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Tisztelt Képviselé-testiilet!

Az Alsénémedi Onkormanyzati Konyha székhelye 2025. augusztus 1. napjaval atkeriil az
Alsonémedi, Haraszti at 120/b szam alatti cimre. Az intézmény feladatellatdsahoz sziikséges
alapdokumentumok kozé tartozik a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat. A székhely valtozasat
e dokumentumon is at kell vezetni.

A csatolt SZMSZ tervezet alapjan kérem a tisztelt bizottsagi és testiileti tagokat az el6terjesztés
megvitatasara és elfogadésara.

Hatarozati javaslat
.../2025.(V.28.) sz. onkormanyzati hatarozat

Alsénémedi Nagykozségi Onkorminyzat Képviselé-testiilete a Kulturilis, Sport,
Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag ../2025. (V.28.) sz. hatirozatiban foglalt javaslat
alapjan elfogadja az Alsénémedi Onkormanyzati Konyha 2025. augusztus 1. napjatél
hatilyba 1ép6 Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatit.

Hataridé: 2025. augusztus 1.
Felelos: Ecser Istvan intézményvezeto

Alsénémedi, 2025. majus 22.

Az eléterjesztés torvényes: \
e orn ‘sc"@a‘.é_osw
. Nagydbpiva




Als6némedi Onkormanyzati Konyha
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Hatalybalépés ideje: 2025. augusztus 1.

Zaradék:
A szabédlyzatot Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete a
.../12025.(V.28.) szamu hatarozatéval hagyta jova,

Nagy Ibolya
jegyzb



Alsé6némedi Onkormanyzati Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Alsonémedi Nagykozség KépviselGtestiilete a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz616 1993. évi III. torvény, valamint a személyes gondoskoddst nyiijté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet alapjan
miikodteti az Alsonémedi Onkorményzati Konyhat.

Az Alsénémedi Onkorményzati Konyha feladata alapvet6en az Onkormanyzat kezelésében
lév6 oktatasi- nevelési intézmények, szocialis ellatasok, valamint az Onkormanyzati
alkalmazottak részére kulturalt és higiénikus koriilmények kozott étkezés biztositasa.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések
1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és
jogkdrét, az intézmény miikddési szabalyait.

2 Az intézmény legfontosabb adatai:

2.1 Az intézmény megnevezése:
Alsénémedi Onkormanyzati Konyha
2.2 Az intézmény székhelye, cime:
2351 Alsonémedi, Haraszti at 125/b
2.3 Az intézmény telephelyei:
2351 Alsonémedi, Szent Istvan tér 8.
2351 Alsonémedi, Rakoczi utca 20.
2351 Alsonémedi, Iskola utca 1.

2.4 Elérhetoség:
Tel.: 06-30/3179-641
E-mail: konvha@alsonemedi.hu
2.5 Az intézmény adoszdma: 15835963-2-13

2.6 Azintézmény szamlaszama: 50420290-10004373-00000000

2.7 Az intézmény feladata:
Gyermekétkeztetés, szociilis étkeztetés, munkahelyi étkeztetés
2.8  Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa
562900 Egyéb vendéglatas
2.9 Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:
013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051  Szocidlis étkeztetés
2.10 Az intézmény miikddési teriilete:



Alsénémedi nagykozség kozigazgatasi teriilete

2.11 Az alapité és feliigyeleti szerv megnevezése:

Alsénémedi Nagykozség Képviselotestiilete

2.12 Az intézmény fenntartja, székhelye:

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata
2351 Alsénémedi, Fo it 66.

2.13 Az alapit6 okirat kelte:

2338/2016.

2.14 Feladatellatast szolgalé vagyon:

az Alsénémedi ingatlan-nyilvantartdsban 1/14 hrsz. alatt felvett, természetben
2351 Alsonémedi haraszti ut 125/b szam alatt talalhat6é ingatlanbdl az épiilet
konyha miikodésére kialakitott része, mint ingatlanvagyon, melynek
tulajdonosa a fenntarté Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata, bérléje az
Alsénémedi Onkorméanyzati Konyha, mint énalléan gazdalkodd koltségvetési
szerv és a benne leltar szerint 1év6 berendezési, felszerelési targyak.

2.15. Az intézmény kapacitdsa:

A konyhén naponta 750 adag étel készitheto6 el.

Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv

Gazdalkodas formaja, megszervezésének modja:
Gazdalkodasi besorolasa: onalloan miikddd koltségvetési szerv. Pénziigyi-szamviteli
feladatait Egyiittmiik6dési megallapodas alapjan Alsénémedi Polgarmesteri Hivatala

latja el.

A tevékenység végzése sorin az alabbi rendeletek eldirasai keriilnek betartasra:

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérdl

2003. évi LXXXII. torvény az €lelmiszerekrol

29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
ellatasok téritési dijarol

328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatar6l €s véleményezésérol,

44/2000. (XI1.27.) EGM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal €s veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairdl,

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldéllitdsanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl.



6.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya:

Az intézmény szamara jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének jovahagyésaval
1ép hatéalyba és visszavondsig érvényes.

1.

II. fejezet
Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai és hataskore:

1.1

Etkeztetés:
o Gyermekétkeztetés
o Szocialis étkeztetés
¢ Felnétt munkahelyi étkeztetés

Az étkeztetés keretében az 6nkormanyzat és a KLIK altal lizemeltetett nevelési és
oktatdsi intézményekben tanulé gyermekek, szocialis étkez6k a napi étkezésérol
gondoskodik, illetve szabad kapacitas esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést folytat.
A felhasznalhaté nyersanyagkoltséget a képviselGtestiilet a mindenkor hatalyos
koltségvetési rendeletében szabalyozza, a téritési dijak beszedésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez szilkséges feladatokat (felvétel, téritési dij megéallapitas,
méltanyossag, étkezési adagszam nyilvantartas) az intézményvezetd végzi.

A szocialis étkezés igénybevételének rendje:
A 25/2013. (XII.18.) onkormanyzati rendelete 24.§-ban foglalt feltételeknek
megfelelé személy szocialis raszorultsag alapjan szocidlis étkezésre jogosult.
Az ellatast kérheti a szocidlisan raszoruld, annak hozzatartozdja vagy torvényes
képviseldje, egészségiigyi intézmény, csaladorvos, lakokdrnyezet, tarsadalmi-
egyhazi szervezet (stb.),
Sziikséges dokumentumok: kérelem, jévedelemigazolas, étkezésben részesiilék
nyilvéntartasi lapja,
A szolgaltatas térités ellenében vehetd igénybe. A jovedelemtol fuggd téritési
dijak mértékét az onkormanyzat helyi szocidlis rendeletben hatarozza meg, a

Lo rar ®

A gvermekétkeztetés igénybevételének rendje:
- Az ellatast igénybe vevé gyermek sziiloi felligyeletet gyakorld sziilgje vagy mas

térvényes képviseléje (tovabbiakban: kérelmez6) a gyermekétkeztetés iranti
kérelmét az intézmény vezetdjénél nyujthatja be.

- Az ovodai ellatashoz 368/2011. (XI1.29.) kormanyrendelet 6. szam® melléklete
szerinti adattartalmu sziil6i nyilatkozat

- A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell tovabba:
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harom vagy t6bb gyermek esetén a csaladi potlékrol sz616 igazolast,

a kozos haztartasban él6 eltartott gyermek tartds betegségére vagy
fogyatékossagara vonatkozo igazolast,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag igazolasat.

A kedvezmény irinti kérelmet az Alsénémedi Onkormanyzati Konyha
vezetdjéhez kell benyujtani. A kedvezményt a targyhé 1. napjatdl kezd
megallapitani.

Napkozbeni ellatas keretében biztositott étkeztetésben az ebéd kiilon is
igényelhetd.

1.2 Hataskore:

Az

intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény

dolgozéi k6zotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, és dolgozodira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.3 A

iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:
a f6z6konyhan egyszerre maximum 750 adag étel készithet6 el,
évente két alkalommal megelézé jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragesaloirtast kell végezni,
a zart szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell
szervezni,
a dolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,Egészségiigyi nyilatkozat”,
egészségligyl minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi
vizsgéaval rendelkez6k szamdra) — biztositani kell,
a szakhatosagi hozzajarulast az iizletben kell tartani és azt az ellendrzés soran
fel kell tudni mutatni,
a tevékenység megszilinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyi
hat6sagnal irasban be kell jelenteni.

I11. fejezet

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

Belsé szervezeti tagolédas:
Az intézmény €élén az intézményvezetd all.

A szervezeti egység engedélyezett létszama: 17 6, ill. a mindenkori 6nkormanyzati
koltségvetési rendelet alapjan.

- intézményvezetd/élelmezésvezets 116
- intézményvezetd helyettes 116
- vezetd szakacs 116
- raktaros 116
- szakdacs 316
- konyhai kisegit 916
- szocialis segit6/adminisztrator 116

Osszesen: 17 6



Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetét Alsénémedi Nagykozség Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete
nevezi
Alsénémedi nagykézség polgarmestere gyakorolja.

ki. Kozalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatban a munkaltatéi jogokat

Az intézmény vezetése és a vezet6 feladatai:
Intézményvezetd/élelmezésvezeto:
Feladatai:

4.1

vezeti az intézményt, felelos az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért

a munkaltatoi és fegyelmi jogkort gyakorol

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasigi
miikédésének valamennyi teriiletét

ellitja az intézmény mikddését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti az intézmeény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyait,
rendelkezéseit, gondoskodik azok aktualizalasardl,

tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kézosségek
tevékenységét

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarol szolo
beszamold jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol,

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,
az ¢étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével egy héttel elore elkésziti,
figyelembe véve a kiadott €lelmezési normat,

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

az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
ellendrzi, és feliigyeli az ételek minbdségét, adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi, ¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkez6rol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartdsat,

iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

az €lelmiszerraktar felelos kezeloje,

iranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozék munkdjat, elkésziti a dolgozodk
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend €s
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszertiségét,

gondoskodik a téritési dijak beszedésérél, a megfeleld nyilvantartdsok
vezetésérol.



4.2. Felelos:
- az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,
- az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
- a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,
- amegrendelések szabdlyszerii bonyolitasaért,
- araktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,
- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

4.3. Az élelmezésvezet6 belso ellendrzési tevékenysége:
- akonyhai felhasznalas ellenérzése, anyagkiszabat alapjan
- az étel mennyiségének és mindségének ellenérzése,
- akonyhai technolégia betartasanak ellendrzése,
- ahigiénés rend , a takaritas ellen6rzése,
- védo és munkaruhék rendeltetésszerti hasznalatanak ellendrzése,
- munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenérzése.

5. Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kételezettségeit.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) a vezetl esetében a jegyz0

b) beosztott dolgozok esetében az intézmény vezetbije.

6. Helyettesités rendje:

a) Az intézményvezeté tavolléte esetén az intézményvezeté megbizasa alapjan latjék el a
vezet6i feladatokat.
b) A konyhai alkalmazottak munkakdri leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

IV. fejezet
Az intézmény mitkédésének fobb szabalyai
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1./ Munkaltatéi jogok gyakorlasa

1.1. Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat (kinevezés, felmentés, fegyelmi
felelésségre vonas) Alsénémedi Nagykozségi Onkorméanyzatanak Képviseldtestiilete, egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.2. Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:

kinevezés

kozalkalmazotti jogviszony modositisa

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

tanulmanyi szerz6dés megkotésérol

rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol

a tilmunka elrendelésérol



a munkaid6ének az altalanostdl eltér6 ledolgozasarol
fegyelmi eljaras meginditasarol
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1.2

1.3

14

1.5

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott/hatarozatlan
idére sz0l6é kinevezésben vagy munkaszerzodésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékil
illetménnyel/munkabérrel foglalkoztatja.
Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabilyok és a kinevezési okméanyokban vagy a
munkaszerzodésben leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakOrébe tartozd munkat képességei kifejtésevel, az
elvarhaté szakételemmel €s pontossaggal veégezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakd6re betbltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetOje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossidgra keriilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

¢ az intézmény miikddésével kapcsolatos informacidk,

¢ a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefliggd informaciok

ea szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben

részesiilokkel kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkaidé beosztasa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6é — Péntek: 05.30-t6l 13.30 oraig

Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetOvel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvényben, valamint a Munka Térvénykdnyvérdl sz6l6
2012. évi L. térvényben foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezet6 esetében a jegyzé felelos.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa:

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat kinevezési okiratban vagy a
munkaszerz6désben kell rogziteni. Ennek részleges szabalyait a hatélyos
jogszabalyok tartalmazzak.



2./ Ugyviteli szabalyok

Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos killdnleges
eléirasokat, feltételeket, a hozzd kapcsolddd jogositvanyok gyakorlasit az Alsénémedi
Polgarmesteri Hivatallal k6tott megallapodas tartalmazza.

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatas, munkaéltatdi jogok gyakorlasa
— az intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelés. Az intézmény részére
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon belill a részeldiranyzatok felhasznalasarol
kotelezettség vallalassal az intézmény vezetGje vagy az altala megbizott személy jogosult
rendelkezni.

2.2, Utalvanyozas:

A Onélléan miikodé koltségvetési szervet, mint intézményt €rintd kiadas teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére — azaz
utalvanyozasra — az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosult.

2.3. Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére az Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal - a jegyz6 altal irdsban
felhatalmazott — gazdasagi vezet6je jogosult. A kiaddsok teljesitése és a bevételek beszedése
el6tt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az
alaki kovetelmények betartasanak érvényesitésére a jegyz6 altal felhatalmazott személyek
jogosultak.

2.4. Ervényesités:

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése elétt az okmiényok ellendrzésére, a
jogosultsag, az 6sszegszeriség, a fedezet meglétének, az alaki kdvetelmények betartdsanak
érvényesitésére a jegyz0 altal megbizott — az Alsonémedii Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
szamviteli szakképesitésii — dolgozoi jogosultak a kiilén szabalyzat elirasai szerint.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairdsi jogosultsagot,
valamint a cégszerti aldiras szabélyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény O6nalld jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.
- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3.2. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozo alabbi tigyekben az intézményvezets rendelkezik alairasi
joggal:
-  munkaltaté jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazasdban allok tekintetében
- az Alsonémedi Onkormanyzati Konyha mindennapi miikédésével kapcsolatos
tevékenységek tekintetében (szamlak jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)
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Az intézményvezet6 akadalyoztatasa -, illetve tartds tavolléte esetén az altala helyettesitéssel
megbizott személy gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
Jegyz6 altali jogi ellenjegyz€s sziikséges az alabbi ligyekben:

- szerzddések, megallapodasok jovahagyéséhoz

3. 3 Bélyegz6 hasznilata
Az intézmény cégszeri alairasanal az alabbi bélyegzoket kell hasznalni
a) cégszer( alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegii
kotelezettségvallalashoz az intézmény nevét tartalmazo6 kor alaku bélyegzot
Koér alaka bélyegzo: kiilsé ivén az intézmény neve, cime, kozépen
Magyarorszag cimere
b) Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaka bélyegzdjét hasznalja, mely az
aldbbiakat tartalmazza:

Alsénémedi Onkormanyzati Konyha
2351 Alsénémedi, Haraszti Gt 125/B.
| Adbszama: 15835963-2-13
| Bankszamlaszama: 50420290-10004373-00000000

¢) Az intézményben cégbélyegz6 hasznélatara az intézményvezetd jogosult.
d) A Dbélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasar6l, cseréjérél,
leltarozasrol, potlasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavallal6 a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités
mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIII. torvény 81. §-
aban, valamint a Munka Torvényérdl szolé 2012. évi 1. térvényben foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozis esetén a munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni.
A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A téritési dijak beszedoit teljes kartéritési feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megobrzésre atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idbleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezet6jének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasok rogzitik.
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6. Anyagi felel6sség:
A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat maghaladé mértéki és értéki
hasznélati értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli  hasznélataért, a gépek, eszk6zozok szakkényvek stb.
megovasaért.

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

8. A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadmanyozis az intézményvezet6 feladata.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevétel — az intézmény vezetdjének feladata.
Az intézmény onalléan mitkodo koltségvetési szerv, az 6nkormanyzat altal el6irt
pénziigyi kerettel gazdalkodhat.
Szamlait, bizonylatait Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi ¢és
Gazdalkodasi Irodéja kezeli és tartja szamon.

V. fejezet

Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:

e Alapité Okirat
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Miikodési Engedély
Hazirend
Etkeztetés Szakmai Programja
Alsénémedi Polgarmesteri Hivatallal kétott egyiittmiik6dési megallapodas

2. Az intézmény miitkddésével dsszefiiggd szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Thzvédelmi szabélyzat
- valamint Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal azon szabalyzatai, melyek hatalya
kiterjed a konyha miikddésére is, melyekrdl az intézményvezetGje kiilon
nyilvantartas kételes vezetni.

Zaro rendelkezések
Az SZMSZ hatalybalépése:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Alsénémedi Nagykozség Onkorményzata
Képviselo-testiilete hagyja jova és 2025. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba.
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Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Alsonémedi, 2025. augusztus 01.

Ecser Istvan
intézményvezetd
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