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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nagykovacsi
Teleplléstizemeltetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetbék és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a mikodési folyamatokat, figyelembe véve az
allamhaztartasrol szold toérvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatdarozottakat.

1.2. A Szervezeti és M{koddési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Nagykovdcsi Teleplilésiizemeltetési
Intézmény (tovabbiakban: Intézmény) vezetGire, az irodai alkalmazottakra, tovabba a
munkaviszony alapjan fizikai munkat végzé dolgozdira, szdmukra a jogszabalyokban, a

képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési
el6irdsok alkalmazasara, valamint az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevdkre.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény létrehozasarél Nagykovacsi Nagykozség Onkormdnyzat Képvisel-testiilete a
61/2017. (IV. 27.) szamu hatdrozatdban dontott. Ebben meghatarozta, hogy az 6nalléan
m(ikodé Intézmény elnevezése Nagykovacsi Telepilésiizemeltetési Intézmény és elfogadta
annak Alapitd Okiratat.

2.1. Az Intézmény alapadatai

A koltségvetési szerv fenntartdja és irdnyitd szerve: Nagykovacsi Nagykozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, székhelye: 2094 Nagykovécsi, Kossuth Lajos utca 61.

A koltségvetési szerv neve: Nagykovacsi Telepliléstizemeltetési Intézmény
A kéltségvetési szerv roviditett neve: NATU

Torzskonyvi azonositd szama: 837611

Alapitéi okirat kelte:2017. aprilis 27.

Alapitdi okirat szama: 1/N/2017.

Alapitas id6pontja: 2017. julius 1.

A koltségvetési szerv addszama: 158376112-13

A koltségvetési szerv székhelye: 2094 Nagykovacsi, Pék utca 58.



2.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mikodését, a szakmai munka vitelét az intézményvezetd altal kiadott
szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatdrozzak meg. A hatdlyos szabalyzatok
jegyzékét jelen SZMSZ 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA

3.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdésének 2., 5., 9., és 12. pontjdban foglaltak alapjan: telepiilésiizemeltetés (koztemets
fenntartasa, a kozvilagitasrél valé gondoskodas, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitasa és
fenntartasa, kozparkok és egyéb  kozteriletek  kialakitdasa és  fenntartasa,
kornyezetegészségligy /koztisztasag, telepulési kornyezet tisztasaganak biztositasa/, helyi
kozfoglalkoztatas.

3.2. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége

e Kobztemetd fenntartdsa és lizemeltetése.

e Az dnkormdnyzati helyi kbzutak és hidak fenntartasa, parkold lGizemeltetése.

o Zoldterllet-kezelés, kozteriletek, kozparkok kialakitdsa és fenntartdsa.

o Kornyezetegészségligy, koztisztasag, teleplilési kornyezet tisztasdganak biztositdsa.
o Kozséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken torténd segitségnyujtas.

e Onkormanyzati vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok.

e Uzemeltetéshez kapcsolddé feladatok ellatasa.

o Kozmiuvekkel kapcsolatos tevékenység.

e Gyermek- és munkahelyi étkeztetés biztositdsa.

o Kozfoglalkoztatas.

3.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

013320 Koztemet6-fenntartds és — mikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkoddssal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

045160 Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, gardzs Uizemeltetése, fenntartdsa




064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

3.4. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Nagykovacsi Nagykozség kozigazgatasi terilete.

3.5. Az Intézmény alaptevékenységeit meghatarozé jogszabalyok

Az intézmény a tevékenységét alapvet6en a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé

2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) felhatalmazasa alapjan kiilondsen a:

o Motv. 13.§ (1) bekezdés 2. pont: telepilésiizemeltetés (koztemetSk kialakitdsa és
fenntartasa, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartdsa, kozparkok és
egyéb kozteriletek ki- alakitdsa és fenntartdsa),

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

o Motv. 13.§ (1) bekezdés 12. pont: polgdri védelem, katasztréfavédelem, helyi
kozfoglalkoztatds

o Motv 41.§ (6) bekezdés a koltségvetési szerv alapitdsara vonatkozdan, tovabba

a kozalkalmazottak jogdllasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény; (Kjt.)

a munka torvénykonyvérél szélo 2012. évi l. torvény (Mt.);

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény / tovabbiaban: Aht /

az allamhaztartasrol szél6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIl. 31.) Korm.

rendelet;

a temet6krdél és a temetkezésrél szold 1999. évi XLII. toérvény, a temetbkrdl és a

temetkezésrél sz6ld 1999. évi XLIII. torvény végrehajtasardl rendelkezd 145/1999. (X. 1.)

Korm. rendelet;

a teleplési zoldinfrastrukturardl, a zoldfellleti tandsitvanyrél és a zold védjegyrél sz616

282/2024. Korm. rendelet;

a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol szold 78/2003 (X1.27.) GKM rendelet;

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

Nagykovéacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének rendeletei, hatarozatai

alapjan végzi.

4. AZ INTEZMENY FELADATAI

4.1. Az Intézmény éves munkaterve, feladatterve

Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit feladatellatasi terv névvel.



A feladat-ellatasi tervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,
e afeladat végrehajtasanak gyakorisdgat, id6szakat.

Az intézmény munkatervét az Alapitd KépviselG-testiilet hagyja jova. Az intézményvezets a
munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az Intézmény szamdra meghatdrozott feladatok és hataskorok — az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti — megosztdsardl az intézmény vezetGje gondoskodik.

Az Onkorméanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos sajatos
el6irdsokat, feltételeket a jegyz6 4ltal kiadott éves tervezési utasitdsok szerint kell
végrehajtani.

4.2. Az Intézmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége(i)

Az Intézmény az alapitd okiratban el6irtaknak megfelel6en vallalkozasi tevékenységet
folytathat a szakmai alaptevékenység (kozfeladat) mellett, szabad kapacitdsa terhére. A
koltségvetési szerv vdllalkozasi tevékenységének felsé hatdra: a modositott kiadasi elSirdnyzat
aranyaban 10%.

A vallalkozasi tevékenység szolgéltatasi dijait részben Nagykovdacsi Nagykdzség Onkormanyzat
KépviselG-testliletének hatarozatai és onkormadnyzati rendeletei tartalmazzadk. A lakossagi
megrendel6k részére végzend6 zoldkarbantartasi feladatok dijtételei az intézmény
onkoltségszamitasi szabdlyzata alapjan kerlilnek évente megalkotdsra, illetve fellilvizsgalatra.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei kiillondsen:

o Lakossagi megrendel6k kdrében a zéldkarbantartas, tereprendezés;

o TemetGi sirgondozas, sirmegvaltasi és Ujravaltasi tevékenység;

o Akozterilet felligyeld altal felszélitott lakosok megbizasai alapjan végzett un. kényszer
kaszalasi feladatok;

o Miuflves és flives sportpdlya bérbeaddsa, szabadidGs és sportprogramok szervezése,
lebonyolitasa.

5. Az INTEZMENY ALTALANOS MUKODESE

5.1. Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

Pénzligyi, gazdasagi feladatait az alapité kijelolése alapjan a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal
latja el, a gazdasagi szervezet vezetését az 6nkormdanyzat gazdasagi vezetlje végzi.

Fizetési szamlaszama: 1160006-00000000-79800639

Az irdnyito szerv altal kijel6lt pénzforgalmi szamlavezet6 pénzintézet: Erste Bank Hungary Zrt.



5.2. A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az alapité okiratban meghatarozott feladat elldtdsdra az Onkormanyzat az Intézmény
rendelkezésére bocsdatja a 2094 Nagykovacsi, POk u. 58. szam alatti ingatlant, illetve az abban
taldlhatd, leltarral aldtdmasztott targyi eszkozoket, valamint a feladatok ellatdsahoz
sziikséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozoket berendezéseket, felszereléseket,
egyéb készleteket, munkaeszkdzoket, gépjarmuveket, az ezekhez kapcsoldédo infrastruktarat.

A koltségvetési szerv a rendelkezésre allé vagyontdrgyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon
haszndlhatja.

5.3. Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az Intézmény vezetGjét a KépviselG-testiilet nyilvdnos palyazat utjan, hatarozott idére, ot
évre, magasabb vezetdi pozicidra bizza meg.

5.4. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezet6je munkaviszony, illetve megbizasi jogviszony,
valamint kdzfoglalkoztatdsi jogviszony keretében alkalmazza.

5.5. Az Intézmény bélyegz8inek hivatalos szévege

Az Intézmény hivatalos bélyegz6jének szbvege:
Nagykovdcsi Teleplilésiizemeltetési Intézmény
2094 Nagykovdcsi, Pok utca 58.
Addszdm:13837611-2-13

5.6. Az Intézmény kiadmanyozasi joga

A kiadmdnyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

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

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozd felels.

Klls6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, vagy annak
gyakorlati végrehajtdsat segit§ szabdlyozasban, egyedi intézkedésben meghatdrozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmdnyozasi jog jogosultja az intézmény vezetGje, 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. szdmu melléklete, a szervezeti dbra
tartalmazza.

Az Intézmény bels6 szervezeti egységeinek, munkakoéreinek meghatdrozasanal elsGdleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen, hatékonyan lathassa el a helyi
adottsagoknak, kovetelményeknek és az igényeknek megfelelGen.

Az Intézmény szervezeti felépitése ald-és folérendeltség, illet6leg a raciondlis
munkamegosztas szerint lett kialakitva. A feladatok elvégzése, az utasitdsok végrehajtasa, az
ellenérzések, illetve a helyettesitések hatékonyan, gyorsan végrehajthatok.

A szervezet élén az intézményvezet6 all, aki irdnyitja és felligyeli a gazdasdagi- és m(iszaki
teriilet, a telepllésiizemeltetési, temetkezési, tovabba az étkeztetési teriilet munkavégzését.
Kozvetlen irdnyitasa és felligyelete alatt dolgoznak a koordinaciéval, szervezéssel,
adminisztraciéval, gazdasdgi feladatokkal, munkaligyi és személylgyi feladatokkal,
Uzemeltetési feladatkiosztassal, munkaellendrzéssel, mUiszaki elGkészitéssel, munka-, tiz-,
balesetvédelemmel foglalkoz6 szakemberek.

6.1.1. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény els6 szamu vezet6je a magasabb vezet6 besoroldst intézményvezetd,
tavollétében az intézményvezets altal megbizott helyettes |atja el a vezetdi feladatokat.

Az intézmény vezetGje felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja a Nagykovacsi Nagykozség
Onkormanyzatadnak Képvisel§-testiilete, amely gyakorolja az Intézmény vezet8jének
megvalasztasaval és munkaviszonydnak megsziintetésével kapcsolatos egyéb eljarasok
megkezdését. Egyéb munkaltatdi jogkor tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorldja a
polgdrmester.

6.1.2. Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozdi és tevékenységeik

Az Intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.
Az intézményvezet6 munkajat segitd irodai dolgozdk, ligyintéz6k

o munkaligyi és lgyviteli feladatokat,
o Uzemeltetéssel, izemeltetési adminisztracidval, tovabba
o altalanos iskolai étkeztetéssel kapcsolatos szervezési, megrendelési, elszamolasi

tevékenységgel kapcsolatos feladatokat [atnak el.
Kozteriileti dolgozoi allomany — karbantartd és sportlétesitmények gondnokai

o szakképzett csoportvezetdvel
o a dolgozéi allomany: szakképesitést igényl6 tevékenységek, segédmunka, betanitott
munka Nagykovacsi kozteriletein, jatszétereken, sportlétesitményeken.



Kozségi Temet6 gondnoka

7. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK, DOLGOZOINAK MUNKAKORI
FELADATAI

7.1. Intézményvezetd feladata és hataskore

Munkaidé beosztasa: heti 40 6ra, kotetlen munkaidé.
Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorldja.
Felels (egy személyben):

A kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, belsé szabdlyzatban és munkatervekben
foglaltaknak megfelel6 ellatasdért, Nagykovacsi telepllés Uzemeltetési hatterének
biztositdsaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabalyban el6irt kotelezettségek
teljesitéséért.

Kilonosen:

o az Intézmény kezelésében Iévs vagyon rendeltetésszer( hasznalatdért (az Intézmény
kezelésében és hasznalatdban lév6 vagyontargyak védelmére, eszk6zok meglrzésére,
nyilvantartdsara intézkedéseket tesz, azokat felligyeli és ellendrzi),

o az Intézmény mikddésével kapcsolatban, minden olyan lgyben valé dontésért,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe,

o az Intézményi anyag- és eszkozellatas folyamatossagdnak megszervezéséért,

o az Intézmény részére elGirt telepllésizemeltetési és intézménylizemeltetési
tevékenységek megfelel§, zavartalan és min&ségi ellatasaért,

o aszakmai munka megszervezéséért és mikodéséért, annak ellenGrzéséért,

o atovabbképzések biztositasaért,

o avonatkozo6 szakmai jogszabdlyok érvényesitéséért.

Feladata:

e megszervezi a munka szabdlyszerUl rendjét és annak folyamatos vitelét,

e biztositja az Intézmény m(ikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

e képviseli az Intézményt a hatdsagok, birdsagok, hivatalok, harmadik személyek és kiilsé
szervek el6tt,

e gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl, sziikség esetén az ligyrend
kidolgozdasaért és betartasaért,

o elkésziti a dolgozék munkarendjét és munkaid6-beosztasukat,

o elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,

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

o elkésziti az Intézmény szabdlyzatait, jévahagyasra a fenntartd elé terjeszti, illetve
gondoskodik az érintettekkel tortén6é megismertetésrdl,
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iranyitd tevékenységével biztositjia az Intézmény rendeltetésszeri és gazdasagos
mUikodését, szakmai 6nallésdgat, valamint a torvényesség és az 6nkormanyzati tulajdon
védelmét,

az Intézmény dolgozdinak — irodai dolgozdk és fizikai dolgozék — munkajat rendszeresen
ellenérzi,

biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felel6s a dolgozdk rendszeres
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasaért, ezek nyilvantartasdért; kidolgozza a
véddruhdk, védbeszkozok és felszerelések juttatdsi rendjét,

a beosztottak szakmai képzését, tovabbképzését, annak tervezését, tervezésének,
szervezésének irdnyitdsat biztositja,

az Intézmény altal nyujtott szolgdltatasok zavartalan, jogszabalyokat betartd, mingségi
telepuléstizemeltetési feladatok ellatasanak biztositasa,

a feladatelldtds soran biztositja a kornyezetvédelmi el6irdsok és technoldgiai
munkafolyamatok maradéktalan betartasat, fejlesztését,

megszervezi az Intézmény s az Intézmény felligyeletét és pénziigyi gazdasagi ellendrzését,
valamint mddszertani feladatokat ellaté szervek kozotti egylttmikodést és
kapcsolattartast,

az Intézmény vezetbje rendszeres kapcsolatot tart fenn, illetve informacidkat nyujt az
Intézmény felligyeleti és ellen6rzési szerveivel, valamint a fenntartéval,

vezeti az eldirt nyilvantartdsokat,

szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket,

biztositja a megfelel6 panaszkezelést a személyes, telefonos és elektronikus Ugyintézés
soran,

az Intézményi feladatelldtas soran —a szabad kapacitas terhére —a teleplilés lakosai részére
vallalkozasi tevékenységként biztositja a zoldterilet-karbantartdsi, tereprendezési és
egyéb, az alaptevékenységgel 6sszefliggd szolgaltatasokat, valamint a kiilsé igénybe vevék
részére — kihaszndlva a legoptimalisabb mddszereket és lehetfségeket —a mlifiives és
flives sportpalya és berendezéseinek bérbe adasat.

elldtja mindazon teleplilésiizemeltetési feladatokat, amelyek elvégzésére a polgdrmester
vagy a polgarmester felhatalmazasa alapjan a  Polgarmesteri  Hivatal
Telepliléslizemeltetési, Beruhdazasi és Palyazati Osztalya utasitast ad.

Vezet§ helyettesitésének moddja: az intézményvezetd altal hatarozott idére megbizott

helyettes latja le a szlikséges iranyitasi feladatokat.

7.2. Az intézményvezetd munkajat segit6 irodai tGgyintézék feladatai

7

Minden irodai munkatars felel8s a NATU szolgaltatd szemlélet(i viselkedésének elsajatitasaért
és a munkavégzés soran torténd alkalmazasaért, valamint a mindségi munkavégzésért.

7.2.1. Uzemeltetéssel, izemeltetési adminisztraciéval kapcsolatos feladatok

Feladat és hataskor kiilonosen:
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e A minGségi, gyors és szakszer( lakossagi panaszkezelés.

e Az intézménynél folyd telepilésiizemeltetési és intézménylizemeltetési feladatok
végrehajtdsa, koordinaldsa.

o Telepilésiizemeltetési, miszaki tartalmu szerz6dések el6készitése, a kotelezettségek
teljesitésének és a vallalkozéd partnerek teljesitésének figyelemmel kisérése, az
ellen6rzés folyamatanak nyomon kovetése.

e A feladat-elldtashoz, Ulzemeltetéshez sziikséges intézményi anyag-, és
eszkOzbeszerzések, bonyolitasa, tovabba a szolgaltatasok igénybe vételételével jard
adminisztracid vitele.

o A koOzségi sportlétesitmények - a flives és midflives sportpalya — haszndlati
dokumentdciéjanak készitése, a gondnoki elszamoldsok tovabbitasa a Polgarmesteri
Hivatalba szamlakészitésre.

e A temetkezés feltételeinek és a szakszerl és jogszabdlyoknak megfeleld
lebonyolitdsanak ellenbrzése, a kotelez6 nyilvantartasok vezetésének felligyelete.

e Temet§ irodai (gyintézés: felvildgositas addsa sirmegvaltasi kérdésekben,
temetkezéssel kapcsolatosan, az elektronikus ,temetékonyv”, parcellakonyv vezetése
és havonkénti 0sszesités elkészitése a temetkezésrdl.

e A NATU felel&sségbiztositasaibdl szarmazo ligyletek bonyolitdsa és kapcsolattartas a
biztositokkal, a kijelolt alkuszokkal.

e A gyors, rugalmas és szakszer(i panaszlgyintézés, a Polgarmesteri Hivatal
szakapparatusa felé torténd — intézményvezet§ altal meghatdrozott -
adatszolgdltatas, valamint a dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt kozteriileti
rendellenességek azonnali tovabbitdsa az intézményvezet6 és a kozterileti
csoportvezetd felé.

7.2.2. Munkalgyi és tgyviteli feladatok

Megfelel6 végzettséggel az intézményvezetSt segiti feladatai elldtasaban. Feladata és
hataskore kiilonosen:

A min@ségi, gyors és szakszer( lakossagi panaszkezelés, tdjékoztatas.
A munkaligyi — személylgyi feladatok; a KIRA munkaligyi, elektronikus rendszer kezelése,
adatbevitel; kapcsolattartas az Magyar Allamkincstér igyintézéjével.
Szabadsdagoldssal kapcsolatos Ugyviteli feladatok; kotelez6 (izemorvosi vizsgalatok
szervezése, kapcsolattartds a szerz6déses jogviszonyban dll6 (zemorvossal;
munkavédelmi, tlzvédelmi felel6ssel; balesetvédelmi jegyz6konyvek készitése sziikség
szerint, oktatasok szervezése,
A feladatellatdshoz kapcsolddé dolgozoi és vezetbi képzések felkutatasa, szervezése.
Adminisztrativ és szervezési feladatok:
o a NATU-be beérkezd és a kimend iratok kezelése, iktatasa, rendezése, irattarozasi
tevékenység a hatalyos szabalyzatok figyelembevételével.
o Az intézményvezet§ adltal elkészitett utasitasok, szabalyzatok, szerzddések
nyilvantartdsba vétele és egyéb analitikus 0sszeallitdsok, nyilvantartasok vezetése.
o Kotelez6 adatszolgaltatasok, jelentések 6sszeallitasa, tovabbitdsa a meghatarozott
rend szerint.
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o Beérkez6 szamladk regisztralasa, besorolasa, aldatdmasztd dokumentumok
beszerzése az irodai munkatarsaktél (megrendelés, engedélyezteték,
teljesitésigazoldsok) a szamlak koltséghelyek szerinti kddoldsa, valamint a
kotelezettségvallalassal aldirt szamldk eljuttatasa a Polgarmesteri Hivatal pénzigyi
osztalyara.

7.2.3. Altaldnos iskolai étkeztetéssel kapcsolatos szervezési, megrendelési,
elszamolasi, tovabba a szabadszedéses talalasi rend ellendrzési feladatai

A Nagykovacsi Altaldnos Iskoldban tanuldk és a pedagégusok étkeztetésének
megszervezése, az étkezésért fizetendd dijak beszedése.

Kapcsolattartas a szll6kkel, az altalanos iskola titkarsagaval és az ételt szallitd céggel-
napi szintl ételmegrendelés, lemondas, befizetések kiegyenlitése, emlékezteték
megktldése a szll6k felé, valamint az elektronikus étkezés megrendel6 és fizetési
rendszer kezelése, mikodtetése.

Az étkezési kérelmek, nyilatkozatok — kedvezményre jogosité dokumentumok —
dsszegyljtése és az adatvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleld taroldsa a NATU
irodaban.

Kotelez8 igyfélszolgdlat biztositdsa a NATU iroddban és telefonos elérhet8ség
biztositdsa a szll6k és mads igénybe vevék szamara a folyamatos és megfelel6
kommunikdcid, valamint a mindségi, gyors és rugalmas munkavégzés megvaldsitasa
érdekében.

Havi Osszesitések készitése az étkezésben résztvevék létszama és az ételadagok,
tovabba a remeteszG616si, étkezést igénybe vevl tanuldk létszama kapcsan a normativ
tdmogatas 6nkormanyzati elszdmoldsahoz.

Kiemelt feladat: a mindségi sziil6i panaszkezelés, tovabba kapcsolattartds a
dijbeszedési program fejleszt6jével, a Nagykovécsi Altalanos Iskola pedagdégusaival és
szakembereivel, tovabba az étkeztetést biztositd szolgaltatd teriileti szakembereivel, a
f6z6konyha és az altalanos iskolai tdlalékonyha dolgozdival. A szabadszedéses talalas
ellen6rzése az iskolai étkez6ben meghatdrozott rend szerint.

A feladatvégzés rendje:
Munkakori leirdsa, tovabba felettese utasitasai alapjan végzi a munkajat.

7.3. Az Intézmény kozterileti egységének feladatai

7.3.1. Kozteruleti csoport

A kozterlleti csoport tagjai végzik az éves Feladat-ellatasi tervben rogzitett kozterilet-

tisztasagi, zoldterilet-kezelési és egyéb feladatokat, amelyek féképpen a kovetkezbek:

> Zoldteruletkezelési, zoldkarbantartasi feladatok
e Onkormanyzati ingatlanok gazmentesitése, kaszaldsa, parlagfli-mentesitése,
o az Ordégarok és kdrnyékének kaszalasa,
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parkositasi, virdgositasi, locsolasi tevékenységek,

kijelolt kozterilleti fak gondozasa, karbantartasa,

az Intézmény altal UGzemeltetett ©nkormanyzati ingatlanok kornyezetének
zoldteriileti kezelése.

» Kornyezet-egészségiigy, telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa

kozteriiletre kihelyezett hulladéktaroldk (Uritése, a hulladék Osszegydijtése,
lerakdba elszallitasa,

a telepilésen elhelyezett illegdlis szemétlerakds felszamolasa; a hulladék
elszallitdsa a Polgdrmesteri Hivatal Telepllésiizemeltetési, Beruhazasi és Pdalyazati
Osztalyanak értesitésével,

a buszmegalldk takaritdsa, tisztitasa,

a teleplilés koztereinek, kijelolt jardainak, takaritdsa, tisztantartdsa,

a kijelolt utszakaszokon — balesetmegel6zési céllal — az es6zések miatti
sarfelhordds kézi és gépi erGvel torténd tisztitasa,

kozteriletek, kiemelve: a Tisza Istvan tér és kérnyéke, a kitelepitési emlékmivek
és kornyéke, a Sebestyén kdpolna és kérnyéke, a Feln6tt Orvosi Rendel, Fogorvosi
Rendel6—kdrnyezete, NATU Iroda és Csalddsegité6 Koézpont Iroda udvara és
kornyezete, valamint egyéb kozterileti létesitmények: arkok, atereszek, racsok,
tamfalak, ut, hid, kozkutak - Gzemeltetése, vagy az ezekhez kapcsolddd munkakban
valo részvétel,

a teleplilési betonrézs(is arkok hordalék-mentesitése es6zések utan,

az Ordogarok és a telepiilési nagy vizmosdk hordalék-mentesitése kézi és gépi
erével; a patakmederben, vizfolydsokban a folyasbhiztonsag fenntartasa, vagy az
ezekhez kapcsolddé munkdakban valo részvétel,

illegdlis hulladéklerakdas helyén az okozott kar felszamolasa, gondoskoddas a
terllettisztitasrol.

rovar- és ragcsaloirtas szervezése az Gzemeltetett jatszotereken

téli id6szakban: sikossag-mentesités, hoéeltakaritasi feladatok az dnkormdnyzat
altal kijelolt ingatlanoknal, jardakon és tereken, kozterileteken, komoly
helyzetekben a feladat-ellatast kovetéen, az Onkormanyzati intézményeknek
segitségnyujtas.

» Kozséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken torténd segitségnylujtas

rendezvényekhez teriilet- és teremberendezés a szervezésért felelds intézmény
el6zetes megrendelésével és kozos feladat egyeztetéssel,

/////

biztositasa.

» Egyéb feladatok

az intézményvezetd 4altal beinditott NATU-projektek végrehajtasaban vald
részvétel,
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e munkavégzés az Intézmény kils6 megrendel6k felé torténd vallalkozasi
szolgaltatasainak végrehajtasaban.

Feladatvégzés rendje:
Munkakori leirdsa és felettese feladatkiaddsai szerint végzi munkajat.

7.3.1. a.) Kozterileti csoportvezets feladatai, hataskore

A meghatdrozott szakképesitéssel rendelkezd csoportvezets felelés azért, hogy a csoport a
kiadott feladatokat a meghatarozott id6ben végrehajtsa a leghatékonyabb munkavégzési
technolégiak alkalmazdsaval;, a csoport tagjaival betartassa az eszkdzhaszndlati,
munkavédelmi és kornyezetvédelmi szabdalyokat.

A csoportvezet6 feladata:

e A csoportvezeté kiemelt feladata: a munkabrigdd kodzvetlen, helyszinen torténd
irdnyitasa, az elfogadott éves Feladat-ellatasi terv és az intézményvezet§ altal, ebben
a targykorben meghozott utasitdsok szerinti feladatok és az egyéb feladatok
végrehajtasa/megvaldsitdsa a csoporttagokkal. A kiadott napi feladatok végrehajtasat
helyszinen ellendrzi és az elvégzett munkat adminisztralja.

e Az éves parkositasi, viragositasi, locsoldsi terv elkészitéséhez helyszini felmérés
készitése; a munka szervezése, helyszini iranyitdsa, ellen6rzése.

e A kijelolt kozteruleti, temet6i és jatszotéri fak gondozasdhoz, karbantartdsahoz
felmérés készitése; a munka szervezése, helyszini irdnyitasa, ellenérzése.

o A teleplilés kaszdlasi és gyommentesitési tervének elkészitése és a kozterileti
csoporttal valé megvaldsitasa.

e Felel6s, hogy amennyiben és megadllapithatdéan a munka elvégzéséhez sziikséges
anyagmennyiség, eszkozallomany, technolégia, emberi eréforras nem all
rendelkezésre, akkor haladéktalanul tajékoztassa errél az intézményvezetét.

o Felel6s a jatszoterek, sportlétesitmények megfelel§, jogszabalyok és az
intézményvezetbi utasitdasokban elGirt mikodéséért, karbantartidsaért, ellenérzi a
jatszotéri és gondnoki naplok megfelelS vezetését, dokumentdlasat.

e Szerveziés jelentiazintézményvezetd felé a feladat-meghatarozas és a Feladat-ellatasi
terv szerinti tevékenységek hataridére torténd elvégzését, fellgyeli az
eszko6zhasznalatot, nyilvantartds vezet a hasznalatos munkaeszk6zok kivételérdl és
visszahelyezésérdl.

o Elkésziti az intézményvezeté felé havonta a gépjarmivek és a munkaeszk6zok
Uzemanyag felhasznaldsi és futasi Osszesitéseit; leigazolja a csoporttagok napi
munkalapjait.

e Felel6s a beszerzett, megrendelt anyag- eszkO6z- szolgaltatas atvételéért,
teljesitésigazolasaért.

e Szervezi, koordinalja a telepuilési hoétolast és sikossagmentesitési munkalatokat.
Kapcsolatot tart a hoétolast és sikossagmentesitést végz6 Szolgaltatdkkal, nyomon
koveti a teljesitéseket és elGkésziti a teljesitésigazolasokat alairdsra. Kapcsolatot tart
tovabba a sikossdgmentesitéssel és hotolassal 0sszefliiggben a Polgarmesteri Hivatal
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Teleplilésiizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati Osztalydval, kiilonos tekintettel a
karbantartott telepilési teriletek és a lakossagi panaszok vonatkozasaban.

Fogadja a lakossagi panaszokat, intézkedik a jogos panaszok azonnali
megszlintetésérél és az intézményvezetd utasitdsdnak megfelel6en valaszol a
megkeresésekre.

Szervezi az illegdlis szemétlerakdsok felszamolasat, a soron kiviili kaszaldsokat és a
telepllésen elhelyezett kozlekedési tablak biztonsdgos lathatdsagat (fak, bokrok
eltakarasanak megsziintetése, tdblak megfelel6 irdnyd, lathatd elhelyezésének
biztositasa stb.). Ehhez folyamatos kapcsolatot tart a teleplilés kozterilet-
felGgyelGivel.

A Polgarmesteri Hivatal Telepuilésiizemeltetési, Beruhdzasi és Palyazati Osztalyatol
érkezett igény alapjan, szervezi, a kozlekedési tablak kihelyezését, valamint egyéb, az
intézmény feladatkorébe tartozé megkeresésekbdél adédé feladatokat a telepiilésen.
Szervezi és koordindlja a katasztrofavédelemmel 6sszefliggé feladatokat

Feladata a kozterileti csoporttagok folyamatos belsG képzése a zoldterlleti és egyéb
karbantartdsi feladatok terén; évente tervet készit ennek megvaldsitasahoz.

Feladata a rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok hidnytalan meg6rzése, igy az
eltulajdonitasok, rongaldsok megelGzése, valamint a baleset- és munkavédelmi
szabalyok betartatdsa.

Felel&s a NATU szolgaltatd szemlélet(i viselkedésének elsajatitdsaért és a munkavégzés
soran torténd alkalmazasaért, valamint a min6éségi munkavégzésért.

A csoportvezet6 hataskore:

A csoportvezet6 szervezi, a helyszinen irdnyitja a csoporttagok munkavégzését,
meghatdrozza a feladat megosztdst és a feladat elvégzéséhez leghatékonyabb
munkatechnolégiakat és elGirhatja a feladat elvégzéséhez szlikséges munkaidét.
Intézkedik az ellen6rzése soran feltart hianyossagok és problémak megsziintetésérdl;
elrendeli a minGségileg nem megfelel6 munka ismételt elvégzését.

A csoporttagok részére elrendeli az eszk6z0k, berendezések karbantartasat, a pihend
helyiség és az eszkdztaroldk, az udvar és a hasznalt teherautdk takaritasat.

A csoportvezetd a munkavégzés helyszinén meghatarozza a gépjarmdvezetéknek a
rakodasi, elszallitasi sorrendet.

A csoportvezet6d a munkavégzés helyszinén meghatdrozza a gépkezel6knek a
munkavégzés menetét.

Feladatvégzés rendje:

Munkakori leirdsa és felettese feladatkiadasai szerint végzi munkajat.

7.3.1. b.) Kozterileti csoporttag feleléssége, feladatai

A kozteriileti dolgozo6 felelGs:

e munkavégzésre képes allapotban jelentkezni munkakezdéskor a csoportvezeténél,
amelyet a munkaidé végéig meg6briz,
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e a személyére bizott gépjarmliveket, szerszamokat, eszkozoket rendeltetés-
szerlien, karokozas nélkil, a munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartadsaval
hasznalni és leadasig megdrzi,

e asoféri feladatokat is elldtd csoporttagok a helyszini k6z6s munkavégzés soran az
0sszehangolt, j6 megoldasok gyakorlat alkalmazasaért,

e a NATU szolgéltaté szemlélet(i viselkedésének elsajatitdsaért és a munkavégzés
soran torténd alkalmazasaért, valamint a min6éségi munkavégzésért.

A kozteriileti csoporttagok feladatai:

Képességeihez mérten, munkatarsaival egyluttmikodve végrehajtja a munkautasitasokat,
minGségi munkavégzésre torekszik, a teleplilésen ,nyitott szemmel jarva”, figyelemmel kiséri
a kozterileti csoport tevékenységének megfelel6 teriileti allapotokat és tapasztalatait azonnal
jelzi a csoportvezetének.

A feladatvégzés rendje:
Munkakori leirdsa és a kozterileti csoportvezets utasitasai alapjan végzi a munkajat.

7.3.2. Ajatszotéri és sportlétesitmények gondnoki felelGssége, feladatai

A NATU feladatelldtdsdval ©sszefiiggd egyes karbantartdsi tevékenységek végzésére
szakképzett karbantartét és gondnokot alkalmaz.

o Atelepilés jatszétereinek gondnoka felel8s:

- Ajatszéeszkdzok jogszabalyszer( karbantartasaért, vagy komolyabb meghibasodas
esetén intézkedés kezdeményezésért,

- A jatszotéri kornyezet tisztasagdért, zoldkarbantartdsaért. A személyére bizott
gépjarmd, szerszdmok, eszk6zok rendeltetésszerl, karokozds nélkili, a
munkavédelmi szabdlyok betartasaval torténé hasznalataért.

- Azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsi vagy balesetveszélyt el6idézé munkak
esetében a slirgds feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,

- A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasok betartasaért,

- Az 6nkormanyzat vagyondanak ,gondos gazda médjan” torténs kezeléséért,

- A meghatarozott rendszereinek — viz- és csatorna, fltés, hasznalati melegviz,
nyilaszarék — és kozterek berendezéseinek megfelel6 mikodésért, meghibasodas
esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért.

- A NATU szolgdltatoé szemlélet(i viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés
soran torténd alkalmazasaért, valamint a minéségi munkavégzésért.

e Atelepulési jatszoterek gondnoki feladatai kiildndsen:

- Naponta ellenérzi a munkakorében rogzitett Onkormanyzati jatszoterek és
jatszotéri eszkozeinek a mdlszaki allapotat és annak eredményét rogziti a
jogszabdlyok altal elGirt karbantartasi napléba.

- Akisebb javitasokat elvégzi, a kiils6 szakszolgaltatdt igénylé javitds esetén azonnal
jelez a kozterileti csoportvezetd felé, aki intézkedik a hiba elharitasardl, javitasardl.
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Jelzi flinyiras, kaszalds, gyomlalas, bokrok, fak sovények metszésének
szlikségességét és leterheltség szerint irdnyitja, illetve végzi a zéldkarbantartast a
helyszinen. Osszegydjti a szemetet és gondoskodik az elszallitasarol.

Jelzi a rovarirtas sziikségességét a kozterileti csoportvezetd felé.

A jatszotéri eszkdozoknél a rendellenességeket tapasztald szil6k megkeresésére
reagal és a t6le elvarhatd leggyorsabb médon intézkedik a javitdsrdl, a probléma
elharitasarol.

e A Nagvykovacsi flves sportpalya gondnoka felel@s:

A flives sportpalya hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért,

A flives sportpalya mindségi karbantartasaért, a hasznalhatésagnak megfelel6 fi
minGségéért, a vonalazdsért és az Ontoz6rendszer folyamatos nyari
mikodtetésért,

Az Olt6z6-konténerek tisztasdgdért, mliszaki allapotdért; a kisebb javitdsok
elvégzéséért, a nagyobbak azonnali lejelentésért a koordinator felé.

e A Nagykovacsi flives sportpdlya gondnoki feladatai kiilon6sen:

Gondoskodik a palya nyitdsarél és zardsardl, kezeli a palya és a konténerolt6z6k
kulcsait.

FelUgyeli a pdlya hazirendjében foglaltak betartasat. Biztositja a palyat hasznald
egyesiletek edzés idejére és meccseinek idépontjaira a palyahaszndlatot és
felligyeli a hasznalati rend betartasat.

Biztositja a locsoldrendszer Gzemképes dllapotat, ellenérzi a kdzizemi érakat és
rogziti az 6raallasokat.

A palyakarbantartas soran elvégzi a gyommentesitési, tapanyagozasi és egyéb
allagmegdvasi feladatokat, traktoros flinyirasi tevékenységet, a vonalazast.
Egyuttmdkodik a palya egyéb karbantartasat végz6 kils6s szakcég dolgozdival.

A zoldkarbantartasrél folyamatosan tajékoztatja kozterileti csoportvezetét.
Ellendrzi az 6lt6z6-konténerek tisztasagat, kilonos tekintettel a palyahasznalatot
kovetben

Ellendrzi az 6lto6z6-konténerek miiszaki allapotat, vilagitdsat és elvégzi a kisebb
javitasokat. Nagyobb javitdasi munka esetén azonnal tajékoztatja a kozteriileti
csoportvezet6t.

e A Nagvykovacsi mUifuves sportpalya gondnoka felel6s:

A mifives sportpalya hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért,

A palya kiadasanak kezdeti id6pontjaban a nyitasért, majd a befejezési id6pontban
a zarasért,

A palyabérlés - intézményvezet6 dltal meghatdrozott - helyszini
adminisztracidéjanak az elvégzéséért, a dokumentumok bérl6 altal torténd
aldirattatasaért, a pénzkezelés és elszamlds szabdlyossagaért,

A mfiives palya mUszaki allapotéért; a kisebb javitasok elvégzéséért, a nagyobbak
azonnali lejelentésért a kozteriileti csoportvezetd felé,
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Az azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy balesetveszélyt elGidézé
munkdk esetében a siirgds feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,
A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi elGirasok betartasaért,
Az 6nkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda mdédjan” torténd kezeléséért.

A mflves palya gondnoki feladatai kiilénosen:

Gondoskodik a palya nyitasardl és zarasardl, kezeli a palya és a villanyszekrény
kulcsait.

Felligyeli a palya hazirendjében foglaltak betartasat. Biztositja a palyat hasznald
egyesliletek, tarsasdgok edzés idejére és meccseinek id6pontjaira a
palyahaszndlatot, elvégzi az el6irt adminisztraciot és felligyeli a haszndlati rend
betartasat.

Biztositja a pdlya és a kapuk Gzemképes allapotat, ellendrzi a kézlizemi érakat és
rogziti az 6raallasokat.

A palyakarbantartds soran naponta elvégzi a soprlivel torténé takaritast, a palyara
szordédott hulladék eltavolitasat és a karbantartasi leirasban ajanlott id6szakonként
a palya specialis kefével torténé karbantartasat.

Tisztan és karbantartja a palya kornyezetét, a zoldteriletet és elvégzi az egyéb
allagmegdvasi feladatokat.

Egyuttmd{kodik a palya egyéb karbantartasat végz6 kils6s szakcég dolgozdival.

A zoldkarbantartdsrél folyamatosan tdjékoztatja kozterileti csoportvezet6t és a
kozterileti csoportvezetét.

Rendszeresen ellenérzi a palya muszaki allapotat, a vilagitasat és elvégzi a kisebb
javitasokat. Nagyobb javitdsi munka esetén azonnal tajékoztatja a kozterileti
csoportvezet6t.

A kultéri sportpark, streetball palya és pumpapalya(bringapark) gondnoka felel8s:

A sporteszk6zok megfeleld tisztitasaért, javasolt karbantartasaért,

A sportpark, streetball aljzatanak rendszeres takaritasaért, mosasaért,

A sportlétesitmények kornyezetének takaritasaért, zoldkarbantartasaért, mdszaki
allapotaért; a kisebb javitasok elvégzéséért a kiiltéri eszkdozokben, a nagyobbak
azonnali lejelentésért a kdzteriileti csoportvezet6 felé,

Az azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsi vagy balesetveszélyt elGidézé
munkak esetében a siirg6s feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,
A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi el6irdsok betartasaért,
Az 6nkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda médjan” torténd kezeléséért.

A kiltéri sportpark, streetball palya és pumpapalya(bringapark)gondnoki feladatai

kilonosen:

Ellendrzi a létesitmények kotelezd tajékoztatdinak meglétét és azok olvashatdsagi
allapotat,

Rendszeresen ellendrzi a kiltéri sporteszk6zok mdszaki allapotat, tisztantartja az
eszkozoket és az aljzatot, elvégzi a kisebb javitdsokat. Nagyobb javitdsi munka
esetén azonnal tajékoztatja a kdzterileti csoportvezet6t.
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Tisztan- és karbantartja a |étesitmények kornyezetét, a zoldteriletet és elvégzi az
egyéb allagmegovasi feladatokat.

A zoldkarbantartdsrél folyamatosan tajékoztatja a kozterileti csoportvezet6t és a
kozterileti csoportvezetét.

e Az lizemeltetett 6nkormanyzati ingatlanok karbantartdi munkai, mUszaki és technikai

szempontu fellgyelete, ellendrzése, kisebb karbantartdsi munkdk elvégzése,

kiilonosen:

A NATU irodahelyiségeinek, valamint a Csalddsegité Kézpont irodainak (Pék u. 58.),
FelnGSttorvosi Rendel6 [Kossuth L. u. 56.), Fogorvosi Rendel6 (Kossuth L. u. 58.),
Gyermekorvosi Rendel6 (Kaszalé u.), Kossuth Lajos u. 56/2. szam alatti
Onkormadnyzati Uzlethelyiség, Rakdczi u. 66., Sebestyén Kapolna, Kozségi Temetd
Ravatalozd helyiségeinek, rendszereinek viz- és csatorna, f(ités, hasznalati
melegviz, nyildszarok ellenGrzése, a kisjavitasok elvégzése. Nagyobb hibak
el6forduldasa esetén azonnal tajékoztatasi kotelessége van az elharitasi
intézkedésre.

Jelzi a bérlemény kornyezetében jelentkezd zoldkarbantartas: flinyirds, gallyazas,
falevélgydijtés, valamint téli id6szakban a sikossagmentesités, hotolds és egyéb
munkak szikségességét és egylittmUkodve a kozterlleti brigaddal, részt vesz a
munkavégzésben.

Evente felméri az épiiletek belsd tisztasagat és ligyvezetdi jovahagyassal elvégzi az
aktuadlis tisztasagi festéseket.

Hetente a-Tisza Istvan tér egész teriiletének a muszaki ellenérzése, a ldmpadk és az
ivokat Uzemképességének a vizsgdlatara, mikods képességiknek folyamatos
ellen6rzésére. Rendellenesség esetén azonnal jelez a kozterlleti csoportvezeté
felé, aki intézkedik a hiba — lehet&ség szerint sajat dolgozdéval torténé -
elharitasarol. A téliid6szakban szervezi és részt vesz a tér sikossag mentesitésében,
hoeltakaritasaban.

A NATU karbantarto és a gondnokok felelnek a NATU szolgaltatd szemléletd viselkedésének
elsajatitasdért és a munkavégzés soran torténd alkalmazasdért, valamint a minGségi
munkavégzésért.

A feladatvégzés rendje:

Munkakori leirdsa és felettese szébeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.

7.4. Koztemet6 temetégondnoka

7.4.1. Atemetdgondnok felelGssége, feladatai

Az intézmény a temetkezési feladatok elvégzésére és a temetbizemeltetési tevékenység
ellatasdra a kozségi temetSben temet6gondnokot alkalmaz.

A Temetdégondnok felel:
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e A koztemet6k rendjének, a kegyeleti szabalyoknak a betartasaért, betartatasaért, a
temetkezési tevékenység helyi viszonyoknak megfeleld biztositasaért.

o Az eltemetés feltételeinek biztositdsaért; a ravatalozéd atadasdért és kitakaritott
allapotban a visszavételéért,

e Aravatalozd helyiségeinek tisztantartasaért, a higiénés szabdlyok betartasaért,

e A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasok betartasaért,

e Az 6nkormanyzat vagyonat ,gondos gazda mddjan” torténd kezeléséért,

e A meghatdrozott rendszereinek — viz- és csatorna, f(ités, hasznalati melegviz,
nyildszarék — és kozterek berendezéseinek megfelel6 mikodésért, meghibasodas
esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért,

e A NATU szolgéltatd szemléletii viselkedésének elsajatitdsaért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazasaért, valamint a min&ségi munkavégzésért.

A temetégondnok feladatai:

Alapvet6 feladata az eltemetés feltételeinek biztositasa, kiilbndsen:

e AtemetG6ben kiszallitott elhunytak atvétele,

e A ravatalozd nyitasa, zarasa,

e Atemet6-nyilvantartd konyv és a sirbolt-konyv vezetése

e AtemetGlatogatok tajékoztatasa,

o A temetési helyek (sirhelyek) kijelolése, sirasas felligyelete, a sirokbdl kikertl6 foldek
elhelyezésének kijelolése,

e A hirdet6tabla kezelése,

o A temetések Osszehangolasa, szervezési intézkedésekkel a temetés zokkenémentes
lefolytatdsanak elGsegitése, egylittmikodés a temetkezési szolgdltatdkkal, a megfelels
hangositas és egyéb feltételek szervezése és biztositdsa,

o Atelefonoselérhet6ség és atemet6ben az irodai személyes ligyfélszolgdlat biztositasa.

TemetG-lizemeltetési, karbantartasi tevékenységek, kiilondsen:

o Elvégzi a temetld és létesitményeinek tisztdn tartdsadt, az utak és zoldteriletek
karbantartdsat, kaszaldsat, gyommentesitését, sikossdgmentesitését és a
héeltakaritast; 6sszegydijti a hulladékot;

e Atemet6 rendjének betartdsa és betartatdsa,

o Az igyfélfogaddsrol valé gondoskodas,

e Atemet6kapu sziikség szerinti nyitasa, zarasa,

e Atemet6ben munkat végzé vallalkozok, vagy egyéb munkat végzék tevékenységének
ellen6rzése, a munkaligyi és irodai referens felé jelzés, ha engedély nélkil vagy az
engedélytdl eléré munka folyik.

A feladatvégzés rendje:

Munkakori leirdsa, valamint felettese szébeli utasitdsai alapjan végzi a munkajat.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

8.1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
8.1.1.A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony |étrejotte

Az Intézményben intézményvezetS, kozterileti csoportvezets, kozteriileti dolgozék -
kertészek, parkgondozék, karbantarték, jatszétéri- sportlétesitményi gondnokok -
temet6gondnok, tovabbad irodai munkatarsak /lgyintéz6 és asszisztens munkavallalok/
kerilnek foglalkoztatasra.

Az Intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
klls6s személyeket.

Az Intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

8.1.2. Az Intézménnyel jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozé megdllapoddsokat munkaszerz6désben kell rogziteni. A
munkaszerz6déssel foglalkoztatott dolgozdk bérezése megallapodas szerinti.

A minGségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozdk — az éves koltségvetés személyi
juttatds fedezetébdl — jutalomban, kiilon elismerésben részesithetdk.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, Intézményi titkok megdbrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
[évé szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik. A dolgozd koételes a
munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomadsara és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindgsilnek,
és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené
figyelembe véve az intézmény mindenkor hatdlyos Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzataban foglaltakat:

Intézményi titoknak mingsilnek a kovetkez6k:

- A dolgozék személyes adatvédelmével, technikai és egyéb munkavégzéssel
kapcsolatos, bérezésével kapcsolatos adatok,
- Telepllésiizemeltetési feladatokkal kapcsolatos adatok:
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e temetkezés soran hasznalt személyes adatok, nyilvantartasok,

e az étkeztetés soran a szll6i és orvosi nyilatkozatokban feltiintetett
gyermekekre és sziileikre vonatkozd személyes adatok.

e sportiizemeltetési, gépjarmlivek és munkavédelmi eszk6zok, adatai

e NATU profiljaba tartozé vallalkozasi tevékenység adatai,

e panaszkezelési adatok,

e partnerekkel kotott szerz6dések adatai

e pénzigyi jellegl tevékenységek soran kezelt adatok

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomadsdra jutott titkot mindaddig megérizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

8.1.3. A munkaid§ beosztasa

A munkarendet az iranyitd szerv engedélyével, a munkaltato dllapitja meg. A munkaviszonyra
vonatkozd belsé szabdlyok kialakitdasandl a munka torvénykonyvérél szélé jogszabalyi
el6irdsok az irdnyadok.

Az Intézmény munkarendije

Hétfs - péntek8. 00 6ratél -  16. 30 ordig

A hivatalos munkarendtél eltéré munkarend

A feladatellatas jellegéhez igazoddan - ilyenek kilonésen: a kozterileti csoportvezetd,
kozterileti dolgozdk, sportpalyagondnok, karbantarték esetében - ettél a munkarendtdl a heti
40 6rds munkaidd figyelembevételével el lehet térni.

8.1.4. Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a munka térvénykdnyvében foglalt el6irasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell
vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a munkaligyi és irodai referens a
felelds.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult.

8.1.5. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

8.1.6. Munkakdrokhoz tartozd feladat- és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

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

A munkakori leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetlje a felelbs.

8.1.7. Munkakori leirdsok

A munkakori leirdsok mintajat a jelen SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

8.1.8. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozdk munkakorének ataddasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl készilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

- az atadasra keril6 eszkozoket, az atadé és atveve észrevételeit, a jelenlévék alairdsat.

Az atadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetben legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni. A munkakor ataddas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl az intézményvezets
gondoskodik.

8.1.9. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat — a
vonatkozo rendelkezések értelmében — megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras kéridlményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként felil kell
vizsgalni.

8.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé, a munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil, a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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8.3. Anyagi felel6sség

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

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékd és értékd haszndlati
értékeket csak a munkdltato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerl hasznalatdért, a gépek, munkaeszkdzok, gépjarmivek megdvasaért.

8.4. Az Intézmény Ugyfélfogadasa

Az Intézmény Ugyfélfogadast tart. Annak rendjét az Intézmény honlapjan kozzé kell tenni. Az
Ugyfélfogadast tartd dolgozdk kijelolése, a fogadas rendjének szabdlyozasa az
intézményvezetd feladata.

Az Intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak. Ennek megfelel6en az Irodaban
(Pok u. 58. szam alatt):

Hétfé 13.00 6ratdl — 15.30 6raig
Szerda 8.00 6ratol — 12. 00 6raig
Péntek 8.00 6ratdl — 11.00 oraig

van ligyfélfogadas.

8.5. Az Intézmény lgyiratkezelése

Az Intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés irdnyitasdért és ellen6rzéséért az intézményvezetd felelGs. Az ligyiratkezelést
az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el8irasok alapjan kell végezni.

8.6. Intézmény bélyegz6 haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairdasnal hivatalos bélyegz6t kell haszndlni. A bélyegz6kkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegz8 hasznalatara jogosult: az intézményvezetd.

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevé személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért: intézményvezetd felelGs.
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Az atvevlk személyesen felelGsek a bélyegz6k megbrzéséért. A bélyegz6k beszerzésérdl, ki-
adasardl, nyilvantartasardl, cseréjér6l és évenkénti, egyszeri leltdrozdsardl az
intézményvezet6 gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.

8.7. Az Intézmény ellendrzési rendje

A feladattervek teljesitésének, a minGségi és hatékony munkavégzésnek, a vezetdi utasitasok
érvényesilésének egyik kozvetlen biztositéka a folyamatos ellenérzés, melynek rendje a
kovetkez6:

Az intézményvezetd

Napi szinten ellenérzi:

a fizikai dolgozék munkavégzését, az elvarhaté NATU szolgéltatédi magatartds
megvaldsulasat, az un. ,nyitott szemmel jaras” és feladatvégzés teljesiilését,

- az éves Feladat-ellatasi terv végrehajtasat,

- akoltségvetés teljesitését,

- azirodai dolgozdk tevékenységét

Sziikség szerint ellenérzi:

- akulsé szolgdltatdk feladatvégzését,

- az elvégzett feladatok minGségét,

- a munkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések betartdsat,

- kornyezetvédelem helyzetét,

- agéphaszndlat és karbantartds szabdlyainak betartasat,

- aszelektiv hulladékgyijté-pont és a NATU-udvar rendjét,

- a tdlaldkonyhdban folyd szabadszedéses étkezés szerz6désben rogzitett
megvaldsulasat.

Kozterileti csoportvezetd

Napi szinten ellenérzi:

- acsoporttagok munkavégzésre képes allapotat a m(iszak végeéig,

- az alkoholos befolyasoltsagot,

- akialakitott és alkalmazott munkatechnolégiak haszndlatat a munkavégzés soran,

- ateriletileg elkiilonilt munkavégzésl brigddtagok munkajat és a munkaidé
betartdsat a kijeldlt munkateriileten, az elvarhatéd NATU szolgdltatdi magatartas
megvaldsulasat,

- atelepilési karbantartd, falugondnok, a flives sportpalya, mfilives focipalya, a
kiiltéri sportpark gondnok munkavégzését,

- kiilsé szolgaltatok feladatvégzését,

- vasarolt anyagok, eszk6zok mindségét, felhasznalasat,

- amunkagépek, gépjarmlvek menetleveleit, izemanyag-felhasznalast,
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- azelvégzett feladatok minGségét, a kialakitott és bevezetett munkatechnoldgiak
haszndlatat a munkavégzés sordn,

- azelvarhaté NATU szolgdltati magatartas megvaldsuldsat és az un. ,nyitott szemmel
jaras” és feladatvégzés teljesiilését,

- akuls6 szolgdltatdk feladatvégzését,

- aszelektiv hulladékgy(ijts-pont és a NATU-udvar rendjét.

Heti szinten ellenérzi:

- ajatszoterek, sportlétesitmények megfeleld allapotat,

- karbantartasok elvégzését,

- kornyezetvédelem helyzetét,

- a telepilés Uzemeltetési helyzetét, a Feladat-elldtasi tervben rogzitett
feladatokhelyszineit.

- a munkagépek, gépjarmivek menetleveleinek kitoltését, az izemanyag-felhasznalas
Osszesitéseit.

Sziikség szerint ellenérzi:
- vasarolt anyagok, eszk6zok min&ségét, felhasznalasat.

Etkeztetéssel és lizemeltetéssel foglalkozd ligyintézs

Heti szinten és sziikség szerint ellendérzi:

- a tdlalokonyhdban folyd szabadszedéses étkezés szerz6désben rogzitett
megvaldsulasat,
- akozségi temetégondnok feladatainak ellatasat.

8.8. Bels§ ellenbrzés

Az Intézmény bels6é ellenGrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatalanak Jegyz6je a felel6s. A belsé ellen6rzés feladatkore
magaban foglalja azintézményben folyé szakmai tevékenységgel 0sszefliggd és gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatosellenérzési feladatokat.

Az ellendrzési tervet a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal megbizasaban allé, belsé ellenérzési
vezet6 késziti el. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriiletét, modszerét és
Utemezését. Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvdnossagra kell hozni. A belsé
ellen8rzési tevékenységet a vonatkozd jogszabdlyok szerint kell lefolytatni.

8.9. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt a mindenkori intézményvezetg, illetve tavollét, akadalyoztatas esetén a vezets
altal megbizott intézményi dolgozé képviseli.

Az Intézmény hagyomanyainak és jo hirének dvédsa minden dolgozé feladata.
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8.10. Nyilatkozat a tdmegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

A televizid, a radid és az irott, valamint az internetes sajté képvisel6inek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsdl.

Az Intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetl vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszer(iségéért és pontossdgaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovdabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

8.11. Vészhelyzet Kezelése

Az Intézmény minden dolgozéja koteles az altala észlelt balesetveszélyt jelent6 kart,
rongalddast, balesetet, rendkiviili eseményt, kdzvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni,
sziikség esetén elharitani.

A szlikséges intézkedés megtételérél, valamint a fenntarto és illetékes szervek értesitésérél az
intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési eljarasban megjel6lt dolgozdk.

Minden esetben a legfontosabb teend6 az Intézmény dolgozdinak mentése, biztonsagba
helyezése. Az Intézmény dolgozdéi minden évben tlz- és balesetvédelmi oktatdasban
részesilnek. Az Intézmény Tlz- és munkavédelmi szabalyzat biztositva van a dolgozdk részére,
akik aldirasukkal igazoljak a tudomasul vételét.

9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Intézmény onalléan mikodd koltségvetési szerv, személyi juttatdsok feletti rendelkezési
jogosultsaggal. Az Intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartot terheli. A
jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkdzoket.
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A koltségvetési szerv a koltségvetési elszamoldsi szamlahoz kapcsolodd alszamlaval
rendelkezik.

Bankszamlaszama: 1160006-00000000-79800639

9.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatédnak vonatkozé szabdlyzatai szerint.

9.2. Kiadmanyozas

Az Intézmény feladatkorében a kiadmdanyozdsi jog jogosultja az intézményvezet6. A
kiadmanyozasi jog szabalyozdsardl kilon intézményvezetdi utasitds rendelkezik.

9.3. Kbtelezettségvallalas

Az éves elGiranyzat erejéig személyi juttatdsok esetében az intézményvezets, vagy az altala
kijelolt személy vallalhat kotelezettséget. Dologi kiadasok tekintetében az intézményvezetd
brutté 200.000, - azaz kett&szazezer forintig vdllalhat kotelezettséget. Ezen az aldbbiak
értendéek:

o Készletbeszerzés;

o Kommunikacids szolgaltatasok;

o Szolgaltatas-kiadasok

o Kikildetések, reklam-, propagandakiaddsok;
o Kilonféle befizetések, egyéb dologi kiadasok.

Felhalmozasi kiaddsok esetében a Polgarmester a kotelezettségvallald a mindenkor hatalyos
pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasrél, utalvanyozasrél, érvényesitésrél és
ellenjegyzésrél sz616 szabdlyzatnak megfelelen.

9.4. Utalvanyozas

A Nagykovacsi Telepliléslizemeltetési Intézmény nevében — a személyi juttatasok kivételével
— az utalvanyozd a polgdrmester, a polgdrmester &ltaldnos helyettesitését ellatd
alpolgarmester, tavollétiik esetén a jegyz6, vagy az aljegyzé.

29



9.5. Ellenjegyzés:

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Gazdasdagi vezetdje, vagy a kijelolt pénzigyi ligyintézé.

10.KAPCSOLATTARTASI REND

10.1. Az Intézményen bellli kapcsolattartdas modja

10.1.1. BelsS szervezeti egységekkel és a terlletileg elktlonult munkavégzés(
dolgozdkkal torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek és dolgozéknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot
kell kialakitaniuk, amely segiti az egymadsra épul6 feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonall megoldasat.

10.1.2. Intézményvezet{ és alkalmazottak k6zotti kapcsolattartas

Az intézményvezets, tovdabba az Intézmény allomdanydba tartozé, vagy egyéb mddon
foglalkoztatott dolgozok a munkat, a feladatvégzést érint6, folyamatos kapcsolattartasért
azonos felel6sséggel tartoznak. A folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenGrzés
soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor informaciot kérhet személyesen,
telefonon, e-mailben.

10.1.3. Vezetdi értekezlet

Az Intézmény Osszehangolt m(ikodése érdekében az intézményvezet6 az altala indokoltnak
tartott rendszerességgel, de legalabb hetente értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten
az irodai dolgozdk és — intézményvezet6i dontés alapjan — a brigddvezetSk vesznek részt.

A vezetGi értekezlet feladata, hogy tajékozédjon a belsé szervezeti egységek, munkajardl,
tovabba az aktualis és konkrét tennivalok attekintése, a feladatok kiaddsa, végrehajtasi
hatariddék kijelolése.

Az intézményvezet6 — a feladatokra vald tekintettel — meghivhatja a koltségvetési szervvel
megbizdsban, vagy egyéb szakmai kapcsolatban Iév6 szakértét is.

10.1.4. Dolgozéi értekezlet

Az intézményvezet§ szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozdi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozdsu dolgozéjat. Az intézményvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten beszamol az
eltelt id6szak alatt végzett munkardl, értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kdvetkezé
idGszak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten
lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
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10.2. Az Intézményen kivili kapcsolattartas modja

Az intézményvezetd képviseli az Intézményt. Amennyiben akaddlyoztatva van, az altala
megjelolt dolgozd — az el6zetesen egyeztetett szempontok alapjan — képviseli az
intézményvezet6t, illetve az Intézményt.

Rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartéval

e Nagykovdcsi Polgarmesteri Hivatal szakmai osztalyaival

e Nagykovdacsi intézményeivel

e Budakeszi Onkormanyzati Térsulds Kdzteriilet-feliigyeletével
e szakmai tarsintézményeivel.

Adatszolgaltatds kilsé szervezetek részére:

Az Intézmény belsé szabdlyzataiban meghatdrozott médon és id6ben, az erre felhatalmazott
dolgozé utjdn koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatdst teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli, abban az esetben az intézményvezetd jeldli ki
az adatszolgdltaté személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az
adatszolgaltatas tartalmardl.

11.ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2025. november 1. napjan |ép hatalyba.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban
foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét megismerési
nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

Az Intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzata a fenntarté jévahagyasaval meghatarozott
id6ponttdl valik érvényessé.

Nagykovacsi, 2025. oktdber 15. nap.

Kantor Agnes
intézményvezetd

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete jelen Szervezeti és M(ikddési

Szabalyzatot /2025( .) szamu hatdrozatdval jévahagyta.

Nagykovacsi, 2025. .......ccoveevvveenne ho ... nap.

Kiszelné Mohos Katalin
polgarmester
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12. MELLEKLETEK

NATU SZMSZ 1. sz. melléklet — Szervezeti felépitési dbra

A NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti strukturaja 2025.

ala-folé rendeltségi viszony

------- ellenérzési feladatkor

Intézményvezetd

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

|

. I . 1

Kozteriileti |

Etkeztetési és csoportvezetd |
1

lizemeltetési :
ligyintézé :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Uzemeltetési
asszisztens

Munkaligyi és irodai
referens

Karbantarto,
jatszoterek és
sportlétesitmények
gondnokai

Temetégondnok Kozteriileti csoport
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Munkaltato:

NATU SZMSZ 2.sz. melléklet — Munkakéri leirdsok mintdja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve:

Nagykovacsi Telepullésiizemeltetési Intézmény

Székhelye:

2094 Nagykovacsi Pok u. 58.

Munkaltatdi jogokat képviseli: | intézményvezet6

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Szil. hely:

sziil.id6:

Munkakor:

Megnevezése:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai:

Hataskor:

Képviseleti:

Kotelezettségvallalas:

33




FelelGsség:

Jogkorok:

Munkavégzéshez
szlikséges: (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kovetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

0 helyettesitheti a(z):

Nagykovdcsi, 202.........ccucuun....

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

Nagykovacsi, 202.......cccccveverereenenne.

Munkavallald
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NATU SZMSZ 3. sz. melléklet — bélyegzé lenyomat

A Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény bélyegzo

lenyomata

Nagykovacsi, 2025. .......cccceevvvvvenne. ho............ nap

Kantor Agnes
intézményvezetd
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13. FUGGELEK

NATU SZMSZ 1.sz. fiiggelék — Megismerési nyilatkozat

Megismerési nyilatkozat

szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Datum:

Kantor Agnes
intézményvezetd
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