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IGRICI KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Igrici Kozség Onkormanyzati Képviselo-testiilete a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi IIl. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyijtéd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl ¢s mikodésik feltételeirdl szo616
1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet alapjdn miikddteti az Igrici Konyhat (tovabbiakban:
Konyha). A Konyha feladata alapveten a teleplilés kozigazgatasi teriiletén 1évo
oktatasi, nevelési intézmények, szocialis ellatdsok, wvalamint egyéb kiils6
igénybevevok részére étkezés biztositisa. A Konyha — erre vonatkozd megallapodas
alapjan - mas telepiilések ez irAny1 igényeit is kielégitheti szabad kapacitasa terhére,

I Fejezet

Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabailyzat hatilya és célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ hatalya a Konyhara
terjed ki. Célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait €s szervezeti fel€pitését, a vezetok
¢s alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

1. A koliségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A kdltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Igrici Konyha

1.2 A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3459 Igrici, Kossuth utca 54. 1. ajté

2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megszi(inésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A kdltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. 07.01.



2.2, A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Igrici Kézség Onkorményzata
2.2.2.székhelye: 3459 Igrici, Kossuth utca 57.

3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének/felligyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Igrici Kézség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 3459 Igrici, Kossuth utca 57.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kizfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. Térvény 13.§ (1) bekezdés 6.
pontja szerinti 6vodai ellatashoz és 8. pontja szerinti szocidlis, gyermekjoléti szolgiltatisok és
ellatdsokhoz kapcsolddé kizétkeztetési és szocialis szolgaltatas biztositasa.

4.2, A koltségvetési szerv ftevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szama szakigazat megnevezése
1 !562900 Egyéb vendéglatas
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény f8 feladata a kozfeladatot ellatd koznevelési és kozszolgilati feladatot elldtd
intézmeények kozétkeztetési ellatasa. Az alapitd a kltségvetési szervet az aldbbi tevékenységek

végzésére hozta létre:

a) az Onkormanyzati és allami intézmények ellatottai (gyermekek, iskoldsok, iddsek,
szocialis ellatottak) igény szerinti étkezések biztositisa,

b) az a} pontban foglaltak részére az elGallitott étel kiszallitasa

c) szabad kapacitds erejéig egyéb szervek, személyek részére térténd étel elballitasa,

értékesitése.
4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

2 | 107051 Szocidlis étkeztetés




4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

Igrici kozség kozigazgatisi teriilete. A szabad kapacitas terhére mas telepiilésnek,
onkormdnyzatnak a kozigazgatasi teriiletén is ellathatja a kozétkeztetési feladatokat.

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységet folytathat, vallalkozasi tevékenység céljara a
mindenkori éves Kkoltségvetésének kiadasabdl nem fordithat d&sszeget. A vallalkozasi
tevékenység ardnyadnak felsd hatara a kdltségvetési szerv kiadasaiban: 10%.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet$jének megbizasi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, az élelmezésvezetd felett kinevezési, felmentési és
egyéb a munkaltatéi jogokat Igrici Kézség Onkormanyzatanak Polgdrmestere gyakorolja. Az
intézményvezet6t hatirozatlan id6re palydzati eljdras lefolytatasa utan bizza meg a
polgarmester a hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével a kézalkalmazottak jogallasardl szolé
1992, évi XXXIIIL Tv. alapjan.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabdly
1 | kozalkalmazotti jogviszony kizalkalmazottak jogdllasardl szélo 1992, évi XXXIII. tv.
2 | Munkaviszony a munka torvénykényvérdl szdlé 2012, évi L. térvényben.

6. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- ¢és hataskori, szervezeti és miikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed: - az intézmény
vezetdjére, - az intézmény dolgozdira, - az intézmény szolgaltatasait igénybe vey dkre.

II. fejezet
Az intézmény feladatai
1. Az intézmény feladatai és hataskore:

1.1. Etkeztetés:




- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

- Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
- Gyermekétkeztetés Odvodaban

- Munkahelyi étkeztetés

- Sziinidei gyermekétkeztetés

- szocialis etkeztetés

A koltségvetési szerv a miikddési teriiletén — megallapodas alapjan més 6nkormanyzat
kozigazgatasi teriiletén is - ellatja az altalanos iskolas, évodas és bolcsddés gyermekek
napkdzbeni dtkeztetését, szlinidé alatt a szlinidei gyermekétkeztetést, szocidlis
ctkeztetést, valamint a felsoroltakkal &sszefliggésben munkahelyi étkeztetést.
Szabadkapacitasa terhére kihordasos étkeztetést végezhet. Az intézményi téritési dijat
a képvisel6-testiilet az tnkormanyzati rendeletben szabalyozza, beszedésér6l a kdzds
dnkormanyzati hivatal {igyintézdje gondoskodik. Az ellatds igénybevételéhez
szilkkséges feladatokat (pl.: felvétel, személyl téritési dij megallapitis, étkezési
adagszam nyilvantartds, stb.) az élelmezésvezetd végzi.

1.2. Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés 1génybevétele a hatalyos jogszabalyokban €s helyi rendeletekben foglaltak
alapjan torténik, melyrél az intézmény vezetdje ad tdjékoztatast,

1.3. Hataskore:

Az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak, hataskérdknek az intézmény
dolgoz6i kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorck megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd
altal az intézményre, annak dolgozoira kitelezden eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.4. A iizemelés alatt az alibbiakat folyamatosan be kell tartani:
- a f6zO6konyhan egyszerre maximum 200 adag étel készithetd el,

- évente két alkalommal megel6zd jelleggel, illetve szilkség szerint rovar-és
ragesaloirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgyljtést és a veszélyes hulladék gyiijtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni,

- évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.



- a dolgozék alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakori alkalmassagi €s
személyl higiénés alkalmassdg igazoldsa. érvényes ,Fgészségiigyi nyilatkozat™,
egészségligyl minimum vizsga, nem szakképzett €s az 5 évnél régebbi vizsgaval
rendelkezOk szamara, stb.)

- a mikddési engedélyt €s a szakhatosagi hozzajarulast ellendrzés soran fel kell tudni
mutatni,

- a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi hatdsagnal
irasban be kell jelenteni.

I1I. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése
1. Szervezet
Az intézmény szervezeti rendszere:
-intézményvezetd
- szakacs
- konyhalany
2. Belso szervezeti tagolodas:
Az intézmény ¢lén az intézményvezetd All.
intézmeényvezetd

l

szakacs

l

konyhalany

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

3.2 Az intézményvezetSt a szakdacs. illetve az intézményvezetd altal megbizott az
intézmény alkalmazasban allo személy helyettesiti.



4. Munkakéri leirdasok;

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak leirdsit a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott
dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelden feladatait,
Jjogait és kotelezettségeit. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért
felelds:

- a vezetd esetcben a polgarmester
- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetje.
5. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményvezet6t Igrici Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete nevezi
ki, Kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban az egyéb munkaltatéi jogokat
Igrici kdzség polgarmestere gyakorolja.

6.Az intézmény vezetése és a vezetd feladatai:

Intézményvezetd/élelmezésvezetd:

6.1 Feladatai:

- vezetl az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért
- a munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezetd

- tervezi, szervezi, irényitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét

- ellitja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, &nkormanyzati
rendeletekben ¢s dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat, - elkésziti az
intézmény SZMSZ-€t €s mas, kotelezben elbirt szabdlyait, rendelkezéseit,

- tamogatja az intézmény munkdjit segité testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevekenységét

- évente egy alkalommal értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

- k6zremiikédik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasirdl sz616 beszamold
Jjelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatisrdl,

- a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitdsa,
felligyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,



- az étlapot a korszer(i taplalkozési igényeknek, €s a kotelez6 tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével két héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

- a gazdasagi vezetOvel kozdsen kialakitja a beszéllitéi kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

- az ¢tlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a
megfeleld id6ben, mennyiségben, ¢s mindségben a rendelkezésre alljanak.

- ellenérzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasit és kiosztasat, a
mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az étkezordl létszamjelentést, havi elszamolast készit - gondoskodik a konyhai
dolgozék  rendszeres képzésérdl, felligyeli a higiéniai munkavédelmi
kovetelmények betartasat,

- az ¢élelmiszerraktar felelos kezel6je,
- elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend €s
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét,

- beszedi az étkezési téritéseket €s a pénziigyi — gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden elszamol

6.2. Felelos:
- az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben térténd biztositasaért,
- az elszamoléasok helyességéért, az €lelmezési norma betartasaért,

- a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli haszndlatdért, a gépek,
berendezések allaganak megdvaséaért,

- a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,
- a raktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,
- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.
IV. fejezet
Az intézmény miikddésének fo6bb szabilyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai



1.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok
megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabélyok és a munkaszerzGdésben, vagy kinevezési okmanyokban
leirtak szerint tériénik. A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozé munkdt
képességei kifejtésével, az elvarhatdé szakételemmel és pontossdggal végezni, a
hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet ilictéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara és
amclynek  kozlése a munkaltatora, vagy mdis személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirdasoknak, a munkahelyi vezetje utasitisainak, valamint a szakmai
elvarasoknak  megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben
jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- az intézmény mikodésével kapcsolatos informaciok,
- a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefiiggd informaciok

- a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztctésben részesiilékkel
kapcsolatos adatok, informacidk

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.2. A munkaidé beosztisa:

Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 06.30-t01 14.30 6raig,
1.3. Szabadsag:

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezetd esetében a polgarmester felels.

2. Ugyviteli szabalyok

2.1. Kotelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése

- aruszallitas, szolgaltatas, munkaltatoi jogok gyakorlasa

az intézményre kotelezettséget ro.



A kotelezettség vallalasra jogosult személy tevékenysé€géért anyagilag, fegyelmileg
és biintetdjogilag felelds. Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési
elodiranyzatokon beliill a részeldiranyzatok felhaszndlasarol kotelezettség
véllalassal, az intézményvezetd jogosult rendelkezni.

I1.2. Utalvanyozas:

A Onalléan mikodé koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadas
teljesitésének elrendelésére, az intézményvezetd jogosult.

I1.3. Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére a Hivatal pénziigyi — gazdalkodasi szabalyzata
szerinti ellenjegyzd jogosult.

IL4. Ervényesités:

Ewényesitésre a Hivatal pénziigyi - gazdalkodasi szabdlyzata szerinti érvényesitd
jogosult.

2. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a szemelyes képviselet, az alairasi
jogosultsagot, valamint a cégszerii aldiras szabdlyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet

Az intézmény 6nalld jogi személy, melynek képviscletére az intézményvezetd
jogosult. Az intézményvezetd — az intézmény koltségvetési - kereteit meg nem
haladé mértékben — teljes kotelezettségvallaldassal ¢€s utalvanyozasi joggal
rendelkezik.

3.2. Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartozd alabbi tigyekben az intézményvezetd
rendelkezik alairasi joggal:

- munkaltaté jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazasaban alldk tekintetében

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

- Bankszamla feletti jogosultsag. Az intézményvezetd akadalyoztatasa

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



3. 3 Bélyegzo hasznalata

Az intézmény az alabbi lenyomat(l bélyegzdt hasznalja:

Az intézményben bélyegzd hasznalatdira az intézményvezetd jogosult. A
bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltirozasrol,
potlasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. Kirtéritési kotelezettség:

A munkavallaldé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének  vétkes
megszegésevel okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A Kkartérités
mértékét a Munka Torvényérol szolo 2012, évi 1. torvény szerint, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény 81.§-aban foglalt
cldirasok szerint kell megéllapitani. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes
kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolas kotelezettséggel
atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelycket allanddan 6rizetben
tart, kizarolagosan haszndl, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan
vette at. Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztik,
vétkességiik, a megorzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig
munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatarozisanal a Munka
Torvénykdnyve az iranyadé.

4. Az intézmény iigyiratkezelése:

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. 8.
6. A kiadmanyozas rendje:

Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezet$ feladata.
7.Az intézmény bankszimla vezetdjének neve:

Takarékbank Zrt. bankszamlaszama: 55100313-12323535-00000000

8. Az intézmény belsé ellendrzése:



Az intézmény a belsé ellenérzési feladatait belsé ellendr alkalmazasaval latja el.
akinek feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 21§-a hatarozza meg.

V. fejezet

Az intézmény alapdokumentumai
1. Alapdokumentumok:
- Alapito Okirat
- Miikodési Engedély
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Etkeztetés Szakmai Programja
2. Az intézmény miitkddésével dsszefiiggd szabialyzatok
: - Munkavédelmi szabélyzat - Tlizvédelmi szabalyzat

- HACCP

Igrici, 2021. november 25.
q‘—l\g R NN C{b\
Gabri Margit

Intézményvezeto

Zaradék:

Az lIgrici Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az Igrici Konyha Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatét 44/2021.(X1.25.) Onkormanyzati Hatarozatéval elfogadta.
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Burainé Hajdu Eva

Jegyzd




