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A konyha feladata alapuin a telepilés kozigazgatasi terlleténé léktatasi-nevelési
intézmeények, szocialis ellatasok, valamint egyélskigénybevetdk részére kulturalis és
higiénikus korilmények kozott étkezés biztosit@ds&onyha — erre vonatkozé megallapodas
alapjan — mas teleptilések ez iranyu igényeit iR githeti szabad kapacitasa terhére.

) |. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat hatalya és célja:

A Szervezeti és kkodeési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hataljarayhara terjed ki.
Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szetivielépitését, a vezidt és alkalmazottak
feadatait €s jogkorét, az intézmeéngkidési szabalyait.

2. Alapito okirat

2.1. A koltségvetési szerv megnevezese, székhdblephelye:

A koltségvetési szerv megnevezddapkozi Konyha

A koltségvetési szerv székhely®742 Elek, Semmelweis u. 16.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasaval és metisgsével 6sszefludggendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasarnak datuma: 2@2lgr 1. E/7435-9/2020. szamu, 2020.
november 19-én kelt alapitd okirattal.

2.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felliigyelete:
A koltségvetési szerv iranyitd szervének megneveeés

Elek Varos Onkormanyzata Képviédestiilete
Székhelye: 5742 Elek, Gyulai at 2.

2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata gyermekétkeztetés kodznevelési intézménynél,
intézmeényen kivili gyermekétkeztetés a gyermekalem@el és a gyamugyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény 21. § alapjan.

A koltségvetési szenstevekenységének allamhéztartasi szakagazati bésarol

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 562900 Egyéb vendéglatas

2.5. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységdermészetbeni ellatasként a gyermek
életkoranak megfelélgyermekétkeztetés biztositasa.

2.6. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:



kormanyzati i ) » )
L kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam
1 | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigy-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
2> | 049010 -Gy(?rme,ket,keztetes bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében.
3 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
4 | 104035 'Gy(?rmelketkeztetes bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményben
5 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.7. A koltségvetési szerv illetékességejikbdési terilete:
Elek varos terillete.

2.8. A koltségvetési szerv szervezete ésikiidése

A koltségvetési szerv vezéjenek megbizasi rendje palyazat alapjan, 5 évre sz6lo
megbizas. Az intézmény ve#git Elek Varos Onkormanyzata Képviseestiletet bizza
meg, nyilvanos palyazati eljaras utjan. A palyae§tirassal kapcsolatos feladatokat a jégyz
latja el. Az intézményvezéfelett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmegyaikorolja. A
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXHorvény, valamint 77/1993.(V.12.)
Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol &zA992. évi XXXII. tbérvény
veégrehajtasarol a helyi 6nkormanyzatok altal feriataszolgaltato feladatokat ellatdo egyes
koltségvetési intézmeényeknél.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyjogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

. L A kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIII.
1 | Kozalkalmazotti jogviszony

torvény
2 | Munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény
3 | Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény.

2.9. A feladatellatast szolgalé vagyon:

Az onkorményzat a hatalyos vagyonrendeletében dyilrtott korlatozottan forgalomképes
ingatlant.(5742 Elek, Semmelweis. U. 16.) a felaklalatasa céljabol hasznalataba adja.

3. Az intézmény befogadoképessége



150 %6, a konyhan naponta 1000 adat étel kes#itblet
4. Gazdalkodas formaja, megszervezésének modja:

A koltségvetési szerv egy gazdalkodasi egységeezxépoltségvetésén belll dnalléan
gazdalkodik, pénzugyi gazdalkodasat az Eleki Kogiiskormanyzati Hivatal végzi. A
Konyha gazdalkodasara a Hivatal szabalyzatai awadok. A Konyha koéltségvetése Elek
Varos Onkormanyzatanak koltségvetésébe elkiiloaitepul be.

5. Az intézmény megsinése
Az intézmény megsméséél az alapitd mitsitett tobbséggel dont.
6. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szadméra jogszabalyokban, testiletiéd@kben megfogalmazott feladat- és
hataskorok, szervezeti ésikbdés abirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e azintézmeény vezéere,

* azintézmény dolgozébura,

* azintézmeény szolgaltatasait igénybedlae.

Il. fejezet
Az intézmeény feladatai és hataskore

1.1. Etkeztetés
* Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
» Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
» Gyermekétkeztetés boliében, fogyatékosok nappali intézményében
* Munkahelyi étkeztetés bolegeben
* Intézményen kivili gyermekétkeztetés

A Kkoltségvetési szerv a ttkddés terlletén — megéllapodas alapjan mas 6nkguatin
kbzigazgatasi terlletén is — ellatja az altalarsd®las, évodas , és bobcks gyermekek
napkozbeni étkeztetését, sziinidlatt az intézményi gyermekétkeztetést, a Napléenen
ldések Otthona ellatottai étkeztetését, a Gyulai Ks&t¢ Egységes Szocialis és
Gyermekvédelmi Intézmény Eleki telephelye ellaicitaeztetését. Szabad kapacitasa terhére
kihordasos étkeztetést végezhet.

Az intézményi téritési dijat a képviédestilet dnkormanyzati rendeletben szabalyozza,
beszedésér az intezményvezétgondoskodik.

Az ellatds igénybevételéhez szikséges feladatoght félvétel, személyi téritési dij
megéallapitas, étkezése adatszam nyilvantarta} ssiltézményvezétvegzi.

1.2. Az étkezés igénybevételének rendje:



Az étkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokbdrelyi rendeletekben foglaltak alapjan
torténik, mely6l az intézmény vezéfe ad tajékoztatast. A tajékoztatds az onkormanyzat
honlapjan is megtalalhato.

1.3. Hataskore:

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknatéskéroknek az intézmeény szervezeti
dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény ugeetgondoskodik.. A feladatok és
hatdskorok megoszldsa nem lehet ellentétes a jofiypk €s az alapito, fenntartd altal az
intézmeényre, annak dolgozoira koteélen ebirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.4. Az Gizemelés alatt az alabbiakat folyamatosarelkell tartani:

* A fézoékonyhan egyszerre maximum 1000 adat étel késaigiet

« Evente két alkalommal megeb jelleggel, illetve szilkség szerint rovar és
ragcsaloirtast kell végezni.

e A zart szemét- és hulladékijtést és a veszélyes hulladék tiggsét és ezek
rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

« Evente egy alkalommal tisztasagi meszelést kekxgy

* A dolgozék alkalmazasi feltételeinek biztositas@uiikakori alkalmassagi €s
személyi higiénés alkalmassag igazolasa, eérvényegeszsegugyi nyilatkozat”,
egészségugyi minimum vizsga, nem szakképzett é5 é&wnél régebbi vizsgaval
rendelkedk szamara, stb.)

* A mikddési engedélyt és a szakhatdésagi hozzajarulastletrzés soran fel kell
tudni mutatni.

* A tevékenység megsmesét vagy valtozasat az illetékes egészseguggisdgal
irasban be kell jelenteni.

lll. Fejezet
Az intézmeény szervezeti felépitése

1. Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti abrajat az 1. sz. mellékigdlmazza.

2. Beld szervezeti tagolddas:
Az intézmény élén az intézményvezatl.

3. Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakoéri leirasa tartaleeaa helyettesités rendjét.

4. Munkakori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozOok feladaskinleirasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok tartalmazzakogldikoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfidal a feladatait, jogait €s kotelességeit.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualiz@éddelebs:

* A vezeb esetében a jeg§z

* Beosztott dolgozok esetében az intézmeény vezet

5. Az intézmény vezdijének kinevezési rendje:



Az

intézményvezét Elek Varos Onkormanyzata Képviédestiletet nevezi Kki.

Kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban az egygunkaltatoi jogokat Elek varos
polgarmestere gyakorolja.

6. Az intézmény vezetése és a vegétladatai:
Intézmeényvezeb/élelmezésvezét
6.1. Feladatai:

Vezeti az intézményt, fekéd az intézmeény tdkodéséért és gazdalkodasaert

A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorloja az im&enyvezet

Tervezi, szervezi, iranyitja és elt@mi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriletét

Ellatja az intézmény tkodeését érirdt jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vedeeszére élirt feladatokat

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotiazebirt szabalyzat rendelkezéseit
Tamogatja az intézmény munkajat sédétstiletek, szervezetet, kozosségek
tevékenységét

Evente egy alkalommal értékeli az intézmény tevggégét, munkajat
Kdzremikoddik az intézmeény koltségvetésének, gazdalkodhsaéid beszamolo
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az addidséges adatszolgaltatasrol

A konyha Gizemeltetésével kapcsolatos feladatok neegszése, iranyitasa,
feligyelete, HACCP rendszer betartasa nyilvantaki&szetése

Az étlapot a korszértaplalkozasi igényeknek, és a kotéléapanyagszikségletek
figyelembe vételével két hétteloet elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat.

A gazdasagi vezétel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyaomsdn figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat

Az étlapnak megfeléinyersanyagbeszerzésékgondoskodik, hogy azok a megféiel
idében, mennyiségben és rdgégben a rendelkezésre alljanak

Ellendrzi és feligyeli az ételek miségét, adagolasat és kiosztasat, a mennységi és
mindségi kifogasokat kivizsgélja

Az étkedrol létszamijelentét, havi elszamolast készit

Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képékgéltugyeli a higiéniai,
munkavédelmi kdvetelmények betartasat

Az élelmiszer raktéar felét kezebje

Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, szabadsaigoias

Ellendérzi a konyhai dolgozék higiénés tevékenységétchrtelogiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabaly8zégét

Beszedi az étkezési téritéseket és a pénzigyidaljarlasi szabalyzatban
foglaltaknak megfelélen elszamol.

6.2. Felebs:

Az élelmezés megfel@iminéségben, mennyiségben térddriztositasaért
Az elszamolasok helyességéért, az élelmezési noetaatasaért

A konyhai berendezések, eszktzok rendeltetéssmenznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megbévasaeért

A megrendelések szabalysizdonyolitasaért

A raktarbdl kivételezett anyagok felhasznalaségsd gisszaveételezésert

A HACCP koévetelmények betartasaert.



V. Fejezet
Az intézmény mikodésének §bb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalya

1.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezeéigek, hivatali titok megirzése:
Munkaveégzés teljesitése az intézmeény @eedltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszédesben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint
tortének.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozdO munkat ssfgei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hiv#tkadt megtartani. Ezen tiiméan nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, aneemunkakori betdltésével 6sszefliggésben
jutott tudoméasara és amelynek kozlése a munkadtatéagy mas személyre hatranyos
kovetkezmeényekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat aza amonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi ved@ utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleben koteles végezni.

Amennyibe adott esetben jogszabalybatireladatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatoé felvilagositas azokban a kérdésekbeslyaknhivatali titoknak miésulnek, és
amelyek nyilvanossagra kerllése az intézmény éitdakené.

Az intézménynél hivatali titoknak mistlnek a kovetkeik

Az intézmény nmikddésével kapcsolatos informaciok

A dolgozok személyi adatai, munkavegzésikkel 68ggpfinformaciok

A szocialis étkezésben és a kedvezményes gyerketétésben részeskkel kapcsolatos
adatok, informéaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek ésii.

1.2. A munkaidé beosztisa

Az intézmény nyitvatartasi ideje: H&étF Péntek: 06.30-t6l 14.30 o6réig.

1.3. Szabadsag

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezeteésemtézmeényvezétielels.
2. Ugyviteli szabalyok

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallfzsigaltatas, munkaltatoi jogok gyakorlasa
— az intézményre kotelezettséget rd. A kotelezgttsdllalasra jogosult személy

tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és bdjugilag felebs. Az intézmény részére

jovahagyott koltségvetési d@tanyzatokon belil a rési@anyzatok felhasznalasarol

kotelezettseg vallalassal az intézmeénywepegosult rendelkezni.

2.2. Utalvanyozas
Az onallban nikods koltségvetési szervet, mint intézményt drirkiadas teljesitésének
elrendelésére az intézményvéizgtgosult.

2.3. Ellenjegy#®
Az utalvany ellenjegyzésére a Hivatal pénzilgyi -zdgdkodasi szabalyzata szerinti
ellenjegy® jogosult.



2.4. Ervényesités
Ervényesitésre a Hivatal pénzigyi — gazdalkodabayzata szerinti érvényeasjpgosult.

3. Az Intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes i&éj@t, az alairasi jogosultsagot,
valamint a cégszéralairas tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet

Az intézmény 6nallo jogi szemeély, melynek képvitiie az intézményvezefogosult.

Az intézményvezét— az intézmény koltségvetési kereteit meg nendidataertékben — teljes
kotelezettsegvallalassal és utalvanyozasi joggealakkezik.

3.2. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozé alabbi tgyekbemtézményvezét rendelkezik aldirasi
joggal:

» Munkaltaté jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazasabbk tekintetében

* A Konyha mindennapi fikodésével kapcsolatos tevékenységek tkintetébém(ak

jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)

* A bankszamla feletti jogosultsag.
Az intézményvezét akadalyoztatasa — illetve tartos tavolléte esedémelyettesitéssel
megbizott személyek gyakoroljak a kiadmanyozastjog

3.3. Bélyeg#é hasznalata
Az intézmény az alabbi lenyomatu bélyéghaasznalja:

Az intézményben bélyegasznalatara az intézmeényvézeigosult.
A bélyegdk beszerzésél, kiadasardl, nyilvantartasaroél, cseréjédeltarozasrol, poétlasarol
az intézmeény vezéje gondoskodik.

4. Kartéritesi kotelezettseg

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl ebekibtelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felébséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munkavénykonyvesl
sz0l6 2021. évi |. torvény szerint, illetve a kdadinazottak jogallasardl szoldé 1992. évi
XXXIII. torvény 81. §-aban foglalat éirasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozéas esetén a munkavallalé a kdliekoteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére valo tekintet nélkiltedjes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddaizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezelzékat
jegyzok vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyltteseztak, vétkességik, a niepésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén padigkabérik aranyaban felelnek.



Amennyiben a kért tdbben okoztak, egyetemlegeddaitenek van helye. A k&r 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkdt a dolgozék dleges, vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités remdégen kidolgozasa az intézmény
vezebjének feladta.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozOokatoékonkrét feladatokat a munkakori
leirasok rogzitik.

6. Az intézmény Ugyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés iranyitdsaért és eller@séért az intézmeény vedjet felels.

Az iratkezelési feladatok ellatasa az intézménywezess az altala megbizott dolgozé kozott
megosztottan torténik, a munkakori leirasban fogkaszerint.

Az iratkezelést agy szervezik meg, és az adatoggtrigzitik, hogy az irat Utja pontosan
kovetheb legyen, valamint szolgalja az intézmény rendedstéti mikodését, feladatainak
eredményes €s gyors megoldasat, és az irattabeiemmeghatarozott ideig biztositja az iratok
épségben és hasznalhaté formaban §alését

Az Iratkezelési Szabalyzatot az SZMSZ 1. sz. midtéiktartalmazza.

7. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozéas az intézménysdekidata.

8. Bel$ kapcsolattartas

A szervezeti egységek (kialakitasuk esetén) ézeikekoz0otti kapcsolattartas az
intézményben megbeszélések, értekezletek alkalmav@ares munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésely a szerzett informaciokrol kélcsondsen tajekgakaegymast.

9. Az intézmeény kil$ kapcsolatai
Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:
+ Elek Varos Onkormanyzataval
« Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatallal
+ Elek Véaros Ovoda-Bol¢slével
* Naplemente l&dsek Otthonaval
* Reibel Mihdly Véarosi Mivelédési Haz és Konyvtérral
+ Eleki Roman Altalanos Iskolaval
« Dr. Mester Gyorgy Altalanos Iskolaval
* Gyulai Kistérség Egységes Szocidlis és Gyermekudidatézménye Eleki
Intézményegységével
* Az intézmény szolgaltatasat igénybetrdéakosokkal
A kapcsolattartas célja az intézmény éltal ell&tteztetési feladat javitasa fejlesztése.
Kapcsolattarto: az intézmeény vedjetés az altala megbizott dolgozo.
A kapcsolat formdja: kdlcsonos tajékoztatas, meghés, konzultacio.
A kapcsolattartas gyakorisaga: sziikség szerint.

Elek, 2022. januéar 1.

Krisan Jozsef
intézményvezét
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