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PITVAROS KOZSEG ONKORMANYZATI F 0ZOKONYHA
Szervezeti és M (ikddési Szabalyzata

Pitvaros Kozség Onkormanyzati KépviselStestillete a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrdl szo6lé 1993. évi lll. térvény, valamint a személyes gondoskodast
nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl szolo
1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet alapjan mikodteti Pitvaros Kozség Onkormanyzati
F6z6konyhajat (tovabbiakban: Konyha).

A Konyha feladata alapvetéen a telepllés kozigazgatasi terlletén lévé oktatasi-
nevelési intézmeények, szocialis ellatasok, valamint egyéb kilsé igénybevevék
részére kulturalt és higiénikus kérilmények kozott étkezés biztositasa. A Konyha —
erre vonatkozé megallapodas alapjan - mas telepulések ez iranyd igényeit is
kielégitheti szabad kapacitasa terhére.

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és M (ikodési Szabalyzat hatalya és célja:
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ hatalya a
Konyhara terjed ki. Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmeény
mikodési szabalyait.

2. Alapité Okirat

2.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:
A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Pitvaros Kozség Onkormanyzati
F6z6konyha )
roviditett neve: Onkorményzati Konyha Pitvaros
A koltségvetési szervszékhelye: 6914 Pitvaros, Petéfi tér 15.

2.2. A Koltségvetési szerv alapitdsaval és megsz Gnésével 0Osszefigg 6
rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:  2017. januéar 1.

2.3. A kdltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezés  e:

Pitvaros Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
székhelye: 6914 Pitvaros, Kossuth utca 30.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése:

Pitvaros K6zségi Onkormanyzat
székhelye: 6914 Pitvaros, Kossuth utca 30.
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2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata : Intézményi étkeztetés

A Kkoltségvetési szerv fétevékenységének allamhéaztartasi szakagazati

besorolasa:
szakagazat szakagazat megnevezése
szama
562900 Egyéb vendéglatas

2.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv a mikodesi
terlletén ellatja az Aaltalanos iskolas, 6vodas és bolcsédés gyermekek
napkozbeni étkeztetését, szunidé alatt az intézmeényi gyermekétkeztetést, a
Csanadpalota Térségi Alapszolgéltatasi Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Pitvarosi és Nagyeri telephelyein a szocialis étkeztetést €s a nappali ellatasban
torténd étkeztetést, valamint a felsoroltakkal 0Osszefliggésben munkahelyi
etkeztetést. Szabadkapacitasa terhére kihordasos étkeztetést végezhet.

2.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korm  anyzati funkcié szerinti

megjeldlése:
korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidoszam
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézmeényében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében
104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

2.7. A koltségvetési szerv illetekessége, m  (kodési terllete :
Pitvaros és Nagyér kozségek kozigazgatasi tertilete

2.8. A koltségvetési szerv szervezete és m  Ukoddése:

A koltségvetési szerv vezet o6jének megbizasi rendje: A koltségveteési szerv
vezet6jét Pitvaros Kozség Onkormanyzati KépviselStestillete nevezi ki és
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az egyeb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja. A vezet6i megbizas rendjére a kdzalkalmazottak jogallasarol szélo
1992. évi XXXIII. térvény 23.8-a vonatkozik.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo s  zemélyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
jogviszony
kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény
munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi |.

3



torvény
2.9. Feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az onkormanyzat a hatalyos vagyonrendeletében nyilvantartott korlatozottan
forgalomképes ingatlant (hrsz.: 268, 6914 Pitvaros, Petéfi tér 15.) a feladatok
ellatasa ceéljabol hasznéalatba adja.

3. Az intézmény befogadoképessége:
100 6, a konyhan naponta 350 adag étel készithetd el.
4. Gazdalkodas formaja, megszervezésenek modja:

A koltségvetési szerv egy gazdalkodasi egységet képez, kdltségvetésen beldl
onalléan gazdalkodik, pénzlgyi gazdalkodasat a Csanadalberti Koz0s
Onkormanyzati Hivatal végzi, a Konyha gazdalkodasara a Hivatal pénzigyi--
szamviteli szabalyzatai az irdnyadok. A Konyha koltségvetése Pitvaros Kozségi
Onkormanyzatanak koltségvetésébe elkilonitetten épil be.

5. Az intézmény megsz (inése:
Az intézmény megszinésérél az alapitdé mindsitett tobbséggel dont.
6. A Szervezeti és M likddési Szabalyzat hatélya:

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

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozadira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

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

1.1. Etkeztetés:
- Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben
- Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
- Gyermekeétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
- Munkahelyi étkeztetés bolcsédében
- Intézményen kivili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv a mikodési tertletén — megallapodas alapjan mas

onkorményzat kozigazgatasi tertletén is - elldtja az altalanos iskolas,
ovodas és bdlcsédés gyermekek napkdzbeni étkeztetését, szinidé alatt az
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1.

intézményi gyermekétkeztetést, a Csanadpalota Térségi Alapszolgaltatasi
Kbdzpont és Gyermekjoléti Szolgalat Pitvarosi és Nagyeéri telephelyein a
szocialis étkeztetést és a nappali ellatasban térténé étkeztetést, valamint a
felsoroltakkal Osszefliggésben munkahelyi étkeztetést. Szabadkapacitasa
terhére kihordasos étkeztetést végezhet.

Az intézményi téritési dijat a képviselbtestilet az ©Onkormanyzati
rendeletben szabalyozza, beszedéserdl az intézmeényvezetd gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez szikseges feladatokat (pl.: felvétel, személyi
téritési dij megallapitds, étkezési adagszam nyilvantartds, stb.) az
intézményvezetd végzi.

1.2. Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokban és helyi
rendeletekben foglaltak alapjan torténik, melyrél az intézmény vezetdje ad
tajékoztatast. A tajékoztatas az dnkormanyzat honlapjan is megtalalhato.

1.3. Hataskore:

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az
intézmeény szervezeti dolgozoi kdzotti megosztasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik. A feladatok és hataskérok megoszlasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és az alapitd, fenntart6 altal az intézményre, annak dolgozéira
kotelez6en elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.4. A Uzemelés alatt az alabbiakat folyamatosan  be kell tartani:

- aféz6konyhan egyszerre maximum 350 adag étel készithetd el,

- évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-
ragcsaloirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgydjtést és a veszélyes hulladék gy(jtését es
ezek rendszeres elszéllitasat meg kell szervezni,

- évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

- a dolgozék alkalmazasi feltételeinek biztositdsat (munkakori

alkalmassagi és személyi higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes

.EQgészséqgugyi nyilatkozat”, egészséglgyi minimum vizsga, nem

szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkez6k szamara, stb.)

a mikodési engedélyt és a szakhatosagi hozzajarulast ellenérzés soran

fel kell tudni mutatni,

a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségugyi

hatésagnal irdsban be kell jelenteni.

lll. fejezet

Az intézmeény szervezeti felépitése

Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti abrdjat a 1. sz. melléklet tartalmazza.



Bels 6 szervezeti tagolodas:
Az intézmény élén az intézményvezetd All.

Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakoéri leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri
leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott
dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoérnek megfeleléen
feladatait, jogait és kotelezettségeit.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- avezetd esetében a jegyz6

- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje.

Az intézmény vezet 6jének kinevezeési rendje:

Az intézményvezet6t Pitvaros Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6testilete
nevezi ki. Kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban az egyéb munkéltatoi
jogokat Pitvaros kdzség polgarmestere gyakorolja.

Az intézmeény vezetése és a vezet 6 feladatai:
Intézményvezet 6/élelmezésvezet 6:

6.1 Feladatai:

- vezeti az intézmeényt, felelés az intézmény muikodéséért eés
gazdalkodasaért

- a munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézmeényvezetd

- tervezi, szervezi, irdnyitjia és ellen6érzi az intézmény szakmai és
gazdasagi mikodésenek valamennyi teriletét

- ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen elbirt szabalyait,
rendelkezéseit,

- thmogatja az intézmény munkdjat seqitd testlletek, szervezetek,
k6zosségek tevékenységét

- évente egy alkalommal értékeli az intézmény tevékenyseget, munkajat,

- k6zrem(kodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarél szolé
beszamold jelentéseinek elkészitesében, gondoskodik az ahhoz
szikséges adatszolgéltatasrol,

- a konyha uzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezeése,
irAnyitdsa, feligyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa,
nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszer(i taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd
tapanyagszikseégletek figyelembe vételével két héttel elbére elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

- a gazdasagi vezet6vel kozosen kialakita a beszallitéi kort,
folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

- az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy
azok a megfelel6 idében, mennyiségben, és mindéségben a
rendelkezésre alljanak,



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

- az étkez6rdl letszamjelentést, havi elszamolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozdék rendszeres képzéseérél, felugyeli a
higiéniai munkavedelmi kdvetelmények betartasat,

- az élelmiszerraktér felelés kezelgje,

- elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai
rend és fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszeriségét,

- beszedi az étkezési téritéseket és a pénzugyi — gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen elszamol

6.2. Felelés:

- az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd
biztositasaert,
az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért, a
gépek, berendezések allaganak megoévasaért,
a megrendelések szabalyszerl bonyolitasaert,
a raktarbol  kivételezett anyagok felhasznélasaért és a
visszavételezeéseért,
a HACCP kovetelményeinek betartdsaért.

V. fejezet

Az intézmény m (ikodésének f 6bb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalya i

1.1. Munkavégzeés teljesitése, munkakori kote lezettségek, hivatali titok
meg 6rzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje Aaltal kijeldlt
munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben,
vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével,
az elvarhat6 szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tulmenéen nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdore betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara
és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munk§jat az arra vonatkozé
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak,
valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en kételes végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem &ll fenn, nem adhatdé felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstlnek, és amelyek
nyilvanosségra kerllése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézmeénynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezék:
- az intézmeény mikddésével kapcsolatos informaciok,
- a dolgozbk személyi adatai, munkavégzesikkel 6sszefiiggd informaciok
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- a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben
részesilékkel kapcsolatos adatok, informéacidk
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul.

1.2. A munkaid 6 beosztasa:
Az intézmeény nyitvatartasi ideje: Hétf6é — Péntek: 06.30-t6l 14.30 oraig.
1.3. Szabadsag:

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

2. Ugyviteli szabalyok

2.1. Kotelezettség vallalas
Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatas, munkaltatoi
jogok gyakorlasa — az intézményre kotelezettséget r6. A kotelezettség
vallalasra jogosult személy tevékenységéeért anyagilag, fegyelmileg és
blntetéjogilag felelds. Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatokon belll a részeldiranyzatok felhasznalasarol koételezettség
véllaldssal, az intézményvezet6 jogosult rendelkezni.

2.2. Utalvanyozas:
A ondlléan mikodd koltségvetési szervet, mint intézmeényt érinté kiadas
teljesitésének elrendeléseére, az intézményvezetd jogosult.

2.3. Ellenjegyzés:
Az utalvany ellenjegyzésére a Hivatal pénziigyi — gazdalkodasi szabalyzata
szerinti ellenjegyz6 jogosult.

2.4. Ervényesités:
Ervényesitésre a Hivatal pénzigyi — gazdalkodasi szabalyzata szerinti
érvényesitd jogosult.

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

3.1. Személyes képviselet
Az intézmény 0nall6 jogi szemeély, melynek képviseletére az intézményvezeté

jogosult.

Az intézményvezetd — az intézmény koltségvetési kereteit meg nem haladé
meértékben — teljes kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal
rendelkezik.

3.2. Alairasi jogosultsag
Az intézmény hataskérebe tartozé alabbi tgyekben az intézményvezetd
rendelkezik alairasi joggal:



- munkaltatd jogkdr gyakorlasa a Konyha alkalmazasaban allok
tekintetében

- a Konyha mindennapi muikodésével kapcsolatos tevékenysegek
tekintetében (szamlak jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)

- Bankszamla feletti jogosultsag.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa -, illetve tartdés tavolléte esetén a

helyettesitéssel megbizott személyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

Jegyz6 altali jogi ellenjegyzés szikséges az alabbi Gigyekben:

- a Konyha épilletének mikodtetésével szilkséges megrendelések
engedélyezéséhez

- szerz6dések, megallapodasok jovahagyasahoz

3. 3 Bélyegz 6 hasznalata
Az intézmény az alabbi lenyomatu bélyegzét hasznélja:

Az intézményben bélyegzé hasznalatara az intézményvezet jogosult.
A Dbélyegz6k beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél,
leltarozasrol, potlasardl az intezmény vezetbje gondoskodik.

4. Kartéritési kotelezettseg:
A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. A karterités
mértékét a Munka Torvényérdl szold 2012. évi I. térvény szerint, illetve a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé6 1992. évi XXXIIl. térvény 81.8-aban
foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.
A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni
a visszaszolgéaltatasi vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart,
kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.
Amennyiben az intézménynél a Kkart tobben egylttesen okoztak,
vétkességuk, a megdrzésre atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén
pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A
kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Toérvénykdnyve az iranyado.

5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges, vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmeény vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat
a munkakori leirasok rogzitik.



6. Az intézmény Ugyiratkezelése:
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje
felelds.

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

9. Az intézmény bankszamla vezet 6jének neve:
Pillér Takarékszovetkezet Pitvarosi Fidkja
bankszamlaszama: 57400303-18980086-00000000

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
- Alapit6é Okirat
- Mdkodési Engedély
- Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
- Etkeztetés Szakmai Programja

2. Az intézmény m (kodésével 6sszefiigg 6 szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- TGzvédelmi szabalyzat
- HACCP

Zaro rendelkezések
Az inttzmeny Szervezeti €s MUkodési Szabalyzatat Pitvaros Kozség
Onkormanyzatanak Képviselbtestilete hatarozataval hagyja jova, és a szabalyzat a
jovahagyast kdveté napon |ép hatalyba. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasara
az intézményvezetd kotelezettsége.

Pitvaros, 2017. februar 9.

G6gh Laszloné
intézményvezetd

Zaradeék:
A szabalyzatot Pitvaros Kozség Onkormanyzatanak Képviseltestilete a
7/2017.(11.09.) szamu hatarozataval hagyta jova.

Pitvaros, 2017. februar 9.

Dr. Sarkadi Péter
jegyz6
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1. sz. melléklet

SZERVEZETI ABRA

Intézményvezeto
Kozétkeztetés Szocialis étkeztetés Munkahelyi Vendégétkezés
gyermekétkeztetés nappali ellatasban étkeztetés
(iskola, 6voda,
bolcséde, sztinidei) Szakacs Szakacs Szakacs
Szakacs konyhai kisegité konyhai kisegiték konyhai kisegiték
konyhai kisegitok
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