Nagykozség Uzemeltetési és Vagyonkezelé Intézmény
5055 Jaszladany, HOsok tere 6.
Tel./fax: 57/454-015

E-mail: nuvi@vnet.hu

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

/NUVI SZMSZ/

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a .../2023. (IV. 20.) szamu
hatarozataval hagyta jova.

Hatalyos: 2023. aprilis ho 21. napjatol



I. Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartdsrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 8/A. §-at.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: Nagykozség Uzemeltetési és Vagyonkezeld Intézmény
Az intézmény roviditett neve: NUVI
Az intézmény fenntarto €s iranyitd szerve:
Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

Az intézmény addszama: 15576842-2-16

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Torzskonyvi azonositoé szama: 576844

KSH statisztikai szamjel: 15576842-8412-322-16

Tevékenység jellege szerint: kozszolgaltatd

Alapito okirat kelte, szama: 2000. januar 11-én kelt, 5/2000. (I.11.) képviselo-testiileti
hatarozat

Létrehozas ideje: 2000. aprilis 01.

Alapito okirat mddositasai:

e 2000. aprilis 18-an kelt, 84/2000. (IV.18.) képvisel4-testiileti hatarozat
2000. aprilis 18-an kelt, 85/2000. (IV.18.) képviseld-testiileti hatarozat
2000. aprilis 18-an kelt, 86/2000. (IV.18.) képviseld-testiileti hatarozat
2000. aprilis 18-an kelt, 87/2000. (IV.18.) képviseld-testiileti hatarozat
2001. november 27-én kelt, 224/2000. (X1.27.) képviseld-testiileti hatarozat
2008. januar 28-an kelt, 16/2008. (1.31.) képviseld-testiileti hatarozat
2009. m4jus 28-an kelt, 235/2009. (V.28.) képviselo-testiileti hatarozat
2009. november 16-an kelt, 343/2009. (IX.16.) képviseld-testiileti hatarozat
2009. november 16-an kelt, 344/2009. (IX.16.) képviseld-testiileti hatarozat
2010. m4jus 28-an kelt, 235/2009. (V.28.) képviselo-testiileti hatarozat
2010. november 25-én kelt, 375/2010. (X1.25.) képviseld-testiileti hatarozat
2012. junius 21-én kelt, 221/2012. (VI.21.) képvisel6-testiileti hatarozat
2013. december 18-an kelt, 291/2013. (XII.18.) képvisel6-testiileti hatarozat
2014. januar 30-én kelt, 19/2014. (1.30.) képviselO-testiileti hatarozattal
2014. januar 30-an kelt, 20/2014. (1.30.) képviselO-testiileti hatarozat
2015. december 16-an kelt, 5618-1/2015. szamn irat
2015. januar 16-an kelt, 5618-2/2015. szamu irat
2016. december 21-én kelt, 583-5/2016. szamu irat
2016. december 21-én kelt, 583-6/2016. szamu irat
2019. marcius 01-én kelt, PH/22-4/2019. szamu irat



3./ Az intézmény kozfeladata

Az intézmény kozfeladata a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény alapjan a telepiilés lizemeltetése, az Onkormanyzat és koltségvetési
szerveinek vagyongazdalkodési, vagyonkezeldi intézményi feladatok ellatdsa, valamint a
nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan a gyermekétkeztetés ellatasa.

4./ Az intézmény székhelye és telephelyei
Az intézmény székhelye: 5055 Jaszladany, Hosok tere 6.
Az intézmény telephelyei: - Jaszladany, Kossuth Lajos utca 6.
- Jaszladany, Kossuth Lajos utca 125.

5./ Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi feladatait a Jaszladanyi

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el.

6./ Az intézmény szakagazati besorolisa és alapveté szakfeladatai

TEAOR:

8412 Egészségiigy, oktatds, kultura, egyéb szocidlis szolgaltatasok (kivéve:
tarsadalombiztositas) igazgatasa

4120 Lako- és nem lakdépiilet épitése

8559 M.n.s. egy€b oktatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Onkormanyzat és a koltségvetési szerveinek
vagyon miukddtetésével kapcsolatos fenntartdsi tevékenységek, karbantartas, javitas,
gépjarmiivek {lizemeltetése, teher- ¢s személyszallitds, raktarozas, fiités. A belteriileti
csapadékviz és belvizelvezetd rendszer iizemeltetése, karbantartasa. Telepiilési szilard
kommunalis hulladék kezelése, gytjtése, elszallitdsa. Szeméttelep, gyepmesteri telep
tizemeltetése, allati hullagyjto telep lizemeltetése, karbantartasa. Park, kozteriilet fenntartasa,
karbantartdsa. Onkormanyzati belteriileti utak, jardak fenntartasa, karbantartasa. Piaci és vasari
tevékenység.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

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

045120  Ut, autdpalya épitése

045130 Hid, alagutak épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

045220 Vizi Iétesitmény épitése (kivéve: arvizvédelmi létesitmények)

047120 Piac tizemeltetése

051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék Osszetevoinek valogatdsa, elkiilonitett
begyujtése, szallitasa, atrakasa

051030 Nem veszélyes (teleptilési) hulladék vegyes (Omlesztett) begytjtése, szallitasa,
atrakasa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

052020 Szennyviz gytjtése, tisztitasa, elhelyezése

061020 Lakoépiilet épitése

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas



066010 Zoldtertilet kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

7./ Az intézmény illetékessége, milkodési teriilete
Az intézmény illetékessége, mikodési teriilete alaptevékenység szerint: Jaszladany
Nagykozség kozigazgatasi terlilete; vallalkozasi tevékenység szerint: Magyarorszag teriilete.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra: a modositott kiadési
eldiranyzatok 50%-a. Az intézmény alaptevékenységén kiviil, szabad kapacitasban vallalkozasi
tevékenységet is végezhet, melynek fedezete teljes egészében tdmogatason kiviili forras lehet,
vagyis a vallalkozoi tevékenységre tamogatds nem hasznalhatd fel. Az intézmény esetében
valamennyi tevékenység bevételének az amortizaciot is fedezni kell.

8./ Az intézmény alaptevékenységét meghatirozo jogszabalyok

Az alaptevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
® a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,
e az dllamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény,

e az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.),
a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény,

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény,

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

a kozfoglalkoztatasrol €s a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositasardl szolo 2011. évi CVL torvény,

® belsd szabalyzatok.

II. Az intézmény altalanos miikodése

1./ Az intézmény szamlavezeté pénzintézete és fizetési szaimlaszama
Az iranyito szerv altal kijelolt pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet:
Takarékbank Zrt.

Fizetési szamlaszdma: 50465545-10001813-00000000

2./ Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdjét a képviseld-testiilet nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idore, 6t évre,
magasabb vezet6i pozicidra bizza meg.

3./ Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai
A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, illetve
megbizasi jogviszony, valamint kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében alkalmazza.



4./ Az intézmény kiadmanyozasi joga

A kiadmdnyozdsi jog az lgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
A kiadmanyozas magaban foglalja: az érdemi dontési, a dontés kialakitasanak, valamint az
ligyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelds.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben vagy
annak gyakorlati végrehajtasat segitd szabalyozasban, egyedi intézkedésben meghatarozott
kiadmanyozési joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozdsi jog jogosultja az
intézmény vezetdje, aki a kiadmanyozasi jogkorét részben, vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az intézményvezetd a kiadméanyozasi jog
szabalyozasarol kiilon utasitdsban rendelkezik.

5./ Az intézményi bélyegzo hasznalata, kezelése

A hivatalos iratok kiadményozésa sordn az intézmény bélyegzojét kell hasznalni.

Az intézmény bélyegzoit a kiadmanyozasra jogosultak hasznalhatjak.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban aldirasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért az
intézményvezetd felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél ¢és évenkénti, egyszeri leltarozasardl az
intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.
Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

6./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését jelen SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, munkakoreinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen, hatékonyan lathassa el a helyi
adottsagoknak, kovetelményeknek és az igényeknek megfelelden.

A szervezet élén az intézményvezet6 all, aki irdnyitja és feltigyeli a munkavégzést.

Az intézmény vezetGje felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja a Jaszladany Nagykozségi
Onkormanyzat  Képviselé-testiilete, amely gyakorolja az Intézmény vezetSjének
kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezést, felmentést és a jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos egyéb eljarasok megkezdését. Egyéb munkaltatdi jogkor tekintetében a munkaltatoi
jogkor gyakorldja a polgarmester.

Az intézményvezetd:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitja ¢s ellendrzi az intézmény miikodésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja az intézmény milkodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt, szabalyzatait,
rendelkezéseit.

Az intézmény fenntartd altal engedélyezett 1étszdm az intézményvezetdvel egytitt 34 {0.



Az intézményvezetd munkajat segité irodai dolgozok:
o 1 {6 személytigyi ligyintézd
o 1106 egyéb ligyintézd

Fizikai alloméany:
e miuszaki csoport 20 {6,
e napkdzi konyha csoport 11 £6.

Miiszaki csoport feladata:
- intézmények fltése, rendszeres karbantartasa, tlizemeltetésiik biztositdsa miszaki
szempontbol,

- parkok, kozteriiletek tisztitasa, karbantartasa, kezelése,

- onkormanyzati tulajdonu utak, jardak karbantartasa, javitasa, kezelése,
- piactér karbantartasa, tizemeltetése, kezelése,

- csapadékviz-elvezetd rendszerek karbantartdsa, kezelése,

- sajat vagy bérelt egyeb ingatlanok karbantartasa,

- onkormanyzati tulajdonu gépjarmiivek, gépek tizemeltetése,

- kivitelezési munkak végzése a vallalkozasi tevékenységen beliil.

Napkozi konyha csoport feladata:

Jaszladany nagykozség teriiletén ellatja az

- iskolai,

- dvodai,

- bolcsodei étkeztetést,

- ahdzi szocidlis gondozasban részesiilok étkeztetését,
- valamint a kiils6 és kotelez6 étkezok étkeztetését,

- a képviseld-testiilet altal szervezett rendezvények résztvevoinek (Ladany Napja, Jasz
Piknik, nemzeti tinnepek, egyéb események) étkeztetése, igény szerint.

III. Az intézmény miikodésének rendje

1./ A foglalkoztatottakra vonatkozoé szabalyok

Az intézmény alkalmazotti kozosségét megbizasi, kzalkalmazotti, vallalkozas jellegu, illetve
kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal foglalkoztatott dolgozok alkotjak.

Az intézményvezet6 a kézalkalmazottak esetében belépéskor kinevezéssel hatarozza meg, hogy
az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel foglalkoztatja, az alapbér mértékét
a mindenkori koltségvetés figyelembevételével allapitja meg.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idGszakra.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni. Az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottaknak a munkaltatotol
illetmény jar, a Kjt. vonatkozo rendelkezései szerint. A kozfoglalkoztatottak dijazasara
vonatkoz6 jogszabalyok eldirdsai az iranyadok.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a
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munkakorébe tartozd munkat képességei Kkifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal elvégezni. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara €s amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az
arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Intézményi titoknak mindsiil:
- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- aszerzOdések tartalma.

2./ A munkaidé beosztasa

A munkarendet az irdnyito szerv engedélyével a munkaltato allapitja meg.

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvében
foglaltak, a kozalkalmazottakrol és a kozfoglalkoztatasi jogviszonyrol szold jogszabdlyi
eléirasok az iranyadok.

Az intézmény munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezd:

hétfo - cstitortok 7:30-t61 16:00 6raig
péntek 7:30-t6l 13:30 oraig

3./ Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogalladsarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A rendkiviili
¢s fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben a csak a munkaltatoi jogkor
gyakorldja jogosult.

4./ Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakdori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil mddositani kell.

5./ Munkakérok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzoékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos t4jékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét tigyeket.

A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarél az intézményvezetd
gondoskodik.



6./ A munkaba jaras koltségének megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat - a vonatkozo
rendelkezések értelmében — megtériteni.

Ha a dolgozonak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas all be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsdgot évenként feliil kell vizsgalni.

7./ Vészhelyzet kezelése
Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt balesetveszélyt jelentd kart,
rongalddast, balesetet, rendkiviili eseményt, kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni,
sziikség esetén elharitani.

Minden esetben a legfontosabb teendd az intézmény dolgozdinak mentése, biztonsagba
helyezése. Az intézmény dolgoz6i minden évben tliz- ¢és balesetvédelmi oktatdsban
részesiilnek. Az intézmény tliz- és munkavédelmi szabalyzata biztositva van a dolgozok
részére, akik aldirasukkal igazoljak a tudomadsul vételét.

8./ Az intézmény ellendrzési rendje
érvényesiilésének egyik kozvetlen biztositéka a folyamatos ellenérzés, melynek rendje a
kovetkezd:
Az intézményvezetd
Napi szinten ellenérzi:
- a kozalkalmazottak és a fizikai dolgozok munkavégzését, az elvarhato szolgéltatoi
magatartds megvaldsuldsat, az un. ,,nyitott szemmel jaras” és feladatvégzés teljestilését,

- a koltségvetés teljesitését,
- az irodai dolgozok tevékenységét.

Heti szinten ellen6rzi:
- a kiils6 szolgéltatok feladatvégzését,

- az elvégzett feladatok mindségét,

- a munkavédelmi €s biztonsagvédelmi intézkedések betartasat,
- kérnyezetvédelem helyzetét,

- a géphasznalat és karbantartas szabalyainak betartdsat.

Belso ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért Jaszladany
Nagykozség Jegyzdje a felelds. A bels6é ellenérzés feladatkbre magéaban foglalja az
intézményben folyd szakmai tevékenységgel Osszefliggd és gazdalkodasi tevékenységgel
kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellenOrzési tervet a jegyzd megbizdsdbdl a Jéaszladanyi Polgdrmesteri Hivatallal
szerzOdésben allo belsd ellendr késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertiletét, modszerét €s litemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell
hozni. A belsé ellen6rzési tevékenységet a vonatkozé jogszabalyok szerint kell lefolytatni.



9./ Az intézmény képviselete

Az intézményt a mindenkori intézményvezetd, illetve tavollét, akadalyoztatas esetén a vezetd
altal megbizott intézményi dolgozoé képviseli.

Az intézmény hagyomanyainak €s j6 hirének 6vasa minden dolgozo feladata.

10./ A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t tavolléte illetve akadalyoztatasa esetén a napkoézi konyha csoport
feladatait érintden az élelmezésvezetd, a miiszaki csoport feladatait érinté tigyekben a muiszaki
csoportvezetd helyettesiti.

IV. Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba. Az
intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabdlyzatban foglaltakat az érintettek
megismerjék és annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Jaszladany, 2023. 4prilis 21.

Bagi Zsolt Arnold
mb. intézményvezetd



NUVI SZMSZ 1. szamu melléklet - Bélyegzélenyomatok

A Jészladdny NAGYKOZSEG UZEMELTETESI ES VAGYONKEZELO
INTEZMENY bélyegz6 mintaja

Nagykizség Uzemeltetési és
Vagyonkezel6 Intézmény
5055 Jaszladany, Hésok tere 6.
Banksz.sz.. 50465545-10001813
adoszam: 15576842-2-16

Jaszladany, 2023. 04. 21.
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NUVI SZMSZ 2. szamu melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYVEZETO
Miiszaki Csoport Napkozi konyha csoport Adminisztratorok
Lakatos Elelmezésvezetd
Komuves Szakacsok
Festd Konyhalanyok
Gépkocsivezetok Kozfoglalkoztatottak

Takaritok



Megismerési nyilatkozat

A Nagykozség Uzemeltetési és Vagyonkezeléi Intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




