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Elfogadva a 344/2009. (IX. 16.) képvisel6-testiileti hatarozattal.




I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkal-
mazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikddési szabalyait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az Alapit6 neve, cime: Jaszladdny Nagykozség Onkormanyzatanak Képvi-
selo-testlilete

Alapité okirat szama: Jaszladany Nagykoézség Onkormanyzatanak Képvi-
sel6-testiilete a 2000. az 5/2000.(1.11), a Képviselotestiileti hatarozattal
modositott 229/1999.(X1. 29.) sz. Képviselotestiileti hatarozata, valamint
a 2001. évi 224/2001.(X1.27.) sz. hatarozat és a 202/2009.(IV.30) hataro-
zat. A fentiek egységes szerkezetbe foglalasa a 235/2009. (V.28.) hataro-
zattal tortént meg.

Az Intézmény ( vagy koziizem: a tovabbiakban: koziizem ) neve: Nagy-
kozségi Uzemeltetési és Vagyonkezeld Intézmény, roviditése: (NUVI)

Az Intézmény ( koziizem ) jogallasa: 6nallo jogi személy
Az Intézmény ( koziizem ) besorolasa:

- tevékenység jellege szerint: kdzszolgaltato

- kozszolgaltaté szerv fajtaja szerint: kézlizem

- feladatellitishoz kapecsolédd funkciéja alapjan: Onalléan miikods és
gazdalkodo, mely sajat koltségvetéssel rendelkezik, éves koltségvetése felett
onallé gazdalkodasi jogkore és feleléssége van.



Az Intézmény ( koziizem ) székhelye: 5055 Jaszladany Hésok tere 6.
Telephelyei: Jaszladany, Vizmtelep ( hrsz:292.) Nagytemeto u. 1.
Jaszladany, Hosok tere 3.
Jaszladany, Kossuth Lajos u. 125.
Jaszladany, Rozsa Ferenc utcai ingatlanok ( 1232/1,2 és 1235 hrsz.)
Létrehozasanak éve: 2000.
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 576844

Az Intézmény ( koziizem ) fenntart6 szerve: Jaszladany Nagykédzség On-
kormanyzatanak Képviseld-testiilete

Jaszladany Nagykozség Koziizemének feliigyeleti szerve: Jaszladany
Nagykodzség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete

Gazdalkodasi jogkore: 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezd koltségve-
tési szerv, amely az elbiranyzatok felett teljes jogosultsaggal rendelkezik.

Jaszladany Nagykozség Koziizem vezetojének kinevezési rendje: Vezeto-
jét Jaszladany Nagykozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete palyézat
atjan valasztja meg. A vezet6 feletti munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet
gyakorolja a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. térvény 9.§. (4)
bekezdése alapjan, az egyéb munkaltatdi jogokat pedig a polgarmester gyako-
rolja. A kinevezés hatarozatlan idejd.

Jaszladany Nagykozség Koziizemének szakagazati besorolasa, és alapve-
to szakfeladata:

TEAOR 8412 Varos és Kozséggazdalkodasi szolgaltatas.

Jaszladany Nagykozség Koziizemének alaptevékenységként ellatando
legfontosabb tevékenysége ( 2009. december 31-ig érvényes szakfelada-
tonként ):

014034 Kisegité mez6gazdasagi szolgaltatas, park és kozteriiletek kezelése
552411 Egyéb korlatozottan igénybe veheté vendéglatas

631211 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

751757 Onkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

751845 Varos- és k6zséggazdalkodasi szolgaltatas



751856 Telepiilési vizellatas és vizmindség védelem
901116 Szennyviz €s csapadékviz elvezetés €s kezelés

902113 Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység

2010. évtol érvényes szakfeladatok a kovetkezok:

- 360000 Viztermelés, - kezelés, - ellatas
- 370000 Szennyviz gyujtése, tisztitdsa, elhelyezése,

- 381101 Telepiilési hulladék osszetevOinek vélogatdsa, elkiilonitett be-
gyUjtése, szallitasa, atrakasa,

- 381102 Egyéb nem veszélyes hulladék 6sszetevOinek valogatasa, elkii-
lI6nitett begylijtése, szallitasa, atrakasa

- 381103 Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begyljtése, szallitasa,
atrakasa

- 381104 Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (6mlesztett) begytjtése,
szallitasa, atrakasa

- 382102 Egyéb veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
- 411000 Epiiletépitése projekt szervezése

- 412000 Lako- és nem laké épiilet épitése

- 421100 Ut, autépalya épitése

- 421300 Hid, alagut épitése

- 422100 Folyadék szallitasara szolgald kozmi épitése

- 422200 Elektromos, hiradas-technikai célii kozmi épitése
- 429100 Vizi létesitmény épitése

- 429900 Egyéb m.n.s. €pités

- 431100 Bontas

- 431200 Epitési teriilet elkészitése

- 432100 Villanyszerelés



- 432200 Viz-, gaz-, ftés-, légkondicionald szerelés
- 432900 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

- 433100 Vakolas

- 433200 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

- 433300 Padlo-, falburkolas

- 433400 Festés, livegezés

- 433900 Egyéb befejezo €pités m.n.s.

- 439100 Tetofedés, tetOszerkezet épités

- 439900 Egyéb specialis szaképités m.n.s.

- 494100 Kozuti aruszallitas

- 494200 Koltoztetés

- 522110 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
- 562100 Rendezvényi étkeztetés

- 562917 Munkahelyi étkeztetés

- 562919 Egyéb étkeztetés

- 562920 Egyéb vendéglatas

- 711100 Epitészmérnoki tevékenység

- 711200 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
- 811000 Epitményiizemeltetés

- 812100 Altalénos épiilettakaritas

- 812200 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

- 812900 Egyéb takaritas

- 813000 Zsldteriilet- kezelés

- 841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok



Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok a kovetkezok:
e 1995, évi LVIL. torvény a vizgazdalkodésrol

e 38/1995(1V.5) Kormanyrendelet a kézmiives ivovizellatasrol és a koz-
mives szennyvizelvezetésrol

e 2000 évi XLIII. térvény a hulladékgazdalkodasrol

® 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

e 1992. évi XXXVIII. toérvény az allamhaztartasrol

e 217/1998. (XI1.30) Korm. rendelet az allamhaztartas miitkddési rendjérol
e 292/2009. XI1.19) Korm. rendelet az dllamhdztartds miikddési rendjérdl
e 1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkormanyzatokrol

e 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei besza-
molasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol

e Belso szabalyzatok.

A felsorolt feladatokat a koziizem alaptevékenységként latja el, amelynek
alapvetd anyagi feltételeit a fenntarto altal biztositott pénzeszkozok biz-
tositjak.

Kiegészito tevékenysége: 562917 Munkahelyi étkeztetés

Kisegit6 tevékenysége: 682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltete-
se.

A koziizem alaptevékenységén kiviil, szabad kapacitasaban kisegitd teve-
kenységet is végezhet, melynek fedezete teljes egészében tdmogatason kiviili
forrds lehet, vagyis a kisegitd tevékenységre tdmogatds nem hasznalhato fel.
A koziizem esetében valamennyi tevékenység bevételének az amortizaciot is
fedezni kell.

Kisegit6 tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban: 20%
Vallalkozasi tevékenység szakfeladatai:

- 381101 Telepiilési hulladék &sszetevbinek vélogatasa, elkiilonitett be-
gyljtése, szallitasa, atrakasa,

- 381102 Egyéb nem veszélyes hulladék 6sszetevdinek valogatésa, elkii-
16nitett begyUjtése, szallitasa, dtrakasa
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- 381103 Teleptilési hulladék vegyes (6mlesztett) begyljtése, szallitasa,
atrakasa

- 381104 Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése,
szallitasa, atrakasa

- 411000 Epiiletépitése projekt szervezése

- 412000 Lakoé- €s nem lako épiilet épitése

- 421100 Ut, aut6pélya épitése

- 421300 Hid, alagtt épitése

- 422100 Folyadék szallitasara szolgalé kozmi épitése
- 422200 Elektromos, hiradas-technikai céli kézmi épitése
- 429100 Vizi létesitmény épitése

- 429900 Egyéb m.n.s. épités

- 431100 Bontas

- 431200 Epitési teriilet el6készitése

- 432100 Villanyszerelés

- 432200 Viz-, gaz-, flités-, Iégkondicionalo6 szereles
- 432900 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

- 433100 Vakolas

- 433200 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

- 433300 Padlo-, falburkolas

- 433400 Festés, livegezés

- 433900 Egyéb befejezo épités m.n.s.

- 439100 Tetofedés, tetoszerkezet épités

- 439900 Egyéb specialis szaképités m.n.s.

- 494100 Ko6zati aruszallitas

- 494200 Koltoztetes

- 563000 Italszolgaltatas



- 701000 Uzletvezetés

- 702100 PR, kommunikécio

- 702200 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

- 711100 Epitészmérniiki tevékenység

- 711200 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
- 812100 Altalanos épiilettakaritas

- 812200 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

- 812900 Egyéb takaritas

A koziizem alaptevékenységén kiviil, szabad kapacitasaban vallalkozasi te-
vékenységet is végezhet, melynek fedezete teljes egészében tamogatason ki-
viili forras lehet, vagyis a vallalkozd tevékenységre tamogatas nem hasznal-
hat6 fel. A koziizem esetében valamennyi tevékenység bevételének az amor-
tizaciot is fedezni kell.

A vallalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban:
60%

Jaszladany Nagykozség Koziizemének megsziintetése:

Az allamhéztartdsrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. torvény, valamint a koltség-
vetési szervek jogalldsardl és gazdalkodasarol szold 2008. évi CV. torvény
alapjan nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.

Megsziintetésérdl Jaszladany Nagykozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete — hatérozattal — dont.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok:

- Jaszladany telepiilés egészséges ivovizellatasanak biztositasa és az eh-
hez kapcsolddo karbantartasi, javitasi munkak elvégzése.

- Az Onkormanyzat (Polgarmesteri Hivatal, intézmények) vagyon miikod-
tetésével kapcsolatos fenntartasi tevékenységek. (karbantartas, javitas,
gépjarmiivek tizemeltetése, teher-, személyszallitas, raktarozas, fiités)

- A belteriileti csapadékviz €s belvizelvezeto rendszer lizemeltetése, kar-
bantartasa,

- Teleptilési szilard kommunalis hulladék kezelése, gytijtése, elszallitasa.

- Szeméttelep, allati hulla gyijt6 telep izemeltetése, karbantartasa,

- Park, kozteriilet fenntartasa, karbantartisa
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- Onkorményzati belteriileti utak, jardak fenntartasa, karbantartasa,
- Piaci és vasari tevékenység
- Munkahelyi és egyéb étkeztetés.

A koziizem foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koézalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl. megbizasi jogviszony) a
Polgari Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. térvény rendelkezései irany-
adok.

3./ A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szdmadra jogszabdlyokban, testiileti déntésekben megfogal-

mazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,

— az intézmény dolgozdira,

— az intézmény viziigyi és miliszaki csoportjara, az intézményben mi-
k6do6 kozosségekre,

— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,

— Az intézmény beszéllitéira és alvallalkozobira.

Az SZMSZ Gonda Jozsef intézményvezetod jovahagyasaval 1ép hatalyba €s
visszavonasig érvényes.



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

4./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal eloirt feladatait és
hataskorét az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény szdméara meghatérozott feladatoknak és hataskéréknek az in-
tézmény szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény
vezetoje gondoskodik.

A feladatok és hatask6rok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok

€s az alapitd, fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, ve-
zetbire és dolgozobira kitelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
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IIl. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

5./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése a kovetkezo:

Vizmi csoport,

Miiszaki csoport,
Napkozi konyha csoport,
Ko6zponti iranyitas.

6./ Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

a) A Vizmii csoport feladata:

Jaszladany Nagykozség belteriiletén a lakossag €s a gazdalkodé szer-
veztek részére biztositja az egészséges ivovizellatast és az ellatdssal
kapcsolatos feladatok elvégzését.

Ezen beliil:

ivoviz szolgaltatas,

ivovizhalézat karbantartisa, javitdsa, fel(jitasa, azonnali hibaelhari-
tas,

vizfogyasztas mérése, ezzel kapcsolatos dijak beszedése,
kozegészségligyi kovetelmények betartasa, betartatasa,

lakossagi vizbekotések,

halézatb6vités

a szolgaltatassal kapcsolatos egyéb feladatok ellatdsa.

A vizmi csoport engedélyezett 1étszamkerete: 6 6.

b) Miiszaki csoport feladata:

Intézmények flitése, rendszeres karbantartasa, lizemeltetésiik biztosi-
tasa miiszaki szempontbol,

parkok, kézterliletek tisztitasa, karbantartasa, kezelése,
dnkormanyzati tulajdonu utak, jardék karbantartasa, javitasa, kezelé-
se,

piactér karbantartésa, lizemeltetése, kezelése,

csapadékviz elvezetd rendszerek karbantartasa, kezelése,
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sajat vagy bérelt egyéb ingatlanok karbantartdsa,

szeméttelep lizemeltetése, kezelése, allati hulla gytijtésével és elsz4l-
litasaval kapcsolatos feladatok,

onkorményzati tulajdont gépjarmiivek, gépek lizemeltetése,
kivitelezési munkak végzése a vallalkozasi tevékenységen beliil.

A miiszaki csoport engedélyezett 1étszamkerete: 29 f6.

¢) Napkozi konyha csoport feladata:

Jaszladany Nagyko6zség teriiletén ellatja az

iskolai,

ovodai,

boélcsOdei étkeztetést,

az Idosek Otthonaban az ellatottak étkeztetését,

a hazi szocialis gondozasban részesiilok étkeztetését,

valamint a kiils6- €s kotelez6 étkezOk étkeztetését,

A Képvisel6-testiilet altal szervezett rendezvények (Falunap, Hagy-
manap, Jasz Piknik, Nemzeti Unnepek, egyéb események) étkezteté-
se igény szerint.

A napkdzi konyha csoport engedélyezett 1étszamkerete: 13£06.

d) Ko6zponti iranyitas feladata

Elvégzi az intézmény Gsszes adminisztrativ tevékenységét melyek a kovet-

kezok:

Pénztar vezetése,

Fokonyvi konyvelés,

Szamlézas,

Adminisztracid, analitikus nyilvantartasok vezetése,
Ugyfélszolgalat,

Leltarozasi feladatok ellatasa.

A ko6zponti irdnyitas engedélyezett 1étszamkerete: 6 f0.
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7./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munka-
kori leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirdsok a dolgozdk személyiigyi
dossziéiban talalhato.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait,
jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi val-
tozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott
30 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) Csoportvezetok, gazdasagi vezetd és az adminisztrator esetében az in-
tézményvezeto,

b) beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezet6 az iranyi-
tasa alatt munkat végzok tekintetében.

8./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

8. 1. Intézményvezeto:
— vezetl az intézményt, felels az intézmény miikodéséért és gazdal-
kodasaért,
— képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenOrzi az intézmény szakmai és
gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltato6i jogokat,

— elldtja az intézmény miikodését érintdé jogszabalyokban, onkor-
manyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt fel-
adatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben
eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszigos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,
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— tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intéz-
mény tevékenységét, munkajat.

8. 2. Gazdasagi vezeto:

— felelos az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, pénz-
ligyi fegyelem megtartasaért,

— elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szolod be-
szamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasrdl,

— elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi sza-
balyzatait,

— gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezeto kotelezett-
ségvallaldsa, utalvanyozésa esetén,

— kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az
intézmény anyagellatasat,

— megszervezi a targyi eszko6zok, miszaki berendezések tizemelteté-
sét, karbantartasat, javitasat,

— szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,

— kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, va-
gyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rend;ét, rendszerét,

— dijbeszedok elszamolasa, elszamoltatasa,

— az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa
alapjan ellatja a vezetoi feladatokat,

— az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiil-
sO szervek elott,

— A gazdasagi vezetd helyettesitésérol az intézményvezetd gondos-
kodik.
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8. 3. Csoportvezetok:

— szervezi, iranyitja és ellen6rzi a csoport szakmai munkajat,

— a csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az in-
tézményvezetonek, illetve a feliigyelettel megbizott intézményveze-
t6-helyettesnek,

— segiti az intézményvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja
az ebben a korben rabizott feladatokat.

— betartja, és betartatja a munkavédelmi, egészségvédelmi és tlizvé-
delmi eloirasokat,

— megszervezi €s biztositja a csoport miik6déséhez az anyagellatést,

— megszervezi a targyi eszk6zok, muszaki berendezések lizemelteté-
sét, karbantartasat, javitasat,

— az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiil-
sO szervek elbtt,

— Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

9./ Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

9.1. Az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervek, kizosségek:
— vezetOi értekezlet,

— csoport értekezlet,

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.
A vezetOl értekezleten részt vehetnek a gazdasagi vezetd, csoportvezetdk,
¢€s az adminisztrator.

A vezet0i értekezlet feladata:
— t4jékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek mun-
kéajarol,
— az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai ko-
z6sségek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
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Csoport értekezlet:

A csoportok vezet6i sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportérte-

kezletet tartanak.
A csoportok értekezletét a vezetdje hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjét és az in-
tézmény vezetdjét, illetve a felligyeletet gyakorlo tisztségviselojét.

A csoport értekezlet feladata:

— a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkdjanak értéke-
lése,

— a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossdgok feltarasa
és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,

— a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
— a szervezeti egys€g munkdjat, munkakdzosségeit érintd javaslatok
megtargyalasa.
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IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

10./ Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

a) A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6dés-
ben, vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az al-
kalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mérté-
kii alapbérrel foglalkoztatja.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali tit-
kok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahe-
lyen, az ott érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésé-
vel, az elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali tit-
kot megtartani.

Ezen ponthoz tartozo szabalyokat az intézmény Etikai szabalyzata tar-
talmazza.

¢) A munkaidé beosztasa
Az intézmény a hivatalos munkarendet, amely a munkaidédt €s a pihend-
1dot (ebédidd) tartalmazza az ide vonatkozo hatalyos térvények, jogsza-

balyok szerint intézményvezetoi utasitasban foglaltak szerint szabalyoz-
za.

d) Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez kapcsolod6 szaba-
lyokat az SZMSZ 2. szamu melléklete, az Ugyrend tartalmazza.
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e) Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzddésben,
vagy kinevezési okiratban kell rogziteni.

f) Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi
rendszerét az intézmény Gépjarmii iizemeltetési szabalyzata tartal-
mazza.

11./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kar-
okozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtéri-
teni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,
kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir
s egye€b értektargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkessé-
giik, a megérzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig
munkabériik aranydban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egye-
temleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatarozasanal a
Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

12./ Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgozé munkahelyén vagy mds megoOrzésre szolgald helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.
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A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és
értéki hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. ir6gép, szamitogep, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési felszerelési tar-
gyak rendeltetésszerti hasznalatdért, a gépek, eszkozok, szakkényvek stb.
megovasaért.

13./ Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetOje €s az intézmény kijelolt dolgozoi ligyfélfogadast
tartanak.

Az lgyfélfogadast tartd dolgozdk kijelolése a fogadas rendjének (ide-
Jje, helye, elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézmény vezet6-
Jének feladata.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

14./ A munkaterv

Az intézmény vezetOje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézmé-
nyi munkatervet nem készit. A Nagykdzség Uzemeltetési és Vagyonkezeld
Intézmény faladatai annyira specialisak €s id0szakosak, hogy munkatervet
nem készit.

15./ A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szerve-
zeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézke-
désnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az in-
tézkedést megel0zben egyeztetési kitelezettségiik van.

Az eredményesebb miikddés elosegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazddlkod6 szervezetekkel egylittmii-
kodési megallapodast kothet.
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16./Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torté-
nik.

Az ligyiratkezel€s irdnyitasaért €s ellenOrzeéséért az intézmény vezetdje fe-
lelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzat-ban foglalt el6irdsok alap-
jén kell végezni.

17./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
A kiadményozas rendjének szabdlyait az SZMSZ 3. szamu melléklete tar-
talmazza.

18./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzok-
kel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvalla-
last, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzoit a pénztaros koteles naprakész allapotban nyilvan-
tartani.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— intézményvezeto,

— gazdasagi vezetd,

— csoportvezetok

— egyeb dolgozok az intézményvezeto kiilon engedélyével.
Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzok megorzéséért. A cégbé-
lyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkén-

ti egyszeri leltarozasarol a pénztaros gondoskodik, illetve a bélyegzd el-
vesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.
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19./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés terve-
zésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznosi-
tasaval Osszefliggd feladatok, hataskorok szabdlyozasa - a jogszabalyok és
a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény vezetdjé-
nek feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az SZMSZ 2. szdmu mellékletében az Ugy-
rend-ben meghatarozott médon kell végezni.

a) A gazdalkodas vitelét elosegité belsé szabalyzatok

Az intézmény belso szabalyzatai onallo szabalyzatok, melyek az intéz-
ményvezeto6 altal keriilnek jovahagyasra. Ezek a kovetkezok:

— Szamlarend

— Szamviteli politika

— Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata

— Bizonylati szabalyzat

— Belso ellenorzési szabalyzat (Kistérség szabalyozza)
— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének sza-
balyzata.

b) Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intéz-
ményvezeto jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példa-
nyat a gazdasagi vezeto koteles Orizni.

¢) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rend-
je

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités rendjét
az intézménynél az intézményvezeto hatarozza meg.
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Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat €s hataskorét
szabalyzo 2. szamu melléklete az Ugyrend szabalyozza.

20./ Belso ellenorzés

Az intézmény belso ellenorzésének megszervezéséért, rendszerének kiala-
kitasaért az intézmény vezetdje a felelos.

A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel 0sszefliggo és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek, az ellendr-
z¢si terv az intézményi munkaterv melléklete.

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellenorzés formajat,
— az ellenorzési teriileteket,
— az ellendrzés fobb szempontjait,
— az ellendrzott idoszak meghatarozésat,
— az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
— az ellendrzés befejezésének idopontjat,

— az ellenOrzés tapasztalatai értékelésének 1dopontjat €s modjat.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési szabalyzat-ban foglaltak szerint
kell megszervezni €s elvégezni.

Az intézmény a jegyzo6 felligyeleti ellendrzési hataskorében eljarva a Jasz-
sagi Tobbcélu Tarsulas belso ellendrének tevékenységét igénybe veheti.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt

teriilet vezet6it, valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az
intézmény vezetdje tajékoztatja.
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21./ A helyettesités rendje

A helyettesités rendje az SZMSZ 2. szamii mellékletében, az Ugyrend-
ben talalhato.

22./ Munkakorok atadasa

Az intézményvezet6 allasu dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal ki-
jelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi val-
tozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésobb 15 na-
pon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a mun-
kakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

24./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2010. ...c.oovveniinnnn.n, s e s napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész éallapotban tartasardl az intézmény
vezetdje gondoskodik.
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1. szdmiu melléklet

AZ INTEZMENY FELADAT- ES HATASKORE

A feladat Feladatot Feladatot | Feladat megallapi- | Onként

Sorszam | megszervezése | megéallapitd megallapité | té fenntartéi don- vallalt

jogszabaly | helyi rendelet tés feladat
1. 014034 Alapit6 okirat
2. 552411 Alapito okirat
3. 751757 Alapito okirat
4, 751845 Alapité okirat
9. 751856 Alapité okirat
6. 901116 Alapito okirat
7. 902113 Alapito okirat
8. 631211 Alapito okirat
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AZ INTEZMENY FELADAT- ES HATASKORE
2010. januar 01-tol

A feladat Feladatot Feladatot | Feladat megallapi-| Onként

Sorszam | megszervezése | megallapitd megallapitd | t6 fenntart6éi don- | vallalt

jogszabaly | helyi rendelet tés feladat
1. 360000 Alapito okirat
2 370000 Alapito okirat
3. 381101 Alapito okirat
4. 381102 Alapito okirat
& 381103 Alapit6 okirat
6. 381104 Alapit6 okirat
7. 382102 Alapito okirat
8. 411000 Alapito okirat
9, 412000 Alapit6 okirat
10. 421100 Alapit6 okirat
L{:. 421300 Alapitd okirat
12. 422100 Alapito okirat
13. 422200 Alapité okirat
14. 429100 Alapité okirat
15. 429900 Alapité okirat
16. 431100 Alapito6 okirat
17 431200 Alapit6 okirat
18. 432100 Alapit6 okirat
19, 432200 Alapito okirat
20. 432900 Alapito okirat
21. 433100 Alapito okirat
22, 433200 Alapité okirat
23 433300 Alapit6 okirat
24. 433400 Alapitd okirat
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AZ INTEZMENY FELADAT- ES HATASKORE
2010. januar 01-tol

A feladat Feladatot Feladatot | Feladat megallapi- | Onként

Sorszam | megszervezeése | megallapitd megallapitd | t6 fenntartoi don- vallalt

jogszabaly | helyi rendelet tés feladat
25. 433900 Alapito okirat
26. 439100 Alapit6 okirat
27. 439900 Alapit6 okirat
28. 494100 Alapito okirat
29, 494200 Alapito okirat
30. 522110 Alapito okirat
31. 562100 Alapito okirat
32, 562917 Alapito okirat
3 562919 Alapit6 okirat
34. 562920 Alapito okirat
35, 711100 Alapito okirat
36. 711200 Alapit6 okirat
37. 811000 Alapit6 okirat
38. 812100 Alapit6 okirat
39. 812200 Alapito okirat
40. 812900 Alapité okirat
41. 813000 Alapito okirat
42. 841403 Alapit6 okirat

27




1./
2./
aJ
4./

5.

6./

7
8./

3. szamui melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni

Az intézményvezeto tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja
Az intézmény valamennyi vezetdje jogosult kiadmanyozni

Az intézményvezetO-helyettes jogosult kiadmanyozni

(t6bb helyettes esetén kiilon-kiilon)

Belso szervezeti egység vezetoje jogosult kiadmanyozni

(tobb szervezeti egység esetén kiilon-kiilon)

Vezetok tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi

Onallé kiadmanyozésra jogosultak

Hatalybalépés id6épontja
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