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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nagykovacsi
Telepiilésiizemeltetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az
allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési
Intézmény (tovdbbiakban: Intézmény) vezetdjére, az Intézmény kozalkalmazottaira, a
munkaviszony alapjan fizikai munkat végzé dolgozdira, szamukra a jogszabalyokban, a
képviselS-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikédési
elGirdsok alkalmazasdra, valamint az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV  MUKODESI RENDJET  MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

Az intézmény létrehozasarol Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
61/2017. (IV. 27.) szamu hatdrozataban doént6tt. Ebben meghatarozta, hogy az 6nalléan
mukodd Intézmény elnevezése Nagykovacsi Telepliléstizemeltetési Intézmény és elfogadta
annak Alapité Okiratat.

2.1. Az Intézmény alapadatai

A koltségvetési szerv fenntartdja és iranyitd szerve: Nagykovacsi Nagykozség
Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete, székhelye: 2094 Nagykovdécsi, Kossuth Lajos utca 61.

A koltségvetési szerv neve: Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
A koltségvetési szerv réviditett neve: NATU

Torzskonyvi azonosité szama: 837611

Alapitoi okirat kelte: 2017. aprilis 27.

Alapitoi okirat szama: 1/N/2017.

Alapitas id6pontja: 2017. jalius 1.

A kéltségvetési szerv addszama: 158376112-13

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

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

3. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA

3.1. A koltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdésének 2., 5., 9., és 12. pontjaban foglaltak alapjan: telepiilésiizemeltetés (k6ztemetd
fenntartasa, a kozvilagitasrdl valé gondoskodas, a helyi kozutak és tartozékainak kialakitasa és
fenntartasa, kozparkok és egyéb  kozteriiletek  kialakitasa és fenntartasa,
kornyezetegészségiigy (koztisztasag, teleplilési kérnyezet tisztasdaganak biztositdsa), helyi
kozfoglalkoztatas.

3.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

* Koztemetd fenntartasa és lizemeltetése.

e Az dnkormanyzati helyi kézutak és hidak fenntartasa, parkolo Gizemeltetése.

e Zoldterilet-kezelés, kozteriiletek, kézparkok kialakitasa és fenntartasa.

e Kornyezetegészségligy, koztisztasag, telepiilési kdrnyezet tisztasdganak biztositasa.
* Kozséggazdalkodasi szolgdltatasok, rendezvényeken térténd segitségnyujtas.

e Onkormanyzati vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok,

o Uzemeltetéshez kapcsolédé feladatok ellatasa.

e Kozmlvekkel kapcsolatos tevékenység.

e Gyermek- és munkahelyi étkeztetés biztositasa.

s Kozfoglalkoztatas.

3.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
013320 Koéztemetd-fenntartas és -miikodtetés
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos
N feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
- egyéb szolgaltatasok
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
| 041231 Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatas
041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program -
045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
045170 Parkold, gardazs Gzemeltetése, fenntartdsa
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064010 Kozvilagitds
066010 Zo6ldteriilet-kezelés
066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok -
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

3.4. A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési terilete:

Nagykovacsi Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

3.5. Az Intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:

o Az intézmény a tevékenységét alapvetGen a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) felhatalmazasa alapjan kiilondsen a:
o Moétv. 13.§ (1) bekezdés 2. pont: telepiilésiizemeltetés (kéztemetbk kialakitasa és
fenntartasa, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kbzparkok és
egyéb kozteriiletek ki- alakitasa és fenntartdsa),
o Motv. 13.§ (1) bekezdés 5. pont: kornyezet-egészségligy (koztisztasag, telepiilési
kdrnyezet tisztasaganak biztositasa, rovar- és ragcsaldirtas),
o Moétv. 13.§ (1) bekezdés 12. pont: polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi
kozfoglalkoztatas
o Moétv 41.8 (6) bekezdés a koltségvetési szerv alapitasara vonatkozdan, tovabba
e a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény; (Kjt.)
e a Munka Térvénykonyvérél sz6l6 2012. évi l. térvény (Mt.);
e az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény / tovabbiaban: Aht /
e az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet;
e a temet6kr6l és a temetkezésrél szolé 1999. évi XLIIl. térvény, a temetSkrdl és a
temetkezésrdl sz6l6 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet;
e afas szaru névények védelmérdl szolé 346/2008 (X11.31.) Korm. rendelet;
e ajatszotéri eszkozok biztonsagossagarol sz6l6 78/2003 (X1.27.) GKM rendelet;
e Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének rendeletei, hatarozatai

alapjan végzi.
4. AZ INTEZMENY FELADATAI
4.1. Az Intézmény éves munkaterve, feladatterve

Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,
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e a feladat végrehajtasaért felel6s(ok) megnevezését, a feladat végrehajtasanak
hataridejét.
Az intézmény munkatervét az Alapito KépviselG-testiilet hagyja jova. Az intézményvezetd a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az Intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoéroknek — az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi koz6tti — megosztasardl az intézmény vezetbje gondoskodik.

Az Onkormanyzat kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
el6irasokat, feltételeket a jegyz6 altal kiadott éves tervezési utasitasok szerint kell
végrehajtani.

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

Az Intézmény az alapitd okiratban elGirtaknak megfeleléen vallalkozasi tevékenységet
folytathat a szakmai alaptevékenység (kozfeladat) mellett, szabad kapacitdsa terhére. A
koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: a modositott kiadasi eldiranyzat
aranyaban 10%.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei kiilondsen:

o Lakossagi megrendelSk kérében a zoldkarbantartas, tereprendezés,

o Temet6i sirgondozas.

o Akozterilet felligyel6 altal felszolitott lakosok megbizasai alapjan végzett un. kényszer
kaszalasi feladatok.

o ELMU-bejelentési Pont ligyfélszolgalati tevékenység,

o Sportpalya bérbeadasa, szabadid&s és sportprogramok szervezése, lebonyolitasa

5. Az INTEZMENY ALTALANOS MUKODESE

5.1. Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kbltségvetési szerv.
Pénziigyi-, gazdasagi, feladatait az alapitd kijelélése alapjan a Nagykovacsi Polgarmesteri
Hivatal |atja el, a gazdasagi szervezet vezetését az onkormanyzat gazdasagi vezetbje végzi.
Fizetési szamlaszama: 1160006-00000000-79800639
Az iranyité szerv altal kijelolt pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: Erste Bank Hungary Zrt.
5.2. A feladat ellatasat szolgald vagyon
Az alapitd okiratban meghatéarozott feladat elldtasara az Onkormanyzat az Intézmény
rendelkezésére bocsatja a 2094 Nagykovacsi, POk u. 58. szam alatti ingatlant, illetve az abban
taldlhatd, leltarral aldtamasztott targyi eszkozoket, valamint a feladatok ellatasahoz

szlikséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkézoket berendezéseket, felszereléseket,
egyéb készleteket, munkaeszkdzoket, gépjarmliveket, az ezekhez kapcsolddo infrastrukturat.

A koltségvetési szerv a rendelkezésre allé vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja.
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5.3. Az Intézmény vezetSjének kinevezési rendje
Az Intézmény vezetGjét a KépviselG-testilet nyilvanos palyazat atjan, hatarozott idére, 6t
évre, magasabb vezetdi pozicidra bizza meg.

5.4. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

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

5.5. Az Intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege

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

5.6. Az Intézmény kiadmanyozasi joga

A kiadmanyozasi jog az Gigyben térténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmdanyozdas magaban foglalja: az érdemi doéntést, a dontés kialakitasanak, valamint az
ligyirat irattdrba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelés.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, vagy annak
gyakorlati végrehajtasat segit6 szabalyozasban, egyedi intézkedésben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

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

6. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

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

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek, munkakoreinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kken6mentesen, hatékonyan lathassa el a helyi
adottsagoknak, kvetelményeknek és az igényeknek megfelel6en.

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

A szervezet élén az intézményvezetd all, aki iranyitja és felligyeli a gazdasagi- és miszaki
teriilet, a telepilésiizemeltetési és az intézményilizemeltetési munkavégzését. Kozvetlen
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irdnyitdsa alatt dolgoznak a szervezéssel, adminisztracioval, gazdasagi jellegli feladatokkal,
munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal, izemeltetési feladatkiosztassal, munkaellenérzéssel,
miszaki el6készitéssel, munka-, tliz-, balesetvédelemmel foglalkozé szakemberek.

6.1.1. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény els6 szamu vezet6je a magasabb vezeté besorolast intézményvezetd,
tavollétében az intézményvezet6 altal megbizott helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Az intézmény vezetbje felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja a Nagykovacsi Nagykozség
Képvisel6-testiilete, amely gyakorolja az Intézmény vezetSjének kdzalkalmazotti
jogviszonyaban a kinevezést, felmentést és a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos egyéb
eljarasok megkezdését. Egyéb munkaltatdi jogkodr tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorléja a polgarmester.

6.1.2. Azintézmény nem vezetd beosztasu dolgozdi

Az Intézmény dolgozéi felett a munkaltatoi jogkort az intézmény vezetSje gyakorolja.

Az Intézmény fenntarto altal engedélyezett 2017. évi létszama, intézményvezetbvel egyutt, 16
fé.
Az intézményvezet6 munkajat segits irodai dolgozdok
o 1f6 gazdasagi referens
o 116 telepliléstizemeltetési szakreferens
Fizikai allomany

o Kozterileti csoport 6 fével, 1 f6 szakképzett csoportvezetdvel
(a csoporttagok munkakorei: segédmunka, betanitott munka)
o Konyhai brigad 5 fével (konyhai kisegit6, szakképesitést nem igénylé munkakoérokkel)
o Karbantarto, telepiilési gondnok 1 f6 (szakképesitést igénylS tevékenység)
o Temet6gondnok 1 f6 (szakképesitést nem igénylS tevékenység)

Az intézményvezet6 rendkiviili id6jarasi viszonyok okozta problémak elkeriilésére, illetve a
karok enyhitésére és katasztrofavédelmi helyzet esetén, egyéb szervezeti formdcié
létrehozasardl donthet. llyenek:

. Téli sikossag-mentesitési ho-ligyelet, nyari kanikula tgyelet

Az ugyeletek rendeltetése: a téli és nyari iddjarasi okokra visszavezethets, varhaté
telepulésiizemeltetési nehézségek elharitasara.

L Karenyhitési egység

Rendeltetése: rendkiviili helyzet esetén gyorsan, hatékonyan bevethet6 egységet képezve
enyhiti a bekévetkezett karokat.

A ho-lgyelet, nyari kanikula Ggyelet és a karenyhitési egység Iétrehozasanak elrendelése
esetén sajatos mikodési és ala-folérendeltségi viszonyokat jelélhet meg a vezetd.
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7. AZ INTEZMENY SZERVEZET! EGYSEGEINEK, DOLGOZOINAK MUNKAKORI
FELADATAI

7.1. Intézményvezeté feladata és hataskore

Munkaidé beosztasa: heti 40 ora, kotetlen munkaidé.
Kotelezettségvallalasi, munkaltatéi jogkor gyakorléja.
Felel6s (egy személyben):

A kozfeladatok jogszabalyban, alapité-okiratban, belsé szabalyzatban és munkatervekben
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, Nagykovacsi teleptilés (izemeltetési hatterének
biztositasaért, valamint a kdltségvetési szerv szamara jogszabalyban elGirt kotelezettségek
teljesitéséért.

Kiilonosen:

o az Intézmény kezelésében |évé vagyon rendeltetésszer( hasznalataért (az Intézmény
kezelésében és haszndlatdban Iévé vagyontargyak védelmére, eszk6z6k meglGrzésére,
nyilvantartasara intézkedéseket tesz, azokat feliigyeli és ellenérzi),

o az Intézmény mikodésével kapcsolatban, minden olyan ligyben valé déntés, amelyet
jogszabaly vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskoérbe,

o az Intézményi anyag- és eszkozellatas folyamatossaganak megszervezéséért,

o az Intézmény részére elSirt telepllésiizemeltetési és intézménylizemeltetési
tevékenységek megfelel6, zavartalan és mingségi ellatasaért,

o aszakmai munka megszervezéséért és mikodéséért, annak ellenérzéséért,

o atovabbképzések biztositasaért,

o avonatkozo szakmai jogszabalyok érvényesitéséért

Feladata:

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

e biztositja az Intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

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

e gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl, sziikség esetén az (igyrend
kidolgozasaért és betartasaért,

o elkésziti a dolgozék munkarendjét és munkaid6-beosztasukat,

o elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,

e elkésziti az éves szabadsagolds Utemtervét, engedélyezi a tdvollétet, a nyilvantartast
vezeti,

e elkésziti az Intézmény szabdlyzatait, jovahagyasra a fenntartd elé terjeszti, illetve
gondoskodik az érintettekkel térténé megismertetésrél,

e irdnyitd tevékenységével biztositja az Intézmény rendeltetésszer(i és gazdasagos
mikodését, szakmai 6nallésagat, valamint a térvényesség és az 6nkormanyzati tulajdon
védelmét,
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o feliigyeli a higiénés és a HACCP kévetelmények betartasat a talalé konyhaban,

e az Intézmény dolgozodinak — irodai dolgozok és fizikai dolgozék — munkajat rendszeresen
ellendrzi,

e Dbiztositia a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelés a dolgozok rendszeres
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasaért, ezek nyilvantartasaért; kidolgozza a
védoéruhak, védGeszkozok és felszerelések juttatdsi rendjét,

e a beosztottak szakmai képzését, tovabbképzését, annak tervezését, tervezésének,
szervezésének iranyitasat biztositja,

e az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok zavartalan, jogszabalyokat betartd, minéségi
telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasanak biztositasa,

e a feladatelldtdas soran biztositja a kornyezetvédelmi elSirasok és technoldgiai
munkafolyamatok maradéktalan betartasat, fejlesztését,

e megszervezi az Intézmény s az Intézmény feliigyeletét és pénziigyi gazdasagi ellendrzését,
valamint mddszertani feladatokat elldtd szervek kozotti egylittmiikddést és
kapcsolattartast,

e az Intézmény vezetGje rendszeres kapcsolatot tart fenn, illetve informacidkat nyujt az
Intézmény feliigyeleti és ellendrzési szerveivel, valamint a fenntartéval,

e vezeti az elGirt nyilvantartasokat,

e szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket,

e biztositja a megfelel6 panaszkezelést a személyes, telefonos és elektronikus ligyintézés
soran,

e azlIntézményifeladatellatas soran —a szabad kapacitas terhére —a telepiilés lakosai részére
vallalkozasi tevékenységként biztositja a zoldterilet-karbantartasi, tereprendezési és
egyéb, az alaptevékenységgel Osszefiiggs szolgaltatasokat, az ELMU-Pont lakossagi
ugyfélszolgalatot, valamit a kiils6é igénybe vevék részére — kihasznalva a legoptimalisabb
modszereket és lehetéségeket — bérbe adja a flives és egyéb sportpdlyat és
berendezéseit.,

e ellatja mindazon telepiilésiizemeltetési feladatokat, amelyek elvégzésére a polgarmester
vagy a polgarmester felhatalmazasa alapjan a  Polgarmesteri  Hivatal
Telepiilésiizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati Osztdlya utasitast ad.

Vezet6 helyettesitésének modja: az intézményvezetd altal hatdrozott id6re megbizott
helyettes latja le a sziikséges iranyitasi feladatokat.

7.2. Az intézményvezeté munkajat segit6 irodai dolgozdk feladatai
7.2.1. Telepulésiizemeltetési szakreferens / tovabbiakban: szakreferens/

Megfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkez6 szakreferens, aki az intézményvezetét
segiti feladatai ellatasaban. Feladata és hataskére kiilonosen:

o A mindségi, gyors és szakszer( lakossagi panaszkezelés.

o Az intézménynél folyoé telepulésizemeltetési és intézménylzemeltetési feladatok
mdszaki, illetve szakiranyld meghatarozasaban, a végrehajtas megszervezésében,
koordinaldsaban, ellenérzésében.
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Telepiilésiizemeltetési, miszaki tartalmu szerz6dések megkdtésének elékészitése, a
kotelezettségek teljesitése, a vallalkozé teljesitésének ellenérzése és igazolasa.
Szervezi és jelenti az intézményvezet6 felé a feladat-meghatdrozas és a munkaterv
szerinti tevékenységek hataridére torténd elvégzését, ellenérzi a végrehajtast a
munkateriileteken és felligyeli az anyagigényt, eszk6zigényt, az eszkézhasznalatot és a
gépek, munkaeszk6z6k és gépjarmiivek karbantartasat, kisebb javitdsat és a
szakszervizben torténd javitasat.

A biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges feltételek, eszkdzé6k beszerzésének

ligyintézése, gondoskodas szabalyszer(i hasznalatukrdl, karbantartasukrdl, illetve

poétlasukrol.

Bonyolitia az intézményi anyag-, és eszkozbeszerzéseket, a vallalkozasi

tevékenységeket.

Szervezi és bonyolitja a nagyk6zségi temeté és a ravatalozé karbantartasi munkalatait,

a sirfelszamoldsokkal kapcsolatos ligyintézést és ellenérzi a gondnoki munkavégzést.

A HACCP talaldkonyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok szervezése.

Szervezi és bonyolitja a kdzségi sportlétesitmények, a sportpalyak karbantartasi

munkalatait, ellendrzi a gondnoki munkavégzést. Elkésziti és sziikség szerint felligyeli

a sportegyesiiletek edzési palyabeosztasat és a mérkSzések beosztasat. Szervezi és

intézi a palyahasznositast, a sport és szabadidés programokat.

Szervezi az illegalis szemétlerakasok felszamolasat, a soron kiviili kaszaldsokat és a

telepiilésen elhelyezett kozlekedési tablak biztonsagos lathatésagat (fak, bokrok

eltakarasanak megsziintetése, tablak megfelelé iranyd, lathatéd elhelyezésének
biztositasa stb.). Ehhez folyamatos kapcsolatot tart a telepiilés kézteriilet-
fellgyelGivel.

A Polgarmesteri Hivatal Telepiilésiizemeltetési, Beruhdzasi és Palyazati Osztalyatol

érkezett igény alapjan, szervezi a kozlekedési tablak megrendelését és kihelyezését,

valamint egyéb, az intézmény feladatkdrébe tartozdé megkeresésekbdl adédo
feladatokat a teleptlésen.

A katasztréfavédelemmel 6sszefiiggd feladatok szervezése.

Kézmunkaprogramok (Start munkaprogram, téli kbzfoglalkoztatas, révid id6tartamu

kézfoglalkoztatds, hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas) lgyintézése, kdzhasznu

munkak koordindlasa: a kozhasznd munkaban foglalkoztatottak munkdajanak
szervezése, ruha- és szerszamellatasa, munkavédelmi oktatasa.

A kozteriileti jatszoterek folyamatos ellenérzésének, sziikség szerinti javitasanak,

tandsitvanyhoz elgirt feliilvizsgalatainak megrendelése, hianyossagok javitdsanak

el6készitése, szervezése, a jatszétéri gondnok munkajanak ellengrzése.

e Az intézményvezeté altal meghatdrozottak szerint — a zavartalan és gyors
feladatvégzés megvalositasaért — kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal m(iszaki,
telepulésiizemeltetési UlgyintézGivel, a lakossagi megrendelékkel, a telepiilés
sportegyesileteivel, az (izemeltetési partnerekkel.

o Felel6s a NATU szolgaltatd szemléletii viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténd alkalmazasaért, valamint a mindségi munkavégzésért.
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7.2.2. Gazdasagi referens:

Megfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezé koézalkalmazott, aki az
intézményvezetGt segiti feladatai ellatasaban. Feladata és hataskore kilénosen:

A mindségi, gyors és szakszeri lakossagi panaszkezelés.

A munkaugyi — személyligyi feladatok, tovabba az adminisztrativ és szervezési feladatok
tamogatdsa, kotelezd lizemorvosi vizsgalatok és tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatasok
szervezése. Felkutatja, szervezi a feladatelldtashoz kapcsolédé dolgozoi és vezetdi
képzéseket, tovabbképzéseket.

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

Kotelezé adatszolgaltatasok, jelentések osszeallitasa, tovabbitasa a meghatarozott rend
szerint.

Gazdasagi-pénzigyi jellegli feladatok: a szamlak regisztralasa, besoroldsa, koltséghelyek
szerinti kodolasa, a pénztarkezelés, utalasok kezelése, leltarkezelés, a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi feladatokat végzé munkatarsakkal, a hatdsagokkal és mas kulsé
szervekkel, valamint a partnerekkel valé kapcsolattartas. Nyomon koveti és vezeti a
kotelezd nyilvantartasokat és a koltségvetési teljesitést.

A nagykdzségi temeté irodai ligyintézést igényl6 feladatai: felvilagositas adasa
sirmegvaltasi kérdésekben, temetkezéssel kapcsolatosan, az elektronikus ,,temet6kényv”,
parcellakényv vezetése és havonkénti tovabbitasa a jegyzé felé.

Az iskolai étkeztetési dijbeszedéssel foglalkozé kiilsé megbizott feladataival kapcsolatos
ligyintézés: éves kotelez6 HACCP-képzés, ragcsaloirtas, szervezése, felligyeli, ellenérzi az
ételrendeléssel, lemondasokkal, sziil6i panaszkezeléssel és a dijbeszedéssel foglalkozo
kiils6 megbizott feladatait, kapcsolatot tart a dijbeszedési program fejlesztGjével, évente
szervezi a programkezeléssel kapcsolatos tovabbképzést.

a NATU szolgéltatd szemlélet(i viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazasdaért, valamint a minGségi munkavégzésért.

7.3. Az Intézmény egységeinek és dolgozdinak feladatai

7.3.1. Kozterileti csoport

A kozteriileti csoport tagjai végzik az éves munkatervben rogzitett kozteriilet-tisztasagi,
zoldterilet-kezelési és egyéb feladatokat, amelyek féképpen a kévetkezGek:

» Zoldteruletkezelési, zoldkarbantartasi feladatok
e Onkormanyzati ingatlanok gazmentesitése, kaszalasa, parlagf(i-mentesitése,
e az Orddgarok és kdrnyékének kaszalasa,
e parkositasi, viragositdsi, locsolasi tevékenységek,
e kijelolt kozteriileti fak gondozasa, karbantartasa,
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az Intézmény altal lizemeltetett Gnkormanyzati ingatlanok, (Felnétt orvosi rendelé,
Fogorvosi rendeld, Kérzeti Megbizotti Iroda, Gyermekorvosi rendels, NATU iroda
kérnyezetének zoldtertleti kezelése).

> Kornyezet-egészségiigy, telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa

kozteriiletre kihelyezett hulladéktarolok uritése, a hulladék 6Gsszegylijtése,
lerakoba elszallitasa,

a telepiilésen elhelyezett illegdlis szemétlerakas felszamoldsa; a hulladék
elszallitasa a Polgarmesteri Hivatal Telepiilésiizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati
Osztalyanak értesitésével,

a buszmegallok takaritasa, tisztitasa,

a telepiilés koztereinek, kijel6lt jardainak, takaritasa, tisztantartasa,

a kijelolt utszakaszokon — baleset megelGzési céllal — az esézések miatti
sarfelhordas kézi és gépi erével torténd tisztitasa,

kozteriiletek, kiemelve: a grof Tisza Istvan tér és kornyéke, a kitelepitési
emlékmivek és kornyéke, a Sebestyén kapolna és kérnyéke, a FelnStt Orvosi
Rendel6, Fogorvosi Rendel és a Kérzeti Megbizotti Iroda kérnyezete, NATU Iroda
és Csaladsegité Kézpont Iroda udvara és kérnyezete, valamint egyéb kozterileti
létesitmények: drkok, atereszek, racsok, tamfalak, ut, hid, kézkutak - izemeltetése,
vagy az ezekhez kapcsolédd munkdkban valé részvétel,

a telepiilési betonrézsis arkok hordalék-mentesitése es6zések utan,

az Orddgarok és a telepiilési nagy vizmosék hordalék-mentesitése kézi és gépi
erdvel; a patakmederben, vizfolydsokban a folyasbiztonsag fenntartdsa, vagy az
ezekhez kapcsolédé munkakban valé részvétel,

illegalis hulladéklerakas helyén az okozott kar felszamoldsa, gondoskodas a
teriilettisztitasrol.

rovar- és ragcsaldirtas szervezése,

téli id6szakban: sikossdg-mentesités, hoeltakaritasi feladatok az énkormanyzat
altal kijeldlt ingatlanoknal, jarddkon és tereken, kozteriileteken, komoly
helyzetekben a feladat-elldtast kévetSen, az ©nkormanyzati intézményeknek
segitségnyujtas.

> Kozséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken torténd segitségnyujtas

rendezvényekhez teriilet- és teremberendezés a szervezésért felelds intézmény
el6zetes megrendelésével és k6z6s feladat egyeztetéssel,

.....

biztositasa.

> Egyéb feladatok

az intézményvezetS &ltal beinditott NATU-projektek végrehajtasaban valod
részvétel,

munkavégzés az Intézmény kils6 megrendel6k felé torténé vallalkozasi
szolgaltatdsainak végrehajtasaban,

Intézményvezetd utasitasa alapjan egyéb telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa.
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7.3.1. a.)Kozterileti csoportvezetd feladatai, hataskore

A meghatarozott szakképesitéssel rendelkezé csoportvezets felelés azért, hogy a csoport a
kiadott feladatokat a meghatarozott id6ben végrehajtsa a leghatékonyabb munkavégzési
technoloégiak alkalmazasaval, a csoport tagjaival betartassa az eszkdzhasznalati,
munkavédelmi és kérnyezetvédelmi szabalyokat.

A csoportvezeto feladata:

e A csoportvezetd kiemelt feladata a munkabrigdd kozvetlen, helyszinen térténd
iranyitasa, az elfogadott éves munkaterv szerinti feladatok és az egyéb feladatok
végrehajtasa/végrehajtatasa.

e Az éves parkositasi, viragositasi, locsolasi terv elkészitéséhez helyszini felmérés
készitése; a munka szervezése, helyszini iranyitasa, ellenérzése.

o A kijelolt kozteriileti, temetdi és jatszétéri fak gondozasahoz, karbantartasahoz
felmérés készitése; a munka szervezése, helyszini iranyitasa, ellendrzése.

o A telepiilés kaszalasi és gyommentesitési tervének elkészitése és a kozteriileti
csoporttal vald végrehajtatasa.

e Felel6s, hogy amennyiben és megallapithatéan a munka elvégzéséhez sziikséges
anyagmennyiség, eszkozallomany, technoldgia, emberi er6forras nem all
rendelkezésre, akkor haladéktalanul tajékoztassa errdl a szakreferenst.

e Feladata a kozteriileti csoporttagok folyamatos belsé képzése a zéldteriileti
karbantartasi feladatok terén; évente tervet készit ennek megvaldsitasahoz.

e Feladata a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdz6k hianytalan megdrzése, igy az
eltulajdonitasok, rongalasok megelGzése, valamint a baleset- és munkavédelmi
szabalyok betartatdsa.

e Felelds a NATU szolgdltaté szemléleti viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténd alkalmazasaért, valamint a minéségi munkavégzésért.

A csoportvezetd hataskore:

e A csoportvezet6 a helyszinen iranyitja a csoporttagok munkavégzését,
meghatdrozza a feladat megosztast és a feladat elvégzéséhez leghatékonyabb
munkatechnoldgidkat és elSirhatja a feladat elvégzéséhez szlikséges munkaidét.

e Intézkedik az ellen6rzése soran feltart hianyossagok és problémak
megsziintetésérdl; elrendeli a mindségileg nem megfelel6 munka ismételt
elvégzését.

e A csoporttagok részére elrendeli az eszk6z6k, berendezések karbantartasat.

e A csoportvezetd a munkavégzés helyszinén meghatarozza a gépjarmtivezetéknek
a rakodasi, elszallitasi sorrendet.
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e A csoportvezeté a munkavégzés helyszinén meghatarozza a gépkezel6knek a
munkavégzés menetét.

Feladatvégzés rendje:

Munkakéri leirdsa, a szakreferens szdbeli iranyitdsa, feladatkiadasai, valamint allando
munkakéri feladatai szerint végzi munkajat.

7.3.1. b.) Kdzterileti csoporttag felel6ssége, feladatai

A kozterileti dolgozo felelés:

e munkavégzésre képes allapotban jelentkezni munkakezdéskor a csoportvezeténél,
amelyet a munkaidé végéig meg6riz,

e aszemélyére bizott gépjarmiiveket, szerszamokat, eszkézdket rendeltetésszeriien,
karokozas nélkil, a munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartasaval
hasznalni és leadasig meg6érzi,

e asoféri feladatokat is ellaté csoporttagok a helyszini k6z6s munkavégzés soran az
odsszehangolt, j6 megoldasok gyakorlat alkalmazasaért,

e a NATU szolgéltatd szemlélet(i viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés
soran torténd alkalmazasaért, valamint a minéségi munkavégzésért.

A kozteriileti csoporttagok feladatai:

Képességeihez mérten, munkatarsaival egyittmiikodve végrehajtjia a munkautasitasokat,
mindségi munkavégzésre torekszik és a telepiilésen ,nyitott szemmel jarva”, figyelemmel
kiséri a kozteriileti brigad tevékenységének megfelel6 teriileti allapotokat és tapasztalatait
azonnal jelzi a csoportvezetdnek és a szakreferensnek.

A feladatvégzés rendje:

Munkakéri leirdasa, a csoportvezeté és a szakreferens szébeli utasitdsai alapjan végzi a
munkajat.

7.3.2. A konyhai brigad feladatai

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

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

e Etkeztetési elektronikus program és rendszer mikodtetése.

e Az ebéd mellett az iskola tanuldinak tizérai és uzsonna készitése és felszolgalasa.

e Kozremiikédik — megallapodas alapjan — az iskolatej, iskolagyiimolcs tdroldsaban és
elosztasaban.

e A konyhai, talalasi feladatokat a HACCP el6irasainak figyelembevételével végzi.

e Biztositja az ebédlb-helyiségben torténd helyben fogyasztast és az étel ételhorddban
torténd elszallithatdsagat.
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7.3.2. a.) A konyhai brigadvezets feladatai, hataskore

A brigadvezet6 felel6s azért, hogy a brigad a szakreferens altal kiadott feladatot végrehajtsa,
a brigad tagjaival betartassa az eszkézhasznalati, munkavédelmi és kérnyezetvédelmi, HACCP
és egyéb higiénés szabalyokat.

A konyhai brigadvezet6 feladata:

A miikédtetett melegit6-konyhaban dolgozék napi munkabeosztasanak elkészitése, a
feladatok iranyitdsa, nyomon kévetése,

az ételeket szallito cégtdl az atvétel lebonyolitasa

a HACCP el6irasainak, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tizrendészeti, valamint a
higiéniai elGirasok betartatasanak figyelemmel kisérése,

az iskolai étkeztetés zavartalan bonyolitdsanak helyben t6rténé megolddsa és az
elektronikus étkeztetési program hasznalata.

napi szinten az ételminta kételez tarolasa

az ételhulladék megfelel6 tarolasa

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

A konyhai brigadvezet6 hataskore:

A brigddvezet6 a helyszinen 0&sszehangolja a brigadtagok munkavégzését,
meghatarozza a feladatmegosztast, naponta beosztja a dolgozokat, hogy ki, milyen
munkateriileten végzi a feladatait a HACCP rendszernek megfelelGen.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelez6 dokumentumok érvényességi idejét,
annak lejartarol haladéktalanul tajékoztatja a szakreferenst.

Felel a konyha és az ebéd|d, valamint a konyhai eszk6z6k és edények elbiras szerint
tisztantartasaért, gondoskodik a megfeleld takaritasrol, felmosasrdl és fertétlenitésrél

Feladatvégzés rendje:

Munkakoéri leirasa, a szakreferens szdbeli utasitasai, valamint allandé feladatai szerint végzi
munkajat.

7.3.2. b.)Konyhai brigadtag felelGssége, feladatai

A brigadtag felelGs:

munkavégzésre képes, egészséges allapotban jelentkezni munkakezdéskor a
brigadvezetdnél, amelyet a munkaidé végéig megériz,

a melegit6konyha szabalyos miikodéséért.

a konyha, valamint a sajat, személyes higiéniajaért,

gyermekcsoportok és a feln6tt étkez6k étellel valé preciz, pontos, udvarias
kiszolgalasaért,
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e konyhai gépek, eszkozok elGirasszer( hasznalataért

e akezelésére bizott eszkdzok, felszerelések szakszer(i és takarékos felhasznalasaért,

e az éves HACCP-oktatason megtanult szabdlyok szerinti, karokozas nélkiili és a
munkavédelmi, balesetvédelmi, t(izvédelmi szabalyok betartasaért,

e az ételosztdas kézben a brigadtagokkal torténé kozoés munkavégzés soran, az
osszehangolt, j6 megoldasok gyakorlatok alkalmazasaért,

e a NATU szolgaltaté szemléletii viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazasaért, valamint a min&ségi munkavégzésért.

A brigadtagok napi feladatai:

e A brigddtag munkatarsaival egylittm(ikodve végrehajtia a munkautasitasokat,
min&ségi munkavégzésre torekszik.
e A brigadvezet6 munkabeosztasatol fliggéen végzi az alabbi feladatokat:
- az ebéd kivételével — a szakmai szabalyoknak megfelelGen és sziikség szerint —
egyénre szabottan elkésziti és kiadagolja a tizérait és az uzsonnat,
- kiadagolja az ebédet,
- a meleg ételt megfelel6 hémérsékleten tartja és adagolja,
- mosogat, fertGtlenit, a csoportok étkezéssel Osszefiigg6 eszkozeit rendben,
egymastol elkiilonitve tarolja,
- rendben tartja, takaritja, felmossa a konyhat és a hozza kapcsolodoé helyiségeket,
- tisztantartja a hit6ket,
- az ételhulladékot megfelel6en tarolja
- maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat

A feladatvégzés rendje:
Munkakdri leirasa és a szakreferens, illet6leg a konyhai brigddvezet6 szébeli utasitasai alapjan
végzi a munkajat.

7.3.2. c.) Etkezési dijbeszeds feladatai
Az étkeztetési dijak beszedését, a sziilGkkel, az altalanos iskola titkarsagaval és az ételt szallito
céggel valé kapcsolattartast — napi szint(i ételmegrendelés, lemondas, helybeni befizetések,

panaszkezelés, sth. —, valamint az elektronikus dijbefizetési rendszer kezelése, megallapodas
alapjan kilsés személy végzi, szamlas kapcsolatban.

A folyamatos és megfelel6 kommunikacié, valamint a mindségi, gyors és rugalmas
munkavégzés megvaldsitasaért az étkeztetési dijbeszedd kotelez6en ligyfélszolgalatot tart az
Altalanos Iskola ebédl8jében és telefonos elérhetdséget biztosit a sziilék és mas igénybe vevék
szamara.

7.4. Karbantarto, falugondnok feleléssége, feladatai

A NATU feladatelldtasaval osszefiiggé egyes karbantartasi tevékenységek végzésére
szakképzett karbantartét alkalmaz.
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A karbantartd, falugondnok felel6s:

A Nagykovacsi flives sportpalya gondnoki tevékenységein beliil:

- afiives sportpalya hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért,

- a fuves sportpalya mindségi karbantartasdért, a hasznalhatosagnak megfeleld fii
mindségéért, a vonalazasért és az Ontdzérendszer folyamatos nyari
mikodtetésért,

- az Oltoz6-konténerek tisztasagaért, mdszaki allapotaért; a kisebb javitasok
elvégzéséért, a nagyobbak azonnali lejelentésért a szakreferens felé.

A teleplilés jatszotereinek gondnoki tevékenységein bellil:

- ajatszoeszkozok jogszabalyszerd karbantartasaért, vagy komolyabb meghibasodas
esetén intézkedés kezdeményezésért,

- ajatszétéri kornyezet tisztasagaért, zoldkarbantartdsaért.

A személyére bizott gépjarmd, szerszdmok, eszk6zok rendeltetésszer(i, karokozas
nélkiili, a munkavédelmi szabalyok betartdsaval torténé hasznalataért.

Azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi vagy balesetveszélyt elGidézé munkak
esetében a slirg6s feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségigyi el6irasok betartasaért,

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

a meghatdrozott rendszereinek — viz- és csatorna, f(ités, hasznalati melegviz,
nyilaszarék — és kozterek berendezéseinek megfelel6 miikédésért, meghibasodas
esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért.

A NATU szolgaltaté szemléleti viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazdsaért, valamint a minéségi munkavégzésért.

A Nagykovacsi miifiives sportpdlya gondnoki tevékenységei.

A karbantarté, falugondnok feladata:

A Nagykovacsi flives sportpalya gondnoki tevékenységein beliil kiilondsen:

- Gondoskodik a pdlya nyitasarél és zarasardl, kezeli a palya és a konténeroitéz6k
kulcsait.

- Feliigyeli a palya hazirendjében foglaltak betartasat. Biztositja a palyat hasznalo
egyesiiletek edzés idejére és meccseinek id6pontjaira a palyahasznalatot és
felligyeli a hasznalati rend betartasat.

- Biztositja a locsoldrendszer lizemképes allapotat, ellendrzi a kbzlizemi orakat és
rogziti az oraallasokat.

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

- Egyuttmiikédik a palya egyéb karbantartasat végzé kiilsés szakcég dolgozdival.

- A zoldkarbantartasroél folyamatosan tajékoztatja kozteriileti csoportvezetét.

- Ellendrzi az 6lt6z6-konténerek tisztasagat, kiilonos tekintettel a palyahasznalatot
kovetben

19



NATU Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

- Ellenérzi az 6ltd6z6-konténerek mdszaki allapotat, vilagitasat és elvégzi a kisebb

javitasokat. Nagyobb javitasi munka esetén azonnal tajékoztatja a szakreferenst.
o Atelepilés jatszotereinek gondnoki tevékenységein beliil kiiléndsen:

- Hetente ellendrzi a nagykdzség két 6nkormanyzati jatszoterének (Apraja- Nagyja
Arany J. u.; Sebestyén domb) és jatszotéri eszk6zeinek a miszaki allapotat és annak
eredményét rogziti a jogszabalyok altal elGirt karbantartasi napldba.

- Akisebb javitasokat elvégzi, a kiils6 szakszolgaltatot igényld javitas esetén azonnal
jelez a szakreferens felé, aki intézkedik a hiba elharitasarol, javitasarol.

- Jelzi a flnyiras, kaszalas, gyomlalas, bokrok, fak sovények metszésének
szlikségességét és leterheltség szerint irdnyitja, illetve végzi a zoldkarbantartast a
helyszinen. Osszegyiijti a szemetet és gondoskodik az elszallitasarol.

- Jelzi a rovarirtas sziikségességét a szakreferens felé.

- A jatszétéri eszkozoknél a rendellenességeket tapasztald sziil6k megkeresésére
reagal és a téle elvarhato leggyorsabb mdédon intézkedik a javitasrol, a probléma
elharitasarol.

e Az lzemeltetett onkormanyzati ingatlanok miszaki és technikai szempontu
feligyelete, ellenérzése, kisebb karbantartasi munkak elvégzése, ezen beliil
kiiléndsen:

A Felnéttorvosi Rendel6 [Szava u. 4.), Fogorvosi Rendel6 (Szava u. 2.), Korzeti

Megbizotti Iroda (Szava u. 2.), Gyermekorvosi Rendeld (Kaszald u.), Kossuth Lajos

u. 56/2., Rakéczi u. 66., Tompa Mihaly u. 6.] rendszereinek viz- és csatorna, fiités,

hasznalati melegviz, nyilaszarok ellenérzése, a kisjavitasok elvégzése. Nagyobb

hibak el6fordulasa esetén azonnal tajékoztatasi kotelessége van az elharitasi
intézkedésre.

- Jelzi a bérlemény kornyezetében jelentkezé z6ldkarbantartas: flinyiras, gallyazas,
falevélgydjtés, valamint téli id6szakban a sikossagmentesités, hétolas és egyéb
munkak sziikségességét és egyiittm(ikodve a kozterlileti brigdddal, részt vesz a
munkavégzésben.

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

- Hetente a groéf Tisza Istvan tér egész teriiletének a miiszaki ellenérzése, a lampak
és az ivokut Gizemképességének a vizsgalatara, miikodd képességliknek folyamatos
ellenérzésére. Rendellenesség esetén azonnal jelez a szakreferens felé, aki
intézkedik a hiba — lehetdség szerint sajat dolgozdval torténd — elharitasardl. A téli
id6szakban szervezi és részt vesz a tér sikossag mentesitésében, hoeltakaritasaban.

Részt vesz az intézményvezetd éltal beinditott NATU-projektek végrehajtasaban, az Intézmény
kils6 megrendelSk felé torténd vallalkozasi szolgaltatasainak végrehajtasaban, valamint a
kozséggazdalkodasi  szolgaltatasokndl, rendezvényeken t6érténé  munkavégzésnél,
segitségnyujtasnal.

A feladatvégzés rendje:

Munkakéri leirdsa és a szakreferens szdbeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.
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7.5. Temetégondnok felelGssége, feladatai

Az intézmény a temetkezési feladatok elvégzésére és a temetGlizemeltetési tevékenység
ellatdsdra a kdzségi temetbben temetdgondnokot alkalmaz.

A temetégondnok felel6s:

a koztemetdSk rendjének, a kegyeleti szabalyoknak a betartasaért, betartatdsaért, a
temetkezési tevékenység helyi viszonyoknak megfelel§ biztositasaért.

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

a ravatalozo helyiségeinek tisztantartasaért, a higiénés szabalyok betartasaért,

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasok betartasaért,

az 6nkormanyzat vagyonat ,,gondos gazda madjan” torténd kezeléséért,

a meghatarozott rendszereinek — viz- és csatorna, f(ités, hasznalati melegviz,
nyildaszarék — és kozterek berendezéseinek megfelel6 mikodésért, meghibasodas
esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért,

a NATU szolgaltatd szemléleti viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazasaért, valamint a mindségi munkavégzésért.

A temetdgondnok feladatai:

Alapvet6 feladata az eltemetés feltételeinek biztositasa, klilbn6sen:

a temet6ben kiszallitott elhunytak atvétele,

a ravatalozé nyitdsa, zarasa,

a temetd-nyilvantarto kényv és a sirbolt-kényv vezetése

a temetdlatogatok tajékoztatasa,

a temetési helyek (sirhelyek) kijel6lése, sirasas felligyelete, a sirokbdl kikerilé foldek
elhelyezésének kijel6lése,

a hirdet6tabla kezelése,

a temetések Osszehangoldsa, szervezési intézkedésekkel a temetés zokkenémentes
lefolytatasanak el&segitése, egylittmiikodés a temetkezési szolgaltatokkal, a megfeleld
hangositas és egyéb feltételek szervezése és biztositasa,

atelefonos elérhetGség és a temet6ben az irodai személyes ligyfélszolgalat biztositasa.

Temetd-lzemeltetési, karbantartasi tevékenységek, kiilénosen:

elvégzi a temetd és létesitményeinek tisztan tartdsat, az utak és zoldteriiletek
karbantartasat, kaszalasat, gyommentesitését, sikossagmentesitését és a
hoeltakaritast; 6sszegydijti a hulladékot;

a temetd rendjének betartasa és betartatasa,

az tgyfélfogadasrol valé gondoskodas,

a temet6kapu sziikség szerinti nyitasa, zarasa,

a temet6ben vallalkozasszerlien vagy egyéb munkat végzék tevékenységének
ellenérzése, a szakreferens felé jelzés, ha engedély nélkiil vagy az engedélytdl eléré
munka folyik.
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A feladatvégzés rendje:

Munkakéri leirdsa, valamint a szakreferens szébeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.
8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

8.1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
8.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

Az Intézmény alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatott kozalkalmazottak, valamint a
munkaszerz6déssel foglalkoztatott dolgozdk alkotjak.

Az Intézményben a takaritd, a kozteriileti csoport dolgozoi, a karbantarto, a falugondnok, a
temetSgondnok és a konyhai brigad dolgozéi munkajogviszonyban keriilnek foglalkoztatasra.

Az Intézmény a kozalkalmazottak esetében belépéskor hatarozatlan idejli kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mérték(i alapbérrel foglalkoztatja. Kivételesen meghatédrozott feladatellatasra vagy a
helyettesitési feladatok ellatasara hatarozott idej(i k6zalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az Intézmény feladatainak elldtasdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az Intézmény megbizasi szerz6dést kéthet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra.

Az Intézmény a kozfoglalkoztatottakat koézfoglalkoztatasi jogviszony keretében
munkaszerz&dés alapjan alkalmazza.

8.1.2. Az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozdk dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozé ~megallapodasokat kinevezési okiratban vagy
munkaszerz6désben kell rogziteni. Az Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban a&llé
kozalkalmazottaknak a munkaltatotdl illetmény jar, a Kjt. vonatkozo rendelkezései szerint. A
munkaszerz&déssel foglalkoztatott dolgozdk bérezése megallapodas szerinti.

A min8ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozék — az éves koltségvetés személyi
juttatas fedezetébdl — jutalomban, kilon elismeréshen részesitheték. A kézfoglalkoztatottak
dijazasara vonatkozo jogszabaly elGirdsai az iranyadok.

8.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezettségek, Intézményi titkok
megGrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet§ éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.
A dolgoz6 koteles a munkakérébe tartozéo 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 munkakoére
betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozo
szabdlyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak minésiinek,
és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené.

Intézménvyi titoknak mindgsulnek a kdvetkezék:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- temetkezés soran hasznalt személyes adatok,

- az étkeztetés soran a sziilGi és orvosi nyilatkozatokban feltiintetett gyermekekre és
sziileikre vonatkozo6 személyes adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megd6rizni,
amig annak kézlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

8.1.4. A munkaidé beosztasa

A munkarendet az iranyito szerv engedélyével, a munkaltaté allapitja meg. A munkaviszonyra
vonatkozé bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérél széld, a
kdzalkalmazottakrél és a kozfoglalkoztatdsi jogviszonyrdl széld jogszabalyi elGirasok az
iranyadok.

Az Intézmeény munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a
kovetkez6:

- hétfé-péntek 8:00 ¢oratol - 16: 00 6raig

A hivatalos munkarendtél eltéré munkarend:

A feladatellatds jellegéhez igazoddan (ilyenek kiilondsen: konyhai dolgozdk, kézteriileti
dolgozok, sportpalyagondnok) az egyes munkakoroknél ett6l a munkarendtdl a heti 40 oras
munkaidé figyelembevételével el lehet térni.

8.1.5. Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a koézalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Térvénykényvében foglalt elGirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi referens a felel6s.

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a munkaltatéi jogkor gyakorldja jogosult.
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8.1.6. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdékat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakoéri leirdsokban régziteni kell.

8.1.7. Munkakorokhdz tartozs feladat- és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakoéri leirasok névre széléan tartalmazzak a foglalkoztatott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakérben végzendé feladatait, jogait, kdtelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért a kéltségvetési szerv vezetGije a felelbs.

8.1.8. Munkakori leirdsok

A munkakori leirasok mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
8.1.9. Munkak&rok atadasa
Az intézményi dolgozok munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel keli tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévé konkrét Ggyeket,

- az atadasra keriil6 eszk6zoket, az atadoé és atvevé észrevételeit, a jelenlévik alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakoérvaltozast kovetGen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakér atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél az intézményvezetd
gondoskodik.

8.1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

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

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetG részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként felil kell
vizsgalni.
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8.2. Kartéritési kotelezettseg

A munkavallalo, kdzalkalmazott a munkaviszonyabol vagy kézalkalmazotti jogviszonyb6l eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalé/kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil, a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket dllanddan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

8.3. Anyagi felelGsség

Az Intézmény a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megd8rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és érték(i hasznalati
értékeket csak a munkaltaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az Intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerd hasznalataért, a gépek, eszkdzok, stb. megovasaért.

8.4. Az Intézmény Ugyfélfogadasa

Az Intézmény lgyfélfogadast tart. Annak rendjét az Intézmény honlapjan kozzé kell tenni. Az
ugyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozasa az
intézményvezeté feladata. Az Intézmény ulgyfélfogadasanak szabdlyai nyilvanosak. Ennek
megfelelGen az Irodaban (Pok u. 58.szam alatt):

Hétfé 13:00 6ratdl - 18:00 oraig
Szerda 8:00 6ratol - 12:00 oraig
Péntek 8:00 6ratol - 11:00 oraig

8.5. Az Intézmény Ugyiratkezelése

Az Intézményben az (gyiratok kezelése koézpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézményvezet6 felelds. Az ligyiratkezelést
az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.
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8.6. Intézmény bélyegzd hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal hivatalos bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegzé hasznalatara jogosult: az intézményvezetd.

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet

7z

az dtvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: intézményvezetd felelds.

Az atvevGk személyesen felelGsek a bélyegz6k megébrzéséért. A bélyegzék beszerzésérél, ki-
adasdrol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti, egyszeri leltdrozasarél az

g0 7

intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.

8.7. Az Intézmény ellenGrzési rendje

A feladattervek teljesitésének, a minGségi és hatékony munkavégzésnek, a vezetdi utasitasok
érvényesiilésének egyik kozvetlen biztositéka a folyamatos ellen6rzés, melynek rendje a
kovetkez6:

Az intézményvezetd

Napi szinten ellendrzi:

a kozalkalmazottak és a fizikai dolgozék munkavégzését, az elvarhaté NATU
szolgaltatoi magatartas megvaldsulasat, az un. ,nyitott szemmel jards” és
feladatvégzés teljesiilését,

- amunkaterv végrehajtasanak folyamatos ellenGrzése,

- akoltségvetés teljesitését,

- azirodai dolgozok tevékenységét.

Heti szinten ellendrzi:

- akiilsé szolgaltatok feladatvégzését,

- az elvégzett feladatok minGségét,

- amunkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések betartasat,
- kérnyezetvédelem helyzetét,

- ageéphasznalat és karbantartds szabalyainak betartdsat,

- aszelektiv hulladékgy(ijt6-pont és a NATU-udvar rendjét.

A szakreferens
Napi szinten ellenérzi:

- akonyhai brigad, karbantarto, falugondnok és temetdgondnok munkavégzését,
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- az elvégzett feladatok mindségét, a kialakitott és bevezetett munkatechnoldgiak
hasznalatat a munkavégzés soran,

- az elvarhaté NATU szolgaltatoi magatartas megvaldsulasat és az un. ,nyitott szemmel
jaras” és feladatvégzés teljesulését,

- akiilsé szolgaltatok feladatvégzését,

- csoporttagok, brigadtagok munkara alkalmassagat,

- amunkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések és a munkaidé betartasat,

- aszelektiv hulladékgytijté-pont és a NATU-udvar rendjét.

Heti szinten ellenérzi:

- amunkatervi feladatok végrehajtasat,

- karbantartasok elvégzését,

- kérnyezetvédelem helyzetét,

- vasarolt anyagok, eszk6z6k mindségét, felhasznalasat,

- amunkagépek, gépjarmilivek menetleveleit, lizemanyag-felhasznalast

- atelepiilés lizemeltetési helyzetét, a munkaterv feladatainak helyszineit,

- atalalékonyhaban folyo tevékenységet és a higiénés szabalyok betartasat.

Sziikség szerint ellendrzi:

- alkoholos befolyasoltsagot,
- kiils6 szolgaltatok feladatvégzését,

Koztertileti csoportvezetd

Napi szinten ellenérzi:

- acsoporttagok munkavégzésre képes dllapotat a mliszak végéig,

- az alkoholos befolyasoltsagot,

- a kialakitott és alkalmazott munkatechnolégiak hasznalatat a munkavégzés soran,

- atertletileg elkiiléniilt munkavégzés(i brigadtagok munkajat és a munkaidé betartdsat
a kijeldlt munkateriileten, az elvarhatd NATU szolgaltatéi magatartas megvaldsulasat,
a ,nyitott szemmel jaras” és feladatvégzés teljeslilését.

8.8. Bels6 ellenbrzés

Az Intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
Nagykovdcsi Polgarmesteri Hivataldnak JegyzGje a felelGs. A belsé ellenérzés feladatkore
magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellenérzési tervet a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal megbizasaban allg, belsé ellenSrzési
vezetd késziti el. Az ellenGrzési terv tartalmazza az ellenérzés teruletét, mddszerét és
Utemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. A bels§
ellenérzési tevékenységet a vonatkozé jogszabalyok szerint kell lefolytatni.
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8.9. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt a mindenkori intézményvezeté, illetve tavollét, akadalyoztatas esetén a vezetd
altal megbizott intézményi dolgozd képviseli.

Az Intézmény hagyomanyainak és jé hirének évasa minden dolgozé feladata.

8.10. Nyilatkozat a tomegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegitenitik:

A televizid, a radio és az irott, valamint az internetes sajto képvisel6inek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdéz6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vdalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, 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 liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elStti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

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

8.11. Vészhelyzet Kezelése

Az Intézmény minden dolgozdja koteles az dltala észlelt balesetveszélyt jelentd kart,
rongalédast, balesetet, rendkiviili eseményt, kbzvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni,
sziikség esetén elharitani.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntarto és illetékes szervek értesitésérdl az
intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési eljarasban megjeldlt dolgozok.

Minden esetben a legfontosabb teend6 az Intézmény dolgozéinak mentése, biztonsagba
helyezése. Az Intézmény dolgozéi minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiilnek. Az Intézmény T(iz- és munkavédelmi szabalyzat biztositva van a dolgozdk részére,
akik alairasukkal igazoljdk a tudomasul vételét.
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9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Intézmény onalléan miikodé koltségvetési szerv, személyi juttatasok feletti rendelkezési
jogosultsaggal. Az Intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartét terheli. A
jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkdzoket.

A koltségvetési szerv a koltségvetési elszamoldsi szamldhoz kapcsolodd alszamlaval
rendelkezik.

Bankszamlaszama: 1160006-00000000-79800639

9.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

Nagykovacsi Nagykézség Onkormanyzatanak vonatkozé szabalyzatai szerint.

9.2. Kiadmanyozas

Az Intézmény feladatkorében a kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezeté. A
kiadmanyozasi jog szabalyozasdarol kiilon intézményvezetdi utasitas rendelkezik.

9.3. Kotelezettségvallalas

Az éves elGiranyzat erejéig személyi juttatasok esetében az intézményvezets, vagy az altala
kijelolt személy vallalhat kotelezettséget. Dologi kiadasok tekintetében az intézményvezetd
nettd 100.000,- azaz Egyszazezer forintig vallalhat kotelezettséget. Ezen az aldbbiak
értendbek:

o Készletbeszerzés;

o Kommunikaciés szolgaltatasok;

o} Szolgaltatas-kiadasok

o Kikiildetések, reklam-, propagandakiaddsok;
) Kiilonféle befizetések, egyéb dologi kiadasok.

Felhalmozasi kiaddsok esetében a Polgarmester a kételezettségvallalé a mindenkor hatalyos
pénzgazdalkoddssal kapcsolatos kotelezettségvallalasrol, utalvanyozdasrol, érvényesitésrdl és
ellenjegyzésrdl sz616 szabalyzatnak megfelel6en.

9.4. Utalvanyozas

A Nagykovdcsi Teleplilésiizemeltetési Intézmény nevében — a személyi juttatasok kivételével
— az utalvanyozé a polgarmester, a polgarmester altalanos helyettesitését ellato
alpolgarmester, tavollétiik esetén a jegyzs, vagy az aljegyzd.

9.5. Ellenjegyzés:

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi vezetdje, vagy a kijel6lt pénziigyi Gigyintézé.
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10. KAPCSOLATTARTASI REND

10.1. Az Intézményen belili kapcsolattartas madja:

10.1.1. Bels6 szervezeti egységekkel és a terdiiletileg elkilonilt munkavégzés(
dolgozdkkal torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek és dolgozdoknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot
kell kialakitaniuk, amely segiti az egymdsra épiil6 feladatok kéltségtakarékos, magas
szinvonalu megoldasat.

10.1.2. Intézményvezetd és alkalmazottak kdzotti kapcsolattartas:

Az intézményvezetd, a kozteriileti csoportvezet6 és brigadvezetd, az Intézmény allomanyaba
tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott dolgozok a munkat, a feladatvégzést érint6,
folyamatos kapcsolattartasért azonos felel6sséggel tartoznak. A folyamatba épitett el6zetes,
utélagos és vezetdi ellenérzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozéval, barmikor
informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben.

10.1.3. Vezetdi értekezlet

Az Intézmény 6sszehangolt miikodése érdekében az intézményvezetd az altala indokoltnak
tartott rendszerességgel, de legalabb hetente értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten
az irodai dolgozok és — intézményvezetdi dontés alapjan — a brigadvezetdk vesznek részt.

A vezetdi értekezlet feladata, hogy tajékozddjon a bels6é szervezeti egységek, munkajarol,
tovabba az aktualis és konkrét tennivalok attekintése, a feladatok kiadasa, végrehajtasi
hataridék kijelolése.

Az intézményvezets — a feladatokra valo tekintettel — meghivhatja a koltségvetési szervvel
megbizasban, vagy egyéb szakmai kapcsolatban lévé szakeért6t is.

10.1.4. Dolgozdi értekezlet:

Az intézményvezet6 sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozdsu dolgozojat. Az intézményvezets az 6sszdolgozoi értekezleten beszamol az
eltelt id6szak alatt végzett munkarodl, értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kévetkezé
id6szak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten
lehet&séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

10.2. Az Intézményen kiviili kapcsolattartas médja:

Az intézményvezetd képviseli az Intézményt. Amennyiben akadalyoztatva van, az altala
megjelélt dolgozé6 — az elbzetesen egyeztetett szempontok alapjan — képviseli az
intézményvezetdt, illetve az Intézményt.
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Rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartdval

e Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal szakmai osztalyaival

e Nagykovacsi intézményeivel

e Budakeszi Onkormanyzati Tarsulas Kézteriilet-feliigyeletével
e szakmai tarsintézményeivel.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

Az Intézmény bels6 szabdlyzataiban meghatarozott médon és id6ben, az erre felhatalmazott
dolgozé atjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegl, abban az esetben az intézményvezetd jeloli ki
az adatszolgdltaté személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az
adatszolgaltatas tartalmarol.

11.ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzata 2017. augusztus 01.napjan lép hatalyba.
Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a szervezeti és m(ikédési szabalyzatban
foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata a fenntartd jovahagydsaval meghatarozott

Y

antor Agnes

id6ponttol valik érvényessé.

Nagykovacsi, 2017. julius ho 26.nap

Intézmen
2_&'94 agy, v

intézményvezetd)

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete jelen Szervezeti és M{ik6dési

Szabalyzatot 103/2017.(VII.26.)szamu hatarozataval jovahagyta. —
NGV RGN

4

Nagykovacsi, 2017. augusztus ..xl..nap.

-

. P . N4 : )
Kiszelné Mohos Katalin At/

polgarmester

31

) Nagykovigesi Telepﬂ!ésﬂzemltmfn

kovdesi, Pk wica
A cim:!S&J?ﬁH«?—B o



NATU Szervezeti és miikddésiszabalyzat

12.MELLEKLETEK

NATU SZMSZ 1. sz. melléklet — Szervezeti felépitési abra

A NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti struktiraja 2017

Intézményvezets

Telepiilésiizemeltetési Gazdasdgi

szakreferens referens

Kozteriileti
csoportvezet6

] ——

konyhai brigad: 5 f6

= karbantarté gondnok,
doigozé (kijeldit e

temetSgondok 5 £ fizikai dolgozé
brigddvezetvel)
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NATU SZMSZ 2.sz. melléklet — Munkakdri lefrasok mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Nagykovacsi Teleplilésiizemeltetési Intézmény

Székhelye:

2094 Nagykovdacsi Pok u. 58.

Munkaltatdi jogokat képviseli: | intézményvezetd

Munkavallalé:

Neve:

Torzsszama:

Lakcim:

Sziil. hely:

Id6:

Munkakor:

Megnevezése:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai:

Hataskor:

Képviseleti:

Kotelezettségvdllalas:
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FelelGsség:

"Jo_gkérijk:

Munkavégzéshez
szilkséges: (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kovetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):

Nagykovacsi, 2017..........ccocc....

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

Nagykovacsi, 2017.........cccovvinns

Munkavallalé
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NATU SZMSZ 3.sz. melléklet — Bélyegz6lenyomat

A Nagykovdcsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény bélyegzé mintaja

Nagykovdcsi Telepiilésiizemeltetési

Intézmeény
2094 Nagykovécsi, Pok utca 58
Addszém: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. jalius 18.
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1. Atelepiilésizemeltetés helyzete Nagykovacsiban

A Budai-hegyek Olelésében, Budapest északnyugati hataratél alig hat kilométerre fekszik
Nagykovacsi. TEIR adatok alapjan 2800 ha, azaz 28 km?*-nyi teriileten elhelyezked§ kdzség a Budakeszi
jarasban, Pest megye egyik legmagasabban fekvs telepiilése. A hegyekkel kériilvett medencének,
melyben a koézség taldlhatd, csak egy keskeny kijarata van. Nagykovacsi az orszag legnagyobb
zsaktelepiilése.

Teriiletén az erdévagyon orszagosan is jelentds, mintegy 2186 ha, felszinének 73%-at alkotjak.
Nagykovacsi kiilteriileteinek legnagyobb része Natura 2000-es teriilethez tartozik, igy biztositva a
Budai-hegyek teriiletén taldlhato fléra védelmét.

Lakossaganak szama folyamatosan novekszik, készonhetden tobbek k6zott a Budapesthez kézeli
agglomeracids fekvésének, - melynek megfelelen a szuburbanizacids folyamatok erésen érintik - a
z6ld kérnyezetnek és a fekvésébdl adddé, sajatos mikroklimajanak, melyet leginkabb a tiszta, friss
leveg6 jellemez.

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

A népsiriiség 262 f6/km2, mely meghaladja a Pest megyei 192 f6/km2-nyi atlagot. A
lakossagszam novekedésének azonban velejardja a zoldteriiletek aranyanak csdkkenése, ami
egyértelmien a lakdingatlanok szamanak emelkedésének kbvetkezménye.

Az orszagos atlagot mindig meghaladd volt az elmult 20 évben az épitkezési arany, 2013-ban a
valsag hatdsdra drasztikus csokkenés volt tapasztalhato, viszont azéta ismételt ndvekedés érzékelhetd
a kozség lakbinak épitkezési itemét tekintve.

Az AISB - Amerikai Nemzetkozi Iskola 2000. 6ta miikédik Nagykovacsiban, melynek
eredményeként egyre novekszik a kiilfoldi lakosok szama a telepiilésen.

2014-ben 92, 2015 évben 77 gyermek sziiletett, mely kimagaslo érték a Budakeszi jarasi, s6t az
orszagos adatokat tekintve. Megjegyzendd, hogy a telepiilés orszagos szinten els6k kbz6tt van a
nagycsalddosok szama tekintetében.

Az itt él6kr6l fontos megjegyezni, hogy az orszagos atlagnal magasabb jovedelemmel
rendelkeznek. A személyi jovedelemado alapjat képezé nettd jovedelem egy dllandé lakosra vetitett
6sszege majd dupldja az orszagos atlagnak.

MezGgazdasagi agazat minimalis, elhanyagolhatd, sajat iparral nem rendelkezik. A helyben
foglalkoztatottak a helyi intézmények alkalmazottjai, vagy a helyi boltok, szolgdltat6-vallalkozasok altal
foglalkoztatottak. A Budapesthez vald kozelség miatt a telepiilésen gyakori az ingazas, a lakossag nagy
része a févarosban dolgozik.

Tobb dvoda és egy altaldnos iskola iizemel Nagykovacsiban, azonban gimnazium/szakiskola
elvégzésére jelenleg csak Budapesten és a kornyezd telepiiléseken van lehet8ség. Ez 6sztdnzi a
budapesti ingazdsra valo ,,berendezkedést”. Ennek azonban nem kedvez a zsdktelepllés szerkezet.

A regisztralt gazdasagi vallalkozasok szama, ezer lakosra vetitve, 2010-ig meghaladta az
orszagos, a jarasi és a régids dtlagot, 2011. 6ta — ha minimalisan is —, de szintén ndvekszik a
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vallalkozdsok szdma, 2014-ben ezer f6re vetitve 203 db miikédoétt a telepiilésen. Osszesen 1473
regisztralt vallalkozasrél beszélhetiink, melyek tuinyomo tébbsége 10 f6 alatti foglalkoztaté.

A kbzségben az elmult években a teljes infrastrukturdlis és kzm(ihaldzat kiéplilt: van telefon,
vezetékes viz-, gaz-, szennyvizcsatorna-haldzat. Utdbbi esetében most zarult le KEOP-1.2.0/09-11-
2013-0015 szamu projekt, melynek eredményeként a kozség teljes teriiletén — a magasan fekvd
utcdkban is — lehetdvé vélt a kozcsatornara vald csatlakozas, ezzel is csdkkentve a talajterhelést.

Nagykovacsi kbzigazgatdsi teriletén 40 km-nyi kozathalézat taldlhatod. A 34 km-es belteriileti
szakaszbdl 26 km kiépitett kozut, 10 km jarda, valamint 8 km a kiépitetlen utszakasz: kiépitettsége
tehat 77%-o0s. A kdzutak egy része — kiilonosképp a magasabban fekvd részeken — még a mai napig
féldut, amely esds és a télies idGszakban komoly gondokat tud okozni a kézlekedésben.

A telepiilésen beliil a gyalogosnak sok helyen, a kerékparos kozlekedésnek pedig egyaltalan
nincsenek 6nalléan kiépiilt utjai.

A teleplilésre vezet6 11104 j. Gtszakasz felujitasara is sor keriilt, mely gyorsitotta az
autdsforgalmat.

A szolgéltatasi szektor és a bolthdlézat ardnya a lakosok szamahoz képest alacsony, a
Budapesthez valo kdzelség miatt a lakossag jorészt a fGvarost és a kozeli kereskedelmi kdzpontokat
hasznalja bevasarlasra és szorakozasra.

Nagykovacsiban ezeknek a jellemzéknek, sajatos adottsdgoknak megfeleléen kell biztositani
a telepiiléslizemeltetést. A torvényi szabdlyozasban elGirt kotelezettségek, valamint a vallalt
telepiilésiizemeltetési feladatok megszervezése sordn, az adottsdgok mellett, az itt él6 lakossagi

igények felmérésére, ismeretére nagy sziikség van.

A fiatalod6 lakossdagi 6sszetétel, az erre épiilé 6nkormanyzati intézményrendszer, az ehhez
kapcsolodé helyi szolgaltatéi halézat és infrastruktira, valamint a telepiilésre kéltéz8, csondre,
nyugalomra, harmonikus, egészséges kdrnyezetre vagyo lakossagi igények kiszolgildsa, komoly
feladat a mindenkori {izemeltet6é szamara. Az optimdlis szervezet létrehozasa, miikddtetése, a
kételezé és az igényeket is — lehetdség szerint— mindenben kiszolgalé telepiilésiizemeltetés
biztositasa, kiemelt feladat a telepiilésen.

2. Intézményvezetésre vonatkozo program

2.1. Fejlesztési elképzelések
2.1.1. Szervezeti hattér, szakmai feladatellatas

A megsz(in6 térsasdg és a megalapitott intézmény feladatazonossaga, az Osszeszokott,
szakmailag megbizhatobb, a korabbiaknal elkotelezettebb - a kéltségvetési intézménybe munkajogi
jogutddldssal atvehetd - dolgozdi gardat tekintve, jelenleg szinte mindenki alkalmas a véltozésra, az
intézményi keretben torténé munkavégzésre. Humdn oldalrdl erre alapozom és épitem vezetdi
programomat az els6 megbizasi ciklusra.
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2.1.2. Intézményi pénziigyi fedezet, koltségvetési gazdalkodas

Az Uj NATU koltségvetési szerv miikodtetéséhez szitkséges fedezet az Alapit6 Okirat szerint, a NATU
Kft. részére a kdltségvetésben elSiranyzott tamogatasok atcsoportositasdval biztositja az Alapité.

A 2017. éves mddositott Koltségvetési rendeletében a KépviselG-testiilet 18.956 ezer Ft-ot irdnyzott
eld személyi juttatasokra (16 f6 foglalkoztatasara) és 13 000 ezer forintot a dologi jellegi kiadasokra.
Az 0j intézmény miikddésének elinditasaval és koltségvetésének részletes tervezésével az elSiranyzott
Osszeg, amennyiben sziikséges, ugy fellilvizsgdlatot igényelhet.

A gazddlkodassal kapcsolatos célok, feladatok

A szervezet kialakitasaval egyidében, a Polgarmesteri Hivatal szakmai vezetésével uj kdltségvetés és
elszamolasi rendszer dsszedllitasa a feladat. A jdv6ben a NATU pénziigyi feladatait a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi-gazdasagi szakemberei latjak el.

Az intézmény az Alapitd dltal biztositott kéltségvetési tdmogatds keretébdl gazdalkodik.
Intézményvezet6ként alapfeladatom, hogy a vonatkozd jogszabalyok és az 6nkormanyzat altal
megszabott irdnyelveknek megfeleléen tervezem és szervezem a gazdalkodast, az

elszamolasokat és az egész intézmény tevéekenységet.

Arra tdrekszem, hogy az Uj kdltségvetési intézmény miikodésében a takarékossdg, a racionalis
gazdalkodds valdsuljon meg. Takarékossagi intézkedéseimmel atlathatéan, jol szervezetten és

hatékonyan kivanom m(ikddtetni az intézményt, kihasznalva minden olyan lehet8séget, amely
csokkenteni képes a kiaddsokat, de nem befolyasolja negativan a minéségi munkavégzést.

Az 6nkormanyzat altal biztositott miikddési bevételek mellett, igyekszem a NATU profiljaba illé
hazai és eurépai unids palyazati lehetéségeket felkutatni és — az Onkormanyzattal tértént
egyeztetés alapjan —élIni a palydzdsi lehet6séggel.

Takarékossagi szempontbdl fontosnak tartom a kézfoglalkoztatasi programban vald részvételt
is.

Kordbban folyamatosan foglalkoztattam és foglalkoztatni is kivanok a jovében kézmunkara
itélt személyeket, akik a NATU-nél értékteremtd munkat tudnak végezni — a helyzetiikb6l
addéddan — ellenszolgaltatds, munkabér fizetése nélkiil. Ezzel a foglalkoztatasi formaval
rendszeresen végezhet6 fGleg a takaritas, a z6ldkarbantartas,a sikossag-mentesités és ezaltal
megtakaritas is keletkezhet a kiadasi elGiranyzatokban.

Folytatni kivdanom a gazdasagi tarsasag idGszakdban megkezdett, elsGsorban a helyi
lakossdgnak nyuijtott véllalkozasi tevékenységet is, amelyre az Alapité Okirat lehetdséget ad.
Ezen beliil, kezdetben az aldbbi tevékenységeket kivanom folytatni, majd folyamatosan, a
szabad kapacitds ismeretében, ndvelni kivanom a szolgaltatasok korét:

o az elmilt évben visszatéré lakossdgi megrendelGk korében a zéldkarbantartas,
tereprendezés és egyéb az alapprofilunkba ill§ feladat.

o ELMU-bejelentési Pont ligyfélszolgalati tevékenység (irodai dolgozonk végzi heti 8
draban, munkaidén tuli megbizassal), mely hasznos lehet&séget biztosit a lakossagnak
az ELMU-t érint6 panaszbejelentések ligyintézésében. Munkatarsunk a benydjtott
panasz azonnali tovabbitasaval, a miel6bbi vélaszadassal segiti a bejelentkezd
lakosokat.

o Afiives sportpdlya bérbeadasahoz ujabb igényl6k felkutatasa, megnyerése és a leendd
mfiives focipdlya hasznositdsa.
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e A telepiilésen megvaldosuld 6nkormanyzati beruhazasok folytan, az elkévetkezd években

névekedhetnek az intézmény kotelezd feladatai és a vallalkozasi tevékenységek is. Az Ujabb
feladatok teljesitése human- és munkaeszkdz-kapacitas novelésével is jarhat.
A vallalkozasbdl befolyé bevétel hozzdsegitheti a NATU-t a naponta haszndlt, gyakran kopd,
kisebb értéki munkaeszkézok sziikség szerinti cseréjére. Megfelel6, egyre mindségibb
munkavégzést csak j6 mingség és kifogdstalan allapoti munkaeszk6zokkel lehet elérni, éppen
ezért ezek biztositasa kiemelt feladat.

2.1.3. Személyi feltételek, szakmai létszamfejlesztés

Személyi feltételek

A ,szolgéltaté NATU” teljes megvaldsitasahoz kiemelkedSen fontos a megfelel szakértelmii dolgozdi
allomany kivalasztasa és megtartdsa, az elégedett, megbizhato dolgozokbdl allé csapatépités.

A megalapitott intézmény feladatelldtasat tekintve, szinte teljes mértékben megegyezik a gazdasagi
tdrsasdgi formaban végzett tevékenységgel. Az Intézményalapitdsi dontést kovetSen a NATU
koltségvetési szerv mikodési fedezetének a biztositasa is megtortént, igy a gazdasagi tdrsasag
foglalkoztatotti létszamanak megfelel§ finanszirozasra van lehet6ség az intézmény miikodésének a
beinditdsakor.

Ugy itélem meg, hogy a 16 s létszam — a feladatok, a helyi adottsagok és elvardsok
ismeretében — nagyon kevés az {izemeltetés alapszint{i biztositdsara is. A tovdbbi években a
Iétszambdvités, a szervezetfejlesztés elengedhetetlen a megfelels ellatas érdekében.

Szakmai létszamfejlesztés

Fizikai dolgozok

A telepiilés-karbantartasi tevékenységek zome segédmunka, illetve betanitott munkafeladatok. Az e
munkakorben jelenleg dolgozdkra jellemzé a 8 altalanos iskolai és bizonyos esetekben a szakmunkds
végzettség, ugyanakkor el6nyt jelent, hogy a telepiilésiizemeltetésben — bizonyos feladatokra
vonatkozdan — immar tébbfunkcids feladatellatasra is képesek.

6 f6 kozterileti dolgozé latja el a teljes zoldkarbantartast/arokkaszalast, Gnkormanyzati teriiletek
kaszalasat, parlagfli-mentesitést, parkositast, locsolast, kijeldlt terileteken a fak gallyazdsa,
karbantartdsa (a telepiilés-tisztasagi feladatokat) koztertiletre kihelyezett szeméttarolék napi Uritése,
Osszegytijtése, szdllitdsa, a buszmegdllok takaritdsa, tisztitasa, téli id6szakban pedig a sikossag-
mentesitést és hdeltakaritasi feladatokat az 6nkormanyzat altal kijelolt ingatlanoknal, jarddkon és
tereken, kozteriileteken.

s

A kozteriileti csoport legaldbb 2 fés bdvitésére viszont a kézeljovében — idedlisan a kévetkezd
koltségvetési idGszakban — szlikség van, mivel a tobbfunkcids feladatellatas és az id6beli egyeztetés
miatt, egyre nehezebb megoldani a teriiletenkénti parhuzamos munkavégzést. Az Gitemezett és olykor
egyszerre jelentkezd ellatasi munkdk esetében természetesen az elsG helyen all az Alapité altal
meghatarozott feladatellatas.

A szervezet fejlesztésének tovabbi lehetdségét a zoldteriileti, parkgondozasi lizemeltetés és
a kozteriileti takaritasi tevékenység munkabrigad formaju kialakitdsaban latom, a parhuzamos
munkavégzés megvaldsitdsa érdekében, a hatékonysag és a szakmaisdg szem el6tt tartasaval.

A fizikai munkakort végzék kozé tartozik még az az 6t konyhai dolgozé, akik az eddigi tevékenységiiket
nagy gyakorlattal folytatjak. Ezen a teriileten —amennyiben a feladatkoriik nem béviil — a jovében sincs
sziikség létszamfejlesztésre.
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Irodai alkalmazottak

A t6bbfunkcios feladatellatas megfelels szervezése rugalmassagot, elGrelatast és szakmai hozzaértést,
valamint a munkalatok folyamatos ellenérzését, kivanja az irodai alkalmazottaktél is. Az udvarias
tigyfélmegkeresés, illetve panaszkezelés, valamint az irodai egyéb feladatelldtas és a koltségvetési
intézményi jellegb6l adddé egyéb feladatok a tovabbiakban is elvégezhetéek 2 fovel.

e A NATU telepiilésiizemeltetési feladatainak tervezését, szervezését, ellendrzését a jovSben
megfelel képesitésii szakemberre / telepiilésiizemeltetési szakreferens/ biznam, igy a
tervezés, a munkafolyamatok, technoldgidk elGirasa, a feladatkiosztas és a munkavégzés
ellen8rzése is szakszer(ibb lenne. A fiives sportpalya az épiil6 miifives focipalya
edzéstervének, és teljes hasznositasanak munkavégzése is szakreferensi feladat lesz. A
szervezetfejlesztés és vezetésfejlesztés soran ebbdl a munkakorbél alakithatd ki a miiszaki
vezetdi statusz a jovében.

e Az adminisztraciot, a szamlak regisztralasat, besoroldsat, a munkaiiggyel kapcsolatos
tgyintézést, a pénztarkezelést, az elGleggel torténd elszamoldst, a kapcsolattartast a
partnerekkel, a polgarmesteri hivatal szakmai {igyintézGivel, a szolgaltatdsokat megrendel6
lakossaggal, a jelentések és mas Gsszefoglaldk készitését, tovabbitdsat a jelenlegi gazdasagi
ugyintéz6i munkak6rben végeztetném a tovabbiakban.

A NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti struktirdja a kezdeti idészakra, a kbvetkezd:

Intézményvezet6

Telepiilésiizemeltetési Gazdaséagi

szakreferens referens

Kozteriileti
csoportvezets

] ——

konyhai brigdd: 5 f6

dolgoz6 (kijelslt karbantarté gondnok,

temetSgondok S 8 fizikai dolgoz6
brigéddvezetdvel) falugondnok ¥

A munkaerg-gazdalkodds teriiletén a tovabbi célommal megfelels, lehetSleg sokoldalu
szakképesitéssel rendelkez6, az intézményhez és a telepliléshez lojalis munkaer§ tovabbi és

20 2

folyamatos megtartdsa, a munkahoz val6 hozzaallasuk erdsitése.
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A pontosabb és hatékonyabb telepiilésiizemeltetési munkavégzéshez — a korabbi gyakorlatot folytatva
—, sziikség szerint, elsGsorban a helyben tevékenykedd vallalkozdkat, véllalkozasokat is bevonom
meghatdrozott feladatok teljesitésébe. Ezekre — jellemzGen rendkiviil siirg6s, vis major- esetekben
akkor kerilhet sor, ha a NATU huméner&forras-kapacitdsa mas munkavégzés miatt, nem tudja
biztositani a munkavégzést, vagy olyan szakértelmet igényel, amellyel a NATU egyel6re nem
rendelkezik.

2.1.4. Targyi feltételek fejlesztése

Munkaeszkozok fejlesztése

A jovében is nagy hangsulyt kivanok fektetni erre a teriiletre, hiszen a névekvé elvarasok egyre
nagyobb kihivasok elé dllitjak a NATU-t, mint szolgaltatét és ennek a megfelelésnek egyik zaloga a
munkaeszkdzok korszerliségében, mingségében és kapacitasaban rejlik. Az egyes munkaeszkdzok
rendkiviil nagy igénybevétele miatt a beszerzések terén, a kivalasztasnal nagy koriiltekintéssel kivanok
eljarni. Ezzel parhuzamosan természetesen — a felelGsségre vonas terhe mellett — mindennapos elvdras
a munkaeszkdzok szakszer(, biztonsagos kezelése, haszndlata, akarcsak az dllandé karbantartdsa.

A telepiilés domborviszonyai, a jelenleg is nagy karbantartandé zéldteriilet és arokrendszer ipari gépek
beszerzését teszi sziikségessé és komoly odafigyelést igényel a belsé és kiils6 karbantartasuk is.

Minden munkaeszkdzt hasznald dolgozotdl tovabbra is elvirom a munkagépek szakszer(i, gondos,
»j0 gazda” modjara térténd haszndlatat, tisztitasat, karbantartasat, amelynek rendjét belsd
szabdlyzatban kivanok régziteni.

A munkakdrnyezet fejlesztése

A biztonsagos, ,élheté munkakérnyezet” kialakitasa hosszabb idejii, tébblépcsés folyamat
eredménye. Kilonds gondot kivénok forditani a NATU-telephely rendezésére, szépitésére,
virdgositasara. A gazdasagi tarsasagként miikédé NATU egyik utolsé feladataként éppen a telephelyen
miikdds Szelektiv Hulladékgydijté Pont teljes atalakitasat végeztettem el.

Az atadott, uj létesitmény kitdblazva mutatja a kulturalt és hasznos szelektiv hulladékgydijtés alapvets
szabalyait. Az 0j kialakitds a NATU irodahazban miikédé Csaladsegitd Kozponttol elkiilonitve, rendezett
képet mutatva biztositja ma mar a hdzhoz meng szelektiv gy(jtésbé! kimaradé hulladék gydijtését és
elszallitasat.

A szelektiv hulladékgyiijtés kérnyezetformalé kiildetését személyemre nézve is fontosnak tartom,
ami beleillik a NATU kérnyezetbarat szemléletébe és gyakorlataba is. A dolgozok kozott kijelolt
személy végzi a szelektiv-pont rendszeres takaritasdt és a jovGben is megteszek mindent azért, hogy a
rendezett telepiiléskép érdekében, az arra fogékony nagykovacsiak megfelelé mddon sajétitsak el a
hulladékszelektalas szabalyait.

Az irodaban a baratsagos, otthonos munkakornyezet kialakitasara térekszem j6 ideje. Ez a jovébeni
tervem is. A targyi feltételek alapvetSen adottak, de a butorok és a szamitastechnikai eszkdzok a
régmult idszakdt tukrozik. A megajult NATU irodai eszkdzparkja fokozatosan, mindenképpen
megérdemli a teljes megujuldst. Szorgalmazom a korszer(ibb butorzat és targyieszkéz beszerzéseket
a kdvetkezé években. Kiillondsen az informatikai eszkozallomany korszer(isitése fontos, hiszen
megvalositasukkal ndvelhetjilk az adatbiztonségot, a partnerekkel, az Alapitdval, a lakossdggal vald
elektronikus kapcsolattartdst. Ezeken az eszk6zokon taroljuk mind a pénziigyi-elszamoldsi, mind a
kozfeladatokkal kapcsolatos informacidkat, adatokat.



NATU Szervezeti és m(ikbdésiszabalyzat

Az épiilet felujitasa is idészeri, amelyrél mar targyalasokat kezdeményeztem a Polgarmesteri
Hivatal illetékeseivel. Terveim szerin a dolgozdi WC kialakitasa, az éplilet allagmegoévasa, a 1épcso
felgjitdsa és a fiités-korszeriisités megoldasa az elsédleges feladat, amelyet a kdvetkezd év
koltségvetési targyalasanal el is terjesztek. Ennek sziikségességét kérték az épiiletben miikéd6

Csaladsegité Kdzpont vezetdi is, tehat a fejlesztéssel egy tarsintézmény , kdzérzetén” is javithatunk.

2.2. Vezetési szempontok, médszerek

A hatékony miikédéshez —a humaneréforrdas és a feladatok ismeretében —az aldbbi vezetési
szempontokat kivanom szem el6tt tartani:

Szervezetfejlesztés

e aszakmai munka tervezése és szervezése
e (j munkamoddszerek és technologidk bevezetése
e bels6 tovdbbképzések folytatasa

Szervezeti kultdra alakitdsa

e kommunikacié, informaciéaramlas szabalyozasa

e bels6 kapcsolattartas szabalyozasa

e a motivacié fenntartasa, Uj lehetGségek a motivalasra
e (j teljesitményértékelés bevezetése

Vezetésfejlesztés

e hatékony szervezés és munkamegosztas
e anapi és a heti feladatok, illetve az elvégzett munka folyamatos kiértékelése

Vezetdi ciklusban a legfontosabb vezet8i mddszereim tovabbra is:

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

e akovetkezetesség

e a munkaértekezleteken torténg feladatkiosztds

e a kiadott munka szamonkérése, a rendszeres ellendrzés

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

e a munkavégzés soran jelentkezd konfliktusok — lehetség szerint — azonnali megoldasara valé
torekvés

e empatikus munkahelyi légkdr kialakitasa

2.3. IntézményvezetGi célok, feladatok

Fontosnak tartom az elmult két év soran megvaldsitott célok, elért eredmények fenntartasat,
illetve tovabbvitelét az Gj intézményi szervezet miikodésében, természetesen az intézményi szervezeti
forma, a jogszabalyok, az Alapitd Okirat, majd az elfogadott Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat
alapnormaihoz igazitva.

Tovébbra is egy olyan szervezet kialakitdsa és m(ikodtetése a célom, amely folyamatos,
rendszeres és szakszer(i munkajaval biztositja a kozterileteken a Nagykovdcsiban laké embereknek az
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élhetd telepiilés alapfeltételeit, egy gyonyord, viragos, egészséges lakokornyezetet és kirdndulé barat
kérnyezetet.

Az elmult évek munkadja soran a telepulésiizemeltetési szervezetben sikeriilt kialakitani egy
olyan belsé, szabalyozott rendet és munkafegyelmet, amely megfelel§ alapot biztosit a folytatashoz és
ezt értékelve, a lakossag részérdl is megfogalmazddott egy, a korabbiaknal pozitivabb NATU kép.

A tovabbiakban is az a célom, hogy a telepiilésen a NATU aktiv és lathato részvevévé valjon,
ezzel is erdsitve az Onkormanyzat kedvez6 megitélését, valamint a NATU 6nkormanyzati és lakossagi
elfogadasat.

Ezeknek a céloknak a megvaldsitasaért alapvets intézményvezetdi feladataim a kévetkezék:

e Atdrvényes és jogszer(i m(ikGdés biztositasa.

e A kezdeti feladatok egyikeként biztositom az intézményi m(ikédéshez sziikséges és ram bizott
dolgoz6k munkajogi jogutddldssal torténd atkeriilését és a telepilésen a feladatellatas
zavartalansagat.

e Minden koriilmények koz6tt — az idGjarasi és egyéb negativan befolyasold tényezGk jelentkezése
soran is — torekszem a telepiilés biztonsagos és kiszamithato lizemeltetési ellatasara.

e Elkészitem, betartom és betartatom a koltségvetési intézmény jogszabdlyok szerinti, mi{ikddési,
szervezeti alapdokumentumait, a belsé szabalyzatokat és kovetkezetesen betartatom az abban
foglaltaknak megfelelé munkavégzést, teljesitést; a kotelez§ adatszolgaltatasokat id6re teljesitem.

e Kovetkezetes gondossédggal kezelem és ellenérzom a munkagépekkel torténd munkavégzés sordn
a balesetvédelmi, egészségvédelmi és munkavédelmi szabalyok betartasit. Ennek eléréséhez
tovabbra is biztositani kivdanom a rendszeres és szakszer{i oktatast, ellenérzést.

e A munkaltatéi jogkdr gyakorldsa soran a torvényes alkalmazas feltételeit megteremtem és
biztositom. Ebben a feladatkérben pontosan és zartan kezelem a dolgozdk személyi anyagét,
biztositva ezzel a személyes adatvédelmet.

e Dbiztositom a telepllési rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban valo aktiv részvételt.

2.3.1. Feladat- és felel6sségmegosztas

A NATU tevékenységeihez az elképzelt és felvazolt munkaszervezés és a kezdeti miikodési struktira,
véleményem szerint megfelel§, mindenképpen jé alap ahhoz, hogy a sziikséges tovabbi fejlesztések
megvaldsulhassanak. A kialakitott struktira rogzitése a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban
(tovabbiakban: SzMSz) keriil elfogaddsra, amit az Alapité Képvisel6-testiilet hagy jova.

Az SzMSz-ben keriilnek régzitésre a vezetdi helyettesités szabalyai, tovabba a feladatkiosztis és az
egyéb belsé informacids csatornak kialakitasanak, miikédtetésének feltételrendszere.

A munka elosztdsa, szervezése és irdnyitasa alapvetéen vezeti felelGsség. Az (j intézményi
struktiranak megfelelve, részletes és jogszer(i munkakori leirdsok elkészitését tervezem, amelyek
megfelelGen rogzitik a dolgozdi feladatokat és pontosan meghatarozzak a felelGsségi kéréket, az elvart
kompetencidkat.

A hetenkénti feladatkiosztds a munkamegbeszélések keretében torténik tdlnyomorészt, ahol az
adminisztracié vitelével és a kiadott munka koordinaldsaval, szervezésével, az elvégzett
tevékenységek ellenérzésével megbizott szakreferens és a kozteriileti csoportvezetd vesznek részt.
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A heti feladatkiosztas kapcsén fontos szempontnak tartom, hogy az iitemezett munkakat feliilirhatja,
madosithatja rendkiviili, vis major helyzet. Az ilyen esetekben — a korabban is alkalmazott, rugalmas
hozzaallassal — Gjra tervezést, munkaatszervezést kdvetSen, az azonnal sziikséges feladat elvégzése
megvalésithato.

A kozteriileti munkarendért, a zoldkarbantartds munkdiért és a munkavégzés egyéb szabadlyainak
betartdsaért a jovében, a fizikai munkaban is kozvetleniil részt vevé csoportvezetének kell felelnie. Ez
a kozvetlen biztositéka a vezetdi utasitasok érvényesiilésének, a folyamatos ellenérzésnek és igy a
mindségi munkavégzésnek.

2.4. Tervszer{ség, hatékonysagi és minGségi kovetelményrendszer, ellendrzés
2.4.1. Munkatervezés

Megfelel6 munkaszervezéssel, irdnyitdssal és ellendrzéssel biztositom az intézmény zavartalan
miikodését. Kiemelve néhdny teriiletet, az alabbiakat kivanom megvalésitani:

Az éves koltségvetés tervezésével egy idGben, szisztematikus és az évszakoknak megfelelé
lizemeltetési, karbantartdsi terveket kell késziteni az ismert tevékenységek szerint: temetd-
karbantartasi terv, jatszoterek karbantartasi terve, kaszalasi, aroktisztitasi terv stb. A gondnokok, a
karbantartok és a kdzteriileti dolgozok a tervekben elGiranyzott rend és gyakorisdg szerint kételesek a
munkakorékben rajuk bizott munkavégzésre.

A munkavégzés ellendrzését elsGsorban a kozteriileti csoportvezetd, a szakreferens és az intézmeny
vezetSje latja el, szabalyozott rend szerint. Ezzel egyidejlileg minden hét elején és az utolsé
munkanapon — kdtelezd intézményi és teriileti bejarast kovetGen — a szakreferens, tdmaszkodva a
jatsz6téri és sportpdlya gondnok véleményére is, felméri a telepiilés adott helyszinének dllapotdt és
ennek megfelelden béviilhet a heti feladatterv, priorizalva, elsé helyre sorolva a legsziikségesebbek
ellatasdt.

Mindezek mellett — a szamos kiils6 és bels6 munkavégzést hatraltaté korilmény miatt —
munkatarsaimtdl is elvarom a rugalmas és gyors déntésekre és a feladatok elvégzésére vald készséget,
illetve a haladéktalan teljesitést. A telepiilésiizemeltetés sordn ez elengedhetetlen, hiszen a dolgoz6i
hianyzésok, tavollétek (szabadsag, betegség), valamint az idGjaras okozta és egyéb, mas varatlan,
negativ kdriilmény (munkagépek meghibasodasa stb.) nagymértékben befolyasoljak, napi szinten
felilirhatjak a tervezést, ami rugalmas, megért6 hozzaallast igényel. Az eredeti terveket felborit6
esetekben, a kényszerbél elhalasztott munka pdtlasanak tervét is azonnal elkészitjiik, Gitemezziik a
feladatvégzést.

A kiilénleges esetekben, helyzetekben haladéktalanul tdjékoztatjuk partnereinket, megrendelGinket a
valtozasrdl és a varhatd teljesitésrél.

Ezek kivitelezése elGreldtast és megfeleld kitekintést feltételez a kiilsG-belsé tényezékre, valamint a
rendkivili eseteknél gyors helyzetfelismerést és dontést, amit az egyik legfontosabb vezetdi
feladatnak, magatartasnak tekintek.

2.4.2. Hatékonysagi és mindségi kovetelményrendszer és az ellendrzés

VezetSként elkételeztem magam a mindségi munkavégzés mellett. Eddig is és a jovében is,
tajékoztatni akarok minden dolgozot az elvart mindség fogalmarol és annak megvaldsithatdsagardl.
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Intézményi keretek kozott is kialakitom a mindségi kdvetelményrendszert és a mar ismertetett médon
biztositom annak betartadsat és ellendrzését.

Az intézményi rendszerben — ismerve a koltségvetési lehet&ségeket, valamint a dolgozdkkal szembeni
elvdrasokat és a teljesitéseket — uj motivaciés és dszténzdrendszer kidolgozasa valik szitkségessé.

Ez lehet az alapja a késébbiekben egy helyi minéségbiztositasi rendszernek, ami még kiszamithatobba
és az uigyfelek részérgl még elismertebbé teheti a NATU miikddését, miikddtetését.

A mindségi munkavégzést eldsegité képzések

A kezdeti években ez a teriilet viszonylag elhanyagolt volt a tarsasag vezetdi kérében. Kétéves NATU
vezetSi multamban igyekeztem potolni a hidanyt: a kozteriileti dolgozdk részére rendszeresen
szerveztem a munkavégzéssel és a gépkezeléssel kapcsolatos oktatasokat, amelyeket a kiilsé
megbizassal foglalkoztatott balesetvédelmi és munkavédelmi felelés tartott. A dolgozéi kérben
elismert és kedvelt oktatasokon hasznos és a munka soran jol haszndlhaté informacidkkal, tanacsokkal
lattuk el a dolgozokat és igy noveltiik a minGségi munkavégzés lehetéségét. A képzés tovibbra is
fontos szempont lesz annak érdekében, hogy a kézteriileten dolgozék tudatosabban és
hatékonyabban, valamint biztonsigosan, balesetmentesen végezzék el a munkajukat. A jévében a
zdldkarbantartassal kapcsolatos belsé képzéseket a kozteriileti csoportvezetd tartja, aki terveim
szerint kertész végzettségl szakember lesz az intézményben.

A konyhai dolgozék esetében is elGirtam az évente, dltalam szervezett HACCP-képzésen vald
részvételt, ami a jogszabalyoknak megfelel§ konyhai munkat alapozta meg. A jov8ben is igy tervezem
a teriileten dolgozdk tovabbképzését, ami kiegésziil aktudlis munkavédelmi oktatdssal is.

A vezet8i munkdmat segit6 irodai alkalmazottak képzésénél az adminisztrativ jellegii feladatokkal
kapcsolatos fejlédést kell elérni, de a jévében a NATU profiljanak megfelel$, a szakmai iranyitast
eldsegité képzéseken valé részvételt is szorgalmazom. VezetSként, magamra nézve is fontosnak
tartom, hogy ezeken az oktatdsokon részt vegyek, hogy igy is felmérhessem az elvarasaim
megalapozottsagat és a mindségi munkavégzés szakmai kompetenciait.

2.4.3. A ,Szolgéltatd NATU szemlélet”

A ,szolgéltatd NATU” szemlélet kialakitésa és a kotelezGen elldtandd feladatok soran ennek
megjelenitése, a lakossag felé, alapvetSen noveli az elfogadast és fokozza a megelégedést. Elvarom a
jovBben a NATU valamennyi dolgozdjatél ennek az alapelvnek és szemléletnek az elsajatitasat és a
munkavégzés soran val6 alkalmazasat. Az ,elvarhatd szolgéltaté viselkedés” elsajatitasat szintén
belsé képzések, tréningek keretében kivinom megismertetni, elsajitittatni és folyamatosan
fejleszteni.

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

A munkafelmérés és munkaszervezés, majd a munkavégzés sordn is minden dolgozd koteles az
onkormanyzat és a lakos igényeinek megfelel§, mindségi, gyors munkavégzésre.

Ez a feladat elsGsorban vezetdi szabalyozast igényel, kitérve valamennyi dolgozéi teriilet és szint
konkrét elvarasara, majd a megfelels vezetdi ellenérzés gyakorlati megvaldsitdsara.

A szakmai munka iranyitdsahoz a tovabbiakban is szorosan kapcsolodik a motivacié, a human és a
lehetdség szerinti anyagi Osztonzés a dolgozék irdnyaba, az ellenérzés és a teljesitmények
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értékelése. A motivacié teriiletén a hagyomanyos megbecsilési modok alkalmazasa mellett célom egy
0j rendszer kidolgozasa, amelyhez aldtdmasztott értékelés tartozik. Ebbél adédoan a dolgozo is
egyértelmiien tisztaban lehet azokkal az elvarasokkal, amelyek alapjan az atlagon feluli
munkateljesitmény jutalmazhaté.

A pontosabb és hatékonyabb telepiilésiizemeltetési munkavégzéshez — a kordbbi gyakorlatot folytatva
-, sziikség szerint, elsGsorban a helyben tevékenykedd vallalkozékat, véllalkozasokat is bevonom
meghatérozott feladatok teljesitésébe. Ezekre — jellemzSen rendkiviil siirgés, vis major-esetekben
tovabbra is akkor keriilhet sor, ha a NATU huméaneréforras-kapacitasa leterheltség miatt nem
engedheti meg a munkavégzést, vagy olyan szakértelmet igényel, amellyel a NATU egyel6re nem
rendelkezik.

2.5. Szolgaltatasok fejlesztése

Iskolai étkeztetés, konyhai tevékenyséq

A Nagykovacsi Altalanos Iskoldban végzett feladatokhoz a talalékonyha lizemeltetése és az étkeztetés
lebonyolitdsa a feladat, amit 5 f&s csoport végez. A HACCP rendszerfi télalé konyhaban a munkavégzés
megfelel§ szinvonald, ami jérészt - a dolgozok szakszerdi, higiénikus munkdjat elGsegité- szervezett
oktatasainknak is koszonhetd. Tovdbbra is az a cél, hogy a m(ikbdés a jogszabalyoknak és az ellendrzési
hatésacoknak megfeleld médon torténjen a gyermekek, sziil6k és az altalanos iskola dolgozdinak
megelégedésére.

Az U étkeztetési program és rendszer miikodtetése komoly feladat a konyhai dolgozok, az étkezési
dijak beszedésével megbizott személy, valamint a NATU kézponti iranyitas munkatarsai részére. A malt
évi bevezetését kovetden, a kiterjedtebb alkalmazésa hosszabb folyamatot igényel. A szilSi internetes
feliilet telies mértékii hasznalata lesz a kévetkezd évek nagy probaija, reméljiik, sikerrel.

A rendszert mara a szil6k és a gyerekek is megszoktak, a kapcsolattartast és a dijbeszedést
tovabbiakban is kiilsé megbizassal kivanom elvégezni. A korabbi évek negativ tapasztalataibol okulva,
a folyamatos és megfelel6 kommunikdcio a sziil6kkel kiemelt feladat ezen a téren. A biztos, segitékész
hozzaallast és kommunikaciot varom el a jévében is a kiils6s megbizottunktol.

Kézteriiletek tisztantartdsa

A mindennapos feladatok mellett kiemelt teriilet szimomra a jov6ben is, az 6nkormdnyzati vizelvezetd
arkok és a sarfelhordéssal terhelt utak takaritdasa. Mindkét feladat folyamatos kihivés a balesetveszély
elkeriilése és a biztonsdgos vizelvezetés megolddsa miatt.

Ezen a téren novelni kell a rugalmassagot, a gyorsasagot és biztositani szlikséges — akar munkaidén
kiviili tevékenység megvaldsitasaval is — a folyamatos elérhetdséget, jelenlétet a telepilésen. Ez
tigyeleti rendszer szervezését igényli, amely a telepiilés iizemeltetés terén a jovében elengedhetetlen.

Folytatni kivanom az Ordogdrok és a nagy iilepitSk iszap- és hordalékmentesitését, amelyet tavaly mar
megkezdtiink és ez évben is, sajat munkaergvel — nagynyomasu moséval — és helyi vallalkozo igénybe
vételével folytattunk. Az élhetd kérnyezet fenntartdsa és az iddjards okozta hordalékok miatt az
eddigieknél a jév6ben még nagyobb gonddal kell a telepiilés egészén az Ordodgarok és a beton rézsis
arok tervszer(i takaritdsa, hordalék mentesitése. Ez lakossagi igény és elvards az &nkormanyzattal
szemben is, ezért ennek kériiltekintd tervezése a Polgdrmesteri Hivatal vezetésével és miiszaki
apparatusaval kiilondsen fontos a NATU részérdl.
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Kiemelt munka tovabbra is a grof Tisza Istvan tér takaritdsa, id6nként lemosdsa, valamint a
buszmegallok soprése, takaritdsa. Ezek elvégzését ma mar munkagépeink is segitik. Emlékmiiveink
apolasat és kérnyezetiik rendben tartdsat is fontos lizemeltetési feladatnak tekintem.

A héeltekaritdst és sikossag mentesitést is szervezetten, szakszer(ien kivdnom elvégeztetni, melynél
kizarélag a kérnyezetkiméls technoldgidk alkalmazasat keresem.

A rendkiviili id8jarasi helyzet azonnali déntést és munkaelrendelést igénylé feladat, ezért a
rugalmassag és a komplex latdsmadd sziikséges, ami alapvetd vezet6i feladat. Vezetéként igyekszem a
dolgozoi korben is fokozni és szdmonkérni az elvarhatd ,nyitott szemmel jarast” a telepiilésen és a
karelhdritasi feladatok felmérésének és azonnali elhdritdsdnak, majd a vezet§ felé torténd
jelentésének a kotelezettségét.

Kozterek, parkok és egyéb zéldfeliiletek karbantartdsa

Ezek kozé a feladatok kozé tartozik idényjelleglien a koztéri virdgagyasok, parkok locsoldsa, a
jatszéterek, meghatdrozott kozteriileti fak karbantartdsa, az dnkormdanyzati teriletek kaszaldsa
meghatarozott gyakorisdggal, valamint a kozteriileti lakéingatlanhoz tartozo fak és a veszélyeztetett
fak karbantartdsa. A feladatot sajat dolgozo és igénybe vett vallalkozd végzi.

Ezen a teriileten is a szakszer(i és koncepciozus tervezés és végrehajtds a célom. A telepiilés egészére
parkositasi terv elkészitését javaslom és tervezem. Kaszdldsi tervben és a jdtszétéri karbantartdsi
tervekben rogzitem az idényfeladatokat, amelyek végrehajtdsa kdtelez6 a napi, heti és havi gyakorisag
elGirasaval.

A jatszoterek karbantartdsa és a parlagfii-mentesités, az allergén ndévények kaszdldsa a meghatarozott
teriileteken, kiemelt tevékenység. Biztositom a jatszétéri eszkbz6k meghibasodasakor a szinte azonnali
ellendrzést és a szikséges karbantartdst a NATU kijeldlt alkalmazottjaval. Amennyiben kiilsG
szakszolgaltato igénybe vételére van sziikség, gy vezetGi utasitds irja el6 az intézkedési rendet. A cél:
a jogszabalyok altal elSirt kotelezd ellenérzés fenntartdsa a jatszotéri eszkdzok vizsgalataval, valamint
a_gyermekek és a szil6k igényeinek és céljainak megfelel6 biztonsdgos, rendezett kdrnyezet
fenntartasa.

Az dnkormanyzat terveivel és a kéltségvetési lehetéségekkel 6sszhangban, névelni szeretném a zold-
és viragos pihend-parkok szamat és gondozasat.

A Polgarmesteri Hivatal szakmai vezetésével egyeztetve, a jovében elfogadott koncepcidban rogzitve
kivanom végrehaijtani a fak és a bokrok szakszer(i dpoldsat, gondozdsat, valamint a tajhoz ills, allergén-
mentes disznévényzet telepitését, dpoldsat. Ezek megvaldsitdasa nagymértékben fligg az 6nkorményzat
terveitdl és anyagi lehetGségeitdl is.

Koztemetd lizemeltetése, kegyeleti szolgdltatdsok

Az egy hektdr 7881 m2 teriiletli temetében kiemelt feladatként kezelem a jovSben is a temetd
karbantartast és a temetkezéssel 9sszefiiggl lizemeltetést. Az altalam &sszedllitott és elfogadott
temetd-gondozasi terv kdvetkezetes végrehajtatdsdra térekszem, a temetéd kiillemének folyamatos
javitasaval.

A kétheti bontdsban, tételesen meghatarozott és ismétlsdé feladatellatis mellett, a
temetégondnokkal szembeni elvardsom a meg nem véltott és nem latogatott sirok gondozdsa,
karbantartdsa. Ezt — kegyeleti szempontbdl — mar az elmult idészakban is elrendeltem és a rendezett
temetdi kép kialakitdsanak alapvetd feladatava tettem.
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Torekszem a szakszer(i és szisztematikus kertészeti feladatok megolddsara: a Polgdrmesteri Hivatal
m(iszaki szakembereivel egyiittmiikodve, a kbltségvetési fedezet figyelembevételével készittetem el a
z61d-telepitések tervét és gondoskodom a megvaldsitasrol.

A csokkend sirhelyek miatt — a vezet6i ciklus sordn —intézkedni sziikséges az évek 6ta meg nem valtott
sirhelyek megsziintetésérdl. Ennek térvényes és a kegyeleti szempontoknak is megfeleld lebonyolitasa
komoly kihivast jelent a jovében.

Sportpdlydk iizemeltetése

A feladatok nagy részét a jovSben az osztott munkakérben dolgozé NATU telepiilési karbantart6ja
végzi: a NATU-irodaban torténik a szerz8déskotés, valamint a sportpalydk hasznositasaval,
igénybevételével kapcsolatos egyeztetések.

Zoldfelileti karbantartas és az dltéz6konténerek mogotti és a kerités kdzvetlen kdrnyezetében lévd
z6lds6vényzet, valamint a sportpalya kiilsé kornyezetének rendezése.

A telepiilés egyetlen megfelel§ fiives sportpdlyajdnak zoldkarbantartasa komoly feladatot jelent a
jbv6ben. A nagy igénybevétel miatt a pélya szakszer(i karbantartdsa egyre tobb munkdt ad a
gondnoknak: rendszeres gyommentesités, tdpanyagozas, felllvetés (flvesités), lyuggatds, az 6ntozés
és ezzel egyiitt az dntdz6rendszer vizsgalata, az 61t6z6 konténerek tisztan-, és karbantartasa, a
kornyezet rendben tartasa (sdvényvagas, karbantartds, hulladék 6sszeszedés, elszallitds stb.) Kizardlag
a kdrnyezetkiméls szerek beszerzését és alkalmazasat engedélyezem a teriileten a tovdbbiakban is.

A gondnoki teriilet tervezett, ugyanakkor rugalmas feladatvégzést igényel, a palya tavasztol észig tarto
leterheltsége miatt, hiszen a sportegyesiiletek és a lakossdg is egyre fokozottabban hasznalja a palyat.

A tovabbiakban is a jelenlegi karbantartd, gondnok végzi elképzeléseim szerint a feladatot, aki
rugalmassaga és egyéb szakmai-emberi kompetencidi miatt alkalmas a feladatra. A jovében is
szeretném megdrizni azt az elismerést, amellyel az Magyar Labdarugd Szovetség illetékesei a mult
évben értékelték a nagykovacsi sportpalya jol hasznadlhatdsagat, ami a tervszerd és szakszeri
karbantartasnak készénhetd.

A pélya karbantartds kéltségei komoly tételeket jelentenek még akkor is, ha 6ner6vel valdsitjuk meg a
munkalatokat, ezért bevétel-orientéltan kell kezelni a pdlyahasznositdsi tevékenységet. Arra
torekszem, hogy a fiives focipalya kiadasabdl befolyt hasznositdsi bevétel visszaforgatdsra keriiljon
annak allagmegdvasara, karbantartasara. Természetesen a palyazati forrdsok lehet6ségét is figyelni
kell és egyiittm(ikddve a sportegyesiiletekkel esetleg kizésen kell elindulni egy-egy tenderen.

A pélyahasznositdsra a korlatot a leterheltség jelentheti a jovSben is. Az Snkormanyzati tervek varhato
kivitelezésével (miifiuves focipalya, kiiltéri sportpark) azonban béviilnek a sportolasi terek. A sportoldsi
helyszinek béviilése tébb feladatot ad majd a NATU-nek is, amelyre fel kell késziteni a szervezetet
létszamban, szervezettségben és finanszirozasdban is.

Bérlemények iizemeltetése

A felnétt orvosi és fogorvosi rendels, a gyermekorvosi rendeld, a korzeti-rendér megbizotti iroda és
két, bérbe adott lakéingatlan elektromos, viz- és csatorna-, fiités-, hasznalati melegviz, tiiz- és
behatolds-védelmi rendszer, a nyildszéarék heti szint(i ellenGrzése, épiilet-karbantartas, a kdzponti
berendezések allandd, lizemképes allapotanak ellenérzése, a fiitési rendszer karbantartdsa. A
feladatot a NATU telepiilési karbantartdja latja el, a zoldterlleti karbantartast pedig a kozteriileti
csoport dolgozoi végzik.
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A vezetdi ciklus alatt tovabbra is a bérl6kkel valo megfelel§ egyiittm{ikodésre és a rendszeres
ellendrzésre torekszem. Igyekszem sajat munkaerével megoldani a karbantartasi feladatokat, igy a
legnagyobb koriiltekintéssel és takarékosan, szikség szerint kivdnom igénybe venni a kiils§
szakszolgaltatdkat a munkavégzés soran.

Karbantarté miihely kialakitdsa

A vezetdi ciklusban — a kéltségvetési lehetbségek fiiggvényében — egy karbantartd, esetleg kisebb
asztalos-muhely kialakitdsa lehet az egyik cél. Jelenleg ugyanis gondot jelent a gépek, a jarmiivek helyi
karbantartasa, mivel azt a szabad ég alatt, az id6jarasnak kitéve lehet csak végezni. Egy fedett mihely
lehet6vé tenné a rendszeres, belsd karbantartdi tevékenységet a fizikai dolgozok részére, ugyanakkor
a javitasra varo eszk6zok biztonsagos tarolasat is lehetévé teszi.

Ennek megval@sitdsa egy szervezett és teliesebb munkaidé-kihaszndldst teremtene, produktiv
munkavégzéssel egyiitt. Itt lehetne gondoskodni a gépjarm(ivek, a munkaeszk6zok folyamatos
karbantartdsardl, tisztitasarél, helyben megoldhaté szerelésérél, valamint kisebb, pld. hulladéktaroldk,
a NATU-udvarra kihelyezhet6 egyéb kerti butorok elkészitésérél.

2.6. Stratégiai szemlélet és tervezés a telepiilésiizemeltetésben

A telepiilés nagyobb lépték( fejl6dése soran, az Gnkormanyzati beruhdzasok, Gjabb
jatszéterek, zoldteriiletek, parkoldk, sportpalyak kialakitasaval tovabb novekedhetnek a feladatok,
amelyek fogaddsara menetkozben kell felkésziteni az intézményt, a munkatarsakat.

Afejl6dés lehet&sége magaval hozza egy stratégia szemiélet és tervezés szitkségességét, hiszen
a telepilésiinkre jellemz8 adatokbdl egyérteimiien lehet kovetkeztetni az Alapit6i és a lakossagi
igények ndvekedésére és igy az elvégzend6 feladatok gyarapodasara.

A stratégiai tervezésnél és annak megvaldsitasandl ugyancsak szamolni kell azzal a sajatos
telepiilési helyzettel, hogy Nagykovacsi dombos-hegyes tdjon taldlhaté, ami a mindennapi
munkavégzésbél a meglévs és a varhatdan Gjonnan kijelolt kozteriiletek, zoldteriletek karbantartasat,
fejlesztését helyenként megneheziti és ennek megfelelen kell majd az Gjabb kapacitds-igényeket
felmérni, lehet6ség szerint teljesiteni.

A telepilésiink fejlddésének kovetkezményeként a NATU jov6jében a stratégiai
szervezetfejlesztés és szemlélet az elvarhaté megoldas.

2.7. Kapcsolatrendszer; belsé és kiilsé kommunikacié

Vezet6ként folyamatos feladatnak tartom a ram bizott intézmény menedzselését. Ehhez
elengedhetetlen a folyamatos és megfelel6 kapcsolattartds a partnerekkel, az 6nkormanyzat
vezet6ivel, a Polgdrmesteri Hivatal szakapparatusaval, az 6nkormdanyzati intézmények vezetGivel,
dolgozoival, a telepiilés lakossagaval.

Tovabb kivinom névelni a NATU ismertségét, elfogadottsigat a telepiilésen. Ehhez fejleszteni
szikséges a mar megnyitott és mikddtetett kommunikacids csatornainkat: a Weboldalunkat
(natu.nagykovacsi.hu) és Facebook-oldalunkat. A lakossag téjékoztataséhoz a Tajoldban is szives
megjelentetem a hireinket, kedvelik és sokan olvassak az onkormanyzat, illetve intézményeinek,
szervezeteinek havonta megjelend hireit. Természetesen a helyi megjelenések mellett a mingségi
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munkavégzés hozza meg a végs6 elismerést. A lakossaggal folytatott kommunikaciéban erdsiteni
kivanom a lakosokban a kdrnyezet- és természetvédelem, a telepiilés tisztan tartasanak fontossagat.

Az intézményen beliil a gyors és egyértelm(i belsé informaciés csatorna kiépitésére térekszem. A
munkateriiletek helyszineinek elkiilénilése igényli a jol szervezett és szabalyozott informacio-
tovabbitast, igy ennek rogzitése az utasitasokban és a munkakéri lefrdsokban torténik meg.

Az Alapitéval, a Polgarmesteri Hivatal szakapparatusdval és a kozteriilet feliigyeletet ellaté
személyekkel valé egyiittmiikédés soran a szakmaisagra és a konstruktivitasra térekszem. Ezt
kivdnom érzékeltetni és megvaldsitani a napi, operativ munkakapcsolat és az Alapitéi dontések
elGkészitésében vald részvétel soran.

Az OGnkormanyzati intézmények és a NATU-t megkeresé civil szervezédések kozott is a j6 partneri és
segit6kész munkakapcsolat tartasra térekszem. Kapcsolatot kivdnok dpolni mas telepiilések hasonld
intézményvezetGivel, akikkel egyiitt nagyobb eséllyel és koriiltekintéssel sikeriilhet a pélyazati és/vagy
egyittm(ikddési lehetdségek felkutatasa és hasznos lehet egyes atvehetS, feladat, modszer
tekintetében is az egyiittm(kodés.

3. Osszegzés

Intézményvezetdi programomban egy olyan célprogramot és hozza feladatrendszert igyekeztem
dsszeallitani, amely megfelelGen elindithatja és fejlesztheti az Alapitd altal létrehozott intézmény
miikodését. Szakmai elhivatottsaggal, elkotelezettséggel és a telepiilésiink régi lakdjaként személyes
indittatdssal kivanok vezetSként részt venni a kit(izdtt célok elérésében.

Olyan szervezetté kivdanom alakitani, m({kodtetni a NATU-t, amely a ,héttérben” szorgalmasan,
rendszeresen, ,csondben” tisztantartja és karbantartja a kozség kijelolt kdzteriileteit, az arkokat,
utakat, jatszotereket, sportpdlydkat, a ra bizott onkormdnyzati ingatlanokat, a kézségi temetGt,
ugyanakkor a megfelel6 kommunikaciés csatorndk és az egyiittm(ikodési iranyok megnyitasaval
egyfajta interaktiv kapcsolatot teremt a lakossdggal, mindségi modon kezeli a panaszaikat és az
igényeknek, elvarasoknak megfelel6 médon szolgdltat.

Tisztaban vagyok azzal is, hogy intézményként a NATU az eredményes munkajaval hozzajarulhat az
Onkormdnyzat, az énkormanyzati vezetés pozitiv megitélésének erdsitéséhez és vezet6ként mindent
elkdvetek annak érdekében, hogy a lakossag kedvez§ véleménye ez iranyban er6s6djon.

Nagykovdcsi csodélatos természetfoldrajzi kornyezete, a szamaban gyarapodé lakossaga, az
orszagosan is kiemelkedd nagysagu gyermeklétszam, az ehhez kapcsolddé intézményi haldzat mind-
mind igényli az odafigyel6, a tervszerli és tudatos kozteriilet-karbantartdsi, szakavatott
telepiléstizemeltetési hatteret.

Bizom abban, hogy a vezetésem alatt az 0j intézmény képes a zokken6mentes atéllasra, a fejl6désre
és betdlti a telepiilés lakdi, latogatoi, valamint az Alapité 6nkormanyzat altal elvért szolgaltatéi
szerepét, funkciojat.

Nagykovdcsi, 2017. julius 18.

Tisztelettel: ; LLK B Nagykovdes Telepiilésiize
antor Agnes i Intézmeny melt
intézményvezetd ?N ko;;’;;if}l;ékulca 5
ddsadim: 611-2-73
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