Olaszliszkai K6zétkezietési Intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Olaszliszka Kdzség Onkormanyzata a Magyarorszag helyi dnkormaényzatairél sz0lo 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai elldtashoz és 8. pontja szerinti
szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatdsok és ellatasokhoz kapesolddd kozétkeztetési ¢s szocialis
szolgaltatas biztositasa, a gyermekek védelmér6l €s a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi
XXXI. torvény 41. § (1) bekezdése alapjan gyermekek napkozbeni cllatasa, a szocidlis
igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi IIL tdrvény 62. § szerinti  étkeztetéstol,
valamint a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézményck szakmai feladatairdl és
miikadésik feltételeirdl sz6lé6 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet alapjan mikodtett az Olaszhiszkai
Konyhat.

Az Olaszliszkai Kozetkeztetem Intézmény feladata alapvetden az oktatasi- nevelési mtezmenyek
szocialis ellatasok, valamint egyéb kilsé igenybevevok részére kulturalt és higiénikus
koriimények kozott étkezés biztositasa.

L feie‘zet
Aitalanos rendelkezések

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait &s szervezeti
felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkoret, az intézmény mikodést
szabdlyait.

2 Az intézmény legfontosabb adatai:

2.1 Az intézmény megnevezése:
.Olaszliszkai Kozétkeztetési Intézmény
2.2 Az intézmény székhelye, cime:
3933 Olaszliszka, Petofi Sandor utca 21.
2.3. . Az intézmény telephelye:
3933 Olaszliszka, Banom 1t 2.
2.4 ElérhetGség:
- Tel.r 47/358413
E-mail:
2.5 Azintézmény feladata:
Gyermekétkeztetés, szocialis etkeztetés, szabad kapacitis esetén felndtt
munkahely: étkeztetés s vendegetkeztetes
2.6 Az intézmény alaptevékenységei:
562900 Egyeb vendéglatas
2.7 Alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjelolése

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben .
096025 , Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 ' Szocialis étkeztetés '

2.7  Azintézmény mikddési teriilete:
Olaszliszka kézigazgatasi teriilete
2.8 Az alapité és feliigyeleti szerv megnevezese:
Olasziiszka Kiizségrl(")nkorményzat Képviselo-testiilete.



2.9 Az intézmény fenmtartéa, székhelye:

Olaszliszka Kozség Onkormanyzat
3933 Olaszliszka, Szent Istvan it 5.

2.10 Az alapitd okirat kelte:

2017.01.01.

2.11 Feladatellatast szolgald vagyon:

Az onkormanyzat a hatalyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlanokat (hrsz.: 3933 Olaszliszka, Pet6fi Sandor ut 21. és 3933
Olaszliszka, Banom ut 2.) a feladatok ellatasa céljabdl hasznalatba adja.

211 Az intézmény befogaddképessége:

100 16, a konyhan naponta 350 adag étel készithet6 el

3. Az intézmény jogallasa: koltségvetési szerv '

4. Gazdalkodas formaja, mecszervezesenek modja: Gazdalkodasi besorolasa: onalloan
mitkodd koltségvetési szerv

3.

6.

- -5, Atevékenység vegzese soran az alabbi rendeletek el6irasai kerulnek betartasra
' L.
2.

Az 1995. évi XC torvény az lelmiszerekrd,
Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl sz8ld 1995, évi
XC torvény végrehajtasardl,

a hatalyos 33/1998. (VL24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve hlglenes
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl,

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglatd-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalinak élelmiszerbiztonsagi feltételeirgl

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

a nemdohanyzék védelmérdl sz616 1999. évi XLIL Térvényben foglaltak. -

6. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya:

Az mtézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikddési elSirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozodira,
- az in{ézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

. fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore:

1.1

Etkeztetés:
Gyermekeétkeztetés
Szocidlis étkeztetés
Felndtt munkahelyi étkeztetés
Vendégétkeztetés



Az étkeztetés keretében az Olaszliszkan mikodé nevelési és oktatdsi intézményekben
tanuld gyermekek, szocialis ¢tkezdk a napi étkezésér6l gondoskodik, illetve szabad
kapacitas esetén felndtt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselStestillet a pénzben és termeszetben nyujthato
szocialis ellatasokrol szolo 2/2015. (11.27) onkornmnyzarz rendeletében szabalyozza,
beszedésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az ellatas igénybevételchez szitkséges feladatokat (felvétel, téritési dij megallapitas,
méltanyossag, étkezési adagszam nyilvantartas) az intézményvezetd végzi.

1.2  Hataskore:

Az intézmény szaméra meghatérozott feladatoknak, hataskordknek az intézmeény
szervezeti dolgozoi kozdtti megosztdsardl az mmiézmény vezetbje gondoskodik. A
feladatok és hataskérok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
fenntarto6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, és dolgozdira kitelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel -

13  Aiizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:
- - afbzékonyhan egyszerre maximum 350 adag étel készithetd el,

- évente két alkalommal megel6z6 Jelleggel illetve sziikség szerint rovar-
ragcsaloirtast kell végerni,

- a zart szemét-, hulladékgyijtést és annak rendszeres clszallitasat meg kell
Szerveznt,

- a dolgozdk alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személys
higiénés alkalmassig igazoldsa, érvényes ,Egészségigyl nyilatkozat”,
egészségligyl minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval
rendelkezOk szamara) — biztositani kell,

- a szakhatdsagt hozzdjérulast az iizletben kell tartam és azt az ellendrzés soran fel
kell tudni mutatni,

- a. tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyl
hatosagndl irasban be kell jelenteni. '

- 11 fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése -

1.  Szervezeti abra:

Az intézmény szervezeti abrajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
2. Belsé szervezeti tagolodas:

Az intézmény ¢lén az intézményvezets all.
3.  Helyettesités rendje:

A Kozétkeztetési Intézmény alkalmazottainak munkakor lelrasa tartalmazza a helyettes;tes
rendjét.
4.  Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri leirasok
tartalmazzik. A munkakér lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakéri leirasok elkészitéséert és aktualizalasiért felelds:

- a vezeto esctében a jegyzo
- beosztott dolgozok esetében az intézmény vezetbje.
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Az intézmény vezetSjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetét Olaszliszka Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete nevezi ki.
Kdézalkalmazotti jogviszonyaval kapesolatban a munkaltatdi Jogokat Olaszliszka Kdzség
Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény vezetése és a vezetd feladatai:
Intézményvezetd/éleimezésvezeto:
6.1 Feladatai: _ .
- Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért
- a munkaltatoi és fegyelmi jogkdr gyvakorldja az intézményvezetd
- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenSrzi az intézmény szakmal és gazdasagi
mitkddésének valamennyi teriiletét :
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat
- cllatja az intézmény mikodését Erintd jogszabalyokban, énkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,
- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét" és mas, kotelezden cldirt szabalyait,
rendelkezéseit,
- tamogatja az intézmény munkajat segfm testiiletek, szervezetek, kozdssegek
fevékenységét
- folyamatosan értékeli az mtez;meny tevek:enyseget munkajat,
- kozremikodik az intézmény koliségveiésének, gazdalkodasardl sz6lé6 beszamold
-jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az abhhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,
- a Kozétkeztetési Intézmény iizemeltetésével kapesolatos feladatok megszervezése,
irdmyitasa, feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa nyilvantartasok
vezetése,

- az étlapot a korszer(i tépléﬂioﬁési igényeknek, és a kotelezd tapanyagszilkségletek figyelembe
vételével egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat, A) Altalanos |
feladatai:

az élelmezési tevékenységgel kapesolatos jogszabalyok, a helyi onkormanyzat szabalyozas
kévetése, ezek gyakorlatban torténd maradéktalan érvényesitése, alkalmazisa, megfelelé

" karbantartasuk, javaslattétel a helyi szabalyozasra;

az ¢élelmezést végzok tevékenységének — kiilondsen a Kézétkeztetési Intézményi dolgozok —

munkajanak megszervezeése, dsszehangolasa, szakmai iranyitasa és annak ellenérzése;

az ételkiosztas idbtartama alatt feliigyeli az étel kiosztasat és atvéielét végzd dolgozdkat.

Részletes feladatai:

tervezi az élelmezési mutatdkat, megrendeli az ételekhez, a Kdzétkezietési Intézményl
készitményekhez sziikséges élelmezési anyagokat;

naprakészen vezeti-c az ,Eper” Konyha Modul programmal az élelmezési
készletnyilvantartast (vasarolt és sajat termelésti készletek) és a készletgazdalkodast;
elkésziti a Kozétkeztetési Intézmény munkarendjét, hataridére rendszeresen elkésziti és
jovahagyatja, nyilvanossagra hozza a heti étlapot;

biztositja a sziikséges €lelmezési anyagokat a fézéshez, étkeztetéshez;

a napi ételkészitéshez szitkséges nyersanyagokat szambavétel (pl.: mérlegelés, stb.) utan,
az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat norma szerint minden reggel naponta
azt kiadja a fOszakicsnak, ellenorzi azok felhasznalasat, a munkaidd Vegen naponta
alairatja az anyagfethasznalasrol készitett 6sszesit6t;

szigoruan iugyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer el6irasait, a munka- és tizvédelmi
utasitasokat a dolgozdk maradéktalanul betartsdk;

nyilvantartja az egészségligyi kiskdnyvek érvényességi idejét, mtezkechk annak folyamatos
érvényesitésérol;




ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségigyl eldirasok betartasat, a
véddruhak viselését; az ételmintik eldirds szerinti megGrzését, a fézés és a tobbfazist
mosogatas tevékenységeit;

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

az intézményvezetbkkel, szocialis étkezésert felelos szocidlis segitdvel egyeztetve idében
adatot

szolgaltat a normativ tamogatas igényléséhez, az évkozi mddositasokhoz;

havonta elszamolja (adatszolgaltatdsa alapjan) az €lelmezési anyagokat, a Kozétkeztetési
Intézményi beszerzéseket; '

az élelmezésvezetd jelzése alapjan a sziikséges nyersanyagok beszerzése;

a beszerzéstdl kiallitott bizonylatok alapjan (szallitélevél, szamla) a nyersanyagok
bevételezése, a kiallitott bizonylatok tartalmi és formai ellendrzése. A nyersanyagok
beszerzése,taroldsa, forgalmanak naprakész nyilvantartasa és elszamolasa;

a konyhara beszallitott nyersanyagokat . 4tveszi, teljesitésiiket 1gazolja, azokat bevételezi,
mérlegelés utdn a napi nyersanyagot kiadja az clelmezesvezet részére;

vezetl a Kozétkeztetési Intézmény egyéb készletének (szakmai anyagok, fogyoeszkozok)
" nyilvantartasat, figyelemmel kiséri elhasznaloddsukat, pdtlasukat; :

. gondoskodik a konyhéara sziikséges fertdtlenitd, takaritdé szerek folyamatos biztositdsardl,
azok bevételezésérdl, kiadasarol,

kiadja a dolgozdknak a szilkséges anyagokat, védo- és munkaruhéat;

negyedévente adatokat szolgaltat a f6konyvi konyveles részére a készletekben bekovetkezett
valtozasokrol;

negyedévente jelzi a polgannester részére a nyersanyag normak alakulasat, eltérés esetén
(arvaltozas, stb.) kezdemenyem javaslatot tesz a normak feliilvizsgalatara, a téritési dij
rendelet modositasara;

felelds az éleimezéssel kapcsolatos mindennemtt anyagnyilvantartas vezetéséért;

gondoskedik a gdngyolegek megfeleld id6ben torténd visszaszallitdsarol és nyilvantartasarol;
b1ztos1tja az ¢lelmezési anyagszilkséglet tervezését a koltségvetés részére;

betartja és betartatja a kézegészségligyl és jarvanylgyi eloirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztdsra keriild ételbSk;

negyedévente kilon is ellenfrzi és jelzi a polgarmester felé a nyersanyagnormék
alakulasat, s eltérés esetén {(arvaltozas, stb.) kidolgozott javaslataval — a jogszabalyban
eléirtak szerint 1d6kozonként — kezdeményezi a normak felilvizsgalatat, az intézményi
téritési dijak, valamint a terités modositasat;

a téritési dijakra vonatkozé rendelkezések betartasaért;

folyamatosan értékeli az élelmezés tpanyagtartalmat, bioldgiai értékeit, s az eredményrol
irasban tajékoztatja az intézmények vezetoit;

gondoskodik a Kozétkeztetési Intézményi hulladékok és moslék Gsszegytijtésérol,
artalmatlanitasarol, vagy értékesitésérol;

biztositia a pénzellatmany pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott kezelését,
felhasznalasat, elszédmolasat, az étkez6k nyilvantartasainak szabalyszerd vezetését;

biztositia az étkez6k és az ¢lelmezéshez tartozd egyéb nyﬂvantartasok figyviteli
elszdmolasok szabalyszerl vezetését;

az ételkészitéshez szilkséges napi nyersanyagok mérés utini, és az egyéb anyagok,
eszkozOk mennyiségi kiadasa a foszakacs részére;

az élelmezéshez tartozo egyéb Ugyviteli elszamoldsok vezetéséért.

a gazdasagi ligyintézével kozosen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel
kisér a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a meofelelo
id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

ellendrzi, és feligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztisat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja, '

az étkez6rd) létszamjelentést, havi elszamolast készit



- gondoskodik a Kézétkezietési Intézményi dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a
higiéniai munkavédelmi kovetelmények betartasat, '

- irdnyitja a Kozétkeztetési Intézményi dolgozok munkéjat,

- biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalésulésat,

- az élelmiszerraktar felelos kezelGie,

- iranyitja, ellendrzi a Kozétkeztetési Intézményi dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok
murnkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- ellendrzi a Kozétkeztetési Intézményi dolgozdk higiénés tevékenységét, a teclmologml rend
¢és fegyelem betartasat, az ételmintak szabéalyszertiségét,

6.2 - Felelds:
- az ¢élelmezés megfelel 6 mindségben, mennyiségben torténd biztositdsaért,
- az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért, :
- a Kozétkeztetési Intézményi = berendezések, - eszkOzok  rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, berendezések allaganak megovasadrt,
- amegrendelések szabalyszeril bonyolitasaért,
- a raktirbdl kivételezett anyagok felhasznalaséért €s a visszavételezésért,
- a HACCP kovetelményeinek betartasaert.

6.3 Az élelmezésvezeto belsé ellendrzési tevékenysége:
- a Kézétkeztetési Intézményi felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan
- az étel mennyiségének és mindségének ellenbrzése,
- a Kozétkeztetési Intézményi technoldgia betartasanak ellenOrzese,
- ahigiénés rend, a takaritas ellendrzése, 7
- védd és munkaruhdk rendeltetésszert hasznalatinak ellenérzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasénak ellendrzése.

IV, fejezet

Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

1.  Azintézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1./ Munkaltatéi jogok gyakorlisa

1.1. Az intézményvezeté felett a munkaltatéi jogokat Olaszliszka Kozseg Onkormanyzat
K épviselé-testiilete és a KépviselStestiilet altal dtadott jogkorokben a polgarmester gyakorolja.

1.2. Az mtézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja:

- kinevezés

- kozalkalmazotti jogviszony mddositisa

- kézalkalmazotti jogviszony megszimtetése

- - a talmunka elrendelésérol

- a munkaidének az altalanostdl eltéré ledolgozasardl

- fegyelmi eljaras meginditasarol

1.1 A munkaviszony létrejotte:
‘Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, mityen feltételekkel és milyen mértéka alapbérrel foglalkoztatja.



1.2 Munkavégzés teljesitése, munkakiori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben levl szabalyok €s a munkaszerzGdésben, vagy kinevezési okmanyokban
leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 kiteles a munkakorebe tartozo munkit képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdliésével
Osszefliggésben jutott tudomaésara és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra
vonatkozd szabalyoknak &s elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezetiség nem all
fenn, nem adhatd- felviligositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény ¢érdekeit sértené. -
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az intézmény mikodésével kapesolatos informaciok,

- a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel osszefiiggd informacidk

- a szocialis étkezésben, €s a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiildkkel

‘ kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.3 A munkaidd beosztasa: _ '
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 06.30-t6l 14.30 éraig

1.4 Szabadsag:

Az éves rendes ¢s rendkivilli szabadsag kivételéhez clzetesen a munkahelyi
vezetbvel egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsigdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasirol

C$z016 1992, évi XXXIIL toérvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012, évi 1. torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd, az
. intézményvezets esetében a jegyzé felelds.

1.5 Azintézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa:
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzOdésben, vagy
kinevezési okiratban kell roOgziteni. Ennek részleges szabdlyait a hatdlyos
jogszabalyok tartalmazzak.

2./ Ugyv:tell szabalyok’

Az intézményl koltsegvetés tervezésével és végrehajtaséval kapcsolatos kulonieges el6irasokat,
feltéieleket, a hozza kapcsolddo jogositvanyok gyakorlasat a Bodrogolaszi Kdzis Onkormanyzat1
" Hivatallal kétdtt megallapodas tartalmazza. A megallapodast az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartaimazza.

2.1. Kotelezettség vallaias :

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatas, munkaltatéi jogok gyakorltdsa — az
intézményre kotelezettséget ro. A kotelezettség villalasra jogosult személy tevékenységéért
anyagilag, fegyelmileg €s bintetjogilag felelds. Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatokon belill a részeldirdnyzatok felhasznalasardl kotelezettség vallalassal, az ellatd
szervezet vezetlje, vagy az altala megbizott személy jogosult rendelkezni.



2.1. Utalvanyozas: )

A onélloan milkod6 koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadas teljesitésének
elrendel€sére, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére — azaz utalvanyozasra —
az Olaszliszkal Kozétkeztetési Intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult.

2.2. Elienjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére a Bodrogolaszi Kézos Onkorményzati Hivatal - a jegyz6 altal {rdsban
felhatalmazott — gazdasagi iigyintéz6 jogosult. A kiadasok teljesitése és.a bevételek beszedése
elott az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az dsszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki
kovetelmények betartasénak érvényesitésére a jegyz0 altal felhatalmazott személyek jogosultak.

2.3. Ervényesités: :

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése eldtt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az -
Osszegszertiség, a fedezet meglétének, az alaki kévetelmények betartdsanak érvényesitésére a
Jjegyz6 altal megbizott — Bodrogolaszi Kozos Onkorményzati Hivatal pénziigyi szamviteli
szakképesitést — dolgozoi jogosultak.

3. Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletének rendje a személyes kepmselet az alairasi jogosultsagot, valamint a
cégszerl aldirds szabalyeut tartalmazza.

3.1. Személyes képviselet
- Az intézmény 6palld jogi személy, melynek kepwseletere az mtezmenyvezeto
jogosult.

- Az intézményvezetd — az intézmény kereteit meg nem haladé mért¢kben — teljes

kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3.2. Aldirisi jogosultsag
Az intézmény hataskorébe tartozd alabbi figyekben az mtezmenyvezeto rendelkezik alairasi
joggal:
- - munkaltaté jogkor gyakorldsa a Koézétkeztetési Intézmény alkalmazisdban 4llok
tekintetében
- az Olaszhszkal Kozétkeztetési Intézmény mindennapi miikoédésével kapcsolatos
_ tevékenységek tekintetéhen (szamlak jovahagyasa, aru dtvétele, megrendelések)

Az mté¢zményvezetd akadalyoztatdsa -, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
szemelyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

3. 3 Bélyegzo hasznilata
Az intézmény cégszert aldirasanal az alabbi bélyegzdket kell hasznalni
7 - ceégszerl aldirashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegll kotelezettségvallalashoz az
intézmény nevét tartalmazé kér alaki bélyegz6t
Kor alakd bélyegzo: kils ivén az intézmény neve, cime, kozepen Magyarorszag
cimere
Egyéb esetekben az intézmény teglalap alakd belyegZOJet hasznalja, mely az
alabbiakat tartalmazza:

Olaszliszka: Kozétkeztetési Intézmény
3933 Qlasziiszka, Petofi Sandor Gt 21.
Adébszama: 15836074-2-05
Bankszamlaszama: 11734169-15836074

- Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira az intézményvezetd jogosult.
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A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cserejerol leltarozasral,
potlasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

4, Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka
Torvényérdl szold 2012. évi L térvény szerint, illetve a kdzalkalmazottak jogallasirdl
sz016 1992, évi XXXIII. térvény 81 §-dban foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koételes megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszamolds kotelezetiséggel atvett olyan dolgokban

~bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarlagosan haszndl,

vagy kezel €s azokat jegyz¢k vagy elismervény alapjan vette at.

A téritési dijak beszedéit teljes kartéritési felelGsség terheh az altaluk kezelt penz
tekintetében.

Amennyiben az mtézménynél a kart tobben egyﬁttesen okozték, vétkességitk, a
megorzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hiamy esetén pedig munkabérik
arényabai felelnck.

Amennyiben a kart t6bben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvenykonyve az iranyado.

5. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddéleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozd tavolléte esetére a helyetiesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata. - :

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakéri leirasok rogzitik. '

6. Anyagi felelosség:

A dolgozd a szokasos személyi hasznélati targyakat maghaladd mértékd és értékis
hasznalati ért€ket csak az mtézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve viheti ki onnan. :

Az intézmeny valamennyi dolgozdja felelos a berendezem, felszerelési targyak
rendeltetésszer hasznilatacrt, a gépek, eszkézozok szakkonyvek stb. megovasaért.

7. Az intézmény ligyiratkezelése:

Az ligyiratkezelés irnyitasaért és ellenGrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8 A kiadmanyoz4s rendje:
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Az intézményben a kladmanyozas az mtezmenyvezeto feladata.

Az intézmény gazdalkodasdnak rendje:

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositisaval sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezesemek
figyelembevétel — az mtézmény vezetdjének feladata, -

Az intézmény Onalldan miikddé koltségvetési szerv, az dnkormanyzat altal eldirt
pénzigyi kerettel gazdalkodhat.

Szamlait, bizonylatait a Bodrogolaszi Kézos Onkormanyzati Hivatal gazdasagl
ligyint0je kezeli €s tartja szamon.



V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
- Alapit6 Okirat
- Mikdodeési Engedély
- Szervezet és Miltkodési Szabalyzat

2. Azintézmeny miikddésével dsszefiiggo szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Thzvédelmi szabalyzat

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése: )
Az intézmény Szervezeti €s Muk0d681 Szabalyzatat Olaszliszka Kozseg Onkormanyzat

Képviseld-testiilet hagyja j6va.
Az SZMSZ mellékleieinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodlk

Olaszliszkai, 2021. januar 235. ' Mﬁ[k&a q(& (ﬁd
' ' Vamosi Palné
intézményvezeto
Zaradék:

A szabalyzatot Olaszliszkai Kozseg Onkorményzat Képvisels-testiilete a 4/2021.(01.25.) szamt
hatirozataval hagyta jova.

Olaszliszkai, 2021. januar 25. TN S L

erekes Attila
polgarmester
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