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Szadai Gyermekélelmezési és Szocidlis Etkeztetési Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Szada Nagykozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény, valamint a személyes gondoskodast nytjtd szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szoldé 1/2000. (I. 7.) SZCSM
rendelet alapjan mikodteti a Szadai Gyermekélelmezési és Szocialis Etkeztetési Konyhajat.

A Konyha feladata alapvetden Szada Nagykozség Onkormanyzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) kezelésében 1év6 oktatasi- nevelési intézmények, szocialis ellatasok, valamint
egyéb kiilsé igénybevevok részére kulturdlt és higiénikus koriilmények kozott étkezés
biztositasa.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

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

2. Az intézmény legfontosabb adatai:

2.1. Az intézmény megnevezése:
Szadai Gyermekélelmezési és Szocialis Etkeztetési Konyha

2.2. Az intézmény székhelye, cime:
2111 Szada, Dézsa Gyorgy it 61.

2.3.  Elérhetdség:
Tel.: 06-28/503-585
E-mail: konyha@szada.hu

2.4.  Azintézmény feladata:
sajat konyhas feladatellatas, intézményi, - munkahelyi- és szocidlis étkeztetés
biztositasa

2.5. Azintézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

Kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellato,
841117 L .
kisegitd szolgélatai

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkciészam
107051 Szocidlis étkeztetés
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
104035 .
intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

Az intézmény muikddési teriilete:
Szada Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Az alapito és feliigyeleti szerv megnevezése:
Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete

Az intézmeny fenntartoja, szekhelye:
Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
2111 Szada, Dézsa Gyorgy ut 88.

Az alapité okirat kelte, azonosit6 szama:
2011.01.01., 631-2/2017.

Feladatellatast szolgald vagyon:

Az Onkormanyzat a hatélyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlant (2111 Szada, Dozsa Gyorgy ut 61.) a feladatok ellatasa
céljabol hasznalatba adja.

Az intézmény befogaddképessége:
100 6, a konyhan naponta 800 adag étel készithetd el

3. Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv

4. Gazdalkodas formaja, megszervezésének modja:

gazdalkodasi besoroléasa: dnalléan miikodod koltségvetési szerv

5. A tevékenység végzése elsosorban soran az alabbi rendeletek eléirasai keriilnek

betartasra:
1. azélelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol szolo 2008. évi XLVI. torvény,
2. a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassag orvosi vizsgadlatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,
3. a Veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel kapcsolatos egyes eljardsok,
illetve tevékenységek részletes szabdlyairol szolo 4412000. (XI11. 27.) EiiM rendelet,
4. a nemdohdanyzok védelmérol és a  dohdnytermékek  fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. torvény.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az

intézmény  szamara  jogszabalyokban, képviselo-testiileti  dontésekben

megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,



1.

1.1.

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

1. fejezet
Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai és hataskore:

Feladata:

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Szocialis étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézményben

Az étkeztetés keretében az Onkormanyzat altal lizemeltetett nevelési és oktatasi
intézményekben tanulé gyermekek, szocialis étkezOk a napi étkezésérol
gondoskodik, illetve szabad kapacitas esetén felnétt munkahelyi étkeztetést és
vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a gyermekek napkdzbeni -ellatdsat biztosito
intézményben az étkezési téritési dijak megdllapitasarol és beszedésérdl szolo
onkormanyzati  rendelet szabalyozza, beszedésér6l az intézményvezetd
gondoskodik.

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

Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a f6z6konyhan egyszerre maximum 800 adag étel készitheto el,

- ¢évente két alkalommal megel6zd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragcsaloirtast kell végezni,

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

- a dolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazoldsa, érvényes ,Egészségligyi nyilatkozat”,—
biztositani kell,

- a szakhatdsagi hozzajarulést az tizletben kell tartani és azt az ellenérzés soran
fel kell tudni mutatni,

- a tevékenység megszlinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyi
hatdsagnal irasban be kell jelenteni.

A szocialis étkezés igénybevételének rendje:
- Etkeztetésben részesithet0 az ellatast kérheti a szocidlisan raszoruld, annak

hozzatartozdja vagy torvényes képviseldje, egészségiligyi intézmény,
csaladorvos, lakokornyezet, tarsadalmi- egyhazi szervezet (stb.),

- sziikséges dokumentumok: kérelem, jovedelemigazolas, étkezésben részesiilok

nyilvantartési lapja,

- szolgaltatas, térités ellenében vehetd igénybe.



1.2.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

- Az ellatast igénybe vevd gyermek sziiloi feliigyeletet gyakorld sziildje vagy mas
torvényes képviseldje (tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés iranti
kérelmét az intézmény vezetdjénél nyujthatja be.

- A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell tovabba:

a) harom vagy tobb gyermek esetén a csaladi potlékrol szolo igazolast,
b) a kozos haztartasban ¢él6 eltartott gyermek tartdés betegségére vagy
fogyatékossagara vonatkozo igazolast,
) arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag igazolasat.
- A kedvezmény iranti kérelmet a Konyha vezetdjéhez kell benyujtani.

Hataskore:

Az intézmény szadmdara meghatdrozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény
szervezeti dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok ¢és hatadskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapito, fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, ¢és dolgozodira
kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

I11. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

Belso szervezeti tagolodas:
Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakari leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzék. A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- a vezetd esetében a jegyzo,

- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetdt Szada Nagykdzség Onkorményzat Képviselo-testiilete nevezi Ki.
Kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatéi jogokat Szada Nagykozség
Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai:

Intézményvezeté/élelmezésvezeto feladatai:
- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkddéséért és gazdalkodasaért,
- amunkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményvezeto,
- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikédésének valamennyi teriiletét,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,



ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabdlyokban, Onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munka;jat,

kozremikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl sz6lo
beszamolo jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol,

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa,
feltigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,
az étlapot a korszerli taplalkozédsi igényeknek, ¢és a kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével egy héttel elére elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

a gazdasagi vezetdvel kozosen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztdsat, a
mennyiségi, ¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezOrdl 1étszamjelentést, havi elszadmolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

iranyitja a konyhai dolgozok munkéjat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

az ¢lelmiszerraktar felelos kezeldje,

iranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét,

beszedi az étkezési téritéseket és hetente elszamol a pénztarnak.

Felelos:

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,
a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetd belso ellenorzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyagkiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technolodgia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszertt hasznalatanak ellenOrzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.



Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan torténik a vezetdi
feladat ellatasa.

V. fejezet
Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezeté felett a munkaltatdi jogokat Szada Nagykdzség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat Szada Nagykozség Polgarmestere
gyakorolja.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja, igy:

- kinevezés

- kdzalkalmazotti jogviszony modositasa

- kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése

- valamennyi dolgozo tekintetében a csoportvezetok elézetes meghallgatasaval
dont:

- tanulmanyi szerz6dés megkdtésérdl

- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol

- a tilmunka elrendelésérdl

- a munkaiddnek az altaldnostol eltérd ledolgozasarol

- fegyelmi eljaras meginditasarol

1.2. A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

1.3. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1éve szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik.

A dolgozéd koteles a munkakdrébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.



Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- az intézmény mikodésével kapcsolatos informaciok,

- adolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggd informaciok,

- aszocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben
részesiilokkel kapcsolatos adatok, informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.1 A munkaidd beosztasa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje: hétfé — péntek: 07.00-t6l 15.00 oraig

1.2 Szabadsag:
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetdvel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvényben (a tovabbiakban: Mt.) foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.
Az intézményben a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezetd esetében a jegyzo felelds.

1.3 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék dijazasa:
A munka dijazésadra vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabdlyait a hatdlyos
jogszabalyok tartalmazzak.

2. Ugyviteli szabalyok

Az intézményi koltségvetés tervezésével ¢&s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasokat, feltételeket, a hozza kapcsolddd jogositvanyok gyakorlasat a Polgarmesteri
Hivatal dolgozdi latjak el

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatds, munkaltatdi jogok gyakorlasa
— az intézményre kotelezettséget ro. A kotelezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelés. Az intézmény részére
jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatokon beliill a részeldirdnyzatok felhasznaldsarol
kotelezettség vallalassal az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult
rendelkezni.

2.2. Utalvanyozas:

Az oOnélléan mitkodd koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadas teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasdnak elrendelésére — azaz
utalvanyozasra — az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.



2.3. Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére a Szadai Polgarmesteri Hivatal - a jegyz6 altal irasban
felhatalmazott — gazdasagi vezetdje jogosult. A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése
elétt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az
alaki kovetelmények betartasanak érvényesitésére a jegyzO altal felhatalmazott személyek
jogosultak.

2.4. Ervényesités:

A kiadéasok teljesitése ¢és a bevételek beszedése elétt az okmanyok ellenérzésére, a
jogosultsag, az Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartasanak
érvényesitésére a jegyzO altal megbizott — az Szadai Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
szamviteli szakképesitéssel rendelkez6 — dolgozoi jogosultak.

3. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az aldirasi jogosultsadgot,
valamint a cégszer( aldirds szabalyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény 6nallé jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezet6 jogosult,
- az intézményvezeté — az intézmény kereteit meg nem haladd mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3.2. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozo aldbbi ligyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi
joggal:
- munkaltato jogkor gyakorlasa az intézmény alkalmazasaban allok tekintetében,
- az intézmény mindennapi miikodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében
(szdmlak jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személy gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Jegyzd altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi ligyekben:
- az intézmény épiiletének  mikodtetésével — sziikséges — megrendelések
engedélyezéséhez,
- egyéb szerzddés jovahagyasahoz.

3.3. Bélyegz6 hasznalata
Az intézmény cégszerll alairdsanal az alabbi bélyegzdket kell hasznalni:

Kor alaka bélyegzo: cégszerli alairashoz, pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegli
kotelezettségvallalashoz az intézmény nevét tartalmazd kor alaka bélyegzét. A bélyegzo
leirdsa: kiils6 ivén az intézmény neve, cime, kozépen Magyarorszag cimere.

Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaku bélyegzdjét hasznélja, mely az alédbbiakat
tartalmazza:



Szadai Gyermekélelmezési és Szocialis Etkeztetési
Konyha

2111 Szada, Dézsa Gyorgy ut 61.

Adoszama: 15789154-2-13

Bankszamlaszama: 11742049-15789154

- Az intézményben a bélyegz6 hasznalatara az intézményvezet6 jogosult.
- A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltarozasrol,
poétlasardl az intézmény vezetbje gondoskodik.

4, Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét az Mt. szerint, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény 81. §-dban foglalt eldirdsok
szerint kell megéllapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoléas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

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

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal az Mt. az irdnyado.

5. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges, vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozo tavolléte esetére a helyettesiteés rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasok rogzitik.

6. Anyagi felelGsség:

A dolgozo6 a szokasos személyi haszndlati targyakat maghaladd mértékii és értékli hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkdzozok szakkdnyvek stb. megovasaért.

7. Az intézmény ligyiratkezelése:
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Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
8. A kiadméanyozas rendje:

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok ¢és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevétel —
az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény onalldan milkods koltségvetési szerv, az Onkorményzat altal eléirt pénziigyi
kerettel gazdalkodhat.

Szamlait, bizonylatait a Szadai Polgarmesteri Hivatal kezeli és tartja szamon.

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
- Alapito Okirat
- Mikodési Engedély
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend
- Pénzkezelési szabalyzat
- lratkezelési szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat

2. Az intézmény miikodésével osszefiiggo szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzat

VI. fejezet
Zaro rendelkezések

A szabalyzatot Szada Nagykozség Onkormanyzat Polgirmestere — az elrendelt
veszélyhelyzetre figyelemmel - .../2020. (XI. 26.) Polgarmesteri hatarozataval hagyta jova.

Az intézmény fentebb felsorolt szabalyzatainak naprakészségéérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Szada, 2020. november 26.
Hegediis Andras
intézményvezeto
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