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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja

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

1.2. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Nagykovacsi Telepulésizemeltetési
Intézmény (tovabbiakban: Intézmény) vezetGjére, az Intézmény kozalkalmazottaira, a
munkaviszony alapjan fizikai munkat végz6 dolgozdira, szdmukra a jogszabalyokban, a
képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési
el6irdsok alkalmazasara, valamint az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevdkre.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

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

2.1. Az Intézmény alapadatai

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

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

Torzskonyvi azonositd szama: 837611

Alapitdi okirat kelte:2017. aprilis 27.

Alapitdi okirat szama: 1/N/2017.

Alapitds id6pontja: 2017. julius 1.

A koltségvetési szerv addszdma: 158376112-13

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



2.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény mikodését, a szakmai munka vitelét az intézményvezetd altal kiadott
szabalyzatok, utasitdsok, munkakéri leirasok hatarozzdk meg.

3. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA

3.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1)
bekezdésének 2., 5., 9., és 12. pontjdban foglaltak alapjan: telepiilésiizemeltetés (koztemet6
fenntartasa, a kozvilagitasrdl valé gondoskodas, a helyi kozutak és tartozékainak kialakitdsa és
fenntartasa, kozparkok és egyéb  kozteriletek  kialakitasa és  fenntartasa,
kornyezetegészségiligy (koOztisztasag, telepilési kornyezet tisztasaganak biztositdsa), helyi
kozfoglalkoztatas.

3.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

e Koztemetd fenntartasa és lzemeltetése.

e Az dnkormdnyzati helyi kdzutak és hidak fenntartasa, parkold Gzemeltetése.

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

e Kornyezetegészséglgy, koztisztasag, telepilési kornyezet tisztasdganak biztositasa.
o Kozséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken torténd segitségnyujtas.

e Onkormanyzati vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok,

e Uzemeltetéshez kapcsolddoé feladatok ellatasa.

e Kozmivekkel kapcsolatos tevékenység.

e Gyermek- és munkahelyi étkeztetés biztositasa.

o Kozfoglalkoztatas.

3.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

013320 Koztemet6-fenntartas és —mUikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazddlkodasi, izemeltetési,
egyéb szolgaltatdsok

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

045160 Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, garazs Gzemeltetése, fenntartdsa




064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdasok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

3.4. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:

Nagykovacsi Nagykodzség kozigazgatasi terllete.

d

3.5. Az Intézmény alaptevékenységeit meghatarozé jogszabalyok:

Az intézmény a tevékenységét alapvetéen a Magyarorszag helyi dnkormadnyzatairél sz6l6

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

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

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

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

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

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény; (Kjt.)

a Munka Torvénykonyveérdl szélé 2012. évi l. torvény (Mt.);

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

az allamhaztartas mdkodési rendjérdl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

a temet6krél és a temetkezésrél szold 1999. évi XLIIl. torvény, a temetbkrél és a

temetkezésrél sz6ld 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet;

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

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

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

Nagykovéacsi Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel8-testiiletének rendeletei, hatarozatai

lapjan végzi.

4. AZ INTEZMENY FELADATAI

4.1. Az Intézmény éves munkaterve, feladatterve

Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtdsdra intézményi munkatervet

k

észit feladatellatasi terv névvel.

A feladateldtasi tervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,



e a feladat végrehajtasdért felelGs(ok) megnevezését, a feladat végrehajtdsanak
hataridejét.
Az intézmény munkatervét az Alapitd KépviselG-testiilet hagyja jova. Az intézményvezets a
munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az Intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek — az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kdzotti — megosztasardl az intézmény vezetbje gondoskodik.

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

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

Az Intézmény az alapitéd okiratban el6irtaknak megfelel6en vallalkozasi tevékenységet
folytathat a szakmai alaptevékenység (kozfeladat) mellett, szabad kapacitasa terhére. A
koltségvetési szerv vdllalkozasi tevékenységének felsé hatdra: a modositott kiadasi el6irdnyzat
aranyaban 10%.

A vallalkozasi tevékenység szolgaltatasi dijait polgdrmesteri utasitas tartalmazza a pénzigyi -
gazdasagi tevékenységet ellaté szervezet dltal kiszamitott rezsi éradijak megallapitdsa alapjan.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei kiilondsen:

o Lakossagi megrendel6k kdrében a zéldkarbantartas, tereprendezés,

o TemetGi sirgondozas, sirmegvaltasi és Ujravaltasi tevékenység,

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

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

5. Az INTEZMENY ALTALANOS MUKODESE

5.1. Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.
Pénzigyi-, gazdasagi, feladatait az alapitd kijelolése alapjan a Nagykovacsi Polgarmesteri
Hivatal Iatja el, a gazdasagi szervezet vezetését az 6nkormanyzat gazdasagi vezetdje végzi.
Fizetési szdmlaszama: 1160006-00000000-79800639
Az irdnyito szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezet6 pénzintézet: Erste Bank Hungary Zrt.

5.2. A feladat ellatasat szolgald vagyon

Az alapité okiratban meghatédrozott feladat elldtdsdra az Onkormanyzat az Intézmény
rendelkezésére bocsatja a 2094 Nagykovacsi, POk u. 58. szam alatti ingatlant, illetve az abban
talalhato, leltarral aldtamasztott targyi eszkozoket, valamint a feladatok ellatdsdhoz
sziikséges, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdézoket berendezéseket, felszereléseket,
egyéb készleteket, munkaeszk6zoket, gépjarmiveket, az ezekhez kapcsolédod infrastruktirat.
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A koltségvetési szerv a rendelkezésre alld vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja.

5.3. Az Intézmény vezetSjének kinevezési rendje

Az Intézmény vezetGjét a KépviselG-testiilet nyilvdnos palyazat utjan, hatarozott id6re, ot
évre, magasabb vezetdi pozicidra bizza meg.

5.4. Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, illetve
megbizdsi jogviszony, valamint kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében alkalmazza.

5.5. Az Intézmény bélyegzGinek hivatalos szovege

Az Intézmény hivatalos bélyegz6jének szovege: Nagykovdcsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény
2094 Nagykovdcsi, Pok utca 58.
Addbszdm:13837611-2-13

5.6. Az Intézmény kiadmanyozasi joga
A kiadmdnyozasi jog az lGigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

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

A kiadmdnyozott irat tartalmdért és alakisagaért a kiadmanyozé felelGs.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, vagy annak
gyakorlati végrehajtdsat segité6 szabdlyozasban, egyedi intézkedésben meghatdrozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

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

6. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI 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 elsGdleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken6mentesen, hatékonyan lathassa el a helyi
adottsagoknak, kovetelményeknek és az igényeknek megfelelGen.

Az Intézmény szervezeti felépitése ald-és folérendeltség, illetGleg a racionalis
munkamegosztas szerint lett kialakitva. A feladatok elvégzése, az utasitasok végrehajtasa, az
ellenérzések, illetve a helyettesitések hatékonyan, gyorsan végrehajthaték.



A szervezet élén az intézményvezetd all, aki iranyitja és felligyeli a gazdasagi- és muszaki
teriilet, a teleplléstizemeltetési és az intézménylizemeltetési terllet munkavégzését.
Kozvetlen irdnyitasa alatt dolgoznak a szervezéssel, adminisztracioval, gazdasagi jellegl
feladatokkal, munkaligyi és személylgyi feladatokkal, Uzemeltetési feladatkiosztassal,
munkaellendrzéssel, mdszaki el6készitéssel, munka-, tliz-, balesetvédelemmel foglalkozé
szakemberek.

6.1.1. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény els6 szamu vezet6je a magasabb vezet6 besorolast intézményvezetd,
tdvollétében az intézményvezets altal megbizott helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Az intézmény vezetGje felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja a Nagykovacsi Nagykozség
Képvisel6-testlilete, amely gyakorolja az Intézmény vezet6jének kozalkalmazotti
jogviszonydban a kinevezést, felmentést és a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos egyéb
eljdrdsok megkezdését. Egyéb munkdltatdi jogkor tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorléja a polgarmester.

6.1.2. Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozdi

Az Intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.
Az intézményvezet6 munkajat segit6 irodai dolgozok

o gazdasagi referens
o teleplilésiizemeltetési koordinator

Fizikai dllomany

o Kozterileti csoport szakképzett csoportvezetével
(a csoporttagok munkakorei: segédmunka, betanitott munka)

o Konyhai brigad (konyhai kisegits, szakképesitést nem igénylé6 munkakorokkel)
o Karbantartd, jatszétéri gondnok és sportlétesitmények gondnoka (szakképesitést

igényld tevékenység)
o Temet6gondnok (szakképesitést nem igényl6 tevékenység)

7. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK, DOLGOZOINAK MUNKAKORI
FELADATAI

7.1. Intézményvezets feladata és hataskére

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

A kozfeladatok jogszabdlyban, alapitd-okiratban, belsé szabalyzatban és munkatervekben
foglaltaknak megfelel§ ellatasaért, Nagykovacsi telepllés Uzemeltetési hatterének
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biztositasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban elGirt kotelezettségek
teljesitéséért.

Kulonosen:

o az Intézmény kezelésében |évé vagyon rendeltetésszerl haszndlataért (az Intézmény
kezelésében és hasznalatdban lév6 vagyontargyak védelmére, eszk6zok meglrzésére,
nyilvantartdsdra intézkedéseket tesz, azokat felligyeli és ellenérzi),

o az Intézmény mikodésével kapcsolatban, minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mds hatdskorbe,

o azIntézményi anyag- és eszkozellatds folyamatossaganak megszervezéséért,

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

o aszakmai munka megszervezéséért és mikodéséért, annak ellenbrzéséért,

o atovabbképzések biztositasaért,

o avonatkozd szakmai jogszabalyok érvényesitéséért

Feladata:

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

e biztositja az Intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

o képviseli az Intézményt a hatdsagok, birésagok, hivatalok, harmadik személyek és kiils6
szervek el6tt,

e gondoskodik a munkakoéri leirasok elkészitésérdl, sziikség esetén az Ugyrend
kidolgozdasaért és betartdsaért,

o elkésziti a dolgozdék munkarendjét és munkaidé-beosztasukat,

o elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket,

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

o elkésziti az Intézmény szabdlyzatait, jévahagydsra a fenntartd elé terjeszti, illetve
gondoskodik az érintettekkel torténé megismertetésrél,

e irdnyité tevékenységével biztositja az Intézmény rendeltetésszer(i és gazdasagos
mikddését, szakmai 6nallésagat, valamint a torvényesség és az 6nkormanyzati tulajdon
védelmét,

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

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

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

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

e az Intézmény altal nyujtott szolgaltatdsok zavartalan, jogszabdlyokat betartd, minGségi
telepliléstizemeltetési feladatok elldtasanak biztositdsa,
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a feladatellatas soran biztositja a kornyezetvédelmi el8irdasok és technoldgiai
munkafolyamatok maradéktalan betartasat, fejlesztését,

megszervezi az Intézmény s az Intézmény felligyeletét és pénziigyi gazdasagi ellen6rzését,
valamint mddszertani feladatokat ellaté szervek kozotti egylttmikodést és
kapcsolattartast,

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

vezeti az eldirt nyilvantartdsokat,

szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket,

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

az Intézményifeladatellatds soran —a szabad kapacitas terhére —a telepuilés lakosai részére
vallalkozdsi tevékenységként biztositja a zoldterilet-karbantartdsi, tereprendezési és
egyéb, az alaptevékenységgel 6sszefliggs szolgdltatasokat, valamint a kiilsé igénybe vevék
részére — kihaszndlva a legoptimalisabb mddszereket és lehet&ségeket —a mdfiives és
flves sportpdlya és berendezéseinek bérbe adasat.

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

Vezet§ helyettesitésének moddja: az intézményvezets altal hatdrozott idére megbizott

helyettes latja le a szlikséges irdnyitasi feladatokat.

7.2. Az intézményvezetd munkajat segitd irodai dolgozdk feladatai

7.2.1. Telepilésiizemeltetési koordinator

Megfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezé telepiilésiizemeltetési koordinator, /
tovabbiakban: koodinator/aki az intézményvezet6t segiti feladatai ellatasaban. Feladata és
hatdskore kiilonosen:

e A minGségi, gyors és szakszer( lakossagi panaszkezelés.

e Az intézménynél folyd telepilésiizemeltetési és intézménylizemeltetési feladatok
mUszaki, illetve szakirdnyl meghatdrozasa, a végrehajtas szervezése, koordindldsa,
ellen6rzése.

o Teleplléstizemeltetési, mliszaki tartalmu szerz6dések megkotésének el6készitése, a
kotelezettségek teljesitése, a vallalkozé teljesitésének ellen6rzése és igazoldsa.

e Szervezi és jelenti az intézményvezet6 felé a feladat-meghatdrozas és a munkaterv
szerinti tevékenységek hataridére torténd elvégzését, ellendrzi a végrehajtist a
munkateriileteken és felligyeli az anyagigényt, eszkdzigényt, az eszkdzhasznalatot és a
gépek, munkaeszkozok és gépjarmlvek karbantartdsat, kisebb javitdsat és a
szakszervizben torténd javitasat.

e A biztonsdgos munkavégzéshez szikséges feltételek, eszkozok beszerzésének
Ugyintézése, gondoskodds szabalyszer( hasznalatukrdl, karbantartasukrél, illetve
potlasukrol.
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Bonyolitjia az intézményi anyag-, és eszkdzbeszerzéseket, a vallalkozasi
tevékenységeket.

Szervezi és bonyolitja a kozségi sportlétesitmények - a flives és mifilives sportpalya,
valamint a kiltéri sportpark - karbantartasi munkdlatait, kapcsolatot tart a kilsé
karbantartdsokat végzé szolgdltatokkal, ellenérzi a gondnoki munkavégzést. Elkésziti
és sziikség szerint felligyeli a sportegyesiiletek edzési palyabeosztasat és a mérk&zések
tervét. Szervezi és intézi a pdlyahasznositdst, igény szerint a sport és szabadidds
programokat.

Szervezi, koordinalja a telepllési hotoldst és sikossagmentesitési munkdlatokat.
Kapcsolatot tart a hoétolast és sikossagmentesitést végzd Szolgaltatdkkal, nyomon
koveti a teljesitéseket és el6késziti a teljesitésigazolasokat aldirdsra. Kapcsolatot tart
tovabba a sikossdgmentesitéssel és hdtolassal 6sszefliggben a Polgarmesteri Hivatal
Teleplilésiizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati Osztalydval, kilonos tekintettel a
karbantartott telepiilési teriiletek és a lakossagi panaszok vonatkozasdban. Fogadja a
lakossagi panaszokat, intézkedik a jogos panaszok azonnali megsziintetésérdl és az
intézményvezetl utasitdsanak megfelel6en valaszol a megkeresésekre.

Szervezi az illegdlis szemétlerakdsok felszdmoldsat, a soron kiviili kaszaldsokat és a
teleplilésen elhelyezett kozlekedési tablak biztonsdgos lathatdsdgat (fak, bokrok
eltakardsdnak megsziintetése, tablak megfelel6 irdnyd, lathatéd elhelyezésének
biztositdsa stb.). Ehhez folyamatos kapcsolatot tart a telepilés kozterilet-
felGgyelGivel.

A Polgarmesteri Hivatal Telepulésiizemeltetési, Beruhdzasi és Palyazati Osztalyatol
érkezett igény alapjan, szervezi a kozlekedési tablak megrendelését és kihelyezését,
valamint egyéb, az intézmény feladatkorébe tartozé megkeresésekbd6l adodo
feladatokat a telepilésen.

A katasztrofavédelemmel Osszefliggd feladatok szervezése.

K6zmunkaprogramok (Start munkaprogram, téli kdzfoglalkoztatds, révid id6tartamu
kozfoglalkoztatds, hosszabb id6tartamu kodzfoglalkoztatds) ligyintézése, kdzhasznu
munkak koordinaldsa: a koézhaszni munkdban foglalkoztatottak munkajanak
szervezése, ruha- és szerszamellatdasa, munkavédelmi oktatdsa.

Az 6nkormdnyzati tulajdont és a NATU izemeltetésében mi(ikéds, kozteriileti
jatszéterek folyamatos ellen6rzésének, valamint a jatszéeszko6zok és jatszotéri
berendezések sziikség szerinti javitasanak, tanusitvanyhoz el6irt fellilvizsgdlatainak
szervezése és megrendelése, az esetleges hidnyossagok javitdsanak el6készitése,
szervezése, a jatszotéri gondnokok munkajanak ellendrzése.

Az intézményvezet6 4ltal meghatarozottak szerint — a zavartalan és gyors
feladatvégzés megvaldsitasaért — kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal mdszaki,
telepliléslizemeltetési UgyintézGivel, a lakossagi megrendelSkkel, a telepilés
sportegyesuleteivel, az Uzemeltetési partnerekkel. Felel6s a gyors, rugalmas és
szakszer{ panaszligyintézésért, a polgarmesteri hivatal szakapparatusa felé torténé —
intézményvezetd altal meghatarozott — adatszolgaltatasokért, valamint a dolgozdk
munkavégzése soran tapasztalt kozterileti rendellenességek azonnali tovabbitasaért.
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e FelelSs a NATU szolgaltatd szemléleti viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés
soran torténd alkalmazasaért, valamint a min6éségi munkavégzésért.

7.2.2. Gazdasagi referens:

Megfelel6 végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd kozalkalmazott, aki az
intézményvezet6t segiti feladatai ellatdsaban. Feladata és hataskore kilondsen:

A min@ségi, gyors és szakszer( lakossagi panaszkezelés.

A munkaligyi — személylgyi feladatok, tovabbd az adminisztrativ és szervezési feladatok
tdmogatasa, kotelez6 lizemorvosi vizsgalatok és tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatasok
szervezése. Felkutatja, szervezi a feladatelldtashoz kapcsolédd dolgozdi és vezetdi
képzéseket, tovabbképzéseket.

Az intézményvezets dltal elkészitett utasitasok, szabalyzatok és egyéb analitikus
Osszeallitasok, nyilvantartasok vezetése.

Kotelez6 adatszolgaltatasok, jelentések Osszedllitasa, tovabbitasa a meghatdrozott rend
szerint.

Gazdasagi-pénziigyi jellegli feladatok: a szamlak regisztraldsa, besoroldsa, koltséghelyek
szerinti kédoldsa, a pénztarkezelés, utaldsok kezelése, leltarkezelés, a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi feladatokat végz6 munkatdrsakkal, a hatdsagokkal és mds kils6
szervekkel, valamint a partnerekkel valé kapcsolattartds. Nyomon koveti és vezeti a
kotelez6 nyilvantartasokat és a koltségvetési teljesitést.

Szervezi és bonyolitja a nagykodzségi temet6ben a sirfelszdmolasokkal kapcsolatos
tgyintézést, a temetkezés feltételeinek a szakszer( és jogszabdlyoknak megfelel6
biztositasat és ellendérzi, feligyeli a nyilvantartdsok vezetését és a teljes gondnoki
munkavégzést.

A nagykodzségi temetS irodai Ugyintézést igényl6 feladatai: felvildgositdas addsa
sirmegvaltasi kérdésekben, temetkezéssel kapcsolatosan, az elektronikus ,temetSkonyv”,
parcellakdonyv vezetése és havonkénti tovabbitdsa a jegyz6 felé.

A HACCP talalokonyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok, oktatdsok szervezése, a
szabdlyszer(i mlkodés biztositasdhoz sziikséges berendezések és eszkdzbeszerzések
bonyolitasa, valamint a hatdsagok, jogszabalyok altal elGirt munkavégzés és karbantartds
folyamatos ellenérzése.

Az iskolai étkeztetési dijbeszedéssel foglalkozo kiils6é megbizott feladataival kapcsolatos
Ugyintézés: éves kotelez6 HACCP-képzés, ragcsaloirtds, szervezése, felligyeli, ellendrzi az
ételrendeléssel, lemondasokkal, szil6i panaszkezeléssel és a dijbeszedéssel foglalkozd
kiils6 megbizott feladatait, kapcsolatot tart a dijbeszedési program fejlesztéjével, évente
szervezi a programkezeléssel kapcsolatos tovabbképzést.

a NATU szolgdltatd szemlélet( viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazdsaért, valamint a min6éségi munkavégzésért.
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7.3. Az Intézmény egységeinek és dolgozdinak feladatai

7.3.1. Kozteruleti csoport

A kozterlleti csoport tagjai végzik az éves munkatervben rogzitett kozteriilet-tisztasagi,
zoldteriilet-kezelési és egyéb feladatokat, amelyek f6képpen a kdvetkezGek:

>

Zoldteriiletkezelési, zoldkarbantartasi feladatok

onkormanyzati ingatlanok gazmentesitése, kaszalasa, parlagfi-mentesitése,

az Ordogarok és kdrnyékének kaszalasa,

parkositasi, viragositasi, locsolasi tevékenységek,

kijelolt kozterileti fak gondozasa, karbantartasa,

az Intézmény altal izemeltetett onkormanyzati ingatlanok, (Felnétt orvosi rendeld,
Fogorvosi rendeld, Kérzeti Megbizotti Iroda, Gyermekorvosi rendels, NATU iroda
kornyezetének zoldterileti kezelése).

Kornyezet-egészségiigy, telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa

koztertletre kihelyezett hulladéktaroldk (ritése, a hulladék 0sszegydijtése,
lerakdba elszallitasa,

a telepulésen elhelyezett illegdlis szemétlerakas felszamolasa; a hulladék
elszallitdsa a Polgdrmesteri Hivatal Telepllésizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati
Osztalyanak értesitésével,

a buszmegalldk takaritdsa, tisztitasa,

a teleplilés koztereinek, kijelolt jardainak, takaritdsa, tisztantartasa,

a kijelolt uatszakaszokon — balesetmegel6zési céllal — az esbzések miatti
sarfelhordds kézi és gépi erével torténd tisztitasa,

kozterlletek, kiemelve: a gréf Tisza Istvan tér és kornyéke, a kitelepitési
emlékmivek és kornyéke, a Sebestyén kdpolna és kornyéke, a Feln6tt Orvosi
Rendel8, Fogorvosi Rendeld és a Kérzeti Megbizotti Iroda kérnyezete, NATU Iroda
és Csaladsegité Kozpont Iroda udvara és kdrnyezete, valamint egyéb kozterileti
létesitmények: arkok, atereszek, racsok, tdmfalak, ut, hid, kdzkutak - lzemeltetése,
vagy az ezekhez kapcsolddé munkakban valé részvétel,

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

az Orddgarok és a telepiilési nagy vizmosdk hordalék-mentesitése kézi és gépi
erével; a patakmederben, vizfolydsokban a folyasbiztonsag fenntartasa, vagy az
ezekhez kapcsoldodé munkakban vald részvétel,

illegdlis hulladéklerakds helyén az okozott kar felszamolasa, gondoskodds a
terilettisztitasrol.

rovar- és ragcsaloirtas szervezése,

téli id6szakban: sikossag-mentesités, hoéeltakaritasi feladatok az dnkormdanyzat
altal kijelolt ingatlanoknal, jardakon és tereken, kozteriileteken, komoly
helyzetekben a feladat-ellatast kovetSen, az onkormdnyzati intézményeknek
segitségnyujtas.
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» Kozséggazdalkodasi szolgaltatasok, rendezvényeken torténé segitségnyujtas
e rendezvényekhez teriilet- és teremberendezés a szervezésért felel6s intézmény
el6zetes megrendelésével és kozos feladat egyeztetéssel,
e az allami és kozségi Unnepekhez zaszld, karacsonyi diszkivilagitas, illetve a terilet
biztositasa.
» Egyéb feladatok
e az intézményvezetd 4&ltal beinditott NATU-projektek végrehajtdsaban vald
részvétel,
e munkavégzés az Intézmény kils6 megrendel6k felé torténd vallalkozasi
szolgaltatasainak végrehajtdsdban,
e Intézményvezetd utasitdsa alapjan egyéb telepilésiizemeltetési feladatok ellatasa.

7.3.1. a.) Kézteruleti csoportvezetd feladatai, hataskore

A meghatarozott szakképesitéssel rendelkezé csoportvezeté felel6s azért, hogy a csoport a
kiadott feladatokat a meghatarozott id6ben végrehajtsa a leghatékonyabb munkavégzési
technolégiak alkalmazdsaval, a csoport tagjaival betartassa az eszkdzhaszndlati,
munkavédelmi és kornyezetvédelmi szabdlyokat.

A csoportvezetd feladata:

e A csoportvezet6 kiemelt feladata a munkabrigdd kozvetlen, helyszinen térténd
irdnyitasa, az elfogadott éves munkaterv szerinti feladatok és az egyéb feladatok
végrehajtasa/végrehajtatasa.

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

o A kijelolt kozterlleti, temetGi és jatszétéri fak gondozasahoz, karbantartasahoz
felmérés készitése; a munka szervezése, helyszini iranyitasa, ellenérzése.

o A teleplilés kaszalasi és gyommentesitési tervének elkészitése és a kozterileti
csoporttal vald végrehajtatasa.

e Felel6s, hogy amennyiben és megallapithatdan a munka elvégzéséhez sziikséges
anyagmennyiség, eszkozallomany, technoldgia, emberi eréforras nem All
rendelkezésre, akkor haladéktalanul tajékoztassa errél a koordinatort.

o Feladata a kozterilleti csoporttagok folyamatos belsé képzése a zoldterileti
karbantartdsi feladatok terén; évente tervet készit ennek megvaldsitdsahoz.

e Feladata a rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok hidanytalan megérzése, igy az
eltulajdonitasok, rongalasok megelGzése, valamint a baleset- és munkavédelmi
szabalyok betartatdsa.

o Felelds a NATU szolgaltatd szemléletli viselkedésének elsajatitasaért és a
munkavégzés soran torténd alkalmazasdért, valamint a minGségi munkavégzésért.
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A csoportvezet6 hataskore:

e A csoportvezet6 a helyszinen irdnyitjia a csoporttagok munkavégzését,
meghatarozza a feladat megosztast és a feladat elvégzéséhez leghatékonyabb
munkatechnoldgidkat és el6irhatja a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaidét.

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

e A csoporttagok részére elrendeli az eszkdzok, berendezések karbantartasat.

e A csoportvezet6 a munkavégzés helyszinén meghatdrozza a gépjarmvezetéknek
a rakodasi, elszallitasi sorrendet.

e A csoportvezet§ a munkavégzés helyszinén meghatarozza a gépkezel6knek a
munkavégzés menetét.

Feladatvégzés rendje:

Munkakori leirdsa, a koordinator szébeli irdnyitasa, feladatkiaddsai, valamint allando
munkakaori feladatai szerint végzi munkajat.

7.3.1. b.) Kozteruleti csoporttag felel6ssége, feladatai

A kozteriileti dolgozo6 felelGs:

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

e aszemélyére bizott gépjarmiveket, szerszamokat, eszkdzoket rendeltetésszer(ien,
karokozds nélkil, a munkavédelmi, balesetvédelmi szabdlyok betartasaval
hasznalni és leaddsig meg6rzi,

e asoféri feladatokat is ellatd csoporttagok a helyszini k6z6s munkavégzés soran az
O0sszehangolt, j6 megoldasok gyakorlat alkalmazasaért,

e a NATU szolgdltaté szemlélet(i viselkedésének elsajatitasdért és a munkavégzés
soran torténd alkalmazasdért, valamint a minéségi munkavégzésért.

A kozteriileti csoporttagok feladatai:

Képességeihez mérten, munkatarsaival egylttm(kodve végrehajtja a munkautasitasokat,
minéségi munkavégzésre torekszik és a telepilésen ,nyitott szemmel jarva”, figyelemmel
kiséri a kozterileti brigad tevékenységének megfelel6 terileti allapotokat és tapasztalatait
azonnal jelzi a csoportvezetének és a koordinatornak.

A feladatvégzés rendje:

Munkakori leirdsa, a csoportvezet6 és a koordinator szdbeli utasitdsai alapjan végzi a
munkajat.
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7.3.2. Akonyhai brigad feladatai

A konyhai brigdd tagjai végzik a talalokonyha étkeztetéssel kapcsolatos feladatait a
Nagykovacsi Altalanos Iskola Talalé konyha és Etterem (Nagykovécsi, Kossuth L. u. 101.)
helyszinén. F6képpen:

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

Etkeztetési elektronikus program és rendszer mikddtetése.

Az ebéd mellett az iskola tanuldinak tizérai és uzsonna készitése és felszolgdlasa.
Kozrem(ikodik — megallapodas alapjan — az iskolatej, iskolagylimdlcs tarolasaban és
elosztasaban.

A konyhai, talalasi feladatokat a HACCP el6irasainak figyelembevételével végzi.
Biztositja az ebédl6-helyiségben torténd helyben fogyasztdst és az étel ételhordéban
torténd elszallithatdsagat.

7.3.2. a.) Akonyhai brigadvezetd feladatai, hataskére

A brigddvezets felel6s azért, hogy a brigdd gazdasagi referens &ltal kiadott feladatot
végrehajtsa, a brigdd tagjaival betartassa az eszkdzhasznalati, munkavédelmi és
kornyezetvédelmi, HACCP és egyéb higiénés szabalyokat.

A konyhai brigadvezet6 feladata:

A mUkodtetett melegit6-konyhdban dolgozék napi munkabeosztasanak elkészitése, a
feladatok iranyitasa, nyomon kdvetése,

az ételeket szallitd cégtdl az atvétel lebonyolitasa

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

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

napi szinten az ételminta kotelez6 taroldsa

az ételhulladék megfelel tarolasa

a NATU szolgaltatd szemlélet( viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazdsaért, valamint a min6éségi munkavégzésért.

A konyhai brigadvezetd hataskore:

A brigadvezet6 a helyszinen 0Osszehangolja a brigadtagok munkavégzését,
meghatdrozza a feladatmegosztast, naponta beosztja a dolgozdkat, hogy ki, milyen
munkaterileten végzi a feladatait a HACCP rendszernek megfelelGen.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelez6 dokumentumok érvényességi idejét,
annak lejartardl haladéktalanul tdjékoztatja a gazdasagi referenst.

Felel a konyha és az ebédl6, valamint a konyhai eszk6zok és edények elGirds szerint
tisztantartasaért, gondoskodik a megfelel§ takaritasrol, felmosdasrol és fertétlenitésrél

17



Feladatvégzés rendje:

Munkak®dri leirasa, a gazdasagi referens szébeli utasitdsai, valamint allandé feladatai szerint
végzi munkajat.

7.3.2. b.) Konyhai brigddtag felel6ssége, feladatai

A brigadtag felel6s:

munkavégzésre képes, egészséges allapotban jelentkezni munkakezdéskor a
brigddvezeténél, amelyet a munkaid6 végéig megbriz,

a melegit6konyha szabalyos mikodéséért.

a konyha, valamint a sajat, személyes higiéniajaért,

gyermekcsoportok és a feln6tt étkez6k étellel vald preciz, pontos, udvarias
kiszolgalasaért,

konyhai gépek, eszkdzok elbirdsszer( hasznalataért

a kezelésére bizott eszkdzok, felszerelések szakszer( és takarékos felhasznalasaért,

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

az ételosztds kozben a brigddtagokkal torténé kozés munkavégzés sordn, az
0sszehangolt, j6 megolddsok gyakorlatokalkalmazasdaért,

a NATU szolgaltatd szemléletii viselkedésének elsajatitasaért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazdasaért, valamint a minéségi munkavégzésért.

A brigadtagok napi feladatai:

A brigadtag munkatarsaival egylttmikodve végrehajtja a munkautasitasokat,

minéségi munkavégzésre torekszik.

A brigddvezet6 munkabeosztasatél fliggben végzi az alabbi feladatokat:

- az ebéd kivételével — a szakmai szabalyoknak megfelel6en és sziikség szerint —
egyénre szabottan elkésziti és kiadagolja a tizorait és az uzsonnat,

- kiadagolja az ebédet,

- ameleg ételt megfelel§ hémérsékleten tartja és adagolja,

- mosogat, fert6tlenit, a csoportok étkezéssel 0Osszefliggé eszkozeit rendben,
egymastdl elkilonitve tarolja,

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

- tisztantartja a hitdket,

- az ételhulladékot megfelelGen tarolja

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

A feladatvégzés rendje:

Munkakori leirdsa és a gazdasagi referens illet6leg a konyhai brigddvezet6 szdbeli utasitasai
alapjan végzi a munkajat.
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7.3.2. c.) Etkezési dijbeszedd feladatai

Az étkeztetési dijak beszedését, a sziil6kkel, az altaldnos iskola titkarsagaval és az ételt szallito
céggel valo kapcsolattartast — napi szintl ételmegrendelés, lemondas, helybeni befizetések,
panaszkezelés, stb. —, valamint az elektronikus dijbefizetési rendszer kezelése, megdllapodas
alapjan kiils6s személy végzi, szamlas kapcsolatban.

A folyamatos és megfelel6 kommunikdcié, valamint a minGségi, gyors és rugalmas
munkavégzés megvaldsitasaért az étkeztetési dijbeszedd kotelezéen ligyfélszolgdlatot tart az
Altalanos Iskola ebédI&jében és telefonos elérhetdséget biztosit a sziil6k és mas igénybe vevék
szamara.

7.3.3. Karbantartd, jatszotéri gondnok és sportlétesitmények gondnoka felel&ssége,
feladatai

A NATU feladatelldtasaval Osszefiiggd egyes karbantartdsi tevékenységek végzésére
szakképzett karbantartét és gondnokot alkalmaz.

e A Nagykovdcsi flives sportpdlya gondnoki feleldssége:

- afilves sportpalya hazirendjében foglaltak betartasdért, betartatdsaért,

- a flives sportpalya min&ségi karbantartdsaért, a hasznalhatésagnak megfelel6 fl
mindségéért, a vonalazasért és az Ontozérendszer folyamatos nyari
mukodtetésért,

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

e A Nagykovacsi flives sportpalya gondnoki feladatai kiilondsen:
- Gondoskodik a palya nyitasardl és zarasardl, kezeli a palya és a konténerd6lt6z6k
kulcsait.

- Fellgyeli a palya hazirendjében foglaltak betartasat. Biztositja a palyat haszndlo
egyesiiletek edzés idejére és meccseinek idGpontjaira a palyahasznalatot és
felGgyeli a hasznalati rend betartasat.

- Biztositja a locsolérendszer Gizemképes allapotat, ellenérzi a kozlizemi érakat és
rogziti az 6raallasokat.

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

- Egyuttmdkodik a palya egyéb karbantartasat végz6 kils6s szakcég dolgozdival.

- A zoldkarbantartasrdl folyamatosan tdjékoztatja kdzterileti csoportvezetét.

- Ellen6rzi az 6lt6z6-konténerek tisztasagat, kilonos tekintettel a palyahasznalatot
kovetben

- Ellen6rzi az olt6z6-konténerek mUszaki allapotat, vilagitdsat és elvégzi a kisebb
javitasokat. Nagyobb javitasi munka esetén azonnal tajékoztatja a koordinatort.
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A Nagykovacsi mfiives sportpalya gondnoki felelGssége:

a mdfives sportpdlya hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatdsaért,

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

a palyabérlés - intézményvezet6 altal meghatarozott - helyszini
adminisztracidjanak az elvégzéséért, a dokumentumok bérl6 4altal torténd
aldirattatasaért, a pénzkezelés és elszdmlas szabalyossagdaért,

a muflves palya mdszaki dllapotdért; a kisebb javitdsok elvégzéséért, a nagyobbak
azonnali lejelentésért a koordinator felé,

az azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsi vagy balesetveszélyt el6idéz6
munkak esetében a siirg6s feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,
a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi el6irasok betartasaért,
Az 6nkormanyzat vagyondanak ,gondos gazda modjan” torténd kezeléséért.

A mflves palya gondnoki feladatai kiiléndsen:

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

FelUgyeli a palya hazirendjében foglaltak betartdsat. Biztositja a palyat hasznalé
egyesiletek, tdrsasdgok edzés idejére és meccseinek id6pontjaira a
palyahaszndlatot, elvégzi az el6irt adminisztraciét és felligyeli a hasznalati rend
betartasat.

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

A pdlyakarbantartds sordn naponta elvégzi a sopriivel torténé takaritast, a palyara
szorddott hulladék eltavolitasat és a karbantartasi leirasban ajanlott id6szakonként
a palya specialis kefével torténé karbantartasat.

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

Egyuttmdkodik a palya egyéb karbantartasat végz6 kils6s szakcég dolgozdival.

A zoldkarbantartdsrél folyamatosan tdjékoztatja kozteriileti csoportvezetst és a
koordinatort.

Rendszeresen ellenérzi a palya miszaki allapotat, a vilagitasat és elvégzi a kisebb
javitasokat. Nagyobb javitasi munka esetén azonnal tdjékoztatja a koordinatort.

A kultéri sportpark gondnoki felelGssége:

a sporteszkozok megfelel6 tisztitasaért, javasolt karbantartasaért

a sportpark aljzatdnak rendszeres takaritasaért, mosdasaért,

a sportpark kornyezetének takaritdasdért, zoldkarbantartdsaért, mduszaki
allapotaért; a kisebb javitasok elvégzéséért, a nagyobbak azonnali lejelentésért a
koordinator felé,

az azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsi vagy balesetveszélyt el6idéz6
munkak esetében a siirg6s feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,
a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi elGirdasok betartasaért,
Az 6nkormanyzat vagyondanak ,gondos gazda modjan” torténd kezeléséért.
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A kaltéri sportpark gondnoki feladatai kiléndsen:

- Fellgyeli a sportpark hazirendjében foglaltak betartdsat.

- Rendszeresen ellen6rzi a sporteszk6zok mdszaki dllapotdt, tisztantartja az
eszkozoket és az aljzatot, elvégzi a kisebb javitasokat. Nagyobb javitasi munka
esetén azonnal tadjékoztatja a koordinatort.

- Tisztan- és karbantartja a sportpark kdrnyezetét, a zoldteriletet és elvégzi az egyéb
allagmegdvasi feladatokat.

- A zoldkarbantartasrodl folyamatosan tajékoztatja a kozterileti csoportvezet6t és a
koordinatort.

A telepiilés jatszotereinek gondnoki felel8ssége:

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

- ajatszotéri kornyezet tisztasdgdért, zoldkarbantartasaért.

A személyére bizott gépjarmd, szerszamok, eszkdzok rendeltetésszer(i, karokozds

nélkuli, a munkavédelmi szabalyok betartdsdval torténé hasznalataért.

Azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsi vagy balesetveszélyt elGidéz6 munkak
esetében a slirgds feladatvégzésért, vagy intézkedés kezdeményezéséért,

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasok betartasaért,

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

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

A NATU szolgaltatd szemlélet(i viselkedésének elsajatitasdért és a munkavégzés soran
torténd alkalmazasdaért, valamint a minéségi munkavégzésért.

A telepulési jatszéterek gondnoki feladatai kildndsen:

- Naponta ellen6rzi a munkakorében rogzitett onkormdnyzati jatszéterek és
jatszotéri eszkozeinek a mdszaki dallapotat és annak eredményét rogziti a
jogszabalyok altal elGirt karbantartasi napléba.

- A kisebb javitasokat elvégzi, a kils6 szakszolgaltatot igényld javitas esetén azonnal
jelez a koordinator felé, aki intézkedik a hiba elharitasardl, javitasardl.

- Jelzi flnyiras, kaszaldas, gyomlalds, bokrok, fak sovények metszésének
sziikségességét és leterheltség szerint iranyitja, illetve végzi a zéldkarbantartast a
helyszinen. Osszegy(ijti a szemetet és gondoskodik az elszallitasardl.

- Jelzi a rovarirtas sziikségességét a koordinator felé.

- A jatszotéri eszkozoknél a rendellenességeket tapasztald sziil6k megkeresésére
reagal és a t6le elvarhatd leggyorsabb médon intézkedik a javitasrél, a probléma
elharitasarol.
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o Az (izemeltetett 6nkormdnyzati ingatlanok karbantartéi munkai, mdszaki és technikai
szempontu felligyelete, ellen8rzése, kisebb karbantartdsi munkak elvégzése,
kiilonosen:

- ANATU irodahelyiségeinek, valamint a Csalddsegité Kézpont irodainak (Pok u. 58.),
FelnGSttorvosi Rendel6 [Kossuth L. u. 56.), Fogorvosi Rendeld (Kossuth L. u. 58.),
Korzeti Megbizotti Iroda (Kossuth L. u. 58.), Gyermekorvosi Rendel6 (Kaszalé u.),
Kossuth Lajos u. 56/2., jelenleg Papir-irészer Bolt, Rakéczi u. 66., Tompa Mihaly u.
6.] Sebestyén Kdapolna, rendszereinek viz- és csatorna, flités, hasznalati melegviz,
nyildszardk ellenérzése, a kisjavitdsok elvégzése. Nagyobb hibak el6forduldsa
esetén azonnal tajékoztatasi kotelessége van az elharitdsi intézkedésre.

- lJelzi a bérlemény kornyezetében jelentkez6 zoldkarbantartas: flnyiras, gallyazas,
falevélgydijtés, valamint téli id6szakban a sikossagmentesités, hotolds és egyéb
munkak szikségességét és egylittmikodve a kozterileti brigaddal, részt vesz a
munkavégzésben.

- Evente felméri az épiiletek belsd tisztasagat és ligyvezetdi jovahagydssal elvégzi az
aktualis tisztasagi festéseket.

- Hetente a gréf Tisza Istvan tér egész teriiletének a m(iszaki ellenérzése, a [dmpak
és az ivokut Uzemképességének a vizsgalatara, mikodé képességiiknek folyamatos
ellenérzésére. Rendellenesség esetén azonnal jelez a koordindtor felé, aki
intézkedik a hiba — lehetdség szerint sajat dolgozdval torténd — elharitasardl. A téli
idGszakban szervezi és részt vesz a tér sikossdg mentesitésében, hdeltakaritasaban.

Részt vesz az intézményvezetd éltal beinditott NATU-projektek végrehajtasaban, az Intézmény
kils6 megrendel6k felé torténé vallalkozasi szolgdltatasainak végrehajtasaban, valamint a
kozséggazdalkodasi  szolgaltatdsoknal, rendezvényeken torténé  munkavégzésnél,
segitségnyujtasnal.

A feladatvégzés rendje:

Munkakori leirdsa és a koordinator szébeli utasitasai alapjan végzi a munkajat.

7.3.4. Temetdgondnok felelGssége, feladatai

Az intézmény a temetkezési feladatok elvégzésére és a temetblizemeltetési tevékenység
ellatasdra a kozségi temetGben temet6gondnokot alkalmaz.

A temetSgondnok felelGs:

e a koztemetbk rendjének, a kegyeleti szabalyoknak a betartasdért, betartatdsaért, a
temetkezési tevékenység helyi viszonyoknak megfelel§ biztositasaért.

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

e aravatalozo helyiségeinek tisztantartdsaért, a higiénés szabalyok betartasaért,

e a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsok betartdsaért,

e az dnkormanyzat vagyonat ,,gondos gazda médjan” torténé kezeléséért,
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a meghatarozott rendszereinek — viz- és csatorna, f(ités, haszndlati melegviz,
nyildszarék — és kozterek berendezéseinek megfelel6 mikodésért, meghibdsodas
esetén az azonnali intézkedés kezdeményezésért,

a NATU szolgaltatd szemlélet(i viselkedésének elsajatitdsaért és a munkavégzés sordn
torténd alkalmazasaért, valamint a minéségi munkavégzésért.

A temetégondnok feladatai:

Alapvet§ feladata az eltemetés feltételeinek biztositasa, kiilébndsen:

a temetdben kiszallitott elhunytak atvétele,

a ravatalozé nyitdsa, zarasa,

a temetd-nyilvantartd konyv és a sirbolt-konyv vezetése

a temet6latogatok tdjékoztatdsa,

a temetési helyek (sirhelyek) kijelolése, sirasas fellgyelete, a sirokbdl kikeriilé foldek
elhelyezésének kijelolése,

a hirdet6tabla kezelése,

a temetések Osszehangoldsa, szervezési intézkedésekkel a temetés zokken6mentes
lefolytatasanak el@segitése, egylittm(ikodés a temetkezési szolgaltatdkkal, a megfelel6
hangositas és egyéb feltételek szervezése és biztositdsa,

atelefonos elérhetdség és a temet6ben az irodai személyes ligyfélszolgalat biztositasa.

TemetG-lizemeltetési, karbantartasi tevékenységek, kiilondsen:

elvégzi a temetd és létesitményeinek tisztan tartasat, az utak és zoldteriletek
karbantartdsat, kaszaldsat, gyommentesitését, sikossagmentesitését és a
hoeltakaritast; 6sszegydijti a hulladékot;

a temetd rendjének betartasa és betartatasa,

az Ugyfélfogaddasrdl valé gondoskodas,

a temeté6kapu szlikség szerinti nyitdsa, zarasa,

a temet6ben vdllalkozasszerlien vagy egyéb munkat végzdk tevékenységének
ellen6rzése, a gazdasagi referens felé jelzés, ha engedély nélkil vagy az engedélytdl
eléré munka folyik.

A feladatvégzés rendje:

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

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

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

Az Intézményben a koordinator, a kdzteriileti csoport dolgozdi, a karbantarté, a falugondnok,
a temet6gondnok és a konyhai brigdd dolgozéi, a takaritd, munkajogviszonyban kerilnek
foglalkoztatdsra.

Az Intézmény a kozalkalmazottak esetében belépéskor hatarozatlan idejd kinevezéssel
hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
mértékl alapbérrel foglalkoztatja. Kivételesen meghatarozott feladatellatdsra vagy a
helyettesitési feladatok ellatasara hatarozott idejl kdzalkalmazotti jogviszony is létesithetd.

Az Intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

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

Az Intézmény a kozfoglalkoztatottakat kozfoglalkoztatdsi jogviszony keretében
munkaszerz6dés alapjan alkalmazza.

8.1.2. Az Intézménnyel jogviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A  munka dijazdsara vonatkozé ~megdllapodasokat kinevezési okiratban vagy
munkaszerz6désben kell rogziteni. Az Intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban 3llé
kozalkalmazottaknak a munkaltatotdl illetmény jar, a Kjt. vonatkozo rendelkezései szerint. A
munkaszerzédéssel foglalkoztatott dolgozék bérezése megallapodas szerinti.

A minGségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6é dolgozdk — az éves koltségvetés személyi
juttatds fedezetébdl — jutalomban, kilon elismerésben részesitheték. A kdzfoglalkoztatottak
dijazdsdara vonatkozo jogszabaly elGirdsai az irdnyadok.

8.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakaori kdtelezettségek, Intézményi titkok
megdlrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
|év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozdé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd
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szabdlyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindésilnek,
és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené
figyelembe véve az intézmény 2019. marcius 1. napjatél hatalyos Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltakat:

Intézményi titoknak mingsilnek a kovetkezo6k:

- a dolgozék személyes adatvédelmével, technikai és egyéb munkavégzéssel
kapcsolatos, bérezésével kapcsolatos adatok,
- kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetményekkel kapcsolatos adatok,
- telepuilésiizemeltetési feladatokkal kapcsolatos adatok:
o temetkezés soran hasznalt személyes adatok, nyilvantartasok,
e az étkeztetés soran a szil6i és orvosi nyilatkozatokban feltiintetett
gyermekekre és szlileikre vonatkozo személyes adatok.
e Sportizemeltetési, gépjarmUivek és munkavédelmi eszkdzok, adatai
e NATU profiljaba tartozd vallalkozasi tevékenység adatai,
e Panaszkezelési adatok,
e Partnerekkel kotott szerz6dések adatai
e Pénzigyi jellegli tevékenységek soran kezelt adatok

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasdra jutott titkot mindaddig meg6rizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

8.1.4. A munkaidé beosztasa

A munkarendet az iranyitd szerv engedélyével, a munkaltato allapitja meg. A munkaviszonyra
vonatkozd bels6 szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérdl szo6lo, a
kozalkalmazottakrol és a kozfoglalkoztatasi jogviszonyrdl szdlé jogszabalyi elirdasok az
iranyadok.

Az Intézmény munkarendje a kovetkez6

-hétf6-péntek 8:00 6ratdl - 16:30 6rdig

A hivatalos munkarendtél eltéré munkarend:

A feladatellatds jellegéhez igazoddan - ilyenek kiilonosen: a koordindtor, konyhai dolgozdk,
kozterileti dolgozék, sportpalyagondnok - az egyes munkakoroknél ett6l a munkarendtdl a
heti 40 6ras munkaidé figyelembevételével el lehet térni.
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8.1.5. Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szdlo,
valamint a Munka Torvénykényvében foglalt el8irasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

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

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet&kkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a munkaltatéi jogkor gyakorldja jogosult.

8.1.6. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyé munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezets
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakari leirdsokban rogziteni kell.

8.1.7. Munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskordk

A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

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

A munkakori leirdsok elkészitéséért, aktualizalasdért a koltségvetési szerv vezetlje a felelbs.

8.1.8. Munkakori leirasok

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

8.1.9. Munkakorok atadasa

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

Az dtadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket, az atadd és atveve észrevételeit, a jelenlévék alairdsat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetben legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl az intézményvezetd
gondoskodik.
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8.1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

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

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

8.2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald, kézalkalmazott a munkaviszonyabdl vagy kdzalkalmazotti jogviszonybdl ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé/kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil, a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllanddan Grizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

8.3. Anyagi felelGsség

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

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

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megdvasaért.

8.4. Az Intézmény lgyfélfogadasa

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

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

Hétfé 13: 00 6ratdél - 15: 30 érdig
Szerda 8: 00 6ratol - 12: 00 oraig
Péntek 8: 00 oratdl - 11:00 oraig

van ligyfélfogadas.
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8.5. Az Intézmény Ugyiratkezelése

Az Intézményben az (gyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézményvezets felel6s. Az ligyiratkezelést

s 1

az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

8.6. Intézmény bélyegz6 hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairdsnal hivatalos bélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzSkkel ellatott,
cégszerlden aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosult: az intézményvezet6.

77 17

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet

s 7

az atvevé személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.
A nyilvantartds vezetéséért: intézményvezetd felelbs.

Az atvevbk személyesen felel6sek a bélyegzék megbrzéséért. A bélyegz6k beszerzésérdl, ki-
adasardl, nyilvantartasardl, cseréjér6l és évenkénti, egyszeri leltdrozdsardél az

177

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

8.7. Az Intézmény ellendrzési rendje

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

Az intézményvezetd

Napi szinten ellenérzi:

a kozalkalmazottak és a fizikai dolgozdk munkavégzését, az elvarhatdé NATU
szolgaltatéi magatartdas megvaldsulasat, az un. ,nyitott szemmel jaras”és
feladatvégzés teljeslilését,

- a munkaterv végrehajtasanak folyamatos ellenérzése,

- akoltségvetés teljesitését,

- azirodai dolgozdk tevékenységét.

Heti szinten ellendrzi:

- akulsé szolgaltatdk feladatvégzését,

- azelvégzett feladatok minGségét,

- a munkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések betartdsat,
- kornyezetvédelem helyzetét,
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- agéphasznalat és karbantartds szabalyainak betartasat,
- aszelektiv hulladékgy(ijts-pont és a NATU-udvar rendjét.

A koordinator
Napi szinten ellenérzi:

- a konyhai brigad, a teleptlési karbantartd, falugondnok, a flives sportpdlya, mfiives
focipalya, a kiltéri sportpark gondnok, valamint a temetégondnok munkavégzését,

- az elvégzett feladatok mindségét, a kialakitott és bevezetett munkatechnoldgiak
haszndlatat a munkavégzés soran,

- az elvarhaté NATU szolgaltatéi magatartds megvaldsuldsét és az un. ,nyitott szemmel
jaras” és feladatvégzés teljesiilését,

- akils6 szolgaltatdk feladatvégzését,

- csoporttagok, brigadtagok munkara alkalmassagat,

- amunkavédelmi és biztonsagvédelmi intézkedések és a munkaid§ betartasat,

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

Heti szinten ellen6rzi:

- a munkatervi feladatok végrehajtasat,

- karbantartdsok elvégzését,

- kornyezetvédelem helyzetét,

- vasarolt anyagok, eszk6zok min&ségét, felhasznalasat,

- amunkagépek, gépjarmlvek menetleveleit, izemanyag-felhasznalast

- atelepilés Uzemeltetési helyzetét, a munkaterv feladatainak helyszineit,
- atalaldkonyhdban folyé tevékenységet és a higiénés szabalyok betartdsat.

Sziikség szerint ellenérzi:

- alkoholos befolyasoltsagot,
- kilsé szolgaltatok feladatvégzését,

Kozterileti csoportvezets

Napi szinten ellendrzi:

- acsoporttagok munkavégzésre képes allapotat a m(iszak végéig,

- az alkoholos befolyasoltsagot,

- a kialakitott és alkalmazott munkatechnoldégidk hasznalatat a munkavégzés soran,

- ateriletileg elkiilonilt munkavégzés( brigaddtagok munkajat és a munkaidé betartasat
a kijeldlt munkateriileten, az elvarhatéd NATU szolgaltatdi magatartas megvaldsulasat,
a ,nyitott szemmel jaras” és feladatvégzés teljesiilését.

8.8. Belsd ellenbrzés

Az Intézmény bels6é ellenGrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatalanak Jegyzéje a felel6s. A bels6 ellen6rzés feladatkore
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magaban foglalja azintézményben folyd szakmai tevékenységgel 0sszefliggd és gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatosellen6rzési feladatokat.

Az ellendrzési tervet a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal megbizasaban alld, belsd ellen6rzési
vezetS késziti el. Az ellenGrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriletét, modszerét és
Utemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. A belsé
ellen6rzési tevékenységet a vonatkozd jogszabdlyok szerint kell lefolytatni.

8.9. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt a mindenkori intézményvezetd, illetve tavollét, akadalyoztatas esetén a vezet6
altal megbizott intézményi dolgozd képviseli.

Az Intézmény hagyomanyainak és jo hirének évasa minden dolgozé feladata.

8.10. Nyilatkozat a témegtajékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak
azaldbbi szabalyok betartdasa mellett kell el6segiteniik:

A televizid, a radio és az irott, valamint az internetes sajto képviselGinek adott mindennem’
felvildgositas nyilatkozatnak mingsdl.

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatéd eszk6zok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6z6lt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

8.11. Vészhelyzet Kezelése

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

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntarto és illetékes szervek értesitésérél az
intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési eljarasban megjelolt dolgozdk.
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Minden esetben a legfontosabb teend6 az Intézmény dolgozdinak mentése, biztonsagba
helyezése. Az Intézmény dolgozéi minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatdsban
részesilnek. Az Intézmény T(iz- és munkavédelmi szabalyzat biztositva van a dolgozdk részére,
akik aldirasukkal igazoljak a tudomasul vételét.

9. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az Intézmény 6nalléan m(ikods koltségvetési szerv, személyi juttatasok feletti rendelkezési
jogosultsaggal. Az Intézmény fenntartasi és muikodési koltségei a fenntartdt terheli. A
jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.

A koltségvetési szerv a koltségvetési elszamoldsi szamldhoz kapcsolddé alszamlaval
rendelkezik.

Bankszamlaszama: 1160006-00000000-79800639

9.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

Nagykovacsi Nagykoézség Onkormanyzatanak vonatkozo szabalyzatai szerint.

9.2. Kiadmanyozas

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

9.3. Kotelezettségvallalas

Az éves elGiranyzat erejéig személyi juttatdasok esetében az intézményvezet6, vagy az altala
kijelolt személy vallalhat kotelezettséget. Dologi kiadasok tekintetében az intézményvezet6
netté 100.000, - azaz Egyszazezerforintig vallalhat kotelezettséget. Ezen az aldbbiak
értenddek:

o Készletbeszerzés;

o Kommunikacids szolgaltatdsok;

o Szolgaltatas-kiaddsok

o Kiklldetések, reklam-, propagandakiaddsok;
o Kilonféle befizetések, egyéb dologi kiadasok.
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Felhalmozasi kiadasok esetében a Polgarmester a kotelezettségvallalé a mindenkor hatalyos
pénzgazdalkoddssal kapcsolatos kotelezettségvallalasrdl, utalvanyozasrdl, érvényesitésrdl és
ellenjegyzésrél sz616 szabalyzatnak megfelelGen.

9.4. Utalvanyozas

A Nagykovacsi Telepuilésiizemeltetési Intézmény nevében — a személyi juttatasok kivételével
— az utalvanyozé a polgarmester, a polgarmester altaldnos helyettesitését ellatd
alpolgarmester, tavollétiik esetén a jegyz6, vagy az aljegyzé.

9.5. Ellenjegyzés:

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

10.KAPCSOLATTARTASI REND

10.1. Az Intézményen bellli kapcsolattartas mddja:

10.1.1. Belsd szervezeti egységekkel és a terlletileg elkilonilt munkavégzés
dolgozdkkal torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek és dolgozdknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot
kell kialakitaniuk, amely segiti az egymdsra épilil6 feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonall megoldasat.

10.1.2. Intézményvezetd és alkalmazottak kdzétti kapesolattartas:

Az intézményvezet6, a koordindtor, kozterileti csoportvezetd és brigadvezetd, az Intézmény
allomanyaba tartozo, vagy egyéb mdodon foglalkoztatott dolgozdk a munkat, a feladatvégzést
érint6, folyamatos kapcsolattartasért azonos felel6sséggel tartoznak. A folyamatba épitett
elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés sordn a vezet6 napi kapcsolatban all a dolgozédval,
barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailben.

10.1.3. Vezet6i értekezlet

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

32



A vezetGi értekezlet feladata, hogy tajékozdédjon a belsé szervezeti egységek, munkajardl,
tovabba az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése, a feladatok kiaddsa, végrehajtasi
hatdaridd6k kijelolése.

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

10.1.4. Dolgozdi értekezlet:

Az intézményvezet6 sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozdi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozdsu dolgozéjat. Az intézményvezetd az 6sszdolgozdi értekezleten beszamol az
eltelt id6szak alatt végzett munkardl, értékeli az Intézmény programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozdk élet- és munkakorilményeinek alakuldsat, ismerteti a kovetkezé
id&szak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

10.2. Az Intézményen kivili kapcsolattartas médja:

Az intézményvezetd képviseli az Intézményt. Amennyiben akadalyoztatva van, az altala
megjelolt dolgozé — az elGzetesen egyeztetett szempontok alapjan — képviseli az
intézményvezet6t, illetve az Intézményt.

Rendszeres kapcsolatot tart:

e afenntartoval

e Nagykovdcsi Polgarmesteri Hivatal szakmai osztdlyaival

e Nagykovdcsi intézményeivel

e Budakeszi Onkormanyzati Tarsulds Kozteriilet-feliigyeletével
e szakmai tarsintézményeivel.

Adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

Az Intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozott mdédon és idében, az erre felhatalmazott
dolgozd atjdn koteles a jogszabdlyok betartasa mellett adatszolgaltatast teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegl, abban az esetben az intézményvezet6 jeldli ki
az adatszolgaltatdé személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az
adatszolgaltatas tartalmardl.
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11.ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2019. december 1. napjan Iép hatdlyba.
Az intézményvezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban
foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét megismerési

nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.
Az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata a fenntarté jévahagyasaval meghatarozott

id6ponttdl valik érvényessé.

Nagykovacsi, 2019. november 21.

Kantor Agnes
intézményvezetd

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

Szabalyzatot 107/2019.(X1.21.) szamu hatdrozatdaval jovahagyta.

Nagykovacsi, 2019. november 21.

Kiszelné Mohos Katalin
polgdrmester
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12.MELLEKLETEK

NATU SZMSZ 1. sz. melléklet — Szervezeti felépitési dbra

A NATU Koltségvetési Intézmény szervezeti strukturaja 2018

Intézményvezetd

Gazdasagi

Telepiilésiizemeltetési

koordinator referens

Kozteriileti
csoportvezetd

Konyhai brigad a
kijelolt brigadvezetdvel

TemetSgondok

Karbantartd, jatszotéri

és sportlétesitményi Kozteriileti csoport
gondnokok
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Munkaltato:

NATU SZMSZ 2.sz. melléklet — Munkakori lefrdsok mintdja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve: | Nagykovdacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény

Székhelye: 2094 Nagykovacsi Pok u. 58.

Munkaltatdi jogokat képviseli:

intézményvezet6

Munkavallalé:

Neve: Toérzsszama:
Lakcim:
Szil. hely: Idé:
Munkakor:
Megnevezése:
FEOR szdm:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai:

Hataskor:
Kotelezettségvallalas:

Képviseleti:
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FelelGsség:

Jogkorok:

Munkavégzéshez
szlikséges: (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kbvetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

0 helyettesitheti a(z):

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

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

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

Munkavallalé
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NATU SZMSZ 3.sz. melléklet — Bélyegz8lenyomat

A Nagykovacsi Telepiilésiizemeltetési Intézmény bélyegzé mintéja

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

Nagykovacsi, 2017.julius 18.
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