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EGERAGI KOZETKEZTETESI INTEZMENY
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Egerag Kozség Onkormanyzati Képviselotestiilete a szocialis igazgatasrol és szocilis
ellatasokrol szolo 1993. évi 111 térvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatairol és miikddéstk feltételeirdl szolo 1/2000.(1.7.) SZCSM
rendelet alapjan muikdodteti az Egeragi Kozétkeztetési Intézményt (tovabbiakban: Konyha).

A Konyha feladata alapvetden a telepiilés kozigazgatdsi teriiletén 1évd oktatdsi nevelési
intézmények, szocialis ellatasok, valamint egyéb kiils6 igénybevevok részére kulturalt és
higiénikus koériilmények kozott étkezés biztositasa. A Konyha — erre vonatkozo megallapodas
alapjan - mas teleptilések ez iranyt igényeit is kielégitheti szabad kapacitasa terhére.

1. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya és célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ hatalya a Konyhara terjed ki.
Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény mikédési szabalyait.

2. Alapito Okirat

2.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

A koltségvetési szerv megnevezése: Egeragi Kozétkeztetési Intézmény
A koltségvetési szervszékhelye: 7763 Egerag, Szabadsag tér 1.
Koltségvetési telephely megnevezése: F6z6- ¢s talalokonyha

Koltségvetési telephely cime: 7763 Egerag, Szabadsag tér 9.

2.2. A koltségvetési szerv alapitisival és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2017. januar O1.

2.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése:
Egerag Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye: 7763 Egerag, Szabadsag tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése:
Egerag Kozségi Onkormanyzat

székhelye: 7763 Egerag, Szabadsag tér 1.

2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Intézményi étkeztetés
A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

562900 Egyéb vendéglatas




2.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Mikodteti a gyermekélelmezési konyhat
Egeragon, igy ellatja az dvodat az altalanos iskolai menzat igénybe vevé didkok élelmezését,
biztositja a raszorulok szocidlis étkeztetését, valamit a raszorulé gyermekek részére az
intézményen kiviili sziinidei étkeztetést. A gyéremé étkeztetés, a munkahelyi étkeztetés, a
vendegétkeztetés, a szocidlis étkeztetés, valamint az intézményen kiviili sziinidei

gyermekétkeztetés vonatkozdsiban a f6zés az intézmény telephelyén biztositott. Az
étkezésben az Egeragi Taltos Csiké Ovodéba, valamint az Egeragi Altalanos Iskolaba jar6
gyermekek, a munkahelyi étkezés keretében igény szerint az Egeragi Taltos Csiké Ovoda és a
konyha munkavallaléi egyarant az intézmény f6z6- és tdlalokonyhaként iizemel6 telephelyén
részesiilnek. A gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 21. § (1) bekezdésének
g) pontja szerinti sziinidei gyermekétkeztetés a telephelyen folyamatosan biztositott.

2.6. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:

kormanyzati funkciéoszam | kormanyzati funkcié megnevezése

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés

2.7. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Egerag kozségek kozigazgatasi teriilete, illetve megallapodas alapjan Kisherend, Ata, Szokéd,
Pécsudvard, Szemely kozségek, Pécs és Kozarmisleny varosok kozigazgatasi teriilete.

2.8. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése:

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jét Egerag
Kézség Onkorményzati Képviselotestiilete nevezi ki hatrozott idére — legfeljebb 5 évre —
bizza meg a kozalkalmazotti jogallasrol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény 23. § (3) bekezdése,
valamint a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasarél a
helyi onkormanyzatok éltal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté egyes koltségvetési
intézményeknél 77/1993.(V.12.) Korm. rendelet alapjan. A vezeté felett az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

Kézalkalmazotti jogviszony Koézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.
XXXIII. torvény

Munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1.
torvény

Megbizasi jogviszony Polgari torvénykonyvrél szold 2013. évi V.
torvény

2.9. Feladatellatast szolgalo vagyon:
Az 6nkormanyzat a hatdlyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan forgalomképes

torzsvagyon (hrsz.: 238; 7763 Egerdg, Szabadsag tér 9.) a feladatok ellatasa céljabol
hasznalatba adja.




3. Az intézmény befogadoképessége:

100 6, a konyhan naponta 300 adag étel készitheto el.

4. Gazdalkodas formaja, megszervezésének modja:

A koltségvetési szerv egy gazdalkodasi egységet képez, koltségvetésén beliil onalldéan
gazdalkodik, pénziigyi gazdalkodasat a Kozarmislenyi K6z6s Onkorményzati Hivatal végzi, a
Konyha gazdalkodasara a Hivatal pénziigyi- szamviteli szabalyzatai az iranyadok. A Konyha
koltségvetése Egerag Kozségi Onkormanyzatanak koltségvetésébe elkiilonitetten épiil be.

5. Az intézmény megsziinése:
Az intézmény megsziinésérdl az alapité mindsitett tobbséggel dont.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatialya:
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és milkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

IL. fejezet
Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore:

1.1. Etkeztetés:

- Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

- Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
- Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

- Szocialis étkeztetés

- Vendégétkeztetés

Az intézményi téritési dijat a képviselotestiilet az dnkormanyzati rendeletben szabélyozza,
beszedésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat (pl.: felvétel, étkezési adagszam
nyilvéantartas, stb.) az intézményvezetd végzi.

1.2. Az étkezés igénybevételének rendje:
Az étkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben foglaltak alapjan
torténik, melyrol az intézmény vezetdje ad tajékoztatast. A tajékoztatds az Onkormanyzat

honlapjan is megtalalhato.

1.3. Hataskore:
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény szervezeti

dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az
intézményre, annak dolgozoira kotelezden eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.4. A iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:



- a f6z6konyhéan egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el,

- évente két alkalommal megelozo jelleggel, illetve sziikség szerint rovar ragesaloirtast kell
végezni,

- a zart szemet-, hulladékgyijtést és a veszélyes hulladék gyijtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni,

- évente egy alkalommal tisztasdgi meszelést kell végezni.

- a dolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ..Egészségiigyi nyilatkozat”, egészségiigyi minimum
vizsga, nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezék szamara, stb.)

- a mikodési engedélyt és a szakhatosagi hozzdjdrulast ellenérzés soran fel kell tudni mutatni,
- a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi hatdsagnal irasban be
kell jelenteni.

III. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti dbra:
Az mtézmény szervezeti abrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

2. Belso szervezeti tagolodais:
Az intézmény élén az intézményvezetd all.

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

4. Munkakori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakori leirdsok

tartalmazzdk. A munkakdori leirdsok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérek megfelelen feladatait, jogait és kételezettségeit.

A munkakdri leirasok elkészitéséért ¢s aktualizalasaért felelos:

- a vezetd esetében a jegyzo

- beosztott dolgozok esetében az intézmény vezetoje.

5. Az intézmény vezetijének kinevezési rendje:

Az intézményvezetét Bgerdg Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testillete nevezi ki.
Kdozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban az egyéb munkaltatoi jogokat Egerdg kozség
polgarmestere gyakorolja.

6. Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai:
Intézményvezetd/élelmezésvezeto:

6.1 Feladatai:

- vezeti az intézményt, felelés az intézmény mikodéséért és gazdalkodédsaért,

- a munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményvezetd,

- tervezi, szervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikddésének
valamennyi teriletét,

- ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és

dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eloirt szabalyait, rendelkezéseit,



- tamogatja az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

- évente egy alkalommal értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

- koézremikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szolé  beszamolo
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,

- a konyha uzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszeri taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembevételével két héttel elore elkésziti, figyelembevéve a kiadott élelmezési normat,

- a gazdasagi vezetovel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri
a beszerzési arak alakulasat,

- az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

- ellendrzi, és felligyeli az ételek minGségét, adagolasat és kiosztdsat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az étkezorol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit,

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

- az élelmiszerraktar felelos kezeloje,

- elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az é¢telmintak szabalyszertségét,

- a pénziigyi gazdalkodasi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden elszamol.

6.2. Felelos:

- az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

- az elszamolasok helyességéért, az €lelmezési norma betartasaért,

- a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerti hasznélataért, a gépek, berendezések
allaganak megdvasaeért,

- a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,

- a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért €s a visszavételezésért,

- a HACCP kdévetelményeinek betartdsaért.

IV. fejezet

Az intézmény milkddésének fobb szabilyai
1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok

megorzése:

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lév6 szabalyok és a munkaszerzodésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Gsszefliggésben
jutott tudomasdra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfeleléen koteles végezni.



Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatési kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az intézmény milkodésével kapesolatos informaciok,

- a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefliggé informaciok

- a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel kapcsolatos

adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.2. A munkaidé beosztdsa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 06.30-t01 14.30 éraig.

1.3. Szabadsag:
Az intézményben a szabadsig nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd, az

intézményvezetd esetében a jegyz6 felelds.
2. Ugyviteli szabalyok

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatas, munkaltatéi jogok gyakorlasa
— az intézményre koételezettséget 6. A  kotelezettség vallaldsra Jogosult személy
tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelés. Az intézmeény részére
jovahagyott koltségvetési elSiranyzatokon beliil a részelSirdnyzatok felhasznalasarol
kotelezettség vallalassal, az intézményvezetd jogosult rendelkezni.

2.2. Utalvanyozas:
Az Onélléan miikodo koltségvetési szervet, mint intézményt érinté kiadas teljesitésének

elrendelésére, az intézményvezetd jogosult.

2.3. Ellenjegyzés:
Az utalvany ellenjegyzésére a Hivatal pénziigyi — gazddlkodasi szabélyzata szerinti

ellenjegyz6 jogosult.

2.4. Ervényesités:
Ervényesitésre a Hivatal pénzligyi — gazdalkodasi szabdlyzata szerinti érvényesité Jjogosult.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairsi jogosultsagot,

valamint a cégszeri alairas szabalyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet

Az intézmény 6nall6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd — az intézmény koltségvetési kereteit meg nem haladé mértékben — teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.



3.2. Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartozo alabbi tigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairdsi
joggal:

- munkdltato jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazasaban allok tekintetében,

- a Konyha mindennapi miik6désével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (szamlak
jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)

- Bankszamla feletti jogosultsag.

Az intézményvezetdé akadalyoztatdsa -, illetve tartos tavolléte esetén a helyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

Jegyzo altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi ligyekben:
- a Konyha épiiletének mikdsdtetésével sziikkséges megrendelések engedélyezéséhez
- szerzodések, megallapodasok jovahagyasahoz

3. 3 Bélyegz6 hasznalata
Az intézmény az alabbi lenyomati bélyegzot hasznalja:

Az intézményben bélyegz06 hasznalatara az intézményvezeto jogosult.
A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltarozasrol, potlasarol
az intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértekét a Munka Torvényérol szolo
2012. évi 1. torvény szerint, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL.
torvény 81.§-aban foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

Szandeékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallaldo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolds kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megoérzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar osszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykodnyve az iranyado.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja.
A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény

vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori

leirasok rogzitik.



6. Az intézmény ligyiratkezelése:
Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8. A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadmdanyozas az intézményvezetd feladata.

9. Az intézmény bankszimla vezetéjének neve:
OTP Bank Nyrt. Siklési Fiokja
bankszamlaszama: 11731087-15836490-00000000

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:

- Alapité Okirat

- Mikodési Engedély

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. Az intézmény miikodésével dsszefiiggo szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat

- Ttizvédelmi szabalyzat

- HACCP

Zaroé rendelkezések
Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat Egerag Kozség Onkormanyzatanak

Képvisel6-testiilete hatarozataval hagyja jova, és a szabélyzat a jovahagyast kovetd napon lép
hatdlyba. Az SZMSZ naprakész allapotban tartisara az intézményvezetd kotelezettsége.

Egerag, 2020. augusztus 01.

Deli Gy6zo
intézményvezetd
Zaradék:
A szabalyzatot Egerag Kozség Onkormdnyzaténak Képviseld-testilete a ...... szamu

hatarozataval hagyta jova.

Egerag, 2020. augusztus O1.

Dr. Halmos Barbara
jegyzé
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