Kalocsa Viros Polgarmesterétol

Eléterjesztés Kalocsa Varos Onkorményzata

2023. december 14-i testiileti tilésére

Targy: Kozétkeztetési Intézmény SZMSZ mddositasanak elfogadasa

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovibbiakban: Aht) 10. § (5)

bekezdése szerint a koltségvetési szerv feladatai ellatasdnak részletes belsd rendjét és modjat
szervezeti és mikodési szabalyzat 4llapitja meg. A koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési
szabalyzatdnak tartalméat az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése hatarozza meg az alabbiak szerint:

A koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabélyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl sz6l6 jogszabély teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasar6l jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitds idépontjat,

¢) az ellatandd, €s a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott véllalkozasi tevékenységek megjel6lését,

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést €s a miik6dés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasigi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrajat,

f) azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetGi a koltségvetési szerv
képviseljeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mitkddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasigi vezet6jének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betbltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsol6dd
feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorldsanak - ideértve az
atruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét, és



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

A fentieknek megfelelden a Kozétkeztetési Intézmény modositotta az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatit. A modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t az
el6terjesztés 1. szami melléklete tartalmazza.

Az SZMSZ mdédositasét az aldbbi dontések indokol;ak:

- megnevezésre kerliltek az intézményvezetd helyettesei

- megnevezésre keriiltek az aléirési jogkorrel rendelkez6é munkavallalék

- pontositasra keriilt a munkaid6 beosztas

- szabdlyozasra keriilt az illetmény elSleg felvételének rendje

- kiegésziilt a munkéba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése targykdrrel

- kiegésziilt a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg juttatdsanak
eljarasi rendjével

- feltiintetésre keriilt az intézmény felépitésének aktudlis szervezeti allapota 4braval
illusztralva

- uj mellékletek kertiltek felvételre (formanyomtatvanyok)

Kérem a Tisztelt Képvisel6- testiiletet, hogy az elbterjesztést targyalja meg €s az intézmény
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatat fogadja el.

Hatarozati javaslat
Kalocsa Viros Onkorményzata Képvisel- testiilete

jovéahagyja a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény eloterjesztés 1. melléklete szerinti
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat.

Kalocsa, 2023. 12. 06.

polgarmester

Elbterjesztést készitette: Dr. Lat6 Anita aljegyz6
Ellenérizte: Dr. Kiss Csaba jegyz0
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kalocsai
Kdzétkeztetési Intézmény adatait és szervezeti felépitéset, a vezet6 és alkalmazottak feladatait
és jogkorét, tovabba a mikddési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrol szolo tor-
vény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdéseben
meghatarozottakat.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény
vezetdjére és dolgozobira, szamukra a jogszabalyokban, képviselé-testileti dontésekben megfo-
galmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eléirasok alkalmazasara.

3. A koltségveteési szerv miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kalocsai Kdzétkezte-
tési Intézmény alapit6 okiratat a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaga adta
ki. Kalocsa Véaros Onkormanyzata 247/2016. szam( hatarozataval dontott a Kalocsai Kozét-
keztetési Intézmény 2017. janudr 1. napjaval torténé megalapitasardl és elfogadta az intézmény
alapitd okiratat. Az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. torvény 104.8 (1) bekezdése
Alapjan a Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi nyilvantartasban a Kalocsai Kozét-
keztetési Intézmény 2017. januér 01. napjan hatélyos.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény:
Tdrzskényvi azonositd szama: 836582
Torzskdnyvi bejegyzés datuma: 2016. december 20.
Alapitoi okirat kelte: 2017. december 12.
Alapitoi okirat szdma: KKI-A-1-2017
Modosito okirat kelte:2017. december 05.
Modosito okirat szama: KKI-M-1-2017
Alapito okirat kelte: 2016. december 13.
Alapito okirat szama: KKI-A-1-2016
Alapitas idépontja: 2017. januar 1.
Ado6szama: 15836586-2-03
KSH statisztikai szdmjele: 15836586-8411-322-03
FELIR azonositoszama: AA6204844
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Szervezeti és miikddési szabalyzat

3.1. Egyéb dokumentumok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény mikodését a szakmai és gazdasdgi munka vitelét Kalo-
csa Varos Onkormanyzata, illetve az intézményvezetd altal kiadott szabalyzatok, utasitasok,
munkakdri leirasok hatarozzak meg.

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

székhelye: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kirély ut 35.
Iranyitd szervének megnevezése: Kalocsa Varos Onkormanyzata

székhelye: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kirély ut 35.

Létrehozasardl rendelkezé képviselo-testiileti hatrozat szdma: 247/2016. sz&mu hatarozat
Telephelyei:

ISKOLAI FOZOKONYHA
6300 Kalocsa, Jokai Mor u. 1.

BOLCSODEI FOZOKONYHA
6300 Kalocsa, Zrinyi Miklds u. 17.

KOLLEGIUMI TALALOKONYHA
6300 Kalocsa, Kunszt Jézsef u. 1.

BELVAROSI FOZOKONYHA
6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly Gt 38.

5. A koltségvetési szerv jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmeény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6é koltségvetési
szerv.

Pénzforgalmi szamla szama: 11732040-15836586-00000000

Pénzforgalmi szdmlavezeté pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Dél-alfoldi régid, Kalocsa

Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény 7
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Il. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hatéskore

1.1 Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Intézmeényi és szinidei gyermekétkeztetés biztositasa a gyermekek védelmérol sz6lé 1997. évi
XXXI. torvény, valamint a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi lll.
torveny alapjan.

1.2 A koltsegvetési szerv fatevekenységének allamhéztartési szakagazati besorolasa:

841117  Korményzati és 6nkormanyzati intézmények ellatd, kisegité szolgalatai

2. A koltségvetesi szerv alaptevékenységei:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény ellatja az intézményi gyermekétkeztetés feladatait az
onkorményzat altal fenntartott bdlcs6dében és dvodaban és Kalocsa varos kozigazgatasi teri-
letén az allami intézményfenntartd kozpont, valamint az allami szakképzési és feln6ttképzési
szerv &ltal fenntartott nem bentlak&sos nevelési- oktatasi intézményben, tovabba a kdzigazgata-
si tertiletén a kdznevelési fenntartd altal fenntartott kollégiumban elhelyezett gyermekek része-
re, valamint biztositja a szocidlis nappali intézményben ellatott fogyatékos gyermekek ellatasa
sorén nyujtott étkeztetést és a sziinidei gyermekétkeztetés ellatasat.

2.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységenek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Korményzati funkcid
szama Korményzati funkcié megnevezése
096015 Gyermekétkeztetes kbznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104035 Gyermekétkeztetés bdlcsddében, fogyatékosok nappali intézményé-
ben
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében
104037 Intézmenyen kivili gyermekétkeztetés

8 Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény
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3. A koltségvetési szerv ténylegesen végzett tevékenységei TEAOR ’08 besorolas szerint:

TEAOR tipusa TEAOR megnevezés

f6 tevékenység 8411 Altalanos kozigazgatas

egyéb tevékenység | 5621 Rendezvényi étkeztetés

egyeéb tevékenység | 5629 Egyéb vendéglatas

egyéb tevékenység | 5630 Italszolgaltatés

egyeéb tevékenység | 6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
egyeéb tevékenység | 7729 Egyéb személyi hasznélatu, haztartési cikk kélcsénzése

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terulete:
Kalocsa varos kozigazgatasi teriilete

A vallalkozaési tevékenysegei ardnyainak felsé hatara a koltségvetési szerv kiadasaiban:
A szerv mddositott kiadasi el6iranyzatainak 40%-a lehet.

I1l. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti felépitése
A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet (szervezeti
abra) tartalmazza.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény engedely 1étszdma: 43 f6.

1.1 A koltsegvetési szerv vezetgjenek megbizasi rendje

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény igazgatojat a kozalkalmazottak jogallasarél széld
1992.évi XXXIII. torvény, valamint annak végrehajtasarol a helyi 6nkormanyzatok altal fenn-
tartott szolgéltaté feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél sz6lé 77/1993.
(V.12.) Korm. rendelet alapjan nyilvanos palyazat (tjan Kalocsa Varos Onkormanyzata Képvi-
sel-testiilete bizza meg — legfeljebb 5 év — hatérozott idére, és gyakorolja felette a munkalta-
toi jogokat.

1.2 A koltsegvetési szervnél alkalmazéshan allo személyek jogviszonya:

1. Kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.

torvény alapjan

Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény 9
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2. Megbizési jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény alapjan

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény jogi személyiségii szervezeti egységet nem hozott Iétre.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény kormanyzati funkciok szerint a kdvetkezé szervezeti
egységekre tagolodik:

Kdzponti Iranyitas: (foglalkoztatott 6sszlétszam: 8 f6)

Iskolai Fézékonyha: (foglalkoztatott 6sszlétszam: 25 f6)
Belvéarosi Fézékonyha: (engedélyezett dsszlétszam: 7 f6)
Kunszt utcai talalokonyha: (foglalkoztatott 6sszlétszam: 3 f6)

2. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti egységeinek feladatai

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek megha-
tarozasanal elsédleges cél, hogy a Kalocsai Kozetkeztetési Intézmény feladatait zavartalanul és
zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelGen.

Kozponti Iranyités feladatai:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény ugyviteli feladatainak ellatdsa — munkatigyi feladatok,
szamldkkal kapcsolatos teljeskort Gigyintézés, normativ elszamolashoz szikséges nyilvantarta-
sok vezetese.

Iskolai Fdzékonyha és Bolcsodei Fézokonyha feladatai:

Ellatja az intézményi gyermekétkeztetés feladatait az dnkorményzat altal fenntartott bolcs6dé-
ben és dvodaban és Kalocsa varos kdzigazgatési teriiletén az allami intézményfenntarté koz-
pont, valamint az allami szakképzési és felnottképzési szerv altal fenntartott nem bentlakésos
nevelési- oktatasi intéezményben. Biztositja a szocialis nappali intezményben ellatott fogyatékos
gyermekek ellatdsa soran nyujtott étkeztetést és a sziinidei gyermekétkeztetés ellatasat. Meg-
rendelés alapjan vallalkozoi tevékenyseget is végez (vendégétkeztetés, étkeztetés rendezvénye-
ken).

Belvarosi Fazokonyha feladatai:

Kalocsa Varos Onkormanyzata Szocialis Kozpont szocialis étkeztetési feladatainak szolgélta-
tdsa. Megrendelés alapjan vallalkozdi tevékenységet is végez (vendegetkeztetés, étkeztetés
rendezvényeken).

Kunszt utcai talalokonyha feladatai:

A kozigazgatési terlletén a kdznevelési fenntartd altal fenntartott kollégiumban elhelyezett
gyermekek részére a napi haromszori étkeztetés helyben torténé megvaldsitasa. Rendezvények
lebonyolitasénak helyszine.
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3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartés rendje

A Kkapcsolattartds mddja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten belli és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkulénbdztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Kalocsai
Kdzétkeztetési Intézménynél a kapcsolattartas rendje a kovetkezoék szerint mikodik.

3.1. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézményen beltili kapcsolattartas médja

Funkcionalis:
— belsé szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell ki-
alakitani, amely segiti az egymasra épul6 feladatok koltségtakarékos, magas szin-
vonall megoldasat. Az egylttmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik méasik szervezeti egység muikddeési terliletét érinti, az
intézkedést megel6zéen egyeztetési kotelezettségik van. Az egységek segitik
egymas munkajat hataridore torténé adatszolgaltatassal, az egységre haruld felada-
tok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezet6i szinten és Ugyintéz6i szinten
egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatdrozza meg. A mun-
kakapcsolat nem eredmenyezheti a feladatok atruhazésat. A kapcsolattartas tortén-
het személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, sth. Az egymasra épllé munka-
folyamatokat vegzok folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jog-
szabalyok, illetve a belsé eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irashan rogzitik.

— vezetok és alkalmazottak kdzotti kapcsolattartas:

A vezeték (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo) és
az intézmény allomanyaba tartozd, vagy egyéb modon foglalkoztatott (PI.: megbi-
zasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos felelésséggel tar-
toznak. A folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetoi ellenérzés soran a veze-
t6 napi kapcsolatban all a dolgozoval, barmikor informéciot keérhet személyesen,
telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a
vezeté és dolgozo kozotti kapesolodasi (ellenérzési, beavatkozasi) pontok megha-
tarozas megtortént.

Tanacskozasi:

— vezetdi értekezlet:
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A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény 6sszehangolt mitkddése érdekében az intéz-
menyvezet6 az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, de legaldbb havonta ér-
tekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a szervezeti egysegek vezeté megbi-
zatast ellatd személyei vesznek részt. Az értekezlet idépontjardl az érintetteket ta-
jékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek.
A vezet6i értekezlet feladata, hogy tajékozodjon a belsé szervezeti egységek,
szakmai k6zdsségek munkajarol, tovabba az aktualis és konkrét tennivaldk attekin-
tése. Az intézményvezeté mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekin-
tettel indokolt. Az értekezletrél jegyz6kdnyv készill, amelyben meg kell jel6lni az
esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaert felelos személyeket, a végrehaj-
tas hataridejét.

dolgozobi értekezlet:

A Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény vezetdje szilkség szerint, de évente legalabb
egy alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hiv-
ni az intézmeény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat. Az intézményveze-
t6 az 6sszdolgozdi értekezleten beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett
munkajarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitéset, a dol-
gozok élet- és munkakdrilményeinek alakulasat, ismerteti a kdvetkez6 idészak fel-
adatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja 0ssze. Az értekezleten
lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdeseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. A Kalocsai Kozétkeztetesi Intézmény intézményen kivili kapcsolattartas médja

Funkcionalis:

— fenntartoval torténd kapcsolattartas

A kapcsolattartas a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény és a Kalocsai Polgarmesteri
Hivatal kdzott 2017.08.01-én létrejott munkamegosztasi megallapodas szerint tor-
ténik. A munkamegosztéasi megéallapodas célja, hogy a munkamegosztas es felelds-
ségvallalas szakszerii rendjének szabalyozésa mellett a hatékony, takarékos és és--
szert intézmenyi gazdalkodas kereteit megteremtse.

intézmény partnereivel — beszallitok, kdznevelési intézmények, szociélis étkeztetést
igénybe vevd intézmenyek — torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzédésben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
rilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben az intézményvezet6 egyidejii ta-
jékoztatasa mellett teljesithet6. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon,
e-mailben. Ezek tartalmarol az intézményvezeté a vezetoi értekezleteken beszdmol.

adatszolgéltatas kilsd szervezetek részére:

A Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozott modon
és id6ben, az erre felhatalmazott dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartasa
mellett adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszol-
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galtatas eseti jellegii (Pl.: ASZ ellendrzés), abban az esetben az intézményvezeto
jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve besza-
molni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény dolgozoi az gyrendben, illetve munkakori
leirasban foglalt feladatok esetében kotelesek a kdvetkezékben felsorolt eseménye-
ken részt venni és azokon a dontést elésegiteni, az intézmeény érdekeit képviselni a
jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett:

— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel

4. A szervezeti egységek vezetésevel megbizott dolgozok jogositvanyai

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

e Iskolai Fazdkonyha

Fdszakacs: gondoskodik a sziikséges nyersanyagok es eszkdzok beszerzéserol, ds--
szehangolja, fellgyeli és ellen6rzi az ételek elkészitését, megszervezi az élelmezési
Uzem munkajat, mely kiterjed a f6z6konyhahoz tartozo talalokonyhékra is

e Belvarosi Fézokonyha

Dietetikus/elelmezésvezets: gondoskodik a szlikséges nyersanyagok es eszkdzok be-
szerzéserol, 6sszehangolja, feliigyeli és ellenérzi az ételek elkészitését, megszervezi
az élelmezési tzem munkajat, mely kiterjed a f6zé6konyhahoz tartozé talalokonyhak-
rais

5. Munkakori leirdsok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény dolgozoi (kdzalkalmazottjai) feladat- e€s hataskorét, a
hataskorok gyakorlasanak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi
szabalyokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak 2. szamu melléklet (munkakori leiras minta).

A munkakari leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezet-
ben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, szemeélyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezesétsl szamitott 15 napon belll médositani kell.

A munkakori leirdsok elkeészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeté felelds.

6. A Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény tisztségviseléinek munkakori feladatai

Az intézményvezetd a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat a szervezeti egysegek vezetoi fele
nem ruhézza at, azt a jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen gyakorolja.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzataban nevesitett valam-
ennyi munkakdrhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddé felelésségi szabalyokat, a kdvetkezék szerint haté-
rozom meg:
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6.1. Intézményvezets feladatai

Helyettese:

normativ elszamolasokkal foglalkozé ligyintéz6 teljeskorii alairasi jogosultsag
dietetikus/élelmezésvezets: Konyhai élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban

(Hivatkozva: AVR 368/2011 (XI1.31) Korm.rend. 13.§ f, pontjara)

Az intézményvezet6 a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény vezetéje, aki szakmailag felelés az
intézmény miikddéséért. Feladata az intézmény céljainak megvaldsitasa ugy, hogy a szolgalta-
tast igénybe vevok és a szolgaltatast nyljtok egyarant elégedettek legyenek. Ennek keretében
feladatai foként a kovetkezok:

Anyagi eréforrasok biztositasa, tervezése.

Az étkeztetéshez szilkséges anyagok, eszkdzok beszerzésének tervezése és Kiviteleze-
sének megvaldsitasa.
Ingo és ingatlan vagyon allagmegdvasanak biztositésa.

A feladatokhoz megfelelé humaneréforras biztositasa, megtartasa, képességeinek fej-
lesztése. A munkavégzés feltételeinek megteremtése, folyamatos biztositdsa. A mun-
kéltatoi jogok gyakorlasa.

Kapcsolattartas felettes szervvel, szolgaltatast igénybe vevikkel, sajto és egyéb olyan
szervvel és személlyel, mellyel az intézmény kapcsolatba keril.

6.2. Kdzponti iranyitas dolgozdinak feladatai:

Munkadiggyel foglalkozo Ugyintézé

Helyettese: gazdasagi Uigyintéz6, normativ elszdmolasokkal foglalkozé tgyintéz6

Teljes korten ellatja a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény dolgozoival kapcsolatos
munkaugyi feladatokat.

Feladata a Kdzpontositott Illetményszamfejt6 rendszer (KIRA) teljeskori hasznalata.

Iktatja, illetve teljes kortien nyilvantartja az Intézmény hivatalos leveleit, dokumentu-
mait.

Vezeti az Intézmény dolgozdinak munkaruha és védéruha nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart fenn a Kdzétkeztetési Intézmeény partnereivel, valamint az étkeztetési
szolgéltatast igénybe vevé személyekkel, az intézményekkel és azok dolgozobival.

Teljes koriien kezeli az Intézmény hazipénztarat.

A gazdaségi lgyintéz6 akadalyoztatasa esetén, feladata a Kalocsai Kozétkeztetési In-
tézmeny iroda helyiségében a felnétt és vendég étkezési téritési dijak beszedésenek
biztositasa.

Részt vesz a beérkezd szamlak ellenbrzésében.
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— Felelosséggel tartozik az Intézmény pancélszekrényének kulcsaért, illetve tartalmaért.

— A normativ elszamolasokkal foglalkoz6 Ugyintéz6 akadalyoztatdsa esetén feladata

ugyféelfogadasi idében a Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény iroda helyiségében gyer-

rrrrrr

— Alairési jogkore: dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi dokumentumok, hazi pénztarral

kapcsolatos dokumentumok, levelezés, készpénzes befizetés banki bizonylata. Az in-
tézményvezet akadalyoztatasa esetén a munkajahoz kapcsolédd dokumentumokat
teljesités igazolhatja.

Gazdasagi Ugyintézd

Helyettese: munkatiggyel foglalkozé tigyintéz6, normativ elszamolasokkal foglalkozé

ugyintézé

A beérkezd szamlakat érkezteti, illetve szerzédés szerint ellendrzi.

Kdzremiikodik a szerzédéesek elkészitésénél, iktatja azokat, illetve figyelemmel Kiséri
a szerzédések lejarati idejet.

Elkésziti s aktualizélja az Intézmény szabalyzatait.

Ugyfélfogadasi idében a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében a
feln6tt és vendég étkezési téritési dijak beszedesét biztositja.

Felelés a kimend szamlakkal kapcsolatos teljeskori Ugyintézésért.
Kdzremiikddik a kbzbeszerzési eljaras, valamint a versenyeztetés lebonyolitdsaban.
Kapcsolatot tart az Intézmény beszallité partnereivel, illetve mas intézményekkel.

A normativ elszdmolasokkal foglalkoz6 (igyintéz6 akadalyoztatisa esetén feladata
ugyfélfogadasi idoben a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében a

rrrrrr

Az Intézmény munkaliggyel foglalkoz6 lgyintézéjének akadalyoztatdsa esetén, fel-
adat a Kézpontositott llletményszamfejté rendszer (KIRA) teljeskdrit mikodtetése.

Alairési jogkore: hazi pénztarral kapcsolatos dokumentumok, levelezés, készpénzes
befizetés banki bizonylata, illetve az étkezésidij befizetéssel kapcsolatos nyugtak
szamlak alairasa. A beérkezé szamlakat teljesités igazolhatja.
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Normativ elszdmolasokkal foglalkozo tgyintézé:

Helyettese: munkatiggyel foglalkozo (igyintéz6, gazdasagi Ugyintéz6

— Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkezte-
tési szolgaltatast igenybe vevo gyermekek szileivel, az intézményekkel és azok dol-
gozdival.

rrrrrr

— Lebonyolitja a havonta esedekes étkezési téritési dijak beszedését az erre kijelolt
helyszineken. Az itt 6sszegyiijtott készpénzt, legkésobb a targynapot kdveté napon,
befizeti a Kalocsai Polgarmesteri Hivatal pénztardba. Ezt kovetéen elszdmolast keé-
szit pénzigyi osztaly részére.

— Ugyfélfogadasi idében a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében ét-

rrrrrr

— Vezeti a normativ elszdmolashoz sziikséges nyilvantartasokat, pénziigyi osztaly elva-
rasainak megfelel6en

— Vezeti a kilonb6z6 étkezési kedvezményekre jogositd hatarozatok és szil6i nyilat-
kozatok nyilvantartasat, valamint gondoskodik azok meglétérol.

— Az Intézmény munkauggyel foglalkozd ugyintézéjének akadalyoztatasa esetén fel-
adata a levelezés kezelése gy, mint levelek feladasa, érkeztetése, valamint a kiilon-
bdz6 telephelyekrol beérkezé szamldk érkeztetése, ellenérzése, valamint jogosult a
Kdzpontositott 1lletményszamfejté rendszerben (KIRA) a munkavallalok tavollété-
nek rogzitésere.

- Alairasi jogkore: gyermekétkeztetés normativaival kapcsolatos dokumentumok
(szamla, nyugta, levelezés, készpénzes befizetés banki bizonylata) alairasa. Az in-
tézményvezets akadalyoztatasa esetén teljeskorii alairasi joga van a megadott gaz-
dalkodasi jogkorokben: kotelezettségvallalas, teljesités igazolas, utalvanyozas, atlat-
hatdség igazolasa.

(Hivatkozva: AVR 368/2011 (X11.31) Korm.rend. 13.§ f, pontjara)

6.3. Konyhai dolgozdk feladatai:

Fdszakacs

— Gondoskodik a szlikséges nyersanyagok és eszkdzok beszerzéserol, 6sszehangolja, felugyeli
és ellendrzi az ételek elkészitését, megszervezi az élelmezési lizem munkajat, mely kiterjed a
f6zokonyhahoz tartozo talalokonyhakra is.

— Az ételek minéségének figyelése az elkészités és feltalalas minden fazisaban;

— Az ételek készitésével kapcsolatos kérdések megvitatasa a vezetokkel, dietetikusokkal, kony-
hai dolgozdkkal;
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A szakacsok és az ételek készitésében részt vevé egyeb dolgozok munkajanak iranyitasa és
koordinalasa;

A készletek, berendezések és munkateriiletek felligyelete, hogy azok megfeleljenek az elfoga-
dott szabvanyoknak;

Az ételek felszolgalasi modjanak meghatérozésa es dekorativ modon torténé bemutatasa;

A szakacsok és méas dolgozok eligazitasa az ételek készitésével, fozésével, koritésével és fel-
szolgalasaval kapcsolatban;

Részvétel a konyhai dolgozok felvételében, a teljesitményilk figyelemmel kisérése;
Kilonleges ételek és dsszetett fogasok elkészitése, izesitése és fézése;

Higiéniai és élelmiszer-biztonsagi szabalyok ismertetése és betartatasa.

Receptek és meniik dsszeallitasa és kifejlesztése.

Megvizsgalja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e, izleteseke-e? Kiilonos tekintettel a dié-
tas étkezésekre.

Ismeri az élelmiszereket és nyersanyagokat. Kezeli a konyhai berendezéseket, gépeket és
eszkdzoket, szilkség esetén gondoskodik javittatdsukrol.

Ismeri a specidlis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefliggéseit, tajekozott a taplalko-
z&si modellekrdl, az 0j iranyzatokrol, a gasztronomia és a nemzetiségek, a vallas 6sszefug-
géseirdl.

Képezi magét, figyelemmel van a szakma fejl6désére, az Uj technikai megoldasokra.

Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési szol-
galtatast igénybe vevé gyermekek szileivel, az intézményekkel és azok dolgozoival.

Hatdsagi ellenérzéseknél kozremiikodik.

Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

A napi étkeztetés elgkészitése soran:

A raktérostol atveszi a fézéshez szikséges élelmezési anyagokat, melynek felhasznalasaért,
létszam szerinti lef6zésért felel6sséggel tartozik.

Ellendrzi az ételszallito edények tisztasagat és hianytalan meglétét.
Az ételkészitéssel kapcsolatban:
Gondoskodik az étel szakszert, ésszerii és idoben torténé elkészitésérol.

Ellendrzi az ételek izét, és mennyisegét. Ha sziikséges, a fészakacs engedélyével korrekciot
hajt végre.

Gondoskodik a kiszallitasra kerll6 ételek kiadagolasarol és idében torténé szallithatosagarol.

Gondoskodik, hogy a lefozott ételfélesegekbdl az ételminta vétel szabalyszeriien megtortén-
jen és az étel tarolésra kertljon.
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Cukrasz

Intézkedik, hogy a lejart ételmintak a hiitészekrénybdl eltavolitasra, az ételmintés tvegek ki-
fozésre, fertotlenitése keruljenek

Munkavégzése soran hasznalt eszkozok, edényzet, berendezés esetleges meghibasodasarol
felettesét haladéktalanul tajékoztatni koteles.

Féz6konyha és az elokeszito helyisegek rendjének, tisztasaganak, csuszdsmentesitésének biz-
tositasa.

Gondoskodik a konyhan tizemeltetett HACCP rendszer el6irdsainak betartasarol.

Reészt vesz a heti nagytakaritasban, a nyari konyhai feldjitasban, valamint a kiilsé kornyezeti
rend fenntartasaban

Recept alapjan kiszdmitja a cukrasztermékek elkészitésehez sziikséges hozzavalok mennyi-
ségét és elokésziti az alapanyagokat.

Kivalasztja a technologiahoz megfelelé cukraszati termékek készitéséhez alkalmas nyers-
anyagokat.

Elvégzi a cukrészati alapmiiveleteket, mint az el6készités, cukorkészitmény, téltelék, bevond
anyag, tésztakészités, sutés, befejezo, kikészité miveletek, illetve ezek elvégzése utan kész-
terméket készit.

Korrigalja az el6allitas soran eléforduld hibakat.
Recepturéak alapjan kalkulaciot készit.

A felhasznélandd anyagokat tisztitja, darabolja, izesiti, elkésziti és az elkészités utdn adagol-
ja.

Betartja a vonatkozo élelmiszerbiztonsagi eléirasokat.

Segédkezik az aruk rendelésének, taroldsdnak, mozgatasanak szervezésében, segit az ételké-
szitésben és talalasban, illetve mas konyhai tertleteken.

Kdézremtikddik a napi 1étszdmdsszesito iv vezetéseben, illetve segitséget nyujt a hdnap végén
torténd létszamellendrzésben.

Kdézremiikddik a napi ételkisero jegyek kitoltésénél, a felnétt étkezés téritési dijainak besze-
désénél, nyilvantartasanal, elszamol&sandl, illetve a napi rendelések leadasanal.

18

Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény



Szervezeti és miikddési szabalyzat

Dietetikus

— Megtervezi az élelmezést, irnyitja az ételek elkészitését, dsszeallitja a diétas, korforméak
szerinti étrendet és taplalkozasi tanacsokat ad. Kozremiikddik a prevencioban és az egész-
ségnevelésben.

— Kozétkeztetési feladatokat Iat el, megszervezi az élelmezési zem munkéjat, irnyitja a napi
feladatok elvégzését.

— Etlapot készit, mely egyrészt megfelel a kozétkeztetési rendeletben foglaltaknak, masrészt
nyersanyag koltség tekintetében teljesiti azon elvarasokat, melyek az egyes korcsoportok ét-
kezési normaira vonatkoznak.

— Kisz&mitja a tpanyagsziikségletet, meghatarozza az ételek elkészitéséhez szlikséges tap-
anyagok mennyisegét és mingségét.

— Megvizsgalja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e az elgirt diétanak, izleteseke-e?
— Beszerez, vagy osszedllit informéacios anyagokat.

— Ismeri az élelmiszereket és nyersanyagokat, kezeli a konyhai berendezéseket és gépeket, esz-
kozoket.

— Ismeri a specidlis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefliggéseit, tajekozott a taplalko-
z&si modellekrdl, az 0j iranyzatokrol, a gasztronémia és a nemzetiségek, a vallas 6sszefug-
géseirdl.

— Betartja és betartatja a higiénés és fertétlenitési szabalyokat.
— Szikség esetén konzultéal orvossal és a tobbi kollégaval.
— Betartja az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.

— Részt vesz az egészségugyi felvilagositasban, egészségnevelésben. Igény esetén az Intéz-
mény ellatotti korében prevencios, gondozasi és utogondozasi feladatokat Iat el, eléadasokat
tart.

— Képezi magat, figyelemmel van a szakma fejlédésére, az Uj technikai megoldasokra.
— Betartja az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.

— Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési szol-
galtatast igénybe vevé gyermekek szileivel, az intézményekkel és azok dolgozoival.

— Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket. Munkajat az Intézmény altal al-
kalmazott élelmezési program hasznélataval végzi, melyet teljes koriien kezel. Honapzara-
sok dokumentacioit targyhonapot koveté honap 10-ig e-mailben eljuttatja konyvelési osztaly
részére. Egylttmakodik a kdnyvelési-, és pénzugyi osztallyal.

- Alairési jogkor: Az intézményvezet akadalyoztatdsa esetén teljeskorii alairasi joga van a
konyhai elelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban
(Hivatkozva: AVR 368/2011 (XI1.31) Korm.rend. 13.§ f, pontjara)
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Keészletnyilvantarto

— Teljes koriien kezeli az élelmezési készletek nyilvantartasara hasznalt programokat.

Esetenként részt vesz az aruatvételben.

Elkésziti és dsszesiti az anyagnyilvantartasokat, illetve analitikékat.

— Figyelemmel kiséri a raktari készlet mozgéasat.

Hasznélja az anyagnyilvantartd szamitastechnikai eszkzoket.

Kozremukodik a leltarozasban.

— Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési szol-
galtatast igénybe vevé gyermekek szileivel, az intézmenyekkel és azok dolgozodival.

— Koteles adatot szolgaltatni Kalocsa Varos Onkormanyzatanak pénziigyi és szamviteli oszta-
lya szamara.

— Koteles tajékoztatast adni a foszakacs, illetve az intézményvezeté részére a munkajaval és a
raktarkészlettel kapcsolatban felmer(il6 esetleges problémakrol, eltérésekrol.

Konyhai kisegits

Etel kiosztasa.

— Fo6zés, étkezés utani mosogatas, illetve mosogatogép kezelése.

Vezet6 altal meghatéarozott, lejart ételmintak hiitészekrénybél valo eltavolitasa, tovabba az
ételmintés Uvegek kifézése, fertétlenitése.

Féz6konyha és az elokészito helyiségek rendjének, tisztasaganak, csuszadsmentesitésének biz-
tositasa.

Munkavégzése soran hasznalt eszkozok, edényzet, berendezés esetleges meghibasodasarol
felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

Betartani a konyhan tuzemeltetett HACCP rendszer el6irésait.

Reészt venni a heti nagytakaritasban, a nyari konyhai feldjitasban, valamint a kilsé kornye-
zeti rend fenntartasaban.
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Gépjarmiivezetd

Etelszallitassal kapcsolatban:

— Az életszallito edényekbe kiadagolt ételek megadott helyre és idére torténé kiszallitdsa. Azok
be- és kipakolasa.

— Az Ures ételszallité edények visszaszallitasa és a helyi rend szerinti betérolasa;
Szakmai feladatai:
— Gépjarmi napi adminisztracios feladatainak ellatasa (pl. menetlevél, tankolas);

— A gépjarmii hasznalatba vétele eldtti, napi ellenérzés (fék, kormanymii, vilagitas, kerékrogzi-
t6 anyak, motorolaj, hiitéfolyadék, gumiabroncs, izemanyagszint stb.);

— Gépjarmi kilsé és belsé feliileteinek szikség szerinti, maximum heti rendszerességgel torté-
nd tisztitasa, fertStlenitése, karbantartasa.

— Az idészakos szerviz esedékesséqg jelzése vezeto felé.
Egyéb feladatai:

— sziikség esetén részt venni konyhai nagytakaritasban, nyari felGjitasban, valamint a kilsé
kornyezeti rend fenntartasaban;

Egyeb Ugyintézg
— Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, a beszallitokkal, valamint az
intézményekkel és azok dolgozoival.

— Vezeti a napi létszamgsszesité ivet, illetve segitséget nyujt a honap végén tortend létszamel-
lendrzésben.

— Felelés a fozési alapanyagok megrendeléséért, mennyiségi és mingségi szabalyos atvételéért.

— Felelésséggel tartozik az aruk szakszeri elhelyezéséért, anyagkiszabat szerinti kiadasaért, il-
letve visszavételezéséért.

— Felel6s a raktarkészlet kezeléséért, a raktarak rendben tartasaért, illetve tisztantartasaért.

— A térolas soran gondoskodik a raktarba betarolt élelmezési anyagok allagmegdvasarol. Kivé-
telezésnél a meghatarozott élelmezési anyagot az azonositd sz&m vagy az anyagismereti ta-
pasztalata szerint a raktarban megkeresi, atadja.

— Vezeti a kiadassal és beveételezéssel kapcsolatos dokumentumokat, figyeli a raktari készletet,
és gondoskodik az id6beni feltoltésrol.

— Felelés a napi ételkiséro jegyek kitoltéseért.
— Beszedi, nyilvantartja és elszdmolja a felnott étkezés téritési dijait.

— lrashan leadja a napi rendeléseket a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény beszallito partnerei
felé.

Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény 21



Szervezeti és miikddési szabalyzat

IV. FEJEZET
A KALOCSAI KOZETKEZTETESI INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan
ideji kinevezessel (3 honapos probaid6vel) hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen mun-
kakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
szemelyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén Kivil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodésokat kinevezési okiratban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok. Jutal-
mazéasra, premizalasra csak a vezeté munkajanak évente torténé értékeléset kovetéen kerl
sor.

1.3. A munkavegzeés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzese

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijelolt telephelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok és a kinevezési okméanyban leirtak szerint tortenik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkéat keépessegei kifejtésével, az elvarhatd szakér-
telemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenéen nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeé-
nyekkel jarhat. A dolgozé munkjat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, az in-
tézmeényvezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kerdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstlnek és
amelyek nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit sertené.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél hivatali titoknak minésulnek a kovetkezok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— kozponti irnyitas valamennyi feladataval — szerzédéskotes, versenyeztetés, hivatali le-
velezés — kapcsolatos adatok

— az egyes szervezeti egységeknél mikddtetett élelmezési program minden adata.
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A hivatali titok megsertése fegyelmi vétségnek minésul. A Kalocsai Kozétkeztetési Intéz-
mény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdz6k munkatarsainak tevekenysegét az intézmény dolgo-
zbinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

A televizio, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemt; fel-
vilagositas nyilatkozatnak minésuil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajekoztatd eszkfzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz06lt adatok szakszeriiségéert és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozdé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmeny jo hirnevére és érdekei-
re.

Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynel anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtdészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak az intéz-
menyvezeté engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztasa

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény kdzponti irdnyitasanak munkarendje, mely a munka-
id6t és a pihendidét (ebédidé) tartalmazza a kovetkezé:

A munkaid6 hétf6tol-csutortokig 7.00 6ratdl - 15.30 oréig

pénteken 7.00 6ratdl - 13.00 oréig tart.

Az Intézmeény lgyfélfogadasi ideje:

szerdan 8-12 oréig
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A hivatalos munkarendtél eltérd, kiloén beosztas szerint dolgoznak:
— gépjarmivezets,
— szakacs,
— konyhai kisegité,
— dietetikus/élelmezésvezeto,
— f6szakécs,
— cukrasz,
— egyéb lgyintézé.

1.6. Szabadséag

Az éves rendes és rendkivili szabadsdg kivételéhez elézetesen az intézményvezetével
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkilli szabadsag engedéelyezésére
minden esetben csak az intézményvezeté jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mérteket a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo tor-
vényben foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleté és kivett sza-
badsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munka-
Uggyel foglalkoz6 lgyintézé a felelgs.

1.7. A helyettesités rendje

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos ta-
volléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmeényvezet6
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ tar-
talmazza, amit a munkakori leirdsokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok atadasa

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény vezet6 allasu dolgozoi, valamint az intézmenyvezet6
altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérol személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az tadasrdl es atvételrol készilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévo konkrét tgyeket,
— az atadasra keriilé eszkdzoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairdsat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetéen legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az intézményvezet6é gon-
doskodik.

V. FEJEZET KOZALKALMAZOTTI DOLGOZOKAT MEGILLETO
JUTTATASOK

1. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél munkaviszonyban allé dolgozok tovabbkép-
zése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzesben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek munka-

korlk betoltéséhez, illetve munkakorvaltashoz nélkulozhetetlen a képzés altal nyujtott képesi-
tés megszerzese. A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

A tovabbképzés szabdlyai:

— Mindenki koteles irasban jelezni a tovabbtanulasi szandékat, akéar diploma meg-
szerzéserol, akar tovabbképzésrol van szo.

— Felséoktatasi intezményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabb tanulé dolgozo a konzultécios idépontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankonyveket (intézményi koltségvetés fuggvényeben)
és oda-vissza Ut koltségét tériti a konzultacios napokra és a vizsga napokra.
— Amennyiben az intézményi koltségvetés engedi a tandijat, a tankdnyveket az in-

tézmeény csak szamla ellenében fizeti ki. Az Uti koltséget a dolgoz6 szamolja el az
utazas befejezésétol szamitott 8 napon belil.

A tovabbképzés koltségeihez valdé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 0sszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell felllvizsgalni.

2. llletményeléleg-felvétele

2.1. A munkavallald irasbeli kérelme (4. szamu melléklet) alapjan 1 havi nettd illetmé-
nyének megfelel illetményeléleg felvételét igényelheti, amely azonban nem haladhat-
ja meg a mindenkori minimalbér 6tszoroseét.

2.2. Az a kozalkalmazott, aki korabban mar részesiilt illetményelélegben, Gjabb igényt
csak a lejaratot kbvet6 hdnaptdl terjeszthet elo.

2.3. Az illetményeléleget 6 havi egyenlé részletekben kell visszafizetni.

2.4. Ha az illetményel6leg torlesztési ideje alatt a dolgoz6 koézalkalmazotti jogviszonya
megszinik, a hatralévo 0sszeg visszafizetése a kdzalkalmazotti jogviszony utolsé nap-
jan egyosszegben esedékes.
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VI. FEJEZET KOLTSEGEK MEGTERITESE, KOLTSEGATALANY

1. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozo rendelkezések értelmében megtériteni.

A dolgozoét a kozigazgatasi hataron kiviilrél torténé napi munkaba jaras esetén utazasi kolt-
ségtérités illeti meg. Ha kozigazgatasi hataron Kivilrdl sajat gépjarmivel torténik a napi
munkaba jaras, a dolgozé 30 Ft/km koltségtéritésre jogosult.

A munkaba jarast szolgald bérletre a dolgoz6 koteles az utazasi igazolvany szamat rairni.

Ennek hidnyaban a bérlethez csatolni kell a dolgozé nevére sz6l6 - a bérlet vasarlasarol kial-
litott - szdmlat is.

Ha a dolgozdnak alkalmazésa utan a munkaba jaras kortlményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkent fellil kell vizsgalni.

VII. FEJEZET A MUNKAKORI ALKALMASSAGI VIZSGALAT,
TOVABBA A KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZESHEZ ELESLATAST
BIZTOSITO SZEMUVEG BIZTOSITASANAK SZABALYAI

1. A kozalkalmazott koteles munkakort alkalmassagi vizsgalaton részt venni, amennyiben a
munkaltatd erre kotelezi.

2. A munkaltatd a dolgozonak kétévente biztositja a 2.1. pontban meghatarozott feltételek
megléte esetén a minimalisan szlikséges, képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosi-
t6 szemiiveget (lencse, keret) legfeljebb 30.000 Ft értékig.

2.1. A szemiveg biztositasanak feltételei:

a)amennyiben a képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemivegre vald
jogosultsaga megallapithatd, tovabba

b) ha a szemészeti szakvizsgélat eredményeként indokolt, illetve a dolgozo altal hasz-
nalt szemilveg vagy kontaktlencse a képernyé el6tti munkavégzéshez nem megfeleld.

2.2. A szemiveg biztositdsanak modja:

2.2.1. A dolgoz6 a 3. szamU melléklet kitdltésével igényelheti a tamogatas 6sszegét. A nyom-
tatvanyhoz mellékletként csatolni kell Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény (6300 Kalocsa,
Szent Istvan kiraly at 35.) nevére kiallitott eredeti készpénzfizetési szamlat.

2.2.2. Az elszdmolésra a intézményvezet6i engedély megadasat kovetéen keral sor. Amen--
nyiben a dolgozo a 2.1. pontban meghatarozott feltételeknek megfelel, és nem meritette ki a
2. pontban meghatarozott tamogatas mértékét, az intézményvezet6 az engedélyt megadija.
Az engedélyt és az eredeti készpénzfizetési szamlat a Pénziigyi Osztalynal kell benydjtani. A
kifizetés készpénzben/atutaldssal torténik.
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3. E fejezet alkalmazasaban:

a.) munkakori alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitasa, hogy egy meghatarozott
munkakorben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szaméra milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni;

b.) képernyé elétti munkavégzéshez éleslatést biztositdé szemiiveg: a szemészeti szak-
vizsgalat eredményeként meghatarozott, a képerny6 el6tti munkavégzéshez sziikséges
szemiveglencse, és ennek a lencsenek a rendeltetésszerii hasznalatahoz sziikséges keret, ide
nem értve a dolgoz6 altal a képerny6 el6tti munkavégzéstdl fliggetlenil egyébként is hasz-
nalt szemiveget vagy kontaktlencset.

VIII. FEJEZET - EGYEB SZABALYOK

1. Fénymasolas
Az intézménynél a szakmai munkéval 6sszefiiggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyeb esetben a fényméasolasért téritesi dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézmenyi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az intéz-
ményvezeté engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karert karteritési felelosséggel tartozik. Szandékos k&rokozas esetén a dolgozo a teljes
kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkessegere tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
géltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany ese-
tén, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarosi feladatat ellaté gyintézét e nélkil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, ér-
tékpapir és egyéb értektargy tekintetében.

3. Anyagi felelésség

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény a dolgozo6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a mun-
kavégzes folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6
munkahelyén vagy més megérzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos szemeélyi hasznélati targyakat meghaladé mértéki és értéki hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (PI. laptop, szamitdgep, stb.)
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Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés-
szer(i hasznélatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek sth. megovasaeért.

4. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény lgyiratkezelése

Az intézménynél az lgyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az Ugyiratke-
zelés iranyitaséért és ellenérzéséért az intézmenyvezeté felelés. Az lgyiratkezelést az Irat-
kezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési szabalyzat szabalyozza.

6. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbelyegzot kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégsze-
riien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondést
jelent.

Az Kalocsai Kdzétkeztetési Intézménynél hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak le-
nyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aléirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a munkalggyel foglalkozo tgyintézé a felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megérzéséért. A belyegzék beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol es evenkenti egyszeri leltarozasarol a munkatggyel
foglalkozé Ugyintézé gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az el6irdsok szerint
jarel.

7. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a kdltségvetés tervezésevel, végrehaj-
tasdval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiiggé feladatok, hatés-
korok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével —
Kalocsai Polgarmesteri Hivatal pénzugyi osztalyanak feladata.

A gazdalkodasi és ellenérzési feladatokat a Gazdalkodéasi szabalyzatban meghatérozott mo-
don kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét elgsegitd belsd szabalyzatok

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Szé&mlarend,
— Szamviteli politika,
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— Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Peénzkezelési szabalyzat,

— Leltarozési és leltarkezelési szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabélyzat,

— Onkoltségszamitasi szabalyzat,

— Készletgazdalkodasi szabalyzat,

— Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabaly-
zata,

— Belfoldi és kulféldi kikildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata,
— Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat,

— Reprezentacios szabalyzat (Nyilatkozat),

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

— lIratkezelési szabalyzat,

— Belso ellenérzési kézikdnyv,

— Belso kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,

— Integrélt kockazatkezelési szabalyzat,

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosulta-
kat a Pénzkezelési szabalyzat rogziti. Nevilket és alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Kalocsai Polgarmesteri Hivatal
pénzugyi osztalyan 6rzik.
7.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkdrok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalds, pénzugyi ellenjegyzés, a teljesités igazolésa, az ervényesités, utalva-
nyozéas gyakorlasdnak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az ezeket
végzo személyek kijeldlésének rendje a Gazdalkodési szabalyzatban kerliltek el6irésra.

8. A Kalocsai Kdzetkeztetési Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati,
hasznositési rendje

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

A beérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésnek sza-
balyzata tartalmazza.
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9. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél végezheté reklamtevékenység

Rekldmhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhet6 Ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogokat ve-
szélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

10. Belsé ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéseért, rendszerének kialakitasaért a koltség-
vetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérdl sz6lé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt el6irasok szerint a Kalocsai Polgarmesteri Hivatal belsé ellenére a
felelés. A Kalocsai Kdzétkeztetési Intézménynél a belsé ellenérzést a Kalocsai Polgarmeste-
ri Hivatal rendeli el.

A belsé ellenérzés feladatkdre magédban foglalja az intézménynél folyd
— szakmai tevékenyseggel 6sszefliggé
— gazdalkodasi tevékenyseggel kapcsolatos

ellen6rzési feladatokat.

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellen6rzési
standardok, a pénzugyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és kézikdnyv minta
alapjan, a belsé ellenérzési vezeté altal kidolgozott és a jegyzé altal jovahagyott belsé ellen-
érzesi kézikonyv szerint végzi.

A bels6 ellenérzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikseges in-
tézkedéseket megteszi, illetve kezdemeényezi.

11. Intézményi 6vo-, védé eléirasok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény minden dolgozoéjanak alapveté feladatai kdzé tartozik,
hogy az egészséguk és testi épsegiuk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére el6irt utasitdsokat, a meneklés Utjat.

11.1. Bombariad6 esetén kdvetendd eljaras

Akinek tudoméséra jut, hogy az épuletben bombét, vagy ahhoz hasonlé robband eszkdzt he-
lyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a szervezeti egység vezet6jét és az intézmeényve-
Zetot.
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Az intézményvezet6 a lehet6 legrovidebb idon belll értesiti errél a tényrél az éplletben 1évé
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épllet elhagyasat.

Az intézményvezeto utasitisara értesitik a rendérséget, valamint a tiizoltosagot a bombaria-
dorol.
12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél vagyonnyilatkozat tételre kizarélag az intézményveze-
t6 kotelezett kétévente (2 példanyban).

12.1. Kozalkalmazotti jogviszonyban allok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegrol
sz616 2007. évi CLII. torveny (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek:

—  intézményvezetd
12.2. Kozalkalmazotti jogviszonyban allok hozzatartozoi

— ahazastars,

—  az élettars,

— akozos haztartasban él6 szilo,

— akozos haztartashban €lé gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve
— az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.
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IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmeny szervezeti és milkodési szabalyzata 2019.07.01.
napjan lep hatélyba.

Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban
foglalt eloirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 3.
szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aléirasukkal igazoljik a ha-
talybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és muikodési
szabalyzatban nevesitett felelosségi, hatés és jogkordket, melyek elkészitéséért az intéz-
menyvezet6 a felelds.

Kelt, Kalocsa, 2023. december 06. nap

Kiss-llka Aniko

intézményvezetd

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat a Képvisel6-
testilet ............/2023 6dnkorményzati hatarozataval jovahagyta
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A KALOCSAI KOZETKEZTETESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE  1.szamU melléklet

Intézményvezeto
| | | |
" - -y 4z Belvérosi F626kon ha Iskolai féz6konyha, Eperfoldi Talalokonyha,
Kozpontl Iranyltas y Kunszt utcai Talalékonyha, Gimnaziumi Tala-
lI6konyha, Nebul6 Talalékonyha, Belvarosi
Téalalékonyha, Bolcsédei Fézokonyha
Munkaiiggyel foglalkozo
tgyintézé Foszakacs Dietetikus/élelmezésvezet6
Normativ elszamolassal Egyéb ugyintézé
foglalkozo Ugyintézé | | Szakacs Konyhai kisegitd Elelmiszer raktaros
Gazdasagi Ugyintézé
— Gépjérmﬁvezeté [ Szakacs
Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény

Geépjarmiivezeto o Konyhai kisegitd
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

- Koltségvetési szerv megnevezése

- Kozalkalmazott neve (szlletési ideje)
- Kozalkalmazott FEOR szdma

- Munkakdr/feladatkér megnevezése
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja

- Kozalkalmazott helyettesitése

- Kozalkalmazott kotelességei

- Munkakori feladatai

- Kozalkalmazott felel6ssége

- Alairasi jogkore:

ZATadBK: ..

Foglalkoztato kozalkalmazott
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3. szamu melléklet

Keérelem képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiveg irant

L KEIEIMEZO NBVE: .ottt ettt ae et eteeenteeateeasbe e e teeesteeenreeenreeas
SZUIEtESI Nely, 1dO: ...eeeiiieiccie e e
2.SZEBIVEZEEE EOYSEU: woeeiuveeeeiiee e ettt e e ettt e ettt e e et e e e s e e e et e e e e e e e et e e e aae e e e araeeeaaae e
Bet6ltott munkakor:
3.Kérelemhez csatolando- .
a szemivegrol készilt, a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény (6300 Kalocsa,

Szent Istvan kirdly Ut 35.) nevére kidllitott készpénzfizetési szamla.

Képernyd eldtti Képernyd eléstti munkavégzéshez
munkavégzéshez éleslatast éleslatast biztositd szemivegre nem
biztosito szemiivegre jogosult. jogosult.
......... év.....hd ... nap S - VAR [0 JORORN o F-1
intézmenyvezeto intézmenyvezeto

4.szamu melléklet
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KERELEM

illetményeléleg engedélyezéséral

Kérem, hogy részemre ........ccccccovevevvernnnns Ft, zaz ..o, forint fizetési eldleg

felvételét engedelyezni sziveskedjen az alabbi indokaim alapjan:

Kijelentem, hogy havi illetményemet letiltds nem terheli, illetve a kovetkezé terheli:

Hozzajérulok, hogy illetményembdl a fizetési eléleget levonjak.

Kelt: Kalocsa, ... &V ....oooovveeei, hog ....... nap

kérelmezé alairésa
MUNKALTATO TOLTI KI NYOMTATOTT BETUKKEL!

A doIgOzZO NBVE: ...

AJOSZAMA: .o

EVes eloleg KEret: ........c.ovveevevevceeeieceeeeecee e, Ft

Jelenlegi javasolt el6leg: ...........ccocvvviiiiiiiiiiiie Ft

Keretmaradvany: .........cccceeveerieeiiese e Ft

Javaslom, hogy a kérelmezé a fizetési el6leget megkapja.
A készpénz folydsitasat az illetményhivatal @ ........c.ccccovieiiiiiiiiieie e szamla-
szamlara téritse meg.

Kelt: Kalocsa, ....... BV o ho ....... nap

munkaltat6 alairasa
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Megismerési nyilatkozat

5. szamu melléklet

A Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles va-

gyok betartani.
Név Beosztés Kelt Alairés

Kiss-1lka Aniko Intézményvezet6 |2024.01.01.
Normativ elszdmola-

Kukovecz Szimonetta sokkal  foglalkoz6 | 2024.01.01.
ugyintézo

Matos-Terbe Zsanett Gazdasagi ugyintéz6 | 2024.01.01.
Munkatggyel fog-

Varga Eszter . ’ 2024.01.01.
lalkoz6 ugyintézé

Agostonné Varga Eva Raktaros 2024.01.01.

Andras Attilané Szakacs 2024.01.01.

Bernatné Tamas Edina Konyhai kisegité [ 2024.01.01.

Berta-Somogyi Lajos Gépjarmiivezet6  |2024.01.01.

Bogardiné Vén Marta Konyhai kisegité | 2024.01.01.

Dani Hajnalka Konyhai kisegité | 2024.01.01.

Dudas Imréné Szakacs 2024.01.01.
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Megismerési nyilatkozat

3. szamu melléklet

A Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles va-

gyok betartani.
Név Beosztas Kelt Alairas

Dugality Renaté gépjarmiivezeto 2024.01.01.
Guzsvan Ferencné konyhai kisegité | 2024.01.01.
Greksa Attilané konyhai kisegité | 2024.01.01.
Hajas Fruzsina konyhai Kisegit6é 2024.01.01.
Hegediis Tlnde Marta szakacs 2024.01.01.
Keller Gyorgyné konyhai Kisegit6 2024.01.01.
Kissné Szarvas Ildikd konyhai kisegité | 2024.01.01.
Kovatsné Molnar Monika | fészakacs 2024.01.01.
Nagy Andrea konyhai kisegité | 2024.01.01.
Novéak-Baksa Zsuzsanna konyhai kisegité | 2024.01.01.
Oberding Laszl6 szakacs 2024.01.01.
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A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles va-

gyok betartani.
Név Beosztés Kelt Alairés

Polgadrné Liptdk Narcisz

konyhai kisegité | 2024.01.01.
Petra
Rabatané Guzsvan Maria szakacs 2024.01.01.
Rados Diana Dietetikus 2024.01.01.
Rék Tamasne konyhai kisegité | 2024.01.01.
Seban Géabor konyhai kisegité | 2024.01.01.
Széke Zsanett konyhai kisegité | 2024.01.01.
Takéacs Hajnalka Elelmiszer raktaros |2024.01.01.
Tesch Anita konyhai kisegité | 2024.01.01.
Téth Kéarolyné konyhai kisegité | 2024.01.01.
Vékony Zoltanné konyhai kisegité | 2024.01.01.
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A Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles va-

gyok betartani.
Név Beosztas Kelt Alairas

Ajtai Bernadett szakacs 2024.01.01.
Barnané Szabo Judit Raktaros 2024.01.01.
Karajk6 Zoltan szakacs 2024.01.01.
Kladek Tibor gépjarmiivezetd 2024.01.01.
Bertadné Babucsik Bernadett |konyhai kisegité  |2024.01.01.
Léaszl6 Csilla konyhai kisegité | 2024.01.01.
Szilagyi Erzsébet 1ldiko konyhai kisegité | 2024.01.01.
Sztankd Milan gépjarmiivezet6 2019.07.01.
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A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles va-
gyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény 41




Szervezeti és miikddési szabalyzat

3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles va-
gyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

42 Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény




Szervezeti és miikddési szabalyzat

3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat
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