MIKEPERCS ONKORMANYZAT ETKEZO-KONYHA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Lakriouiné Barcsay Katalin intézményvezet6



Mikepércs Onkormanyzat Etkezd-konyha

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Mikepércs Onkormanyzat a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi lll. térvény,
valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl sz616 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet alapjan miikédteti Mikepércs Onkormanyzat Etkez6-
konyh3jat (a tovabbiakban: Konyha).

A konyha feladata alapvet6en a teleplilés kozigazgatasi teriletén |évé oktatdsi-nevelési intézmények,
szocialis ellatasok, valamint egyéb kiils6 igénybevevék részére kulturalt és higiénikus kérilmények
kozott étkezés biztositasa. A Konyha — erre vonatkozd megallapodas alapjan — mas teleplilések ez
irdnyu igényeit is kielégitheti szabad kapacitasa terhére.

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya és célja:

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ hatélya a Konyhara terjed ki. Célja,
hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

2. A koltségvetési szerv adatai:
2.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

A koltségvetési szerv megnevezése:

Mikepércs K6zség Onkormanyzat Etkez6-konyha
Cime: 4271 Mikepércs Ovoda u. 3.

Telefonszam: 52/610-607

2.2. A koltségvetési szerv alapitasdval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte: 2008.augusztus 31.
A koltségvetési szerv alapité okiratanak szama: 765615
A koltségvetési szerv alapitasanak id6pontja: 2008. augusztus 31.

2.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete:

A koltségvetési szerv, iranyitd szervének megnevezése:
Mikepércs Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
székhelye: 4271 Mikepércs Kossuth u. 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése:



Mikepércs Kézségi Onkormanyzat
Székhelye: 4271 Mikepércs Kossuth u. 1.

2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Intézményi étkeztetés

A koltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
Szakagazat megnevezése: 562900 Egyéb vendéglatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv ellatja az dltaldanos iskolds, évodas és
bolcsédés gyermekek napkdzbeni étkeztetését, a szocialis étkezést és a nappali ellatdsban
munkahelyi étkeztetést, szabad kapacitdsa terhére étkeztetést megrendelés utjan.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkciok megnevezése

funkciészam

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

2.5. A koltségvetési szer illetékessége, miik6dési teriilete:
Mikepércs kozigazgatasi terlilete, Hajdu-Bihar Megye teriilete

2.6. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése:

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szer vezetdjét, Mikepércs
Kdzség Onkormanyzati KépviselStestiilete nevezi ki. Az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkozasi jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly

jogviszony

kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény

megbizasi jogviszony:

2.7 Nincs olyan gazdalkodé szervezet, amely tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.



2.8. Feladatellatast szolgalé ingatlan cime:

4271 Mikepércs, Ovoda u. 3. szdm

3.

Az intézmény befogaddképessége:
Ebéd|d 100 6, a konyhan naponta 800 adag étel készithetd el.
Gazdalkodas formdja, megszervezésének modja:

A koltségvetési szerv egy gazdalkodasi egységet képez, koltségvetésen belll 6nalldan
gazdalkodik. A koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, a gazdasagi szervezet
feladatait az 6nkormanyzati hivatal latja el. A Konyha koltségvetése Mikepércs Kozségi
Onkormanyzatanak koltségvetésébe elkiilonitetten épiil be.

Az intézmény megsziinése:
Az intézmény megsz(inésérél az alapitdé mindsitett tobbséggel donthet.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamdra jogszabdlyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és mikddési elGirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- azintézmény vezetGjére,

- azintézmény dolgozdira,

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.
Il. fejezet

Az intézmény miik6dési rendje, feladatai:

1.1. Etkeztetés:

- Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

- Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

- Gyermekétkeztetés bolcsédében

- Munkahelyi étkeztetés

- Intézményen kivili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv a mlkodési teriiletén ellatja az altaldanos iskolds, évodas és bolcs6dés
gyermekek napkozbeni étkeztetését, sziinidd alatt az intézményi gyermekétkeztetést. A szocialis
étkeztetést és a nappali elldtasban torténd étkeztetést, valamint a felsoroltakkal 6sszefliggésben
munkahelyi étkeztetést. Szabadkapacitasa terhére kihordasos étkeztetést végezhet.

Az intézményi téritési dijat a képviselbtestilet az dnkormdnyzati rendeletben szabdlyozza.

Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (pl.: felvétel, személyi téritési dij megallapitas,
étkezési adagszam nyilvantartds, stb.) az dnkormdnyzati hivatal szocidlis ellatast biztosito
dolgozoi végzik.



1.2,

1.3.

1.4.

Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés igénybevétele a hatdlyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben foglaltak alapjan
torténik, melyrél az intézmény vezetGje ad tajékoztatast.

Hataskore:

Az intézmény szamdra meghatdrozott feladatoknak, hatdskéréknek az intézmény szervezeti
dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezet6je gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapitd, fenntarto altal az intézményre,
annak dolgozdira kotelez6en elbirt feladatokkal, hataskorrel.

Az lizemelés alatt az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani:

- aféz6konyhan egyszerre maximum 800 adag étel készithet6 el,

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

- azart szemét-, hulladékgyijtést és a veszélyes hulladék gy(jtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni,

- évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

- adolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakéri alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes , Egészségligyi nyilatkozat”, egészségligyi minimum
vizsga, nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezik szdmara, stb.)

- amdkodési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast ellenérzés soran fel kell tudni mutatni,

- atevékenység megszlinését vagy valtozdsat az illetékes egészségligyi hatdsagnal irdsban be
kell jelenteni.

- anem dohanyzdk védelmérdl sz6lo 1999. évi XLII Torvényben foglaltakat.

lll. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:

A koltségvetési szerv egy szervezeti egységet képez. Az intézmény élén az intézményvezetd All,
az intézmény alkalmazottai kdzvetlenil az intézményvezetd utasitasai és ellen6rzése mellett
végzik tevékenységiiket. A koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, a
gazdasagi szervezet feladatait az 6nkormanyzati hivatal latja el.

A koltségvetési szerv szervezeti abraja:
Az intézmény szervezeti dbrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

Helyettesités rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jének akadalyoztatasa esetén, valamint ha az intézményvezet6i
tisztség ideiglenesen nincs betéltve Ugy az intézményvezetdi feladatok ellatasara altalanos
helyettesként Kiss LaszIéné szakdcs jogosult. Az altaldnos helyettes felelGssége megegyezik a
koltségvetési szerv vezetbjét terhel felelGsséggel. Az intézményben folyd munkat a dolgozék
id6leges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités
biztositasa az intézmény vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat
érint6 konkrét feladatokat a munkakori leirasok rogzitik.



4. Munkakori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a
szervezetben elfoglal munkakdrnek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit.
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A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:

- avezet6 esetében a polgarmester
- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje.
5. Azintézmény vezetGjének kinevezési rendje, az intézményvezeté feladatai:

Az intézményvezet6t Mikepércs Kozség Onkorményzatdnak KépviselStestilete nevezi ki. Az
intézményvezet6 vonatkozdsdban az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd feladatat képezi kiilonosen:

vezeti az intézményt, felel6s az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért

- amunkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezeté

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét

- ellatja az intézmény miikodését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és

P

dontésekben a vezetd részére elGirt feladatokat,

- akillénb6zs dllamhaztartasi és egyéb jogszabdlyok altal el6irt gazdalkoddasi és egyéb
szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizaldsa és az abban foglaltak betartasa,
megvaldsitdsa, a megvaldsulas, a szabdlyok betartdasanak ellenérzése,

- akoltségvetési szerv alapitéd okiratat, SZMSZ-ét érints jogszabalyvaltozasok és egyéb
maodositast igényl6 valtozasok esetén a mddositasok kezdeményezése a képvisels-
testlletnél,

- Akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011.

(X11. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetbje részére elGirt kotelezettségek
teljesitése, igy kiilonosen, belsé kontrollok érvényesitése a koltségvetési szervet érinté
teriiletek vonatkozasaban folyamatba épitett vezetGi ellenérzése folytatasa, felelGsségi korok
meghatdrozdasa a koltségvetési szerven belll,

- agazdalkodasi jogkorok, koltségvetési elszamolasok, kényvvezetés kapcsan az elBirdsok
betartasara vonatkozo ellendrzések folytatdsa belsé ellendr segitségének igénybevételével,

- AzlInfo tv. 32-34.§-aiban és a 37.§ (1) bekezdésében meghatarozott kozérdek(l adatokra
vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségek betartdsa, az informacidk folyamatos aktualizalasa,

- aziratkezelés rendjének szabalyozasa,

- akoltségvetési szerv vonatkozdsaban a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenység
megszervezése, irdnyitasa,

- tdmogatja az intézmény munkajat segits testiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét

- kozrem(ikodik az intézmény koltségvetésének, gazddlkodasardl sz616 beszamold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasral,

- akonyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitdsa, felligyelete,
ellen6rzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszer(i taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek figyelembe

vételével két héttel el6re elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,



- kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak kialakuldsat,

- az étlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfelel6 id6ben,
mennyiségben, és minGségben a rendelkezésére dlljanak,

- akonyha szdmdra meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek a dolgozdk kozotti
megosztasardl az intézményvezets gondoskodik. A feladatok és hataskérok megoszlasa nem
lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal a dolgozdkra kotelez6en elGirt
feladatokkal, hataskorokkel.

- ellendrzi, és feligyeli az ételek minGségét, adagolasat és kiosztdsat, a mennyiségi, és
mindségi kifogdsokat kivizsgalja,

- az étkez6rdl 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, felligyeli a higinéiai munkavédelmi
koévetelmények betartasat,

- azélelmiszerraktar felelds kezelGje,

- elkésziti a dolgozdk munkabeosztdsat, szabadsagolas tervét

- ellen6rzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabdlyszerlségét,

- ellendrzi a beszedett étkezési téritéseket, és a pénziigyi — gazdalkodasi szabdlyzatban
foglaltaknak megfelel&en jar el.

Mindezek mellett az intézményvezetd felel6s:

- azélelmezés megfelel6 minGségében, mennyiségben torténd biztositasaért,

- azelszdamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

- akonyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerl haszndlataért, a gépek, berendezések

allaganak megodvasaért,

- araktarbdl kivételezett anyagok felhaszndlasaért

- a HACCP kovetelményeinek betartasaért, betartatasaért.
A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felett a koltségvetési szerv vezet6je gyakorolja a
kinevezési, felmentési, valamint az egyéb munkaltatdi jogkorok egészét.

6. A koltségvetési szerv altal alkalmazott szakacs feladat és hataskore:

- Koteles gondoskodni arrél, hogy a munka megkezdésekor a konyhai dolgozék munkahelyiiket
id6ben elfoglaljak, munkahelyikrél csak a konyhai szolgalat érdekében tdvozhatnak el. Ellenérzi
tevékenységiiket, teljesitményiiket.

- Gondoskodik a konyha lGizemi berendezéseinek, felszereléseinek, gépeinek, edényeinek allandd jé
karbantartdsarol és azok tisztasagardl.

- Kételes gondoskodni arrél, hogy munka végeztével a f6zéshez vagy siitéshez hasznalt konyhai
berendezések, felszerelések, gépek, edények tiszta dllapotaban helylikre keriljenek, a konyha és
mellékhelyiségek tisztak és kiszellztettek legyenek. A konyhaldnyok munkajat irdnyitja.

- Felligyel arra, hogy a f6z6konyha minden helyiségét a f6zés id6tartama alatt is rendben és tisztan
tartsak.

- A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat az élelmezésvezet6tdl igényli.

- Kiosztas el6tt az ételeket még egyszer megvizsgidlja, az élelmezésvezetének megmutat;ja.



- Ugyel arra, hogy az ételek kiosztasa forré allapotban, gyorsan, rendben, tiszta edényekben
torténjen.

- A kozétkeztetésre kiszolgaltatott minden ételféleségbdl ételmintat koteles eltetetni, illetve eltenni
az étel megnevezésével, datummal, az ételmintdt vett személy feltlintetésével, s azt 48 drdig koteles
megGrizni

- Kiilon kotelessége a szakacsnak a fentieken kiviil, hogy a konyhaban, azok mellékhelyiségeiben rend
és tisztasag legyen! Biztositsa az elGirasok legszigoribb betartdsat és betartatasat.

- Felel6s az ételek mennyiségileg és minGségileg megfelel6 elkészitéséért, kiosztasaért, a nyersanyag
rendeltetésszer( felhasznalasdért.

- Konyhai felszerelési targyakat csak irdsos vezet6i engedélyre adhatnak ki.

- Tilos a konyhai dolgozdéknak kiviil az oda be nem osztott dolgozdknak vagy hozzatartozéknak, mas
személyeknek a konyhaban tartézkodni.

- Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakoérével 6sszefliggben ra biznak, illetSleg
kizdrélagosan hasznadl, vagy kezel.

- Kételes gondoskodni arrél, hogy csakis kifogastalan minGségl anyagokbdl torténjen a fGzés.
Szennyezett, romld, vagy romlott anyaghdl ételt elkésziteni nem lehet, szigordan tilos! A rendelkezés
legszigorubb betartdsdért és betartatasaért a szakdcs anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozik.

- A szakdcs kozvetlen beosztotait: a konyhalanyok.

- Kozvetlen felettese: az élelmezésvezetd

- Munkahelyiik: a konyha és mellékhelyiségei.

- A kivitelezett nyersanyagokért azok meglétéért anyagilag a nyersanyag 100%-os értékéért felel§s!
- Jelenléti ivet mindennap koteles vezetni. Feladatkorében észlelt hidnyossagokat koteles jelenteni!
- A munka elvégzését, intézkedéseit kozvetlen felettese feliilbiralja!

- Jelen munkakdéri meghatarozasaban nem szerepld, de késGbbi feladatként jelentkezé munkak
elvégzésére az utasitds jogat az intézményvezet6 fenntartja.

- A munkakoéri meghatdrozasaban felsorolt feladatok meg nem felel6 elvégzése, vagy megtagadasa
esetén fegyelmi felelGsséggel tartozik

7. A koltségvetési szerv altal alkalmazott konyhai kisegit6 feladat és hataskore:

- A konyhaldnyok a szakdcsné utasitdsai alapjan végzik munkajukat. A beosztas szerint id6ben a
tizdrai, ebéd, uzsonna elkészitésében kézremikodnek.

- A konyhai felszerelések tisztantartasarodl és elhelyezésérél gondoskodnak. FelelGs a konyha, a
konyhai raktar és a konyhdhoz tartozé egyéb helyiségek tisztasdgaért, azok rendjéért. Kotelesek a
munkahelyen a beosztasnak megfelel6 id6ben pontosan megjelenni.



- A munkahelyet csak engedéllyel hagyhatjak el! Részt vesznek az ételek szétosztasaban.
- Elkészitik és kiosztjak a tizdrait, uzsonnat.

- Felel6s a konyhai berendezésért, felszerelésért. A hibajabdl elveszett, vagy eltdrott edényért
kartéritésre kotelezhetb. Végzi a nyersanyag el6készitését, hamozasat, lemosasat, hus szeletelését
stb., vagy minden konyhai munkat, ahogyan azt a szakdcsné iranyitja.

- Betartja a baleseti oktatasban elGirt utasitasokat. Vigydz a sajat és munkatarsai testi épségére.
- Munka és védG6ruhajat, valamit, személyi ruhajat az 6lt6z6szekrényben tartja.

- Magaviselete és munkatdrsaihoz vald viszonya példamutato legyen.

- Gondosan kezelje a konyhaban lévé gaztlzhelyt, konyhai gépeket az elGirasoknak megfelelGen.
- A leltdri anyagokért anyagi es erkolcsi felelGsséggel tartozik.

- Munkaideje az élelmezésvezets altal meghatarozott miszakban.

- A jelen munkakori meghatdrozasban nem szerepld, de kés6bb feladatként jelentkezd Gjabb munkak
elvégzésére kiadandd utasitas jogdt az intézményvezetd fenntartja.

- Jelenléti ivet koteles vezetni.

- A munkakéri meghatdrozasban feladatok meg nem felel6 hanyag elvégzése, vagy megtagadasa
esetén fegyelmi felel6sséggel tartozik.

8. Nincs olyan koltségvetési szerv, amelyek tekintetében az intézmény az Aht. 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerint feladatokat latna el.

IV. fejezet
Az intézmény miikodésének tovabbi szabalyai

1. Azintézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése:
a munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
|év6 szabdlyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozéo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmen6en nem
kozolheti illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkadjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak,
a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en koteles
végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsilnek a kovetkez6k:



- azintézmény mikodésével kapcsolatos informaciok,
- adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefliggd informacidk
- aszocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilékkel kapcsolatos
adatok, informaciok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.
1.2. A munkaid6 beosztdasa:

Az intézmény nyitvatartasi ideje kétmdszakos munkarendben
Hétf6 — Péntek:  06:00-t6l 14:00-ig
07:00-t6l 15:00-ig

1.3. Szabadsag:

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezet6 esetében a polgdrmester felelGs.

1.4 Kapcsolattartas mddja:

Az intézményen belili kapcsolattartas mddja telefonos Uton és e-mail formajaban toérténik, a
kiils6 kapcsolattartas modja telefonon, e-mail formajaban és postai Uton torténik. A bels6
kapcsolattartas formdja tovabba az egyezteté megbeszélés az intézményvezetd és az
alkalmazottak részvételével, amelyet az intézményvezet6 hiv 6ssze, témadja féként a
feladatellatas megszervezésével kapcsolatos. A kiils6 kapcsolattartas elsédlegesen az
intézményvezet6 feladatkorébe tartozik. A szervhez érkezett megkereséseket a koltségvetési
szerv alkalmazottja haladéktalanul kdteles tovabbitani az intézményvezetének. Kiilsé
kapcsolattartas keretében az intézményvezet6 lehetGséget biztosit a telepilésen élSk részére
személyes egyeztetésre, amelynek elsGdleges célja a szerv miikddésével kapcsolatos
véleménycsere, jelzés, panasz megvitatasa.

2. Ugyuviteli szabalyok

2.1. Kotelezettség vallalas
Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatads, munkaltatdi jogok gyakorlasa — az
intézményre kotelezettséget rd, A kotelezettség vallalasra jogosult személy tevékenységéért
anyagilag, fegyelmileg és bilintet6jogilag felelds. Az intézmény részére jévahagyott koltségvetési
el6iranyzatokon bellil kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje jogosult. Az
intézményvezet6 — az intézmény koltségvetési kereteit meg nem haladéd mértékben teljes
kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik. Az intézményvezet barmely okbdl
torténd akadalyoztatasa esetén kotelezettségvallalasra az intézményvezetd altal irasban kijelolt
személy is jogosult.

2.2. Utalvanyozas:
A koltségvetési szerv vonatkozasaban az utalvdnyozasi jogkorok gyakorldsara a koltségvetési
szerv vezetGje jogosult. Az intézményvezetd barmely okbdl térténé akadalyoztatasa esetén
utalvanyozasra az altala irasban kijelolt személy is jogosult.



2.3. Pénziigyi ellenjegyzés:
A ktelezettségvallals pénziigyi ellenjegyzésére az dnkormdnyzati hivatal penziigyi -
gazdalkodasi szabalyzata szerinti pénzligyi ellenjegyz6 jogosult.

2.4. Ervényesités:
Ervényesitésre az 5nkormanyzati hivatal pénziigyi — gazdalkodasi szabdlyzata szerinti érvényesito

jogosult.

3. Azintézmény képviselete
A koltségvetési szerv képviseletére teljes jogkorrel, korlatozas nélkil és 6nélléan a koltségvetési

szerv vezetGje jogosult.

4. Aldirasi jogosultsag
A koltségvetési szerv vonatkozasaban a koltségvetési szerv vezet6jét teljes kord alirdsi
jogosultsag illeti meg.

5. Bélyegzé hasznalata
Az intézmény az aldbbi lenyomatu bélyegzét hasznalja:

ikepéres Onkorm4nyaat
Etkez6-Konyha : {

4271 Mikeperes, Ovoda utea 8, o

Adoszam: 15766619.2:09 = :

Rankszamiaszém: 80600046-14082015

Az intézményben bélyegz hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltarozasardl, potlasardl az
intézmény vezetGje gondoskodik.

6. Kartéritési kotelezettség:
A munkavallald a munkaviszonyabdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel§sséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo 2012.
évi |. torvény szerint, illetve a kdzalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény 81.§
aban foglalt elGirdsok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni.
A munkavallalg vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgdltatasi
vagy elszamolas kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.
Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességuik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a krt tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. UA kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.



7. Azintézmény ligyiratkezelése:
Az ligyiratkezelés iranyitésaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felel6s az dltala kiadott

iratkezelési szabalyzat szerint.

8. Azintézmény bankszamla vezetGjének neve:
Tiszantuli Takarék Takarékszovetkezet Mikepércsi fiokja
bankszamlaszama: 60600046-11082015

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai
1. Alapdokumentumok:

- Mikodési Engedélyek
- Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
- Etkeztetési Szakmai Programja
2. Azintézmény miikodésével dsszefiiggd szabalyzatok:

- Munkavédelmi szabdlyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
- HACCP
Zard rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és Mkodési Szabalyzatt Mikepéres Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete hatdrozatdval hagyja jova, és a szabdlyzat a jovahagyast kovetd napon Iép hatalyba. Az
SZMSZ naprakész dllapotban tartdsara az intézményvezetd kotelezettsége.

A SZMSZ elfogadasaval egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény kordbbi SZMSZ-e.

Mikepércs, 2019. november 13.

\/intézményvezetd



