Kalocsa Viros Polgirmesterétol

ELOTERJESZTES
Kaloesa Vires Onkorminyzata Képviselo- testiiletének
2019. junius 20-i iilésére

Targy: Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadésa
Tisztelt Képviselo- testiilet!

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja
alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és mlikddési szabdlyzatanak elfogadisa az irdnyfté
szerv, dnkormanyzati alapitasd koltségvetési szerv esetén a képvisels- testiilet hataskore.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjn a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes
bels6 rendjét és modjat szervezeti és mitkodési szabélyzat dllapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mitkddési szabélyzatiban vagy a szervezeti
egysegek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belst szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése 4llapitja meg a koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzatanak
tartalmat az alabbiak szerint:

A koltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabalyzata tartalmazza

a) a kbltségvetési szerv alapitdsardl sz616 jogszabaly teljes megjelSlését, ha a koltségvetési
szerv alapitasar6l jogszabély rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapitd okiratdnak keltét, szamét, az alapitas idépontjat,

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozési tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdélkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagt, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) aszervezeti felépitést €s a mitkddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

J) azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mikddési szabalyzatban nevesitett munkakorskhéz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatésa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az dltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapesoldédéd
felelosségi szabdlyokat,

) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaliatdi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

A Kalocsai Kdozétkeztetési Intézmény vezetbje elkészitette az intézmény szervezeti s
milk6dési szabéalyzatéat és benydjtotta elfogadasra a képviseld- testiilet részére. A Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) az elbterjesziés 1. szami melléklete.

Az SZMSZ az elfogadasat kovetden 2019. jilius 1. napjan 1ép hatdlyba.

Kérem a Tisztelt Képviseld- testilletet, hogy az elOterjesztést targyalja meg és a SZMSZ- t, mint
iranyito szerv fogadja el.



Hatarozati javaslat
Kalocsa Viros Onkorményzata Képviselé- testiilete
elfogadja a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény 1. szamu melléklet szerinti Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.
Felelds: polgarmester, intézményvezetd

Hataridé: haladéktalanul

Kalocsa, 2019. jinius 13.

V. Sk %m}@\%?
Dr. Balint Jorsef Miklos

polgarmester
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Szervezeti és mitkOdési szabalyzat

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rigzitse a Kalocsai
Kozétkeztetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait
és jogkOrét, tovabba a miikédési folyamatokat, figyelembe véve az allamhéaztartisrél sz616
térvény végrehajtisardl rendelkezd 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésé-
ben meghatarozottakat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény
vezetGjére és dolgozdira, szdmukra a jogszabalyokban, képviseld-testitleti dontésekben meg-
fogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mitkddési el6irasok alkalmazasara.

3. A kiltségvetési szerv miitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az allamhdéztartasrol sz016 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kalocsai K&zétkezte-
tési Intézmény alapité okiratit a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaga
adta ki. Kalocsa Varos Onkormanyzata 247/2016. szami hatdrozatdval dontstt a Kalocsai
Kozétkeztetési Intézmény 2017, januar 1. napjaval torténd megalapitasardl és elfogadta az
intézmény alapitd okiratat, Az allamhdaztartdsrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 104.§ (1)
bekezdése Alapjan a Magyar Allamkincstar &ltal vezetett torzskdnyvi nyilvantartasban a Ka-
locsai Kozétkeztetési Intézmény 2017, januar 01. napjan hatalyos.

A Kalocsai Kézétkeztetési Intézmeny:
Torzskonyvi azonositod szama: 836582
Torzskényvi bejegyzés datuma: 2016. december 20.
Alapitéi okirat kelte: 2017, december 12.
Alapitoi okirat szama: KKI-A-1-2017
Médositd okirat kelte:2017. december 05.
Médositd okirat szama: KKI-M-1-2017
Alapitd okirat kelte: 2016. december 13.
Alapito okirat szama: KKI-A-1-2016
Alapitas id6pontja: 2017. januar 1.
Adbszéama: 15836586-2-03
KSH statisztikai szamjele: 15836586-8411-322-03
FELIR azonositészdma: AA6204844

6 Kalocsai Kozétheztetési Intézmeny



Szervezeti s mitktdési szabalyzat

3.1. Egyéb dokumentumok

A Kalocsai Kozétkeztetesi Intézmeny mitkdését a szakmai és gazdasagi munka vitelét Kalo-
csa Varos Onkorményzata, illetve az intézményvezet6 altal kiadott szabélyzatok, utasitasok,
munkakdri leirasok hatarozzak meg.

4. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyei
Intézmény neve: Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény

szekhelye: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly at 35.
Iranyité szervének megnevezése: Kalocsa Véros Onkormanyzata

sze¢khelye: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly Gt 35.

Létrehozéasérdl rendelkezd képviseld-testiileti hatdrozat szdma: 247/2016. szami hatarozat
Telephelyei:

ISKOLAI FOZOKONYHA
6300 Kalocsa, Jékai Méru. 1.

BOLCSODEI FOZOKONYHA
6300 Kalocsa, Zrinyi Miklos u. 17.

KOLLEGIUMI TALALOKONYHA
6300 Kalocsa, Kunszt Jozsef u. 1.

BELVAROSI FOZOKONYHA
6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly 0t 38.

5. A koltségvetési szerv jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény gazdasadgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
SZerv.

Pénzforgalmi szamla szdma: 11732040-15836586-00000000

Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Dél-alftldi régid, Kalocsa

Kalocsai Kézérkezietési Intézmény 7



Szervezeti és miikddési szabdlyzat

1. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

1.1 Jogszabalyban meghatdrozott kizfeladata:

Intézményi €s szlinidei gyermekétkeztetés biztositisa a gyermekek védelmérdl szold 1997, évi
XXXI1. torvény, valamint a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrél szol6 1993, évi 111
torvény alapjdn.

1.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének dallamhdzitartdsi szakdgazati besoroldsa:

841117  Kormanyzati és 6nkormanyzati intézmények ellato, kisegitd szolgélatai

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységei:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény ellatja az intézményi gyermekétkeztetés feladatait az
dnkorméanyzat 4ltal fenntartott bolcsédében és 6vodaban és Kalocsa varos kozigazgatasi terii-
letén az édllami intézményfenntarté kdzpont, valamint az allami szakképzési és felndttképzési
szerv altal fenntartott nem bentlakasos nevelési- oktatasi intézményben, tovabba a kbzigazga-
tasi teriiletén a kbznevelési fenntartd altal fenntartott kollégiumban elhelyezett gyvermekek
részére, valamint biztositja a szocidlis nappali intézményben ellétott fogyatékos gyermekek
ellatasa sordn nyljtott étkeztetést &s a sziinidei gyermekétkeztetés ellatasat.

2.1 A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelilése:

Kormanyzati faonkcio
szama Kormanyzati funkcié megnevezése
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben
104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményé-
ben
104036 Munkahelyi étkeztetés bélcsédében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

8 Kalocsai Kézérkeztetési Intézmény



Szervezeti és mitkGdési szabalyzat

3. A kiltségvetési szerv ténylegesen végzett tevékenységei TEAOR *08 besorolds szerint:

TEAOR tipusa TEAOR negnevezes

f& tevékenység 8411 Altalénos kbzigazpatas

egyveb tevékenység | 5621 Rendezvényi étkeztetés

egyéb tevékenység | 5629 Egyéb vendéglatis

egyéb tevékenység | 5630 Ttalszolgaltatas

egyéb tevékenység | 6820 Sajat tulajdomi, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
egyeh tevékenyseg | 7729 Egyéb személyi hasznalati, haztartasi cikk kdlcsonzése

A koliségveteési szerv illetékessége, mithddési teriilete:
Kalocsa varos kizigazgatasi teriilete

A vallalkozasi tevékenységei aranyainak felsé hatara a koltségvetési szerv kiadasaiban:
A szerv modositott kiadasi eléirdanyzatainak 40%-a lchet.

_ III. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti felépitése

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmeény szervezeti felépitcsét az 1. szdmiu melléklet (szervezeti
abra) tartalmazza.

A Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény 2019. évi foglalkoztatott 1étszama: 43 {6

1.1 A kéliségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény igazgatdjat a kozalkalmazottak jogéalldsarol szélo
1992.évi XXX torvény, valamint annak végrehajtasarol a helyi 6nkorméanyzatok altal fenn-
tartott szolgaltaté feladatokat elldtd egyes koltségvetési intézményeknél szélo 77/1993.
(V.12.) Korm. rendelet alapjan nyilvanos palyazat utjan Kalocsa Viros Onkormanyzata Kép-
viseld-testiilete bizza meg — legfeljebb 5 év — hatarozott idére, €s gyakorolja felette a munkal-
tatot jogokat.

1.2 A koltségvetést szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya:

1.Kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992, évi XXXIIL
torvény alapjan

2.Megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény alapjan

Kaloecsai Kozétheztetési Intézmény 9



Szervezeti és milkédési szabalyzat

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény jogi személyiségll szervezeti egységet nem hozott [étre.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény kormanyzati funkcidk szerint a kovetkezd szervezeti
egységekre tagolddik:

Kozponti Iranyitas: (foglaikoztatott dsszlétszam: 8 16)
Iskolai Fozokonyha: (foglalkoztatott osszlétszam: 25 £6)
Belvarosi Féz6konyha: (engedélyezett Gsszlétszam: 7 16)

Kunszt uteai talalokonyha: (foglalkoztatott dsszlétszam: 3 £6)

2. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti egységeinek feladatai

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meg-
hatarozésanal elsédleges cél, hogy a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény feladatait zavartalanul
¢s zbkkenbémentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelden.

Kaozponti Iranyitds feladatai:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény ligyviteli feladatainak ellatasa — munkaiigyi feladatok,
szamlakkal kapcsolatos teljeskoril ligyintézés, normativ elszamolashoz sziikséges nyilvantar-
tasok vezetése,

rr ri

Iskolai Fézokonyha és Bilcsidei Fozbkonyha feladatai:

Ellatja az intézményi gyermekétkeztetés feladatait az Snkormanyzat dltal fenntartott béleséde-
ben és 6vodaban és Kalocsa véaros kbzigazgatasi teriiletén az allami intézményfenntarto koz-
pont, valamint az allami szakképzési és feln6ttképzési szerv altal fenntartott nem bentlakdsos
nevelési- oktatasi intézményben. Biztositja a szocialis nappali intézményben ellatott fogyaté-
kos gyermekek ellatdsa sorén nyijtott étkeztetést és a sziinidel gyermekétkeztetés ellatdsat.
Megrendelés alapjan vallalkozéi tevékenységet is végez (vendégétkeztetés, étkeztetés rendez-
vényeken).

Belvdrosi For6konyha feladatai:

Kalocsa Véros Onkormaényzata Szocialis Kézpont szocialis étkeztetési feladatainak szolgilta-
tasa. Megrendelés alapjan vallalkozdi tevékenységet is végez (vendégétkeztetés, étkeztetés
rendezvényeken).

Kunszt utcai tilalokonyha feladatai:

A kozigazgatasi teriiletén a kdznevelési fenntartd altal fenntartott kollégiumban elhelyezett
gyermekek részeére a napi haromszori €tkeztetés helyben torténd megval6sitdsa. Rendezvények
lebonyolitasanak helyszine.

3. A szervezeti egységek kozitti kapesolattartds rendje

A kapesolattartds modja: irdnyultsidga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboéztetlink funkcionalis és tandcskozasi kapesolattartast. A Kalocsat
Kozeétkeztetési Intézménynél a kapesolattartas rendje a kdvetkez8k szerint miikodik.
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3.1. A Kalocsai Kizétkeztetési Intézményen beliili kapesolattartds médja

Funkcionalis:
~ belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolatiartds:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésitk soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiil6 feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonall megoldasat. Az egylittmikddés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik
egymas munkdjat hataridére torténé adatszolgaltatassal, az egységre harulé felada-
tok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintézéi szinten
egyarant létrejohet, a kapcsolat formdjat az aktudlis feladat hatdrozza meg. A
munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzéasat. A kapesolattartds
torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra épiilé
munkafolyamatokat végzék folyamatos szébeli egyeztetést folytatnak, amennyi-
ben jogszabalyok, illetve a bels§ eljarasi rend elbirja az egyeztetéseket irasban
rogzitik.

- vezetok és alkalmazottak kozotti kapesolattartds:

A vezet6k (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és
az intézmény allomanydba tartozd, vagy egyéb modon foglalkoztatott (P1.: megbi-
zasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapesolattartasért azonos felelésséggel tar-
toznak. A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés sordn a veze-
t6 napi kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor informaciot kérhet személyesen,
telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellenbrzési nyomvonal adja, ami alapjan a
vezetd €s dolgozo kozotti kapesolodasi (ellenérzési, beavatkozési) pontok megha-
tarozas megtortént.

Tanacskozési:

— vezetdi értekezlet:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény Osszehangolt mitkddése érdekében az in-
tezményvezetd az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, de legalabb havonta
értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a szervezeti egységek vezeld meg-
bizatést ellatd személyei vesznek részt. Az értekezlet idépontjardl az érintetteket
tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatisuk kivételével — részt vesz-
nek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy tdjékozédjon a belsd szervezeti egységek,
szakmai kozOsségek munkajardl, tovabba az aktualis és konkrét tennivaldk atte-
kintése. Az intézményvezeté mést is meghivhat, akinek részvétele a napirendre
tekintettel indokolt. Az értekezletr6il jegyzOkonyv késziil, amelyben meg kell je-
16Ini az esetleges dontések, allasfoglaldsok végrehajtasaért felelds személyeket, a
végrehajtas hataridejét.

Kalocsat Kozétkeztetési Intézmény It
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~ dolgozoi értekezlet:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény vezetbje sziikség szerint, de évente legal4bb
egy alkalommal Osszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivani az intézmény valamennyi fo- és részfoglalkozast dolgozo6jat. Az intézmény-
vezetd az Osszdolgozdi értekezleten beszamol az intézmény eltelt idOszak alatt
végzett munkajarol, értékeli az intézmeény programjanak, munkatervének teljesité-
sét, a dolgozodk élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kdvetkezd
idészak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az
értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a doigozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. A Kalocsai Kiozétkeztetési Intézmény intézményen kiviili kapcsolattartds médja

Funkcionalis:

— fenntartéval torténd kapesolattartas

A kapesolattartds a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény és a Kalocsai Polgarmeste-
11 Hivatal kozott 2017.08.01-én [étrejott munkamegosztasi megallapodas szerint
torténik. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és fele-
losségvallalas szakszerl rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
ésszertl intézményi gazdalkodas kereteit megteremise.

intézmeény partnereivel — beszadllitok, kiznevelési intézmények, szocidlis étkeztetést
igénybe vevd intézmények — torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzGdésben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
rilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben az intézményvezetd egyidejii ta-
jékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartds t6rténhet személyesen, telefo-
non, e-mailben. Ezek tartalmardl az intézményvezett a vezetdi értekezleteken be-
szamol.

adatszolgaltatds kiils§ szervezetek részére:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény belsé szabdlyzataiban meghatarozott médon
és idGben, az erre felhatalmazott dolgoz6 utjdn kételes a jogszabalyok betartdsa
mellett adatszolgaltatdst (Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adat-
szolgéltatas eseti jellegli (P1.: ASZ ellenérzés), abban az esetben az intézményve-
zetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve
beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

Tandceskozast:

A Kalocsat Kozétkeztetési Intézmény dolgozéi az ligyrendben, illetve munkakori
leirésban foglalt feladatok esetében kotelesek a kdvetkez8kben felsorolt esemé-
nyeken részt venni és azokon a dontést eldsegiteni, az intézmény érdekeit képvi-
selni a jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett:

-~ szakmali el6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel

12

Kalocsai Kozétheztetési Intézmeny



Szervezeti és miikodési szabélyzat

4. A szervezeti egységek vezetésével meghizott dolgozdk jogositvanyai

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél a szervezeti egységek vezetésével megbizott dol-
gozdk az intézmény képviseletében a kbvetkezd esetekbe jarhatnak el

rr  ri

o Iskolai Fézokonyha

Fdszakdes: gondoskodik a sziikséges nyersanyagok €s eszksz8k beszerzésérdl, osz-
szehangolja, feltigyeli €s ellenbrzi az ételek elkészitését, megszervezi az élelmezési
lizem munkdjat, mely kiterjed a féz6konyhahoz tartozd talaldkonyhakra is

£r_ rr;

e Belvdrosi Fozokonyha

Dietetikus/élelmezésvezetd: gondoskodik a sziikséges nyersanyagok és eszkdzok
beszerzésérdl, osszehangolja, feligyeli és ellendrzi az ételek elkészitését, megszer-
vezi az élelmezési lizem munkéjat, mely kiterjed a f6z6konyhdhoz tartozd talalod-
konvhékra is

5. Munkakdori leirdsok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény dolgozdi (kbzalkalmarottjai) feladat- és hataskdrét, a
hataskordk gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendiét, az ezekhez kapcsolddo felelBsségi
szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak 2. szdmu melléklet (munkakéri leirds minta).

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkak&rnek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre sz616an.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért az intézményvezets felelds.

6. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény tisztségviselGinek munkakori feladatai

Az intézményvezetd a hatdskdrébe utalt munkaltatodi jogokat a szervezeti egységek vezetdi
felé nem ruhdzza 4t, azt a jogszabélyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatdban nevesitett vala-
mennyi munkakdrhdz tartozé feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat, a kovetkezdk szerint ha-
tarozom meg:

6.1. Intézményvezetd feladatai

Helyettese: munkatiggyel foglalkozo ligyintéz6 (alairasi jogosultsag)
Az intézményvezetd a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény vezetdje, aki szakmailag felelds az
intézmény milkodéséért. Feladata az intézmény céljainak megvaldsitasa gy, hogy a szolgalta-
tast igénybe vevdk és a szolgaltatdst nyfjtok egyardnt elégedettek legyenek. Ennek keretében
feladatai foként a kdvetkezok:

— Anyagi eréforrasok biztositisa, tervezése.

Kalocsal Kézétkeztetési Intézmény 13
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Az étkeztetéshez szitkséges anyagok, eszkdzok beszerzésének tervezése és kivitele-
zésének megvalositdsa.
Ingé és ingatlan vagyon dllagmeg6vasénak biztositasa.

A feladatokhoz megfelelé huménerdforras biztositisa, megtartdsa, képességeinek fej-
lesztése. A munkavégzés feltételeinek megteremtése, folyamatos biztositdsa. A
munkdaltatdi jogok gyakorlasa.

Kapcsolattartas felettes szervvel, szolgéltatdst igénybe vevikkel, sajt6 és egyéb olyan
szervvel és személlyel, mellyel az intézmény kapcsolatba keriil.

6.2. Kozponti irdnyitds dolgozdinak feladatai:

Munkaiiggyel foglalkozo iigyintézé

Helyettese: gazdasagi tgyintéz6, normativ elszdmolasokkal foglalkozé tigyintézd

Teljes koriien ellatia a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény dolgozéival kapesolatos
munkaligyi feladatokat.

Feladata a Kézpontositott Hlletményszédmfejté rendszer (KIRA) teljeskor hasznalata.

Iktatja, illetve teljes kérlen nyilvantartja az Intézmény hivatalos leveleit, dokumen-
tumait.

Vezeti az Intézmény dolgozdinak munkaruha és véd6ruha nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkezteté-
si szolgéltatast igénybe vevd személyekkel, az intézményekkel és azok dolgozéival.

Teljes kortlien kezeli az Intézmény hazipénztérat.
Részt vesz a beérkez szamlak ellentrzésében.
FelelOsséggel tartozik az Intézmény pancélszekrényének kulcsaért, illetve tartalmadrt.

A normativ elszamoldsokkal foglalkozé tigyintézé akadalyoztatdsa esetén feladata
tigyfélfogadasi iddben a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében
gyermekétkezési téritési dijak beszedésének biztositasa.

Aléirasi jogkore: dolgozdkkal kapcsolatos munkaiigyi dokumentumok, hézi pénztar-
ral kapesolatos dokumentumok, levelezés, készpénzes befizetés banki bizonylata, il-
letve az etkezés befizetéssel kapesolatos nyugték szamlak alairdsa. Az intézményve-
zetd akadélyoztatdsa esetén jogosult a bejovd szamlak teljesitésigazoldsanak alafra-
sara.

Gazdasagi ligyintézd

Helyettese: munkatiggyel foglalkozo tigyintézd, normativ elszdmolasokkal foglalkozé

tigyvintézo

A beérkezd szamlakat érkezteti, illetve szerz6dés szerint ellenérzi.
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~ Kozremiikddik a szerz6dések elkészitésénél, iktatja azokat, illetve figyelemmel ki-
séri a szerzbdések lejarati idejét.

— Elkésziti és aktualizdlja az Intézmény szabalyzatait.

— Ugyfélfogadasi idében a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében a
felnétt és vendég étkezési téritési dijak beszedését biztositja.

— Felelos a kimend szamlakkal kapcesolatos teljeskor( ligyintézésért.
— Kozremikddik a kdzbeszerzési eljaras, valamint a versenyeztetés lebonyolitasban.
— Kapcsolatot tart az Intézmény beszallito partnereivel, illetve mas intézményekkel.

— A normativ elszédmolasokkal foglalkozé ligyintéz0 akadalyoztatisa esetén feladata
ligyfélfogaddsi iddben a Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény iroda helyiségében a
gyermekétkezési téritési dijak beszedésének biztositasa.

— Az Intézmény munkaiiggyel foglalkozé tigyintézéijének akadélyoztatisa esetén, fel-
adat a K6zpontositott Hetményszamfejtd rendszer (KIRA) teljesksrit mikddietése.

— +Aldirasi jogkOre: hazi pénztarral kapcsolatos dokumentumok, levelezés, készpén-
zes befizetes banki bizonylata, illetve az étkezésidij befizetéssel kapcesolatos nyug-
tak szamldk alairasa.

Normativ elszamoldsokkal foglalkozd iigyintézd:

Helyettese: munkatiggyel foglalkozo ligyintéz6, gazdasagi igyintézd

— Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkezte-
tési szolgaltatast igénybe vevd gyermekek szilleivel, az intézményekkel és azok
dolgozéival.

— Egyezteti az étkezési téritési dijak beszedésének iddpontjait.

— Lebonyolitja a havonta esedékes étkezést téritési dijak beszedését az erre kijeldlt
helyszineken. Az itt 8sszegyljtott készpénzt, legkésobb a targynapot kdvetd napon,
befizeti a Kalocsai Polgadrmesteri Hivatal pénztardba. Ezt kévet6en elszamoldst ké-
szit pénzligyt osztaly részére.

~ Ugyfélfogadési idoben a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében ét-
kezéesi téritési dijak beszedését biztositja.

— Vezeti a normativ elszamolashoz sziikséges nyilvantartasokat, pénziigyi osztaly el-
varasainak megfeleléen

— Vezeti a kiilonbozé étkezési kedvezményekre jogositéd hatdrozatok és sziildi nyilat-
kozatok nyilvantartasat, valamint gondoskodik azok meglétérdl.

-~ Az Intézmény munkaiiggyel foglalkozd ligyintézOjének akadalyoztatdsa esetén fel-
adata a levelezés kezelése tigy, mint levelek feladasa, érkeztetése, valamint a kii-
16nb6z6 telephelyekrdl beérkezd szamlak érkeztetése, ellendrzése, valamint jogo-
sult a Kézpontositott Illetményszamfejtd rendszerben (KIRA) a munkavallalok ta-
vollétének rogzitésére.
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— Alairdsi jogkdre: gyermekétkeztetés normativaival kapesolatos dokumentumok
(szémla, nyugta, levelezés, készpénzes befizetés banki bizonylata) alairasa.

6.3. Konyhai dolgozok feladatai:

Foszakdcs

— Gondoskodik a sziikséges nyersanyagok €s eszkdzok beszerzésérl, Gsszehangolja,
feliigyeli és ellendrzi az ételek elkészitését, megszervezi az élelmezési lizem mun-
kajat, mely kiterjed a fozékonyhahoz tartozo talalokonyhdkra is.

— Az ételek minGségének figyelése az elkészités és feltdlalas minden fzisaban;

— Az ételek készitésével kapcsolatos kérdések megvitatisa a vezetbkkel, dietetiku-
sokkal, konyhai dolgozdkkal;

- A szakacsok és az ételek készitésében részt vevd egyéb dolgozdk munkajanak ira-
nyitasa és koordinalésa;

— A készletek, berendezések ¢s munkatertiletek feliigyelete, hogy azok megfeleljenek
az elfogadott szabvanyoknak;

— Az ételek felszolgalasi modjanak meghatdrozasa €s dekorativ médon t6rténd bemu-
tatasa;

— A szakacsok és més dolgozdk eligazitisa az ételek készitésével, fézésével, korité-
sével és felszolgalasaval kapesolatban;

— Részvéiel a konyhai dolgozok felvételében, a teljesitményiik figyelemmel kisérése;
— Kiilonleges ételek €s Gsszetett fogasok elkészitése, izesitése és fHzése;

— Higiéniai és élelmiszer-biztonsagi szabalyok ismertetése és betartatédsa.

— Receptek és meniik Gsszeallitasa és kifejlesztése.

— Megvizsgalja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e, izleteseke-e? Kiilonds tekin-
tettel a diétds étkezésekre.

— Ismeri az élelmiszereket és nyersanyagokat. Kezeli a konyhai berendezéseket, gé-
peket és eszkdzdket, szitkség esetén gondoskodik javittatasukrol.

- Ismeri a specialis étrendeket, a betegsépek és az étrend Osszefiiggéseit, tdjékozott a
taplalkozast modellekrél, az 0 irdnyzatokrol, a gasztrondmia és a nemzetiségek, a
vallas Gsszefiiggeseirdl.

- Képezi magat, figyelemmel van a szakma fejlodésére, az 0j technikai megoldasok-
ra.

— Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetés: Intézmény partnereivel, valamint az étkezte-
tési szolgdltatdst igénybe vevd gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok
dolgozo6ival.

~ Hatdsagi ellendrzéseknél kozremikodik.

— Ellatja a munk4javal kapcsolatos adminisztrativ teendéket.
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Szakdes

A napi étkeztetés eldkészitése sordn:

— A raktarostol atveszi a f8zéshez szitkséges élelmezési anyagokat, melynek felhasz-
nalasaért, [étszam szerinti lefézésért feleldsséggel tartozik.

Ellenérzi az ételszallitd edények tisztasagat és hianytalan meglétét,

Az ételkeszitéssel kapesolatban:

§

Gondoskodik az étel szakszer(, ésszerti és idSben t6rténd elkészitésérol.

i

Ellendrzi az ctelek izét, és mennyiségét. Ha sziikséges, a f8szakdcs engedélyével
korrekciot hajt végre.

— Gondoskodik a kiszallitdsra keriild ételek kiadagolasardl és idében torténd szallit-
hatésagarol.

Gondoskodik, hogy a lefozott ételféleségekbdl az ételminta vétel szabélyszerfien
megtriénjen €s az étel tarolasra keniljon.

i

Intézkedik, hogy a lejart ételmintdk a hitdszekrénybdl eltdvolitasra, az ételmintas
itvegek kif6zésre, fertGtlenitése keriiljenek

Munkavégzése soran haszndlt eszkdzok, edényzet, berendezés esetleges meghiba-
sodasarol felettesét haladéktalanul tajékoztatni koteles.

T

— Fbzbkonyha és az elokészitd helyiségek rendjének, tisztasdganak, csiszdésmentesité-
sének biztositasa.

Gondoskodik a konyhan tizemeltetett HACCP rendszer eldirdsainak betartasardl.

Részt vesz a heti nagytakaritasban, a nyari konyhai felijitdsban, valamint a kiilsd
kémyezeti rend fenntartdsaban

Cukrdsz

}

Recept alapjan kiszamitja a cukrdsztermékek elkészitéséhez sziikséges hozzavaldk
mennyiségét és eldkésziti az alapanyagokat.

- Kivalasztja a technologidhoz megfelelé cukrdszati termékek készitéséhez alkalmas
nyersanyagokat.

~ Elvégzi a cukrészati alapmiveleteket, mint az elokészités, cukorkészitmény, tolte-
1€k, bevond anyag, tésztakészités, stités, befejezd, kikészitd miiveletek, illetve ezek
elvégzese utan készterméket készit,

e

Korrigalja az elballitds soran el6fordulo hibakat.

Receptirdk alapjan kalkulaciot készit.

— A felhasznalanddé anyagokat tisztitja, darabolja, izesiti, elkésziti és az elkészités
utan adagolja.

Betartja a vonatkozd élelmiszerbiztonsagi el6irdsokat.
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— Segédkezik az druk rendelésének, tiroldsanak, mozgatasdnak szervezésében, segit

az ételkészitésben és talalasban, illetve més konyhai teriileteken.

— Kozremikddik a napi létszamdsszesitd v vezetésében, illetve segitséget nyuit a ho-

nap végen térténd 1étszamellendrzésben.

— Kozremlkddik a napi ételkisérd jegyek kitéltésénél, a felndt étkezés téritési dijai-

nak beszedésénél, nyilvantartasanal, elszdmolasanal, illetve a napi rendelések le-
adaséanal.

Dietetifus

Megtervezi az élelmezést, irdnyitja az ételek elkészitését, dsszedllitja a diétas, kor-
formak szerinti étrendet és tiplalkozasi tandcsokat ad. Kozremikodik a prevencié-
ban és az egészségnevelésben.

Kozétkeztetési feladatokat 14t el, megszervezi az élelmezési {izem munkéjat, ira-
nyitja a napi feladatok elvégzését.

Etlapot készit, mely egyrészt megfelel a kézétkeztetési rendeletben foglaltaknak,
masrészt nyersanyag koliség tekintetében teljesiti azon elvérasokat, melyek az
egyes korcsoportok étkezési normdira vonatkoznak.

Kiszamitja a tdpanyagszikségletet, meghatarozza az ételek elkészitéséhez szitksé-
ges tapanyagok mennyiségét és mindségét.

Megvizsgalja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e az eldirt diétanak, izleteseke-
e?

Beszerez, vagy Osszeallit informécids anyagokat.

Ismeri az élelmiszercket és nyersanyagokat, kezeli a konyhai berendezéseket és gé-
peket, eszkbzoket.

Ismeri a specialis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefliggéseit, tajékozott a
taplalkozdsi modellekrdl, az G irdnyzatokrdl, a gasztrondmia és a nemzetiségek, a
vallas §sszefiiggéseirdl.

Betartja és betartatja a higiénés és fert6tlenitési szabalyokat.
Szitkség esetén konzultal orvossal és a tdbbi kollégdval.
Betartja az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.

Részt vesz az egészségiigyi felvildgositisban, egészségnevelésben. Igény esetén az
Intézmény ellatotti kérében prevencids, gondozasi és utégondozasi feladatokat 1at
el, eléadasokat tart.

Képezi magit, figyelemmel van a szakma fejlédésére, az 4 technikai megoldasok-
ra.

Betartja az ctikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.
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— Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkezte-
tési szolgaltatast igénybe vevd gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok
dolgozéival,

— Elétja a munkéjaval kapcsolatos adminisztrativ teend6ket. Munkajat az Intézmény
altal alkalmazott élelmezési program hasznalataval végzi, melyet teljes koriien ke-
zel. Honapzérasok dokumentécioit thrgyhénapot kévetd hénap 10-ig e-mailben el-
Juttatja kényvelési osztdly részére. Egyiittmtkodik a kényvelési-, és pénziigyi osz-
tallyal.

Keészletnyilvantarto

— Teljes korlien kezeli az élelmezési készletek nyilvantartasdra hasznalt programokat.
— Esetenként részt vesz az druatvételben.

— Elkésziti és Osszesiti az anyagnyilvantartisokat, illetve analitikédkat.

— Figyelemmel kiséri a raktan készlet mozgasat.

— Hasznalja az anyagnyilvantarté szamitastechnikai eszkozoket.

— Kozremiikddik a leltdrozasban.

— Kapesolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkezte-
tési szolgaltatdst igénybe vevd gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok
dolgozbival.

— Kaételes adatot szolgaltati Kalocsa Varos Onkormanyzatinak pénziigyi és szémvi-
teli osztalya szamara.

~ Koteles tajékoztatast adni a fészakécs, illetve az intézményvezetd részére a munka-
javal és a raktarkészlette] kapcsolatban felmeriild esetleges problémakrél, eltéré-
sekrdl,

Konyhai kisegité

~ Ftel kiosztasa.
— Foézés, étkezés utdni mosogatas, illetve mosogatdgép kezelése.

— Vezetd altal meghatarozott, lejart ételmintdk hiitGszekrénybol valo eltavolitdsa, to-
vabba az ételmintds livegek kifdzeése, fertbtlenitése.

- Fbzdkonyba és az elokészitd helyiségek rendjének, tisztasdganak, csiszdsmentesité-
sének biztositdsa.

— Munkavégzése soran hasznalt eszk6zok, edényzet, berendezés esetleges meghiba-
sodésarol felettesét haladéktalanul tajékoztatni,

— Betartani a konyhan tizemeltetett HACCP rendszer elbirasait.

— Részt venni a heti nagytakaritasban, a nyari konyhai feltjitasban, valamint a kiilsé
kdmyezeti rend fenntartisaban.
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Gépjarmiivezetd

Etelszdllitassal kapesolatban:

Az életszallito edényekbe kiadagolt ételek megadott helyre és id6re térténé kiszalli-
tasa. Azok be- és kipakoldsa.

Az iires ételszallitd edények visszaszallitisa és a helyi rend szerinti betérolasa;
Szakmai feladatai:
Geépjarmd napi adminisztricios feladatainak ellatasa (pl. menetlevél, tankolas);

A gépjarml hasznalatba vétele el6tti, napi ellendrzés (fék, kormanymii, vilagités,
kerékrdgzitd anyak, motorolaj, hiitéfolyadék, gumiabroncs, tizemanyagszint stb.);

Gépjarm{i kiils6 és bels6 feliileteinek szitkség szerinti, maximum heti rendszeres-
séggel tO1t€no tisztitdsa, fertGtlenitése, karbantartasa.

Az iddszakos szerviz esedékesség jelzése vezetd felé.
Egyéb feladatai:

szliksép esetén részt venni konyhai nagytakaritasban, nyari feliijitasban, valamint a
kiils6 kOrnyezeti rend fenntartasaban;

Egyéb iigyintézd

Kapcsolatot tart fenn a Kézétkeztetési Intézmény partnereivel, a beszallitokkal, va-
lamint az intézményekkel és azok dolgozoival.

Vezeti a napi létszamOsszesité ivet, illetve segitséget ny(jt a honap végén t6rténd
létszamellenérzésben.

Felelos a f0zési alapanyagok megrendeléséért, mennyiségi és mindségi szabélyos
atvételéért.

Felelosséggel tartozik az 4ruk szakszerii elhelyezéséért, anyagkiszabat szerinti ki-
adasaért, illetve visszavételezéséért.

FelelSs a raktarkészlet kezeléséért, a raktarak rendben tartasaért, illetve tiszténtarta-
saért.

A tarolas soran gondoskodik a raktarba betarolt élelmezési anyagok allagmegévasa-

r6l. Kivételezésnél a meghatarozott élelmezési anyagot az azonosité szam vagy az
anyagismereti tapasztalata szerint a raktarban megkeresi, atadja.

Vezeti a kiadéssal és bevételezéssel kapesolatos dokumentumokat, figyeli a raktari
készletet, és gondoskodik az idébeni feltéltésrol.

Felelds a napi ételkisérd jegyek kitdltéséert.
Beszedi, nyilvantartja és elszdmolja a felndtt étkezés téritési dijait.

irasban leadja a napi rendeléseket a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény beszallité
partnerei felé,
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IV. FEJEZET
A KALOCSAI KOZETKEZTETESI INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A Kaloesai Kozétkeztetési Intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

L.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan
idejti kinevezéssel (3 hénapos probaiddvel) hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkak0Orben, milyen feltételekkel és milyen mértékil alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
s6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kdthet sajat dolgozdjaval munkakérén kiviil esd feladatra,
hatarozott id6re, dtmeneti id6szakra.

1.2. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozdk dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megéallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tdbbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithettk. Jutal-
mazasra, premizaldsra csak a vezetd munkdajanak évente torténd értékelését kdvetben keriil
sofr.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzes teljesitése az intézményvezet$ altal kijelolt telephelven, az ott érvényben 1évd
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
értelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozél-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betSltésével Ssszefliggésben jutott
tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozé szabdlyoknak és el6irasoknak, az in-
tézmeényvezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmeénynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

-~ adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
~ az ellatottak személyiségi jogaihoz flizdd6 adatok,

— kozponti irdnyitds valamennyi feladataval — szerz6déskotés, versenyeztetés, hivatali
levelezés — kapcsolatos adatok

— az egyes szervezeti egységeknél mikodtetett élelmezési program minden adata.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Kalocsai Kdzétkeztetési Intéz-
meény valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6riz-
ni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A t0megtéjékoztatd (média) eszk6zO0k munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgo-
z6inak az alabbi szabalyok betartisa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radid, egyéb hirportalok és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemd
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé elbirasokat:

~ A Kalocsal Kozétkeztetési Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtdjékoztatéd eszkdzok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zolt adatok szakszerfiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette] kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdeke-
ire.

~ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id§ eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynél anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szet, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

~ Kiilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intéz-
ményvezetd engedélyével adhatd.

1.5. A munkaidé beosztdisa

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmeny kozponti irdnyitisdnak munkarendje, mely a munka-
1ddt és a pihendid6t (ebédidod) tartalmazza a kévetkezd:

- hétfot6l péntekig 72 Gratél - 15% raig

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak:
- gépjarmiivezets,
- gzakacs,
- konyhai Kisegito,
— dietetikus/élelmezésvezetd,
— fbszakacs,
— cukrasz,

— egyéb ligyintézd.
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1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetével
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult,

A dolgozok éves rendes szabadsagdnak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo tor-
vényben foglalt el6irdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett sza-
badsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Kalocsai Kézétkeztetési Intézménynél a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a munka-
tiggyel foglalkozo ligyintezd a felelfs.
1.7. A helyettesités rendje

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél folyé munkdt a dolgozok idéleges vagy tartds ta-
volléte nem akadélyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézményvezetd
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintéd konkrét feladatokat az SZMSZ tar-
talmazza, amit a munkakori leirasokban régziteni kell.

1.8. Munkakorok dataddsa

A Kalocsai Kozétkerztetési Intézmény vezetd allast dolgozéi, valamint az intézményvezetd
altal kijelolt dolgozdk munkakérének ataddsdardl, illetve atvételérdl személyi valtozds ese-
tén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakodrrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1évé konkrét tigyeket,
— az dtadasra kertld eszkdzoket,
— az atadoé és atvevd észrevételeit,
- ajelenlévék alairdsat.

Az atadas-atveteli eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakér atadis-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatisard! az intézményvezetd gon-
doskodik.
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1.9. A Kalocsai Kizétkeztetési Intézménynél munkaviszonyban dllé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat tAmogatja, akiknek munka-
koriik betdltéséhez, illetve munkakérvaltashoz nélkiilozhetetlen a képzés altal nyijtott képesi-
tés megszerzése. A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kotni.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes frasban jelezni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma meg-
szerzéserdl, akar tovabbképzésrdl van szd.

— Felsboktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
betratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabb tanuld dolgozé a konzultacids idépontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankOnyveket (intézményi koltségvetés fliggvényében)
és oda-vissza Ut koltségét tériti a konzultacids napokra és a vizsga napokra.

— Amennyiben az intézményi koltségvetés engedi a tandijat, a tankdnyveket az in-
tézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az ati koltséget a dolgozd szémolja el az
utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés kbltségeihez valo hozzéjarulas mértékeét a rendelkezésre 410 sszeg, a to-
vabbképzési dijak €s a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkdba jiards, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkéba jérds koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a vonat-
kozd rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazasa utdn a munkéba jarss koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni,
1.11. Egyéb szabalyok

— Fénymasolas

Az intézménynél a szakmai munkéval 8sszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

~— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az intézmény-
vezeld engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség

A kézalkalmazott a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott kardrt kéartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes
kart koteles megtériteni.
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A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznél vagy kezel, €s azokat
Jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarosi feladatat ellatd ligyintéz6t e nélkil is terheli feleldsség az Altala kezelt pénz,
értékpapir és egyeb értéktargy tekintetében.

3. Anyagi felelosség

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban a mun-
kavégzés folyaman bekbvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgo-
z6 munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgald helyen clheiyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznéalati tadrgyakat meghaladé mértékii és értékil hasznala-
ti értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl laptop, szdamitogeép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés-
szerl hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb, megdvasaért.

4. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény ligyfélfogaddsa

Az tgytélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helve, elhangzottak
ériékelése, stb.) szabdlyozasa az intézményvezetd feladata. A Kalocsai Kozétkeztetési In-
tézmény Ugytélfogadasanak szabdlyai nyilvanosak.

Ugyfélfogadis rendje:

Heétfo 700 1990 go 1300 | 500
Kedd 700 _ 1200 go 1300 _ 1500
Szerda 790 _ 1290 &g 1390 _ 1500
Csiitortok 7% 128 ¢g 1390 . 15%
Péntek Sziinetel

5. A Kalocsal Kozétkeztetési Intézmény iigyiratkezelése

Az intézménynél az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratke-
zelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezett felelGs. Az ligyiratkezelést az Irat-
kezelési szabélyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas rendjét az Iratkezelési szabalyzat szabalyozza.
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7.

Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszer(l alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzékkel ellatott, cég-
szerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo le-
mondast jelent.

Az Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél hasznalatos valamennyi bélyegz6rol, annak le-
nyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevs személy a nyilvantartasban alairdsdval igazol.

A nyilvéntartas vezetéséért a munkaiiggyel foglalkozo ligyvintéz& a felelés.
Az atvevdk személyesen felelOsek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérsl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasar6l a munkaiiggyel

Joglalkozd iigyintézé gondoskedik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint
Jar el.

. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasdval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval dsszefliggd feladatok, ha-
taskorok szabdlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel — Kalocsai Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi osztilyanak feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a Gazdalkodasi szabdlyzatban meghatarozott
modon kell végezni.

8.1. A gazddlkodis vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Szamlarend,

— Széamviteli politika,

— Eszkoz0k és forrdsok értékelési szabalyzata,
— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,
— Gazdélkodasi szabéalyzat,

- Beszerzést szabalyzat,

— Onkoltségszamitasi szabalyzat,

— Készletgazdalkodasi szabalyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamolasanak szabaly-
zata,

— Belftldi és kiilfoldi kikilldetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabdlyzata,
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— Adatvédelmi és szdmitdstechnikai védelmi szabalyzat,

— Reprezentacios szabdlyzat (Nyilatkozat),

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

— Iratkezelési szabalyzat,

- Belsd ellendrzési kézikényv,

— Belsd kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

— Integralt kockézatkezelési szabélyzat,

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a Pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Kalocsai Polgdrmesteri Hiva-
tal pénziigyi osztalyan orzik.

8.3 A gazddlkoddsi és ellendriési joghorok gyakorlisinak rendje

A kbtelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utal-
vanyozas gyakorlasanak médja, eljardsi és dokumentdcios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzb személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek elé-
irasra.

9. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznesitisi rendje

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok ell4-
tasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabélyait a Felesleges vagyontirgyak hasznositdsanak és selejtczésnek sza-
bélyzata tartalmazza.

10. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél végezheté reklimtevékenység

Reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszelyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a kézbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6szténdzne.
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11. Belsd ellenorzés

Az intézmény belsO ellendrzésének megszervezéséert, rendszerének kialakitasaért a kolt-
ségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szolo 3706/2011. (XIL
31.) Korm. rendeletben foglalt eléirdsok szerint a Kalocsai Polgarmesteri Hivatal belso el-
lenére a felelds. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél a belsé ellendrzést a Kalocsai
Polgdrmesteri Hivatal rendeli el.

A belso ellendrzés feladatkre magédban foglalja az intézménynél folyd
— szakmai tevékenységgel Bsszefliggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belst ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatdk és kézikdnyv minta
alapian, a belst ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzé altal jovahagyott belsd el-
lenérzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellendrzést a Bels6 ellen6rzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6é folyamatosan értékeli és azok alapjén a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Intézményi 0vo-, védo eldirasok

A Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tarto-
zik, hogy az egészségiik és testi épségilik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, bal-
eset, vagy ennek veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyza-
tot, valamint t{iz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

12.1. Bombariado esetén kdvetendd eljdrds

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a szervezeti egység vezet$jét és az intéz-
ményvezetit.

Az intézményvezetd a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiti err§l a tényrdl az épiiletben 1é-
v6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet ethagyasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a rend6rséget, valamint a tlizoltésagot a bombari-
adérol.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél vagyonnyilatkozat tételre kizardlag az intézményve-
zetd kotelezett kétévente (2 példanyban).
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13.1. Kozalkalmazotti jogviszonyban dllok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol
sz616 2007. évi CLIL térvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre
kételezettek:

—  intézményvezetd
13.2. Kézalkalmazotti jogviszonyban dllok hozzdtartozoi

—  a héazastars,

—  az élettars,

—  a kOz0s haztartasban €16 sziild,

~ akozds haztartdsban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve

- az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata 2019.07.01.
napjan lép hatalyba.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban
foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 3.
szdmu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a ha-
talybalépés napjaval egyidejtileg.

Az érintett dolgozdk munkakori leirasdban szerepeltetni kell a szervezeti és miiksdési
szabalyzatban nevesitett felelGsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az in-
tézményvezet a felelds,

Kelt, Kalocsa, 2019. janius ..... nap

..................................................

Kiss-Ilka Aniké

imézményvezerd

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat a Képvisels-
testiilet .../2019 dnkormdnyzati hatdrozatival jovahagyta.
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

KOISegvetesi SZErv MEegNEVEZESE: ..o viuireerrrestreercvasereeresesresessssnes s ettt ans
Kozalkalmazott neve (szletési 1deje): ..oovvvrivnmviiieieieiereeseic e, DO PORO
Kézalkalmazott FEOR SZAMA: .c.oooivvviieirceeceeceecresie s e eteereses e et e e rrananee
Munkakdr/feladatkOr megnevezése: ..o eeeeieccerees e ctrre e e e raaas
Munkaltatdi jogkdr gyakorlOjal. oo e tererrrt et eaare e
Koézalkalmazott helyettesitése: ..ot sr s revrrrae et anene s
Kozalkalmazott KO1elessEgei: . oot r e e e et e
Munkakéri feladatai: ............. b et e ar st ee s aee s ate s ate e re s ne e bae e eeeaneataas Veeereeres ereer et
Kdézalkalmazott felel0sSEge:..oiimriiiniciecce e e e re ettt e an et eeenres
AlAITas] JOZKOTE wovvevrenr et e Certernaens Cers et aean s
et e e 201 hé........ nap

Zaradék:.oovvviiriiannnn. s bttt ea et et rb e e nn e rae e eas

Foglalkoztato kézalkalmazott
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3. szamu melleklet
Megismerési nyilatkozat
A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat meg-

ismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes
vagyok betartani.

Nev Beosztas Kelt Alairas
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