Hercegkuti Konyha

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Hercegkut Kozség Onkorményzata a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatdshoz és 8. pontja szerinti
szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok €s ellatdsokhoz kapcsolddéd kozétkeztetési és szocidlis
szolgaltatds biztositdsa, a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatisrdl sz6l6 1997. évi
XXXI. torvény 41. § (1) bekezdése alapjan gyermekek napkézbeni ellitasa, a szociélis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolé 1993. évi Il toérvény 62. § szerinti  étkeztetésrdl,
valamint a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
milkédésiik feltételeirdl szoldé 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet alapjan miikodteti a Hercegkdti
Konyhat.

A Hercegkti Konyha feladata alapveten az oktatasi- nevelési intézmények, szocialis ellatasok,
valamint egyéb kiils6 igénybevevok részére kulturdlt és higiénikus koriilmények kozott étkezés
biztositasa.

I. fejezet
Altalinos rendelkezések

1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Miik&dési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkddési
szabalyait.

2 Az intézmény legfontosabb adatai:

2.1 Az intézmény megnevezése:
Hercegkiiti Konyha
2.2 Az intézmény székhelye, cime:
3958 Hercegkiit, Kossuth u 2.
2.3 Elérhet6ség:
Tel.: 47/346271
E-mail:
24 Azintézmény feladata:
Gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, szabad kapacitds esetén felnétt
munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetés
2.5 Az intézmény alaptevékenységei:
562900 Egyéb vendéglatas
2.6 Alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése

096015 Gyermekéikeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocidlis étkeztetés




2.7

2.8

Az intézmény miikSdési teriilete:
Hercegkit kozigazgatasi teriilete
Az alapitd és feliigyeleti szerv megnevezése:
Hercegkiit Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete

2.9 Az intézmény fenntartdja, székhelye:

Hercegkit Kozség Onkorményzat
3958 Hercegkiit, Petéfi u 110.

2.10 Az alapité okirat kelte:

2017.01.01.

2.11 Feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az oOnkormanyzat a hatalyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlant (hrsz.: 3958 Hercegkt, Kossuth u 2.) a feladatok ellatasa
céljabol hasznalatba adja.

2.11 Az intézmeény befogaddképessége:

50 £6. a konyhéan naponta 200 adag étel készithet6 el

3. Azintézmény jogallasa: koltségvetési szerv

4. Gazdilkodds formaja, megszervezésének modja: Gazdalkodasi besorolasa: Gnalléan
miikddo koltségvetési szerv

5. A tevékenység végzése soran az alabbi rendeletek eldirasai keriilnek betartisra:

1.
2.

3.

6.

Az 1995. évi XC térvény az élelmiszerekrol,

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrd] sz6l6 1995. évi
XC torvény végrehajtasarol,

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

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elballitisanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

a 44/2000. (XI1.27.)) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabdlyairdl,

a nemdohanyzok védelmérdl szolé 1999. évi XLII. Toérvényben foglaltak.

6. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskdri, szervezeti €s miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni. a

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozodira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

IL fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore:



1.1

1.2

1.3

Etkeztetés:
Gyermekétkeztetés
Szocialis étkeztetés
Felndtt munkahelyi étkeztetés
Vendégétkeztetés

Az ¢étkeztetés keretében a Hercegktliton milkdd6 nevelési és oktatdsi intézményekben
tanulé gyermekek, szocidlis étkezdk a napi étkezésérdl gondoskodik, illetve szabad
kapacitas esetén feln6tt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselStestillet a pénzben és természetben nyijthato
szocidlis ellatasokrol szélo 4/2015. (11.26.) dnkormdnyzati rendeletében szabilyozza,
beszedésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez sztikséges feladatokat (felvétel, téritési dij megallapitas,
méltdnyossag, ¢tkezési adagszam nyilvéntartas) az intézményvezet6 végzi.

Hataskore:

Az intézmény szdmara meghatirozott feladatoknak, hataskordknek az intézmény
szervezeti dolgozéi kozotti megosztasardl az intézmény vezetSje gondoskodik. A
feladatok és hataskérok megoszldsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, és dolgozdira kitelezben eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A iizemelés alatt az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a fozbkonyhan egyszerre maximum 200 adag étel készithetd el,

- ¢vente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve szitkség szerint rovar-
ragcsaloirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgyijtést és annak rendszeres elszallitisit meg kell
szervezni,

- a dolgozok alkalmazasanak feltételeit —~ munkakéri alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassdg igazolasa, érvényes ,Egészségiigyi nyilatkozat”,
egészségiigyl minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval
rendelkez6k szdmara) — biztositani kell,

- a szakhat6sagi hozzajarulast az iizletben kell tartani és azt az ellen6rzés soran fel
kell tudni mutatni,

- a tevékenység megsziinését vagy valtozdsit az illetékes népegészségiigyi
hatosagnal irasban be kell jelenteni.

II1. fejezet

Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti dbra:
Az intézmeény szervezeti abrajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Belsé szervezeti tagolodas:
Az intézmény élén az intézményvezetd ali,



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

4. Munkakéri leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. A munkakdri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kitelezetiségeit.
A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelss:
- avezetd esetében a jegyz6
- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje.

5. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézményvezetdt Hercegkiut Kozség Képviselé-testillet nevezi ki. Kozalkalmazotti
jogviszonyéval kapcsolatban a munkéltatdi jogokat Hercegkut Kozség Onkorményzat
polgarmestere gyakorolja.

6. Az intézmény vezetése és a vezet6 feladatai:
Intézményvezetd/élelmezésvezetd:
6.1 Feladatai:
- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikbdéséért és gazdalkodasiért
- a munkaltato6i és fegyelmi jogkdr gyakorldja az intézményvezetd
- tervezi, szervezi, irdnyitja &s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdaségi
miikddésének valamennyi teriiletét
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat
- ellatja az intézmény miikddését érinté jogszabalyokban, &nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,
- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen el6irt szabalyait,

rendelkezéseit,
- tamogatja az intézmény munkéjat segitd testilletek, szervezetek, kdzdsségek
tevékenységét

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

- kdzremlikddik az intézmény koltségvetésének, gazdilkodasardl szolé beszamold
jelentéseinek elkészitéseben, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgéltatasrol,

- a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitdsa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartisok vezetése,

- az étlapot a korszerl téplalkozési igényeknek, és a kotelezd tdpanyagsziikségietek figyelembe
vételével egy héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat, A) Altaldnos
feladatai:

- az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok, a helyi 6nkormanyzat szabalyozas
kovetése, ezek gyakorlatban torténd maradéktalan érvényesitése, alkalmazasa, megfelels
karbantartasuk, javaslattétel a helyi szabilyozasra;

- az élelmezést végzdk tevékenységének — kiilondsen a konyhai dolgozdk — munkajanak
megszervezése, Osszehangolasa, szakmai iranyitdsa és annak ellenbrzése;

- az ételkiosztés iddtartama alatt feliigyeli az étel kiosztasat és atvételét végzd dolgozokat.

B) Részletes feladatai:

- tervezi az élelmezési mutat6kat, megrendeli az ételekhez, konyhai készitményekhez
sziikséges élelmezési anyagokat;
naprakészen vezeti-e az ,Eper” Konyha Modul programmal az élelmezési
készletnyilvantartast (vasdrolt és sajat termelési készletek) és a készletgazdalkodast;



elkésziti a konyha munkarendjét, hatdridére rendszeresen -eclkésziti és jovahagyatja,
nyilvanossigra hozza a heti étlapot;

biztositja a szilkséges élelmezési anyagokat a fozéshez, étkeztetéshez;

a napi ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat szambavétel (pl.: mérlegelés, stb.) utén,
az anyagnormés étkezéshez sziikséges alapanyagokatnorma szerint minden reggel naponta
azt kiadja a fOszakdcsnak, ellendrzi azok felhaszndlasdt, a munkaidd végén naponta
alairatja az anyagfelhasznalasrol készitett Ssszesitot;

szigorhan iigyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer el6irsait, a munka- és tlizvédelmi
utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak;

nyilvantartja az egészségiigyi kiskonyvek érvényességi idejét, intézkedik annak folyamatos
érvényesitésérdl;

ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi elbirdsok betartdsat, a
véddruhdk viselését, az ételmintdk elBirds szerinti megbrzését, a fdzés és a tobbfazish
mosogatas tevékenységeit;

koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakulasat, az anyagfelhasznalds gazdasigossigat;

az intézményvezetdkkel, szocidlis étkezésért felelds szocialis segitbvel egyeztetve idében
adatot

szolgaltat a normativ tAmogatés igényléséhez, az évkozi modositdsokhoz;

havonta elszamolja (adatszolgaltatisa alapjan) az élelmezési anyagokat, konyhai
beszerzéseket;

az élelmezésvezetd jelzése alapjén a szitkséges nyersanyagok beszerzése;

a beszerzésrol kiallitott bizonylatok alapjan (szallitélevél, szdmla) a nyersanyagok
bevételezése, a kidllitott bizonylatok tartalmi és formai ellenérzése. A nyersanyagok
beszerzése,tarolasa, forgalménak naprakész nyilvantartasa és elszdmolasa;

a konyhéara beszéllitott nyersanyagokat atveszi, teljesitésiiket igazolja, azokat bevételezi,
mérlegelés utdn a napi nyersanyagot kiadja az élelmezésvezetd részére;

vezeti a konyha egycb készletének (szakmai anyagok, fogydeszkozdk) nyilvantartdsat,
figyelemmel kiséri elhasznalodasukat, potlasukat;

gondoskodik a konyhéra sziikséges fertotlenitd, takarito szerek folyamatos biztositasarol,
azok bevételezésérdl, kiadasardl;

kiadja a dolgozoknak a sziikséges anyagokat, véd6- és munkaruhét;

negyedévente adatokat szolgéltat a fokdnyvi kbnyvelés részére a készletekben bekovetkezett

valtozasolcreli

negyedévente jelzi a polgirmester részére a nyersanyag normdik alakulisat, eltérés esetén
(arvaltozas, stb.) kezdeményezi, javaslatot tesz a normak feliilvizsgélatira, a téritési dij
rendelet modositasara;

felelds az élelmezéssel kapcsolatos mindennemii anyagnyilvantartds vezetéséért;
gondoskodik a gdngyblegek megfeleld idében t6rténd  visszaszallitasarél  és
nyilvantartasarol,

biztositja az élelmezési anyagsziikséglet tervezését a koltségvetés részére;

betartja és betartatja a kdzegészségligyi és jarvanyligyi elbirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztdsra keriils ételbdl;

negyedévente kiilon is ellendrzi és jelzi a polgarmester felé a nyersanyagnormik
alakulésat, s eltérés esetén (arvaltozéas, stb.) kidolgozott javaslatival — a jogszabalyban
elbirtak szerint idokozonként — kezdeményezi a normak feliilvizsgélatit, az intézményi
téritési dijak, valamint a térités mddositasat;

a téritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartasaért;

folyamatosan értékeli az élelmezés tdpanyagtartalmat, biolégiai értékeit, s az eredményrsl
irasban tdjékoztatja az intézmények vezetdit;

gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék Gsszegylijtésérdl, artalmatlanitasardl, vagy
értékesitésérdl;



biztositia a pénzellitmany pénzkezelési szabalyzatban meghatirozott kezelését,
felhasznalasat, elszamolasat, az étkezdk nyilvantartisainak szabélyszerli vezetését;

biztositja az étkezdk és az élelmezéshez tartozéd egyéb nyilvantartdsok, iigyviteli
elszamolasok szabalyszer(i vezetését;

az dtelkészitéshez sziikséges napi nyersanyagok mérés utdni, ¢s az egyéb anyagok,
eszkdzOk mennyiscgi kiadasa a foszakdcs részére;

az élelmezéshez tartozo egyéb ligyviteli elszamolasok vezetéséért.

a gazdasagi iigyintézével kozosen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat,

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

ellendrzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztisat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezordl létszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kévetelmények betartasat,

iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulésat,

az élelmiszerraktar felelds kezelGje,

iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozdk munkdjat, elkésziti a dolgozék munkabeosztasit,
szabadsagolas tervét

ellendrzi a konyhai dolgozék higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét,

6.2 Felelds:
- az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben tdrténd biztositasaért,
- az eiszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
- a konyhai berendezések, eszkézdk rendeltetésszeri hasznélatiért, a gépek,
berendezések allaganak megévasaért,
- a megrendelések szabalyszerl bonyolitasaért,
- araktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,
- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

6.3 Az élelmezésvezetd belso ellendrzési tevékenysége:
- akonyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan
- az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
- a konyhai technolégia betartdsanak ellentrzése,
a higiénés rend , a takaritas ellentrzése,
- védd és munkaruhak rendeltetésszerii hasznélatinak ellenbrzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasdnak ellenrzése.

IV. fejezet

Az intézmény miikddésének f6bb szabalyai
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1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1./ Munksiltatéi jogok gyakorlisa

1.1. Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat Hercegkiat Kozség Onkorményzat
Képviseld-testiilete €s a KépviselStestiilet 4ltal tadott jogkorokben a polgarmester gyakorolja.
1.2. Az intézmény valamennyi dolgozéja felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:

- kinevezés

- kézalkalmazotti jogviszony mddositisa

- kodzalkalmazotti jogviszony megsziintetése

- - a tilmunka elrendelésérél

- a munkaidének az 4ltaldnostdl eltér$ ledolgozasarol

- fegyelmi eljards meginditasardl

1.1 A munkaviszony létrejotte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakd&rben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

1.2 Munkavégzés teljesitése, munkakori kistelezettségek, hivatali titok megorzése:

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabilyok és a munkaszerz8désben, vagy kinevezési okmaényokban
leirtak szerint t6rténik.
A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakételemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen
nem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betSltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkijat az arra
vonatkozé szabilyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldiit adatszolgaltatési kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossigra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

- az intézmény miikddésével kapesolatos informaciok,

- a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel dsszefiiggd informéaciok

- a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel

kapcsolatos adatok, informacidk

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.3 A munkaidd beosztasa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf5 - Péntek: 06.00-t61 14.00 oraig

1.4 Szabadsag:
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsiag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetdvel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezets jogosult.
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A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
5z6lo 1992. évi XXXIIL torvényben, valamint a Munka T&rvénykdnyvérél szold
2012. évi L. torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetd, az
intézményvezeth esetében a jegyz6 felelds.

1.5 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa:
A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kingvezési okiratban kell rdgziteni. Ennek részleges szabalyait a hatilyos
jogszabalyok tartalmazzak.

2./ Ugyviteli szabalyok

Az intézményi kéltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos killonleges eldirdsokat,
feltételeket, a hozz4 kapcsolédé jogositvanyok gyakorlasét a Bodrogolaszi Kozés Onkorményzati
Hivatallal kétott megallapodas tartalmazza. A megallapodast az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

2.1. Kitelezettség vallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitds, szolgaltatss, munkaltatdi jogok gyakorldsa — az
intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség vallalasra jogosult személy tevékenységéért
anyagilag, fegyelmileg és biintetjogilag felelds. Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatokon beliil a részelSiranyzatok felhasznalasardl kotelezettség vallaldssal, az ellatd
szervezet vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult rendelkezni.

2.1. Utalvanyozis:

A Onalléban miik8do koltségvetési szervet, mint intézményt érinté kiadds teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére — azaz utalvinyozasra —
a Hercegkuti Konyha vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult.

2.2. Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére a Bodrogolaszi K6z6s Onkorményzati Hivatal - a jegyz6 4ltal irisban
felhatalmazott — gazdasagi ligyintézd jogosult. A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése
elétt az okmanyok ellenérzésére, a jogosultsag, az Gsszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki
kdvetelmények betartisanak érvényesitésére a jegyz6 4ltal felhatalmazott személyek jogosultak.

2.3. Ervényesités:

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése eldtt az okméanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az
Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kdvetelmények betartdsdnak érvényesitésére a
jegyzé altal megbizott — Bodrogolaszi K6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi szAmviteli
szakképesitésii — dolgozdi jogosultak.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairasi jogosultsdgot, valamint a
cégszeri alairas szabalyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény Ondlld jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd
jogosulit.
- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben - teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.



3.2. Alairasi jogosultsig
Az intézmény hatdskorébe tartozé aldbbi iigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi
joggal:
munkaltaté jogkér gyakorlasa a Konyha alkalmazasaban allok tekintetében
- a Hercegkuti Konyha mindennapi miikddésével kapcsolatos tevékenységek
tekintetében (szamlék jovahagyésa, aru atvétele, megrendelések)

Az intézményvezetd akadilyoztatisa -, illetve tartos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személyek gyakoroljak a kiadményozasi jogot.

3. 3 Bélyegz6 hasznilata
Az intézmény cégszerli aldirdsanal az alabbi bélyegzdket kell hasznalni
- cégszerl alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegii kotelezettségvallalashoz az
intézmény nevét tartalmazé kér alaki bélyegzét
Kor alaka bélyegzé: kiils6 ivén az intézmény neve, cime, kdzépen Magyarorszag
cimere
Egyéb esetekben az intézmény téglalap alak(i bélyegzdjét hasznilja, mely az
alabbiakat tartalmazza:

Hercegkaiti Konyha
- 3958 Hercegkut, Kossuth u 2.
Adoszama:
Bankszamlaszama:

Az intézményben cégbélyegzd hasznélatira az intézményvezetd jogosult.
- A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérél, leltdrozasrol,
potlasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavéllalé a munkaviszonyabo! eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka
Torvényérdl szol6 2012. évi 1. térvény szerint, illetve a kozalkalmazottak jogallasarél
sz016 1992. évi XXXITII. térvény 81 §-4ban foglalt elbirdsok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozds esetén a munkavallald a teljes kart kételes megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolds kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandban brizetben tart, Kizdrélagosan hasznil,
vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A téritési dijak beszeddit teljes kartéritési feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kért tSbben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tSbben okoztdk, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatdrozdsanal a Munka Térvénykonyve az iranyadod.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyé munkit a dolgozok iddleges, vagy tartds tivolléte nem
akadélyozhatja.
A dolgozo tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény
vezetjének feladata.



A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdékat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasok rogzitik.

6. Anyagi felelosség:
A dolgozd a szokdsos személyi hasznélati tdrgyakat maghaladé mértékii és értéki
hasznalati ért€ket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozozok szakkonyvek stb, megdvasaért.

7. Az intézmény iigyiratkezelése:
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmeény vezetdje felelGs.

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

24 Az intézmény gazdalkoddsanak rendje:
Az intézmény gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Gsszefliggd
feladatok, hatdskorok szabalyozidsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevétel — az intézmény vezetdjének feladata.
Az intézmény 6ndlléan mikddo koltségvetési szerv, az Onkorményzat altal elirt
pénziigyi kerettel gazdalkodhat.
Szamlait, bizonylatait a Bodrogolaszi Kozos Onkorményzati Hivatal gazdasagi
ligyintdje kezeli és tartja szamon.

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
- Alapité Okirat
- Miik&dési Engedély
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

2. Az intézmény mitkodésével dsszefiiggo szabilyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tiizvédelmi szabélyzat

Zard rendelkezések
Az SZMSZ hatdalybalépése:

Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat Hercegkut Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilet hagyja jova.
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intézmény vezetdje gondoskodik.

Rondads Weore

Pandék Tibor
intézményvezetd

Hercegkuti, 2021. januér 15.

Zaradék:
A szabalyzatot Hercegkiti Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testillete a /2021.(01.15.) szamu
hatdrozataval hagyta jova.

Hercegkuti, 2021. januar 15.
Rék Jozse
polgarmestéer
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