ELOTERJESZTES

A Tészegi Konyha Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak modositasarol.
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A testiileti iilésen keriilt elfogaddsra a Tészegi Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
7/2017./11.15./ szamu hatarozattal.

Az SZMSZ modositasara azért van sziikség, mert a jelenlegi nem tartalmazza az aldbbiakban
felsorolt tartalmi elemeket:

I fejezet
Altaldnos rendelkezések
2. Az intézmény legfontosabb adatai:
2.4 email: toszegkonyha2021(@gmail.com
2.5 telefonszam:06301579032
2.9  Kormanyzati funkciok:
104035 Gyermek étkezés bdlcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

2.10 Szakégazat szama (TEAOR):
562200 Szerzddéses étkeztetés és egyéb vendéglatas

2.14 Feladatellatast szolgalo vagyon:
Az Onkormanyzat a hatdlyos vagyonrendeletében nyilvantartott Konyha
épiiletét, mint korlatozottan forgalomképes ingatlant, (hrsz.:25, 5091 Toszeg,
Hosk tere 4.) a feladatok ellatédsa céljabol hasznélatba adja.

5. A tevékenység végzése sordn az aldbbi rendelelek elirdsai keriilnek betartasra:

A miikodés soran betartandd jogszabalyokat az 1. szamu melléklete tartalmazza, melynek
feltilvizsgalata és modositasa folyamatosan a jogszabélyi kornyezet modosulasakor kertil
végrehajtasra.

II. fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hatdskore:

1.1.  Etkeztetés:

Bolesddei étkeztetés = Gyermek étkezés bélesddében, fogyatékosok nappali intézményében

1.4.1. Az iizemelés alatt az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani:
.a mikddési engedélyt az intézményben kell tartani €s azt az ellendrzés sordn fel kell

tudni mutatni,” szovegrész helyett ,,6/2017. nyilvantartdsi szamon:- Bejelentési igazolas -



koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak nyilvéntartasba vételérol.”-szovegrész lép

életbe.

11l fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése
A fejezet egy uj 1-es pontial egésziil ki.

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:
A koltségvetési szerv egy szervezeti egységet képez. Az intézmény €lén az intézményvezetod

4ll, az intézmény alkalmazottai kozvetleniil az intézményvezetd utasitasai és ellenérzése
mellett végzik tevékenységiiket. A koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi
szervezettel, a gazdasagi szervezet feladatait az onkormanyzati hivatal latja el.

A tovabbiakban a kordbbi pontok szdmozdsa egy-egy szammal novekedik.
A 2-es pontban az intézmény szervezeti dbrdjdanak mellékletének szdama 1-esrél 2-re modosul.
A 6. pont az aldbbi alcimmel és szivegrésszel egészill ki:

A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
jogviszony foglalkozasi jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kézalkalmazotti | a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIIL torvény

a munka t6rvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

A 7.1-es alpont utolsé bekezdése az aldbbiak szerint médosul:

- a vendégétkeztetés téritési dijanak kiszamlazasdhoz az Onkormanyzat pénziigyi
csoportja szamara biztositja a szamlak kiallitasahoz sziikséges adatokat.

IV. fejezet
Az intézmény miikodésének f6bb szabadlyai

L. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.3. A munkaid6 beosztasa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek:06:1 5-t61 14:15 6raig



V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
- Alapit6 Okirat
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Bejelentési igazolas - koteles kereskedelmi tevékenyscg folytatasanak nyilvantartisba
vételérdl.-
- FElelmezési Szabalyzat

2. Az intézmény miikodésével dsszefiiggé szabdlyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat
- HACCP

Az SZMSZ 1j 1. szamii melléklettel egésziil ki.

1. szamu melléklet: A tevékenység végzése sordn betartandé jogszabalyok hatalyos
gylijteménye

A kordbbi 1. szamii melléklet szamozdsa 2-re médosul, azon beliil a szervezeti dbra azalabbi
szovegrésszel egésziil ki

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Fentiek figyelembevételével kérem az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

Toszeg, 2025. marcius 17.




ELOTERJESZTES

A Toszegi Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moédositasarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A testlleti tlésen keriilt elfogadisra a Toszegi Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata a 7/2017./11.15./ szam( hatarozattal.

Az SZMSZ mobdositasara azért van sziikség, mivel a jelenlegi nem tartalmazza
valamennyi jogszabaly éltal meghatarozott tartalmi elemet.

Tisztelt Képviselé-testiilet!
Fentiek figyelembevételével kérem az alabbi hatdrozati javaslat elfogadasat.

/2025./..cuun.nn. / sz. énkormanyzati hatérozat.

-------

A Tészegi Konyha Szervezeti Miik6dési Szabalyzatanak modositasarol.

Toszeg Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete
megtargyalta és elfogadja a Toészegi Konyha (5091 Toszeg,
Hosok tere 4.) — mellékelt tartalom szerinti — Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat.

Errdl: 1./ Képviselé-testiilet tagjai Helyben
2./ Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoport Helyben
3./ Tészegi Konyha Helyben

értesiilnek.

Toszeg, 2025. 03. 17.

Horvathné Nagy
intézmenyvezetod



2025.

TOSZEGI KONYHA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Toészegi Konyha

Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Tészeg Kozség Onkormdanyzat Képvisel8-testiilete a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol sz616 1993. évi II1. torvény alapjan miiksdteti a Toszegi Konyhat.

A Tészegi Konyha feladata alapvetden az Onkorményzat kezelésében 1év6 oktatasi- nevelési
intézmények, szocialis ellatisok, valamint egyéb kiils§ igénybevevdk részére biztositja az
ellatast.

L. fejezet
Altalénos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat /tovabbiakban SZMSZ/ célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai:

2.1. Az intézmény megnevezése:
Tészegi Konyha
2.2. Az intézmény székhelye, cime:
5091 Toszeg, Hisok tere 4.
Telephelyei: 5091 Tdoszeg, Hosok tere 4.
5091 Tészeg, Rékoczi ut 30.
2.3. FElérhetéség: Hivatali kapuazonosité (KRID) ~ TOKONYHA
349940707
2.4. email: toszegkonyha2021@gmail.com
2.5. telefonszam: 06301579032
2.6. Alapito okirat
szama: 294-3/2016
kelte: 2016.12.14.
alapitas datuma: 2017.01.01.
2.7.  Alapité létesitd okirat: 96/2014.(XII.14.)
2.8. Az intézmény feladata:
Gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés, mashova nem sorolt gazdasagi tigyek €s
egyéb vendéglatas.
2.9. Kormanyzati funkciok:
049010 Mashovéa nem sorolt gazdasagi tigyek
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetes
104035 Gyermekétkezés bolcsodében, fogyatékosok nappali intézményeben
2.10. Szakagazat szdma (TEAOR):
562200 Szerzédéses étkeztetés és egyéb vendéglatas
2.11. Az intézmény miikidési teriilete:
Toszeg kizigazgatasi teriilete




2.12. Az alapito jog gyakorldja:
Tészeg Kozségi Onkormanyzat
5091 Tészeg, Rakéczi ut 37.
2.13. Az intézmény fenntartdja, székhelye:
Tészeg Kozségi Onkormanyzat
5091 Toszeg, Rakéczi ut 37.
2.14. Feladatellatast szolgalo vagyon:
Az Onkormanyzat a hatdlyos vagyonrendeletében nyilvantartott Konyha
épiiletét, mint korlatozottan forgalomképes ingatlant, (hrsz.:25, 5091 Tészeg,
Hésok tere 4.) a feladatok ellatdsa céljabol hasznalatba adja.
2.15. Az intézmény befogadoképessége:
500 adag étel készithet6 el egy id6ben.

3. Az intézmény jogillasa: helyi Snkormanyzat koltségvetési szerve.

4. Gazdilkodas formaja, megszervezésének modja: helyi onkormanyzat éltal iranyitott
koltségvetési szervek.

5. A tevékenység végzése soran az alibbi rendeletek eldirasai keriilnek betartasra:
A miikddés sorén betartand6 jogszabélyokat az 1. szamu melléklete tartalmazza, melynek
feliilvizsgalata és modositasa folyamatosan a jogszabélyi kornyezet médosulasakor kertil
végrehajtasra.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya:
Az intézmény szdmara jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s
hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Toészeg Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

IL. fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore:
1.1. Etkeztetés:

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Mashovéa nem sorolt gazdasagi tigyek
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Bolcsbdei étkeztetés = Gyermekétkezés bolesédeben
Szocialis étkeztetés
Vendégétkeztetés



Az étkeztetés keretében gondoskodik az Onkormanyzat altal iizemeltetett nevelési €s
oktatési intézményekben tanulé gyermekek, szocidlis valamint vendégétkez8k napi
étkezésrdl, illetve végzi a mashova nem sorolt gazdasagi tigyeket.

Az intézményi téritési dijat a Képvisel6-testiilet a gyermekétkeztetés €s szocialis
ellatas étkezési nyersanyag koltségének és személyi téritési dijanak megallapitasardl
52616 rendelete szabélyozza, beszedésérdl a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja
gondoskodik.

Az ellatds igénybevételéhez szitkséges feladatokat (felvétel, étkezési adagszam
nyilvantartas, stb.) az intézményvezetd végzi.

1.2. Hatidskére:
Az intézmény szamdara meghatérozott feladatoknak, hataskoréknek az intézmény
szervezeti dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok és hataskorsk megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito,
fenntarté altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, és dolgozoira kotelezéen
eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.3. Az étkezés igénybevételének rendje:
Az étkezés igénybevétele a hatdlyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben foglaltak
alapjan torténik, melyrél az intézmény vezetdje ad tajékoztatast.

1.4. Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a féz6konyhan egyszerre maximum 500 adag étel készithetd el;

- évente két alkalommal megeldzd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-,
ragesaloirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitdsat meg kell
szervezni,

_ a dolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi €s személyi
higiénias alkalmassag igazoldsa, érvényes ,Egészségiigyi nyilatkozat™
biztositani kell,

- 6/2017. nyilvantartisi szdmon: — Bejelentési igazolas - koteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak nyilvantartasba vételérol.-

- a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes hatdsagnal irasban be
kell jelenteni.

I1I. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése:
A koltségvetési szerv egy szervezeti egységet képez. Az intézmény ¢élén az
intézményvezetd all, az intézmény alkalmazottai kozvetlenil az intézményvezetd
utasitasai és ellenérzése mellett végzik tevékenységiiket. A koltségvetési szerv nem
rendelkezik gazdasagi szervezettel, a gazdasagi szervezet feladatait az ©nkormanyzati
hivatal latja el.

2. Szervezeti abra:
Az intézmény szervezeti dbrajat az 2. sz. melléklet tartalmazza.



Bels szervezeti tagolodas:

Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll.
Szakécsok

Konyhai dolgozok

Helyettesités rendje:
A konyhai és talalokonyhai alkalmazottak munkakori leirédsa tartalmazza a helyettesités
rendjét.

Munkakori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsit a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait €s kételezettségeit.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

- avezetd esetében a polgdrmester

- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményvezet6t Tészeg Kozségi Onkorményzat KépviselS-testillete nevezi ki.
Kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatoi jogokat Toszeg Kozség
polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4ll6 személyek jogviszonya:

jogviszony foglalkozasi jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

kozalkalmazotti | a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. toérveny

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény

Az intézmény vezetése €és a vezetd feladatai:

Intézményvezetd/élelmezésvezeto:

7.1. Feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény muikodésécrt €s a gazdalkodasért,

- amunkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldja az intézményvezeto,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai €és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- ellatja az intézmény mikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

- elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt szabélyait, rendelkezéseit,

- tdmogatja az intézmény munké4jat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkdjat,

. kézremikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarél szolo beszamolo
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,

- a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartésa, nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszer(i téplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembevételével, egy héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,



a gazdasagi vezet6vel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a megfeleld
id8ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre lljanak,

ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztdsat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgélja,

az étkezo6r6l 1étszamjelentést, havi elszamolast készit,

gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérdl, feligyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

irdnyitja a konyhai, talalokonyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

az élelmiszerraktar felelos kezeldje,

iranyitja, ellen6rzi a konyhai, tdlalokonyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozdk
munkabeosztasat, szabadsagolas tervet,

ellendrzi a konyhai, télalokonyhai dolgozok higiénés tevékenységeét, a technoldgiai
rend és fegyelem betartasat, az ételmintdk szabalyszerliséget,

a vendégétkeztetés téritési dfjanak kiszdmlazasahoz az Onkormanyzat pénziigyi
csoportja szaméra biztositja a szamlak kidllitdsahoz sziikséges adatokat.

7.2. Felelos:

az élelmezés megfelelé minbségben, mennyiségben torténd biztositasacrt,

az elszamoléasok helyességéért, az élelmezési norma betartasacrt,

a konyhai berendezések eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabélyszerii bonyolitasacrt,

a raktarbol kivételezett anyagok felhaszndlasaért €s a visszavételezésért,

a HACCP kévetelményeinek betartasaért.

7.3. Az élelmezésvezetd belsé ellendrzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyagkiszabas alapjan,

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellentrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzeése,

védd és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenoérzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan kijelolt személy
latja el a vezetdi feladatokat.

IV. fejezet

Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1./ Munkaltatoi jogok gyakorlasa )
1.1. Az intézményvezetd felett a munkéltatdi jogokat Toszeg Ko6zségi Onkormanyzat
Képvisel6-testillete és a Képviseld-testiilet altal atadott jogkordkben a polgarmester

gyakorolja.
1.2. Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatoi jogot az intézményvezetd
gyakorolja:

kinevezés,



kozalkalmazotti jogviszony médositéasa,

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,

valamennyi dolgozé tekintetében a csoportvezetdk elézetes meghallgatasaval dont:
tanulmanyi szerzédés megko6tésérol,

rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagral,

a tilmunka elrendelésérdl

a munkaid6nek az altalanostdl eltérd ledolgozasarol

fegyelmi eljaras meginditasarol

1.1.

1.2.

1.3.

1.4,

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy
hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakéorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési okményban
leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
clvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betsltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelyek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az
arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem
&l fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az intézmény miikédésével kapcsolatos informaciok,

- adolgozok személyi adatai, munkavégzéssel kapcsolatos informéciok,

- a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkezésben részestilokkel

kapcsolatos adatok, informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil.

A munkaidé beosztasa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 06:15-t61 14:15 oraig

Szabadsag:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elézetesen a munkahelyi

vezet6vel egyeztetni kell. A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiganak mértekét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992, évi XXXIIIL torvényben, valamint a Munka Torvénykonyverdl 52616
2012. évi L. torvényben foglalt eléirdsok szerint kell megéallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetésccrt az intézményvezetd, az
intézményvezetd esetében a polgarmester felelds.



1.5. Az intézménnyel munkaviszonyban #ll6 dolgozok dijazasa:

A munka dijazdsira vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. Ennek részleges szabalyait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

2. Ugyviteli szabalyok:

Az intézményi koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos  kiilonleges
eléirasokat, feltételeket, a hozza kapcsolddé jogositvanyok gyakorlasat Tészegi Polgarmesteri
Hivatallal kotott megallapodas tartalmazza.

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

Kitelezettség vallalas:

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgéltatds, munkaltatoi jogok
gyakorldsa — az intézményre kotelezettséget ro. A kotelezettség vallalasra jogosult
személy tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg ¢&s biintetéjogilag felelds. Az
intézmény részére  jovahagyott  koltségvetési eldiranyzatokon  belil a
részeléiranyzatok felhasznalasarol kotelezettség véllalassal, az ellatd szervezet
vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult rendelkezni.

Utalvanyozas:

Az oOnalloan mikodé koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadas
teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak
elrendelésére — azaz utalvanyozasra — a Toszegi Konyha vezetdje, vagy az altala
megbizott személy jogosult.

Ellenjegyzés:

Az utalvany ellenjegyzésére a Toszegi Polgdrmesteri Hivatal — a polgarmester altal
irasban felhatalmazott — gazdasagvezetSje jogosult. A kiadasok teljesitése és a
bevételek beszedése elétt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az
osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsanak
érvényesitésére a polgarmester altal felhatalmazott személyek jogosultak.

Ervényesités:

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése elétt az okményok ellenérzésére, a
jogosultsag, az Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények
betartasanak érvényesitésére a polgarmester altal megbizott —a Toszegi Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi szamviteli szakképesitésti — dolgozoi jogosultak.

3. Azintézmény képviselete:
Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, az alairasi jogosultsagot,
valamint a cégszer(i alairds szabélyait tartalmazza.

3.1.

3.2.

Személyes képviselet:

- Az intézmény 6néllé jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.

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

Alairasi jogosultsag:
Az intézmény hataskorébe tartozd aldbbi iigyekben az intézményvezetd rendelkezik
alairasi joggal:



- munkaltato jogkor gyakorlasa a Toészegi Konyha alkalmazdsaban allék
tekintetében,

- a Toészegi Konyha mindennapi mikddésével kapcsolatos tevékenységek
tekintetében (szamlak jovahagyasa, aru atvétele, megrendelések)

Az intézményvezeté akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel

megbizott személyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

Polgarmester éltali jogi ellenjegyzés sziikséges az aldbbi tigyekben:

- a Toészegi Konyha épiiletének mikodtetésével —sziikséges megrendelések
engedélyezéséhez,

- szerzddések, megallapodasok jovahagyasihoz.

3.3. Bélyegz6 hasznalata:
Az intézmény cégszerli aldirasandl az alabbi bélyegzdket kell hasznalni:
- cégszerli alairashoz, pénzfelvételhez, ill. anyagi jellegil kotelezettségvallalashoz
az intézmény nevét tartalmazo kor alakn bélyegzot.
Kor alaku bélyegzo:

Utalvanyozas és szakmai teljesitésigazolas:

Brvényesito: . e
- o e
Ttalvinyozd: sees -
':‘f : s o:;.-;Ez:'-_;
Ellenjegyzd:

sma’- tal’. ig-: -------- u-’unuanuuuunul"u[

Egyéb esetekben az intézmény téglalapalaku bélyegz6jét

- Az intézményben cégbélyegzd hasznilatara az intézményvezetd jogosult.
- A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvéntartasarél, cseréjérél leltarozasarol,
potlasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.
4. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kértéritési feleldsséggel tartozik. A Kértérités meértekét a Munka
Térvénykonyvérél szold 2012. évi L. torvény szerint kell megéallapitani. Szandékos
kéarokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjén vette at.



Amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okoztdk, vétkesscgik, a
megdrzésre tadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban
felelnek.

Amennyiben a kért tSbben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
5sszegének meghatirozasénal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkdt a dolgozok id8leges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezet6jének feladata.

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

Anyagi feleldsség:

A dolgozo a szokasos személyi hasznélati targyakat meghalado érteki hasznalati értéket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznélataért, a gépek, eszkozok szakkonyvek stb. megovasaert.

. Az intézmény iigyiratkezelése:

Az ligyiratkezelés iranyitésaért és ellenbrzéséért az intézmeny vezetbje felelds.

A kiadmdanyozds rendje:
Az intézményben a kiadményozés az intézményvezeté feladata.

Az intézmény gazdilkodasanak rendje:

Az intézmény gazdalkodéasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében lév0 vagyon hasznositasaval Osszefiggd
feladatok, hataskérsk szabalyozdsa — a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény onalloan miikodd koltségvetési szerv, az Onkorményzat altal eldirt
pénziigyi kerettel gazdalkodhat.

Szamlait, bizonylatait a Tészegi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportja kezeli és tartja
szamon.

V. fejezet
Az intézmény alapdokumentumai

Alapdokumentumok:

- Alapito Okirat

- Szervezeti és Milkodési Szabélyzat

- Bejelentési igazolas - kételes kereskedelmi tevékenység folytatasanak nyilvantartésba
vételérol.-

- Elelmezési Szabélyzat



2. Az intézmény miitkidésével dsszefiiggd szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlizvédelmi szabalyzat
-  HACCP

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatdlybalépése:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Toszeg Kozség Képviseld-testiilet hagyja
jova. Az SZMSZ Toszeg Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilet jovahagyasaval
egyidejlileg 1ép hatélyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész éllapotban tartdsarél az intézmény vezetje
gondoskodik.

Toszeg, 2025. marcius 17.

Horvathné Nagy Katalin
intézményvezetd
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1. szamu melléklet

A tevékenység végzése soran betartandé jogszabalyok
hatdlyos gyiijteménye

a kereskedelemrél sz616 2005. évi CLXIV. térvény,

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirél szolo 210/2009. (IX.29.)
Korm. rendelet,

az élelmiszer-forgalmazo tevékenység korldtozasat az élelmiszerlancrol és hatdsagi
feltigyeletérdl szol6 2008. évi XLVI térvény alapjan,

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

a nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIL. torvényben foglaltak,

az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény,

egészségligyi hatosagi és igazgatési tevékenységrol sz016 1991. évi XI. térveny,

a magyar épitészetrdl szolo 2023. évi C. torvény 12. § [Akadalymentessegre
vonatkozd kidvetelmények]

A 37/2014. (TV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkoz6 EMMI rendelet. a
kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi eléirasokrol.
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