DEMECSER VAROS ONKORMANYZATANAK
KEPVISELO-TESTULETE

Kivonat

Késziilt: Demecser Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 2020. marcius 13. napjan
megtartott nyilvanos Glésének jegyz8kdnyvébdl.

DEMECSER VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
39/2020.(111.13) szdmu
hatarozat

Demecser Varos Onkormanyzata Konyha és Etterem Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
jévahagyasara

Onkormanyzati Képvisel6-testiilet:

1. Demecser Varos Onkormanyzata Konyha és Etterem intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a hatarozat 1. melléklete szerint hagyja jova.

2. Hatalyon kivil helyezi a 17/2017.(V.9.) TKB hatarozattal jovahagyott, 2017. majus 10-én kelt
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot.
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1.szamu melléklet a 39/2020.(11.13.) hatarozathoz
DEMECSER VAROS ONKORMANYZATA
KONYHA ES ETTEREM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Mikoddési Szabdlyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény

mikodési szabalyait.

2 Az intézmény legfontosabb adatai:
2.1 Az intézmény megnevezése: Demecser Varos Onkormanyzata Konyha és Etterem

2.2Az intézmény székhelye, cime: 4516 Demecser Szabolcsvezér ut 4.

2.3Telephelye neve, cime: Ovodai étkeztetés telephelye 4516 Demecser Kinizsi P. ut 1.

2.4 Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

2.5 Azintézmény altal ellatott kozfeladat:
Biztositja a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. térvény 18.§ (1a)
bekezdése, 21.§-a, 21/A.§-a, 21/C §-a alapjan a gyermekétkeztetést kdznevelési intézményekben és
a szlnidei étkeztetést, valamint intézményen kivlli gyermekétkeztetést. Biztositia a szocialis

igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi lll. térvény 57.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglalt
étkeztetést, tovabba munkahelyi és vendég étkeztetést.

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
841117 kormanyzati és dnkormanyzati intézmények ellatd, kisegité szolgalatai

2.6 Az intézmény alaptevékenységei:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam
1013330 palyazat — és tamogataskezelés, ellendrzés
2 | 013350 az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
3| 013390 egyeéb kiegészitd szolgaltatasok
4 | 041231 rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
51041233 hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas
6 | 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 | 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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8 | 104035 gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
9 | 104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito
intézményben
10 | 104037 intézményen kivili gyermekétkeztetés
11 | 107051 szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

2.7 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a gyermekétkeztetést a bolcs6dés, o6vodas, altalanos iskolas, kdzépiskolas gyermekek részére
kdznevelési intézményben, valamint az intézményen kivili gyermekétkeztetést. Biztositja a raszoruld
gyermekek szinidei gyermekétkeztetését.

A szocidlis étkeztetés biztositdsa az arra raszorultak részére helyben fogyasztassal vagy az étel
elvitelével vagy hazhoz széllitassal.
Ellatja a munkahelyi és vendég étkeztetést, helyben fogyasztassal vagy az étel elvitelével.

Ezen feladatokat az intézmény az alabbi helyeken latja el:

5.

A feladatok ellatasi helyei Cime
1 Demecseri Oktatasi Centrum Altalanos Iskola 4516 Demecser Szabolcsvezér it 8.
5 Demecseri Oktatasi Centrum Kozépiskola és 4516 Demecser Szabolcsvezér ut 4.
Gimnazium
3 Demecseri Tiindérkert Ovoda és Bolcséde 4516 Demecser Kinizsi Pal ut 1.

2.8 Az intézmény mikodési terllete:
Demecser Varos kozigazgatasi teriilete

2.9 Az intézmény iranyitdé szerve: Demecser Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testilete

2.10 Az intézmény iranyité szervének székhelye: 4516 Demecser Kétezer-egy tér 1.

2.11 Az alapito okirat kelte: 2017.01.01.

Az intézmény jogallasa: kdltségvetési szerv

Gazdalkodas formaja, megszervezésének médja: helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv

A tevékenység végzése soran koteles a szakmai munkajara vonatkozé jogszabalyok
betartasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlleti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.




Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozaira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

Az SZMSZ Demecser Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.
II. fejezet
Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore:

1.1  Etkeztetés:
Gyermekétkeztetés
Szocialis étkeztetés
Felnétt munkahelyi étkeztetés
Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében demecseri nevelési és oktatasi intézményekben tanulé gyermekek, szocialis
étkez8k napi étkezésérdl gondoskodik, felndtt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.
Az intézményi téritési dijat a képvisel6-testilet rendeletével allapita meg és beszedésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

1.2  Hataskore:
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény szervezeti dolgozéi
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskérok megoszlasa
nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapitd, fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti
egységeire, és dolgozéira kotelezden elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

1. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

1. Azintézmény élén az intézményvezetd all.

2. Intézményvezet6 helyettesités rendje:
Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa, illetve betdltetlensége esetén a legmagasabb iskolai
végzettséggel rendelkezd kbézalkalmazott helyettesiti.

3. Munkakoéri leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoérnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézmény vezetdje felelbs.

4. Az intézmény vezet6éjének kinevezési rendje:
Az intézményvezetét Demecser Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete nevezi ki.



5. Az intézmény vezetése és a vezet6 feladatai:

Intézményvezetd
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5.2 Felelds:

Feladatai:

vezeti az intézményt, felel6s az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért

a munkaltatoi és fegyelmi jogkdr gyakorldja az intézményvezetd

tervezi, szervezi, iranyita és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikddésének valamennyi tertletét

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

ellatja az intézmény miikédését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezet6 részére elirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen elbirt szabalyait, rendelkezéseit,
tdmogatja az intézmény munkajat segit6 testlletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

kézremlkodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szoldé beszamold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz szilkséges adatszolgaltatasrol,

a konyha Ulzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
felligyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszer( taplalkozasi igényeknek, és a koételezd tapanyagszuikségletek
figyelembevételével két héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

a polgarmesterrel kdzosen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri
a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfelel6 id6ben, mennyiségben, és minéségben a rendelkezésre alljanak,

ellenérzi, és felugyeli az ételek minéségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezdrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérél, feligyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

irdnyitja a konyhai dolgozék munkajat,

biztositia a HACCP rendszer maradéktalan megval6sulasat,

az élelmiszerraktar felelés kezeldje,

iranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozék munkajat, elkésziti a dolgozdk
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

ellenérzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét,

az élelmezés megfelelé minéségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszk6zOk rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

a megrendelések szabalyszeri( bonyolitasaért,



- araktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,
- a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

5.3 Az intézményvezetd belsé ellendrzési tevékenysége:
- a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyagkiszabat alapjan
- az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
- akonyhai technoldgia betartasanak ellenérzése,
- ahigiénés rend, a takaritas ellendérzése,
- veédd és munkaruhdk rendeltetésszer(i hasznélatanak ellenérzése,
- munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellendrzése.

IV. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1./ Munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az Demecser Varos Onkormanyzat Képviselé-
testllete és a Képvisel6-testilet altal atadott jogkérokben a polgarmester gyakorolja.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A fenntarté polgarmester egyetértése sziikséges:
- kinevezés
- jogviszony modositasa
- jogviszony megsziintetése
- valamennyi dolgozo tekintetében a dont:

1.2 A munkaviszony létrejotte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozott,
hatérozatlan idejl kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mérték{i alapbérrel foglalkoztatja.

1.3 Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése:
A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszerz6désben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik.
A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a tudoméséra jutott Gzleti titkot megtartani. Ezen
tulmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek koézlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat
az arra vonatkozdé szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerulése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésulnek a kdvetkezék:

- az intézmény mikodésével kapcsolatos informaciok,



- a dolgozék személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggé informaciok

- a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részestlékkel
kapcsolatos adatok, informaciok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsdl.

1.4 A munkaidé beosztasa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 06.00-t61 14.00 o6raig

1.5 Szabadsag:
Az éves rendes és rendkivlli szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdvel
egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarodl sz6lé 1992.
évi XXXIIl. térvényben, valamint a Munka Toérvénykonyverél szold 2012. évi I. térvényben
foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozékat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezets, az
intézményvezetd esetében a jegyzd felelbs.

1.6 Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozoék dijazasa:
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni. Ennek részletes szabalyait a hatélyos jogszabalyok tartalmazzak.

2./ Ugyviteli szabalyok
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés szerv, a gazdalkodasi
feladatait a Demecseri Kézds Onkormanyzati Hivatal latja el kiilén megéllapodas alapjan.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairasi jogosultsagot,
valamint a cégszer( alairas szabalyait tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény 6nall6 jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mértékben - teljes
kotelezettségvallaldssal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3.2. Aléirasi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozé alabbi tgyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi
joggal:
- munkaltato jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazasaban allék tekintetében
- a Varosi Konyha és Etterem mindennapi miikddésével kapcsolatos tevékenységek
tekintetében (szamlak jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)
Az intézményvezet akadalyoztatasa -, illetve tartés tavolléte, valamint betdltetlenség esetén a
helyettesitéssel megbizott személy gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
Polgarmester altali ellenjegyzés szilkséges az alabbi tgyekben:



- a Varosi Konyha és Etterem épiletének mikodtetésével szilkséges megrendelések
engedélyezéséhez
- szerz6dések, megallapodasok jovahagyasahoz.

3. 3 Bélyegz6 hasznalata
Az intézmény cégszerl alairasanal az aldbbi bélyegzdket kell hasznalni
- cégszer( alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegl kotelezettségvallalashoz az
intézmény nevét tartalmazo koér alaku bélyegzt

Kor alaku bélyegzé: kiilsé ivén az intézmény neve, cime, kzépen Magyarorszag cimere
Egyéb esetekben az intézmény téglalap alaku bélyegzéjét hasznalja, mely az alabbiakat
tartalmazza:

Demecser Varos Onkormanyzata Konyha és Etterem
4516 Demecser Szabolcsvezér ut 4.

Addszama: 15836469-2-15

Bankszamlaszama: 11744003-15836469

- Azintézményben cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.
- A Dbélyegz6k beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél, leltarozasrol,
pétlasardl az intézmeény vezetdje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérél szolé 2012. évi
I. torvény szerint, illetve a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIl. térvényben foglalt
elGirasok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.
A téritési dijak beszeddit teljes kartéritési felelésség terheli az altaluk kezelt pénz tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kéart tdbben egylttesen okoztdk, vétkességik, a megbrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Térvénykdnyve az iranyado.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyd munkat a dolgozék id8leges, vagy tartds tavolléte, illetve munkakdrok
betbltetlensége nem akadalyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetSjének
feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint konkrét feladatokat a munkakoéri leirasok
rogzitik.
6. Anyagi felelésség:



A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat maghaladdé mértékii és érték(i hasznalati
értéket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozédja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek, eszk6z6z6k szakkdnyvek stb. megévasaért.

7. Az intézmény ligyiratkezelése:
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdije felelds.

8. A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezet6 feladata.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje:
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében |évé vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok, hataskérok
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevétel — az intézmény
vezet6jének feladata.
Az intézmény 6nalléan mikoédé koéltségvetési szerv, az dnkormanyzat altal el6irt pénzlgyi kerettel
gazdalkodhat.
Szamlait, bizonylatait szamitégépes program segitségével kezeli és tartja szamon.

V. fejezet
Zaré rendelkezések
Az SZMSZ hatalybalépése:

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat Demecser Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testilete hagyja jova.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Demecser, 2020. marcius 16.

Bunya Istvan
mb. intézményvezetd

Demecser Varos Onkormanyzata Konyha és Etterem Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Demecser
Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 39/2020.(111.13.) szamu hatarozataval jévahagyja.

Hatalyon kivil helyezi a 17/2017.(V.9.) TKB hatarozattal jovahagyott, 2017. majus 10-én kelt
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot.

Demecser, 2020. marcius 16.
Ratkai Sandor
polgarmester



