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Ullési Onkormanyzati Konyha

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ullés Nagykozség Képviselotestiilete a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo
1993. évi III. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet alapjan
miikddteti az Ullési Onkormanyzati Konyhat.

Az Ullési Onkormanyzati Konyha feladata alapvetéen az Onkormanyzat kezelésében 1évé
oktatdsi- nevelési intézmények, szocidlis ellatdsok, valamint egyéb kiilsé igénybevevok
részére kulturalt és higiénikus koriilmények k6zott étkezés biztositasa.

L. fejezet
Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikodési szabdlyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai:

2.1 Az intézmény megnevezése:
Uliési Onkormanyzati Konyha
2.2 Az intézmény székhelye, cime:
6794 Uliés, Fogarasi u. 5.
2.3  Elérhetbség:
Tel.: 06-30/324-7590
E-mail: konyha@ulles.hu
24 Az intézmény feladata:
Gyermekétkeztetés, sziinidei étkeztetés, szocialis étkeztetés, felnodtt
munkahelyi étkeztetés.
2.5 Az intézmény alaptevékenységei:
096015  Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményekben
096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104035  Gyermekétkeztetés bolecsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104036  Munkahelyi étkeztetés bslcsédében
104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051  Szocidlis étkeztetés
2.6 Szakagazat szama (TEAOR):
562900 Egyéb vendéglatas
2.7 Az intézmény miikodési teriilete:
Ullés nagykozség kozigazgatisi teriilete



2.8 Az alapito és felligyeleti szerv megnevezése:
Ullés Nagykozség Képviselétestiilete
2.9 Az intézmény fenntartdja, székhelye:
Ullés Nagykozség Képviselétestiilete
6794 Ullés, Dorozsmai it 40.
2.10 Az alapité okirat kelte:
1964.
2.11 Feladatellatast szolgalo vagyon:
Az Onkorméanyzat a hatalyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlant (hrsz.: 33, 6794 Ullés, Fogarasi u. 5.) a feladatok
ellatasa céljabol haszndlatba adja.
2.11 Az intézmény befogadoképessége:
100 16, a konyhan naponta 600 adag étel készithet6 el

3. Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv

4. Gazdilkodas formaja, megszervezésének médja: Gazdalkodasi besoroldsa: onalléan
mikodo koltségvetési szerv

5. A tevékenység végzése soran az alabbi rendeletek eldirasai keriilnek betartasra:

1. 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgélatardl €s véleményezésérol,

2. 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitadsanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l

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

4. anemdohanyzdok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. Torvényben foglaltak.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és miikodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozobira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Ullés Nagykozség Képviselotestiiletének jovahagyasaval — 2020. janudr 1.
napjan - 1ép hatéalyba és visszavonasig érvényes.



IL. fejezet
Az intézmény feladatai
1. Az intézmény feladatai és hataskore:

1.1 Etkeztetés:
Gyermekétkeztetés (sziinidei étkeztetés)
Szocidlis étkeztetés
Feln6tt munkahelyi étkeztetés

Az étkeztetés keretében az onkorményzat, valamint a Szegedi Tankertileti Kzpont
altal lizemeltetett nevelési €s oktatasi intézményekben tanuld gyermekek, szocialis
étkezOk a napi étkezésérOl (és sziinidei étkezésérdl) gondoskodik, illetve felnott
munkahelyi étkeztetést is folytat.

Az intézményi  téritési  dijat  Ullés  Nagykozségi ~ Onkormanyzat
Képviseldtestiiletének a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis ellatasokrol és
azok téritési dijairol szold 16/2021.(X1.18.) 6nkormanyzati rendelete, valamint a
gyermekvédelem helyi rendszerérél szdolo 15/2021.(X1.18.) onkorményzati
rendelete ! szabélyozza - beszedésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

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

A szocidlis étkezés igénvbevételének rendje:

- Etkeztetésben részesithetd a személyes gondoskoddst nyijté  szocidlis
ellatasokrol és azok téritési dijairdl szolo 16/2021. (X1.18.) onkormdnyzati
rendelet’ 3. § (1) bekezdése szerint szocialis raszorultsdg alapjan szocialis
étkezésre jogosult személy.

- Az ellatast kérheti a szocialisan raszoruld, annak hozzatartozoja vagy torvényes
képviseldje, egészségiigyi intézmény, csaladorvos, lakdkornyezet, tarsadalmi-
egyhazi szervezet (stb.).

- Sziikséges dokumentumok: kérelem, jovedelemigazolas, étkezésben részesiilok
nyilvantartasi lapja.

- A szolgéltatas, térités ellenében vehetd igénybe. (Ha az igényld jovedelemmel
nem rendelkezik, a téritési dij: 0 Ft) A téritési dijak 6sszegét az 6nkormanyzat
helyi rendeletben hatarozza meg.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:
- Etkeztetés feltételeit a Képviselbtestiilet a gyermekvédelem helyi rendszerérdl
sz616 15/2021.(X1.18.) 6nkorményzati rendelete® szabalyozza.

I Médositva: Ullés Nagykdzségi Onkormanyzat KépviselStestiiletének 31/2024.(11.13.)
Onkormanyzati hatarozataval. A moédositas hatalyba 1ép: 2024. februar 15. napjan.
2 Modositva: Ullés Nagykdzségi Onkormanyzat Képviseldtestiiletének 31/2024.(11.13.)
énkormanyzati hatarozataval. A moddositas hatalyba 1ép: 2024. februar 15. napjan.
3 Modositva: Ullés Nagykézségi Onkormanyzat KépviselStestiiletének 31/2024.(11.13.)
onkormanyzati hatarozataval. A modositas hatalyba 1ép: 2024. februar 15. napjan.



Az ecllatast igénybe vevd gyermek torvényes képviseldje (tovabbiakban:
kérelmez6) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét az intézmény vezetdjénél
nyujthatja be.

A kedvezményes gyermekétkeztetés irdnti kérelemhez mellékelni kell tovabba:

harom vagy tobb gyermek esetén a csaladi potlékrol szold igazolast,

a kozos haztartasban €16 eltartott gyermek tartés betegségére vagy
fogyatékossagara vonatkozo6 igazolast,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsag igazolasat.

A kedvezményt a targyho 1. napjatél kezd megallapitani.

Napkozbeni ellatas keretében biztositott étkeztetésben az ebéd kiilon is
igényelhetd.

A sziinidei gyermekétkeztetés biztositasa a hatdlyos jogszabalyok alapjan az
Ullési Polgarmesteri Hivatal altal megkiild6tt névsor alapjan torténik.

1.2 Hataskore:
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény
szervezeti dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok és hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapitd, fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire és dolgozdira
kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.3 A iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

a f6z6konyhan egyszerre maximum 600 adag étel készithetd el,

évente két alkalommal megeldz6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragcsaloirtast kell végezni,

a zart szemét-, hulladékgyijtést és annak rendszeres elszallitdsat meg kell
szervezni,

a dolgozdk alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassadg igazolasa, érvényes ,Egészségligyi nyilatkozat”,
egészségiigyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi
vizsgaval rendelkez6k szamara) — biztositani kell,

a szakhatdsagi hozzajarulast az tizletben kell tartani €s azt az ellen6rzés soran
fel kell tudni mutatni,

a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyi
hat6sagnal irasban be kell jelenteni.

I1I. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti abrdjat az SZMSZ. tartalmazza.

Belso szervezeti tagolodas:
Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakéri leirasa tartalmazza a helyettesités rend;jét.



Munkakéri leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- avezetd esetében a jegyz6

- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetdt Ullés Nagykozségi KépviselStestiilet nevezi ki. Kozalkalmazotti
jogviszonyaval kapcsolatban az egyéb munkaltatdi jogokat Ullés nagykozség
polgéarmestere gyakorolja.

Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai:
Intézményvezetd/élelmezésvezetd:
6.1 Feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéseéért és gazdalkodasaért

- a munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményvezetd

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden el6irt szabdlyait,
rendelkezéseit,

- tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

- kozremlkodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szo6ld
beszamold jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol,

- a konyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feltigyelete, ellen6rzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszeri taplalkozasi igényeknek, ¢és a kotelezod
tapanyagsziikségletek figyelembevételével egy héttel elére elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

- a gazdasagi vezetovel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

- az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfelelé idoben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

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

- az étkez6rdl létszamjelentést, havi elszamolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigycli a higiéniai
munkavédelmi kévetelmények betartasat,

- irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat,

- biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

- az élelmiszerraktar felelds kezelGje,

- irdnyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozdék munkajat, elkésziti a dolgozdk
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét



- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét,
- beszedi az étkezési téritéseket és hetente elszamol a pénztarnak.

6.2 Felelos:
- az élelmezés megfelelé mindségben, mennyiségben térténd biztositasaért,
- az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartaséaért,
- a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatdért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,
- amegrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,
- araktarbol kivételezett anyagok felhasznalaséért és a visszavételezésért,
- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

6.3 Az élelmezésvezet6 belso ellendrzési tevékenysége:
- akonyhai felhasznélas ellenérzése, anyagkiszabat alapjan
- az étel mennyiségének €s mindségének ellendrzése,
- akonyhai technoldgia betartdsanak ellendrzése,
- ahigiénés rend, a takaritas ellendrzése,
- védo és munkaruhdk rendeltetésszeri hasznalatanak ellenérzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan latjak el a vezet6i
feladatokat.

IV. fejezet

Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 Munkaltatéi jogok gyakorlasa

1.1.1 A koltségvetési szerv vezet6jét — aki a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. térvény szerint kerill kinevezésre — a Képviselo-testiilet nyilvanos palyazat atjan,
legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére nevezi ki. A koltségvetési szerv vezetdje
kinevezésével, felmentésével, vezet6i megbizasidval és annak visszavonasaval, fegyelmi
eljaras inditasaval, fegyelmi biintetés kiszabasidval Osszeférhetetlensége megallapitasaval
kapcsolatos hataskort a Képviseld-testiilet gyakorolja. A koltségvetés szerv vezetdje felett az
egy¢b munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.1.2 Az intézmény valamennyi dolgozoja felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:

- kinevezés

- kézalkalmazotti jogviszony modositasa

- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

- valamennyi dolgoz6 tekintetében a csoportvezetdk el6zetes meghallgatasaval dont:

- tanulmanyi szerz6dés megkotésérol

- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol

- a tulmunka elrendelésérol

- a munkaiddnek az altalanostol eltéré ledolgozasarol

- fegyelmi eljaras meginditasarol



1.2

1.3

14

1.5

1.6

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy
hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelsit munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okmaényokban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munk4jat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem 4ll fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossigra Keriilése az intézmény érdekeit
sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

az intézmény miikodésével kapcsolatos informacidk,

a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefiiggd informaciok

a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben

részesiilokkel kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkaidé beosztasa;
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 6.30 - 15 éraig

Szabadsag:
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen 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 kozalkalmazottak jogallasardl
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka Torvénykdnyvérdl szolo
2012. évi L. torvényben foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezetd esetében a polgarmester felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozok dijazasa:
A munka dijazdsdra vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell régziteni. Ennek részleges szabalyait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.



2. Ugyviteli szabalyok

Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasokat, feltételeket, a hozzd kapcsolodé jogositvanyok gyakorlasat az  Ullési
Polgarmesteri Hivatallal kot6tt munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. A megallapodast
az Etkeztetés Szakmai Programjanak 3. sz. fiiggeléke tartalmazza.

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatds, munkaltatdi jogok gyakorldsa
— az intézményre kotelezettséget rd. A kotelezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetjogilag felelés. Az intézmény részére
jovéhagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatok felhasznalasarol
kotelezettség vallalassal, az ellatd szervezet vezetdje, vagy az altala megbizott személy
jogosult rendelkezni.

2.2. Utalvanyozas:
Az Onalléan miik6do koltségvetési szervet, mint intézményt érinté kiadas teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére — azaz

utalvanyozasra — az Ullési Onkormanyzati Konyha vezetéje, vagy az altala megbizott személy
jogosult.

2.3. Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére az Ullési Polgarmesteri Hivatal - a jegyz6 altal irdsban
felhatalmazott — pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetdje jogosult. A kiadasok teljesitése €s a
bevételek beszedése el6tt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az Gsszegszerliség, a
fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsanak érvényesitésére a jegyzd altal
felhatalmazott személyek jogosultak.

2.4. Ervényesités:

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése el6tt az okmanyok ellendrzésére, a
jogosultsag, az Osszegszerlség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsanak
érvényesitésére a jegyz6 altal megbizott — az Ullési Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
szamviteli szakképesitési — dolgozdi jogosultak.

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

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény 6nalld jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.
- Az intézményvezeté — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal €s utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3.2. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozd alabbi tigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairdsi
joggal:
- munkaltatd jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazasaban 4llok tekintetében
- az Ullési Onkormanyzati Konyha mindennapi mikodésével kapcsolatos
tevékenységek tekintetében (szamlak jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)



Az intézményvezetdé akadalyoztatasa, tartdés tavolléte, valamint a tisztség ideiglenes
betdltetlensége esetén az adminisztratori munkakort betolté kézalkalmazott gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, a kiadmanyozasi jogot, a kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogot.
Pénziigyi ellenjegyz¢€s sziikséges az alabbi {igyekben:
- az Ullési Onkormanyzati Konyha épiiletének mikodtetésével —sziikséges
megrendelések engedélyezéséhez
- szerzddések, megallapodasok jovahagyasahoz
3. 3 Bélyegzo hasznalata
Az intézmény cégszerii alairasanal az alabbi bélyegzOket kell hasznalni
- cégszerd alairdshoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz
az intézmény nevét tartalmazo kor alaku bélyegzot
Kor alaku bélyegzé:
kiils6 ivén az intézmény neve, cime, k6zépen Magyarorszag cimere
Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaku bélyegz6jét hasznalja, mely az
alabbiakat tartalmazza:
Ullési Onkormanyzati Konyha
6794 Ullés, Fogarasi u. 5.

Adészama: 16687024-2-06
Bankszamlaszama: 11735005-16687024

S

- Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

- A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl, leltarozasrol,
poétlasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartérités
mértékét a Munka Torvényérdl szolé 2012. évi 1. térvény szerint kell
megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolds kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarélagosan
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 t6bben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megOrzésre 4tadott dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart t6bben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasandl a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

5. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges, vagy tart6s tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri lefrasok régzitik.
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6. Anyagi felel6sség:
A dolgozo a szokésos személyi hasznalati targyakat maghalado mértékii és értékii
hasznalati értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri  hasznalataért, a gépek, eszkozozok szakkonyvek — stb.
megovasaért.

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

8. A kiadmanyoz4s rendje:
Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezetd feladata.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében Iév6 vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarto
rendelkezéseinek figyelembevétel — az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény 6nalldéan miikodo koltségvetési szerv, az 6nkormanyzat altal eldirt
pénzligyi kerettel gazdalkodhat.

Szaml4it, bizonylatait az Uliési Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi
Irodaja kezeli €s tartja szamon.

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
- Alapit6 Okirat
Miikodési Engedély
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Etkeztetés Szakmai Programja

2. Az intézmény milkodésével osszefiiggo szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat

Ullés, 2019. december 10.

Fodorné Bodrogi Judit s.k.
intézményvezetd

Modositassal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ 2024. februar 15. napjan 1ép hatélyba.

Fodorné BodrogiJudit

intézmény vezetd

r

Ullés, 2024. februar 13.

1]
-
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