2. szamu melléklet

A KLIK fenntartasaban lévé koznevelési intézmények miikodtetésével és a
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos egyiittmiikodés rendje

A miikodtetéshez sziikséges eléiranyzatok

Budapest Ujpest, IV. keriilet Onkormanyzata a mitkodtetésében 16v6 koznevelési intézmények
mikodtetési koltségvetését éves koltségvetésében hagyja jova az Gazdasagi Intézmény (GI)
feladatain, amely tartalmazza az 1. sz. melléklet szerinti koltségeket. Az Onkorméanyzat a
feladatokat a 26/2013. (II. 12.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolod torvény
végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet modositasarol és annak 8.
melléklete alapjan latja el.

A GI technikai dolgozoi szabadsagkiadasanak egyeztetése

A technikai dolgozék a szabadsaguk megkezdése eldtt kotelesek az intézményvezetdvel
egyeztetni a szabadsag kivételének idOpontjarél és helyettesitésének rendjérél. Az
eredményes egyeztetést kdvetden a ,,szabadsdg engedély” konyvben kiirt szabadsagot az
intézményvezetd az engedélyez0 alairasanal szignalja.

Megrendelt szolgaltatasok ellendrzése és teljesités igazolasa

A miikddtetési koltségvetés terhére torténd szolgaltatasok (gépek, berendezések javitasa —
informatikai eszkozok kivételével!) elvégzését igazold munkalapokat az intézmény vezetdje
¢s a GI altal kijelolt technikai dolgozo egyiittesen, aldirdsdval igazolja, és megkiildi a GI
mikodtetési vezetdjének, aki ez alapjan intézkedik a beérkezd szamlék teljesités igazolasarol.

A gyermekétkeztetéssel és az egyéb miikodtetési feladatok ellatasaval kapcsolatos
munkamegosztas a GI és a koznevelési intézmények kozott

o Személyi téritési di] megallapitdsa. A személyi téritési dij megallapitdsanak alapjaul
szolgalé dokumentumokat a koznevelési intézmény vezetéje kéri be az érintett ellatott(ak)
gondviseldjétél. Az intézményvezetd megallapitja a téritési dijat. A bemutatott eredeti
iratokrol masolatot készit és hitelesiti azokat. A hitelesitett iratokat és a megallapitott téritési
dijat megkiildi az GI vezetdjének.

o Téritési dijak beszedésének rendje. A téritési dijak beszedésérdl az GI gondoskodik. A
GI a targyhot megel6z6 honap 25-ig tajékoztatja az intézményvezetOket a befizetési €s
potbefizetési napokrol. Az intézményvezetd a helyben szokasos modon, haladéktalanul
tajékoztatja a sziiloket, gondviseldket a helyben szokdsos modon a befizetési és potbetizetési
napokrol és a lemondas rendjérdl.

Az intézményvezetd a téritési dijak beszedéséhez a befizetési €s podtbefizetési napokon az
iskolaban biztositja az GI dolgozoja részére a megfeleld helyiség hasznalatat, az internet
hozzaférést. Az GI munkatarsa elvégzi a kovetkezd feladatokat: a lemondasok miatti
befizetési 6sszeg kiszdmitdsa a befizetési napot megelézden, befizetés lebonyolitdsa, szamla
kiallitasa, a beszedett pénz Osszesitése, jegyzek készitése, a pénz és a jegyzek beszallitasa a
bankba pénzkisérd biztonsagi Orrel. A beszedési 0sszesitod elkészitése mar az Gl-ben torténik.
o A napi étkezési adagok megrendelésével, lemonddsaval kapcsolatos feladatok ellatésa.
Az eldzetesen befizetett étkezési adagok lemondasat €s potrendelését a sziilok az iskoldkban a
megbizott iskolatitkarnal vagy annak helyettesénél tudjak megtenni.
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A lemondast az iskoldkban 9 o6raig fogadhatjak, ahhoz, hogy az a targynapot kdvetd naptol
érvényes legyen. A késObb fogadott lemondéas csak a targynapot koveté masodik naptol
érvényesithetd. Amennyiben a gondviseld nem jelzi a tanul6 tavollétét, de két egymast kdvetd
napon nem megy iskoldba, az intézményvezetd gondoskodik a lemondasrol.

Az iskolatitkar feladatai: reggel a tanuloi hidnyzasok begytijtése, ezek és a sziiloi jelzések
alapjan a napi lemondéasok ¢€s potrendelések rogzitése a GI altal biztositott programban,).
Amennyiben a programban a lemondast technikai okok miatt nem hajthatd végre, akkor az
adott napra vonatkoz6d lemondasokat név szerinti bontasban irasban — e-mailen vagy faxon —
meg kell kiildeni az GI-nek. E-mail kiildés esetén visszaigazolas kérést is be kell allitani €s a
visszaigazolas iizenetet meg kell Orizni. A tédlalokonyha értesitése a napi étkezOkrol.
Poétrendelés esetén az GI-t irasban — e-mailen vagy faxon — tdjékoztatja az érintett tanulo
nevérdl €s osztalyardl, a sziilot tajékoztatja, hogy a befizetési kotelezettségnek aznap vagy
legkésébb a kovetkezd munkanapon az GI pénztaraban tehet eleget.

Havi létszamjelentések elkészitése a naplok alapjan, tovabbitds GI felé. Az egyedi és
rendkiviili esetek kezelése (pl. téritési dij kiilonbozet kdvetése, hideg élelem rendelése).

Az GI feladatai: a f6z6konyha értesitése a napi adagokrol (napi egyeztetés), sziilok étkezési
tipusra vonatkoz6 valtoztatasi kéréseinek kezelése (honapon beliill nem lehet, csak egy
kovetkez0 befizetésnél, helyi szabalyozds szerint), rendkiviili befizetésekkel (pl.
vendégétkeztetés) kapcsolatos feladatok

Vagyonbiztositas terhére elszamolhaté karesemények kezelésének rendje

Az Onkorményzat az intézményi épiiletekre és az azokban 1év6, leltarban szerepld eszkdzokre
kiterjedd vagyonbiztositassal rendelkezik, melyet évente feliilvizsgal.

Az Onkormanyzat tajékoztatja a tankeriilet igazgatojin keresztiil az intézmények vezetdit a
biztosito tarsasag elérhetdségerdl.

Az tézmény vezetdje az intézmény épliletében és/vagy az intézményben 1évo eszkdzokben
bekovetkezett kareseményt koteles a bekdvetkezést kovetd 24 oran beliil irasban bejelenteni a
biztositd tarsasagnak, és ezzel egyidejileg a Gazdasagi Intézménynek és a tankeriilet
igazgatojanak.

Az intézményvezetd irdsos bejelentésének tartalmaznia kell az esemény rovid leirasat, hol,
mikor, milyen esemény, illetve személyi sériilés tortént.

Amennyiben betorés tortént, az intézmény vezetdje a betorés észlelését kovetden azonnal
koteles a renddrségnél feljelentést tenni. A renddrségi feljelentést utdlag csatolni kell a
bejelentéshez.

A kérosult vagyontargyakrdl a Gazdasagi Intézmény munkatarsainak fotdkat kell készitent,
melyet utdlag csatoltan kiild meg a Gazdasagi Intézmény a biztositonak. Az intézmény
vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a fotd elkészitéséig a karosult vagyontargyon ne torténjen
valtoztatas.

Nagykarbantartasi, felGjitasi, beruhazasi munkakkal kapcsolatos egyiittmiikodés rendje

A Gazdasagi Intézmény minden év szeptember 30-ig a tankeriileti igazgaton keresztiil
egyezteti az intézményvezetOkkel a kovetkezd évre vonatkozd nagykarbantartasi, feltjitasi s
beruhdzasi igényeket. A Gazdasagi Intézmény ltemtervet kiild a tankeriileti igazgaton
keresztiil az intézményvezetOknek a varhato munkdkrol. A sziikséges kivalasztasi eljarasok
eredményes lefolytatasa utdn a munka megnevezését, a munkavégzés varhatd idejét, a
vallalkoz6 nevét, elérhetdségét megkiildi a tankeriilet igazgatojan keresztiil az
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intézményvezetonek. A vallalkozé a helyszinen pontositja a munkavégzés idejét ¢&s
koriilményeit.

Az intézményvezetd irasbeli kozremiikodése csak a miiszaki atadas-atvételi eljarashoz
sziikséges. Ekkor a GI munkatarsa altal készitett jegyzOkonyv alairasaval jarul hozza a munka
atvételéhez.



