ELOTERJESZTES

A Toszegi Konyha Szervezeti Miikédési Szabalyzatanak modositasardl.
Tisztelt Képviselo-testiilet!

2017. februar 15-i testiileti iilésen kerilt elfogadasra a Toszegi Konyha Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata a 7/2017./11.15./ szamu hatarozattal.

Az SZMSZ moddositasara azért van sziikség, mert telephelyvaltozas tortént, ugyanis a talalo
konyha a miivelddési hazbol atkeriilt az Altalanos Iskola udvari épiiletébe.

A korabban elfogadott SZMSZ-ben a telephely cime tehat Toszeg Rakoczi at 35. szam volt, a
mostani médositassal viszont Tészeg, Rakdczi ut 30. szamra valtozik.

Az SZMSZ egyéb pontjaiban nem valtozik.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Fentiek figyelembevételével kérem az aldbbi hatarozati javaslat elfogadasat.
....... /2017./X.18./ sz. 6nkormanyzati hatarozat.
A Toészegi Konyha Szervezeti Mkodési Szabalyzatanak modositasarol.
Toészeg Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete megtargyalta és
elfogadja a Toszegi Konyha ( 5091 Tészeg, HOsok tere 4. ) — mellékelt
tartalom szerinti — Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat.
Errol: 1./ Képviseld-testiilet tagjai Helyben
2./ Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoport H.

3./ Toszegi Konyha H.

értesilnek.

Toszeg, 2017. oktober 10. (
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TOSZEGI KONYHA

SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZATA



Toszegi
Konyha

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Toszeg Kozségi Onkormdanyzat Képviseldtestiilete a szocialis igazgatdsrél és szocialis
ellatasokrol szold 1993. évi II. toérvény, valamint Magyarorszag 2017. évi kdzponti
koltségvetésérol szolo 2016. évi XC. térvény alapjan miikodteti a Tdszegi Konyhat.

A Tészegi Konyha feladata alapvetéen az Onkormanyzat kezelésében 1évo oktatdsi- nevelési
intézmények, szocialis ellatdsok, valamint egyéb kiilsé igénybevevok részére biztositja az

ellatast.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikddési szabdlyait.

2.1

2.2

23

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése:

Toszegi Konyha
Az intézmény székhelye, cime:

5091 Tészeg Hosok tere 4.
Telephelyei:-5091 Toszeg, Hosok tere 4.

- 5091 Toszeg, Rékoezi ut 30.

Elérhet6ség:

Tel.: 06-30/534-5368

Az intézmény feladata:
Gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés, mashova nem sorolt gazdasagi tigyek
és egyéb vendéglatas.

Az intézmény alaptevékenységei:

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Szakagazat szama (TEAOR):
562900 Egyéb vendéglatas

Az intézmény miikodési teriilete:
Toszeg kozigazgatasi teriilete

Az alapitd jog gyakorléja:
Tészeg Kozségi Onkormanyzat
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5091 Tészeg, Rakoczi ut 37.

2.9 Az intézmény fenntartéja, székhelye:

Toszeg Kozségi Onkormanyzat
5091 Tészeg Rakéczi ut 37.

2.10 Az alapito okirat kelte:

2017.01.01.

2.11 Feladatellatast szolgalo vagyon:

Az 6nkormanyzat a hatélyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlant (hrsz.: 25, 5091 Toszeg, Hosok tere 4.) a feladatok
elltasa céljabol hasznélatba adja.

2.11 Az intézmény befogadoképessége:

500 adag étel készithet6 el

3. Azintézmény jogillisa: helyi Onkormanyzat koltségvetési szerve.

4. Gazdilkodis formsja, megszervezésének modja: helyi 6nkorményzat éltal irdnyitott
koltségvetési szervek.

3. A tevékenység végzése soran az alibbi rendeletek eléirdsai keriilnek betartasra:

1.
2.

3.

o

— 0 %

a kereskedelemrdl szol6 2005. évi CLXIV. térvény,

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szold 210/2009.(1X.29.)
Korm. rendelet,

a kilon engedélyr6l az élelmiszerek forgalomba hozatalanak, valamint
eldallitasanak engedélyezésérdl, illetve bejelentésérdl sz016 57/2010. (V.7.) FVM
rendelet,

az €lelmiszer-forgalmazé tevékenység korldtozasat az élelmiszerlancrél és
hat6sagi feliigyeletérdl szo16 2008. évi XLVI térvény alapjan,

a 44/2000. (XIL.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairdl,

a nemdohanyzok védelmérél sz616 1999, évi XLIL térvényben foglaltak.

az egészségligyrdl sz616 1997. CLIV torvény,

egeszségligyi hatdsagi €s igazgatasi tevékenységrél szo16 1991. évi X1 térvény,

az ¢epitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolé 1997. évi LXXVIII térvény,

. avad védelmérdl a vadgazdalkodasrél, valamint a vadszatrél sz616 1996. évi LV.

torvény

6. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat-
¢s hatdskori, szervezeti és mikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az SZMSZ Tészeg Kozségi Onkorményzat Képviselétestiiletének jovihagyésaval 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.



I1. fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hatiskore:

1.1

1.2

1.3

Etkeztetés:
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Méshova nem sorolt gazdasagi tigyek
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében az Onkormanyzat altal lizemeltetett neveldsi és oktatasi
intézményekben tanuléo gyermekek, szocialis étkezék a napi étkezésérdl
gondoskodik, illetve mashové nem sorolt gazdasagi iigyek.

Az intézményi téritési dijat a képviseldtestiilet a gyermekétkeztetés és szocidlis
ellatas  étkezési  nyersanyag  koltségének és  személyi  téritési dijanak
megdllapitdsdrdl sz6l6 rendelete szabalyozza, beszedésérdl a Polgarmesteri Hivatal
pénzligyi csoportja gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat (felvétel, étkezési adagszam
nyilvantartas, stb.) az intézményvezeté végzi.

Hataskore:

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak, hatdskéroknek az intézmény
szervezeti dolgozoéi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapito, fenntart6 éltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, és dolgozobira
kotelezden eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

A lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- af6zO8konyhan egyszerre maximum 500 adag étel készithets el,

- évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragesaloirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgylijtést és annak rendszeres elszallitisat meg kell
szervezni,

- a dolgozok alkalmazasdnak feltételeit — munkakéri alkalmassagi ¢s személyi
higiénés alkalmassag igazoldsa, érvényes ,Egészségiigyi nyilatkozat”,
egeszsegligyl minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi
vizsgaval rendelkez6k szamara) — biztositani kell,

- a szakhat6sagi hozzajarulast az lizletben kell tartani és azt az ellendrzés soran
fel kell tudni mutatni,

- atevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes hatdsagnal irasban be
kell jelenteni.

1. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése
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Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti abrdjat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

Belso szervezeti tagolodas:
Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakdori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak. A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait €s kotelezettségeit.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- avezetd esetében a polgarmester

- beosztott dolgozok esetében az intézmény vezetdje.

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetdt Toszeg Kozségi Onkormanyzat Képviselbtestiilet nevezi ki.
Ko6zalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatdéi jogokat Tészeg Kozség
polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény vezetése és a vezeté feladatai:
Intézményvezeté/élelmezésvezeto:
6.1 Feladatai:

- vezeti az intézményt, felelos az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért

- a munkaltatdi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezetd

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdaséagi
mitkédésének valamennyi teriiletét

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat

- elldtja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mads, kotelezben el6irt szabalyait,
rendelkezéseit,

- tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

- kozremikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szolod
beszamolo jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatdsrol,

- a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

- az ¢étlapot a Kkorszerli taplalkozasi igényeknek, ¢és a kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével egy héttel elére elkésziti,
tigyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

- a gazdasagi vezetOvel kozOsen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,



- az ¢tlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idoben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

- ellenérzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az €tkezorodl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérsl, feltigyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

- Irdnyitja a konyhai dolgoz6k munkajat,

- biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalésulasét,

- az ¢élelmiszerraktar felelds kezeloje,

- Irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozék munkajat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és
fegyelem betartdsat, az ételmintak szabalyszer(iségét,

- beszedi az étkezési téritéseket és hetente elszamol a pénztarnak.

6.2  Felelds:
- az €lelmezés megfelelé mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,
- az elszamoldsok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
- a konyhai berendezések, eszk6zdk rendeltetésszer hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,
- amegrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,
- araktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,
- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

6.3 Az élelmezésvezetd belsé ellenérzési tevékenysége:
- akonyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabas alapjan
- az ¢tel mennyiségének és minéségének ellenérzése,
- akonyhai technoldgia betartasanak ellendrzése,
- ahigiénés rend , a takaritas ellendrzése,
- védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenérzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan latjak el a vezetoi
feladatokat.

IV. fejezet

Az intézmény miikidésének f6bb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1./ Munkailtatéi jogok gyakorlasa

1.1. Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat Toszeg Kozségi Onkorményzat
Képviseldtestiilete és a Képviseldtestiilet altal atadott Jogkorokben a polgarmester

gyakorolja.

1.2. Az intézmény valamennyi dolgozéja felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:

- kinevezés



- kozalkalmazotti jogviszony mddositasa
- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
- valamennyi dolgoz6 tekintetében a csoportvezetdk elbzetes meghallgatasaval

dont:

- tanulmanyi szerz6dés megkotésérol

- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol

- a tulmunka elrendelésérsl

- a munkaidonek az altalanostdl eltérs ledolgozasardl
- fegyelmi eljards meginditasarol

1.1

1.2

1.3

1.4

A munkaviszony létrejitte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijellt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okmanyokban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jérhat. A
dolgoz6é munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatési kotelezettség
nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sérteng.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék:

az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciok,

a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggd informaciok

a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben

részesiilékkel kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkaidé beosztisa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 07.00-t6l 15.30 oraig

Szabadsag:

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetOvel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl
52016 1992. évi XXXIII. térvényben, valamint a Munka Térvénykonyvérsl szolé
2012. évi L térvényben foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.



Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezetd esetében a polgarmester felelds.

1.5 Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk dijazasa:
A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabélyait a hatilyos
jogszabalyok tartalmazzak.

2./ Ugyviteli szabalyok

Az intézményi koltségvetés tervezésével ¢&s végrehajtasaval kapcsolatos  kiilénleges
eloirasokat, feltételeket, a hozza kapcsolodé jogositvanyok gyakorldsat Tészegi Polgarmesteri
Hivatallal kétott megallapodas tartalmazza.

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitds, szolgaltatds, munkaltat6i jogok gyakorlasa
- az intézményre kotelezettséget ro. A kotelezettség  vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintet6jogilag felelés. Az intézmény részére
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatok felhasznaldsardl
kotelezettség véllalassal, az ellatd szervezet vezetbje, vagy az éltala megbizott személy
Jogosult rendelkezni.

2.1. Utalvanyozas:

A onalloan mikods koltségvetési szervet, mint intézményt érint¢ kiadas teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére - azaz
utalvanyozisra — a Toszegi Konyha vezetbje, vagy az dltala megbizott személy jogosult.

2.2. Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére a Toszegi Polgarmesteri Hivatal - a polgarmester 4ltal irasban
felhatalmazott — gazdasagvezetéje jogosult. A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése
elott az okmanyok ellenérzésére, a jogosultsag, az dsszegszeriiség, a fedezet meglétének, az
alaki kovetelmények betartasanak érvényesitésére a polgarmester altal felhatalmazott
személyek jogosultak.

2.3. Ervényesités:

A kiaddsok teljesitése €s a bevételek beszedése elétt az okmanyok ellendrzésére, a
jogosultsag, az Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kdvetelmények betartasénak
ervényesitésére a polgarmester altal megbizott — a Toszegi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
szamviteli szakképesitésii — dolgozoi jogosultak.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairasi jogosultsagot,
valamint a cégszer alairds szabalyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény 6néllo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.



- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
3.2. Aldirasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozo alabbi tigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi
joggal:
- munkaltatd jogkdr gyakorlasa a Tészegi Konyha alkalmazasaban allok
tekintetében
- a Toészegi Konyha mindennapi miikodésével kapesolatos tevékenységek
tekintetében (szamlék jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)
Az intézményvezeté akadalyoztatasa -, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.
Polgarmester altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi tigyekben:
- a Toszegi Konyha épiiletének miikodtetésével szilkséges megrendelések
engedélyezéséhez
- szerzddések, megallapodasok jovahagyasahoz
3. 3 Bélyegz6 hasznalata
Az intézmény cégszerii aldirdsandl az alabbi bélyegzéket kell haszndlni
- cegszerl alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegti kotelezettségvallalashoz
az intézmény nevét tartalmazo kor alaka bélyegzot
Kor alaka bélyegzé: kiilsé ivén az intézmény neve, cime, kézépen Magyarorszag
cimere
Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaku bélyegzdjét hasznélja, mely az
alabbiakat tartalmazza:

Toszegi Konyha ]
5091 Tészeg, HOsok tere 4.
. Adoszama: 15836067-2-16 J

- Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
- A bélyegzok beszerzésérél, kiaddsarol, nyilvantartasarol, cseréjérol, leltarozasral,
potlaséarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kitelezettség:
A munkavéllalé a munkaviszonyabél eredd kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért Kartéritési felelésséggel tartozik. A kartérités
meértékét a Munka Torvényérdl szoldé 2012. évi I torvény szerint, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. torvény 81 §-aban foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
A munkaviéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizérélagosan
hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A teritési dijak beszed6it teljes kartéritési feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okozték, vétkességiik, a
megoOrzésre atadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyéaban felelnek.



Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

S. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgoz6 tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri leirasok rogzitik.

6. Anyagi felelosség:
A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat maghaladd mértéki és értékii
haszndlati ért€ket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerll  hasznalataért, a gépek, eszkozozok szakkonyvek  stb.
megovasaért.

7. Az intézmény iigyiratkezelése:
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8. A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezets feladata.

2.4 Az intézmény gazdilkodasinak rendje:
Az intézmény gazddlkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté
rendelkezéseinek figyelembevétel — az intézmény vezetdjének feladata.
Az intézmény 6nédlléan mitkddd koltségvetési szerv, az énkormanyzat altal eldirt
pénziigyi kerettel gazdalkodhat.
Szamlait, bizonylatait a Toszegi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportja kezeli
és tartja szamon.

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:

Alapito Okirat

Miikodési Engedély

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
- Hazirend

- Etkeztetés Szakmai Programja
Receptura, anyaghanyad kiszabds

2.  Azintézmény miikodésével osszefiiggo szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
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- Tazvédelmi szabalyzat

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatdlybalépése:

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat Tészeg Kozség Képviselbtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ Toszeg Kozségi Onkorményzat Képviseldtestiilet jovahagyésaval
egyidejlleg 1ép hatélyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény vezetbje
gondoskodik.

Toszeg, 2017. oktober 12.
Gonda Attila Gabor
konyhavezet6
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