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A T6szegi Konyha Szervezeti M iikiid6si Szabflly zatrinak m6dositf srir6l.

Tisztelt K6pvisel6-testiilet!

2017. f-ebru6r 15-i testi.ileti tilesen kertilt ellbgad6sra a T6szegi Konyha Szervezeti ds

M 11 kd d d s i S zab tily zata a 7 I 20 1 7 . I il. 1 5 . I szftmu hatftr o zattal.
Az SZMSZ rn6dosit6s6ra azerl van sztiksdg. mert telephelyvfltoz6s tort6nt, ugyanis a t6lal6
korryha a muveloddsi h6zb6l dtkeriilt az Altal6nos Iskola udvari 6piilet6be.
A kor6bban elfogadott SZMSZ-ben a telephely cime teh6t Toszeg R6koczi irt 35. sz6m volt, a
mostani m6dosft6ssal viszont T6szeg, Rdkriczi ft 30. szfmra v:iltozik.
AzSZMSZ egydb pondaiban nem v6ltozik.

Tisztelt K6pvisel6-testtilet !

Ferrtiek figyelembevdteldvel kdrem az al|bbi hat6rozati javaslat elfogad6s6t.

. . . . ...12017 .1X.18.1 sz. onkorm6nyzatihaLlrozal.

A 1-6 sze gi Ko nyha S zervezeti Mrik6dd si Szabiiy zat6nak m6do sit6s6r6 l.

T6szeg Kozsdgi Onkorm6nyzat Kepviselo-testiilete megt6rgyalta es

elfogadja a T6szegi Konyha ( 5091 'f6szeg. Hosok tere 4. ) - mellekelt
tartalom szerinti - Szervezeti 6s Mrikoddsi Szab6lyzatifi.

E r r o l.: 1./ K6pviselo-testtilet tagiai Helyben
2.1 Polg|rmesteri Hivatal Penztigyi csoport H.
3./ T6szesi Konvha H.

ertestilnek.

Toszeg. 2017. okt6ber 1 0. r,'1i1',
^\ i**'\ /\ \\* -*i**
li

Dr. Gylrricza Mikl6s
0q|g6rmester

J



20 | 2OL7 .

TOSZEGI KONYHA

szE RV EZETI uf r0 nE sr szAB ALYZAT A



T6szegi

Konyha

Szervezeti 6s Miiktt desi Szab dlyzata-

Tr5szeg Kozsdgi Onkorm6nyzat Kdpviselotesti.ilete a szoci6lis igazgatdsr6l 6s szoci6lis
ell6t6sokr6l sz6l6 1993. 6vi III. tcirv6ny, valamint Magyarorsz6g 20L7. 6vi k<izponti
kdltsdgvetdsdrol sz6l6 2016. evi XC. torv6ny alapj6n mrikddteti a T6szegi Konyh6t.
A T6szegi Konyha feladata alapvetoen az Onkormdnyzat kezel6s6ben l6vo oktat6si- neveldsi
intdzmdnyek, szoci6lis elldtdsok, valamint egy6b ktils6 ig6nybevevok reszere biztositja az
elkit6st.

I. fejezet
Altal6nos rendelkez6sek

I A Szervezeti 6s Mtikiid6si Szabflyzat c6lja:

A Szervezeti ds Mrikod6si Szabiiyzat /tovdbbiakban: SZMSZI celja, hogy rcigzitse az
intdzmdny adatait 6s szervezeti fel6pitds6t, a vezetok 6s alkalmazottak feladatait ds
jogkor6t, az rntezmeny mrikoddsi szab6lyait.

2 Az int6zm6ny legfontosabb adatai:

2.1 Azintezmeny megnevez6se:
T6szegi Konyha

2.2 Azintezmeny szdkhelye, cime:
5091 T6szeg Hdsiik tere 4.

Telephelyei:-5091 T6szeg, Hosok tere 4.
- 5091 T6szeg, R6koczi rit 30.

2.3 Eldrhetosdg:
Tel.: 06-30/534-5368

2.4 Azintezmeny feladata:
Gyermekdtkeztet6s, szoci6lis dtkeztetds, m6shov6 nem sorolt gazdasdgi i.igyek
ds egydb vend6gl6t6s.

2.5 Azintezmeny alaptevekenysdgei:
049010 M6shov6 nem sorolt gazdasdgi iigyek
0960 I 5 Gyermekdtkeztetds krizneveldsi intdzmdnyben
104037 Intdzmenyen kiviili gyermekdtkeztetds

2.6 Szak|gazat sz|ma (TEAOR):
562900 Egy6b vend6gl6t6s

2.7 Azintezmeny mtikciddsi teriilete:
T6sze g kdzigazgat 6si teriilete

2.8 Az alapitojog gyakorloja:
T6szeg Kiizsdgi Onkormfnyzat



5091 Triszeg, Rrik6czi ft 37.

2.9 Az intezmeny fenntart6j a, szdkhelye:
T6szeg Kiizs6gi Onkormrinyzat
5091 Triszeg Rdkriczi rit 37.

2.10 Az alapito okirat kelte:
20t7.01.01.

2.11 Feladatelliit6st szol9616 vagyon:
Az onkormtrnyzat a hat6lyos vagyonrendeletdben nyilv6ntartott korl6tozottan
forgalomkdpes ingatlant (hrsz.: 25, 50gl'I6szeg, riorot tere 4.) a feladatok
ell6t6sa c6lj6b6l haszn6latba adja.

2.1 | Az intezmeny befogad6kdpess6ge:
500 adag 6tel k6szithet6 el

3. Az intflzmfiny jogr{lkisa: helyi cinkorm6nyzat kciltsdgvetdsi szerve.

4' Gazdflkodis formrija' megszervez6s6nek m6dja: helyi 6nkormfnyzat 6ltal ir6nyitott
kci ltsdgvetdsi szervek.

5' A tev6kenys6g v6gz6se sorfn az alilbbirendeletek el6frrisai keriilnek betartfsra:l. a kereskedelemrol szolo 2005. dvi CLXIV. tcirvdny,2' a kereskedelmi tevdkenys6gek v6gz6s6nek feltdteleir6l sz6l6 210/2009.(IX.2g.)
Korm. rendelet,

3' a kiilon enged6lyrol az dlelmiszerek forgalomba hozatal1nak, valamint
elodllit6s6nak enged6lyezeser6l, illetve bejelent6s6rol sz6l6 57 /2010. (V.7.) FVM
rendelet,

4' az dlelmiszer-fotgalmazo tevdkenys6g korlttozir;ffi az dlelmiszerl6ncr6l ds
hat6s6gi feliigyeletdrol sz6l6 200g. evi itvt tdrvdny alapjfn,5' a 4412000' (XII.27.) EtiM sz. rendelet a vesz6lyes anyagokkal ds veszdlyes
kdszftmdnyekkel kapcsolatos egyes elj6r6sok, illltve tevdienys6gek reszletes
szabiiyairol,

6' a nemdoh6nyz6k vddelmdrol sz6l6 I 999. lviXLII. tcirvenyben foglaltak.7. az egeszsegtigyrol sz6t6 1997. CLIV torv6nv.
8 egdszsdgiigyi hat6s6gi 6s iguzgatitsi tevdkenys6grol sz6l6 I 991. eviXl trirv6ny,9- az epitett kornyezet alakitrisdr6l ds vddelmdrol ;616 1gg7. eviLXXVIII t6rvdny,l0' a vad vedelmdrol avadgazdirlkod6sr6l, valamint avadtszatr6l sz6l6 1996. dvi LV.

tcirvdny

6. A Szervezeti 6s Miikiid6si Szab6lyzathatilya:

Az intezmeny szftmitajogszab6lyokban, testiileti ddntdsekben megfoga lmazottfeladat-
ds hatiisktjri, szervezeti 6s miikcjddsi eloir6sokat a jelen sZv5z-u.n foglaltak
figyelembe vdteldvel kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatdly a kiterj e d :

- az intezmeny vezet6jere,
- az intezm6ny dolgoz6ira,
- az intezmdny szolg6ltat6sait ig6nybe vevokre.

Az SZMSZ T6szeg Kdzsdgi Onkorm6nyzat Kdpviselotestiilet6nek j6v6hagyas6val l.p
hatdlyba es visszavon6sig drvdnyes.
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II. fejezet

Az int0zm6nv feladatai

Az int6zm6ny feladatai 6s hatfskiire:

1.1 Etkeztet6s:
Gyermekdtkeztetds kciznevel6si intdzmdnyben
M6shovii nem sorolt gazdasdgi iigyek
Intdzm6nyen kiviili gyermek6tkeztetds
Venddgdtkeztet6s

Az etkeztetds keret6ben az onkormdnyzat iltal tizemeltetett nevel6si ds oktat6si
intdzm6nyekben tanul6 gyermekek, szoci6lis etkezok a napi dtkezdsdrol
gondoskodik, illetve m6shov6 nem sorolt gazdaslgi iigyek.
Az intezm6nyi tdrit6si dijat a k6pviselotestiilet a gl,,ermekdtkeztetds ds szociiilis
elldtds dtkez4si nyersanyag kAlts,lgdnek 6s szemdlyi tdritdsi dijdnak
megdllapitdsdr6l sz(tl6 rendelete szabtlyozza, beszed6serol a Polg6rmesteri Hivatal
pdnziigyi csoportja gondoskodik.

Az ellitfs igdnybevdtellhez sziiks6ges feladatokat (felv6tel, 6tkez6si adagsz6m
nyi lv6ntart6s, stb. ) az intezmeny v ezeto v e gzj.

Hatriskiire:

Az rntezmeny sztrmirra meghat6rozott feladatoknak, hat6sk<ir<iknek az intezmeny
szetvezeti dolgoz6i kOzcitti megoszt6s6rol az n..lrezmdny vezetoje gondoskodik. A
feladatok 6s hat6sk<jrdk megoszl6sa nem lehet ellentdtes a jogszabillyok es az
alapit6, fenntart6 iiltal az intdzmdny egyes szervezeti egysdgeire, ds dolgoz6ira
kotelezoen elo irt feladatokkal. hatriskcirokkel.

A iizemel6s alatt az alilbbiakat folyamatosan be kell tartani:
- afozokonyhiin egyszerre maximum 500 adag 6tel k6szitheto el,
- 6vente kdt alkalommal megelozo jelleggel, illetve sziiksdg szerint rovar-

r6gcs6l6irt6st kell v egezni,
- a zirt szem6t-, hulladdkgyrijtdst es annak rendszeres elszftllititsdt meg kell

szervezni,
- a dolgoz6k alkalmaz|sdnak feltdteleit - munkakciri alkalmass6gi ds szemdlyi

higidnds alkalmass6g igazolilsa, drvdnyes ,,Eg6szs6gtigyi nyilatkozat",
egdszsdgiigyi minimum vizsga (a nem szakkepzett es az 5 dvnel regebbi
vizsg6val rendelkezok sz6m6ra) - biztositani kell,

- a szakhat6s6gi hozztlitrulirst az iizletben kell tartani es azt az ellenSrzds sor6n
fel kell tudni mutatni,

- a tevdkenysdg megsziindsdt vagy vfltozitsitt az illet6kes hat6s6gn6l ir6sban be
kell jelenteni.

III. fejezet

Az int6zm6ny szervezeti fel6pit6se

r.2

1.3

4



1. Szervezeti 6bra:
Az intezmeny szervezeti 5,brilit a l. sz. melldklet tartalmazza.

2. Bels6 szervezeti tagol6dfs:
Az intezmeny 6l6n az intezmenyv ezeto ttll.

3. Helyettesit6srendje:
A konyhai alkalmazottak munkakdri leir6sa tartalmazza a helyettesitds rendj6t.

4. Munkakiirileirrisok:
Az intezmdnyben foglalkoztatott dolgoz6k feladatainak leir6sdt a munkakori leiriisok
tartalmazzak. A munkakciri leir6sok tartalmazzftk a foglalkoztatott dolgoz6k jog6ll6s6t, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelSen feladatait, jogait ds kotelezetts6geit.
A munkakdri leir6sok elk6szitdsddrt 6s aktualizitlt.silert felelos:

- avezeto eset6ben a polg6rmester
- beosztott dolgoz6k eset6ben az rntezmeny vezetlje.

5. Az int0zm6ny vezetfjflnek kinevez6si rendje:
Az intdzmdnyvezetot T6szeg Kdzs6gi Onkorm6nyzat K6pvisel6testtilet nevezi ki.
Kozalkalmazottr jogviszony6val kapcsolatban a munk6ltatoi jogokat Toszeg Kozs6g
polg6rmestere gyakorolj a.

6. Az int6zmfiny vezet6se 6s a vezeto feladatai:
Int6zm6nyv ezet6 / 6lelmez6svezet6 :

6.1 Feladatai:
- vezeti azintezmdnyt, felelos azintezmeny mtikod6sdert ds gazddlkod6s6drt
- a munk6ltat6i 6s fegyelmi jogkor gyakorl6ja azinlezmenyvezeto
- tewezi, szervezi, ir6nyitja ds ellenorzi az intezm6ny szakmai 6s gazdas6gi

mrikcjddsdnek valamennyi teri.iletet
- gyakorolja a munk6ltat6i jogokat
- ell6tja az intdzm6ny mtikridds6t 6rinto jogszab6lyokban, onkorm6nyzati

rendeletekben 6s dont6sekben avezeto reszere eloirt feladatokat,
- elkesziti az intdzm6ny SZMSZ-dI ds m6s, kdtelezoen eloirt szabiiyait,

rendelkez6seit,
- tdmogada az intezmdny munk6j6t segito testtiletek, szervezetek, kozdssdgek

tevdkenys6gdt
- folyamatosan drtdkeli az intezmdny tevdkenysdg6t, munk6j6t,
- kozremukddik az intdzmdny kdltsdgvetdsdnek, gazd6lkod6s6rol sz6lo

besz6mol6 jelenteseinek elk6szitdsdben, gondoskodlk az ahhoz sztiksdges
adatszolg6ltat6s16l,

- a konyha tizemeltet6sdvel kapcsolatos feladatok megszervezdse, ir6nyit6sa,
feltigyelete, ellenorzdse, HACCP rendszer betartdsa, nyilvdntart6sok vezetdse,

- az dtlapot a korszerti t6pl6lkoz6si ig6nyeknek, 6s a kotelezo
tfryanyagsztiksdgletek figyelembe vdteldvel egy hdttel elore elk6sziti,
figyelembe vdve a kiadott 6lelmezdsi norm6t,

- a gazdas6gi vezetovel kozrjsen kialakitj a a beszftllit6i kort, folyamatosan
fi gyelemmel kisdri a beszerzesi 6rak alakul6s6t,
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- az etlapnak megfelelo nyersanyagbeszerzdsekrol gondoskodik, hogy azok a
megfelel6 idoben, mennyisdgben, 6s min6sdgben a rendelkezesre 6lljinak,- ellenorzi, ds feliigyeli az 6telek minos6g6t, adagol6sdt ds kioszt6siit, a
mennyisdgi, ds minos6gi kifog6sokat kivizs ga!u,

- az 6tkez6r6l ldtsz6mjelentdst, havi elsz6mol6st k6szit
- gondoskodik a konyhai dolgoz6k rendszeres k6pz6sdrol, feltigyeli a higidniai

munkav6delmi kcivetelmenyek betartiis6t,
- iranyitja a konyhai dolgoz6k munk6j6t,
- biztositja a HACCP rendszer maraddktalan megval6suliisiit,
- az elelmiszerrakt6r felelos kezeldje,
- ftfinyitja, ellenorzi a konyhai dolgoz6k munk6j6t, elkdsziti a dolgoz6k

munkabeos ztdsirt, szabads6gol6s tervdt
- ellendrzi a konyhai dolgoz6k higidn6s tevdkenys6gdt, a technol6giai rend 6s

fe gyel em betartds6t, az dtelmintdk szab6lys zerijsl g6t,
- beszedi az etkezesi t6rftdseket ds hetente elsz6mol a penztirnak.

6.2 Felel6s:
- az elelmezds megfelelo minosdgben, mennyis6gben t<irt6no biztosit6s6ert,- az elszdmol6sok helyessdg66rt, az dlelmez6si norma betartiis66rt,
- a konyhai berendez6sek, eszkcjzcjk rendeltetdsszeni haszntiatfuert, a g6pek,

berendezdsek 6llag6nak meg6v6s6ert,
- a megrendel6sek szabttlyszeni bonyolit6s66rt,
- a rakt6tb6l kivdtelezett anyagok felhasznfiirs6drt 6s a visszav6telezds6rt.
- a HACCP k<jvetelmdnyeinek betartris6drt.

6.3 Az 6lelmez6svezet6 bels6 ellen6rz6si tev6kenys6ge:
- a konyhai felhaszn6l6s ellenorz6se, anyagkiszab6s arapjin
- az etel mennyis6gdnek ds min6sdgdnek ellenorzdse,
- a konyhai technol6gia betart6siinak ellen6rzese,
- a higidnds rend , a takarit6s ellenorzdse,
- v6do 6s munkaruh6k rendeltet6sszerti hasznftlatirnak ellenorz6se,
- munkarend, munkafegyelem betart6s6nak ellenorzdse.

Az intezmenyvezeto t6voll6te eset6n az tntezmenyvezeto megbiz6sa alapj6n lati1kel a vezetoi
feladatokat.

IV. fejezet

Az int6zm6ny miikiid6s6nek f6bb szab{lyai

1. Az int6zm6ny munkav6gz6ssel kapcsolatos szabflyai

1./ Munkriltatrii j ogok gyakorLisa
l.l. Az intdzmdnyvezeto felett a munk6ltat6i jogokat T6szeg Kcizs6gi Onkorm6nyzat
Kdpviselotestiilete 6s a K6pvisel6testtilet 6ltal 6tadott jogkorcikben a polg6rmester
gyakorolja.
1.2. Az tntezmeny valamennyi dolgoz6ja felett a munk6ltat6i jogokat az intezmenyvezeto
gyakorolja:
- kinevezds
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- kozalkalm azottij ogviszony m6do sitiisa
- kozalkalm azottij ogviszony megsztintetdse
- I'alamennyi dolgoz6 tekinteteben a csoportvezetok elozetes meghallgati.5dval
dont:
- tanulm6nyi szerzod6s megkotds6rol
- rendkivi.ili fizet6s ndlktili szabadsdgr6l
- a trilmunka elrendel6s6rol
- a munkaidonek az 6ltal6nost6l elt6ro ledolsoz6s6r6l
- fegyelmi elj6r6s meginditds6rol

1.1

1.2

A munkaviszony l6trejiitte:
Az intezmeny az alkalmazottak eset6ben a beldpdskor munk aszerzbdesben, vagy
hatttrozatlan ideju kinevez6ssel hatfnozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltdtelekkel 6s milyen mdrt6kri alapb6rrel foglalkoztada.

Munkav6gz6s teljesit6se, munkakiiri kiitelezetts6gek, hivatali titok megdrz6se:
A munkavdgzes teljesitese az intezmeny vezetSje 6ltal kijel<ilt munkahelyen, az otl
ervdnyben l6vo szab6lyok 6s a munkaszerzodesben, vagy kinevez6si
okm6nyokban leirtak szerint tortdnik.
A dolgoz6 koteles a munkak<jrebe tartoz6 munkdt kdpess6gei kifejtdsdvel, az
elv6rhat6 szakdtelemmel 6s pontoss6ggal vegezn| a hivatali titkot megtartani.
Ezen trilmen6en nem kozcjlhet illet6ktelen szemdllyel olyan adatot, amely a
munkakore bet6ltds6vel dsszefiiggdsben jutott tudom6s6ra, 6s amelynek kozldse a
munkdltat6 ra, v agy m6s szemdlyre h6tr6nyos kcivetkezmdnyekkel j 6rhat. A
dolgoz6 munk6j6t az arra vonatkoz6 szab6lyoknak 6s elofr6soknak, a munkahelyi
vezetoje utasitiisainak, valamint a szakmai elv6r6soknak megfeleloen kcjteles
vegezni.
Amennyiben adott esetben, jogszab6lyban el6irt adatszolgiiltat6si kotelezettsdg
nem 6ll fenn, nem adhat6 felvil6gosit6s azokban a kdrd6sekben, amelyek hivatali
titoknak minostilnek, ds amelyek nyilv6nossiigra keri.il6se az intezminy drdekeit
sdrten6.
Az intezmenyndl hivatali titoknak minostilnek a kovetkezok :

az intezmeny muko d d s6vel kap c so I ato s inform6c i 6k,
a dolgoz6k szemdlyi adatai, munkav6gzdsUkkel iisszefiiggo inform6ci6k
a szoci6lis dtkezesben, ds a kedvezm6nyes gyermekdtkeztetdsben

rdszestilokkel kapcso lato s adatok, inform6ci6k
A hivatali titok megsdrtese fegyelmi vdts6gnek minostil.

A munkaid6 beosztrisa:
Az intezmeny nyitvatartdsi ideje: H6tf6 - P6ntek: 07.00-t6l 15.30 6r6ig

Szabadsrlg:
Az dves rendes 6s rendkivrili szabads6g kiv6telehez elozetesen a munkahelyi
vezetovel egyeztetni kell. A rendkfvtili ds fizetds n6lkrili szabads6g
engeddlyez6sdre minden esetben csak az int6zmdnyvezet6 jogosult.
A dolgoz6k dves rendes szabads6gdnak mdrt6kdt a kozalkalmazottak jog6ll6s6r6l
szolo 1992. 6vi XXXIII. ttirvdnyben, valamint a Munka Torvdnykonyverol sz6l6
2012. dvi I. torvdnyben foglalt eloir6sok szerint kell meg6llapitani. A dolgoz6kat
megillet6 6s kivett szabads6gr6l nyilv6ntart6st kell vezetni.

1.3

t.4
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Az intezmdnyben a szabads6g nyilv6ntartits vezetesdert az int6zmdnyv ezet6, az
intdzmenyvezeto esetdben a polg6rmester felelcis.

1.5 Az intilzm6nnyel munkaviszonyban 6116 dolgoz6k dijazrlsa:
A munka dijazitsilta vonatkoz6 megrillapod6sokat munkaszerzoddsben, vagy
kinevezdsi okiratban kell rdgzfteni. Ennek rdszleges szabiiyait a hat6lyis
j o g szabdl y ok tartalmazzitk.

2.1 IJ gyviteli szabf lyok
Az intdzm6nyi kciltsdgvetds tervezd-sevel ds vdgrehajt6srival kapcsolatos ki.ilcinleges
el(rirdsokat, feltdteleket, ahozztt kapcsol6d6 jogositv6nyok gyakorl6s6t T6szegi polg6rmesteri
Hi vatal lal kotdtt me gril I apo d is tartalmazza.

2. I . Kiitele zettsilgvrlllalf s

Olyan intdzkedds, amely teljesitdse - fuuszfullit6s, szolg6ltat6s, munk6ltat6i jogok gyakorl6saaz intdzmdnyre kotelezettsdget 16. A kcitelezittsdg v6llal6sra jogosuli-szemdly
tevdkenysdgeert anyagilag, fegyelmileg ds brintetdjogilag felel6s. At inlrr eny r6sz6rej6r'dhagyott kdltsdgvetdsi eloir6nyzatokon beltil a rdszeloi rinyzatok felhaszn6l6s616l
kdtelezettsdg v6llal6ss al, az ell6t6 szervezet vezetSje, yagy az fitala megbizott szemdlyjogosult rendelkezni.

2.1. Utalvfnyozfs:
A on6ll6an mukddo ktiltsegvetdsi szervet, mint int6zmdnyt drinto kiad6s teljesitdsdnek
elrendel6sdre, a bev6tel beszeddsdnek vagy elsz6mol6s6nak elrendelds6re azaz
utalvttnyozasra - a T6szegi Konyha vezetlje, uigy ut itltalamegbizott szemdly jogosult.

2.2" Ellenjegyzds:
Az utalvdny ellenjegyzesere a T6szegi Polg6rmesteri Hivatal - a polg6rmester 6ltal fr6sban
fellratalmazott - gazdasdgvezetoje jogosult. A kiaddsok teljesit6se dsl bevdtelek beszeddse
elott az okm6nyok ellenorzdsdre, a jogosultsdg, az osszegszenisdg, a fed.ezet megldtenek, azalaki kcivetelmdnyek betart6sdnak ervdnyesitds6re a 

-polg6rrnester 
tital fblhatalmazott

szem6lyek jogosultak.

2.3. Erv6nyesit6s:
A kiad6sok teljesitdse ds a bevdtelek beszeddse elott az okm6nyok ellen6rzdsdre, ajogosults6g, az osszegszertisdg, a fed,ezet megl6tdnek , az alaki k<jveteimdnyek betart6s6nak
drvenyesftesdre a polgilrmester 6ltal megbizott - a T6szegi Polgdrmesteri Hivatal pdnziigyi
sz6rnviteli szakk6pesft6sri - dolgoz6i jogosultak.

3. Az int6zm6ny k6pviselete
Az intezmdny k6pviselet6nek rendje a szemdlyes kdpviselet, az aliirisi jogosults6got,
valamint a cegszeri alitirds szabilyait tartalmazza

3.1. Szem6lyes k6pviselet
- Az intdzm6ny cjn6ll6 jogi szemely, melynek kdpvisel etere az intezmenyvezet1

jogosult.
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- Az int6zmdnyvezeto - az intezmeny kereteit meg nem halad6 m6rtdkben - telies
kdtelezetts6gv6llal6ssal 6s utalv6n y ozitsij oggal rendelkezik.

3.2. 1+l6ir 6si j o gos ultsrl g
A'z intezmeny hat6skdt6be tattoz6 al6bbi tigyekben az intdzmenyvezeto rendelkezik alitirfsi
joggal:

- munk6ltat6 jogkcir gyakorl6sa a T6szegi Konyha alkalmazdsttban all6k
tekintetdben

- a T6szegi Konyha mindennapi mrikodds6vel kapcsolatos tevdkenysdgek
tekintetdben (sziiml6k j 6v6hagyris a, 6ru dtvdtele, megrendeldsek)

Az intezmenyvezeto akad|lyoztatdsa -, illetve tart6s tiivolldte esetdn a helyettesitdssel
megbizott szem6lyek gyakorol j 6k a kiadm6n y ozitsij ogot.
Polg6rmester 6ltali jogi ellenjegyzes sziiksdges az alihbi i.igyekben:

- a T6szegi Konyha 6ptilet6nek mrikodtetdsdvel sztiksdges megrendel6sek
engedelyezds6hez

- szerzoddsek, megiillapodrisok jov6hagy6s6,hoz
3. 3 B6lyegz6 hasznillata
Az intezmeny cdgszeri alitirdsinitl az alibbibelyegzoket kell haszniilni

- c6gszerti al6ir6shoz, penzfelvelelhez, ill. anyagi jellegri kotelezettsdgv6llal6shoz
azintezmeny nev6t tartalmazo k6r alaku belyegzot

Kiir alakri b6lyegz6: ktilso iven az intdzmdny neve, cime, kdzdpen Magyarorszdg
cimere

Egy6b esetekben az intezmeny tdglalap alakri belyegz(5jet haszniija, mely az
al 6b b i akat tartalmazza :

- Az int6zmdnyben c6gbdly e gzo hasznfilatttr a az intezmenyv ezetoj o gosult.
- A bdlyegzok beszerzds6rol, kiad6s6r6l, nyilvrintart6s6r6l, cserejdroi, lelt6roz6sr6l,

p6tl6s6r6l az intezmeny vezetoj e gondoskodik.

4. Kfrtfrit6s i kiitelezetts 6 g:
A munkav6llal6 a munkaviszonyiib6l eredo k<itelezettsdgdnek vdtkes
megszegdsdvel okozott k6rdrt kArtdritdsi feleloss6ggel tartozik. A kert6rit6s
mdrtdkdt a Munka Tdrvdny6rol sz6l6 2012. 6vi I. torv6ny szerint, illetve a
kozalkalmazottakjog6llds6r6l sz6l6 1992. evi XXXIII. t<irvdny 81 g-6ban foglalt
elofr6sok szerint kell meg6llapftani.
Sz6nd6kos k6rokoz6s eset6n a munkav6llal6 a telies k6rt koteles mestdriteni.
A munkav6llal6 vdtkessegdre tekintet ndlkiil a teljes k6rt kciteles megtdriteni a
visszaszolg6ltatdsi vagy elsz6mol6s kiitelezettsdggel 6tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hi6ny eset6n, amelyeket 6lland6an 6rizetben tart, kizdrolugorun
haszn6l, vagy kezel ds azokat jegyzekvagy elismervdny alapj6n vette 6t.
A tdritdsi dijak beszedoit teljes k6rtdrit6si felelossdg terheli az iltalukkezelt penz
tekintetdben.
Amennyiben az intezmdnyndl a kdrt tobben egyiittesen okozt6k, vdtkessdgiik, a
megorz6sre 6tadott dolgokban bekovetkezett hi6ny esetdn pedig munkabdriik
arinyitban felelnek.
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Amennyiben a k6rt ttibben okozt6k, egyetemleges kotelez6snek van helye. A k6r
tisszegdnek meghatitroz6s6nril a Munka Tcirvdnykonyve az ir6nyad6.

5. A helyettesit6s rendje:
Az intezmenyben foly6 munk6t a dolgoz6k idoleges, vagy tart6s t6volldte nem
akad6lyozhatja.
A dolgoz6 t6voll6te eset6re a helyettesitds rendszer6nek kidolgozds a az intezmeny
vezetoj6nek feladata.
A helyettesitdssel kapcsolatos, egyes dolgoz6kat drinto konkr6t feladatokat a
munkakciri leir6sok roszitik.

6. Anyagi feleldss69:
A dolgoz6 a szok6:sos szem6lyi haszn6lati titrgyakat maghalad6 mdrt6kri ds drtdkti
haszn6lati 6rt6ket csak az intdzmdnyvezeto engeddlydvel hozhat be munkahelyere,
illetve viheti ki onnan.
Az intdzm6ny valamennyi dolgoz6ja felelos a berendez6si, felszereldsi t6rgyak
rendeltetdsszeru hasznl,latircrt, a gdpek, eszkozozok szakkonyvek stb.
meg6v6s66rt.

7 . Az intflzm6ny iigyiratkezel6se:
Az tigyiratkezelds ir6nyitds66rt 6s ellenorzeseert azintezmeny vezetoie felelos.

8. A kiadmAnyozis rendje:
Az inte zmenyb en a ki adm 6ny o zix az intd zm d nyv e zeto f er ad,ata.

2.4 Az intilzm0ny gazd,fllkodfsr{nak rendje:
Az intezmeny gazdilkod6s6val, ezen beli.il kiemelten a kcilts6gvet6s tervezds6vel,
vdgrehajt6s6val, az int6zm6ny kezel6s6ben l6v6 vagyon hasznosit6s6val
osszefiiggo feladatok, hat6skordk szabflyozitsa - a jogszab6lyok ds a fenntart6
rende I kez6 se inek fi gyel embevdte I - az intezmeny v ezetoj enek fe I adata.
Az intezm6ny cin6ll6an mrikrido koltsdgvetdsi szerv, az onkorm ftnyzat 6ltal eloirt
pdnziigyi kerettel gazd6lkodhat.
Szdmlfut, bizonylatait a T6szegi Polg6rmesteri Hivatal Pdnziigyi csoportja kezeli
es tartia sz6mon.

V. fejezet

Az int6zmdny alap dokum entum ai

Alapdokumentumok:
- Alapit6 Okirat
- Mrikdddsi Engeddly
- Szervezeti ds Mrikdddsi Szabdlyzat
- H6zirend
- Etkeztet6s Szakmai Programja
- Receptrir a, any aghttnyad kiszab6s

Az intflzmflny m ii kii d 6s 6v el ii s szefii 996 szab fily zatok:
- Munkavddelmi szabtivzat

1.

.,
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- Ttizvddelmi szabtivzat

Z'ird rendelkez6sek

Az SZMSZ hatdlybaldpdse :
Azintezmeny Szervezeti 6s Mtikciddsi Szabil.lyzatifiT6szeg_Kcizsdg Kdpvisel6testtilet hagyjai6v6' Az szMS- 

,T6szeg Kcizsdgi Onktrmrinyzat kdpviseldtesttilet j6v6hagy6s6val
egyidej rileg ldp hatrilyba.

ffia:r'-Hi 
melldkleteinek naprakdsz rillapotban tart6s6r6l az intezmeny vezetoje

T6szeg, 2017. okt6ber 12.

Gonda Attila G6bor
konyhavezet6
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