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Koltségvetési szerv megnevezése: Aszéd Varos Onkormanyzat Gyermekétkeztetési
Intézménye

Alapité okirat szama: 13/2001. , 234/2009. (VI. 25.), 23/2014.(11.13.) OKT hatarozat

(1. szamu melléklet)

Intézmény torzsszama: 651404

Miikodési engedély szama: 57-16/2010.

Alapitas: 2001.jalius 01. Aszod Varos Onkormanyzatanak 104/2001. (VL. 6.) OKT sz.
hatarozat

Székhelye: Asz6d, Csengey ut 30.
Cime: 2170. Aszdd, Csengey ut 30.
Talalokonyhak: Aranykapu Bolcsdde 2170 Aszdd Kossuth L. ut 78/A.
Viérosi 6voda Napsugar 6voda 2170 Aszod Szent Imre u.1.
Varosi 6voda Szivarvany évoda 2170 Aszod Falujarok utja S.
Telefon./fax: 28-400-056, 06-30-216-1390, 06-30-816-0453
E-mail cim: gyermeketkeztetes@aszod.hu
Mukodési teriiletek: Aranykapu Bolcsode
Varosi 6voda Szivarvany Ovoda
Varosi 6voda Napsugar Ovoda
Csengey Gusztav Altalanos Iskola
Csengey Gusztav Altalanos Iskola — Rakoczi tt
Kistérségi Gondozasi Kozpont Pet6fi ut, Falujarok ttja
Adészam: 16797099-2-13
Szamlavezetd fiok: Raiffeisen Bank RT. Budapest
Elszam.szla.szam: 12001008-01337902-00100000

Fealdatmutato: étkezési nap (nap/év), adagszam
Etkeztetési ellatottak szama (f0)
Kapacitas adatok: alapit6 okiratban keriiltek meghatarozasa

A Gyermekétkeztetési Intézmény élelmezési tevékenységével Osszefiiggd feladatait a
vonatkoz6 torvények, rendeletek, jogszabalyok alapjan végzi. Jogszabalyok gyiijteménye 2.
szamu mellékletben talalhato.

A vonatkozé Onkormanyzati rendeletek (10/1996. (I11.6.), 35/2000. (X.30.), 15/2012.
(IV.27.), 16/2012. (1V.27.) alapjan végzi.

Miikodési  engedély: A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo
201/2009.(IX.29.) Korm. rendelet alapjan Aszéd Véros Onkormanyzat fenntartdsaban
mikodé Gyermekétkeztetési Intézmény — mint koltségvetési szerv— bejelentés koteles.
Kereskedelmi tevékenység folytatasarol szolo bejelentését az 57-16/2010. nyilvantartasi
szamon nyilvantartasba vették.

Koltségvetési szerv

Kozszolgaltatas: olyan szolgaltatds, amely megszervezéséért az allam (6nkorményzat) felel,
¢s amely mindenki szaméra azonos feltételek mellett vehetd igénybe. A kozszolgaltatdsbol
valo kizarés csak jogszabdly alapjan lehetséges.



Kozizem:

o Kozszolgaltatasi alaptevékenységet 1at el
Felel a kozszolgaltatas szervezéséért
Ko6ztulajdonban 4116 gazdalkodod szervezet
Koziizemi szerzddés vagy igénybevétel alapjan szolgaltat
Megfeleld mennyiségben és mindségben

e Hatbsagi ar ellenében.
Fenntartoi feladatok:

- folyamatos miikodés biztositasa

- téritési dij meghatarozasa

- mikodés torvényességének ellendrzése

- SZMSZ, szakmai program, hazirend jovahagyasa

- Szakmai munka ellendrzése és értékelése

- Szolgaltatasszervezési koncepcid elfogadéasa

1. Szabalyzat célja
Rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, alkalmazottak feladatait és jogkorét, a
f6z0konyha miikddési szabalyait.

2. A Gyermekétkeztetési Intézmény miikodtetése, gazdalkodasi rendje

Aszéd véaros Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 161/2012.(1X.20.) OKT hatdrozatban
foglaltak szerint Aszod varos Gyermekétkeztetési Intézménye onalloan miikodd koltségvetési
szerv gazdasagi szervezetének Aszdd varos Polgarmesteri Hivatalat jeloli  ki.
Munkamegosztasi és feleldsségvallalasi megallapodas alapjan végzi az intézmény munkajat.

3. Gyermekétkeztetési Intézmeény alapfeladatai
e Bolcsddei, ovodai intézményi étkeztetés, iskolai intézményi étkeztetés, koznevelési
intézményben tanulok ellatasa,
e Szocidlis étkeztetés, Gondozasi Kozpont ellatasa
e Munkahelyi vendéglatas. A munkahelyi étkeztetés igénybevételét a 17/2012. (IV.27.)
OR szabdlyozza.
Koltségvetési szerv vallalkozoi tevékenysége:
= Allamhaztartasi szakagazata: 562100 Rendezvényi étkeztetés
Vallalkozasi tevékenység aranyanak felsd hatdra a szerv kiadasaiban
: - % .

4. Vendégétkeztetés, egyéb szolgaltatas

Igény szerint étkezhet az intézményben, vagy onnan engedély ellenében elviheti
maganszemeély az ebédet, amennyiben a konyha és az étterem kapacitdsa lehetdvé teszi,
illetéleg a vendégétkeztetés nem akadalyozza az alaptevékenységet. A szabad kapacités
kihasznalasa érdekében végzett tevékenység keretében végzett szolgaltatas, terméek-eldallitas
értékesitésébdl szarmazd bevételnek fedeznie kell az adott tevékenységgel Osszefiiggd
valamennyi kozvetlen kiadast, és az ahhoz hozzarendelhetd kozvetett kiadasokat is. A termék,
szolgaltatds ellenértékének a meghatdrozasdhoz ki kell szdmolni az Onkoltségét. Az
onkoltségszamitas modjat szabalyzatban kell rogziteni.



5. Munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejitte

Aszdd véros Képviseld-testiilete altal biztositott statuszok betoltésére kozalkalmazotti
jogviszony létesithetd, munkaszerzodés, probaidot kovetden, hatdrozatlan iddétartamra
kothetd.

6. Munkakori leirasok

A Gyermekétkeztetési Intézmény dolgozoinak feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak névre szoloan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok a dolgozok személyi anyagéaban talalhatok.

A Gyermekétkeztetési Intézmény 1étszama:

Munkakor Szervezett allas
Intézményvezetd 1
Intézményvezetd-helyettes
Adminisztrator

F8szakacs

Szakacs

Konyhalany

Fekete mosogaté
Kézilany(szendvics konyha)
Gépkocsivezetd
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A dolgozok feletti munkaltato, fegyelmi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.
A Gyermekétkeztetési Intézmény biztosit személyzetet a talaldé konyhakon, kivéve a
Gondozasi Kozpont két talaloja.

7. Munkarend

Intézmény dolgozoi heti 5 napon biztositjdk az ¢€lelmezési ellatast. Nyari sziinidében az
Intézmény folyamatosan biztositja az ellatast. (A nyari karbantartasi iddben 2 hetet sziinetel
az ellatas).

A munkavégzés a munkakori leirds alapjan torténik. A munkakdri leirds melléklete a személyi
higiénére €s a dolgoz6 magatartasara vonatkoz¢ utasitas.

A napi munkavégzés minden dolgozo6 esetében a Gyermekétkeztetési Intézmény telephelyén
kezdddik, s a munkarendnek megfeleloen ebéd talalasi idoben 5 {6 a talalokonyhakon fejezi
be munkajat.

Az adminisztrator befizetési napokon a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott
pénztarakban végzi munkajat.

Munkavégzés rendje 3.szamu melléklet.



Munkaido, miiszakbeosztas:

Munkaidd

6-14 6ra Fészakacs, hidegkonyhai szakacs,
kézilany

7-15 6ra Intézményvezetd, intézményvezets-
helyettes, adminisztrator, konyhalanyok,
gépkocsivezetd,
szakacs, fekete mosogaté

8,30-16,30 Péntekenként 2 f6 az 6vodaban.

8.Jelenleét, tavollét rogzitése:

Jelenlét rogzitése a jelenléti iven torténik, tavollét rogzitése jelenléti iven, valamint a
szabadsagos tombben keriil rogzitésre.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez az ¢élelmezésvezeté a dolgozokkal eldzetesen
egyeztetve szabadsagolasi litemtervet készit.

Az intézményben folydé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
Az intézmény meghatarozott feladatainak elldatdsdat, a munka folyamatossagat a dolgozok

idoleges, vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, a
dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasban kell rogziteni.

Helyettesitést /atiranyitast/ az intézményvezetd rendeli el, abban az esetben, ha 30 napot
meghaladoan nem keriil sor a munkakor ellatdsara.

A munkaltato jogosult a kizalkalmazottat dtmenetileg a kinevezésétol eltéré munkakorben
foglalkoztatni. Ennek, illetve a mads munkaltatonal, mds munkahelyen torténd
foglalkoztatisnak az egyiittes az egyiittes tartama naptdri évenként 44 beosztdas szerinti
munkanapot, illetve haromszazotvenkét orat nem haladhatja meg.

A kozalkalmazott csak olyan munkakort lathat el dtiranyitas alapjan, amelyre vele
kozalkalmazotti jogviszonyt lehetne létesiteni.

A kozalkalmazott az dtirdnyitisa esetén az ellatott munkakorre eloirt, de legalabb a
kinevezése szerinti jarandosdgra jogosullt.

Amennyiben az dtiranyitas miatt a kozalkalmazott jelentos tobbletmunkdt végez,

illetményén feliil a végzett munkdval ardnyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

Helyettesités rendje:

Munkakor Helyettesités

Intézményvezetd Intézményvezetb-helyettes

Intézményvezet6-helyettes Intézményvezetd, adminisztrator
Intézményvezetd, Intézményvezets-

Adminisztrator helyettes

F&szakacs Szakacs

Szakacs Szakacs

Kézilany Kézilany, konyhalany

Konyhalany Konyhalany, kézilany




Fekete mosogaté Konyhalany, kézilany
Gépkocsivezetd Varosuzemeltetés biztositja

9.Uj belépék oktatdsa

A belépd 1 dolgozdk a munkavégzésiikhoz sziikséges ismeretek megszerzését biztositd
képzésben részesiilnek, amelyek a kovetkezok:

- higiéniai oktatas, altalanos HACCP ismeretek oktatésa,

- az adott munkahelyen végzendo tevékenység elvégzéséhez sziikséges ismeretek.

Az oktatas megtartasa az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes feladata.

10. Védoruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére, koltségvetési eldirdnyzat terhére, a munkavédelemrdl
szolo 1993. évi XCIII. Torvény, valamint a 65/1999. (XI1.22.) EiM rendelet szerint,
meghatarozott munkakorokben, véddeszkozoket és védoruhat biztosit az egészséget nem
veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés alapfeltételének megteremtésének érdekében.

A védoruha juttatdsara jogositdé munkakoroket, az egyes eszkoz és ruhafajtakat, és az egyéb
feltételeket jelen szabalyzat 7. melléklete hatdrozza meg.

11. A Gyermekétkeztetési Intézmény munkdjat segité kommunikdcio

A kozétkeztetés hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szdmara biztositott
forumokon. Ezek:

- vezetOi értekezlet

- dolgoz6i munkaértekezlet.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az onkormanyzat érdekeit sértené.
Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

12. Gyermekétkeztetési Intézmeény szervezeti felépitése:

A Gyermekétkeztetési Intézmény tevékenységi teriilete szocidlis szolgaltatas. A szolgaltatast
igénybevevd intézményekkel mellérendelt, de szolgaltatdé kapcsolatban all. Tevékenységiiket
Egyiittmiik6dési szerzddések szabalyozzak.

13. Reklamaciok kezelése

Reklamacid esetén az intézményvezetd azonnal gondoskodik a reklamécio kivizsgalasarol és
a jogorvoslatrol. A reklamacio lehet konkrét szobeli vagy irasbeli, melyekre minden esetben
irasban véalaszol az Intézmény.

14. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal bélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Hasznalatban 1év6 bélyegzok:



15. Téritési dij
A Gyermekétkeztetési Intézmény alapfeladata a téritési dijak beszedése. A téritési dijszedés
harom helyszinen torténik.

1. Csengey Gusztav Altalanos Iskola Pénztar Aszod, Csengey tt 30.

2. Viarosi Ovoda Szivarvany 6voda Pénztar Falujarok at 5.

3. Varosi Ovoda Napsugar 6voda Pénztar Szent Imre t 1.
A téritési dij beszedését megbizasi szerzddés, valamint pénztirosi nyilatkozat alapjan
végezheti az adminisztrator.
A készpénz kezelésére, meglrzésére vonatkozd szabalyokat a Pénzkezelési Szabdlyzat
tartalmazza.
A befizetés torténhet atutaldssal a Gyermekétkeztetési Intézmény szamlajara.
Készpénz befizetés, atutalds esetén a pénztaros koteles az eldirasoknak megfelelden szamlat
adni, mely az Alberton Szoftverrel késziil, s a szamldk alapjan a Pénziigyi osztaly felé
onalldan elszdmolni.

16. Leltar, leltarkezelés, ellenorzés

A Gyermekétkeztetési Intézményben az Intézményvezeto-helyettes €s az adminisztrator
havonta onleltart végez, melynek eredményét bemutatjak az Intézményvezetonek.

Elelmiszer nagyleltar, anyagleltar a Pénziigyi osztaly altal meghatarozott évi leltarozasi
iitemterv alapjan torténik.

17. Jelentési kitelezettség

Havi jelentési kotelezettség Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztaly.

Etelmérgezés esetén Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Godollsi Intézete,
G06doll6, Ady Endre sétany 56.

A hatosdg részérdl tett észrevételeket az intézményvezetd tartja nyilvan. A hatdsagi
¢szrevételek alapjan dont a sziikséges intézkedések megtételérdl, intézkedési tervet készit,
melyet benyujt a fenntartonak.

18. Karbantartds

A Gyermekétkeztetési Intézmény egységeiben a karbantartasi feladatokat Aszod varos
Viarosilizemeltetési ¢és Miszaki Osztalyaval egyeztetve, koltségvetésbe megtervezve
szervezzik.

19. Hulladékkezelés

A kommunalis hulladék gytijtése az udvaron talalhat6 kukaban torténik, ahonnan hetente egy
alakalommal torténik az elszallitas, a Zold Hid Kft.-vel kotott szerzodés alapjan.

Az livegek gylijtése gongyoleg raktarban torténik, ahonnan kéthavonta iivegbegylijté szallitja
el.

Amennyiben fogyasztasra alkalmatlannd mindsit az intézményvezetd egyes élelmiszereket,
vagy ételeket (fogyaszthatosagi 1d0 lejart, az élelmiszer érzékszervileg kifogas ala esett),
akkor azokat a tobbi ¢élelmiszertdl el kell kiiloniteni, jol lathatoan meg kell jeldlni és csak
fogyasztasra alkalmatlanna tétel utan (hypoval ledntve ) szabad egyéb kommundlis hulladék
k6z¢ tenni.

Veszélyes hulladék

Veszélyes hulladéknak mindsiil a siitdzsiradék, melyet a csatorndba oOnteni tilos. Az
Intézmény szerzddésben all a Biofilter KFT-vel, akik megszervezik a veszélyes hulladék
elszallitasat.

A dokumentum kezelése, modositasa, az érvénytelenné valt dokumentum visszavonasa az
intézményvezetd feladata.



20. Nyersanyag beszerzés

Az intézmény nyersanyag beszerzése a kozbeszerzési szabalyok figyelembevétele mellett,
kozbeszerzési értékhatar alatt az onkorményzat beszerzési szabalyzata alapjan torténik.

21. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat mellékletei:

. Alapité okirat

. Jogszabalymutat6

. Munkavégzés rendje

. Szervezeti felépités

. Elelmezési Szabalyzat

. Pénzkezelési Szabalyzat

. Munkaruha juttatas rendje

. Egyiittmiikodési Szerzédések
. Beszerzési Szabalyzat
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Jelen szabalyzat 2014. .......... -én 1ép hatdlyba. Az intézményvezetd koteles gondoskodni
arrol, hogy a dolgozok a szabalyzatot megismerjék.

Asz6d, 2014................



