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Tisztelt Képviselo-testiilet!
1./ Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat elfogadésa

A 2016. november 30-i iilésen hatdrozatot hoztunk az Onkorményzati konyha o©néllo
intézményként valé tovabbi mikodésérdl, az alapitd okirat elfogadédsérdl.

Az alapftéi és irdnyitéi jogokat gyakorlé képviselS-testiilet kovetkez0 fontos hatdskdre a
szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, melynek tervezetét az elbterjesziéshez

mellékeljiik.
Adészamot és szdmlaszdmol a torzskényvi bejegyzés utdn tudunk kérni, ezeket az adatokat a

késébbiekben tudjuk pontositani.
A tervezctet egyeztettik az élelmezésvezetdvel, kérem € javaslom  megvitatdsdt és

elfogadasat!




Hatérozati javaslat
./2016. (XIL.15,) sz. onkorméanyzati hatarozat

Alsénémedi Nagykozség Onkorminyzatanak Képviselé-testiilete megtargyalta és az
allamhéaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a
melléklet szerint jovahagyja Alsonémedi Onkormanyzati Konyha Szervezeti és
Mitkodési Szabalyzatat.

Az SZMSZ hatalybalépése: 2017. januar L.

Hataridé: 2017, januar L folyamatos
Felelés: intézményvezeto

Kapja: mb. intézményvezetd

2./ Intézményvezeté ideiglenes megbizasa

Az intézményvezetdi 4lldspalydzat a hatdlyos jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen a
kozigallas.hu kormanyzati oldalon december 6-4n megjelent. Benyujtasi hataridé december
23. Az tnnepek miatt 2017. januér l-ig nem tudjuk az int€zményvezetdt kinevezni, ezért
sziikséges az intézményvezet6i feladatokra ideiglenes megbizds addsa.

A jelenlegi élelmezésvezet irdnyitja jelenleg is a konyhét, felsfokd végzettséggel, szakmai
gyakorlattal rendelkezik, igy véleményem szerint az 6 megbizasa kézenfekvo a feladatra.

A konyha zavartalan és jogszerli miikddésének megteremtése érdekében kérem a hatarozati
javaslat tAmogatdsat.

Hatarozati javaslat
/2016, (XI1.15.) sz. onkormanyzati hatarozat

Alsénémedi Nagykozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete az allamhaztartasrél
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés c) pontja alapjan Alsonémedi
Onkorményzati Konyha intézményvezetdi feladatinak ellatisaval - ideiglenesen - Racz
Viktéria kozalkalmazottat, a konyha jelenlegi élelmezésvezetéjét bizza meg.

A megbizas 2017. januar 1-t61 kezdédéen hatdrozott idére, a Kiirt intézményvezetoi
pélyazat elbfralasaig szél.

A testiilet felhatalmazza a polgarmestert a sziikséges munkajogi intézkedések
megtételire,

Hataridé: 2017. januar 1. folyamatos
Felelés: polgarmester
Kapja: mhb. intézményvezetd

Alsénémedi, 2016. december 9.
cze Jousef

lgdrmester
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J[évahagyta: Alsonémedi Nagykozség Onkorményzata
Képviselbtestiiletének .../2016.(...... ) onkormanyzati
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Alsénémedi Onkormanyzati Konyha

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Alsénémedi Nagykozség KépviselGtestiilete a szocidlis igazgatdsrl és szocialis ellatasokrol
sz616 1993. évi IIL. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirél sz6l6 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet alapjan
miikodteti az Alsénémedi Onkorményzati Konyhit.

Az Alsénémedi Onkormanyzati Konyha feladata alapvetden az Onkorményzat kezelésében
1évé oktatdsi- nevelési intézmények, szocidlis elldtasok, valamint az Onkormanyzati
alkalmazottak részére kulturalt és higiénikus koriilmények kozott étkezés biztositasa.

I. fejezet
Altaldnos rendelkezések
1 A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovdbbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitésél, a vezetdk es alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait.

2 Az intézmény legfontosabb adatai:

2.1 Az intézmény megnevezésc:

Alsénémedi Onkormanyzati Konyha
2.2 Az intézmény székhelye, cime:

2351 Alsénémedi, Iskola 1t 1.
2.3 Az intézmény telephelyei:

2351 Alsénémedi, Szent Istvan tér 8.

2351 Alsénémedi, Rakoczi utea 20.
2.4  Elérhetdség:

Tel.: 06-30/3179-641

E-mail: konyha@alsoncmedi.hu

2.5 Az intézmény adOszama: .......cooiiieinnn
2.6 Az intézmény szamlaszama: ..............ooooien

2.7 Az intézmény feladata:
Gyermekétkeztetés, szocidlis étkezietés, munkahelyi étkeztetés

2.8 Akoltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartdsi szakagazati besoroldsa
562900 Egyéb vendéglatas
2.9 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzat: funkcio szerinti megjeldlése:
013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazddlkodassal Kkapcsolatos
feladatok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051  Szocialis étkeztetés



2.10 Az intézmény miikodési teriilete:
Alsénémedi nagykozség kizigazgatasi teriilete
2.11 Az alapité és feliigyeleti szerv megnevezése:
Alsénémedi Nagykozség Képviseltestiilete
2.12 Az intézmény fenntartéja, székhelye:
Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata
2351 Alséonémedi, Fé at 58.
2.13 Az alapité okirat kelte:
2338/2016.

2.14 Feladatellatast szolgalo vagyon:
az alsénémedi ingatlan-nyilvantartdsban 662 hrsz. alatt felvett, természetben

2351 Alsénémedi Iskola utca 1. szdm alatt taldlhaté ingatlanbdl az épiilet
konyha miikodésére kialakitott része, mint ingatlanvagyon és a benne leltar
szerint 16v6 berendezési, felszerelési targyak.

2.15. Az intézmény kapacitdsa:
A konyhén naponta 500 adag étel készithetd el.

3. Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv

4. Gazdalkodas formaja, megszervezésének modja:
Gazdalkodési besoroldsa: ondlléan mikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi-szdmviteli
feladatait Egyiittmikodési megallapodas alapjdn Alsénémedi Polgdrmesteri Hivatala
latja el.

5. A tevékenység végzése soran az alabbi rendeletek eléirdsai keriilnek betartasra:
e 1993 évi lIL t6rvény a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol

1993. évi XCIIL (6rvény a munkavédelemrol

1997. évi XXX1. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol

1999. évi XLIL torvény a nem dohdnyzok védelmérdl

2003. évi LXXXIIL torvény az élelmiszerekrdl

29/1993. (IL.17.) Kormédnyrendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis

ellatdsok téritési dijarol

o 328/2011. (X1129.) Kormanyrendelet a személyes gondoskoddst nyujto
gyermekjéléti alapelldtasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési (ijardl és
az igénylésiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokrol

e 33/1998. (VI24.) NM rendelet a munkakodri, szakmai, illetve higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl,

e 44/2000. (X11.27.) EiM s7. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol,

e 62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eloallitasanak és
forgalomba hozataldnak élelniszerbiztonséagi feltételeir6l
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6. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és milkodési el6irdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembe vételével kell alkalmazni.
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Az SZMSZ. hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének jovahagydsaval
1ép hatdlyba és visszavondsig €rvényes.
IL. fejezet

Az intézmény feladatai
1. Az intézmény feladatai és hataskore:

1.1 Etkeztetés:
e Gyermekétkeztetés
e Szocidlis étkeztetés
e Feln6tt munkahelyi étkeztetés
e Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében az onkormanyzat és a KLIK dltal tizemeltetett nevelési €s
oktatasi intézményekben tanulé gyermekek, szocidlis étkezdk a napi étkezésérol
gondoskodik, illetve szabad kapacitds esetén felndtt munkahelyi étkeztetést folytat.
A felhasznélhaté nyersanyagkoltséget a képviselStestiilet a mindenkor hatélyos
koltségvetési rendeletében szabdlyozza, a iéritési dfjak beszedésérél az
intézményvezetd gondoskodik.

Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (felvétel, téritési dij megallapitas,
méltanyossag, étkezési adagszam nyilvéntartds) az intézményvezetd végzi.

A szocidlis étkezés igénybevételének rendje:

- A 25/2013. (X11.18.) onkormédnyzati rendelete 24.§-ban foglalt feltételeknek
megfeleld személy szocidlis rdszorultsdg alapjn szocidlis étkezésre jogosult.

- Az ellatast kérheti a szocidlisan rdszoruld, annak hozzdtartozdja vagy térvényes
képviseltje, egészségligyi intézmeény, csalddorvos, lakokdrnyezet, tdrsadalmi-
egyhdzi szervezet (stb.),

- Sziikséges dokumentumok: kérelem, jovedelemigazolds, étkezéshen részestilok
nyilvantartdsi lapja,

- A szolgéltatds térités ellenében vehetd igénybe. A jovedelemtd] fiiggd téritési
dfjak méitékét az dnkormdnyzat helyi szocidlis rendeletben hatdrozza meg, a
személyi téritési dijat az intézmény vezetdjc dllapitja meg.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

- Az ellatast igénybe vevd gyermek sziil6i feliigyeletet gyakorld sziiloje vagy mas
torvényes képviseldje (tovdbbiakban: kérelmez8) a gyermekétkeztetes irdnti
kérelmét az intézmény vezetdjénél nydjthatja be.

_ Az évodai ellatdshoz 368/2011. (X11.29.) korméanyrendelet 6. szdmu melléklete
szerinti adattartalmd sziil6i nyilatkozat

- Akedvezményes gyermekétkeztetés irdnti kérelemhez mellékelni kell tovabba:
hérom vagy tobb gyermek esetén a csalddi potlckrol szol6 igazolast,



1.

a kozos héaztartdsban €16 cltartott gyermek tartds betegségére vagy
fogyatékossdgara vonatkozé igazoldst,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg igazolasit.

A kedvezmény irdnti kérelmet az Alsénémedi Onkorményzati Konyha
vezetdjéhez kell benyijtani. A kedvezményt a tdrgyhé 1. napjatol kezd
megéllapitani.

Napkoézbeni elldtds keretében biztositott étkeztetésben az ebéd kiilon is
igényelhetd.

1.2 Hataskore:

Az

intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak, hatdskdroknek az intézmény

dolgoz6i kozotti megosztdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hatdskorok megoszldsa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapito, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, és dolgozdira kotelezben eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.3 A

iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:
a f6z8konyhan egyszerre maximum 500 adag étel készitheto el,
évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragesaloirtast kell végezni,
a zért szemét-, hulladékgylijtést és annak rendszeres elszdllitdsat meg kell
szervezni,
a dolgozdk alkalmazdsénak feltételeit — munkakori alkalmassigi €s személyi
higiénés alkalmassdg igazolasa, érvényes ,Egészségiigyi nyilatkozat”,
egészségligyl minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi
vizsgaval rendelkez6k szdmadra) — biztositani kell,
a szakhatosdgi hozzdjdruldst az tizletben kell tartani és azt az ellen6rzés sordn
fel kell tudni mutatni,
a tevékenység megszinését vagy valtozdsit az illetékes népegészségligyi
hatésdgnil frasban be kell jelenteni.

1L fejezet

A koltségvetési szerv szervezeti felé pitése

Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti dbrajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Belso szervezeti tagoiodas:
Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll.

A szervezeti egység engedélyezett Iétszama: 11 £6, ill. a mindenkori 6nkorméanyzati
koltségvetési rendelet alapjan.

intézményvezetd/élelmezésvezetd 1 {6

- szakécs 3 £6
- konyhai kisegitd 6 16
- szocidlis segité/adminisztrator 1 £6

Osszesen: 11 6



4.
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Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézményvezet6t Alsénémedi Nagykozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete
nevezi ki. Kozalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatban a munkdltatéi jogokat
Alsénémedi nagykozség polgdrmestere gyakorolja.

Az intézmény vezetése és a vezeté feladatai:
Intézményvezeti/élelmezésvezetd:
5.1 Feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkoddsaért

a munkaltatéi és fegyelmi jogkort gyakorol

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdaségi
mikodésének valamennyi tertiletét

ellitia az intézmény miikodését érintd jogszabdlyokban, Onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben el6irt szabilyait,
rendelkezéseit, gondoskodik azok aktualizaldsardl,

tdmogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkdjat,

kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazddlkoddsarol sz016
beszamol6 jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol,

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitdsa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartdsok vezetése,
az étlapot a korszerll tdpldlkozdsi igényeknek, és a  kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével egy héttel elbre elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

a kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési
arak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a
megfelelé id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
ellendrzi, és feliigyeli az étclek mindségét, adagoldsdt és kiosztdsat, a
mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgdlja,

az étkez6rol 1étszamjelentdst, havi elszdmoldst készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higicéniai
munkavédelmi kovetelmények betartdsat,

irdnyitja a konyhai dolgoz6k munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsuldsat,

az élelmiszerrakar felelds kezeldje,

irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozék munkdjdt, elkésziti a dolgozdk
munkabeosztdsat, szabadsagolds tervét

ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét. a technol6giai rend és
fegyclem betartdsat, az ételmintdk szabalyszerliségét,

gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl, a megfeleld nyilvantartisok
vezetérésol.



5.2  Felelos:
- az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,
- az elszdmol4sok helyességéért, az élelmezési norma betartdsacrt,
- a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszeri haszndlatdért, a gépek,
berendezések allagdnak meg6vasaért,
- amegrendelések szabalyszert bonyolitasaert,
- a raktarbol kivételezett anyagok felhasznaldsaért és a visszavéielezésért,
- a HACCP kévetelményeinek betartdséért.

5.3 Az élelmezésvezetd belsé ellendrzési tevékenysége:
- akonyhai felhaszndlas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan
- az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
- a konyhai technolégia betartdsanak ellenérzése,
- ahigiénés rend , a takarités ellenérzése,
- védd és munkaruhak rendeltetésszer(i haszndlatdnak ellendrzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasdnak ellendrzése.

6. Munkakari leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak leirdsat a munkakori lefrasok

tartalmazzak. A munkakori lefrasok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk jogdllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait €s kotelezettségeit.
A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) a vezetd esetében a jegyzo

b) beosztott dolgozék esetében az intézmény vezetdje.

7. Helyet{esités rendje:
a) Az intézményvezetd tévolléte esetén az intézményvezetd megbizdsa alapjén latjdk el a

vezet6i feladatokat.
b) A konyhai alkalmazottak munkakéri lefrdsa tartalmazza a helyettesiics rendjét.

IV. fejezet
Az intézmény miikodésének fébb szabalyai
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabdlyai

1./ Munkaltatéi jogok gyakorldsa
1.1. Az intézményvezetd felett a munkdltatéi jogokat (kinevezés, felmentés, fegyelmi
feleldsségre vonds) Alsénémedi Nagykozségi Onkorményzatdnak Képviselttestiilete, cgyéb
munkéltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.
1.2. Az intézmény valamennyi dolgozdja feleit a munkéltatéi jogokat az intézmcnyvezetd
gyakorolja:
e kinevezés
kozalkalmazotti jogviszony médositdsa
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
tanulményi szerz6dés megkotésérol
rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol
a tilmunka elrendelésérél
a munkaidének az altaldnostdl eltérd ledolgozdsarol
fegyelmi eljards meginditasarol
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1.1

1.2

1.3

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozott/hatdrozatlan
idére s2616 kinevezésben vagy munkaszerzOdésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértekd
illetménnyel/munkabérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakiori kotelezettségek, hivatali titok megoérzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je dltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év szabdlyok és a kinevezési okményokban vagy a
munkaszerzédésben lefrtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakételemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tdlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdliésével osszefiiggésben jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a
munkéltatéra, vagy mds személyre hdtrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak €s el6irdsoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai eclvardsoknak megfeleléen koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban elofrt adatszolgaltatdsi kotelezettség
nem 4ll fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossdgra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnck a kdvetkezok:

e a7, intézmény mitkodésével kapcsolatos informéciok,

e a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel Osszefiggo informéciok

ea szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkezietésben

részesiilékkel kapcsolatos adatok, informacidk

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkaidé beosztasa:
Az intézmény nyitvatartdsi ideje: Hétfé — Péntek: 07.00-t6l 15.30 oraig

Szabadsdg:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhes cl6zetesen a munkahelyi
veretével egyeztetni kell. A rendkivili és fizetés nelkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kozalkalmazottak jogélldsarol
$7616 1992. évi XXX torvényben, valamint a Munka T6rvénykdnyvér6l szolo
2012. évi L torvényben foglalt eléirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartdst kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezetd esetében a jegyzd felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék dijazasa:

A munka dfjazdsdra vonatkozé megéllapoddsokat kinevezési okiratban vagy a
munkaszerzédésben kell rogziteni. Ennek részleges szabdlyait a hatélyos
jogszabalyok tartalmazzdk.



2./ Ugyviteli szabalyok
Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos  kiilonleges

eldirasokat, feliételeket, a hozzd kapcsol6dé jogositvanyok gyakorlasat az Alsénémedi
Polgarmesteri Hivatallal kotott megallapodds tartalmazza. A megallapodést az SZMSZ 1.
szdamii melléklete tartalmazza.

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — druszallitds, szolgaltatds, munkaltatoi jogok gyakorldsa
— az intézményre kotelezettséget r6. A Kkotelezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és blintetdjogilag felelés. Az intézmény részére
jévahagyott koltségvetési eldirdnyzatokon belil a részeldiranyzatok  felhasznaldsarol
kotelezettség véllaldssal az intézmény vezetdje vagy az dltala megbizott személy jogosult

rendelkezni.

2.2. Utalvanyozas:

A 6ndlléan miikodd koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadés teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsinak elrendelésére - azaz
utalvanyozésra — az intézmény vezetGje vagy az dltala megbizott személy jogosult.

2.3. Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére az Alsénémedi Polgdrmesteri Hivatal - a jegyz6 altal frasban
felhatalmazott — gazdasagi vezetSje jogosult. A kiaddsok teljesitése €s a bevételek beszedése
clétt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsdg, az Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az
alaki kovetelmények betartdsdnak érvényesitésére a jegyz6 dltal felhatalmazott személyek

jogosultak.

2.4. Ervényesités:

A kiaddsok teljesitése és a bevételek beszedése elbtt az okmanyok ellendrzésére, a
jogosultsdg, az Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsdnak
érvényesitésére a jegyzd altal megbizott — az Alsénémedii Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
szamviteli szakképesitésti — dolgozoi jogosultak a kiilon szabalyzat eléirdsai szerint.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmény képviscletének rendje a személyes képviselet, az alairasi jogosultsagot,
valamint a cégszert(l aldirds szabdlyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
. Az intézmény 6nallé jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.
- Az intézményvezet$ — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozdsi joggal rendelkezik.
3.2. Aldirasi jogosultsag,
Az intézmény hatdskorébe tartozé aldbbi tigyekben az intézményvezeto rendelkezik aldfrdsi
joggal:
- munkéltaté jogkor gyakorldsa a Konyha alkalmazasdban 4llok tekintetében
- az Alsénémedi Onkorméanyzati Konyha mindennapi miikodésével kapcsolatos
tevékenységek tekintetében (szdmlak jovahagyasa, aru dtvétele, megrendelések)



Az intézményvezeté akadalyoztatdsa -, illetve tartds tdvolléte esetén az dltala helyetiesitéssel
megbizott személy gyakorolja a kiadményozasi jogot.
Jegyz altali jogi ellenjegyzés sziikséges az aldbbi ligyekben:

- szerzddések, megéllapoddsok jévahagydsdhoz

3. 3 Bélyegzo hasznalata
Az intézmény cégszer(i aldirdsandl az aldbbi bélyegzoket kell hasznalni
- cégszerli aldfrdshoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz
az intézmény nevét tartalmazo kor alakd bélyegzOt
Kor alakd bélyegzé: kiilsé fvén az intézmény neve, cime, kdzépen Magyarorszag
cimere
Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaki bélyegzdjét haszndlja, mely az
aldbbiakat tartalmazza:

Alsénémedi Onkormdnyzati Konyha
2351 Alsénémedi, Iskola Gt I.
Adészama:

Bankszamlaszdma:

e Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatdra az intézményvezet§ jogosult.
e A bélyegz0k beszerzésér6l, kiaddsar6l, nyilvéantartdsdrdl,  cseréjérdl,
leltarozasrol, potlasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavallalé a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredé kotelezeitségének vétkes

megszegésével okozott karért kértéritési felelosséggel tartozik. A kértérités
mértékét a kizalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvény 81. §-
4ban, valamint a Munka Torvényérdl sz6lé 2012. évi L. torvényben foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani.

Szandékos kérokozds esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtéritent.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kdrt kotcles megtériteni a
visszaszolgaliatdsi vagy eclszdmolds kotelezettséggel dtvetl olyan doigokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizdr6lagosan
haszndl, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A téritési dijak beszeddit teljes kértéritési felelosség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kédrt (obben egylittesen okoztak, vétkességik, a
megérzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kért t6bben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkdt a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.
A dolgoz6 tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény

vezcldjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a

munkakori lefrasok rogzitik.
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6. Anyagi felelosség:

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati tirgyakat maghalado mérteki és értéka
hasznalati értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri  hasznalatdért, a gépek, eszkdzozok szakkonyvek  stb.
megdvasaért.

7. Az intézmény iigyiratkezelése:

Az iigyiratkezelés irdnyitdsdért és ellendrzéséért az intézmeény vezeloje felelos.

8. A kiadmanyozéas rendje:

Az intézményben a kiadményozas az intézményvezetd feladata.

9. Az intézmény gazdilkodasanak rendje:

1.

2.

Az intézmény gazdalkoddsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében 1€v6 vagyon hasznositasdval
bsszefiiggd feladatok, hatdskorok szabalyozdsa — a jogszabélyok és a fenntarto
rendelkezéseinek figyelembevétel — az intézmény vezeldjének feladata.

Az intézmény 6nalléan milkodé koltségvetési szerv, az onkormanyzat dltal el6irt
pénziigyi kerettel gazdalkodhat.

Szamlait, bizonylatait Alsénémedi Polgérmesteri Hivatal Pénzigyl ¢€s
Gazdalkodasi Iroddja kezeli és tartja szamon.

V. fejezet

Az intézmény alapdokumentumai

Alapdokumentumok:

e Alapité Okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Mikodési Engedély
Hézirend
e FEtkeztetés Szakmai Programja
Alsénémedi Polgdrmesteri IHivatallal koiott egyiittmikodési mepillapodés

Az intézmény miikodésével dsszefiiggd szabalyzatok:

- Munkavédelmi szabdlyzat

- Tlzvédelmi szabélyzat

- valamint Alsénéimedi Polgdrmesteri Hivatal azon szabdlyzatai. melyek hatdlya
kiterjed a konyha mikodésére is, melyekrdl az intézményvezetSje kilon
nyilvéntartds koteles vezetni.

Zaré rendelkezések

Az SZMSZ hatdlybalépése: )
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzata

Képviselo-testiilete hagyja jovd és jévdhagydsaval egyidejileg lép hatélyba.
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Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsdrél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Alsénémedi, 2016 ...

intézményvezetd
Zaradék: )
A szabslyzatot Alsénémedi  Nagykozség Onkormdnyzatdnak Képviselo-testiilete a
..12016.(....... )Kt. szdmu hatdrozatdval hagyta jova,
Alsénémedi, 2016 . .ooviiiiiii i

Dr. Percze Tiinde
jegyzd
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