendérzés soran a vezetd napi
kapcsolatban all a dolgozéval, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon,
agy elektronikus levélben (e-mailben).

10.1.3. Vezetdi értekezlet

Az Intézmény 6sszehangolt mikodése érdekében az intézményvezeté az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de legalabb hetente értekezletet (egyeztetést)
tart. Az értekezleten az irodai dolgozdok és — intézményvezetéi dontés alapjan — a
brigadvezetbk vesznek részt.

A vezetdi értekezlet feladata, hogy tajékozddjon a belsé szervezeti egységek,
munkajarol, tovabba az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése, a feladatok kiadasa,
végrehajtasi hataridék kijeldlése.

Az intézményvezetd — a feladatokra vald tekintettel — meghivhatja a koltségvetési
szervvel megbizasban, vagy egyéb szakmai kapcsolatban 1&év6 szakértét is.

10.1.4. Dolgozoi értekezlet:

Az intézmeényvezetd szukség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és
reszfoglalkozdsu dolgozéjat. Az intézményvezetd az Osszdolgozdi értekezleten
beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkaroél, értékeli az Intézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd
allitja 6ssze. Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

10.2. Az Intézményen kiviili kapcsolattartas modja:

Az intézményvezetd keépviseli az Intézményt. Amennyiben akadalyoztatva van, az
altala megjeldlt dolgoz6 — az elézetesen egyeztetett szempontok alapjan — képviseli
az intézmeényvezetdt, illetve az Intézményt.

Rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartéval
o Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal szakmai osztalyaival
¢ Nagykovacsi intézményeivel
o Budakeszi Onkormanyzati Tarsulas Kdzteriilet-feliigyeletével
e szakmai tarsintézményeivel.
Adatszolgaltatas kiilsd szervezetek részére:

Az Intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozo utjan kételes a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli, abban az esetben az
intézményvezetd jeldli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni,
illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzata a mddositasokkal egyiitt 2019
december 1. napjan lép hatalyba.

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

Az Intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata a fenntartd jovahagyasaval
meghatarozott idéponttdl valik érvényessé.

Nagykovacsi, 2019. november 21.

Nagykovdcsi Telepiilésiizemel ;, (o k'(-L &4/

Intézmeény antor Agnes

2094 Nagykavidest, Pok u
x‘..)’r szdm: 15837611-2 ifgtézmenyvezl (o)

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-testillete jelen Szervezeti és
Miikodesi Szabdlyzatot 107/2019. (XI. 21.) szamu hatarozataval jévahagyta.

Nagykovacsi, 2019. november 21.

Klszelné Mohos Katalin
} polgarmester

L,1(J'!\\’\"f

j»‘-\

/

o/
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12.MELLEKLETEK

NATU SZMSZ 1. sz. melléklet — Szervezeti felépitési abra

Intézményvezetd

Gazdasdgl
referens

Telepililéslzemeltetési
koordindtor

Kozterlileti
csoportvezetd

Konyhal brigéd a -
kijeldlt brigidvezetdvel Temetsgondok

Karbantarts, jtsz6téri

éssportiétesitményi

R Korterilleti csoport
gondno!

A NATU Koltséqgvetési Intézmény szervezeti struktiraja 2018

37



NATU Szervezeti és miikddési szabalyzat

NATU SZMSZ 2.sz. melléklet — Munkakéri leirasok mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Nagykovacsi Telepulésiizemeltetési Intézmény

Székhelye: 2094 Nagykovacsi Pék u. 58.
Munkaltatoi jogokat intézményvezetd
képviseli:

Munkavallalo:

Neve: Torzsszama

Lakcim:

Sziil. hely: fo[o}

Munkakoér:

Megnevezése:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai:

Hataskor:
Koételezettségvallalas:

Képviseleti:

Felelésség:
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Jogkordk:

Munkavégzéshez
szikséges:
(végzettség, ismeret,
egyeb):

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kovetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):

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

Munkaltatoéi jogkér gyakorléja

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

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

Munkavallalo
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NATU SZMSZ 3.sz. melléklet — Bélyegzélenyomat

A Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény bélyegzé mintaja

Nagykovdcsi Telepiilésiizemeltetési
Intézmény
2094 Nagykovacsi, Pék utca 58
Adészdm:15837611-2-13

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

A NAGYKOVACSI TELEPULESUZEMELTETESI INTEZMENY

INTEZMENYVEZETOI PROGRAM
2017

Készitette: Kantor Agnes

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

A Budai-hegyek Olelésében, Budapest északnyugati hataratdl alig hat kilométerre fekszik
Nagykovacsi. TEIR adatok alapjan 2800 ha, azaz 28 km2-nyi teriileten elhelyezkedd kdzség a
Budakeszi jarasban, Pest megye egyik legmagasabban fekvd telepllése. A hegyekkel
korulvett medencének, melyben a kozség talalhatd, csak egy keskeny kijarata van.
Nagykovacsi az orszag legnagyobb zsaktelepliilése.

Teriletén az erdévagyon orszagosan is jelentds, mintegy 2186 ha, felszinének 73%-at
alkotjak. Nagykovacsi kiltertleteinek legnagyobb része Natura 2000-es terilethez tartozik, igy
biztositva a Budai-hegyek teriletén talalhaté fléra védelmét.

Lakossaganak szama folyamatosan nodvekszik, kdszdnhetéen tdobbek kozott a
Budapesthez kdzeli agglomeraciés fekvésének,- melynek megfeleléen a szuburbanizacios
folyamatok erésen érintik - a z6ld kdrnyezetnek és a fekvésébdl adodd, sajatos
mikroklimajanak, melyet leginkabb a tiszta, friss levegé jellemez.

1990-ben mindéssze 3384 6, 2000-ben mar 4888 f6, 2016-ban pedig tébb, mint 8000 f6
lakott bejelentve a telepulésen. Tavasztdl 6szig ez a szam a 10000 fot is eléri a
kerttulajdonosok ideiglenes kikdltdzése miatt.

A népslriség 262 fé6/km2, mely meghaladja a Pest megyei 192 f6/km2-nyi atlagot. A
lakossagszam ndévekedésének azonban velejardja a zoldteriletek aranyanak csékkenése, ami
egyértelmien a lakdingatlanok szamanak emelkedésének kdvetkezménye.

Az orszagos atlagot mindig meghaladé volt az elmult 20 évben az épitkezési arany,
2013-ban a valsag hatasara drasztikus csdkkenés volt tapasztalhatd, viszont azéta ismételt
névekedés érzékelhetb a kdzség lakdinak épitkezési litemét tekintve.

Az AISB - Amerikai Nemzetkdzi Iskola 2000. 6ta mikddik Nagykovacsiban, melynek
eredmenyeként egyre ndvekszik a kilféldi lakosok szama a telepiilésen.

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

Az itt élékrél fontos megjegyezni, hogy az orszagos atlagnal magasabb jévedelemmel
rendelkeznek. A személyi jovedelemadé alapjat képezd nettd jévedelem egy allandé lakosra
vetitett 6sszege majd duplaja az orszagos atlagnak.

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

Tobb oévoda és egy altalanos iskola Uizemel Nagykovacsiban, azonban
gimnazium/szakiskola elvégzésére jelenleg csak Budapesten és a kdrnyezé telepliléseken
van lehetéség. Ez 6sztdnzi a budapesti ingazasra valé ,berendezkedést’. Ennek azonban nem
kedvez a zsakteleplilés szerkezet.

A regisztralt gazdaségi vallalkozasok szdma, ezer lakosra vetitve, 2010-ig meghaladta
az orszagos, a jarasi és a régios atlagot, 2011. 6ta — ha minimalisan is —, de szintén névekszik
a vallalkozasok szama, 2014-ben ezer fére vetitve 203 db mikodott a telepiilésen. Osszesen
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1473 regisztralt vallalkozasrél beszélhetiink, melyek tulnyomo6 tobbsége 10 f6 alatti
foglalkoztatd.

A kbzségben az elmult években a teljes infrastrukturalis és k6zmUihalézat kiéplilt: van
telefon, vezetékes viz-, gaz-, szennyvizcsatorna-halézat. Utobbi esetében most zarult le
KEOP-1.2.0/09-11-2013-0015 szamu projekt, melynek eredményeként a kozség teljes
tertletén — a magasan fekvd utcakban is — lehetévé valt a kbzcsatornara valé csatlakozas,
ezzel is csdkkentve a talajterhelést.

Nagykovacsi kozigazgatasi teriletén 40 km-nyi kdzathalézat talalhaté. A 34 km-es
belterlleti szakaszbdl 26 km kiépitett kézat, 10 km jarda, valamint 8 km a kiépitetlen Utszakasz:
kiépitettsége tehat 77%-os. A kbzutak egy része — kiiléndsképp a magasabban fekvé részeken
- még a mai napig foldut, amely esds és a télies idészakban komoly gondokat tud okozni a
kozlekedésben.

A teleplilésen belll a gyalogosnak sok helyen, a kerékparos kdzlekedésnek pedig
egyaltalan nincsenek énalléan kiépdilt Gtjai.

A teleplilésre vezetdé 11104 j. Utszakasz felljitasara is sor kerllt, mely gyorsitotta
azautosforgalmat.

A szolgaltatasi szektor és a bolthalézat aranya a lakosok szamahoz képest alacsony,
a Budapesthez vald kdzelség miatt a lakossag jorészt a fovarost és a kozeli kereskedelmi
kdzpontokat hasznalja bevasarlasra és szoérakozasra.

Nagykovacsiban ezeknek a jellemzéknek, sajatos adottsagoknak megfeleléen
kell biztositani a telepiilésiizemeltetést. A torvényi szabalyozasban elGirt
kotelezettségek, valamint a vallalt telepiilésiizemeiltetési feladatok megszervezése
soran, az adottsagok mellett, az itt é16 lakossagi igények felmérésére, ismeretére nagy
sziikség van.

A fiatalodé lakossagi oOsszetétel, az erre épiil6 Onkormanyzati
intézményrendszer, az ehhez kapcsol6do helyi szolgaltatéi halézat és infrastruktira,
valamint a telepiilésre kolt6z6, cséndre, nyugalomra, harmonikus, egészséges
kérnyezetre vagyoé lakossagi igények kiszolgalasa, komoly feladat a mindenkori
lizemelteté szamara. Az optimalis szervezet létrehozasa, miikddtetése, a kdtelezo és az
igényeket is — lehetéség szerint—- mindenben kiszolgalé telepiilésiizemeltetés
biztositasa, kiemelt feladat a telepiilésen.

2. Intézményvezetésre vonatkozé program

2.1.Fejlesztési elképzelések
2.1.1. Szervezeti hattér, szakmai feladatellatas

A megszindé tarsasdg és a megalapitott intézmény feladatazonossaga, az
Osszeszokott, szakmailag megbizhatdbb, a kordbbiaknal elkdtelezettebb - a koltségvetési
intézménybe munkajogi jogutoédlassal 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. Intézmeényi pénzlgyi fedezet, koltségvetési gazdalkodas

Az Uj N_ATU koltségvetési szerv mikodtetéséhez sziikséges fedezet az Alapitd Okirat szerint,
a NATU Kft. részére a koltségvetésben eldiranyzott tAmogatasok atcsoportositasaval biztositja
az Alapité.

A 2017. évesmodositott Koltségvetési rendeletében a KépviselS-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 mikddésének elinditasaval és koltségvetésének
részletes tervezésével az eldiranyzott 6sszeg, amennyiben sziikséges, ugy fellilvizsgalatot
igényelhet.

A gazdalkodassal kapcsolatos célok, feladatok

A szervezet kialakitasaval egyidében, a Polgarmesteri Hivatal szakmai vezetésevel Uj
koltségvetés és elszamolasi rendszer dsszedllitasa a feladat. A jovében a NATU pénziigyi
feladatait a Polgarmesteri Hivatal pénzlgyi-gazdasagi szakemberei latjak el.

e Az intézmény az Alapitd Aaltal biztositott koltségvetési tamogatas keretébdl
gazdalkodik. Intézményvezetdként alapfeladatom, hogy a vonatkozé jogszabalyok és
az dnkormanyzat altal megszabott iranyelveknek megfeleléen tervezem és szervezem
a gazdalkodast, az elszamolasokat és az egész intézmény tevékenységét.

e Arra térekszem, hogy az Uj kdltségvetési intézmény miikddésében a takarékossaq, a
racionalis gazdalkodas valosulion meg. Takarékossagi intézkedéseimmel atlathatdan,
jol szervezetten és hatékonyan kivanom mlkddtetni az intézményt, kihasznalva
minden olyan lehetéséget, amely csdkkenteni képes a kiadasokat, de nem befolyasolja
negativan a minéségi munkavégzést.

e Az dnkormanyzat aital biztositott miikédési bevételek mellett, igyekszem a NATU
profijaba ill6 hazai és eurdpai unidés palyazati lehetéségeket felkutatni és — az
Onkormanyzattal tortént eqyeztetés alapjan — éni a palyazasi lehetéséggel.

o Takarékossagi szempontbdl fontosnak tartom a kdzfoglalkoztatasi programban valéd

részvételt is.
Korabban folyamatosan foglalkoztattam és foglalkoztatni is kivanok a jovében
kbzmunkara itélt személyeket, akik a NATU-nél értékteremtd munkat tudnak végezni
— a helyzetikbél adéddéan — ellenszolgaltatas, munkabér fizetése nélkil. Ezzel a
foglalkoztatasi formaval rendszeresen végezhetd féleg a takaritas, a zéldkarbantartas,
a sikossag-mentesités és ezaltal megtakaritas is keletkezhet a kiadasi
eléiranyzatokban.

e Folytatni kivanom a gazdasagi tarsasag idészakaban megkezdett, elsdsorban a helyi
lakossagnak nyuijtott vallalkozasi tevékenységet is, amelyre az Alapitdé Okirat
lehetéséget ad. Ezen bellll, kezdetben az alabbi tevékenységeket kivanom folytatni,
majd folyamatosan, a szabad kapacitas ismeretében, ndvelni kivanom a szolgaltatasok
korét:

o azelmult évben visszatérd lakossagi megrendeldk kérében a zdldkarbantartas,
tereprendezés és egyéb az alapprofilunkba ill6 feladat.

o ELMU-bejelentési Pont iigyfélszolgalati tevékenység (irodai dolgozénk végzi
heti 8 érdban, munkaidén tuli megbizassal), mely hasznos lehetéséget biztosit
a lakossagnak az ELMU-t érinté panaszbejelentések (gyintézésében.
Munkatarsunk a benyujtott panasz azonnali tovabbitasaval, a miel6bbi
valaszadassal segiti a bejelentkezd lakosokat.
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o A flives sportpdlya bérbeadasahoz Gjabb igénylék felkutatdsa, megnyerése és
a leendé mdfives focipalya hasznositasa.

o A telepulésen megval6sulé 6énkormanyzati beruhazasok folytan, az elkévetkezé
években novekedhetnek az intézmény kotelezé feladatai és a vallalkozasi
tevékenységek is. Az Ujabb feladatok teljesitése human- és munkaeszkoz-kapacitas
ndvelésével is jarhat.

A véllalkozasbdl befolyd bevétel hozzasegitheti a NATU-t a naponta hasznalt, gyakran
kopd, kisebb ertékl munkaeszkdzOk szilkség szerinti cseréjére. Megfeleld, egyre
mindségibb munkavégzést csak j6 minéségli és kifogastalan allapotu
munkaeszkdzokkel lehet elérni, éppen ezért ezek biztositasa kiemelt feladat.

2.1.3. Személyi feltételek, szakmai létszamfejlesztés

Szeméelyi feltételek

A ,szolgaltatd NATU” teljes megvaldsitasahoz kiemelkedéen fontos a megfeleld szakértelmi
dolgozdi allomany kivalasztdsa és megtartasa, az elégedett, megbizhaté dolgozékbdl allé
csapatépités.

A megalapitott intézmény feladatellatasat tekintve, szinte telies mértékben megegyezik a
gazdasagi tarsasagi formaban végzett tevékenységgel. Az Intézményalapitasi dontést
kbvetden a NATU kéltségvetési szerv miikddési fedezetének a biztositasa is megtortént, igy
a gazdasagi tarsasag foglalkoztatotti Iétszamanak megfelel6 finanszirozasra van lehetéség az
intézmény midkddésének a beinditasakor.

Ugy itélem meg, hogy a 16 fés Iétszam — a feladatok, a helyi adottsagok és elvarasok
ismeretében — nagyon kevés az lizemeltetés alapszint( biztositasara is. A tovabbi években a
letszambdvités, a szervezetfejlesztés elengedhetetlen a megfelelé ellatas érdekében.

Szakmai létszamfejlesztés

Fizikai dolgozok

A telepulés-karbantartasi tevékenységek zome segédmunka, illetve betanitott
munkafeladatok. Az e munkakérben jelenleg dolgozékra jellemzdé a 8 altalanos iskolai és
bizonyos esetekben a szakmunkas végzettség, ugyanakkor elényt jelent, hogy a
teleplléstizemeltetésben — bizonyos feladatokra vonatkozéan — immar tobbfunkcids
feladatellatasra is képesek.

6 fé6 kozteruleti dolgozd latja el a telies zoldkarbantartast/arokkaszalast, énkormanyzati
terlletek kaszélasat, parlagfli-mentesitést, parkositast, locsolast, kijelolt teriileteken a fak
gallyazasa, karbantartasa (a telepilés-tisztasagi feladatokat) kozteriletre kihelyezett
szeméttaroldk napi Uritése, Osszegylijtése, szdllitdsa, a buszmegallok takaritasa, tisztitasa,
teli idészakban pedig a sikossag-mentesitést és héeltakaritasi feladatokat az 6nkormanyzat
altal kijelolt ingattanoknal, jardakon és tereken, kdzteriileteken.

A kozteriileti csoport legalabb 2 fés bdvitésére viszont a kozeljovében —idedlisan a
kdvetkezé koltségvetési idészakban — szilkség van, mivel a tobbfunkcids feladatellatas és
azidébeli egyeztetés miatt, egyre nehezebb megoldani a teriiletenkénti parhuzamos
munkavégzést. Az Utemezett és olykor egyszerre jelentkezé ellatdsi munkak esetében
természetesen az elsé helyen all az Alapité altal meghatarozott feladatellatas.

A szervezet fejlesztésének tovabbi lehetdségét a zoldteriileti, parkgondozasi
Uzemeltetés és a kozteriileti takaritasi tevékenység munkabrigad formaja
kialakitasaban latom, a parhuzamos munkavégzés megvaldsitdsa érdekében, a
hatékonysag és a szakmaisag szem el6tt tartasaval.
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A fizikai munkakort végzék kézé tartozik még az az 6t konyhai dolgozé, akik az eddigi
tevékenységlket nagy gyakorlattal folytatjak. Ezen a terlileten — amennyiben a feladatkoriik
nem bévul — a jov6ben sincs szlikség létszamfejlesztésre.

Irodai alkalmazottak

A tobbfunkciés feladatellatas megfelelé szervezése rugalmassagot, elérelatast és szakmai
hozzaértést, valamint a munkalatok folyamatos ellenérzését, kivanja az irodai alkalmazottaktol
is. Az udvarias ugyfélmegkeresés, illetve panaszkezelés, valamint az irodai egyéb
feladatellatas és a koltségvetési intézményi jellegbdl adodé egyéb feladatok a tovabbiakban
is elvégezhetdek 2 fovel.

e A NATU telepiilésiizemeltetési feladatainak tervezését, szervezését, ellenérzését a
jovében megfeleld képesitésli szakemberre / teleplilésiizemeltetési szakreferens/
biznam, igy a tervezés, a munkafolyamatok, technolégiak eléirasa, a feladatkiosztas
és a munkavégzés ellendrzése is szakszerlibb lenne. A fiives sportpalya az éplil6é
mfuves focipdlya edzéstervének, és teljes hasznositdsanak munkavégzése is
szakreferensi feladat lesz. A szervezetfejlesztés és vezetésfejlesztés soran ebbdl a
munkakoérbél alakithatéd ki a miiszaki vezetdi statusz a jévében.

e Az adminisztraciét, a szamlak regisztralasat, besorolasat, a munkaiggyel kapcsolatos
ugyintézést, a pénztarkezelést, az eléleggel térténd elszamolast, a kapcsolattartast a
partnerekkel, a polgarmesteri hivatal szakmai Ugyintézéivel, a szolgaltatasokat
megrendeld lakossaggal, a jelentések és mas Osszefoglaldk készitését, tovabbitasat a
jelenlegi gazdasagi lgyintézdi munkakérben végeztetném a tovabbiakban.

A NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti struktiraja a kezdeti id6szakra, a
kdvetkezd:

Intézményvezetd

Gazdaségi
szakreferens referens

Telepiilésiizemeltetési

Kdzteriileti
csoportvezetd

| —

konyhai brigdd: 5 f6
dolgoz6 (Kijelalt karbantarté gondnok,

temet6gondok 5 {3 fizikai dolgozé
brigddvezetSvel) falugondnok y
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A munkaerd-gazdalkodas teriletén a tovabbi célommal megfeleld, lehetbleg sokoldald
szakképesitéssel rendelkezd, az intézményhez és a telepliléshez lojélis munkaerd tovabbi és
folyamatos megtartasa, a munkahoz valé hozzaallasuk erdsitése.

A pontosabb és hatékonyabb teleplilésiizemeltetési munkavégzéshez — a korabbi gyakorlatot
folytatva —, sziikség szerint, elsésorban a helyben tevékenykedé vallalkozdkat, vallalkozasokat
is bevonom meghatarozott feladatok teljesitésébe. Ezekre — jellemzéen rendkiviil slirgés, vis
major- esetekben akkor keriilhet sor, ha a NATU humaneréforras-kapacitisa mas
munkavégzés miatt, nem tudja biztositani a munkavégzést, vagy olyan szakértelmet igényel,
amellyel a NATU egyeldre nem rendelkezik.

2.1.4. Targyi feltételek fejlesztése

Munkaeszkozdk fejlesztése

A jovében is nagy hangsulyt kivanok fektetni erre a tertiletre, hiszen a ndvekvé elvarasok egyre
nagyobb kihivasok elé allitiak a NATU-t, mint szolgaltatét és ennek a megfelelésnek egyik
zalogaa munkaeszkdzdk korszerliségében, 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 elvards a munkaeszkdzok szakszer(i, biztonsagos
kezelése, hasznalata, akarcsak az allandé karbantartasa.

A telepllés domborviszonyai, a jelenleg is nagy karbantartand6 zéldterlilet és arokrendszer
ipari gépek beszerzését teszi szilkségessé és komoly odafigyelést igényel a belsé és kiilsd
karbantartasuk is.

Minden munkaeszkdzt hasznal6é dolgozoétol tovabbra is elvarom a munkagépek szakszerii,
gondos, ,,jo gazda” modjara térténé hasznalatat, tisztitasat, karbantartasat, amelynek
rendjét belsé szabalyzatban kivanok régziteni.

A munkakérnyezet fejlesztése

A biztonsagos, ,élhetd munkakdrnyezet” kialakitasa hosszabb ideji, tébblépcsés
folyamat eredménye. Kiilénds gondot kivanok forditani a NATU-telephely rendezésére,
szépitésére, virdgositdsara. A gazdasagi tarsasagként mikddé NATU egyik utolsé
feladataként éppen a telephelyen miikddé Szelektiv Hulladékgyiijté Pont teljes atalakitasat
végeztettem el.

Az atadott, Uj létesitmény kitdblazva mutatja a kulturalt és hasznos szelektiv hulladékgy(ijtés
alapvetd szabdlyait. Az (j kialakitas a NATU irodahazban miikédé Csaladsegité Kézponttol
elkilonitve, rendezett képet mutatva biztositia ma mar a hazhoz mend szelektiv gyUijtésbél
kimaradé hulladék gytijtését és elszallitasat.

A szelektiv hulladékgyiijtés kornyezetformald kiildetését személyemre nézve is
fontosnak tartom, ami beleillik a NATU kdrnyezetbarat szemléletébe és gyakorlataba is.
A dolgozdk kozott kijeldlt személy végzi a szelektiv-pont rendszeres takaritasat és a jovében
is megteszek mindent azért, hogy a rendezett telepiléskép érdekében, az arra fogékony
nagykovacsiak megfelelé médon sajatitsak el a hulladékszelektalas szabalyait.

Az irodaban a baratsagos, otthonos munkakdrnyezet kialakitasara torekszem jo ideje. Ez a
jovébeni tervem is. A targyi feltételek alapvetéen adottak, de a butorok es a szamitastechnikai
eszkozdk a régmult idészakat tikrozik. A megujult NATU irodai eszkdzparkja fokozatosan,
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mindenképpen megérdemli a teljes megujulast. Szorgalmazom a korszeriibb butorzat és
targyieszk6z beszerzéseket a koévetkezd években. Kildndsen az informatikai
eszkodzallomany korszerlsitése fontos, hiszen megvaldsitasukkal novelhetjik az
adatbiztonsagot, a partnerekkel, az Alapitéval, a lakossaggal valé -elektronikus
kapcsolattartast. Ezeken az eszkdzdkdn taroljuk mind a pénzlgyi-elszamolasi, mind a
kdzfeladatokkal kapcsolatos informaciokat, adatokat.

Az épiilet felujitasa is idoszerii, amelyr6l mar targyalasokat kezdeményeztem a
Polgarmesteri Hivatal illetékeseivel. Terveim szerin a dolgozé6i WC kialakitasa, az épiilet
allagmegovasa, a lépcsé felujitasa és a fiités-korszeriisités megoldasa az elsédleges
feladat, amelyet a kévetkezé év koltségvetési targyalasanal eld is terjesztek. Ennek
szukségességét kértek az éplletben mikddsé Csaladsegitd Kodzpont vezetdi is, tehat a
fejlesztéssel egy tarsintézmény ,kdzérzetén” is javithatunk.

2.2.Vezetési szempontok, moédszerek

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

Szervezetfejlesztés

¢ a szakmai munka tervezése és szervezése
e Uj munkamédszerek és technoldgiak bevezetése
e belsé tovabbképzések folytatasa

Szervezeti kultura alakitasa

¢ kommunikacié, informaciéaramlas szabalyozasa

e belsd kapcsolattartas szabalyozasa

e a motivacio fenntartasa, 0j lehetéségek a motivalasra

o Uj teljesitményértékelés bevezetése
Vezetésfejlesziés

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

e célok kitlizése, a célokbdl a konkrét feladatok meghatarozasa, a célok ismertetése a
dolgozdkkal és a teljesitményodsztonzés

e a kovetkezetesség

e a munkaértekezleteken torténé feladatkiosztas

e a kiadott munka szamonkérése, a rendszeres ellenérzés

e értékelés és jutalmazas: dicséret, nem csak a kotelezd és tervezett értékelés

e a munkavégzés soran jelentkezé konfliktusok — lehetéség szerint — azonnali
megoldasara valé térekvés

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 Uj intézményi szervezet mikddésében, természetesen az
intézményi szervezeti forma, a jogszabalyok, az Alapité Okirat, majd az elfogadott Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzat alapnormaihoz igazitva.
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Tovabbra is egy olyan szervezet kialakitasa és mlkodtetése a célom, amely
folyamatos, rendszeres és szakszer(li munkajaval biztositia a kozterlleteken a
Nagykovacsiban laké embereknek az élheté teleplilés alapfeltételeit, egy gyényord, viragos,
egészséges lakokornyezetet és kiranduld barat kornyezetet.

Az elmult évek munkaja soran a telepilésiizemeltetési szervezetben sikerilt kialakitani
egy olyan bels6, szabédlyozott rendet és munkafegyelmet, amely megfelelé alapot biztosit a
folytatashoz és ezt értékelve, a lakossag részérél is megfogalmazodott egy, a korabbiaknal
pozitivabb NATU kép.

A tovabbiakban is az a célom, hogy a teleptilésen a NATU aktiv és lathato részvev6v_¢
valion, ezzel is erésitve az Onkormanyzat kedvezd megitélését, valamint a NATU
onkormanyzati és lakossagi elfogadasat.

Ezeknek a céloknak a megvalositasaért alapvetd intézményvezetdi feladataim a kovetkezok:

e A tdrvényes és jogszerli miikédés biztositasa.

e A kezdeti feladatok egyikeként biztositom az intézményi mikddéshez sziikséges és ram
bizott dolgoz6k munkajogi jogutédiassal torténd atkerilését és a telepllésen a
feladatellatas zavartalansagat.

e Minden korllmények kézétt — az idéjarasi és egyéb negativan befolyasold tényezdk
jelentkezése soran is — tdrekszem a teleplilés biztonsagos és kiszamithaté lzemeltetési
ellatasara.

e Elkészitem, betartom és betartatom a koltségvetési intézmény jogszabalyok szerinti,
mikodési, szervezeti alapdokumentumait, a belsé szabalyzatokat és kdvetkezetesen
betartatom az abban foglaltaknak megfeleld6 munkavégzést, teljesitést; a kotelezd
adatszolgaltatasokat idére teljesitem.

e Kovetkezetes gondossdggal kezelem és ellenérzom a munkagépekkel t6rténéd
munkavégzés soran a balesetvédelmi, egészségvédelmi és munkavédelmi szabalyok
betartasat. Ennek eléréséhez tovabbra is biztositani kivanom a rendszeres és szakszer(
oktatast, ellendrzést.

* A munkaltat6i jogkdr gyakorlasa soran a toérvényes alkalmazas feltételeit megteremtem és
biztositom. Ebben a feladatkdrben pontosan és zartan kezelem a dolgozok személyi
anyagat, biztositva ezzel a személyes adatvédelmet.

e biztositom a telepllési rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban valo aktiv
részvételt.

2.3.1. Feladat- és felelésségmegosztas

A NATU tevékenységeihez az elképzelt és felvazolt munkaszervezés és a kezdeti miikddési
struktura, veleményem szerint megfeleld, mindenképpen jé alap ahhoz, hogy a sziikséges
tovabbi fejlesztések megvaldsulhassanak. A kialakitott struktira rogzitése a Szervezeti és
MUkodeési Szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz) kertiil elfogadasra, amit az Alapitdé Képvisels-
testulet hagy jova.

Az SzMSz-ben keriilnek rogzitésre a vezetéi helyettesités szabalyai, tovabba a
feladatkiosztas és az egyéb bels6 informaciés csatornak kialakitasanak,
mikodtetésének feltételrendszere.

A munka elosztasa, szervezése és iranyitasa alapvetéen vezet6i felelésség. Az Uj
intézményi struktiranak megfelelve, részletes és jogszerli munkakari leirasok elkészitését
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tervezem, amelyek megfeleléen rogzitik a dolgozéi feladatokat és pontosan meghatarozzak a
felel6sségi kdroket, az elvart kompetenciakat.

A hetenkénti feladatkiosztas a munkamegbeszélések keretében torténik tulnyomérészt,
ahol az adminisztracié vitelével és a kiadott munka koordinalasaval, szervezésével, az
elvégzett tevékenységek ellenérzésével megbizott szakreferens és a kozterileti
csoportvezetd vesznek részt.

A heti feladatkiosztas kapcsan fontos szempontnak tartom, hogy az ltemezett munkakat
felulirhatja, médosithatja rendkiviili, vis major helyzet. Az ilyen esetekben — a korabban is
alkalmazott, rugalmas hozzaallassal — Ujra tervezést, munkaatszervezést kdvetden, az
azonnal szikséges feladat elvégzése megvalosithaté.

A kozteriileti munkarendért, a zoldkarbantartas munkaiért és a munkavégzés egyéb
szabalyainak betartasaért a jovében, a fizikai munkdban is kdzvetlenll részt vevo
csoportvezetének kell felelnie. Ez a kozvetlen biztositéka a vezetdi utasitasok
érvényesiilésének, a folyamatos ellendrzésnek és igy a minéségi munkavégzésnek.

2.4 Tervszer(ség, hatékonysagi és minéségi kovetelmenyrendszer, ellenérzés
2.4.1. Munkatervezés

Megfeleld munkaszervezéssel, iranyitassal és ellenérzéssel biztositom az intézmény
zavartalan mikddését. Kiemelve néhany teriiletet, az alabbiakat kivanom megvaldsitani:

Az éves koltségvetés tervezésével egy idében, szisztematikus és az évszakoknak megfeleld
uzemeltetési, karbantartasi terveket kell késziteni az ismert tevékenységek szerint: temet6-
karbantartasi terv, jatszéterek karbantartasi terve, kaszalasi, aroktisztitasi terv stb. A
gondnokok, a karbantartok és a kozterileti dolgozok a tervekben elbiranyzott rend és
gyakorisag szerint kotelesek a munkakdrékben rajuk bizott munkavégzésre.

A munkavégzésellenbrzését elsésorban a kdzterileti csoportvezetd, a szakreferens és az
intézmény vezetdie latja el, szabalyozott rend szerint. Ezzel egyidejlleg minden hét elején
és az utolsé munkanapon - kotelezd intézményi és terlileti bejarast kovetéen — a szakreferens,
tamaszkodva a jatszotéri és sportpalya gondnok véleményére is, felméri a teleplilés adott
helyszinének allapotat és ennek megfeleléen béviilhet a heti feladatterv, priorizalva, elsé
helyre sorolva a legsziikségesebbek ellatasat.

Mindezek mellett — a szdmos kiilsé és belsé munkavégzést hatraltaté korliimény miatt —
munkatarsaimtél is elvarom a rugalmas és gyors dontésekre és a feladatok elvégzésére vald
keszseget, 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 korlilmény (munkagépek meghibasodasa stb.)
nagymértékben befolydsoljék, napi szinten felllirhatjak a tervezést, ami rugalmas, megért6é
hozzaallast igényel. Az eredeti terveket felboritd esetekben, a kényszerbél elhalasztott munka
pétldsanak tervét is azonnal elkészitjlik, Utemezziik a feladatvégzést.

A kulonleges esetekben, helyzetekben haladéktalanul tajékoztatjuk partnereinket,
megrendeldinket a valtozasroél és a varhato teljesitésrol.

Ezek kivitelezése eldrelatast és megfeleld kitekintést feltételez a kilso-belsd tényezbdkre,
valamint a rendkivlli eseteknél gyors helyzetfelismerést és dontést, amit az egyik legfontosabb
vezetdi feladatnak, magatartasnak tekintek.
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2.4.2. Hatékonysagi €s minéségi kdvetelményrendszer és az ellenérzés

Vezetdként elkételeztem magam a minéségi munkavégzés mellett. Eddig is és a jévében
is, tajekoztatni akarok minden dolgozét az elvart mindéség fogalmardl és annak
megvaldsithatéosagardl.  Intézményi  keretek  k6zdtt is  kialakitom a  mindségi
kovetelményrendszert és a mar ismertetett modon biztositom annak betartasat és
ellenérzését.

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

Ez lehet az alapja a keésébbiekben egy helyi mindségbiztositasi rendszernek, ami még
kiszamithatobba és az Ugyfelek részérél még elismertebbé teheti a NATU mikddését,
mikodtetését.

A minéségi munkavégzést el6segité képzések

A kezdeti években ez a terlllet viszonylag elhanyagolt volt a tarsasag vezet6i korében. Kétéves
NATU vezetéi multamban igyekeztem pétolni a hianyt: a kozteriileti dolgozok részére
rendszeresen szerveztem a munkavégzéssel és a gépkezeléssel kapcsolatos oktatasokat,
amelyeket a kilsé megbizassal foglalkoztatott balesetvédelmi és munkavédelmi felelés tartott.
A dolgozoi korben elismert és kedvelt oktatasokon hasznos és a munka soran j6l hasznalhatd
informacidkkal, tanacsokkal lattuk el a dolgozdkat és igy noveltiik a minéségi munkavégzés
lehetéségét. A képzés tovabbra is fontos szempont lesz annak érdekében, hogy a
kozteriileten dolgozdk tudatosabban és hatékonyabban, valamint biztonsagosan,
balesetmentesen végezzék el a munkajukat. A jovében a zoéldkarbantartassal
kapcsolatos belsé képzéseket a kozteriileti csoportvezeté tartja, aki terveim szerint
kertész végzettségii szakember lesz az intézményben.

A konyhai dolgozok esetében is eldirtam az évente, altalam szervezett HACCP-képzésen
valo részvételt, ami a jogszabalyoknak megfelelé konyhai munkat alapozta meg. A jévében
is igy tervezem a terlleten dolgozok tovabbképzését, ami kiegésziil aktualis munkavédelmi
oktatassal is.

A vezetdi munkamat segité irodai alkalmazottak képzésénél az adminisztrativ jellegli
feladatokkal kapcsolatos fejlédést kell elérni, de a jévében a NATU profiljanak megfeleld, a
szakmai iranyitast elésegité képzéseken valé részvételt is szorgalmazom. Vezetdként,
magamra nézve is fontosnak tartom, hogy ezeken az oktatasokon részt vegyek, hogy
igy is felmérhessem az elvarasaim megalapozottsagat és a minéségi munkavégzés
szakmai kompetenciait.

2.4.3. A ,Szolgaltato NATU szemlélet”

A ,szolgaltaté NATU” szemlélet kialakitasa és a kdtelezéen ellatandd feladatok soran ennek
megjelenitése, a lakossag felé, alapvetéen noveli az elfogadast és fokozza a megelégedést.
Elvarom a jovében a NATU valamennyi dolgozéjatdl ennek az alapelvnek és szemléletnek az
elsajatitdsat és a munkavégzés soran valé alkalmazasat. Az ,elvarhaté szolgaltato
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 moédszert, amit ez a szemlélet megkivan: udvarias, gyors és
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rugalmas ligyintézés, azonnali reagalas a panaszkezelésben, a hibaelharitasban és az
informacié tovabbitasa terén.

A munkafelmérés és munkaszervezes, majd a munkavégzés soran is minden dolgozé koteles
az dnkormanyzat és a lakos igényeinek megfeleld, mindségi, gyors munkavégzésre.

Ez a feladat elsGsorban vezetéi szabalyozast igényel, kitérve valamennyi dolgozoéi teriilet és
szint konkrét elvarasara, majd a megfelel$ vezetéi ellenérzés gyakorlati megvaldsitasara.

A szakmai munka iranyitasahoz a tovabbiakban is szorosan kapcsolodik a motivacio, a
human és a lehetéség szerinti anyagi 6szténzés a dolgozok iranyaba, az ellenérzés és
a teljesitmények értékelése. A motivacio teriiletén a hagyomanyos megbecsiilési modok
alkalmazasa mellett célom egy Uj rendszer kidolgozasa, amelyhez alatamasztott értékelés
tartozik. Ebbél addéddan a dolgozé is egyértelmien tisztaban lehet azokkal az elvarasokkal,
amelyek alapjan az atlagon fellli munkateljesitmény jutalmazhaté.

A pontosabb és hatékonyabb teleplilésiizemeltetési munkavégzéshez — a korabbi gyakorlatot
folytatva —, szlikség szerint, elsésorban a helyben tevékenykedd vallalkozékat, vallalkozasokat
is bevonom meghatarozott feladatok teljesitésébe. Ezekre — jellemzdéen rendkiviil siirgés, vis
major-esetekben tovabbra is akkor keriilhet 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 tevékenység

A Nagykovacsi Altalanos Iskolaban végzett feladatokhoz a talalékonyha lizemeltetése és az
étkeztetés lebonyolitasa a feladat, amit 5 f6s csoport végez. A HACCP rendszerli talald
konyhaban a munkaveégzés megfelelé szinvonald, ami jorészt - a dolgozdk szakszerd,
higiénikus munkaijat eléseqitd- szervezett oktatasainknak is kdszénhetd. Tovabbra is az a cél,
hogy a mikddés a jogszabalyoknak és az ellendrzési hatésagoknak megfelelé maddon
térténjen a gyermekek, sziilék és az altalanos iskola dolgozéinak megelégedésére.

Az (] étkeztetési program és rendszer mukddtetése komoly feladat a konyhai dolgozdk, az
étkezési dijak beszedésével megbizott személy, valamint a NATU kdzponti iranyitas
munkatarsai részére. A mult évi bevezetését kovetden, a kiterjedtebb alkalmazasa hosszabb
folyamatot igényel. A szlldi internetes feliilet telies mértékli hasznalata lesz a kovetkez6 évek
nagy probaja, reméljik, sikerrel.

A rendszert mara a szulék és a gyerekek is megszoktak, a kapcsolattartast és a dijbeszedést
tovabbiakban is kililsd megbizdssal kivanom elvégezni. A kordbbi évek negativ
tapasztalataibdl okulva, a folyamatos és megfelelé kommunikéacié a szlildkkel kiemelt feladat
ezen a téren. A biztos, segitékész hozzaallast és kommunikaciot varom el a jovoben is a kiilsés
megbizottunktdl.

Kozteriiletek tisztantartasa

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

Ezen a téren ndvelni kell a rugalmassagot, a gyorsasagot és biztositani szlikséges — akar
munkaidén Kivili tevékenység megvaldsitasaval is — a folyamatos elérhetéséget, jelenlétet a
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telepllésen. Ez Ugyeleti rendszer szervezését igényli, amely a teleplilés lizemeltetés terén a
jovében elengedhetetlen.

Folytatni kivanom az Ordégarok és a nagy (lepiték iszap- és hordalékmentesitését, amelyet
tavaly mar megkezdtiink és ez évben is, sajat munkaerével — nagynyomasu mosoval — és helyi
vallalkoz6 igénybe vételével folytattunk. Az élheté kornyezet fenntartasa és az idéjaras okozta
hordalékok miatt az eddigieknél a j6vében még nagyobb gonddal kell a teleplilés egészén az
Orddgarok és a beton rézsiis arok tervszerd takaritasa, hordalék mentesitése. Ez lakossagi
igény és elvaras az onkormanyzattal szemben is, ezért ennek kériiltekintd tervezése a
Polgarmesteri Hivatal vezetésével és miiszaki apparatusaval kiiléndsen fontos a NATU
részeérdl.

Kiemelt munka tovabbra is a grof Tisza Istvan tér takaritasa, idénként lemosasa, valamint a
buszmegallok soprése, takaritdsa. Ezek elvégzését ma mar munkagépeink is segitik.
Emlékmiveink apolasat és kornyezetilk rendben tartasat is fontos lizemeltetési feladatnak
tekintem.

A héeltekaritast és sikossag mentesitést is szervezetten, szakszeriien kivanom elvégeztetni,
melynél kizarélag a kdrnyezetkiméld technoldgiak alkalmazasat keresem.

A rendkivili idéjarasi helyzet azonnali dontést és munkaelrendelést igénylé feladat,
ezért a rugalmassag és a komplex latdsméd szikséges, ami alapveté vezetéi feladat.
Vezetbkeént igyekszem a dolgozdi kérben is fokozni és szamonkérni az elvarhato , nyitott
szemmel jarast” a telepililésen és a karelharitasi feladatok felmérésének és azonnali
elharitasanak, majd a vezetd felé torténé jelentésének a kotelezettségét.

Kozterek, parkok és eqgyéb zdldfeliiletek karbantartasa

Ezek kozé a feladatok kdzé tartozik idényjelleglien a koztéri virdgagyasok, parkok locsolasa,
a jatszoterek, meghatarozott kozterileti fak karbantartdsa, az ©6nkormanyzati teriiletek
kaszalasa meghatarozott gyakorisaggal, valamint a kozteriileti lakéingatlanhoz tartozé fak és
a veszelyeztetett fak karbantartasa. A feladatot sajat dolgoz6 és igénybe vett vallalkozé végzi.

Ezen a tertleten is a szakszerli és koncepciozus tervezés és végrehaijtas a célom. A teleplilés
egészere parkositasi terv elkészitését javaslom és tervezem. Kaszalasi tervben és a jatszotéri
karbantartasi tervekben régzitem az idényfeladatokat, amelyek végrehaijtasa kotelezé a napi,
heti és havi gyakorisag elbirasaval.

A jatszoterek karbantartasa és a parlagfli-mentesités, az allergén névények kaszalasa a
meghatarozott teriileteken, kiemelt tevékenyséq. Biztositom a jatszotéri eszkozok
meghibasodasakor a szinte azonnali ellenérzést és a sziikséges karbantartast a NATU kijeldlt
alkalmazottjaval. Amennyiben kilsé szakszolgaltatd igénybe vételére van sziikség, ugy
vezetdi utasitas irja elé az intézkedési rendet. A cél: a jogszabalyok altal eléirt kételezd
ellenérzés fenntartésa a jatszotéri eszkdzok vizsgalataval, valamint a gyermekek és a szulék
igényeinek és céljainak megfeleld biztonsagos, rendezett kérnyezet fenntartasa.

Az 6nkormanyzat terveivel és a koltségvetési lehetéségekkel 6sszhangban, ndvelni szeretném
a z6ld- és viragos pihend-parkok szamat és gondozasat.

A Polgarmesteri Hivatal szakmai vezetésével egyeztetve, a jévében elfogadott koncepcidban
rogzitve kivanom végrehajtani a fak és a bokrok szakszer(i 4polasat, gondozasat, valamint a
tajhoz ill6, allergén-mentes disznévényzet telepitését, apoldsat. Ezek megvaldsitasa
nagymertékben flgg az énkormanyzat terveitdl és anyagi lehetéségeitdl is.

Koztemetd iizemeltetése, kegyeleti szolgaltatasok
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Az egy hektar 7881 m2 terlletli temetében kiemelt feladatként kezelem a jovoben is a temetd
karbantartdst és a temetkezéssel &sszefiiggd UlUzemelietést. Az altalam Osszeallitott és
elfogadott temeté-gondozasi terv kévetkezetes veéarehaijtatasara torekszem, a temetd
kullemének folyamatos javitasaval.

A kétheti bontasban, tételesen meghatarozott és ismétlédoé feladatellatas mellett, a
temetbgondnokkal szembeni elvarasom a meg nem valtott és nem latogatott sirok gondozasa,
karbantartasa. Ezt — kegyeleti szempontb6l — mar az elmlult idészakban is elrendeltem és a
rendezett temetbi kép kialakitasanak alapvet6 feladatava tettem.

Térekszem a szakszeri és szisztematikus kertészeti feladatok megoldasara: a Polgarmesteri
Hivatal m(iszaki szakembereivel egyiittm(ikodve, a kdltségvetési fedezet figyelembevételével
készittetem el a z6ld-telepitések tervét és gondoskodom a megvaldsitasrol.

A csOkkend sirhelyek miatt — a vezetdi ciklus soran —intézkedni sziikséges az évek 6ta meg
nem valtott sirhelyek megsziintetésérdl. Ennek torvényes és a keayeleti szempontoknak is
megfeleld lebonyolitasa komoly kihivast jelent a jovében.

Sportpalyak lizemeltetése

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

Zoldfellleti karbantartas és az ditézékonténerek mogétti és a kerités kdozvetlen kornyezetében
levé zdldsdvenyzet, valamint a sportpalya kiilsé kdrnyezetének rendezése.

A telepllés egyetlen megfeleld flives sportpalyajanak zéldkarbantartasa komoly feladatot
jelent a {ovében. A nagy igénybeveétel miatt a palya szakszerl karbantartdsa egyre tébb
munkat ad a gondnoknak: rendszeres gyommentesités, tapanyagozas, fellilvetés (flivesités),
lyuggatas, az 6ntézés és ezzel egyitt az éntdézérendszer vizsgalata, az 6lt6z6 konténerek
tisztan-, és karbantartdsa, a kérnyezet rendben tartasa (sdvényvagas, karbantartas, hulladék
Osszeszedés, elszallitds stb.) Kizarélag a kornyezetkiméld szerek beszerzését és
alkalmazasat engedélyezem a terlileten a tovabbiakban is.

A gondnoki tertlet tervezett, ugyanakkor rugalmas feladatvégzést igényel, a palya tavasztol
Bszig tarté leterheltsége miatt, hiszen a sportegyesuletek és a lakossag is eqyre fokozottabban
hasznalja a palyat.

A tovabbiakban is a jelenlegi karbantartd, gondnok végzi elképzeléseim szerint a feladatot, aki
rugalmassaga és egyéb szakmai-emberi kompetenciai miatt alkalmas a feladatra. A jévében
is szeretném megdrizni azt az elismerést, amellyel az Magyar Labdarugé Szovetség illetékesei
a mult évben értékelték a nagykovacsi sportpalya j6l hasznalhatésagat, ami a tervszer( és
szakszer( karbantartasnak készdnhetd.

A palya karbantartas kéltségei komoly tételeket jelentenek még akkor is, ha dnerével valositjuk
meg a munkalatokat, ezért bevétel-orientaltan kell kezelni a palyahasznositasi tevékenységet.
Arra torekszem, hogy a fives focipdlya kiadasabol befolyt hasznositasi  bevétel
visszaforgatdsra kerllijdn annak allagmegdvaséara, karbantartdsara. Természetesen a
palyazati forrasok lehetésegét is figyelni kell és egyittm(ikddve a sportegyesiiletekkel esetleg
kozosen kell elindulni egy-egy tenderen.

A péalyahasznositasra a korlatot a leterheltség jelentheti a jovében is. Az dnkormanyzati tervek
varhatd kivitelezésével (mufiives focipalya, kiltéri sportpark) azonban béviilnek a sportolasi
terek. A sportolasi helyszinek béviilése tobb feladatot ad majd a NATU-nek is, amelyre fel kell
késziteni a szervezetet |étszamban, szervezettséaben és finanszirozdsaban is.
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Bérlemények iizemeltetése

A felnbtt orvosi és fogorvosi rendeld, a gyermekorvosi rendel6, a korzeti-rendér megbizotti
iroda es két, bérbe adott lakdingatlan elektromos, viz- és csatorna-, f(ités-, hasznalati
melegviz, tlz- és behatolas-védelmi rendszer, a nyilaszardk heti szintli ellendrzése, éplilet-
karbantartés, a kbzponti berendezések alland6, Gizemképes allapotanak ellenérzése, a flitési
rendszer karbantartasa. A feladatot a NATU telepiilési karbantartdja latja el, a zoldterlileti
karbantartast pedig a kdzteruleti csoport dolgozoéi végzik.

A vezetéi ciklus alatt tovabbra is a bérlékkel valéo megfeleld egyiittmiikddésre és a rendszeres
ellenérzésre térekszem. lgyekszem sajat munkaerdvel megoldani a karbantartasi feladatokat,
igy a legnagyobb koriiltekintéssel és takarékosan, szilkség szerint kivanom igénybe venni a
kiilsé szakszolgaltatokat a munkavéqgzés soran.

Karbantarto mahely kialakitasa

A vezetdi ciklusban — a kodltségvetési lehetdéségek fliggvényében — egy karbantartd, esetleg
kisebb asztalos-mUhely kialakitasa lehet az egyik cél. Jelenleg ugyanis gondot jelent a gépek,
a jarmdvek helyi karbantartasa, mivel azt a szabad ég alatt, az idéjarasnak kitéve lehet csak
végezni. Egy fedett miihely lehetévé tenné a rendszeres, bels6 karbantartéi tevékenységet a
fizikai dolgozdk részére, ugyanakkor a javitdsra vard eszkozok biztonsagos tarolasat is
lehetdvé teszi.

Ennek megvaldsitdsa egy szervezett és teliesebb munkaidé-kihasznalast teremtene,
produktiv munkavégzeéssel egyitt. Itt lehetne gondoskodni a gépjarmlivek, a munkaeszkdzok
folyamatos karbantartasardl, tisztitasarol, helyben megoldhatéd szerelésérél, valamint kisebb,
pld. hulladéktarolok, a NATU-udvarra kihelyezheté egyéb kerti butorok elkészitésérdl.

2.6. Stratégiai szemlélet és tervezés a teleplilésiizemeltetésben

A teleplilés nagyobb |éptéki fejlédése soran, az dnkormanyzati beruhazasok, tjabb
jatszéterek, zoldteriiletek, parkoldk, sportpalyak kialakitasaval tovabb ndvekedhetnek a
feladatok, amelyek fogadasara menetkdzben kell felkésziteni az intézményt, a munkatarsakat.

A fejlédés lehetésége magaval hozza egy stratégia szemlélet és tervezés
szilkségességét, hiszen a telepliésiinkre jellemzé adatokbél egyértelmiien lehet kdvetkeztetni
az Alapitéi és a lakossagi igények novekedésére és igy az elvégzendé feladatok
gyarapodasara.

A stratégiai tervezésnél és annak megvaldsitdsanal ugyancsak szamolni kell azzal a
sajatos telepulési helyzettel, hogy Nagykovacsi dombos-hegyes tajon talalhatdé, ami a
mindennapi munkavégzésbél a meglévd és a varhatdéan Ujonnan kijeldlt kozterlletek,
zOldterliletek karbantartasat, fejlesztését helyenként megneheziti és ennek megfelelden kell
majd az ujabb kapacitas-igényeket felmérni, lehetéség szerint teljesiteni.

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

2.7.Kapcsolatrendszer; belsé és klils6 kommunikacio

Vezetdként folyamatos feladatnak tartom a ram bizott intézmény menedzselését. Ehhez
elengedhetetlen a folyamatos és megfelelé kapcsolattartas a partnerekkel, az nkormanyzat
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vezetbivel, a Polgarmesteri Hivatal szakapparatusaval, az 6nkormanyzati intézmények
vezetbivel, dolgozodival, a telepuilés lakossagaval.

Tovabb kivanom ndvelni a NATU ismertségét, elfogadottsagat a telepiilésen. Ehhez
fejleszteni sziikséges a mar megnyitott és m(ikodtetett kommunikacidés csatornainkat: a
Weboldalunkat (natu.nagykovacsi.hu) és Facebook-oldalunkat. A lakossag tajékoztatasahoz
a Tajoléban is szives megjelentetem a hireinket, kedvelik és sokan olvassak az 6nkormanyzat,
illetve intézményeinek, szervezeteinek havonta megjelend hireit. Természetesen a helyi
megjelenések mellett a minéségi munkavégzés hozza meg a végsd elismerést. A
lakossaggal folytatott kommunikaciéban erésiteni kivanom a lakosokban a kérnyezet-
és természetvédelem, a telepiilés tisztan tartdsanak fontossagat.

Az intézményen beliil a gyors és egyértelmii belsé informaciés csatorna kiépitésére
torekszem. A munkateriletek helyszineinek elkllonilése igényli a jol szervezett és
szabalyozott informacio-tovabbitast, igy ennek rogzitése az utasitasokban és a munkakoéri
leirasokban térténik meg.

Az Alapitoval, a Polgarmesteri Hivatal szakapparatusaval és a kézteriilet feliigyeletet
ellaté személyekkel valé egyiittmiikddés soran a szakmaisagra és a konstruktivitasra
térekszem. Ezt kivanom érzékeltetni és megvalésitani a napi, operativ munkakapcsolat és az
Alapitéi dontések elékészitésében vald részvétel soran.

Az Onkormanyzati intézmények és a NATU-t megkeresé civil szervezédések kozott is a
jo partneri és segitokész munkakapcsolattartasra torekszem. Kapcsolatot kivanok apolni
mas telepllések hasonldé intézményvezetdivel, akikkel egyltt nagyobb eséllyel és
korultekintéssel sikerlilhet a palyazati és/vagy egyuttmiikodési lehetéségek felkutatasa és
hasznos lehet egyes atvehetd, feladat, médszer tekintetében is az egyluttmikddés.

3. Osszegzés

Intézményvezetdi programomban egy olyan célprogramot és hozza feladatrendszert
igyekeztem &sszedllitani, amely megfeleléen elindithatja és fejlesztheti az Alapitd Aaltal
|étrehozott intézmény muUkodését. Szakmai elhivatottsaggal, elkbtelezettséggel és a
telepilésunk régi lakojaként személyes indittatassal kivanok vezetéként részt venni a kitlzott
célok elérésében.

Olyan szervezetté kivanom alakitani, milkddtetni a NATU-t, amely a ,hattérben”
szorgalmasan, rendszeresen, ,csdondben’ tisztantartja és karbantartia a kozség kijelolt
kdzterlleteit, az arkokat, utakat, jatszotereket, sportpalyakat, a ra bizott 6nkormanyzati
ingatlanokat, a k6zségi temet6t, ugyanakkor a megfeleld kommunikacids csatornak és az
egyuttmdkddési irdnyok megnyitdsaval egyfajta interaktiv kapcsolatot teremt a lakossaggal,
minéségi modon kezeli a panaszaikat és az igényeknek, elvarasoknak megfeleld mddon
szolgaltat.

Tisztaban vagyok azzal is, hogy intézményként a NATU az eredményes munkajaval
hozzajarulhat az Onkormanyzat, az ©&nkormanyzati vezetés pozitiv megitélésének
erdsitéséhez és vezetéként mindent elkdvetek annak érdekében, hogy a lakossag kedvezé
véleménye ez irdnyban erésodjon.

Nagykovacsi csodalatos természetfoldrajzi kérnyezete, a szamaban gyarapodd lakossaga, az
orszagosan is kiemelkedé nagysagu gyermeklétszam, az ehhez kapcsoldédo intézményi
haldézat mind-mind igényli az odafigyel6, a tervszerli és tudatos kozteriilet-karbantartasi,
szakavatott telepulésiizemeltetési hatteret.
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Bizom abban, hogy a vezetésem alatt az Uj intézmény képes a zokkendmentes atallasra, a
fejlddésre és betélti a telepllés lakdi, latogatoi, valamint az Alapité 6nkormanyzat altal elvart
szolgaltatoi szerepét, funkcidjat.

Nagykovacsi, 2017. jalius 18.
Tisztelettel:

Kantor Agnes

intézményvezetd
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