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Sziigy Kozség Onkorményzat Képvisel§ -testiilete a szociélis igazgatasrol és szocialis

ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairol és mtikodésiik feltételeirsl szolé 1/2000. (1.7) SZCSM
rendelet alapjan mtikodteti az Intézmények Konyhdjat (tovabbiakban Konyha).

A konyha feladata alapvetéen az Onkorményzat kezelésében 1évS oktatasi- nevelési

intézmények, szocidlis étkeztetés, valamint egyéb kiils6 igénybevevék részére kulturalt és

higiénikus kortilmények kozott étkezés biztositasa.

L. fejezet

Altalanos rendelkezések

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mitikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az

intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet6 és alkalmazottak feladatait és jogkorét,

az intézmény miikodési szabalyait.
2 Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése:
Intézmények Konyhdja
Az intézmény székhelye, cime:
2699 Sziigy Rakoczi at 125.
Elérhet6ség:
Tel.: 35/344-193
E-mail: konvha@szugy.hu
Adészam: 16778652-2-12

Torzskonyvi azonosité (PIR szam): 674171.

Az intézmény feladata:
Gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés,
munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetés

Az intézmény alaptevékenységei:

szabad kapacitds esetén

018030 Tamogatasi céla finanszirozasi miiveletek

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

074040 Fert6z6 megbetegedések megelézése, jarvanytigyi ellatas

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében valo ellatasa

feln6tt

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
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104036 Munkahelyi étkezés gyermekek napkozbeni elldtasat biztosit6
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szociélis étkeztetés szocidlis konyhan

Szakagazat szama (TEAOR):

562900 Egyéb vendéglatas

Az intézmény miikodési tertilete:

Szocialis étkezés: Sziigy, Csesztve és Nogradmarcal Kozségek kozigazgatasi
teriilete

Ovodai intézményi gyermekétkeztetés: Sziigy, Csesztve és Noégradmarcal
Kozségek kozigazgatasi teriilete

Iskolai intézményi gyermekétkeztetés: Sziigy Kozség kozigazgatasi teriilete
Vendégétkeztetés: orszagos

Az alapito és feliigyeleti szerv megnevezése:

Sziigy Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6 -testiilete

Az intézmény fenntartéja, székhelye:

Sziigy Kozség Onkormanyzata

2699 Sziigy, Rakoczi at 99-101.

Az alapit6 okirat kelte: 2017. jalius 25.

Az alapit6 okirat szdma: 1/2017.

Az alapitas id6pontja: 1987. szeptember 1.

Az intézmény befogadoképessége:

65 6 (nagyterem) + 22 6 (kisterem) a konyhan naponta 300 adag étel készithetd el

3.

4.
1.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv

A tevékenység végzése soran az alabbi rendeletek elSirasai keriilnek betartasra:

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol2011.évi
CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V1IL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasarol

2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
1992 évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérsl

2012.évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

2011. évi CXIL torvény az informécios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrol,

328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl,

62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek el6allitdsanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l

44/2000. (XIL27.)) EuM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljardsok, illetve tevékenységek részletes
szabélyair6l,

a nemdohényzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII. térvényben foglaltak.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szadmadra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikodési el6irdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe-

vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,

- az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Sziigy Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének jovahagyéasaval lép

hatalyba és visszavondsig érvényes.
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IL. fejezet
Az intézmény feladatai
1. Az intézmény feladatai és hataskore:

1.1  Etkeztetés:
Gyermekétkeztetés
Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében
Szocialis étkeztetés
Feln6tt munkahelyi étkeztetés
Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében a sziigyi, a csesztvei és a noégradmarcali nevelési és oktatasi
intézményekben tanulé gyermekek, sziigyi, a csesztvei és a ndgrddmarcali szocialis étkez6k
napi étkezésérél gondoskodik, illetve szabad kapacitas esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést
és vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dfjat a képvisel6-testiilet Sziigy Kozség Onkorményzatdnak éves
koltségvetési rendeletében szabalyozza, beszedésérél az intézményvezetd gondoskodik.

Az ellatdas igénybevételéhez sziikséges feladatokat (felvétel, téritési dij megallapitas,
méltanyossag, étkezési adagszam nyilvantartas) az intézményvezet6/ élelmezésvezets végzi.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

Az ellatast igénybe vev6 gyermek sziil6i feltigyeletet gyakorl6 sziil6je vagy mas torvényes
képviseltje (tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét a Sziigyi Kozos
Onkormanyzati Hivatalhoz nydjthatja be.
A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell tovdbba:
e az 6vodai gyermekétkeztetéshez kapcsolodé kedvezmények igénybevételérdl szolo
nyilatkozat
e harom vagy tobb gyermek esetén a sziil6i nyilatkozat,
e a kozos haztartasban €16 eltartott gyermek tartds betegségére vagy fogyatékossagara
vonatkozo igazolast,
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsag igazolasat.
e a kedvezmény iranti kérelmet a Sziigyi Kozos Onkormanyzati Hivatalba kell
benyujtani.
e napkozbeni ellatas keretében 1 -szeri, 2 - szeri és 3-szori étkeztetés biztositott.

1.2  Hataskore:
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény szervezeti
dolgoz6i kozotti megosztasarol az intézmény vezetSje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapito, fenntart6 altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire és dolgozoira kotelezben elSirt feladatokkal,
hataskorokkel.
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1.3 A iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a konyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithet? el,

- évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragcsaloirtast
kell végezni,

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

- a dolgozok alkalmazédsanak feltételeit - munkakori alkalmassagi és személyi higiénés
alkalmassag igazolésa, érvényes ,Egészségiigyi nyilatkozat”, egészségiigyi minimum
vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkez6k szamara) -
biztositani kell,

- a szakhatosagi hozzajarulast az tizletben kell tartani és azt az ellenérzés soran fel kell
tudni mutatni,

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

III. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti dbrajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2. Belsé szervezeti tagolodas:
Az intézmény élén az intézményvezet6 4ll, aki az élelmezésvezet6i feladatokat is ellatja.

3. Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

4. Munkakori leirasok:

Az intézmény szervezeti felépitésében nevesitett munkakorokhoz tartozé munkakori
lefrasokat a 3. melléklet tartalmazza. A munkakori leirasok tartalmazzdk a munkakorokhoz
tartozo6 feladat és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak moédjat, a helyettesités rendjét, a
felel6sségi szabalyokat.

s 2z z 2z 2z

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizéldsaért felel6s:
- avezetl esetében a jegyz6
- beosztott dolgozok esetében az intézmény vezetdje.

5. Az intézmény vezetSjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetSt Sziigy Kozség Onkormanyzata Képvisel6- testiilete nevezi ki.
Kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatéi jogokat Sziigy Kozség
Onkorméanyzata polgarmestere gyakorolja.
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Az intézmény vezetése és a vezet( feladatai:

Intézményvezet6/élelmezésvezets:

Feladatai: (munkakori leirassal osszhangban)

Elldtia az intézmény miikodését érint6 jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére el6irt feladatokat.
A kozponti jogszabélyok, és az alapité szerv altal meghatarozott koltségvetési
tdmogatds keretei kozott onalloan iranyitja, vezeti, szervezi és ellen6rzi az intézmény
egész tevékenységét.
Megszervezi és iranyitja a rdbizott intézmény szakmai, gazdasagi, mtkodtetési
feladatainak ellatasat.
Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban el6irt belsé szabélyzatok
betartaséardl, és sziikség esetén kezdeményezi modositasat.
Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat.
Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési elSirdnyzatainak
rendeltetésszerti felhaszndldsarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrdl, a
jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridére
torténd teljesitésérol.
Gondoskodik a mindségpolitika kialakitasarél, a minéségligyi rendszer
megvalositasarol és végrehajtasarol.
Biztositja a bels6 ellen6rzési rendszer kiépitését és miikodtetését, melynek keretében:

¢ a konyhai felhasznalas ellenérzése, az anyagkiszabds alapjan

e az étel mennyiségének és mindségének ellenérzése,

¢ akonyhai technolégia betartdsanak ellenérzése,

e ahigiénés rend, a takaritas ellen6rzése,

e véds és munkaruhédk rendeltetésszerti hasznélatanak ellenérzése,

¢ munkarend, munkafegyelem betartasanak ellen6rzése,
Biztositja az intézmény alapfeladatainak elldtdsahoz sziikséges, megfelel6 szakmai
felkésziiltségli kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.
Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitdsainak fokozott
kihasznalasarol.
Vezet6i tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti struktarajat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.
Elldtja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvéllalasi (utalvanyozasi)
és munkaltatoi jogokat.
Kialakitja az intézmény bels6é szervezeti struktirajat, kinevezi a bels§ szervezeti
egységek vezet6it, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.
Szabalyozza a bels6 munka- és hataskormegosztast az intézményi feladatok ellatasa
érdekében.
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e Tervezi a kovetkez6 id6szak munkajat, ellenérzi a foly6 feladatok végrehajtasat, és
értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

o Kozremtikodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésében, valamint gondoskodik a
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatnak megfelel6 gazdalkodasrol.

e Gondoskodik a vagyon meg6rzésérol.

Az intézményvezett/ élelmezésvezetd altalanos helyettesitési rendje:

Az intézményvezetS/élelmezésvezets tavolléte, akadalyoztatasa esetén, illetve, ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve az intézményvezetd &ltal kijelolt személy latja el a vezet6i
feladatokat.

IV. fejezet
Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1./ Munkaltatoéi jogok gyakorlasa
1.1. Az intézményvezets felett a munkaltatéi jogokat Sziigy Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete és a Képvisel6-testiilet altal atadott jogkorokben a polgarmester
gyakorolja.
1.2. Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:
o kinevezés
o kozalkalmazotti jogviszony moédositasa
o kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
valamennyi dolgoz6 tekintetében a polgarmesterrel torténé egyeztetés alapjan dont:
tanulmanyi szerz6dés megkotésérol
rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol
a talmunka elrendelésérél
a munkaidének az altaldnostol eltérd ledolgozasarol

o O O O

fegyelmi eljaras meginditasarol

2./A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel foglalkoztatja.

3./ Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmen&en nem

8
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kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomaséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozé szabéalyoknak
és el6irasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelel6en koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak min6stilnek a kovetkezok:

e azintézmény miikodésével kapcsolatos informaciok,

e adolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszeftiggs informaciok

e a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilékkel

kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

4 /A munkaidé beosztasa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 - Péntek: 07.30-t61 15.30 oraig

5./Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet&vel
egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szoloé 2012. évi 1. torvényben
foglalt el6irasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megillet$ és kivett szabadsagrol
nyilvantartést kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetS, az
intézményvezet6 esetében a jegyz6 felelGs.

6,/Az intézménnyel munkaviszonyban allé6 dolgozék dijazasa:
A munka dijazdsara vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabdlyait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

7./ Ugyviteli szabalyok

Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges
el6irasokat, feltételeket, a hozza kapcsol6dd jogositvanyok gyakorlasat a Sziigyi Kozos
Onkormanyzati Hivatallal kotott megéllapodas tartalmazza. A megallapodast az SZMSZ
1. szamt melléklete tartalmazza.

8./ Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése - druszallitas, szolgéltatas, munkaltatéi jogok gyakorlasa
- az intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség vallalasra jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetSjogilag felel6s. Az intézmény részére
jovahagyott koltségvetési elSiranyzatokon beliill a részelSirdnyzatok felhasznéalasarol

9
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kotelezettség vallalassal, az ellatoé szervezet vezetSje, vagy az altala megbizott személy
jogosult rendelkezni.

9./ Utalvanyozas:

Az onélléan mtikodo koltségvetési szervet, mint intézményt érint6 kiadas teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére - azaz
utalvanyozasra - az Intézmények Konyhdajanak vezetdje, vagy az altala megbizott személy
jogosult.

10,/ Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére a Sziigyi Kozos Onkormanyzati Hivatal - a jegyzd A&ltal
felhatalmazott - koztisztvisel6je jogosult. A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése el6tt
az okmanyok ellenérzésére, a jogosultsag, az Osszegszertiség, a fedezet meglétének, az alaki
kovetelmények betartasdnak érvényesitésére a jegyz6 altal felhatalmazott személyek
jogosultak.

11,/ Ervényesités:

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése el6tt az okmanyok ellenérzésére, a
jogosultsdg, az Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsanak
érvényesitésére a jegyz6 altal megbizott - a Sziigyi K6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
ugyintézgje jogosultak.

12,/ Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az aldirasi jogosultsagot,
valamint a cégszerti alairas szabdlyait tartalmazza.

12.1./ Személyes képviselet
- Az intézmény 6nall6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezets
jogosult.
- Az intézményvezet$ - az intézmény kereteit meg nem halad6é mértékben - teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

12.2,/ Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozo alabbi tigyekben az intézményvezet6 rendelkezik alairasi
joggal:
- munkaltato jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazéasaban allok tekintetében
- az intézményvezet6 akadalyoztatisa -, illetve tartds tavolléte esetén a
helyettesitéssel megbizott személyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

12.3,/ Bélyegz6 hasznalata
Az intézmény cégszerti alairdsandl az aldbbi bélyegzdket kell hasznalni
- cégszerl alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegi kotelezettségvallalashoz
az intézmény nevét tartalmazo kor alaka bélyegzo6t
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Kor alakt bélyegz6 lenyomata:

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezet6 jogosult.

13,/ Kartéritési kotelezettség:

A munkavéllal6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo
2012. évi L. torvény szerint, illetve a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény 81 §-aban foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.

Szédndékos karokozas esetén a munkavéllal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszdmolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardélagosan hasznél, vagy kezel és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A téritési dijak beszedGit teljes kartéritési felelésség terheli az A&ltaluk kezelt pénz
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egytittesen okoztdk, vétkességiik, a mego6rzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 9sszegének
meghatérozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

14./ A helyettesités rendje:

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idéSleges, vagy tartéos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetGjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
lefrasok rogzitik.

15./ Anyagi felelGsség:

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat maghalad6 mértéki és értékdi hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszk6z6zok szakkonyvek stb. megovasaért.

16/ Az intézmény iigyiratkezelése:
Az tigyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felel6s.

17./ A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadmanyozas (alairas jogosultsag) az intézményvezetd feladata.
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18./ Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval Osszefliggé feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a
fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevétel - az intézmény vezet&jének feladata.

Az intézmény az dnkormanyzat altal el6irt pénziigyi kerettel gazdéalkodhat.
Szamlait, bizonylatait Sziigyi Kozos Onkormanyzati Hivatal kezeli és tartja szamon.
19./ Bels6 ellendrzés feladatai

A bels6 ellentrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiillonosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal val6 gazdalkodasanak a vizsgalatéra.

A bels6 ellenér szabdlyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellenSrzéseket,
valamint informatikai rendszerellenrzéseket, illetve - sziikség esetén, barmely témaban -
cél-, vagy soron kivtili vizsgalatot végezhet.

A Dbels6 ellen6r az ellenérzések sordn a hatdlyos jogszabélyok, a bels¢ szabalyzatok és
el6irasok, a belséi ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a belsé ellenérzési
szakma gyakorlati standardjai és a bels6 ellenérzési kézikonyv el6irasai szerint jar el.

A bels6 ellenérzési feladatok ellatasarol a fenntarté Sziigy Kozség Onkorményzata
feladatellatasi szerz6dés atjan gondoskodik.

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
- Alapit6 Okirat
- Miikodési Engedély
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- FElelmezési Szabalyzat

2. Az intézmény miikodésével osszefiigg6 szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Ttzvédelmi szabalyzat
- HACCP szabalyzat
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Zaro rendelkezések
Az Intézmények Konyhajanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Sziigy Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének jovahagyaséval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Sziigy, 2025. november 28.

intézményvezet6
Zaradék:
Az Intézmények Konyhdjanak Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Sziigy Kozség
Onkorméanyzaténak Képvisel-testiilete a ....... /2025. (XIL.02.) szdmu hatarozatdval hagyta
jova.
Szuigy, 2025. december 2.
jegyz6
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1. melléklet

Munkamegosztisi megdllapodds

a munkamegosztds és felel6sségvillalds rendjérdl

mely létrejott eqyrészril a

Sziigyi Kozds Onkormdnyzati Hivatal (székhelye: 2699 Sziigy Rikdczi it 99-101. addszdma:
15813664-2-12, bankszdmlaszama: 11741017-15813664, torzskonyvi azonosito szdma: 813664,
képviseli: dr. Czibulya-Filip Szabina jegyz0), a tovdbbiakban Hivatal

masrészrol az

Intézmények Konyhdja (2699 Sziigy Rdkoczi 1t 125. addsziama: 16778652-2-12,
banksziamlaszima:11741017-16778652, térzskonyvi azonosito szama: 674171, képviseli: Reményiné
Bérces 1ldiko intézményvezetd) a tovdbbiakban: Konyha - kézétt az alulirott helyen és idében az
aldbbi tartalommal:

. Altalinos szempontok

A munkamegosztisi megadllapodds megkotésére az dllamhdztartisrol szolo torvény végrehajtdsdrol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazds alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1) bekezdésében, és a 9. § (5a)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A munkamegosztisi megdllapodds Sziigy Kézség Onkormdnyzata (tovdbbiakban: Onkormdinyzat),
mint irdnyito szerv dltal kijelolt Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd Konyha kozotti
munkamegosztds és feleldsséguillalds rendjére terjed ki.

A Konyha részére az Avr. 9. § (1) bekezdés alapjin az elSirdnyzatai tekintetében a tervezési,
gazdilkoddsi,  finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi és beszdmoldsi, tovdbbi a miikddtetésével,
lizemeltetésével, a beruhdzdsokkal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval, védelmével kapcsolatos
feladatainak elldtdsdra az Onkormdnyzat a Hivatalt, mint koltséguetési szervet jeldlte ki.

A Konyha az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltséquetési szerv az dllomdnydba
tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztdisi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el.

A munkamegosztdsi megdllapodds célja, hogy a munkamegosztis és a felel0sséguillalds szakszerii
rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi gazdilkodds kereteit
megteremtse.
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A Konyha dltal elldtott kormdnyzati funkciok:

Kormanyzati Kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcié szdma

018030 Tamogatdsi célii finanszirozdsi miiveletek
049010 Muishova nem sorolt gazdasdgi iigyek
074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi elldtds
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munbkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsédében valo elldtisa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkezés gyermekek napkozbeni elldtdsdt biztosito intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn

A Konyha szakmai célu kéltséguetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kitelezettséguillaldsi,
teljesitésigazoldsi, utalvanyozdsi joggal és feleldsséggel bir. A szakmai alapfeladata elldtdsihoz
szlikséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik, tovdbbd egyes adminisztrativ, szellemi tdmogato
feladatokat is - e célt szolgdlo kiilon szervezeti eqység nélkiil - elldthat.

A munkamegosztdsi megillapodds nem sértheti a Konyha gazddlkoddsi és szakmai dontésjogi
rendszerét, ondllo jogi személyiségét és felel0sségét.

A Hivatal jegyzdje és a Konyha vezetdje kdzdsen felelosek a munkamegosztis megszervezéséért és
végrehajtdsiért, az éves koltséquetésben és annak modositisaiban meghatirozott eldirdnyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovibba a belso kontrollrendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért.

A Konyha Sziigy Kizség Onkormdnyzata szamuviteli politikdja keretében elkészitett szabdlyzatok, a
felesleges vagyontirgyak hasznositdsinak és selejtezésének szabilyzata és a szamlarend eldirdsait,
tovdbbd az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatdrozott szabdlyzatokat alkalmazza az azokban
eldirtakat kotelezo érvénnyel betartja.

A Hivatal pénziigyi tigyintézdje gondoskodik arrél, hogy a Hivatal dltal vezetett szdmuiteli
(fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Konyha gazdasagi eseményei.

A Hivatal ellitja azokat a feladatokat, melynek személyi és tarqyi feltételei a Konyhdban nem adottak,
igy:

- konyvvezetés,

- leltdarozas,

- termindlon torténd utaldsok,

- adatszolgdltatds,
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- készpénzkezelés.

Az intézmény dltal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisigaért, a hatdriddk pontos betartdsdért sajit
nyilvdantartisi rendszerénél a Konyha wvezetdje a felelds, mig a teljes pénziigyi informdcio-
szolgaltatisok tekintetében a Hivatal.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasigi eseményekhez kapcsolodo, azok sordn keletkezett szdmldk,
bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb titon és a fizetési hatdridd lejarta el6tt keriiljenek a
Hivatalba oly modon, hogy azok pénziigyi feldolgozdsdra, teljesitésére elegendd idd dlljon
rendelkezésre.

2. Eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdig

A Konyha Sziigy Kozség Onkormdnyzata tirgyévi kiltséguetésérdl szold rendeletében kiilon
szabdlyozott koltséguetés alapjin az alapfeladatai elldtdsihoz jévihagyott eldirdnyzatokkal
rendelkezik.

A Konyha vezetdje a szamdra a sajdt kéltséguetésében meghatdrozott elSiranyzatok felhaszndldsdért
felel, ezen feliil koteles feladatai elldtdsdrol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltséguetésében a részére megdllapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznaldsdt.

3. Tervezés

A Hivatal és a Konyha a kéltséguetési tervezéshez adatokat szolgiltat, azok megalapozisdira és
alatamasztdsira.

A Hivatal dltal a Konyha szimdra a feladatok fedezetéiil a Hivatal dltal vezetett Sziigy Kozség
Onkormdnyzat nyilvintartdsaiban elkiilonitett elSiranyzatok szolgdlnak, amelyet a Konyha
érdekében haszndl fel.

A Hivatal feladatai a kéltséquetés tervezésének iddszakdban:
- szdamitdsokat végez a koltséguetési eldiranyzatok megalapozisdihoz,
- a Konyhdval kozosen figyelemmel kiséri a kéltséguetési eldiranyzatok alakuldsdt,

- elbkésziti a koltséguetési eqyeztetd targyaldsra a rendelkezésre dllo informdciok alapjin a
tervezés megalapozdsdt szolgailo szamitdsokat, adatokat, informdcidkat,

- elbkésziti az onkormdnyzat képviseld-testiiletének iiléseire, az intézményt érintd
eldterjesztéseket, azokhoz informdciot szolgiltat,

- a koltséquetés elfogaddsit kdvetden gondoskodik az elbirdinyzatok elkiilonitett
(szakfeladat, fokényvi szdmla aldbontds) nyilvdantartdsdrol, errél a Konyha vezetdjét
tajekoztatja,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartisok év eleji megnyitdsirdl, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérdl,

- leltdrozas lebonyolitdsa.

4. Eléirdanyzat médositds

Az elbirinyzatok modositdsdval kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet a képuviseld-testiilet
koltséguetést elfogado rendelete tartalmazza.

sz e

iilés idopontjat megeldzden legaldbb 15 munkanappal jelzi.
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Az eliranyzat modositisit a Konyha egyidejii tdjékoztatdsival a Hivatal kezdeményezheti, melyben
megjeloli annak fedezetét (itvett pénzeszkoz, bevételi tobblet stb.) és a kiaddsi eldirdnyzatot, melyre a
felhasznalds torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositisira az Orszdiggyiilés vagy a Kormdny dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal Pénziigyi vigyintézdje Sziigy Kozség Onkormanyzat koltséguetési
rendeletének modositdsit kivetden a végrehajtott modositisrol tdjékoztatja a Konyhit.

A Konyha és a Hivatal a tébbletbevételiik terhére, a felhalmozisi jellegii kiaddsi eldirdnyzataikat sajit
hatdskdrben nem emelhetik fel, csak Sziigy Kozség Onkormdnyzata dontését kdvetGen.

Sziigy Kozség Onkormdnyzata dltal elrendelt elirinyzat mddositisok koltséquetésen torténd
dtvezetéséért a Hivatal pénziigyi vigyintézdje a felel0s.

S. Pénzkezelés
A Konyha rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, a kezelésre vonatkozo szabalyokat
Sziigy Kozség Onkormdnyzat pénzkezelési szabdlyzata rdgziti.
A vdsdrldsi eldleget a megudsirlando eszkozre, szolgdltatdsra kérhetik.
- postai szolgdltatds;
- kisdsszegii szolgdltatdsi kiaddsok;
- reprezenticids kiadds;
- kis értékii (200 e Ft alatti eqyedi értékii) készletbeszerzés, anyagudsdrlds.

A Konyha a készpénzforgalomrol a vdsirldsi eldleg elszdmoldsdval eqy idében - az ezzel irdsban
megbizott dolgozéja dltal - a szdmuvitelrdl szélo 2000. évi C. térvény 167. § (1) bekezdés (a-j)
pontjaiban meghatdrozott alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszdamol.

A Konyha kifizetést Sziigy Kozség Onkormdnyzat dltal elfogadott kiltséguetésében jovihagyott
eldiranyzatok mértékig teljesithet.

A Konyha a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl.: vdsdrldsi eldleg kezelése, szolgdltatisi
kiaddsok kifizetése stb.) Sziigy Kozség Onkormdnyzata pénzkezelési szabdlyzatdban rogzitetteknek
megfelelden litja el.

6. Elgirdnyzat felhaszndlds

6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerével valé gazddlkodds szabdlyai

A munkamegosztisi megdllapoddsban rogzitett Sziigy Kozség Onkormdnyzat dltal jévdhagyott
eldiranyzaton és létszam elGiranyzaton beliil a munkdltatoi jogok gyakorldsa a Konyha vezetdjének
feladat- és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatirozottak szerint gyakorolja.

A kézalkalmazotti joguiszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyintézés (kinevezési
okirat, dtsorolds, munkaszerzddés, megbizdsi dij, joguiszony megsziintetése, elszimolo lap elkészitése,
aldirdsra), valamint az aldirt okiratok a Magyar Allamkincstdr Virmegyei Igazgatdsigdhoz torténd
tovdbbitdsa a Hivatal feladata.

6.2. A dologi kiaddsokkal val6 gazdilkodds szabdlyai

A Konyha a miikodéshez sziikséges tirgyi feltételek biztositisa mellett a 2. pontban meghatdrozottak
szerint gyakorolja a kovetkezd feladatokat (példaul):

- targyi eszkozok javitdsdnak, karbantartisinak megrendelése
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- szolgaltatisi szerzodések megkatése

- készletek megrendelése nyilvdntartdsa

6.3. Beruhdzdsi, feliijitdsi kiaddsok

A Konyha beruhdzdsi, feliijitdsi tevékenységet csak a munkamegosztisi megdllapoddsban rogzitettek
szerint Sziigy Kozség Onkormdnyzat dltal jévihagyott koltséguetésben meghatdirozott esetben és
mértékben végezhet.

7. Kotelezettséguvdllalds, utalvinyozds,  pénziigyi  ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolds

A gazdilkoddsi és ellendrzési jogkorok gyakorldsira vonatkozo dltaldnos szabdlyokat a Hivatal
gazddlkoddsi szabdlyzata tartalmazza, melynek hatdlya a Konyhdra is kiterjed.

Kotelezettséget a Konyha nevében a személyi kiaddsok és egyéb kiaddsi elbirdnyzatok esetében a
koltséguetési szerv vezetdje irdsban jogosult villalni. Kételezettséget a Konyha sajat nevében Sziigy
Kdzség Onkormdnyzat dltal jévihagyott eliranyzatok mértékéig villal.

A kételezettséguallaldsokrol a Hivatal — a Konyha részére elkiilonitetten — analitikus nyilvdntartdst
vezet.

Kotelezettséget villalni 100 ezer Ft feletti ellenérték esetében csak pénziigyi ellenjegyzés utin, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, csak irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell
Qybzddnie arrdl, hogy a szabad eldirdnyzat rendelkezésre dll, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettséqudllalis nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozo
szabadlyokat.

A Konyha esetében a teljesités igazolds elvégzésére a kiltséguetési szerv vezetdje dltala irdsban kijeldlt
a koltséguetési szerv dllomdnydba tartozo személy(ek) (szabdlyzat szerint) jogosultak. A kijelolt
személyeknek a teljesités igazolds datumdnak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az
arra jogosult személy aldirdsdaval kell igazolni.

Ervényesités a Hivatal erre kijelolt munkatdrsinak ellenjegyzése utin csak irdsban torténhet.

Utalvinyozdsra a Konyha nevében a koltséguetési szerv vezetdje irdsban jogosult. Az utalvinyozds
minden esetben irdsban, utalvinyrendeleten torténik.

A gazddlkoddsi  jogositvinyok betartdsa mellett az Avr.-ben el6irt Gsszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellenbrzési és gazdilkoddsi jogkorok gyakorldsa sordn Sziigy Kozség Onkormdnyzata gazddlkoddsi
szabalyzatban meghatdrozott eljardasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkdrok
gyakorldsdra felhatalmazottak részére kitelezd érvényiiek.

8. Fékonyvi konyvelés és analitikus nyilvintartds
A fékonyvi kényvelést, az elSirdnyzatok és azok modositdsanak nyilvintartdsdt, a Hivatal végzi.

A Hivatal a Konyha vezetdjét annak kérésére bdrmikor, de legaldbb havonta tdjékoztatja az
intézményt  érintd  bevételi és kiaddsi elirdinyzatok  felhaszndldsdrol.  Sziigy  Kozség
Onkormdnyzatnak az intézményi koltséguetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a Hivatal vezetdje
azonnal tdjékoztatist nyuijt.

A normativ hozzdjdrulds igényléséhez, elszamoldsihoz sziikséges alapadatokat a Konyha szolgdltatja
a Hivatal felé.

A tirgyi eszkdzok analitikus nyilvintartdsit a Hivatal végzi.
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9. Informdciédramlds, adatszolgdltatds

Az onalléan miitkddo és gazdilkodo és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltséguetési szerv
vezetdje az informdciodramlds zavartalan és az adatszolgaltatds valodisiganak biztositdsa érdekében
szlikség szerint személyes megbeszélést tart.

A Hivatal a Konyha vezetdjét tajékoztatja a targyhot kovetd 25-ig a képuiseld-testiilet dltal elfogadott
kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérdl, és a kotelezettséggel terhelt és mnem terhelt
eldiranyzatokrol.

A Konyha a Hivatal felé a meghatdrozott idépontokban a kévetkezd adatszolgdltatist kiteles
teljesiteni:

- koltséguetési terv Osszedllitdsahoz az intézményi igény benyiijtisa targyév janudr 15-ig;

- a koltséguetési eldiranyzatok modositisira vonatkozo igények benyiijtisa a tervezet modositds
idépontjit megeldzden 15 munkanappal;

- koltséguetési besziamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatdsok megkiildése a Hivatal dltal
kozolt hatdriddig;
- a mutatdszdm felméréshez kapcsolodo adatszolgaltatds megkiildése évente hdrom alkalommal

(dprilis, julius, oktober) a hivatal dltal kozolt hatiriddig;

- kotelezettségudllaldsok (szerzddéskitések) eqy példinydnak leaddsa a Hivatal részére
nyilvdantartisba valo vétel céljabdl a szerzodés megkitése utin azonnal;

Az adatok valddisigaért az intézményvezetd felelds.

10. Beszdmolds

A  Konyha wvagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kinyvvezetési, nyilvintartisi,
adatszolgaltatdsi és beszdmoldsi kotelezettséq teljesitése a Hivatal feladata.

A Konyha beszamoldjit a Hivatal pénziigyi iigyintézdje részére, a tdarqyévet kovetd 04.15-ig kdteles
leadni.

A konyvviteli mérleg aldtimasztdsit szolgdlo leltdrozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének iddpontjit, feleldseit és helyszineit a leltirkészitési és leltdrozdsi szabdlyzat
tartalmazza.

A Konyha szakmai feladatellitisit bemutato szdveges beszdmold elkészitése a koltséquetési szerv
vezetdjének a feladata.

11.  Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartdsa, feliijitds, beruhdzds, vagyonkezelés

A Hivatal és a Konyha kiilon-kiilon feleldsek az intézmény miikidtetéséért és a feladatelldtds
biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositdsirol az intézményvezetok gondoskodnak.

/////

és koordinadldasat a Hivatal végzi.

A Konyha egyes karbantartdsi feladatok elvégzését az onkormdnyzat dltal foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tdjékoztatdst ad.

A Konyha a karbantartisi és feliijitdsi stb. munkdinak a szolgdltatdsok megrendeléseinek tdrgydiban
az onkormanyzat gazdalkoddsi szabalyzataban meghatdrozottak alapjan jdr el.

A Hivatal a kézbeszerzési értékhatdrt elérd vagy meghalado beruhdzdsok, feliijitdsok lebonyolitdsa
soran az Onkormdnyzat kozbeszerzési szabalyzatiban eldirtak figyelembevételével kezdeményezi a
sziikséges kdzbeszerzési eljdrds lefolytatdsat.

19



INTEZMENYEK KONYHAJUA - SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT |

A feliijitdsok és épitési jellegii beruhdzisok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtdsinak folyamatos
ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjin torténd dtvétele a Hivatal pénziigyi
ligyintézdjének, illetve a kiilsds megbizott (miiszaki ellendrnek) a feladata.

A Konyha vezetdje felel az dltala vezetett intézmény rendelkezésére bocsdtott onkormdnyzati vagyon
rendeltetésszeril hasznilatdért és dllagianak megdrzéséért.

Felek az onkorminyzat vagyongazdilkoddsrol szolo rendeletében, wvalamint a  felesleges
vagyontdirgyak hasznositdsinak és selejtezésének szabdlyzatiban és a leltdrozdsi és leltdrkészitési
szabdlyzatban meghatdrozott eldirdasokat betartani kotelesek.

12. A bels@ kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A Hivatal és a Konyha vezetdje az dltala vezetett koltséguetési szerv vonatkozdisdiban koteles a belsé
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockdzatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informdcio és kommunikdcios rendszert,
tovdbbd a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsdndl figyelembe kell venni a koltséguetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsait,
tovdbbd az dllamhdztartdsért felelds miniszter daltal kozzétett modszertani vitmutatokban leirtakat.

A Hivatal és a Konyha belso ellendrzését a Hivatal koltséguetési szervvel megbizdsi joguiszonyban
lévd (kiilsd szolgaltatd) belsd ellendr végzi. Belso ellendrzésre a kockdzatelemzéssel aldtamasztott éves
belsd ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatisinak rendjét
a belso ellendrzési vezetd dltal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

13. Az intézmény finanszirozdsa

Az intézmény koltséguetési finanszirozdsa az elGirdnyzat-keret erejéig a napi kiegyenlitésekhez
sztikséges Osszegben alkalmanként torténik a Konyha kéltséquetési bankszdamldja terhére dtvezetéssel.

14.Zdr6 rendelkezések

A megdllapodds 2025. november 11. napjdn lép hatdlyba.

Kelt, Sziigy, 2025. november 11.

dr. Czibulya-Filip Szabina Remg’nyiné Berces Ildiko
oouzd intézmeényvezetd
o Je3y ) o Intézmények Konyhdja
Sziigyi Kozds Onkormdnyzati Hivatal gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd

szerv vezetdje

20



INTEZMENYEK KONYHAJA - SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT |

2. melléklet

SZERVEZETI ABRA
Intézményvezeto
Kozétkeztetés
gyermekétkeztetés
(iskola, 6voda,
bolcséde, szlinidei
étkeztetés)
Szakacs, Szocialis
. 1 can Munkahelyi
Konyhai kisegitok & & y
y g etkeztetés vendéglatas,
. vendégétkeztetés
Szakacs, g
li{,ony,ltli‘ll{ Szakacs,
1segito konyhai kisegitok
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3. melléklet

Intézményvezeto/ élelmezésvezeté6 munkakori leirasa

Munkavaéllal6 példanya

Munkaltat6 példanya Munkakori leiras

Személyi anyag

Intézmény megnevezése: Intézmények Konyhdja

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: intézményvezetd/élelmezésvezetd (magasabb vezeto)
Foglalkoztatas: teljes munkaidds

A munkakor célja: étkeztetési alaptevékenységet elldtdo, Onkormanyzati fenntartdsu

kozintézmény els6 szamu vezetdje.

Fiiggelmi kapcsolat: a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Sziigy Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja: Sziigy Kozség Polgarmestere
Kozvetlen beosztottja(i): az intézmény dolgozoi, intézményi SZMSZ-ben részletezve

Helyettesitési eldiras: intézményi SZMSZ-ben részletezve

Feladatai:

Ellatja az intézmény miikodeését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

A kozponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési
tdmogatas keretei kozott onalldan iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az intézmény
egész tevékenységét.

Megszervezi €s iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasdgi, mikodtetési
feladatainak ellatasat.

Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
betartasardl, és sziikség esetén kezdeményezi modositasat.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti felhasznalasardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatdsi és beszdmolasi kotelezettségek hataridore
torténd teljesitéseérol.

Gondoskodik a  mindségpolitika  kialakitasar6l, a mindségligyi rendszer
megvaldsitasarol és végrehajtasarol.

Biztositja a belsd ellendrzési rendszer kiépitését €s miitkddtetését.

A belso ellendrzési tevékenysége keretében:

o a konyhai felhasznalas ellenérzése, az anyagkiszabas alapjan
o az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

. a konyhai technoldgia betartasanak ellendrzése,

o a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,
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° védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellendrzése,
. munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése,

e Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatdsahoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli  kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

e Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznéalasarol.

e Vezet6i tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti struktarajat,
személyi, targyi €s pénziigyi feltételeinek alakitasat.

o FEllatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi)
¢s munkaltatoi jogokat.

e Kialakitja az intézmény belsé szervezeti strukturdjat, kinevezi a belsé szervezeti
egységek vezetdit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

e Szabalyozza a bels6 munka- és hataskdrmegosztast az intézményi feladatok ellatasa
érdekében.

e Tervezi a kovetkezd iddszak munkajat, ellendrzi a folyd feladatok végrehajtasat, és
értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

o Kozremiikddik az éves koltségvetési javaslat elkészitésében, valamint gondoskodik a
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol.

e Gondoskodik a vagyon megdrzésérol.

Hataskor:

Az dnkormanyzat altal fenntartott kozintézményt vezeti a vonatkozo jogszabalyok szerint.
Felelosség: Az intézmény vezetdje felelds, az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési,
beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért. Felelés a koltségvetési
intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznéladsaért, az altala készitett
beszamoloért.

Munkakapcsolatai:

Belso: kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, timogatja (tovabb) képzésiiket.

Kiils6: kapcsolatot tart az onkormanyzattal, a hatosagokkal, az egyiittmiikddd tarsintézetekkel
(iskola, 6voda) és egyéb szervekkel.

Részt vehet Sziigy Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete iilésein, az intézmény
tevékenységét érintd egyéb iiléseken, értekezleteken, beszamol az intézmény munkajarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektdl, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb
peres ligyekrdl, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl téjékoztatni
koteles a munkaltatojat.

Folyamatos ¢és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi felligyeletet gyakorld
szervekkel, gondoskodik a valdsaghti adatszolgaltatasrol.

Feliigyeli és ellen6rzi az intézményben folyd szakmai-gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket,
intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes, vagy erkdlcsi szabalyokba {itk6z0 helyzet
megsziintetésérol.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja megbizza.
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Ezen munkakdri leiras a kinevezéstdl visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény vezetdje
koteles az onkormanyzat és szervei altal hozott, az intézményre vonatkoz6 dontéseket és
utasitdsokat végrehajtani, illetve végrehajtatni. Koteles egylittmikodni a Sziigyr Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyz&jével, munkatarsaival az intézmény mikodését érintd
tigyekben.

Az intézmény vezetdje munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésére a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben foglaltak figyelembevétele mellett, a
koltségvetésében meghatarozott 1étszamkeret figyelembevételével jogosult.

Az intézmény vezetdje koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot megdrizni.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudasa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen, koriiltekintéen, feleldsségteljesen koteles
ellatni. A jogszabélyok nem ismerete nem mentesiti a feleldsség alol. Az intézmény vezetdje
a szabadsag igénybevételét, valamint a belfoldi kikiildetéseket irasban koteles a
munkaltatdjanak bejelenteni. Ugyancsak koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot
bekovetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét idopontjat is. Barmely okndl fogva torténd
tavolléte esetén koteles helyettesét megnevezni.

A hataskor gyakorlasanak modja

A Konyha teriiletén feladatai ellatasa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

Felelosségi szabalyok

Felelés a feladatkorébe utalt tevékenységek maradéktalan ellatasaért, az elkészitett ételek
mindségéért, a kozétkeztetéssel kapcsolatos mindenkor érvényben levd, valamennyi
rendelkezés, utasitds betitasaért, a munka- és tlizvédelmi, valamint az intézményi egyéb
szabalyzatok és belsd utasitdsok betartasaért, a HACCP ¢élelmiszer mindségbiztositasi
rendszer szabdlyainak betartasdért, hatékony iizemeltetéséért, az ¢ésszerli takarékossag
megvaldsitasaért.

A munkavégzés helye: 2699 Sziigy, Rakoczi ut 125.

Kelt: ............

Munkaltatd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavaéllalo
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Munkakori leiras
MUNKAVAIIAIO NEVE: ....ouiiiiiiiiiiiete ettt sttt et b et st e bt e bt et esbe e teentesaeenbeenees
Munkavallal6 munkakdrének megjeldlése: szakacs
Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor

— az intézményvezetdtol/élelmezésvezetotol atvett nyersanyagbdl az étlapon feltiintetett
normal és diétas ételek elkészitése, a f6z¢si technologia szigorh betartasaval,

— felelds az ételek mennyiségileg €¢s mindségileg megfeleld elkészitésért. Ezt kovetden
gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak megfeleld készentartasardl (a talalasig)
illetve elvégzi az ételek talalasat

— az elkészitett ételek kiadagoldsa a napi kiszabasban szerepld nyersanyag
adagmennyiségének figyelembevételével,

— irdnyitja a konyhalanyok munké;jat

— felelds hogy a konyhéban idegen ne tartézkodjon

— az intézményvezetd/élelmezésvezetd tavolléte esetén gondoskodik a szallitott aru
atvételérdl és annak biztonsagos elhelyezésérdl, kezeli a kéziraktart és anyagilag felel
érte.

— az el6készitési, f6zési és adagolési folyamatok sordn arrol vald fokozott gondoskodas,
hogy az ezekkel kapcsolatos valamennyi, a kozétkeztetésre vonatkoz6 rendelkezés,
ANTSZ eléiras és utasitas maradéktalanul betartasra keriiljon,

— a foézékonyha, az elokészitdk €s a konyhai dolgozok o6lt6zdjének, zuhanyozojanak
tisztasagarol, napi fertdtlenitd takaritasarol, felmosasarol valdo gondoskodas, a tobbi
konyhai  dolgozoval egyiitt, nagytakaritasokban vald  kozremilkodés a
konyhalanyokkal kézdsen

— a havi étlaptervezet Osszedllitisaban valo aktiv kozremiikodés, javaslattétel az
intézményvezetd/élelmezésvezetd felé,

— a fenticken tal koteles minden olyan munkat elvégezni, melyet feladatkorében
kozvetlen felettese meghataroz szamara.

— az intézményvezetd/€élelmezésvezetd jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott
munkakori  feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb
utasitasok adasara is.

A hataskor gyakorlasanak modja
A konyha teriiletén feladatai ellatasa sordn teljes hataskorrel rendelkezik.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén helyettesiti az intézményvezeto altal kijelolt munkavallalo.

Felelosségi szabalyok

Felelds a feladatkorébe utalt tevékenységek maradéktalan ellatasaért, az elkészitett ételek
mindségeéeért, a kozétkeztetéssel kapcsolatos mindenkor érvényben levd, valamennyi
rendelkezés, utasitas betatdsaért, a munka- és tlizvédelmi, valamint az intézményi egyéb
szabalyzatok ¢és belsO utasitasok betartasaért, a HACCP ¢lelmiszer mindségbiztositasi
rendszer szabalyainak betartasaért, hatékony tiizemeltetéséért, az ésszerli takarékossag
megvaldsitasaért.

25



INTEZMENYEK KONYHAJUA - SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT |

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatdrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adésara is.

A munkakor betoltésének képzettségi €s egyeb feltételei: 8. altalanos iskolai végzettség

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informacidt nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesliléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo
alapvetdinformaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakore betdltése soran megtud, €s melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak az
intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

A munkavégzés helye: 2699 Sziligy, Rakoczi ut 125.

Kelt: ............

Munkaltatd

Jelen munkakori leirdas a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallalo
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Munkakori leiras
MUNKAVAIIAIO NEVE: ....ouiiiiiiiiiiiete ettt sttt et b et st e bt e bt et esbe e teentesaeenbeenees
Munkavallal6 munkakorének megjeldlése: konyhai segito

Tevékenységét az intézményvezetd/élelmezésvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor

— anyersanyagok f6zéséhez vald eldkészitése a szakacs iranyitasaval,

— a szakécs altal megszabott napi munkak elvégzése, a f6zésnél vald segédkezés,
kozremukodés,

— felelds az étkeztetések zavartalan lebonyolitasaért, az étkezések feltételeinek
biztositasaért

— a konyhai edények, a konyha berendezési- és felszerelési targyainak allando
tisztantartasa, fert6tlenitd lemosasa az erre vonatkozo utasitdsokban meghatarozott
gyakorisaggal,

— a kozétkeztetésben hasznalt edények elmosogatasa, illetve a mosogatasnal vald
kozremiikddés, a haromfazisi mosogatas betartasaért

— a konyha, a kiszolgal6 helyiségek - sziikség szerint akar naponta tobbszori — fertdtlenitd
felmoséasa, havonta egyszer nagytakaritds végzése, az éves nagytakaritasban ald
kozremitkodés

— az ¢tkeztetettek részére a tizérai — ebéd - uzsonna felszolgélasa,

— a kozétkeztetésre vonatkozé valamennyi rendelkezés, ANTSZ utasitasok maradéktalan
betartasa.

— az intézményvezetd/élelmezésvezetd jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb utasitasok
adasara is.

A hataskor gyakorlasanak modja
A konyha tertiletén feladatai ellatasa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén helyettesiti az intézményvezetd altal kijeldlt munkavallalo.

Felelosségi szabalyok

Felelos a feladatkorébe utalt tevékenységek maradéktalan ellatadsaért, az elkészitett ételek
mindségeert, a kozétkeztetéssel kapcsolatos mindenkor érvényben levd, valamennyi
rendelkezés, utasitds betatasaért, a munka- és tlizvédelmi, valamint az intézményi egyéb
szabalyzatok ¢€s bels6 utasitdsok betartasaért, a HACCP ¢lelmiszer mindségbiztositasi
rendszer szabalyainak betartasaért, hatékony iizemeltetéséért, az ésszerli takarékossag
megvaldsitasaért.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatdrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.

A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: 8. altalanos iskolai végzettség

Titoktartas:
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Tevékenysége folyaman tudomadsara jutott informacidt nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo
alapvetdinformacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakore betoltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkgjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak az
intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

A munkavégzés helye: 2699 Sziigy, Rakoczi Gt 125.

Kelt: ............

Munkaltatd

Jelen munkakori leirdas a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallal6
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