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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(kddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nagykovacsi
Telepilésiizemeltetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet8k és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az
dllamhaztartasrol sz6l6 toérvény végrehajtasardl rendelkez8 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

1.2. A Szervezeti és M{kddési Szabdlyzat hatélya

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Nagykovécsi Telepiilésiizemeltetési
Intézmény (tovabbiakban: Intézmény) vezetGjére, az Intézmény kozalkalmazottaira, a
munkaviszony alapjdn fizikai munkat végz$ dolgozdira, szamukra a jogszabalyokban, a
képviselS-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési
el6irasok alkalmazasara, valamint az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevékre.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV  MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény létrehozdsardl Nagykovécsi Nagykdzség Onkormanyzat KépviselG-testiilete a
61/2017. (IV. 27.) szdmu hatdrozataban déntdtt. Ebben meghatarozta, hogy az 6nalldan
m(ikodd Intézmény elnevezése Nagykovacsi Telepiilésizemeltetési Intézmény és elfogadta
annak Alapité Okiratat.

2.1. Az Intézmény alapadatai

A koltségvetési szerv fenntartdja és irdnyitd szerve: Nagykovécsi Nagykozség
Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete, székhelye: 2094 Nagykovdcsi, Kossuth Lajos utca 61.

A kdltségvetési szerv neve: Nagykovacsi Teleplilésizemeltetési Intézmény
A koltségvetési szerv roviditett neve: NATU

Torzskdnyvi azonositd szama: 837611

Alapitdi okirat kelte:2017. aprilis 27.

Alapitoi okirat szdama: 1/N/2017.

Alapitds idGpontja: 2017. julius 1.

A koltségvetési szerv addszama: 158376112-13

A koltségvetési szerv székhelye: 2094 Nagykovdcsi, PGk utca 58.
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2.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mikodését, a szakmai munka vitelét az intézményvezets &ltal kiadott
szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatarozzak meg.

3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA

3.1. A kdltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13.§ (1)
bekezdésének 2., 5., 9., és 12. pontjdban foglaltak alapjdn: telepiilésiizemeltetés (kbztemets
fenntartasa, a kozvilagitasrol valé gondoskodds, a helyi kozutak és tartozékainak kialakitasa és
fenntartdsa, kozparkok és egyéb  kozteriiletek  kialakitisa és fenntartasa,
kérnyezetegészségiigy (koztisztasdg, telepiilési kornyezet tisztasdganak biztositdsa), helyi
kézfoglalkoztatds.

3.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

* KdztemetS fenntartdsa és lizemeltetése.

* Az donkormanyzati helyi kozutak és hidak fenntartdsa, parkold (izemeltetése.

» Zoldteriilet-kezelés, kozteriiletek, kdzparkok kialakitdsa és fenntartdasa.

e Kdrnyezetegészségiigy, koztisztasag, telepiilési kérnyezet tisztasdganak biztositdsa.
* Kozséggazdalkoddsi szolgaltatasok, rendezvényeken térténd segitségnyuijtas.

» Onkormanyzati vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok,

» Uzemeltetéshez kapcsolédé feladatok elldtasa.

* Kozmf(vekkel kapcsolatos tevékenység.

* Gyermek- és munkahelyi étkeztetés biztositasa.

» Kozfoglalkoztatds.

3.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

013320 Kbéztemetb-fenntartas és —-miikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

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

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatds

041236 Orszdgos kozfoglalkoztatdsi program N
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045160 Kozutak, hidak, alagutak (izemeltetése, fenntartasa
045170 Parkolo, garazs {izemeltetése, fenntartasa

064010 - Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Vdros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

3.4. A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete:

Nagykovacsi Nagykozség kozigazgatasi teriilete.,

d

3.5. Az Intézmény alaptevékenységeit meghatdrozé jogszabalyok:

Az intézmény a tevékenységét alapvetSen a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold

2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovdabbiakban: Métv.) felhatalmazdasa alapjan kildndsen a:

o Motv. 13.§ (1) bekezdés 2. pont: telepilésizemeltetés (kdztemetSk kialakitdsa és
fenntartasa, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitdsa és fenntartasa, kdzparkok és
egyeb kozteriiletek ki- alakitdsa és fenntartasa),

o Mbétv. 13.§ (1) bekezdés 5. pont: kérnyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési
koérnyezet tisztasdganak biztositdsa, rovar- és ragcsaldirtés),

o Mo6tv. 13.8 (1) bekezdés 12. pont: polgéri védelem, katasztréfavédelem, helyi
kozfoglalkoztatas

o Mbtv 41.8 (6) bekezdés a koltségvetési szerv alapitdsara vonatkozdan, tovabba

a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény; (Kjt.)

a Munka Torvénykdnyvérél sz616 2012. évi . térvény (Mt.);

az allamhaztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény / tovabbiaban: Aht /

az allamhdztartas mlkodési rendjérél szél6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet;

a temetSkrél és a temetkezésrSl sz6l6 1999. évi XLII. torvény, a temet8krél és a

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

a fas szdru novények védelmérdl sz616 346/2008 (XI1.31.) Korm. rendelet;

a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagdrdl szold 78/2003 (X1.27.) GKM rendelet;

Nagykovdcsi Nagykozség Onkormanyzat Képvisel-testilletének rendeletei, hatdrozatai

lapjan végzi.

4. AZ INTEZMENY FELADATAI

4.1. Az Intézmény éves munkaterve, feladatterve

Az intézmény vezet8je az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet

k

észit.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
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e afeladatok konkrét meghatdrozasat,
e a feladat végrehajtasaért felelés(6k) megnevezését, a feladat végrehajtasanak
hataridejét.
Az intézmény munkatervét az Alapité Képvisels-testiilet hagyja jova. Azintézményvezet§ a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi és értékeli.

Az Intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hataskéréknek — az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti — megosztdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
elSirasokat, feltételeket a jegyzd dltal kiadott éves tervezési utasitasok szerint kell
végrehajtani.

4.2. Az Intézmény rendszeresen elldtott véllalkozasi tevékenységel(i):

Az Intézmény az alapitd okiratban el8irtaknak megfelelGen villalkozasi tevékenységet
folytathat a szakmai alaptevékenység (kozfeladat) mellett, szabad kapacitisa terhére. A
koltségvetési szerv vallalkozdsi tevékenységének felsd hatdra: a mddositott kiadasi elGiranyzat
aranyaban 10%.

A vallalkozdsi tevékenység szolgaltatasi dijait polgdrmesteri utasitds tartalmazza a pénziigyi -
gazdasagi tevékenységet ellato szervezet dltal kiszamitott rezsi éradijak megallapitasa alapjan.

Az Intézmeény vallalkozasi tevékenységei kiillondsen:

o Lakossagi megrendel6k korében a zoldkarbantartds, tereprendezés,

o Temetdi sirgondozas.

o Akozteriilet feliigyeld ltal felszélitott lakosok megbizasai alapjan végzett un. kényszer
kaszaldsi feladatok.

o ELMU-bejelentési Pont ugyfélszolgalati tevékenység,
Miifives és flives sportpalya bérbeaddsa, szabadidds és sportprogramok szervezése,
lebonyolitasa

5. Az INTEZMENY ALTALANOS MUKODESE

5.1. Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.

Pénziigyi-, gazdasagi, feladatait az alapité kijeldlése alapjin a Nagykovacsi Polgarmesteri
Hivatal Iatja el, a gazdasdgi szervezet vezetését az énkormanyzat gazdasdgi vezetGje végzi.

Fizetési szdmlaszdma: 1160006-00000000-79800639
Az iranyito szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: Erste Bank Hungary Zrt.

5.2. A feladat elldtdsét szolgalé vagyon

Az alapito okiratban meghatarozott feladat elldtdsira az Onkorményzat az Intézmény
rendelkezésére bocsatja a 2094 Nagykovdcsi, Pk u. 58. szam alatti ingatlant, illetve az abban
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taldlhatd, leltarral aldatdmasztott targyi eszkozoket, valamint a feladatok elldtdsdhoz
szilkséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkézdket berendezéseket, felszereléseket,
egyeb készleteket, munkaeszkdzoket, gépjarmiiveket, az ezekhez kapcsolddd infrastrukturat.

A koltségvetési szerv a rendelkezésre all6 vagyontédrgyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon
hasznalhatja.

5.3. Az Intézmény vezetdSjének kinevezési rendje
Az Intézmény vezet8jét a KépviselG-testiilet nyilvdnos palyazat Gtjan, hatdrozott idGre, 6t
évre, magasabb vezetGi pozicidra bizza meg.

5.4. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

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

5.5. Az Intézmény bélyegz&inek hivatalos szévege

Az Intézmény hivatalos bélyegz&jének szovege: Nagykovdcsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
2094 Nagykovdcsi, Pok utca 58.
Adoszdm:13837611-2-13

5.6. Az Intézmény kiadmdnyozasi joga

A kiadmanyozasi jog az Ggyben torténg érdemi déntésre ad felhatalmazast.

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

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmdnyozé felel8s.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kuldend§ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, vagy annak
gyakorlati végrehajtasat segité szabdlyozésban, egyedi intézkedésben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

A kiadmanyozadsi jog jogosultja az intézmény vezetdje, aki a kiadmanyozasi jogkorét részben,
vagy egészben atruhdzhatja, az dtruhazott kiadmdnyozasi jogot visszavonhatja.

6. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZET| FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését jelen SZMSZ1. szamu melléklete, a szervezeti dbra
tartalmazza.

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek, munkakoreinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen, hatékonyan ldthassa el a helyi
adottsagoknak, kévetelményeknek és az igényeknek megfelelSen.
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Az Intézmény szervezeti felépitése ald-és folérendeltség, illetleg a racionlis
munkamegosztds szerint lett kialakitva. A feladatok elvégzése, az utasitisok végrehajtdsa, az
ellendrzések, illetve a helyettesitések hatékonyan, gyorsan végrehajthaték.

A szervezet élén az intézményvezet§ all, aki irdnyitja és feltgyeli a gazdasagi- és muszaki
teriilet, a telepilésiizemeltetési és az intézményiizemeltetési teriilet munkavégzését.
Kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgoznak a szervezéssel, adminisztraciéval, gazdasagi jelleg(i
feladatokkal, munkaligyi és személyligyi feladatokkal, iizemeltetési feladatkiosztdssal,
munkaellen6rzéssel, mUszaki el6készitéssel, munka-, tlz-, balesetvédelemmel foglalkozd
szakemberek.

6.1.1. Az intézmény vezetése

Az Intézmény elsG szamu vezetSje a magasabb vezetS besoroldsu intézményvezetd,
tavollétében az intézményvezetd altal megbizott helyettes Idtja el a vezetGi feladatokat.

Az intézmény vezetGje felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a Nagykovacsi Nagykozség
Képvisel§-testiilete, amely gyakorolja az Intézmény vezetSjének kdzalkalmazotti
jogviszonydban a kinevezést, felmentést és a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos egyéb
eljardasok megkezdését. Egyéb munkaltatoi jogkodr tekintetében a munkaltatdi jogkor
gyakorldja a polgarmester.

6.1.2. Azintézmény nem vezet8 beosztasu dolgozdi

Az Intézmény dolgozdi felett a munkaltatsi jogkort az intézmény vezetGje gyakorolja.
Az intézményvezet6 munkajat segitd irodai dolgozék

o gazdasagi referens
o teleplilésiizemeltetési szakreferens

Fizikai dllomany

o Kézterileti csoport szakképzett csoportvezetGvel
(a csoporttagok munkakorei: segédmunka, betanitott munka)

o Konyhai brigad (konyhai kisegits, szakképesitést nem igénylé munkakérékkel)

o Karbantarto, jatsz6téri gondnok és sportlétesitmények gondnoka (szakképesitést igényld
tevékenység)

o TemetSgondnok (szakképesitést nem igénylé tevékenység)

7. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK, DOLGOZOINAK MUNKAKORI
FELADATAI

7.1. Intézményvezet feladata és hatdskore

Munkaidé beosztasa: heti 40 6ra, kdtetlen munkaidé.
Kételezettségvallaldsi, munkaltatdi jogkér gyakorldja.

Felel8s (egy személyben):
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A kozfeladatok jogszabalyban, alapit-okiratban, belsd szabdlyzatban és munkatervekben
foglaltaknak megfelel6 elldtdsdaért, Nagykovdcsi telepiilés lizemeltetési hatterének
biztositasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban elgirt kdtelezettségek
teljesitéséért.

Kildnbsen:

o az Intézmény kezelésében |év6 vagyon rendeltetésszer(i haszndlatdért (az Intézmény
kezelésében és haszndlataban lévé vagyontargyak védelmére, eszkbz6k megbrzésére,
nyilvantartdsdra intézkedéseket tesz, azokat feliigyeli és ellenérzi),

o az Intézmény mikddésével kapcsolatban, minden olyan ligyben val6 déntés, amelyet
jogszabaly vagy a Kdzalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

o azlntézményi anyag- és eszkdzellatas folyamatossaganak megszervezéséért,

o az Intézmény részére elGirt telepulésiizemeltetési és intézménylizemeltetési
tevékenységek megfelels, zavartalan és mindségi elldtasaért,

o aszakmai munka megszervezéséért és miikddéséért, annak ellenbrzéséért,

a tovabbképzések biztositasaért,
o avonatkozd szakmai jogszabalyok érvényesitéséért

Feladata:

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

® biztositja az Intézmény m(ik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

e képviseli az Intézményt a hatdsagok, birdsagok, hivatalok, harmadik személyek és kiilsg
szervek elGtt,

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

e elkésziti a dolgozék munkarendjét és munkaid4-beosztasukat,

o elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,

e elkésziti az éves szabadsdgolds Utemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvantartast
vezeti,

o elkésziti az Intézmény szabdlyzatait, jovdhagydsra a fenntarté elé terjeszti, illetve
gondoskodik az érintettekkel torténé megismertetésrél,

e irdnyitd tevékenységével biztositja az Intézmény rendeltetésszer( és gazdasdgos
mikddését, szakmai dnallésagat, valamint a torvényesség és az 6nkormanyzati tulajdon
védelmét,

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

e az Intézmény dolgozdinak — irodai dolgozdk és fizikai dolgozok — munkdjat rendszeresen
ellendrzi,

e biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelés a dolgozék rendszeres
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsaért, ezek nyilvantartdsaért; kidolgozza a
véddruhdk, védbeszkozok és felszerelések juttatasi rendjét,

® a beosztottak szakmai képzését, tovabbképzését, annak tervezését, tervezésének,
szervezésének iranyitdsat biztositja,

10



NATU Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

* az Intézmény dltal nyljtott szolgdltatdsok zavartalan, jogszabalyokat betart, mindségi
telepilésiizemeltetési feladatok ellatasanak biztositasa,

e a feladatelldtds soran biztositia a kornyezetvédelmi el8irdsok és technoldgiai
munkafolyamatok maradéktalan betartasat, fejlesztését,

® megszerveziaz Intézmény s az Intézmény feliigyeletét és pénziigyi gazdasagi ellendrzését,
valamint mddszertani feladatokat elldtd szervek kozotti  egyiittmikodést és
kapcsolattartast,

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

e vezeti az el6irt nyilvantartasokat,

e szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket,

e biztositja a megfelel§ panaszkezelést a személyes, telefonos és elektronikus Ugyintézés
soran,

® azintézményifeladatellatds soran —a szabad kapacitas terhére —a telepiilés lakosai részére
vdllalkozdsi tevékenységként biztositia a zoldteriilet-karbantartasi, tereprendezési és
egyéb, az alaptevékenységgel osszefiiggd szolgaltatisokat, az ELMU-Pont lakossagi
ugyfélszolgalatot, valamint a kiils8 igénybe vevsk részére — kihasznalva a legoptimaélisabb
modszereket és lehetGségeket —a miifiives és fiivessportpalya és berendezéseinek bérbe
adasat.

* ellatja mindazon telepiilésizemeltetési feladatokat, amelyek elvégzésére a polgarmester
vagy a polgirmester felhatalmazasa alapjan a  Polgdrmesteri  Hivatal
Telepiiléstizemeltetési, Beruhazasi és Palydzati Osztalya utasitast ad.

VezetS helyettesitésének mddja: az intézményvezetd altal hatarozott idére megbizott
helyettes latja le a sziikséges irdnyitasi feladatokat.

7.2. Az intézményvezet8 munkajat segité irodai dolgozék feladatai
7.2.1. Telepiilésiizemeltetési szakreferens / tovabbiakban: szakreferens/

MegfelelG végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd szakreferens, aki az intézményvezet6t
segiti feladatai ellatdsaban. Feladata és hatdskore kiilonésen:

¢ A minGségi, gyors és szakszer(i lakossdgi panaszkezelés.

* Az intézménynél folyé teleplilésizemeltetési és intézményiizemeltetési feladatok
mdszaki, illetve szakiranyi meghatdrozdsaban, a végrehajtds megszervezésében,
koordindlasaban, ellenérzésében.

o Telepilésiizemeltetési, miiszaki tartalmi szerzdések megkotésének el6készitése, a
kotelezettségek teljesitése, a vallalkozé teljesitésének ellenérzése és igazoldsa.

® Szervezi és jelenti az intézményvezet§ felé a feladat-meghatdrozds és a munkaterv
szerinti tevékenységek hataridére torténd elvégzését, ellenérzi a végrehajtast a
munkaterileteken és felligyeli az anyagigényt, eszkdzigényt, az eszkdzhasznalatot és a
gépek, munkaeszkoz6k és gépjarmivek karbantartdsit, kisebb javitdsat és a
szakszervizben torténd javitasat.
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A biztonsdgos munkavégzéshez szlkséges feltételek, eszkdzdok beszerzésének
Ugyintézése, gondoskodas szabdlyszer(i hasznalatukrdl, karbantartasukrdl, illetve
potlasukrol.

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

Szervezi és bonyolitja a nagykOzségi temetS és a ravatalozd zoéldkarbantartasi,
takaritasi munkalatait, a sirfelszamoldsokkal kapcsolatos ligyintézést, a temetkezés
feltételeinek a szakszer(i és jogszabalyoknak megfelel8 biztositdsat és ellendrzi,
fellgyeli a nyilvdntartdsok vezetését és a teljes gondnoki munkavégzést.

A HACCP talalokonyha lzemeltetésével kapcsolatos feladatok, oktatdsok szervezése, a
szabdlyszerdi m(ikodés biztositasahoz sziikséges berendezések és eszkdzbeszerzések
bonyolitdsa, valamint a hatdsdgok, jogszabalyok altal el8irt munkavégzés és
karbantartas folyamatos ellenérzése.

Szervezi és bonyolitja a kozségi sportlétesitmények - a fiives és miifiives sportpalya,
valamint a kiiltéri sportpark - karbantartdsi munkalatait, kapcsolatot tart a kiilsg
karbantartdsokat végzé szolgaltatdkkal, ellenérzi a gondnoki munkavégzést. Elkésziti
és sziikség szerint felligyeli a sportegyesiiletek edzési palyabeosztasat és a mérkézések
tervét. Szervezi és intézi a pdlyahasznositast, igény szerint a sport és szabadidds
programokat.

Szervezi az illegalis szemétlerakasok felszamoldséat, a soronkiviili kaszalasokat és a
telepiilésen elhelyezett kozlekedési tdblak biztonsdgos lathatésagat (fak, bokrok
eltakarasanak megsziintetése, tablak megfelel§ irdnyd, lathatd elhelyezésének
biztositdsa stb.). Ehhez folyamatos kapcsolatot tart a telepiilés kozteriilet-
feltgyelGivel.

A Polgarmesteri Hivatal Telepiilésiizemeltetési, Beruhazdsi és Palyazati Osztalyatdl
érkezett igény alapjan, szervezi a kozlekedési tablak megrendelését és kihelyezését,
valamint egyéb, az intézmény feladatk6rébe tartozé megkeresésekbdl adddé
feladatokat a telepulésen.

A katasztréfavédelemmel 6sszefliggé feladatok szervezése.

Kézmunkaprogramok (Start munkaprogram, téli kézfoglalkoztatds, rovid idStartamu
kozfoglalkoztatas, hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas) ligyintézése, kdzhasznu
munkak koordindldsa: a kozhasznd munkdban foglalkoztatottak munkajanak
szervezése, ruha- és szerszamellatdsa, munkavédelmi oktatdsa.

Az onkormanyzati tulajdoni és a NATU ilizemeltetésében miikdds, kozteriileti
jatszoterek folyamatos ellenGrzésének, valamint a jétszéeszkézok és jatszotéri
berendezések sziikség szerinti javitdsanak, tanusitvdnyhoz el8irt feliilvizsgdlatainak
szervezése és megrendelése, az esetleges hidnyossigok javitdsanak elGkészitése,
szervezése, a jatszotéri gondnokok munkdjanak ellenérzése.

Az intézményvezeté dltal meghatdrozottak szerint — a zavartalan és gyors
feladatvégzés megvaldsitasaért — kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal miszaki,
telepulésiizemeltetési lgyintéz8ivel, a lakossdgi megrendelSkkel, a telepiilés
sportegyesiileteivel, az lzemeltetési partnerekkel. Felel6s a gyors, rugalmas és
szakszer( panaszligyintézésért, a polgarmesteri hivatal szakapparatusa felé torténé —
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intézményvezetd dltal meghatarozott — adatszolgéltatasokért, valamint a dolgozdk
munkavégzése soran tapasztalt kozteriileti rendellenességek azonnali tovabbitdsaért.

» Felelés a NATU szolgaltato szemlélet(i viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés
soran torténd alkalmazasaért, valamint a minéségi munkavégzésért.

7.2.2. Gazdasagi referens:

Megfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd8 kozalkalmazott, aki az
intézményvezetdt segiti feladatai elldtasaban. Feladata és hataskére kiildndsen:

A mindségi, gyors és szakszer(i lakossdgi panaszkezelés.

A munkaiigyi — személylgyi feladatok, tovabba az adminisztrativ és szervezési feladatok
tdmogatdsa, kotelezd Uzemorvosi vizsgalatok és tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatasok
szervezése. Felkutatja, szervezi a feladatelldtdshoz kapcsoldddé dolgozoi és vezetdi
képzéseket, tovabbképzéseket.

Az intézményvezet§ dltal elkészitett utasitdsok, szabdlyzatok és egyéb analitikus
Osszedllitasok, nyilvantartasok vezetése.

Kotelez8 adatszolgaltatasok, jelentések Gsszedllitdsa, tovabbitasa a meghatéarozott rend
szerint.

Gazdasagi-pénziigyi jelleg( feladatok: a szamldk regisztraldsa, besoroldsa, kéltséghelyek
szerinti kdédoldsa, a pénztdrkezelés, utaldsok kezelése, leltarkezelés, a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi feladatokat végz6 munkatarsakkal, a hatdsagokkal és mas kiilsg
szervekkel, valamint a partnerekkel valé kapcsolattartds. Nyomon koveti és vezeti a
kotelez6 nyilvantartasokat és a kéltségvetési teljesitést.

A nagykdzségi temetd irodai Ugyintézést igényl6 feladatai: felvildgositds adasa
sirmegvaltdsi kérdésekben, temetkezéssel kapcsolatosan, az elektronikus ,temetékonyv”,
parcellakdnyv vezetése és havonkénti tovabbitasa a jegyzd felé.

Az iskolai étkeztetési dijbeszedéssel foglalkozé kiils6 megbizott feladataival kapcsolatos
lgyintézés: éves kotelez6 HACCP-képzés, ragcsaldirtds, szervezése, feliigyeli, ellendrzi az
ételrendeléssel, lemonddsokkal, sziilGi panaszkezeléssel és a dijbeszedéssel foglalkozd
kiils6 megbizott feladatait, kapcsolatot tart a dijbeszedési program fejlesztsjével, évente
szervezi a programkezeléssel kapcsolatos tovabbképzést.

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

7.3. Az Intézmény egységeinek és dolgozdinak feladatai

7.3.1. Kézterileti csoport

A kozteriileti csoport tagjai végzik az éves munkatervben rogzitett kdzteriilet-tisztasagi,
z6ldteriilet-kezelési és egyéb feladatokat, amelyek f6képpen a kdvetkezSek:

> Zoldteriiletkezelési, zdldkarbantartasi feladatok
e Onkormadnyzati ingatlanok gazmentesitése, kaszéldsa, parlagfli-mentesitése,
e az Ordodgdrok és kornyékének kaszalasa,
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parkositasi, virdgositasi, locsolasi tevékenységek,

kijelolt kozteruleti fak gondozasa, karbantartdsa,

az Intézmény altal Gzemeltetett Gnkormanyzati ingatlanok, (Felnétt orvosi rendel§,
Fogorvosi rendeld, Korzeti Megbizotti Iroda, Gyermekorvosi rendels, NATU iroda
kornyezetének zoldteriileti kezelése).

> Kornyezet-egészségiigy, telepiilési kornyezet tisztasdganak biztositasa

kozteriiletre kihelyezett hulladéktaroldk (ritése, a hulladék &sszegytijtése,
lerakdba elszallitasa,

a telepllésen elhelyezett illegalis szemétlerakds felszdimoldsa; a hulladék
elszallitasa a Polgarmesteri Hivatal Telepiilésiizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati
Osztalyanak értesitésével,

a buszmegalldk takaritdsa, tisztitdsa,

a telepulés koztereinek, kijelolt jardainak, takaritdsa, tisztantartasa,

a kijeldlt utszakaszokon - balesetmegel8zési céllal — az esGzések miatti
sarfelhordads kézi és gépi erével torténd tisztitasa,

kozteriletek, kiemelve: a grof Tisza Istvan tér és koérnyéke, a kitelepitési
emlékmiivek és kornyéke, a Sebestyén kapolna és kdérnyéke, a Felntt Orvosi
Rendeld, Fogorvosi Rendeld és a Korzeti Megbizotti Iroda kérnyezete, NATU lroda
és Csaladsegit6 Kdzpont Iroda udvara és kérnyezete, valamint egyéb kozterileti
Iétesitmények: drkok, atereszek, racsok, tamfalak, Ut, hid, kdzkutak - Gzemeltetése,
vagy az ezekhez kapcsolédd munkakban vald részvétel,

a telepulési betonrézstis arkok hordalék-mentesitése esézések utan,

az Ordogarok és a telepiilési nagy vizmosdk hordalék-mentesitése kézi és gépi
erbvel; a patakmederben, vizfolydsokban a folydsbiztonsag fenntartdsa, vagy az
ezekhez kapcsol6dé munkakban valé részvétel,

illegdlis hulladéklerakas helyén az okozott kar felszdimolasa, gondoskodds a
terllettisztitasrol.

rovar- és ragcsaldirtas szervezése,

téli id8szakban: sikossdg-mentesités, hoeltakaritasi feladatok az ®nkormanyzat
altal kijel6lt ingatlanoknal, jardakon és tereken, kozteriileteken, komoly
helyzetekben a feladat-elldtdst kovetGen, az onkormadnyzati intézményeknek
segitségnyujtas.

> Kozséggazdalkodasi szolgaltatisok, rendezvényeken torténd segitségnyijtas

rendezvényekhez teriilet- és teremberendezés a szervezésért felel8s intézmény
el8zetes megrendelésével és kozos feladat egyeztetéssel,

az allami és kozségi linnepekhez zdszI6, kardcsonyi diszkivilagitas, illetve a teriilet
biztositasa.

> Egyéb feladatok

az intézményvezet§ dltal beinditott NATU-projektek végrehajtdsdban valé
részvétel,
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® munkavégzés az Intézmény kiils6 megrendelSk felé torténd villalkozdsi
szolgaltatdsainak végrehajtdsdban,
¢ Intézményvezets utasitasa alapjan egyéb telepiilésiizemeltetési feladatok elldtasa.

7.3.1. a.) Koztertleti csoportvezetd feladatai, hataskore

A meghatdrozott szakképesitéssel rendelkez6 csoportvezetd felelgs azért, hogy a csoport a
kiadott feladatokat a meghatarozott id6ben végrehajtsa a leghatékonyabb munkavégzési
technoldgiak alkalmazasaval; a csoport tagjaival betartassa az eszkdzhasznalati,
munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi szabdlyokat.

A csoportvezetd feladata:

® A csoportvezetd kiemelt feladata a munkabrigéd kdzvetlen, helyszinen térténé
iranyitasa, az elfogadott éves munkaterv szerinti feladatok és az egyéb feladatok
végrehajtasa/végrehajtatasa.

* Az éves parkositasi, viragositdsi, locsol3si terv elkészitéséhez helyszini felmérés
készitése; a munka szervezése, helyszini iranyitasa, ellenérzése.

* A kijelolt kozterileti, temetdi és jatszotéri fak gondozdsahoz, karbantartasihoz
felmérés készitése; a munka szervezése, helyszini iranyitasa, ellenérzése.

* A telepiilés kaszaldsi és gyommentesitési tervének elkészitése és a kozterileti
csoporttal valé végrehajtatasa.

e FelelSs, hogy amennyiben és megdllapithatéan a munka elvégzéséhez szitkséges
anyagmennyiség, eszkozdllomény, technoldgia, emberi eréforrdis nem 3li
rendelkezésre, akkor haladéktalanul tajékoztassa errél a szakreferenst.

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

» Feladata a rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok hianytalan megérzése, igy az
eltulajdonitdsok, rongdldsok megel6zése, valamint a baleset- és munkavédelmi
szabalyok betartatdsa.

o Felel6s a NATU szolgdltaté szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténd alkalmazasdért, valamint a mindségi munkavégzésért.

A csoportvezetd hataskore:

* A csoportvezet§ a helyszinen iranyitia a csoporttagok munkavégzését,
meghatdrozza a feladat megosztast és a feladat elvégzéséhez leghatékonyabb
munkatechnoldgidkat és elSirhatja a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaidét.

* Intézkedik az ellen6rzése sordn feltdrt hidnyossagok és problémak
megszintetésérdl; elrendeli a mindségileg nem megfeleld munka ismételt
elvégzését,
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e A csoporttagok részére elrendeli az eszkdz6k, berendezések karbantartasat.

* A csoportvezetd a munkavégzés helyszinén meghatdrozza a gépjarmivezetSknek
a rakodasi, elszallitasi sorrendet.

e A csoportvezetd a munkavégzés helyszinén meghatdrozza a gépkezelSknek a
munkavégzés menetét.

Feladatvégzés rendje:

Munkakori leirdsa, a szakreferensszébeli irdnyitdsa, feladatkiaddsai, valamint &llandd
munkakori feladatai szerint végzi munkajat.

7.3.1. b.) Kézteriileti csoporttag felelGssége, feladatai

A kozteriileti dolgozo felelGs:

e munkavégzésre képes dllapotban jelentkezni munkakezdéskor a csoportvezetdnél,
amelyet a munkaidé végéig megériz,

* aszemélyére bizott gépjarmliveket, szerszamokat, eszkdzéket rendeltetésszertien,
karokozas nélkil, a munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartasaval
haszndini és leadasig megérzi,

e asoféri feladatokat is elldté csoporttagok a helyszini koz6s munkavégzés soran az
dsszehangolt, j6 megoldasok gyakorlat alkalmazasaért,

e a NATU szolgdltats szemléleti viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés
soran torténd alkalmazdsdért, valamint a mindségi munkavégzésért.

A kozteriileti csoporttagok feladatai:

Képességeihez mérten, munkatarsaival egyiittmiikddve végrehajtia a munkautasitisokat,
mindségi munkavégzésre torekszik és a telepiilésen ,nyitott szemmel jarva”, figyelemmel
kiséri a kozteriileti brigadd tevékenységének megfeleld teriileti dllapotokat és tapasztalatait
azonnal jelzi a csoportvezet6nek és a szakreferensnek.

A feladatvégzés rendje:

Munkakéri leirdsa, a csoportvezet§ és a szakreferens szébeli utasitdsai alapjan végzi a
munkajat.

7.3.2. Akonyhai brigdd feladatai

A konyhai brigdd tagjai végzik a tdlaldkonyha étkeztetéssel kapcsolatos feladatait a
Nagykovdcsi Altalanos Iskola Télalé konyha és Etterem (Nagykovdcsi, Kossuth L. u. 101.)
helyszinén. F6képpen:

A Nagykovdcsi Altaldnos Iskola tanuldinak, alkalmazottainak étkeztetését
(gyermekélelmezés, munkahelyi vendéglatds) végez.

o Etkeztetési elektronikus program és rendszer miikédtetése.

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

e Kdzremiikodik — megdllapodds alapjan — az iskolatej, iskolagyiimélcs tdroldsaban és
elosztasaban.
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A konyhai, talalasi feladatokat a HACCP elGirdsainak figyelembevételével végzi.
Biztositja az ebéd|6-helyiségben térténd helyben fogyasztast és az étel ételhorddban
torténd elszallithatosagat.

7.3.2. a.) A konyhai brigadvezet§ feladatai, hataskére

A brigddvezetd felelds azért, hogy a brigad a szakreferens altal kiadott feladatot végrehajtsa,
a brigdd tagjaival betartassa az eszkdzhaszndlati, munkavédelmi és kdrnyezetvédelmi, HACCP
és egyéb higiénés szabalyokat.

A konyhai brigadvezeté feladata:

A miikddtetett melegit6-konyhaban dolgozdk napi munkabeosztasanak elkészitése, a
feladatok iranyitasa, nyomon kovetése,

az ételeket szallitd cégtél az atvétel lebonyolitisa

a HACCP elGirasainak, a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, tlizrendészeti, valamint a
higiéniai elSirdsok betartatasanak figyelemmel kisérése,

az iskolai étkeztetés zavartalan bonyolitdsanak helyben térténé megoldasa és az
elektronikus étkeztetési program haszndlata.

napi szinten az ételminta kotelezd taroldsa

az ételhulladék megfelels taroldsa

a NATU szolgaltatd szemlélet(i viselkedésének elsajatitisaért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazasaért, valamint a mingségi munkavégzésért.

A konyhai brigddvezetd hataskére:

A brigddvezet6 a helyszinen Gsszehangolja a brigddtagok munkavégzését,
meghatarozza a feladatmegosztast, naponta beosztja a dolgozékat, hogy ki, milyen
munkateriileten végzi a feladatait a HACCP rendszernek megfelel&en.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelez§ dokumentumok érvényességi idejét,
annak lejartardl haladéktalanul tajékoztatja a szakreferenst.

Felel a konyha és az ebédl8, valamint a konyhai eszk6z6k és edények el8iras szerint
tisztantartdsaért, gondoskodik a megfeleld takaritdsrdl, felmosasrol és fertétlenitésrdl

Feladatvégzés rendje:

Munkakori leirdsa, a szakreferens szdbeli utasitasai, valamint allandé feladatai szerint végzi
munkajat.

7.3.2. b.) Konyhai brigddtag felel6ssége, feladatai

A brigadtag felelGs:

munkavégzésre képes, egészséges allapotban jelentkezni munkakezdéskor a
brigddvezeténél, amelyet a munkaidé végéig megériz,
a melegitékonyha szabalyos mikodéséért.
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e akonyha, valamint a sajat, személyes higiénidjiért,

e gyermekcsoportok és a felnGtt étkezék étellel vald preciz, pontos, udvarias
kiszolgalasaért,

e konyhai gépek, eszkozok elGirasszerld hasznalataért

e akezelésére bizott eszkozok, felszerelések szakszer(i és takarékos felhasznaldsaért,

e az éves HACCP-oktatdson megtanult szabdlyok szerinti, kdrokozds nélkili és a
munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

e az ételosztds kdzben a brigadtagokkal torténd kdzdés munkavégzés sordn, az
Osszehangolt, j6 megoldasok gyakorlatokalkalmazdsaért,

e a NATU szolgaltatd szemlélet(i viselkedésének elsajatitasdért és a munkavégzés sordn
torténd alkalmazdsaért, valamint a mindségi munkavégzésért.

A brigadtagok napi feladatai:

e A brigadtag munkatdrsaival egyuttm(ikddve végrehajtja a munkautasitasokat,
mindségi munkavégzésre torekszik.
e A brigadvezet6 munkabeosztasatdl figgéen végzi az alabbi feladatokat:
- az ebéd kivételével — a szakmai szabdlyoknak megfelelen és sziikség szerint —
egyénre szabottan elkésziti és kiadagolja a tizdrait és az uzsonnat,
- kiadagolja az ebédet,
- ameleg ételt megfelel§ h6mérsékleten tartja és adagolja,
- mosogat, fert6tlenit, a csoportok étkezéssel &sszefliggd eszkézeit rendben,
egymastdl elkiilénitve tarolja,
- rendben tartja, takaritja, felmossa a konyhat és a hozza kapcsolddé helyiségeket,
- tisztdntartja a hiitGket,
- az ételhulladékot megfelelGen tarolja
- maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat

A feladatvégzés rendje:
Munkakori leirasa és a szakreferens, illet6leg a konyhai brigddvezetd szdbeli utasitdsai alapjan
végzi a munkajat.

7.3.2. c.) Etkezési dijbeszeds feladatai

Az étkeztetési dijak beszedését, a sziil6kkel, az dltaldnos iskola titkdrsagdval és az ételt szallitd
céggel valo kapcsolattartdst — napi szint(i ételmegrendelés, lemondas, helybeni befizetések,
panaszkezelés, stb. —, valamint az elektronikus dijbefizetési rendszer kezelése, megallapodas
alapjan kulsds személy végzi, szamlds kapcsolatban.

A folyamatos és megfelel§ kommunikacio, valamint a mingségi, gyors és rugalmas
munkavégzés megvaldsitdsaért az étkeztetési dijbeszedd kételezden ligyfélszolgalatot tart az
Altaldnos Iskola ebédiSjében és telefonos elérhetGséget biztosit a szul6k és mas igénybe vevék
szamara.
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7.3.3. Karbantartd, jatsz6téri gondnok és sportlétesitmények gondnoka felelGssége,
feladatai

A NATU feladatellatasaval osszefliigg6 egyes karbantartasi tevékenységek végzésére
szakképzett karbantartSt és gondnokot alkalmaz.

A Nagykovacsi flives sportpdlya gondnoki feleldssége:

- aflves sportpdlya hdzirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért,

- a flves sportpdlya minéségi karbantartdsdért, a haszndlhatésagnak megfeleld i
minGdségéért, a vonalazdsért és az ontdz6rendszer folyamatos nyari
mikodtetésért,

- az oltézé-konténerek tisztasdgdért, miszaki allapotdért; a kisebb javitasok
elvégzéséért, a nagyobbak azonnali lejelentésért a szakreferens felé.

A Nagykovdcsi flives sportpdlya gondnoki feladatai kiiléndsen:

- Gondoskodik a palya nyitdsardl és zardsérol, kezeli a palya és a konténerdltoz6k
kulcsait.

- Fellgyeli a palya hazirendjében foglaltak betartdsat. Biztositja a palyat hasznald
egyesiiletek edzés idejére és meccseinek idépontjaira a pélyahasznalatot és
felligyeli a hasznalati rend betartasat.

- Biztositja a locsolérendszer izemképes allapotat, ellenrzi a kdziizemi érakat és
rogziti az oraalldsokat.

= A palyakarbantartds sordn elvégzi a gyommentesitési, tapanyagozasi és egyéb
dllagmegdvasi feladatokat, traktoros flinyirasi tevékenységet, a vonalazast.

- Egylttmikédik a pélya egyéb karbantartasét végzd kiilsés szakcég dolgozdival.

- Azdldkarbantartdsrél folyamatosan tdjékoztatja kozteriileti csoportvezet6t.

- Ellendrzi az 6ltéz6-konténerek tisztasagat, kiildnds tekintettel a palyahasznalatot
kovetSen

- Ellendrzi az 6ltdz6-konténerek miszaki allapotat, vilagitasat és elvégzi a kisebb
javitasokat. Nagyobb javitdsi munka esetén azonnal tajékoztatja a szakreferenst.

A telepulés jatszotereinek gondnoki feleléssége:

- ajatszoeszkdzok jogszabdlyszer(i karbantartdsaért, vagy komolyabb meghibdsodés
esetén intézkedés kezdeményezésért,

- ajatszotéri kornyezet tisztasdgdért, zoldkarbantartasaért.

A személyére bizott gépjarmu, szerszamok, eszkdzok rendeltetésszerd, karokozas

nélkili, a munkavédelmi szabdlyok betartdsdval torténd hasznalataért.

Azonnali beavatkozdst igényl6 karbantartdsi vagy balesetveszélyt elidézé munkak

esetében a slirg8s feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,

A mindenkori t{izvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasok betartasaért,

Az 6nkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda médjan” térténd kezeléséért,

a meghatdrozott rendszereinek — viz- és csatorna, f(ités, hasznalati melegviz,
nyildszarok — és kozterek berendezéseinek megfeleld miikodésért, meghibasodds
esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért.
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A NATU szolgaltatd szemlélet( viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés sordn
torténd alkalmazasdért, valamint a mindségi munkavégzésért.

A teleplilési jatszoterek gondnoki feladatai kiiléndsen:

Naponta ellen6rzi a munkakorében rogzitett onkormanyzati jatszéterek és
jatszotéri eszkdzeinek a miszaki allapotdt és annak eredményét rogziti a
jogszabalyok altal elSirt karbantartasi napléba.

A kisebb javitasokat elvégzi, a kiils6 szakszolgaltatot igénylé javitas esetén azonnal
jelez a szakreferens felé, aki intézkedik a hiba elharitasardl, javitasarol.

Jelzi flinyirds, kaszdlds, gyomldlas, bokrok, fak sdvények metszésének
szukségességét és leterheltség szerint iranyitja, illetve végzi a z6ldkarbantartast a
helyszinen. Osszegyijti a szemetet és gondoskodik az elszallitasardl.

Jelzi a rovarirtas sziikségességét a szakreferens felé.

A jatszotéri eszkozoknél a rendellenességeket tapasztald sziill6k megkeresésére
reagal és a téle elvarhatd leggyorsabb mddon intézkedik a javitasrdl, a probléma
elharitasarol.

Az izemeltetett 6nkormanyzati ingatlanok karbantartdi munkdi, m(iszaki és technikai

szempontu feliigyelete, ellen&rzése, kisebb karbantartdsi munkdk elvégzése,

kialénodsen:

A NATU irodahelyiségeinek, valamint a Csaladsegit Kézpont iroddinak (PSk u. 58.),
Feln6ttorvosi Rendeld [Kossuth L. u. 56.), Fogorvosi Rendel$ (Kossuth L. u. 58.),
Kérzeti Megbizotti Iroda (Kossuth L. u. 58.), Gyermekorvosi Rendeld (Kaszald u.),
Kossuth Lajos u. 56/2., jelenleg Papir-irészer Bolt, Rakdczi u. 66., Tompa Mihaly u.
6.] Sebestyén Kdpolna, rendszereinek viz- és csatorna, flités, hasznalati melegviz,
nyildszarék ellendrzése, a kisjavitasok elvégzése. Nagyobb hibdk el6forduldsa
esetén azonnal tajékoztatasi kotelessége van az elharitasi intézkedésre.

Jelzi a bérlemény kérnyezetében jelentkez6 z6ldkarbantartas: flinyiras, gallyazés,
falevélgyiijtés, valamint téli idészakban a sikossagmentesités, héotolds és egyéb
munkdk szitkségességét és egylittm(kodve a kozterlleti brigaddal, részt vesz a
munkavégzésben.

Evente felméri az épiiletek belsd tisztasagat és ligyvezetsi jdvahagyassal elvégzi az
aktuadlis tisztasagi festéseket.

Hetente a grof Tisza Istvan tér egész teriiletének a mf(iszaki ellenérzése, a lampak
és az ivokut Gzemképességének a vizsgalatdra, miikodé képességiiknek folyamatos
ellendrzésére. Rendellenesség esetén azonnal jelez a szakreferens felé, aki
intézkedik a hiba — lehet&ség szerint sajat dolgozdval térténd — elhdritasardl. A téli
id&szakban szervezi és részt vesz a tér sikossag mentesitésében, hdeltakaritdsaban.

Részt vesz az intézményvezetd dltal beinditott NATU-projektek végrehajtasdban, az Intézmény
kiils6 megrendel6k felé torténd villalkozasi szolgaltatasainak végrehajtdsaban, valamint a
kozséggazdalkoddsi  szolgaltatdsoknal, rendezvényeken toérténd  munkavégzésnél,
segitségnyujtasnil.

20



NATU Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

A feladatvégzés rendje:

Munkakdri leirdsa és a szakreferens szébeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.

A kozség sportlétesitményeinek (kiiltéri sportpark, mdifiives sportpdlya) (zemeltetési
tevékenységek végzésére gondnokot alkalmaz.

¢ A Nagykovacsi mifiives sportpdlya gondnoki felelgssége:

a mfiives sportpélya hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért,

a pdlya kiadasénak kezdeti idSpontjaban a nyitasért, majd a befejezési idGpontban a
zarasért,

a palyabérlés - intézményvezetd altal meghatarozott - helyszini adminisztracijanak az
elvégzéséért, a dokumentumok bérlg &ltal torténd aldirattatdsdért, a pénzkezelés és
elszamlds szabalyossagaért,

a miifiives palya m(iszaki allapotaért; a kisebb javitdsok elvégzéséért, a nagyobbak azonnali
lejelentésért a szakreferens felé,

az azonnali beavatkozést igényl6 karbantartasi vagy balesetveszélyt el8idéz6 munkdk
esetében a siirg8s feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,

a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi elgirdsok betartasaért,

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

e A miifiives palya gondnoki feladatai kiilonésen:

Gondoskodik a palya nyitasardl és zarasarol, kezeli a palya és a villanyszekrény kulcsait.
Feligyeli a pélya hazirendjében foglaltak betartasat. Biztositja a palyat hasznald
egyesiiletek, tarsasdgok edzés idejére és meccseinek idépontjaira a palyahasznélatot,
elvégzi az el6irt adminisztraciét és feliigyeli a hasznalati rend betartasat.

Biztositja a pdlya és a kapuk tizemképes éllapotat, ellendrzi a koziizemi 6rakat és rogziti az
oraallasokat.

A palyakarbantartds soran naponta elvégzi a sépriivel térténd takaritast, a palyara
szorodott hulladék eltdvolitasat és a karbantartasi lefrasban ajanlott idGszakonként a palya
specialis kefével torténd karbantartasat.

tisztan és karbantartja a palya kornyezetét, a zéldteriletet és elvégzi az egyéb
allagmegdvasi feladatokat.

Egyuttm(ikodik a palya egyéb karbantartasat végzé kiilsés szakcég dolgozdival.

A z6ldkarbantartasrol folyamatosan tajékoztatja kozteriileti csoportvezet6t és a
szakreferenst.

Rendszeresen ellendrzi a pdlya miiszaki &llapotat, a vilagitasat és elvégzi a kisebb
javitdsokat. Nagyobb javitasi munka esetén azonnal tajékoztatja a szakreferenst.

o A kiltéri sportpark gondnoki felelgssége:

a sporteszkdz6k megfeleld tisztitasaért, javasolt karbantartasaért

a sportpark aljzatanak rendszeres takaritasaért, mosasdért,

a sportpark kérnyezetének takaritasaért, zodkarbantartasaért, miszaki allapotaért; a
kisebb javitasok elvégzéséért, a nagyobbak azonnali lejelentésért a szakreferens felé,

az azonnali beavatkozdst igénylS karbantartasi vagy balesetveszélyt el8idéz6 munkak
esetében a siirgds feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,

a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi elSirasok betartasaért,

Az 6nkormanyzat vagyonanak ,gondos gazda médjan” térténé kezeléséért,
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e Akdltéri sportpark gondnoki feladatai kiilénésen:

- Feliigyeli a sportpark hazirendjében foglaltak betartasat.

- Rendszeresen ellenérzi a sporteszkdzok miszaki dllapotat, tisztdntartja az eszkdzoket és
az aljzatot, elvégzi a kisebb javitasokat. Nagyobb javitdsi munka esetén azonnal
tdjékoztatja a szakreferenst.

- Tisztan- és karbantartja a sportpark kérnyezetét, a zoldteriiletet és elvégzi az egyéb
allagmegovasi feladatokat.

- A z6ldkarbantartasrol folyamatosan tajékoztatja a kozteriileti csoportvezetét és a
szakreferens.

e Egyéb tevékenységek kiilondsen:
- A NATU irodahelyiségeinek, valamint az énkormanyzati ingatlanok (Csaladsegité
Kézpont, Korzeti Megbizotti iroda, Kozségi Temets helyiségeinek, valamint a fiives
sportpdlya 6ltoz6konténereinek) takaritasa.

Részt vesz az intézményvezetd dltal beinditott NATU-projektek végrehajtasaban, az Intézmény
kiils6 megrendel6k felé torténg vallalkozasi szolgdltatdsainak végrehajtasaban, valamint a
kézséggazdalkoddsi  szolgdltatdsokndl, rendezvényeken  térténé  munkavégzésnél,
segitségnyujtasnal.

A feladatvégzés rendje:

Munkakdri leirdsa és a szakreferens szdbeli utasitasai alapjan végzi a munkdjat.

7.3.4. Temetdgondnok felel§ssége, feladatai

Az intézmény a temetkezési feladatok elvégzésére és a temetSiizemeltetési tevékenység
ellatasara a kozségi temetSben temetdgondnokot alkalmaz.

A temetdgondnok felel6s:

e a koztemetSk rendjének, a kegyeleti szabdlyoknak a betartdsaért, betartatasaért, a
temetkezési tevékenység helyi viszonyoknak megfeleld biztositdsaért.

e az eltemetés feltételeinek biztositasdért; a ravatalozd atadasaért és kitakaritott
dllapotban a visszavételéért,

e aravatalozd helyiségeinek tisztantartasaért, a higiénés szabalyok betartdsaért,

e a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségigyi elSirdsok betartasaért,

e az dnkormanyzat vagyonat ,,gondos gazda médjan” térténd kezeléséért,

e a meghatarozott rendszereinek — viz- és csatorna, fiités, haszndlati melegviz,
nyilaszarék — és kozterek berendezéseinek megfelelé miikddésért, meghibasodas
esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért,

» aNATU szolgdltat6 szemlélet(i viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés sordn
torténd alkalmazasaért, valamint a min6ségi munkavégzésért.

A temetégondnok feladatai:

Alapvetd feladata az eltemetés feltételeinek biztositdsa, kiilondsen:

22



NATU Szervezeti és m(ikédési szabélyzat

e atemetd8ben kiszallitott elhunytak dtvétele,

e aravatalozo nyitasa, zdrdsa,

® atemetS-nyilvantartd konyv és a sirbolt-kdnyv vezetése

e atemetdlatogatok tajékoztatasa,

* atemetési helyek (sirhelyek) kijellése, sirasas felligyelete, a sirokbdl kikeriil féldek
elhelyezésének kijelolése,

e 3 hirdet6tabla kezelése,

* a temetések Gsszehangolasa, szervezési intézkedésekkel a temetés zokkendmentes
lefolytatasénak el8segitése, egyittm(ikodés a temetkezési szolgaltatdkkal, a megfelel§
hangositas és egyéb feltételek szervezése és biztositasa,

* atelefonos elérhetdség és a temet8ben azirodai személyes tigyfélszolgélat biztositasa.

TemetG6-tzemeltetési, karbantartdsi tevékenységek, kiilonosen:

e elvégzi a temetd és létesitményeinek tisztan tartdsat, az utak és zoldteriiletek
karbantartasdt, kaszdldsat, gyommentesitését, sikossdgmentesitését és a
héeltakaritast; 6sszegydjti a hulladékot;

* atemetd rendjének betartdsa és betartatasa,

e az ugyfélfogadasrdl valé gondoskodas,

e atemetSkapu sziikség szerinti nyitdsa, zarasa,

* a temetSben vallalkozdsszerlien vagy egyéb munkat végzék tevékenységének
ellendrzése, a szakreferens felé jelzés, ha engedély nélkiil vagy az engedélytdl elérg
munka folyik.

A feladatvégzés rendje:

Munkakdri leirdsa, valamint a szakreferens szébeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.

8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
8.1. Az Iintézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
8.1.1.A munkaviszony, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony |étrejotte

Az Intézmény alkalmazotti kézésségét a foglalkoztatott kozalkalmazottak, valamint a
munkaszerzddéssel foglalkoztatott dolgozdk alkotjk.

Az Intézményben a takarito, a kozteriileti csoport dolgozdi, a karbantartd, a falugondnok, a
temetSgondnok és a konyhai brigad dolgozdi munkajogviszonyban keriilnek foglalkoztatasra.

Az Intézmény a kozalkalmazottak esetében belépéskor hatarozatlan idejd kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mértékd alapbérrel foglalkoztatja. Kivételesen meghatdrozott feladatelldtasra vagy a
helyettesitési feladatok elldtdsara hatdrozott idej(i kdzalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az Intézmény feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.
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Az Intézmény megbizasi szerz6dést kéthet sajat dolgozdjaval munkakarén kiviil ess feladatra,
hatdrozott idGre, atmeneti id&szakra.

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

8.1.2. Az Intézménnyel jogviszonyban &ll6 dolgozék dijazasa

A munka dijazdsdra vonatkozd megdllapoddsokat kinevezési okiratban vagy
munkaszerz8désben kell rogziteni. Az Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban &llé
kdzalkalmazottaknak a munkaltat6tdl illetmény jar, a Kjt. vonatkozo rendelkezései szerint. A
munkaszerz&déssel foglalkoztatott dolgozdk bérezése megdllapodas szerinti.

A min6ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz8 dolgozok — az éves koltségvetés személyi
juttatas fedezetébdl — jutalomban, kiilon elismerésben részesithetsk. A kdzfoglalkoztatottak
dijazdsara vonatkozd jogszabdly el8irdsai az iranyaddk.

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

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet§ altal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben
lévd szabdlyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomdsara és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjit az arra vonatkozé
szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezet8je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelGen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi ktelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak min&siilnek,
és amelyek nyilvdnossagra kerilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené.

Intézmeényi titoknak min8silnek a kovetkezdk:

- adolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- temetkezés sordn hasznalt személyes adatok,

- az étkeztetés soran a sziil6i és orvosi nyilatkozatokban feltiintetett gyermekekre és
szlileikre vonatkozd személyes adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomdsara jutott titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

8.1.4. A munkaidé beosztasa

A munkarendet az irdnyit6 szerv engedélyével, a munkaltatd dllapitja meg. A munkaviszonyra
vonatkozé bels6 szabalyok kialakitdsdndl a Munka Torvénykdnyvérdl sz616, a
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kézalkalmazottakrol és a kozfoglalkoztatasi jogviszonyrdl szél6 jogszabalyi el8irdsok az
irdnyadok.

Az Intézmény munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédids) tartalmazza a
kovetkezd:

-hétf-péntek 8:00 oératél - 16:00 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd munkarend:

A feladatelldtds jellegéhez igazoddan (ilyenek kiléndsen: konyhai dolgozdk, kézteriileti
dolgozok, sportpdlyagondnok) az egyes munkakodroéknél ettél a munkarendtél a heti 40 Sras
munkaidé figyelembevételével el lehet térni.

8.1.5. Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kdzalkalmazottak jogélldsardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el§irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagral nyilvantartast kell vezetni.

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

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a munkdltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

8.1.6. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozdk id8leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezets
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakéri leirdsokban régziteni kell.

8.1.7. Munkakoérékhoz tartozé feladat- és hataskorok

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirasok névre széldan tartalmazzak a foglalkoztatott jogalldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrben végzendd feladatait, jogait, kételezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért, aktualizdldsaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelés.

8.1.8. Munkakori leirasok

A munkakoéri leirdsok mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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8.1.9. Munkakorok dtadasa

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

Az 3tadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idGpontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

- az atadasra keril6 eszkdzoket, az dtado és dtvevs észrevételeit, a jelenlévék aldirdsat.

Az atadas-atvételi eljdrdst a munkakorvaltozast kévetSen legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni. A munkakor dtadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsdrdl az intézményvezetd
gondoskodik.

8.1.10. A munkdéba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koéltségeit, annak meghatdrozott szazalékat — a
vonatkozo rendelkezések értelmében — megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras kérilményeiben véltozés allt be, azt az
intézményvezet§ részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsdgot évenként feliil kell
vizsgdlni.

8.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé, kozalkalmazott a munkaviszonyabdl vagy kézalkalmazotti jogviszonybdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért kartéritési felelGsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavdllalé/koézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil, a teljes kart kdteles megtériteni
a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllanddan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel§sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

8.3. Anyagi felel6sség

Az Intézmény a dolgozé ruhazatdban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén vagy
mas megG6rzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki és értékd hasznalati
értékeket csak a munkaltato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerl haszndlatdért, a gépek, eszkdzok, stb. megdvaséért.
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8.4. Az Intézmény ligyfélfogaddasa

Az Intézmény ligyfélfogaddst tart. Annak rendjét az Intézmény honlapjan kézzé kell tenni. Az
ugyfélfogadast tarté dolgozok kijelslése, a fogadds rendjének szabalyozdsa az
intézményvezetd feladata. Az Intézmény igyfélifogadasanak szabalyai nyilvanosak. Ennek
megfelelen az Iroddban (Pdk u. 58.szam alatt):

Hétf6 13:00 6ratol - 18:00 draig
Szerda 8:00 dratol - 12:00 oraig
Péntek 8:00 6ratdl - 11:00 draig

8.5. Az Intézmény Ugyiratkezelése

Az Intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben toérténik. Az
ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellenSrzéséért az intézményvezets felelSs. Az ligyiratkezelést
az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirdsok alapjan kell végezni.

8.6. Intézmény bélyegz6 hasznélata, kezelése

Valamennyi cégszer( aldirdsnal hivatalos bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerden aldirt iratok tartalma érvényes koételezettségvillaldst, jogszerzést, jogrél valé
lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegz§ hasznélatara jogosult: az intézményvezetd.

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevl személy a nyilvdantartdsban aldirasaval igazol.

A nyilvdntartas vezetéséért: intézményvezetd felelds.

Az dtvevék személyesen felel8sek a bélyegzék megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérél, ki-
adasdrol, nyilvantartasdrdl, cseréjérél és évenkénti, egyszeri leltdrozasirél az
intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzs elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.

8.7. Az Intézmény ellen6rzési rendje

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

Az intézmenyvezetd

27



NATU Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

Napi szinten ellenérzi:

a kozalkalmazottak és a fizikai dolgozék munkavégzését, az elvdarhaté NATU
szolgdltatdi magatartds megvaldsuldsat, az un. ,nyitott szemmel jards”és
feladatvégzés teljestilését,

a munkaterv végrehajtasanak folyamatos ellenérzése,

a koltségvetés teljesitését,

az irodai dolgozdk tevékenységét.

Heti szinten ellendrzi:

a kiilsé szolgaltatok feladatvégzését,

az elvégzett feladatok mingségét,

a munkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések betartdsat,
kdrnyezetvédelem helyzetét,

a géphasznalat és karbantartas szabdlyainak betartasat,

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

A szakreferens

Napi szinten ellendrzi:

a konyhai brigad, a telepiilési karbantarto, falugondnok, a fiives sportpdlya, mifiives
focipalya, a kiltéri sportpark gondnok, valamint a temet6gondnok munkavégzését,

az elvégzett feladatok minGségét, a kialakitott és bevezetett munkatechnoldgidk
hasznalatat a munkavégzés soran,

az elvdrhatd NATU szolgéltatéi magatartas megvaldsuldsdt és az un. ,nyitott szemmel
jaras” és feladatvégzés teljestilését,

a kiilsd szolgaltatok feladatvégzését,

csoporttagok, brigaddtagok munkara alkalmassagat,

a munkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések és a munkaid6 betartasat,

a szelektiv hulladékgyjts-pont és a NATU-udvar rendjét.

Heti szinten ellen6rzi:

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

karbantartasok elvégzését,

kérnyezetvédelem helyzetét,

vasarolt anyagok, eszk6z6k minGségét, felhaszndldsat,

a munkagépek, gépjarm(ivek menetleveleit, izemanyag-felhaszndlast

a telepiilés Gizemeltetési helyzetét, a munkaterv feladatainak helyszineit,
a talalokonyhdban folyo tevékenységet és a higiénés szabalyok betartasat.

Sziikség szerint ellendrzi:

alkoholos befolyasoltsagot,
kiils6 szolgdltatok feladatvégzését,
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Kozterlleti csoportvezetd

Napi szinten ellendrzi:

- acsoporttagok munkavégzésre képes allapotat a miszak végéig,

- az alkoholos befolyasoltsagot,

- akialakitott és alkalmazott munkatechnoldgiak hasznélatat a munkavégzés soran,

- aterdletileg elkiildniilt munkavégzés( brigddtagok munkajat és a munkaid8 betartasat
a kijeldlt munkateriileten, az elvarhaté NATU szolgaltatéi magatartas megvaldsuldsat,
a ,hyitott szemmel jaras” és feladatvégzés teljestiilését.

8.8. BelsS ellendrzés

Az Intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért
NagykovacsiPolgarmesteri Hivataldnak legyzGje a felel8s. A belsd ellendrzés feladatkore
magdban foglalja azintézményben folyd szakmai tevékenységgel dsszefiiggd és gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatosellenérzési feladatokat.

Az ellenérzési tervet a Nagykovacsi Polgdrmesteri Hivatal megbizdsaban allo, belsd ellenérzési
vezet§ késziti el. Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriiletét, modszerét és
Utemezését. Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvdnossdgra kell hozni. A belss
ellendrzési tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok szerint kell lefolytatni.

8.9. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt a mindenkori intézményvezetd, illetve tavollét, akadalyoztatds esetén a vezetd
altal megbizott intézményi dolgozd képviseli.

Az Intézmény hagyomadnyainak és j6 hirének évasa minden dolgozé feladata.

8.10. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek részére

A tOmegtajékoztatd eszkd6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak
azalabbi szabalyok betartdsa mellett kell el&segiteniiik:

A televizio, a radié és az irott, valamint az internetes sajté képviselSinek adott mindennemdi
felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil.

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

Elvdras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jé hirnevére és érdekeire.
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Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

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

8.11. Vészhelyzet Kezelése
Az Intézmény minden dolgozdja kételes az dltala észlelt balesetveszélyt jelentd kart,

rongdalodast, balesetet, rendkiviili eseményt, kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni,
sziikség esetén elharitani.

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

Minden esetben a legfontosabb teendé az Intézmény dolgozdinak mentése, biztonsigba
helyezése. Az Intézmény dolgozéi minden évben tiliz- és balesetvédelmi oktatdsban
részestilnek. Az Intézmény Tiiz- és munkavédelmi szabalyzat biztositva van a dolgozdk részére,
akik aldirdsukkal igazoljak a tudomdsul vételét.

9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Intézmény o6nalldan mkods koltségvetési szerv, személyi juttatdsok feletti rendelkezési
jogosultsdggal. Az Intézmény fenntartdsi és miikddési koéltségei a fenntartét terheli. A
jovahagyott éves koltségvetés irdnyozza el6 az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkozoket.

A kéltségvetési szerv a koltségvetési elszamoldsi szamldhoz kapcsolodd alszamlaval
rendelkezik.

Bankszamlaszama: 1160006-00000000-79800639

9.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

Nagykovdcsi Nagykdzség Onkormanyzatdnak vonatkozd szabdlyzatai szerint.

9.2. Kiadmanyozas

Az Intézmény feladatkérében a kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezets. A
kiadmdanyozasi jog szabdlyozasardl kilon intézményvezetdi utasitas rendelkezik.

9.3. Kételezettségvallalds

Az éves elGiranyzat erejéig személyi juttatasok esetében az intézményvezetd, vagy az dltala
kijeldlt személy vallalhat kotelezettséget. Dologi kiaddsok tekintetében az intézményvezetd
nett6 100.000,- azaz Egyszazezerforintig vallalhat kbtelezettséget. Ezen az alabbiak értenddek:
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o Készletbeszerzés;

o) Kommunikdcids szolgéitatasok;

o} Szolgaltatds-kiadasok

o Kikiildetések, rekldm-, propagandakiadasok;
o) Kulénféle befizetések, egyéb dologi kiadasok.

Felhalmozasi kiadasok esetében a Polgdrmester a kotelezettségvallalo a mindenkor hatalyos
pénzgazdalkoddassal kapcsolatos kételezettségvallalasrol, utalvanyozdsrdl, érvényesitésrdl és
ellenjegyzésrél sz616 szabélyzatnak megfelelen.

9.4. Utalvanyozis

A Nagykovdcsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény nevében - a személyi juttatasok kivételével
— az utalvanyozé a polgdrmester, a polgirmester &ltaldnos helyettesitését ellatd
alpolgarmester, tavollétiik esetén a jegyz6, vagy az aljegyz6.

9.5. Ellenjegyzés:
Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi vezetgije, vagy a kijelolt pénziigyi ligyintézd.
10.KAPCSOLATTARTASI REND

10.1. Az Intézményen beluli kapcsolattartéds médja:

10.1.1. Bels§ szervezeti egységekkel és a teriiletileg elkiloniilt munkavégzés(i
dolgozdkkal torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek és dolgozdknak a munkavégzésiik sordn olyan munkakapcsolatot
kell kialakitaniuk, amely segiti az egymasra épils feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megoldasat.

10.1.2. Intézményvezetd és alkalmazottak kézétti kapcsolattartas:

Az intézményvezet6, a kozterlleti csoportvezetd és brigadvezetd, az Intézmény dllomanyaba
tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott dolgozék a munkat, a feladatvégzést érintd,
folyamatos kapcsolattartasért azonos felelGsséggel tartoznak. A folyamatba épitett el§zetes,
utolagos és vezetGi ellendrzés sordn a vezetS napi kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor
informacidt kérhet személyesen, telefonon, e-mailben.

10.1.3. VezetGi értekezlet

Az Intézmény Osszehangolt m(ikddése érdekében az intézményvezetd az altala indokoltnak
tartott rendszerességgel, de legaldbb hetente értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten
az irodai dolgozdk és — intézményvezetsi dontés alapjan — a brigddvezetsk vesznek részt.
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A vezet6i értekezlet feladata, hogy tajékozédjon a bels§ szervezeti egységek, munkajarol,
tovabba az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése, a feladatok kiaddsa, végrehajtasi
hataridék kijelolése.

Az intézményvezet6 — a feladatokra val6 tekintettel — meghivhatja a kéltségvetési szervvel
megbizasban, vagy egyéb szakmai kapcsolatban 1évé szakért6t is.

10.1.4. Dolgozoi értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f4- és
részfoglalkozasu dolgozdjat. Az intézményvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten beszamol az
eltelt id6szak alatt végzett munkardl, értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakuldsat, ismerteti a kdvetkezd
idészak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten
lehet8séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

10.2. Az Intézményen kivili kapcsolattartas maédja:

Az intézményvezet6 képviseli az Intézményt. Amennyiben akaddlyoztatva van, az altala
megjelélt dolgozd — az el6zetesen egyeztetett szempontok alapjan — képviseli az
intézményvezet6t, illetve az Intézményt.

Rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartoval

e Nagykovacsi Polgdrmesteri Hivatal szakmai osztalyaival

e Nagykovdacsi intézményeivel

o Budakeszi Onkormanyzati Tarsulas Kozteriilet-feliigyeletével
e szakmai tarsintézményeivel.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

Az Intézmény belsé szabdlyzataiban meghatéarozott médon és idében, az erre felhatalmazott
dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartisa mellett adatszolgaltatast teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgdltatds eseti jellegl, abban az esetben az intézményvezet§ jeléli ki
az adatszolgaltatdo személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az
adatszolgaltatas tartalmardl.
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11.ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzata 2018. majus 02.napjan lép hatalyba.

Az intézményvezetd kdteles gondoskodni arrdl, hogy a szervezeti és miikddési szabélyzatban
foglalt elSirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét megismerési

nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Az Intézmény Szervezeti és M(kodési Szabdlyzata a fenntarté jovahagyasaval meghatarozott

id6ponttdl valik érvényessé.

Nagykovacsi, 2018. aprilis ho 26.nap

Nagykovicsi Telepilési zemelielé.

Intézmény %Lb\_% { /

2094 Nagykovdcsi, Pok utca 58 Kintor Agnes
Addszdm: 15837611-2-13 g

intézmenyvezet

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete jelen Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatot 70/2018.(IV. 6.)szdmu hatarozataval jovahagyta.

Nagykovacsi, 2018. majus h6 2. nap. =
) & A A
& . ~T’;|;sze|né Mohos Katalin

polgarmester
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12.MELLEKLETEK

NATU SZMSZ 1. sz. melléklet — Szervezeti felépitési dbra

A NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti struktiiraja 2018

Intézményvezetd

Gazdasagl
referens

Telepiilésiizemeltetési
szakreferens

Kozteriileti
csoportvezetd

| =

konyhal brigad a kijeliit karbantartd, Jatszotéri

brigddvezetével és sportlétesitményt temetégondok Kozteriiletl csoport
gondnokok
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NATU SZMSZ 2.sz. melléklet — Munkakori leirdsok mintéja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve:

Nagykovacsi Telepilésiizemeltetési Intézmény

Székhelye:

2094 Nagykovacsi Pok u. 58.

Munkdltatsi jogokat képviseli: | intézményvezets

Munkavillalé:

Neve: Torzsszama:
Lakcim:
Szil. hely: I1dé:
Munkakér:
Megnevezése:
FEOR szam:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai:

Hataskor:

Képviseleti:

Kotelezettségvallalas:
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FelelGsség:

Jogkorok:

Munkavégzéshez
szitkséges: (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kovetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):

Nagykovacsi, 2017..........ccc......

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

Nagykovacsi, 2017.........ccceueueuen.

Munkavallald
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NATU SZMSZ 3.sz. melléklet — BélyegzSlenyomat

A Nagykovacsi Telepiiléstizemeltetési Intézmény bélyegz6 mintdja

Nagykovdcsi Telepiilésiizemeltetési
Intézmény
2094 Nagykovécsi, Pok utca 58
Adbszdm:15837611-2-13

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

A NAGYKOVACSI TELEPULESUZEMELTETESI INTEZMENY

INTEZMENYVEZETO!I PROGRAM
2017

Készitette: Kantor Agnes

Nagykovacsi, 2017. jalius 18.
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1. Atelepulésiizemeltetés helyzete Nagykovacsiban

A Budai-hegyek oOlelésében, Budapest északnyugati hataratol alig hat kilométerre fekszik
Nagykovdcsi. TEIR adatok alapjan 2800 ha, azaz 28 km2-nyi teriileten elhelyezkedd kdzség a Budakeszi
jarasban, Pest megye egyik legmagasabban fekvs telepiilése. A hegyekkel kériilvett medencének,
melyben a kozség taldlhato, csak egy keskeny kijarata van. Nagykovacsi az orszdg legnagyobb
zsaktelepilése.

Teriiletén az erd6vagyon orszagosan is jelentds, mintegy 2186 ha, felszinének 73%-at alkotjak.
Nagykovdcsi kiilteriileteinek legnagyobb része Natura 2000-es teriilethez tartozik, igy biztositva a
Budai-hegyek teriiletén talalhato flora védelmét.

Lakossaganak szama folyamatosan novekszik, kdszénhetSen tébbek kdzott a Budapesthez kdzeli
agglomeraciés fekvésének,- melynek megfelel6en a szuburbanizacids folyamatok erésen érintik - a
26ld kdrnyezetnek és a fekvésébdl adodo, sajatos mikroklimajanak, melyet leginkabb a tiszta, friss
levegd jellemez.

1990-ben minddssze 3384 f6, 2000-ben mar 4888 6, 2016-ban pedig tébb, mint 8000 8 lakott
bejelentve a telepiilésen. Tavasztdl 6szig ez a szam a 10000 6t is eléri a kerttulajdonosok ideiglenes
kikoltozése miatt.

A népsiirliség 262 f6/km2, mely meghaladja a Pest megyei 192 f8/km2-nyi atlagot. A
lakossagszam noévekedésének azonban velejardja a zoldteriiletek ardnyanak csokkenése, ami
egyértelmiien a lakdingatlanok szdmanak emelkedésének kdvetkezménye.

Az orszagos atlagot mindig meghaladé volt az elmuilt 20 évben az épitkezési arany, 2013-ban a
valsag hatasara drasztikus csokkenés volt tapasztalhaté, viszont azota ismételt névekedés érzékelhetd
a kozség lakoinak épitkezési itemét tekintve.

Az AISB - Amerikai Nemzetkdzi Iskola 2000. 6ta miikddik Nagykovécsiban, melynek
eredményeként egyre ndvekszik a kiilfoldi lakosok szdma a telepiilésen.

2014-ben 92, 2015 évben 77 gyermek sziiletett, mely kimagasld érték a Budakeszi jarasi, s6t az
orszagos adatokat tekintve. Megjegyzendd, hogy a telepiilés orszagos szinten elsék kdzott van a
nagycsaladosok szama tekintetében.

Az itt él6krél fontos megjegyezni, hogy az orszagos atlagnal magasabb jovedelemmel
rendelkeznek. A személyi jovedelemadd alapjat képez8 netté jovedelem egy allandé lakosra vetitett
Osszege majd duplaja az orszagos atlagnak.

Mez8gazdasdgi agazat minimdlis, elhanyagolhatd, sajat iparral nem rendelkezik. A helyben
foglalkoztatottak a helyi intézmények alkalmazottjai, vagy a helyi boltok, szolgaltaté-vallatkozasok altal
foglalkoztatottak. A Budapesthez valé kézelség miatt a telepiilésen gyakori az ingazas, a lakossag nagy
része a févarosban dolgozik.

Tobb dvoda és egy altalanos iskola lizemel Nagykovacsiban, azonban gimnézium/szakiskola
elvégzésére jelenleg csak Budapesten és a kdrnyez§ telepiiléseken van lehet8ség. Ez 6sztonzi a
budapesti ingdzésra val6 ,berendezkedést”. Ennek azonban nem kedvez a zsdktelepiilés szerkezet.

A regisztralt gazdasagi vallalkozasok szama, ezer lakosra vetitve, 2010-ig meghaladta az
orszagos, a jarasi és a régios atlagot, 2011. 6ta — ha minimdlisan is —, de szintén novekszik a
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vallalkozésok szama, 2014-ben ezer f6re vetitve 203 db miikodott a telepiilésen. Osszesen 1473
regisztralt vallalkozasrél beszélhetiink, melyek tilnyomo tébbsége 10 f§ alatti foglalkoztato.

A kdzségben az elmult években a teljes infrastrukturalis és kozmiihdlézat kiépiilt: 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 terilletén — a magasan fekvé
utcakban is — lehetdvé valt a kozcsatorndra vald csatlakozas, ezzel is csdkkentve a talajterhelést.

Nagykovdcsi kozigazgatasi teriletén 40 km-nyi kdzithalozat taldlhatd. A 34 km-es belteriileti
szakaszbol 26 km kiépitett kozat, 10 km jarda, valamint 8 km a kiépitetlen utszakasz: kiépitettsége
tehat 77%-os. A kdzutak egy része — kiilonosképp a magasabban fekv részeken — még a mai napig
féldat, amely esds és a télies id8szakban komoly gondokat tud okozni a kdzlekedésben.

A telepiilésen beliil a gyalogosnak sok helyen, a kerékparos kézlekedésnek pedig egyaltalan
nincsenek 6nalldan kiépilt utjai.

A telepiilésre vezet6 11104 j. utszakasz feldjitdsdra is sor keriilt, mely gyorsitotta
azautosforgalmat.

A szolgéltatdsi szektor és a bolthadlozat aranya a lakosok szaméhoz képest alacsony, a
Budapesthez valé kozelség miatt a lakossag jorészt a févarost és a kozeli kereskedelmi kdzpontokat
haszndlja bevésarlasra és szérakozésra.

Nagykoviacsiban ezeknek a jellemz&knek, sajitos adottsagoknak megfeleléen kell biztositani
a telepiilésiizemeltetést. A torvényi szabdlyozasban eldirt kotelezettségek, valamint a véllalt
telepiilésiizemeltetési feladatok megszervezése soran, az adottsagok mellett, az itt él6 lakossagi
igények felmérésére, ismeretére nagy sziikség van.

A fiatalodo lakossagi Gsszetétel, az erre épiild dnkormanyzati intézményrendszer, az ehhez
kapcsolédé helyi szolgdltatéi hélézat és infrastruktira, valamint a telepiilésre kéltoz6, csondre,
nyugalomra, harmonikus, egészséges kérnyezetre vagyé lakossagi igények kiszolgélasa, komoly
feladat a mindenkori lizemeltetd szdméra. Az optimilis szervezet létrehozasa, miikodtetése, a
kotelez6 és az igényeket is ~ lehetSség szerint— mindenben kiszolgilé telepiilésiizemeltetés
biztositdsa, kiemelt feladat a telepiilésen.

2. Intézményvezetésre vonatkoz6 program

2.1. Fejlesztési elképzelések
2.1.1. Szervezeti hattér, szakmai feladatellatas

A megsz(inG térsasag és a megalapitott intézmény feladatazonossaga, az Osszeszokott,
szakmailag megbizhatdbb, a korabbiaknal elkotelezettebb - a koltségvetési intézménybe munkajogi
jogutodlassal atvehet6 - dolgoz6i gardat tekintve, jelenleg szinte mindenki alkalmas a valtozasra, az
intézményi keretben torténé munkavégzésre. Human oldalrél erre alapozom és épitem vezetdi
programomat az elsé megbizasi ciklusra.
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2.1.2. Intézményi pénziigyi fedezet, koltségvetési gazdalkodas

Az 0j NATU kéltségvetési szerv miikddtetéséhez sziikséges fedezet az Alapité Okirat szerint, a NATU
Kft. részére a koltségvetésben elGiranyzott tamogatasok atcsoportositasaval biztositja az Alapitd.

A 2017. évesmddositott Koltségvetési rendeletében a Képviseld-testiilet 18.956 ezer Ft-ot irdnyzott
eld személyi juttatasokra (16 f6 foglalkoztatdsara) és 13 000 ezer forintot a dologi jellegii kiadasokra.
Az {j intézmény miikodésének elinditasaval és koltségvetésének részletes tervezésével az elSiranyzott
Osszeg, amennyiben sziikséges, ugy felilvizsgalatot igényelhet.

A gazddlkoddssal kapcsolatos célok, feladatok

A szervezet kialakitasaval egyid6ben, a Polgarmesteri Hivatal szakmai vezetésével (j koltségvetés és
elszdmolasi rendszer Gsszeallitasa a feladat. A jévében a NATU pénziigyi feladatait a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi-gazdasagi szakemberei latjak el.

Az intézmény az Alapitd altal biztositott koltségvetési tdmogatas keretébdl gazdalkodik.
Intézményvezetéként alapfeladatom, hogy a vonatkozé jogszabalyok és az 6nkormanyzat &ltal
megszabott iranyelveknek megfelel6en tervezem és szervezem a gazdalkoddst, az

elszamolasokat és az egész intézmény tevékenysépét.

Arra torekszem, hogy az Uj koltségvetési intézmény miikddésében a takarékossag, a raciondlis
gazdalkodas valdsulion meg. Takarékossagi intézkedéseimmel dtlathatdan, j6l szervezetten és
hatékonyan kivanom mikédtetni az intézményt, kihaszndlva minden olyan lehet8séget, amely
csokkenteni képes a kiadasokat, de nem befolydsolja negativan a minéségi munkavégzést.

Az 6nkormanyzat dhtal biztositott miikodési bevételek mellett, igyekszem a NATU profiljaba ill6
hazai és eurdpai unids pélyazati lehet8ségeket felkutatni és — az Onkormanyzattal tértént
egyeztetés alapjan — élni a palydzasi lehetéséggel.

Takarékossagi szempontbdl fontosnak tartom a kézfoglalkoztatasi programban valé részvételt
is.

Korabban folyamatosan foglalkoztattam és foglalkoztatni is kivanok a jévében kézmunkéara
itélt személyeket, akik a NATU-nél értékteremté munkat tudnak végezni — a helyzetiikbél
adéddéan — ellenszolgéltatas, munkabér fizetése nélkiil. Ezzel a foglalkoztatasi formaval
rendszeresen végezhetG f6leg a takaritas, a z6ldkarbantartas, a sikossag-mentesités és ezaltal
megtakaritds is keletkezhet a kiadasi elGiranyzatokban.

Folytatni kivnom a gazdasagi tdrsasag idGszakdban megkezdett, elsésorban a helyi
lakossagnak nyuijtott vallalkozdsi tevékenységet is, amelyre az Alapité Okirat lehet8séget ad.

Ezen beliil, kezdetben az alabbi tevékenységeket kivanom folytatni, majd folyamatosan, a
szabad kapacitds ismeretében, névelni kivdnom a szolgaltatasok korét:

o az elmult évben visszatér§ lakossagi megrendelék korében a zéldkarbantartds,
tereprendezés és egyéb az alapprofilunkba ill§ feladat.

o ELMU-bejelentési Pont tgyfélszolgalati tevékenység (irodai dolgozénk végzi heti 8
6raban, munkaidén tuli megbizdssal), mely hasznos lehetdséget biztosit a lakossagnak
az ELMU-t érint§ panaszbejelentések igyintézésében. Munkatarsunk a benyujtott
panasz azonnali tovadbbitdsaval, a miel6bbi valaszadassal segiti a bejelentkez6
lakosokat.

o Afiives sportpalya bérbeaddsahoz Gjabb igénylék felkutatasa, megnyerése és a leend6
muifiives focipalya hasznositasa.
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e A telepiilésen megvalosuld onkormdanyzati beruhazasok folytan, az elkdvetkezd években

novekedhetnek az intézmény kotelez6 feladatai és a vallalkozasi tevékenységek is. Az Gjabb
feladatok teljesitése human- és munkaeszkdz-kapacitas névelésével is jarhat.
A vallalkozésbdl befolyé bevétel hozzasegitheti a NATU-t a naponta hasznélt, gyakran kopo,
kisebb értékd munkaeszkozok sziikség szerinti cseréjére. Megfelels, egyre mindségibb
munkavégzést csak j6 mindségli és kifogdstalan allapotd munkaeszkdzokkel lehet elérni, éppen
ezért ezek biztositasa kiemelt feladat.

2.1.3. Személyi feltételek, szakmai létszamfejlesztés

Személyi feltételek

A ,szolgéltato NATU” teljes megvaldsitasahoz kiemelkedGen fontos a megfelel szakértelmd dolgozéi
allomany kivélasztasa és megtartasa, az elégedett, megbizhatd dolgozokbdl allé csapatépités.

A megalapitott intézmény feladatellatdsat tekintve, szinte teljes mértékben megegyezik a gazdasagi
tirsasagi formaban végzett tevékenységgel. Az Intézményalapitasi dontést koveten a NATU
kéltségvetési szerv miikodési fedezetének a biztositdsa is megtortént, igy a gazdasagi tarsasag
foglalkoztatotti létszamanak megfelel$ finanszirozasra van lehetéség az intézmény miikédésének a
beinditdsakor.

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

Szakmai létszamfejlesztés

Fizikai dolgozék

A telepiilés-karbantartasi tevékenységek zéme segédmunka, illetve betanitott munkafeladatok. Az e
munkakérben jelenleg dolgozokra jellemz4 a 8 altalanos iskolai és bizonyos esetekben a szakmunkas
végzettség, ugyanakkor elényt jelent, hogy a telepiilésiizemeltetésben — bizonyos feladatokra
vonatkozéan — immar tobbfunkcids feladatellatdsra is képesek.

6 f6 kozterileti dolgozé latja el a teljes zoldkarbantartast/arokkaszalast, dnkormanyzati teriiletek
kaszalasat, parlagfi-mentesitést, parkositast, locsolast, kijelolt terileteken a fak gallyazasa,
karbantartasa (a telepiilés-tisztasagi feladatokat) kozteriiletre kihelyezett szeméttarolok napi iiritése,
Osszegy(jtese, szallitasa, a buszmegallok takaritasa, tisztitdsa, téli idészakban pedig a sikossag-
mentesitést és hoeltakaritasi feladatokat az Gnkormanyzat éltal kijelslt ingatlanoknal, jarddkon és
tereken, kozteriileteken.

A kézteriileti csoport legaldabb 2 f6s bévitésére viszont a kozeljovében —idedlisan a kovetkezd
koltségvetési idGszakban — sziikség van, mivel a tobbfunkcids feladatellatas és azidébeli egyeztetés
miatt, egyre nehezebb megoldani a teriiletenkénti parhuzamos munkavégzést. Az iitemezett és olykor
egyszerre jelentkez8 ellatdsi munkdk esetében természetesen az els6 helyen all az Alapité &ltal
meghatarozott feladatellatas.

A szervezet fejlesztésének tovabbi lehetéségét a zbldteriileti, parkgondozasi lizemeltetés és
a kozteriileti takaritasi tevékenység munkabrigad formdju kialakitasaban latom, a parhuzamos
munkavégzés megvaldsitdsa érdekében, a hatékonysag és a szakmaisag szem el6tt tartasaval.

A fizikai munkakort végz6k kozé tartozik még az az 6t konyhai dolgozé, akik az eddigi tevékenységiiket
nagy gyakorlattal folytatjak. Ezen a teriileten — amennyiben a feladatkériik nem béviil —a jovében sincs
szlikség létszamfejlesztésre.
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Irodai alkalmazottak

A tobbfunkcids feladatellatas megfelel szervezése rugalmassagot, elérelatast és szakmai hozzdértést,
valamint a munkalatok folyamatos ellenérzését, kivanja az irodai alkalmazottaktdl is. Az udvarias
igyfélmegkeresés, illetve panaszkezelés, valamint az irodai egyéb feladatellatas és a koltségvetési
intézményi jellegbdl adddo egyéb feladatok a tovdbbiakban is elvégezhetéek 2 fével.

® A NATU telepiilésizemeltetési feladatainak tervezését, szervezését, ellenGrzését a jovSben
megfeleld képesitésli szakemberre / telepiilésizemeltetési szakreferens/ biznam, igy a
tervezés, a munkafolyamatok, technolégiak elSirasa, a feladatkiosztds és a munkavégzés
ellendrzése is szakszeriibb lenne. A fiives sportpdlya az épiil6 miifiives focipalya
edzéstervének, és teljes hasznositdsanak munkavégzése is szakreferensi feladat lesz. A
szervezetfejlesztés és vezetésfejlesztés sordn ebbél a munkakorbdl alakithatd ki a miiszaki
vezetdi statusz a jovében.

e Az adminisztriciot, a szamlak regisztraldasat, besoroldsat, a munkaiiggyel kapcsolatos
ligyintézést, a pénztarkezelést, az el6leggel torténd elszamolast, a kapcsolattartast a
partnerekkel, a polgdrmesteri hivatal szakmai Ggyintéz8ivel, a szolgéltatdsokat megrendeld
lakossaggal, a jelentések és mas Gsszefoglaldk készitését, tovabbitasat a jelenlegi gazdasagi

ligyintéz8i munkakorben végeztetném a tovabbiakban.

A NATU Kéltségvetési Intézmény szervezeti struktirdja a kezdeti id&szakra, a kévetkezd:

Intézményvezets

Gazdasagl
referens

: )

Telepiilésiizemeltetési
szakreferens

Kozterilett
| csoportvezets

| 1 —

konyhal brigad: 56
dolgozé (kijeldlt
brigédvezetdvel)

karbantartd gondnok,
falugondnok

temetdgondok 5 {3 fizikal dolgozé

A munkaeré-gazdalkodds teriiletén a tovabbi célommal megfelels, lehetéleg sokoldalu
szakképesitéssel rendelkez8, az intézményhez és a telepiiléshez lojalis munkaerd tovabbi és

?

folyamatos megtartdsa, a munkahoz valé hozzaallasuk erésitése.
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A pontosabb és hatékonyabb teleptilésiizemeltetési munkavégzéshez — a korabbi gyakorlatot folytatva
—, szlikség szerint, elsGsorban a helyben tevékenykedd vallalkozokat, vallalkozdsokat is bevonom
meghatdrozott feladatok teljesitésébe. Ezekre — jellemz8en rendkiviil siirgSs, vis major- esetekben
akkor keriilhet sor, ha a NATU humdner&forras-kapacitasa mas munkavégzés miatt, nem tudja
biztositani a munkavégzést, vagy olyan szakértelmet igényel, amellyel a NATU egyelére nem
rendelkezik.

2.1.4. Targyifeltételek fejlesztése

Munkaeszk6zok fejlesztése

A jov6ben is nagy hangsulyt kivanok fektetni erre a teriiletre, hiszen a névekvé elvarasok egyre
nagyobb kihivasok elé allitjak a NATU-t, mint szolgdltatot és ennek a megfelelésnek egyik zalogaa
munkaeszk6zok korszeriiségében, minGségében és kapacitasaban rejlik. Az egyes munkaeszkdzok
rendkiviil nagy igénybevétele miatt a beszerzések terén, a kivalasztasnal nagy kériiltekintéssel kivanok
eljarni. Ezzel parhuzamosan természetesen —a felelésségre vonas terhe mellett — mindennapos elvaras
a munkaeszkdzok szakszer(, biztonsdgos kezelése, hasznalata, akarcsak az allando karbantartasa.
Atelepiilés domborviszonyai, a jelenleg is nagy karbantartand6 zéldteriilet és arokrendszer ipari gépek
beszerzését teszi sziikségessé és komoly odafigyelést igényel a belsd és kiils§ karbantartasuk is.

Minden munkaeszkdzt haszndlé dolgoz6tdl tovabbra is elvirom a munkagépek szakszer(i, gondos,
»i0 gazda” mddjira torténd haszndlatdt, tisztitisat, karbantartasit, amelynek rendjét belsé
szabalyzatban kivanok régziteni.

A munkakérnyezet fejlesztése

A biztonsagos, ,élheté munkakornyezet” kialakitdsa hosszabb idejii, tobblépcsés folyamat
eredménye. Kiilonés gondot kivanok forditani a NATU-telephely rendezésére, szépitésére,
virdgositasara. A gazdasagi tarsasagként miikods NATU egyik utolso feladataként éppen a telephelyen
m(ikodd Szelektiv Hulladékgyiijté Pont teljes atalakitdsat végeztettem el.

Az atadott, 0j létesitmény kitabldzva mutatja a kulturdlt és hasznos szelektiv hulladékgyiijtés alapvetd
szabalyait. Az 1] kialakitds a NATU irodahazban miikédd Csaladsegits Kozponttdl elkiilonitve, rendezett
képet mutatva biztositja ma mar a hdzhoz meng szelektiv gy(jtésbél kimaradoé hulladék gydijtését és
elszallitasat.

A szelektiv hulladékgydjtés kornyezetformdlé kiildetését személyemre nézve is fontosnak tartom,
ami beleillik a NATU kérnyezetbarat szemléletébe és gyakorlataba is. A dolgozék kdzbtt kijelolt
személy végzi a szelektiv-pont rendszeres takaritasat és a jovSben is megteszek mindent azért, hogy a
rendezett telepiiléskép érdekében, az arra fogékony nagykovacsiak megfelelé médon sajatitsak el a
hulladékszelektalas szabdlyait.

Az iroddban a baratsagos, otthonos munkakornyezet kialakitasara térekszem jé ideje. Ez a jévSbeni
tervem is. A targyi feltételek alapvetSen adottak, de a butorok és a szamitastechnikai eszkozok a
régmult idészakat tikrozik. A meguijult NATU irodai eszkézparkja fokozatosan, mindenképpen
megérdemli a teljes megujulast. Szorgalmazom a korszeriibb butorzat és targyieszkdz beszerzéseket
a kdvetkezd években. Kiilondsen az informatikai eszkédzéllomany korszerdsitése fontos, hiszen
megvaldsitasukkal novelhetjiik az adatbiztonsagot, a partnerekkel, az Alapitéval, a lakossaggal vald
elektronikus kapcsolattartast. Ezeken az eszkdz6kén taroljuk mind a pénziigyi-elszamolasi, mind a
kozfeladatokkal kapcsolatos informacidkat, adatokat.
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Az épiilet feltjitdsa is idGszer(i, amelyr6l mar targyaldsokat kezdeményeztem a Polgdrmesteri
Hivatal illetékeseivel. Terveim szerin a dolgozéi WC kialakitsa, az épiilet dllagmegévasa, a lépcsé
feldjitdsa és a fiités-korszeriisités megolddsa az elsddleges feladat, amelyet a kovetkez év
koltségvetési targyaldsandl el6 is terjesztek. Ennek sziikségességét kérték az épiiletben miikods

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

2.2. Vezetési szempontok, mddszerek

A hatékony miikddéshez —a humaner&forras és a feladatok ismeretében —az aldbbi vezetési
szempontokat kivanom szem el6tt tartani:

Szervezetfejlesztés

e aszakmai munka tervezése és szervezése
e Uj munkaméddszerek és technoldgiak bevezetése
e bels tovabbképzések folytatdsa

Szervezeti kultiira alakitdsa

e kommunikacio, informaciéaramlas szabalyozésa

e belsd kapcsolattartas szabalyozasa

e a motivdcio fenntartdsa, uj lehetéségek a motivalasra
e yj teljesitményértékelés bevezetése

Vezetésfejlesztés

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

Vezetdi ciklusban a legfontosabb vezetdi mddszereim tovabbra is:

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

a kovetkezetesség
e amunkaértekezleteken térténd feladatkiosztas

a kiadott munka szamonkérése, a rendszeres ellendrzés

értékelés és jutalmazas: dicséret, nem csak a kotelezd és tervezett értékelés
e amunkavégzés soran jelentkezd konfliktusok — lehetéség szerint — azonnali megoldasara vald
torekvés

empatikus munkahelyi légkor kialakitasa
2.3. Intézményvezetdi célok, feladatok

Fontosnak tartom az elmult két év soran megvaldsitott célok, elért eredmények fenntartasat,
illetve tovabbvitelét az 4] intézményi szervezet miikodésében, természetesen az intézményi szervezeti
forma, a jogszabdlyok, az Alapitd Okirat, majd az elfogadott Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat
alapnormaihoz igazitva.

Tovabbra is egy olyan szervezet kialakitdasa és mf(ikddtetése a célom, amely folyamatos,
rendszeres és szakszerl munkajaval biztositja a kozteriileteken a Nagykovacsiban laké embereknek az
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élhetd telepiilés alapfeltételeit, egy gydnyori, virdgos, egészséges lakokérnyezetet és kiranduléd barat
kornyezetet,

Az elmuilt évek munkdja soran a telepiilésiizemeltetési szervezetben sikeriilt kialakitani egy
olyan belsd, szabélyozott rendet és munkafegyelmet, amely megfelels 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 lsthatd részvevivé valjon,
ezzel is er8sitve az Onkormanyzat kedvez6 megitélését, valamint a NATU dnkormanyzati és lakossagi
elfogadasat.

Ezeknek a céloknak a megvaldsitdsaért alapvetd intézményvezetdi feladataim a kévetkezdk:

® Atdrvényes és jogszer(i miikodés biztositasa.

* A kezdeti feladatok egyikeként biztositom az intézményi miikédéshez szlikséges és ram bizott
dolgozék munkajogi jogutddldssal torténd atkeriilését és a telepilésen a feladatellatas
zavartalansagat.

® Minden kérilmények kozott — az id6jarasi és egyéb negativan befolydsolé tényezdk jelentkezése
sordn is — torekszem a teleplilés biztonsagos és kiszamithatd tzemeltetési elltasara.

» Elkészitem, betartom és betartatom a kéltségvetési intézmény jogszabalyok szerinti, miikodési,
szervezeti alapdokumentumait, a bels§ szabalyzatokat és kovetkezetesen betartatom az abban
foglaltaknak megfelel6 munkavégzést, teljesitést; a kételezs adatszolgaltatasokat idére teljesitem.

* Kovetkezetes gondossaggal kezelem és ellen6rzom a munkagépekkel torténé munkavégzés soran
a balesetvédelmi, egészségvédelmi és munkavédelmi szabalyok betartdsat. Ennek eléréséhez
tovabbra is biztositani kivinom a rendszeres és szakszer(i oktatést, ellendrzést.

* A munkiltatéi jogkor gyakorldsa soran a térvényes alkalmazas feltételeit megteremtem és
biztositom. Ebben a feladatkérben pontosan és zartan kezelem a dolgozok személyi anyagat,
biztositva ezzel a személyes adatvédelmet.

* biztositom a telepiilési rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban valé aktiv részvételt.

2.3.1. Feladat- és felelGsségmegosztas

A NATU tevékenységeihez az elképzelt és felvazolt munkaszervezés és a kezdeti miikédési struktira,
véleményem szerint megfelel, mindenképpen j6 alap ahhoz, hogy a sziikséges tovabbi fejlesztések
megvaldsulhassanak. A kialakitott struktira rogzitése a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban
(tovabbiakban: SzMSz) kerill elfogadésra, amit az Alapité Képvisels-testiilet hagy jova.

Az S2MSz-ben keriilnek rogzitésre a vezet6i helyettesités szabalyai, tovabba a feladatkiosztds és az
egyéb belsd informdciés csatorndk kialakitasanak, miikodtetésének feltételrendszere.

A munka elosztdsa, szervezése és irdnyitasa alapvetden vezetSi felelGsség. Az Uj intézményi
strukturanak megfelelve, részletes és jogszer(i munkakéri leirasok elkészitését tervezem, amelyek
megfelelen rogzitik a dolgozoi feladatokat és pontosan meghatarozzik a felelGsségi koroket, az elvart
kompetenciakat.

A hetenkénti feladatkiosztds a munkamegbeszélések keretében térténik tdlnyomérészt, ahol az
adminisztracié vitelével és a kiadott munka koordinildséval, szervezésével, az elvégzett
tevékenységek ellenGrzésével megbizott szakreferens és a kozteriileti csoportvezetd vesznek résat.
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A heti feladatkiosztas kapcsan fontos szempontnak tartom, hogy az litemezett munkakat feliilirhatja,
modosithatja rendkiviili, vis major helyzet. Az ilyen esetekben — a korabban is alkalmazott, rugalmas
hozzdallassal — Gjra tervezést, munkaatszervezést kivetSen, az azonnal sziikséges feladat elvégzése
megvaldsithato.

A kozteriileti munkarendért, a z6ldkarbantartds munkaiért és a munkavégzés egyéb szabdlyainak
betartasaért a jovSben, a fizikai munkdban is kdzvetleniil részt vevs csoportvezetének kell felelnie. Ez
a kozvetlen biztositéka a vezetdi utasitasok érvényesiilésének, a folyamatos ellenérzésnek és igy a
min&ségi munkavégzésnek.

2.4. Tervszer(iség, hatékonysagi és minGségi kbvetelményrendszer, ellen6rzés
2.4.1. Munkatervezés

Megfelel6 munkaszervezéssel, irdnyitdssal és ellenSrzéssel biztositom az intézmény zavartalan
miikddését. Kiemelve néhany teriiletet, az aldbbiakat kivinom megvalésitani:

Az éves koltségvetés tervezésével egy idBben, szisztematikus és az évszakoknak megfeleld
lzemeltetési, karbantartdsi terveket kell késziteni az ismert tevékenységek szerint: temetd-
karbantartasi terv, jatszoterek karbantartasi terve, kaszaldsi, aroktisztitasi terv stb. A gondnokok, a
karbantartok és a kozteriileti dolgozok a tervekben elSiranyzott rend és gyakorisag szerint kotelesek a
munkakérdkben rajuk bizott munkavégzésre.

A munkavégzésellendrzését elsdsorban a kozteriileti csoportvezetd, a szakreferens és az intézmény
vezetSje latja el, szabdlyozott rend szerint. Ezzel egyidejileg minden hét elején és az utolsd
munkanapon — kotelezd intézményi és teriileti bejarast kévetéen — a szakreferens, tamaszkodva a
jatszbtéri és sportpalya gondnok véleményére is, felméri a telepiilés adott helyszinének dllapotat és
ennek megfeleléen bdviilhet a heti feladatterv, priorizalva, elsé helyre sorolva a legsziikségesebbek
ellatasat.

Mindezek mellett — a szamos kilsé és bels6 munkavégzést hatraltaté kérilmény miatt —
munkatarsaimtdl is elvarom a rugalmas és gyors déntésekre és a feladatok elvégzésére vald készséget,
illetve a haladéktalan teljesitést. A telepiilésiizemeltetés soran ez elengedhetetlen, hiszen a dolgozéi
hianyzasok, tavollétek (szabadsag, betegség), valamint az id8jaras okozta és egyéb, mas varatlan,
negativ kériilmény (munkagépek meghibasodésa stb.) nagymértékben befolyasoljak, napi szinten
feliilirhatjdk a tervezést, ami rugalmas, megérté hozzaallast igényel. Az eredeti terveket felboritd
esetekben, a kényszerbél elhalasztott munka pétlasanak tervét is azonnal elkészitjiik, Gtemezzik a
feladatvégzést.

A kiilénleges esetekben, helyzetekben haladéktalanul tajékoztatjuk partnereinket, megrendelGinket a
valtozasrdl és a varhato teljesitésrdl.

Ezek kivitelezése el6relatdst és megfeleld kitekintést feltételez a kiilsé-belss tényezékre, valamint a
rendkiviili eseteknél gyors helyzetfelismerést és dontést, amit az epvik legfontosabb vezetdi
feladatnak, magatartasnak tekintek.

2.4.2. Hatékonysagi és mindségi kbvetelményrendszer és az ellenérzés

VezetSként elkdteleztem magam a mindségi munkavégzés mellett. Eddig is és a jovében is,
tajékoztatni akarok minden dolgozét az elvdrt mingség fogalmardl és annak megvaldsithatdsagarol.
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Intézményi keretek kdz6tt is kialakitom a minGségi kévetelményrendszert és a mar ismertetett modon
biztositom annak betartdsat és ellendrzését.

Az intézményi rendszerben — ismerve a koltségvetési lehetdségeket, valamint a dolgozokkal szembeni
elvérasokat és a teljesitéseket —(ij motivacios és s2ténzérendszer kidolgozdsa valik sziikségessé.

Ez lehet az alapja a késSbbiekben egy helyi mingségbiztositasi rendszernek, ami még kiszamithatobba
és az igyfelek részérél még elismertebbé teheti a NATU miikodését, mikodtetését.

A mindségi munkavégzést eldsegitd képzések

A kezdeti években ez a terilet viszonylag elhanyagolt volt a tarsasag vezetSi korében. Kétéves NATU
vezet8i miltamban igyekeztem poétolni a hidnyt: a kozteriileti dolgozék részére rendszeresen
szerveztem a munkavégzéssel és a gépkezeléssel kapcsolatos oktatasokat, amelyeket a kiilsG
megbizassal foglalkoztatott balesetvédelmi és munkavédelmi felelds tartott. A dolgozéi kérben
elismert és kedvelt oktatasokon hasznos és a munka soran jél hasznalhaté informaciékkal, tanacsokkal
lattuk el a dolgozokat és igy noveltik a mindségi munkavégzés lehet8ségét. A képzés tovabbra is
fontos szempont lesz annak érdekében, hogy a kézterilleten dolgozok tudatosabban és
hatékonyabban, valamint biztonsdgosan, balesetmentesen végezzék el a munkdjukat. A jovében a
zéldkarbantartassal kapcsolatos belsd képzéseket a kézteriileti csoportvezetd tartja, aki terveim
szerint kertész végzettségli szakember lesz az intézményben.

A konyhai dolgozok esetében is elGirtam az évente, altalam szervezett HACCP-képzésen vald
részvételt, ami a jogszabalyoknak megfelel§ konyhai munkat alapozta meg. A jovében is igy tervezem
a teriileten dolgozdk tovabbképzését, ami kiegésziil aktualis munkavédelmi oktatassal is.

A vezetdi munkdmat segité irodai alkalmazottak képzésénél az adminisztrativ jellegli feladatokkal
kapcsolatos fejlédést kell elérni, de a jévében a NATU profiljanak megfeleld, a szakmai iranyitast
elésegitd képzéseken val6 részvételt is szorgalmazom. Vezetdként, magamra nézve is fontosnak
tartom, hogy ezeken az oktatasokon részt vegyek, hogy igy is felmérhessem az elvirdsaim
megalapozottsagat és a mindségi munkavégzés szakmai kompetenciait.

2.4.3. A ,Szolgaltatd NATU szemlélet”

A ,szolgaltatd NATU” szemlélet kialakitisa és a kotelezGen elldtandd feladatok sordn ennek
megjelenitése, a lakossag felé, alapvetéen noveli az elfogadast és fokozza a megelégedést. Elvarom a
jov6ben a NATU valamennyi dolgozéjatél ennek az alapelvnek és szemléletnek az elsajatitasat és a
munkavégzés sordn valo alkalmazasat. Az ,elvdrhaté szolgéltaté viselkedés” elsajatitasat szintén
belsé képzések, tréningek keretében kivinom megismertetni, elsajatittatni 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 iigyintézés,
azonnali reagalds a panaszkezelésben, a hibaelharitisban és az informécié tovadbbitadsa terén.

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

Ez a feladat elsésorban vezetdi szabalyozast igényel, kitérve valamennyi dolgozéi teriilet és szint
konkrét elvarasara, majd a megfelel§ vezetdi ellenérzés gyakorlati megvaldsitasdra.

A szakmai munka iranyitdsahoz a tovabbiakban is szorosan kapcsolédik a motivdcié, a human és a
lehet8ség szerinti anyagi Oszténzés a dolgozdk irdnydba, az ellenérzés és a teljesitmények
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értékelése. A motivacié teriiletén a hagyomanyos megbecsiilési médok alkalmazasa mellett célom egy
Uj rendszer kidolgozasa, amelyhez aldtamasztott értékelés tartozik. Ebb&l addddan a dolgozé is
egyértelmiien tisztdban lehet azokkal az elvdrasokkal, amelyek alapjan az 4&tlagon feliili
munkateljesitmény jutalmazhata.

A pontosabb és hatékonyabb telepiilésiizemeltetési munkavégzéshez — a korabbi gyakorlatot folytatva
—, szlikség szerint, elsésorban a helyben tevékenykedd vallalkozékat, véllalkozésokat is bevonom
meghatarozott feladatok teljesitésébe. Ezekre — jellemzéen rendkiviil siirgds, vis major-esetekben
tovabbra is akkor keriilhet sor, ha a NATU humaneréforras-kapacitasa leterheltség miatt nem
engedheti meg a munkavégzést, vagy olyan szakértelmet igényel, amellyel a NATU egyelSre nem
rendelkezik.

2.5. Szolgaltatasok fejlesztése

Iskolai étkeztetés, konyhai tevékenyséq

A Nagykovdcsi Altalanos Iskolaban végzett feladatokhoz a talalékonyha iizemeltetése és az étkeztetés
lebonyolitdsa a feladat, amit S fGs csoport végez. A HACCP rendszerdi télalé konyhdban a munkavégzés
megfeleld szinvonald, ami jorészt - a dolgozdk szakszerdi, higiénikus munkajat elésegits- szervezett
oktatdsainknak is kdszonhetd. Tovabbra is az a cél, hogy a miikddés a jogszabalyoknak és az ellenérzési
hatosagoknak megfelelé mddon térténjen a gyermekek, sziilk és az altaldnos iskola dolgozéinak

megelégedésére.

Az 0j étkeztetési program és rendszer miikodtetése komoly feladat a konyhai dolgozok, az étkezési
dijak beszedésével megbizott személy, valamint a NATU kdzponti irdnyitds munkatérsai részére. A mult
évi bevezetését kovetben, a kiterjedtebb alkalmazdsa hosszabb folyamatot igényel. A sziilgi internetes
fellilet teljes mértékii haszndlata lesz a kdvetkezd évek nagy probaja, reméljiik, sikerrel.

A rendszert mdra a szil6k és a gyerekek is megszoktdk, a kapcsolattartast és a dijbeszedést
tovabbiakban is kiils6 megbizassal kivinom elvégezni. A korabbi évek negativ tapasztalataibdl okulva,
a folyamatos és megfeleld kommunikacio a sziil6kkel kiemelt feladat ezen a téren. A biztos, segitSkész
hozzaallast és kommunikaciot varom el a jév8ben is a kiilsés megbizottunktdl.

Kozteriiletek tisztdntartdsa

A mindennapos feladatok mellett kiemelt terlilet szamomra a jdvében is, az &nkormanyzati vizelvezetd
arkok és a sarfelhordassal terhelt utak takaritdsa. Mindkét feladat folyamatos kihivés a balesetveszély
elkeriilése és a biztonsagos vizelvezetés megolddsa miatt.

Ezen a téren novelni kell a rugalmassagot, a gyorsasagot és biztositani szitkséges — akar munkaidén
kivili tevékenység megvalésitasaval is — a folyamatos elérhetéséget, jelenlétet a telepiilésen. Ez
igyeleti rendszer szervezését igényli, amely a telepiilés lizemeltetés terén a j6vében elengedhetetlen.

Folytatni kivanom az Ordégérok és a nagy tilepitSk iszap- és hordalékmentesitését, amelyet tavaly mar
megkezdtiink és ez évben is, sajat munkaerével — nagynyomast mosoval — és helyi véllalkozé igénybe
vételével folytattunk. Az élhet§ kérnyezet fenntartdsa és az id8jaras okozta hordalékok miatt az
eddigieknél a jov6ben még nagyobb gonddal kell a telepiilés egészén az Ordogarok és a beton rézsiis
arok tervszerii takaritdsa, hordalék mentesitése. Ez lakossagi igény és elvaras az onkormanyzattal
szemben is, ezért ennek korliltekintd tervezése a Polgarmesteri Hivatal vezetésével és miszaki
apparatusaval kiilonosen fontos a NATU részérél.
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Kiemelt munka tovabbra is a grof Tisza Istvédn tér takaritsa, idénként lemosdsa, valamint a
buszmegdllok soprése, takaritasa. Ezek elvégzését ma mar munkagépeink is segitik. Emlékmiiveink
apoldsat és kérnyezetiik rendben tartdsat is fontos lizemeltetési feladatnak tekintem.

A héeltekaritdst és sikossdg mentesitést is szervezetten, szakszer(ien kivinom elvégeztetni, melynél
kizardlag a kérnyezetkiméld technoldgidk alkalmazasat keresem.

A rendkiviili id6jarasi helyzet azonnali dontést és munkaelrendelést igényls feladat, ezért a
rugalmassag és a komplex latasmad sziikséges, ami alapvetd vezetdi feladat. VezetSként igyekszem a
dolgozoi korben is fokozni és szamonkérni az elvarhatd , nyitott szemmel jarast” a telepiilésen és a
karelharitasi feladatok felmérésének és azonnali elharitdsanak, majd a vezeté felé torténd
jelentésének a kotelezettségét.

Kozterek, parkok és eqyéb zéldfeliiletek karbantartdsa

Ezek kozé a feladatok kozé tartozik idényjelleglien a koztéri viragagyasok, parkok locsolasa, a
jatszoterek, meghatdrozott kozteriileti fak karbantartasa, az onkormanyzati teriiletek kaszalasa
meghatdrozott gyakorisaggal, valamint a kézteriileti lakéingatlanhoz tartozo fak és a veszélyeztetett
fak karbantartdsa. A feladatot sajat dolgozé és igénybe vett vallalkozd végzi.

Ezen a teriileten is a szakszer(i és koncepcidzus tervezés és végrehaitds a célom. A telepiilés egészére
parkositasi terv elkészitését javaslom és tervezem. Kaszéldsi tervben és a jatszotéri karbantartasi
tervekben rogzitem az idényfeladatokat, amelyek végrehajtasa kotelezd a napi, heti és havi gvakorisag
eléirasaval.

A jatszoterek karbantartdsa és a parlagfii-mentesités, az allergén névények kaszéldsa a meghatéarozott
teriileteken, kiemelt tevékenység. Biztositom a jatszotéri eszkoz6k meghibasodasakor a szinte azonnali
ellendrzést és a sziikséges karbantartést a NATU kijelolt alkalmazottjaval. Amennyiben kiilsé
szakszolgaltato igénybe vételére van sziikség, lgy vezetdi utasitas irja el az intézkedési rendet. Acél:
a jogszabalyok dltal eldirt kotelezd ellenérzés fenntartasa a jatszétéri eszkdzok vizsgélataval, valamint
a_gyermekek és a szil6k igényeinek és céliainak megfelel§ biztonsdgos, rendezett kornyezet
fenntartésa.

Az 6nkormanyzat terveivel és a koltségvetési lehet6ségekkel Gsszhangban, névelni szeretném a z6ld-
és virdgos pihen6-parkok szamat és gondozésat.

A Polgérmesteri Hivatal szakmai vezetésével egyeztetve, a j6vGben elfogadott koncepcidban rogzitve
kivinom végrehajtani a fak és a bokrok szakszer(i dpoldsat, gondozésat, valamint a tajhoz ill8, allergén-
mentes disznévényzet telepitését, dpolasat. Ezek megvalésitasa nagymértékben fiigg az 6nkormanyzat
terveitdl és anyagi lehet&ségeitél is.

Kéztemetd iizemeltetése, keqyeleti szolgdltatdsok

Az egy hektar 7881 m2 teriileti temetében kiemelt feladatként kezelem a jbvében is a temetd
karbantartdst és a temetkezéssel 6sszefiipgd iizemeltetést. Az dltalam dsszeallitott és elfogadott
temetd-gondozasi terv kdvetkezetes végrehaijtatasara térekszem, a temetd kiillemének folyamatos
javitasaval.

A kétheti bontdsban, tételesen meghatdrozott és ismétisd6 feladatellitds mellett, a
temetégondnokkal szembeni elvdrdsom a meg nem valtott és nem litogatott sirok gondozdsa,
karbantartdsa. Ezt — kegyeleti szempontbél — mar az elmdlt idGszakban is elrendeltem és a rendezett
temetdi kép kialakitasanak alapvetd feladatava tettem.
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Torekszem a szakszerl és szisztematikus kertészeti feladatok megoldasdra: a Polgarmesteri Hivatal
miiszaki szakembereivel egylittmikodve, a koltségvetési fedezet figyelembevételével készittetem el a
z6ld-telepitések tervét és gondoskodom a megvaldsitasrol.

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

Sportpdlydk iizemeltetése

A feladatok nagy részét a jov6ben az osztott munkakérben dolgozé NATU telepiilési karbantartéja
végzi: a NATU-iroddban toérténik a szerzédéskotés, valamint a sportpalyak hasznositasaval,
igénybevételével kapcsolatos egyeztetések.

Zbldfeliileti karbantartds és az 6lt6z6konténerek mogétti és a kerités kozvetlen kérnyezetében Iévé
z0lds6vényzet, valamint a sportpalya kiilsé kérnyezetének rendezése.

A telepiilés egyetlen megfelel6 fives sportpélydjanak zéldkarbantartdsa komoly feladatot jelent a
jévében. A nagy igénybevétel miatt a pdlya szakszer(i karbantartdsa egyre tébb munkat ad a
gondnoknak: rendszeres gyommentesités, tapanyagozas, feliilvetés (fiivesités), lyuggatas, az 6ntozés
és ezzel egylitt az ontbzGrendszer vizsgalata, az 6ltéz6 konténerek tisztan-, és karbantartasa, a
kérnyezet rendben tartdsa (sovényvagas, karbantartas, hulladék 6sszeszedés, elszallitas stb.) Kizarélag
a kornyezetkimél6 szerek beszerzését és alkalmazasat engedélyezem a teriileten a tovabbiakban is.

A gondnoki teriilet tervezett, ugyanakkor rugalmas feladatvégzést igényel, a palya tavasztdl 6szig tartd
leterheltsége miatt, hiszen a sportegyesiiletek és a lakossag is egyre fokozottabban hasznalija a palyat.

A tovédbbiakban is a jelenlegi karbantartd, gondnok végzi elképzeléseim szerint a feladatot, aki
rugalmassaga és egyéb szakmai-emberi kompetencidi miatt alkalmas a feladatra. A jévében is
szeretném megdrizni azt az elismerést, amellyel az Magyar Labdarugd Szdvetség illetékesei a mult
évben értékelték a nagykovacsi sportpélya jol hasznadlhatésagat, ami a tervszer(i és szakszer(i
karbantartasnak készénhetd.

A palya karbantartds koltségei komoly tételeket jelentenek még akkor is, ha énerével valdsitjuk meg a
munkalatokat, ezért bevétel-orientaltan kell kezelni a palyahasznositasi tevékenységet. Arra
torekszem, hogy a fiives focipdlya kiadasabdl befolyt hasznositasi bevétel visszaforgatdsra keriilion
annak allagmegovasdra, karbantartasara. Természetesen a palyazati forrasok lehet8ségét is figyelni
kell és egyiittmiikddve a sportegyesiiletekkel esetleg kézdsen kell elindulni egy-egy tenderen.

A pélyahasznositasra a korlatot a leterheltség jelentheti a jévében is. Az nkormanyzati tervek varhato
kivitelezésével (mifiives focipalya, kiiltéri sportpark) azonban béviilnek a sportoldsi terek. A sportolasi
helyszinek béviilése tobb feladatot ad majd a NATU-nek is, amelyre fel kell késziteni a szervezetet
Iétszdmban, szervezettségben és finanszirozasaban is.

Bérlemények iizemeltetése

A felnétt orvosi és fogorvosi rendels, a gyermekorvosi rendeld, a kérzeti-rendr megbizotti iroda és
két, bérbe adott lakdingatlan elektromos, viz- és csatorna-, f(ités-, hasznalati melegviz, tliz- és
behatolds-védelmi rendszer, a nyilaszardk heti szint(i ellenérzése, épiilet-karbantartas, a kézponti
berendezések dllandd, Gzemképes éllapotanak ellendrzése, a fiitési rendszer karbantartasa. A
feladatot a NATU telepiilési karbantartdja latja el, a zoldteriileti karbantartast pedig a kozteriileti
csoport dolgozdi végzik.
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A vezetdi ciklus alatt tovdbbra is a bérl6kkel valo megfeleld egyiittmiikodésre és a rendszeres
ellendrzésre térekszem.lgyekszem sajat munkaerdvel megoldani a karbantartasi feladatokat, igy a
legnagyobb koriiltekintéssel és takarékosan, sziikség szerintkivinom igénybe venni_a kiilsd
szakszolgaltatokat a munkavégzés soran.

Karbantarté miihely kialakitdsa

A vezetGi ciklusban — a koltségvetési lehetdségek fliggvényében — egy karbantartd, esetleg kisebb
asztalos-mihely kialakitdsa lehet az egyik cél. Jelenleg ugyanis gondot jelent a gépek, a jarmiivek helyi
karbantartdsa, mivel azt a szabad ég alatt, az idéjarasnak kitéve lehet csak végezni. Egy fedett m(hely
lehet6vé tenné a rendszeres, belsé karbantartéi tevékenységet a fizikai dolgozok részére, ugyanakkor
a javitdsra varé eszkozok biztonsagos tarolasat is lehetévé teszi.

Ennek megvaldsitdsa egy szervezett és teliesebb munkaidé-kihaszndldst teremtene, produktiv
munkavégzéssel egyiitt. Itt lehetne gondoskodni a gépjarmivek, a munkaeszkézok folyamatos
karbantartdsardl, tisztitasardl, helyben megoldhaté szerelésérél, valamint kisebb, pld. hulladéktarolék,
a NATU-udvarra kihelyezhetd egyeéb kerti butorok elkészitésérél.

2.6. Stratégiai szemlélet és tervezés a telepiilésiizemeltetésben

A telepiilés nagyobb léptékii fejiddése soran, az onkormdnyzati beruhdzisok, djabb
jatszoterek, zoldteriiletek, parkoldk, sportpélyak kialakitasaval tovabb névekedhetnek a feladatok,
amelyek fogaddsdra menetkdzben kell felkésziteni az intézményt, a munkatarsakat.

Afejlédés lehetSsége magdval hozza egy stratégia szemlélet és tervezés szlikségességét, hiszen
a telepiilésiinkre jellemzé adatokbdl egyértelmiien lehet kovetkeztetni az Alapitdi és a lakossagi
igények ndvekedésére és igy az elvégzendd feladatok gyarapodasara.

A stratégiai tervezésnél és annak megvalésitasanal ugyancsak szamolni kell azzal a sajatos
telepiilési helyzettel, hogy Nagykovécsi dombos-hegyes tajon taldlhatd, ami a mindennapi
munkavégzésbél a meglévs és a varhatdan djonnan kijelolt kozteriiletek, zoldteriletek karbantartasat,
fejlesztését helyenként megneheziti és ennek megfeleléen kell majd az Gjabb kapacitas-igényeket
felmérni, lehet8ség szerint teljesiteni.

27: 1

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

2.7. Kapcsolatrendszer; belsd és kiilsé kommunikacié

Vezet6ként folyamatos feladatnak tartom a ram bizott intézmény menedzselését. Ehhez
elengedhetetlen a folyamatos és megfelel§ kapcsolattartas a partnerekkel, az 6nkormanyzat
vezetlivel, a Polgarmesteri Hivatal szakapparatusaval, az onkormanyzati intézmények vezetdivel,
dolgozéival, a telepiilés lakossagaval.

Tovabb kivdnom névelni a NATU ismertségét, elfogadottsdgat a telepiilésen. Ehhez fejleszteni
szikséges a mdr megnyitott és mikodtetett kommunikaciés csatornainkat: a Weboldalunkat
(natu.nagykovacsi.hu) és Facebook-oldalunkat. A lakossag tajékoztatasahoz a Tajoldban is szives
megjelentetem a hireinket, kedvelik és sokan olvassik az onkormanyzat, illetve intézményeinek,
szervezeteinek havonta megjelend hireit. Természetesen a helyi megjelenések mellett a mindségi
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munkavégzés hozza meg a végss elismerést. A lakossaggal folytatott kommunikacioban erdsiteni
kivanom a lakosokban a kérnyezet- és természetvédelem, a telepiilés tisztan tartasanak fontossagat.

Az intézményen beliil a gyors és egyértelmii belsé informacids csatorna kiépitésére torekszem. A
munkateriiletek helyszineinek elkiiloniilése igényli a jol szervezett és szabalyozott informacié-
tovabbitast, igy ennek rogzitése az utasitasokban és a munkakéri leirdsokban torténik meg.

Az Alapitoval, a Polgarmesteri Hivatal szakapparatusaval és a kozteriilet feliigyeletet ellaté
személyekkel valé egyiittmiikodés sordn a szakmaisdgra és a konstruktivitasra térekszem. Ezt
kivanom érzékeltetni és megvaldsitani a napi, operativ munkakapcsolat és az Alapitéi dontések
el6készitésében vald részvétel soran.

Az Onkormanyzati intézmények és a NATU-t megkeresé civil szervezddések kdzott is a j6 partneri és
segitékész munkakapcsolattartasra torekszem. Kapcsolatot kivanok apolni mas telepiilések hasonlé
intézményvezetdbivel, akikkel egyltt nagyobb eséllyel és koriltekintéssel sikeriilhet a palyazati és/vagy
egylttm(kodési lehetGségek felkutatasa és hasznos lehet egyes atvehets, feladat, mddszer
tekintetében is az egytttmiikodés.

3. Osszegzés

IntézményvezetSi programomban egy olyan célprogramot és hozza feladatrendszert igyekeztem
Osszeallitani, amely megfeleléen elindithatja és fejlesztheti az Alapitd altal létrehozott intézmény
miikodését. Szakmai elhivatottsaggal, elkotelezettséggel és a telepiilésiink régi lakdjaként személyes
indittatdssal kivanok vezetéként részt venni a kitlizott célok elérésében.

Olyan szervezetté kivdnom alakitani, m(ikédtetni a NATU-t, amely a ,hattérben” szorgalmasan,
rendszeresen, ,csondben” tisztantartja és karbantartja a kozség kijelolt kozterlileteit, az arkokat,
utakat, jatszotereket, sportpalydkat, a ra bizott énkormanyzati ingatlanokat, a kozségi temetdét,
ugyanakkor a megfelel6 kommunikacios csatornak és az egyittmi(kodési iranyok megnyitasaval
egyfajta interaktiv kapcsolatot teremt a lakossaggal, mindségi modon kezeli a panaszaikat és az
igényeknek, elvardsoknak megfelel6 mdodon szolgaltat.

Tisztaban vagyok azzal is, hogy intézményként a NATU az eredményes munkajaval hozzajarulhat az
Onkormanyzat, az dnkormanyzati vezetés pozitiv megitélésének erdsitéséhez és vezet6ként mindent
elkovetek annak érdekében, hogy a lakossag kedvezd véleménye ez irdnyban er6s6djon.

Nagykovacsi csodélatos természetfoldrajzi kornyezete, a szamaban gyarapodd lakossaga, az
orszagosan is kiemelked6 nagysagu gyermeklétszam, az ehhez kapcsolddo intézményi halézat mind-
mind igényli az odafigyel6, a tervszerli és tudatos kozteriilet-karbantartasi, szakavatott
teleplilésiizemeltetési hatteret.

Bizom abban, hogy a vezetésem alatt az (j intézmény képes a zokkenGmentes atéllasra, a fejliédésre
és betolti a telepiilés lakdi, latogatdi, valamint az Alapité 6nkormanyzat altal elvart szolgdltatéi
szerepét, funkciojat.

Nagykovacsi, 2017. julius 18.

Tisztelettel:
Kantor Agnes

intézményvezet6
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