Tiszaszentimrei Kozponti Konyha

Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata



I. Fejezet
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmeny adatait és szervezeti felépitését, a vezetGk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét,

az intézmény mikodési szabalyait.

1.2. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

= Az intézmény vezetdire és dolgozoira,
= Az intézmény szolgéltatasait igénybe vevikre

Az ¢rintettek kotelessége a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat megismerése, betartasa,

betartatasa.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviseld-

testiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ mas helyi dokumentumokkal egyiitt szabadon megtekinthetd, helyben olvashato.

2. AZ INTEZMENY TORZSKONYVI ADATAI

2.1. Azt intézmény alapitasaval kapcsolatos adatok:
Alapitas modja: jogelod nélkili alakulas

Alapitas datuma: 2017.01.01.

Alapito okirat kelte: 2016. 12.08.

Alapito okirat szama: 1388/2016.

2.2. Azt intézmény neve: Tiszaszentimrei Kozponti Konyha

2.3. Azt intézmény székhelye: 5322. Tiszaszentimre, Samu kastély
Telephely: Melegité konyha 5322. Tiszaszentimre, Széchenyi 1t 3.

2.4. Az intéezmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyeb szolgaltatasok
2 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
3 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek
4 081071 UdiilShelyi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés



5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

7 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
2.5. Azintézmény miikodési teriilete: Tiszaszentimre kozség kozigazgatasi teriilete

2.6. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatas jogviszony 'Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Koézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi
XXXIIL térvény

Munkaviszony ' A Munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
torvény

Megbizasi jogviszony A Polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.,
| torvény

Vallalkozas jellegli jogviszony A Polgari térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
térvény

Koztoglalkoztatas jogviszony | A kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz
kapcsolodd, valamint egyéb térvények
modositasardl sz616 2011. CVI. térvény

2.7. A kéltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdisdra, megsziintetésére jogosult szery
Megnevezése: Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 5322. Tiszaszentimre, Hésok tere 7.

2.8. A koltségvetési szery irdnyito szervének
Megnevezése: Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Szekhelye: 5322. Tiszaszentimre, HGsok tere 7.

2.9. Az intézmény gazdasdgi besoroldsa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, 6nalléan miikodo koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Tiszaszentimrei K6z6s Onkormanyzati
Hivatal, mint 6nalloan miik6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

2.15. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 23.§ alapjan.

A Képvisel6-testiilet a kdltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palyazat utjan hatarozott idére,
5 évre nevezi ki €s menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.



2.9. Az intézmény bélyegzii:

Korbélyegzo:
korben: Tiszaszentimrei K6zponti Konyha
Tiszaszentimre, Samu kastély

Hosszui bélvegzo: Tiszaszentimrei Kézponti Konyha
5322 Tiszaszentimre, Samu kastély
Adoészam: 15836366-2-16

IL. fejezet
Az intézmény feladatai

1.Etkeztetés:
1. 1. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Az intézmeényvi gvermekétkeztetés keretében a nem bentlakdsos intézményben

a) a bolcsodében, mini bolcsodében bélcsodei ellatasban részesiilo gyermekek részére az
ellatasi napokon a reggeli foétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizorai és uzsonna
Jformajaban ket kisétkezést,

b) a gvermekek és a tanulok szamara az ovodai nevelési napokon, valamint az iskolai
tanitasi napokon az ovodaban és a nem bentlakasos nevelési-oktatasi intézményben a déli
meleg foétkezést, valamint tizorai és uzsonna formajaban két kisétkezést
kell biztositani.

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti gvermekétkeztetést biztositia az Onkormanyzat az
Intézményen keresztiil

a) az dltala fenntartott Tiszaszentimrei Napsugdr Ovodaban, tovabba

b) a kozigazgatasi teriiletén a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott nem bentlakasos
Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altaldnos Iskoldban.

1.2. Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A telepiilési dnkormanyzat a sziinidei gyermekétkeztetés keretében a sziild, torvényes
képviselo kérelmére a déli meleg foétkezést a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 21/C. §-anak megfeleloen az Intézményén keresztiil
ingvenesen biztositja.

1.3.Udiiléhelyi szalldshely-szolgaltatds és étkeztetés
Az Intézmény a szabad kapacitasa terhére, igény esetén napi haromszori étkezést biztosit a
Tiszaszentimrei Ifjusagi Szallashelyen a szallashelyi szolgaltatast igénybe vevék szamdra.

1.4. Szocialis etkeztetés szocialis konyhan

Az étkeztetésben részesiilok részére ebéd biztositasa munkanapokon

Az étkeztetés keretében, hétkoznapokon a szocialisan raszorultaknak napi egyszeri meleg
étkezés — ebéd biztositasa — az Intézmény és a Tiszaszentimre Reformatus Szocialis
Szolgaltato Kézpont kozti szerzodés alapjan.

1.5. Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
a) Ezen szolgaltatasok keretében az Intézmény és Tiszaszentimre Reformatus Szocialis
zolgaltato Kozpont kézti szerzédés alapjan



—a szakmai egység munkavéllaldi részére — igény esetén - ebéd biztositasa

— 1ddsek otthonédban ellatast igénybe vevok részére napi haromszori foétkezés (reggeli, ebéd,
vacsora) valamint tizorai €és uzsonna formajaban két kisétkezés biztositasa az év minden

napjan.

1.6. Az Intézmény szabad kapacitdsa terhére hétkoznapokon, ebéd formdjaban
vendégétkezést biztosit.

2,

Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a f6z6konyhan egyszerre maximum 400 adag étel készitheto el,

évente két alkalommal megelzo jelleggel, illetve sziikség szerint rovar- és
ragesaloirtast kell végezni,
a zart szemét- és hulladékgyjtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell

szervezni,

a dolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassag és személyi higiénés
alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségligyi nyilatkozat”. Egészségligy minimum
vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezok szamara)

biztositani kell,
a szakhatosagi hozzajarulast az intézményben kell tartani és azt az ellendérzés soran fel

kell tudni mutatni,
a tevékenység megszlnését vagy valtozasat az illetékes hatosagnal irasban be kell

jelenteni.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény iranyitisa:

L/
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Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje az intézményvezetd.

3.2. Az intézményvezeto feladata:

= FelelOs az intézmény szakszeri €s térvényes mikodéséért, gazdalkodasért.

= (Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

= A fenntarto  altal megdllapitott szempontok alapjan  végzi a
létszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

= Felel az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasacrt.

= Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

= Képviseli az egész intézmeényt.

= Vezeti ¢és tranyitja a Tiszaszentimrel Kozponti Konyha és a Tiszaszentimre,
Széchenyi at 3. sz. alatti Melegit6 Konyha munkéajat, ellatja sz ehhez
kapcsolodo tervezési, szervezési és ellendrzési feladatokat, gondoskodik az
¢lelmezési anyagok naprakész nyilvantartasanak vezetésérél. Felels a



fézokonyhaban eldallitott ételek mindségéért, az ételek kiadasaért, valamint a
melegité konyha mikddtetéséért, a kiadott ételek mindségéért, az ételek
kiadasaért. Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozok tevékenységét,
étlapot allit dssze. Osszeallitia a nyersanyagsziikségletet, gondoskodik azok
beszerzésérél. Nyilvantartja ¢és ellenérzi a raktarkészletet, elkésziti a
nyersanyagkiszabast. Felelés a Kozponti Konyha és a Melegité Konyha
€lelmiszer biztonsagaért, a konyhdk rendeltetésszeri miikodéséért. Betartja és
betartatia a HACCP, a kézegészségiigyi, jarvanyiigyi és egyéb vonatkozd
Jogszabalyokat, el6irasokat.

= Felel a munka-, és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi eldirasok
betartasaért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

3.3.4 helyettesités rendje:

3.3.1. Az intézményvezeté akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezetd
megbizasa alapjan latjak el a vezetdi feladatokat.

A konyhai alkalmazottak munkakéri leirasa tartalmazza a helyettesités rend;jét.

3.4. A munkakdori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakoéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelé feladatait, jogait és kotelezettségéit. A
munkakori leirasok az SZMSZ 1. szamit melléklete.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s:

- a vezeto esetében a jegyzo,

- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje

3.4. Az intézményvezet6 belso ellenérzési tevékenysége:

— akonyhai felhasznélas ellenérzése, anyagkiszabas alapjan

— az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése

— akonyhai technoldgia betartasanak ellendrzése

— higiénés rend, a takaritas ellendrzése

— avédo és munkaruhdk rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése
— munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése

3.5. Az intézmény szervezeti abraja:

Intézményvezeté
(élelmezésvezetd)

U

Alkalmazottak
szakacsok
konyhai kisegité



4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
4.1.1. Munkadltatoi jogok gyakorlasa:
Az intézményvezetét Tiszaszentimre Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevezi ki 5
évre, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezeto
gyakorolja.
4.1.2. A munkaviszony létrejotte:
Az Intézményben az alkalmazottak, az eseti megbizas, a kézfoglalkoztatas jogviszony és a
meglévo kozalkalmazotti foglalkoztatas kivételével, kizarolag munkaszerzodés keretében
foglalkoztathatok.
4.1.3. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezentségek, hivatali titok megorzése:
A munkavégzés az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerzodésben, vagy kinevezési okmanyokban és a munkakori leirasban
foglaltaknak megfeleléen torténik.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak €s
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni,
Az intézménynél hivatali titoknak mindGsiilnek a kdvetkezok:
- az intézmény mitkodésével dsszefliggd informaciok
- a dolgozdk személyi adataival, munkavégzésiikkel 6sszefliggd informaciok
az ¢tkeztetést igénybe vevokkel kapesolatos informaciok
4.1.4 A munkaido beosztisa:
Az intézmény nyitvatartasi ideje:

hétfo- péntek: 6,00-tol 18,00-ig

szombat-vasarnap: 6,.00-t6l 14,00-ig
4.1.5 Szabadsag:
A szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézményvezetdvel egyeztetni kell. A szabadsag
engedélyezésére a vezetd esetében a polgarmester, a beosztottak esetében az intézményvezetd
jogosult. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

4.2. Az Intézmény gazdalkodasi feladatai:

Az Intézmény gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a
Tiszaszentimrei Kozos Onkorményzati Hivatal latja el.

A munkamegosztasi megallapodas az SZMSZ fliggeléke.

4.3. Az Intézmény képviselete:

Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Kotelezettségvallalasra a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint, a
koltségvetési szerv nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott, a koltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy irasban jogosult.



4.4. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalo a foglalkoztatasi jogviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért a vonatkozo jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen kartéritési

felelGsséggel tartozik.

4.5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folydé munkat a dolgozok idéleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa az

intézményvezeto feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori

leirasok rogzitik.

4.6. Anyagi felelosség:

A dolgozok a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére.

Az intézmeény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megdovasaért.

4.7. Az intézmény ligyiratkezelése:
Az iratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az intézmény
Egvedi Iratkezelési Szabalyzata az SZMSZ 2. szamui melléklete.

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

5. Rendkiviili esemény, bombariado és tiiz esetén
sziikséges intézkedések:

5.1. RendKkiviili esemény:
— bombariadé
— tiiz
— betorés
— ¢és mas vészhelyzet
esetén betartando szabalyok.

Rendkiviili esemény esetén a jelzést vevé személynek kell megkezdenie a sziikséges
intézkedéseket. Az intézkedést kovetden, értesiteni kell az intézményvezetdt, vagy adott
esetekben az SZMSZ -ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

B:%s Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, egyéb veszélyt jelento esetekben, a tiiz
— és munkavédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan kell eljarni.



6. ZARO RENDELKEZESEK

6.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete hagyja jova.

6.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény  valamennyi  alkalmazottjira  kételezd, megszegése  esetén  az
intézményvezetd jogkdrében intézkedhet.

6.3. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékleteinek és fiiggelékeinek naprakészen
tartdsarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

QPO

Tiszaszentimre, 2022. november 22. & "'"rC-';._,\
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\& #Vad Aniko
&, < intézményvezetd
Melléklet: -
1.Munkakéri leirasok
2.Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
Fliggelék:
7@l Munkamegosztasi megallapodas
Zaradék:

A Szervezeti és MiikGdési szabdlyzatot a fenntartd Tiszaszentimre Kézségi Onkormanyzat
Képviselé-testiilete a 14%./2022. (XI./3..) szamu hatdrozataval j6véhagyta.



1. szamu melléklet
Munkakori leirasok

intézményvezeto/élelmezésvezetd

ssssssssssnnse #esssscesssossssenssssssss sessse

(dolgozo neve)

Munkakére: konyhavezeto/élelmezésvezetd

Munkaideje: heti 40 éra
hétfé-péntek 8-16 ora

Munkavégzés helye: Tiszaszentimrei Kozponti Konyha Tiszaszentimre, Samu kastély

A_munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Tiszaszentimre Koézségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, egy€b munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A _munkakor betoltéséhez eldirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépfokt végzettség és
élelmezésvezetd szakképesités.

A munkakorhoz tartozo allashely (statusz) szama: 1.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- szakacs.
- konyhai kisegito.

A munkakor célja, a beosztishoz tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges
feladatok:

Vezeti €s irdnyitja a Tiszaszentimrei Kézponti Konyha és a Tiszaszentimre, Széchenyi ut
3. sz. alatti Melegité Konyha munkaéjat, ellatja az ehhez kapcsolddé tervezési, szervezési
¢s ellendrzési feladatokat, gondoskodik az élelmezési anyagok naprakész
nyilvéntartdsdnak vezetésérdl. Felelos a f6zGkonyhaban eléallitott ételek mindségéért, az
¢telek kiadasaért, valamint a melegité konyha miikddtetéséért, a kiadott ételek
mindségéért, az ételek kiadasaért. Osszehangolja és ellendrzi a konyhai dolgozok
tevekenységét, étlapot allit Gssze. Osszedllitja a nyersanyagsziikségletet, gondoskodik
azok Dbeszerzésérél. Nyilvantartja és ellendrzi a raktarkészletet, elkésziti a
nyersanyagkiszabast. Felelés a Kozponti Konyha és a Melegité Konyha élelmiszer
biztonsagaért, a konyhak rendeltetésszerti miikodéséért. Betartja és betartatja a HACCP,
a kozegészségligyi, jarvanyligyi és egyéb vonatkozo jogszabalyokat, eléirasokat.

Helyettesités rendje:
Helyettesitéset ......ooovvivvivieiiiiiiiceicee, szakacs latja el.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- élelmiszerekrdl sz6l6 jogszabdalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrol szolo jogszabalyok.
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Az konyhavezeto a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a munkakoérnek
alarendelt munkakorok bevonasaval, utasitasaval latja el.

A munkakor tartalma

= Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatai:

- az intézmeény egyszemélyi felelds vezetdje, kiillsé szervek és szervezetek, valamint a
képviseld-testiilet €s bizottsagai el6tt az intézményt teljes jogkorrel képviseli

- felel6s a konyha szakszerii és torvényes miikodéséért, az Alapito okiratban meghatarozott
teladatok ellatasaért

- biztositja az intézményben folyd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtését, a munkavédelmi és balesetvédelmi elGirasok figyelembe vételével

- gyakorolja az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatoi jogokat

I1. Altaldnos szakmai feladatok

Altalinos feladata:
- Biztositja az intézmény feladatainak folyamatos €s zavartalan ellatdsat.

rrrrr

cteltéleségek mindségéért és élelmiszer-biztonsagaért, a f6z6konyha és a melegité konyha
rendeltetésszeri mikodéséért.

- FelelGs az élelmezési tevékenység megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

- Részt vesz a szakszerli és torvényes mikodés belsé szabalyozasi feltételeinek
megteremtésében. A szabdlyozasokat sziikség szerint felllvizsgalja és a sziikséges
modositasokat javasolja.

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében és évente
legalabb egy alkalommal aktualizalja azokat.

- Részt vesz a koltségvetési tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi feladatok
ellatasaban.

- Részt vesz az ellendrzési nyomvonalak kialakitasaban, melyeket évente feliilvizsgal, és a
sziikséges modositasokat javasolja.

- Részt vesz a téritési dij kialakitasaban.

- Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért.

II1. Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anvagokkal kapcsolatos feladatok:

- Gondoskodik az ¢lelmezési anyagok beszerzésérél, annak mennyiségi és minGségi
atvételérol, szakszerti tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu
¢lelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellenérzi a raktari készletek feltoltését.

- Gondoskodik a géngydlegek megfelel6 idében torténd visszaszallitasarol.
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- Gondoskodik a fozéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol - megfelelé idében - torténd
kivételezésérol, elokészitésérol, az ételek higiénés eloirasoknak megfelelo elkészitésérdl,
tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

- Megszervezi az €lelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

Szervezési feladatok:

elkésziti a konyhai egység dolgozoinak munkakéri leirasat, munkabeosztasat
rendelkezik a dolgozok helyettesitésérol

engedélyezi, nyilvantartja a dolgozdinak szabadsagat

végzi a dolgozok képzési és tovabbképzési terveinek elkészitését, szervezi és
elokésziti a belso tovabbképzéseket

naponta megbeszéli az aktudlis teenddket az irdnyitasa ala tartozé személyzettel
figyelemmel kiséri a berendezések, gépek, edényzet ¢s egycb felszerelések allapotat,
gondoskodik pétlasukrol

betartja és betartatja a munkafegyelmet, vagyonvédelmet

biztositja a jelentéti iv naprakész vezetését

Onaillé szakmai feladatai:

a konyhai dolgozdk munkajat megszervezi, a munkat iranyitja, értékeli, ellendrzi
gondoskodik a konyha anyagellatasahoz sziikséges megrendelések el6készitésérdl, a
nyersanyagok idében torténé beszerzésérol

elkésziti az étlapokat €s gondoskodik azok jovahagyasarol

figyelemmel kiséri a korcsoportnak megfeleld tapanyagtartalom és nyersanyag
biztositasat

biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen a korszerd, véltozatos
étkezést

biztositja a konyhdak zavartalan milikédését és az idében torténd étkezést

gondoskodik a nyersanyag kiszabas idében torténd elkészitésérol

betartatja ¢s betartatja a kdzegészségligyi és jarvanyligyi eléirasokat

gondoskodik a konyhai hulladékok Osszegytjtésérdl és mielobbi eltavolitasarol
gondoskodik a hulladékszallitasi szerz6dések megkotésérdl

biztositja a diétas eldirasokat figyelembe véve az ellatast igénybe vevok egészségi
allapotanak megfeleld étkezési lehetGséget

a raktarba beérkezo élelmezési anyagot atveszi, €és az atvétel soran meggyozodik
arrol, hogy az megfelel-e a szallitolevélen feltiintetett adatoknak

figyelemmel kiséri az élelmiszer készletek mennyiségi alakulasat, a tarolt aruk
mindségét, a kdnnyen romld aruk tarolasi idejét,

nyilvantartja a leirt élelmiszerek mennyiségét és értékét, vizsgalja a leiras okat,
jogossagat és indokoltsagat

biztositja a raktari rendet, higiéniat

bizonylat alapjan kiadja a naponkénti felhasznalashoz sziikséges élelmezési
anyagokat, potlolagosan sziikséges élelmezési anyagokat, a fel nem hasznalt
¢lelmezési anyagokat visszavételezi

a konyhai elszamolasok végzésére kezeli a szamitogépes programot
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Ellenérzési feladatok:

- Ellen6rzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind a f6z6térben.

- Betartja ¢s betartatja a kdzegészségligyi €s jarvanyligyi elbirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kertiil6 ételbél.

- Betartja ¢s betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

- Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) tételes ellenérzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

- Betartja €s betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo, valamint
az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését.

- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelés az id6ben torténd
kiszolgaléasért.

- Felligyeli az étel szallitasanak, tarolasnak higiénés feltételeinek.

- Ellendrzi a szallitott ételekkel kapcsolatos atadas-atvételi jegyzék meglétét.

- Ellen6rzi az élelmezési normak betartasat.

- Feltigyeli a rendelkezésre allo eszk6zok, berendezési targyak szakszer( kezelését.

HACCP-vel kapcsolatos feladatai:

- Gondoskodik arrél, hogy a HACCP kézikonyv naprakészen rendelkezésre alljon.

- Gondoskodik a HACCP rendszerhez sziikséges oktatasi feladatok ellatasarol.

- A vonatkozo eléirasokat folyamatos aktualizalja.

- Az el6irasokat betartja és betartatja.

- Ellendrzi az el6irasok betartatasat.

- Vezeti a HACCP rendszerhez kapcsolddo egyes nyilvantartasokat.

- Ellenérzi az egyes feladatok adminisztraciojanak vezetését (pl.: hiték hdémérséklet

ellendrzésének nyilvantartasa).

Adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

- Gondoskodik az ¢élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl

- Gondoskodik a géngyolegek nyilvantartasarol.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Nyilvantartast vezet az ellatottakrol

- Vezeti az étkezésre vonatkozo igénybevételi naplot.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban torténé érvényesitésérol.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznélast, a fogydeszkozok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességében a raforditasok alakulasat.

- Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszer( ellatasaért.

Egvéb feladatok:
- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatésagokkal.

- A munkaltatonal javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek kialakitasara €s biztositasara, az iranyitasa ala tartozo terlilet munkatarsainak

tovabbképzésére.
- Beszamol évente egyszer a képviselo-testiiletnek az élelmezési tevékenység ellatasarol.
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Részt vesz:

-vezetdi értekezleten

-munkahelyi értekezleten

-szakmai tovabbképzéseken, programokon

-a startmunka program palyazati anyaganak el6készitésében

Kapcsolatot tart:

-a polgarmesterrel, jegyzével.intézményvezetSkkel, gazdasagi vezetével
-a startmunka program kapcsan a miszaki vezetével, a munkavezetékkel

Jogai:
-szabadon nyilvéanithassa véleményét a munkahelyi értekezleten.
- javaslattétel 0j szervezési modszerek, technikék bevezetésére

Kotelessége:

- munkahelyén az eldirt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaidejét hatékony munkavégzéssel télteni,

- barmilyen okbdl valo tdvolmaradasat elézetesen, de legkésébb 24 6ran beliil
felettesének jelezni,

- a jelenléti ivet pontosan vezetni,

- a vonatkozé jogszabalyokat, szabdlyzatokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket
ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az eldirasokat
betartani,azokat az iranyitasa ala tartozé dolgozokkal pontosan és félre nem értheté
modon kozdlni €s azokat betartatni,

- munkavégzése soran dnkormanyzati dolgozohoz mélté magatartast tanusitani,

- munkakoréhez sziikséges, illet6leg azzal kapcsolatos szakmai és ennek keretében a
munkabiztonsagi ismereteket elsajatitani, munkaja soran alkalmazni,

- amunkavégzes kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességeket megsziintetni vagy
felettesétol erre intézkedést kérni.

- munkaveégzéstdl eltiltani azt a dolgozot, aki alkohol hatésa alatt all, aki sajat hibajabol
figyelmeztetés ellenére nem vesz részt munkavédelmi oktatason, illetve az eldirt
orvosi vizsgilaton nem jelenik meg, vagy aki a védéeszkozok kiiktatasaval dol gozik,
vagy a munkaeszkdzoket nem rendeltetésszeriien hasznalja,

- a dontéseket kozoIni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés érint

- intézkedni a kiilsé és a belsd ellendrzések 4ltal feltart, teriiletét érinté hidnyossagok
megsziintetése érdekében

Altalanos rendelkezések:

Kételes a tudomasara jutott adatokat, ismereteket hivatali titokként kezelni és megérizni.

Munkavégzése soran ajandékot, vagy mas elényt nem fogadhat el.

Jelen munkakori leirasban rogzitetteken kiviil elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyeket
esetenként az utasitasok elSirnak szamara, illetve amivel a polgarmester megbizza,

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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qu!&écs o
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:
Sziiletési hely, 1do:
Anyja neve:

Munkavallal6 cime: 5322 Tiszaszentimre,

Munkaltaté neve, székhelye: Tiszaszentimrei Kézponti Konyha 5322. Tiszaszentimre,
Samu kastély

Munkavégzés helye:

— Tiszaszentimrei Kézponti Konyha Tiszaszentimre, Samu kastély

— Talalo konyha Tiszaszentimre, Széchenyi 1t 3.

A munkakor megnevezése: szakacs
Foglalkoztatas formdja, médja: munkatorvénykonyv szerinti foglalkoztatas

A munkakor betoltésének feltételei: szakacs szakképesités
HelyettesiBJer 1om oummm i summmrs 5555000 s mmrmammamesmosd me s
Helyettesitend koteles: .oivoniii s winimirssivm i sssemmnrans
Iranyadé munkarend: Heti 40 6ra, beosztas szerint
Hétfo-péntek: 6,00-t61 18,00-ig

Szombat-vasarnap: 6,00-t61 14,00-ig

A beosztast a munkaltato allapitja meg.

A munkaidén beliil kételes a szdmdra kijel6lt munkahelyen tartozkodni, személyes ok miatti
tavozast a munkahelyi vezetd indokolt esetben engedélyezheti.

Altaldnos feladatai:

- kdzremiikodik a gyermekétkeztetés, a szocialis étkeztetés, a vendégétkeztetés étrendjének
Osszeallitasaban,

- az anyagkiszabasi nyomtatvanyt naponta kiallitja a 1étszamigény és a napi étrend alapjan

- meghatarozza, hogy a targynapon milyen ételeket, hany adagban. milyen mennyiségii
nyersanyag felhasznalasaval kell elkésziteni,

- az anyagkiszabds alapjan kivételezi a nyersanyagokat az élelmiszerraktarbol, melynek
atvetelet alairasaval igazolja, tudomasul véve az anyagi személyi feleldsséget,

- az ellatottak ételadagjainak a nyersanyagnorma maradéktalan betartasaval torténé
elkészitése a kisegito konyhai személyzet segitségével,

- a konyhai kisegité személyzet iranyitésa, ellenérzése a konyhai teend6k soran,
- iranyitja, szervezi és Osszefogja az elkészités folyamatat,

- gondoskodik az ételek higiénikus készentartasarol a télalasig,
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- mindségi ellendrzés utan valamennyi targynapon késziilt ételféleségbdl ételmintat tesz el,
gondoskodik 48 doran keresztiil hiitészekrényben torténd tarolasarol,

- feliigyel a rabizott tiizhelyek, siiték. konyhagépek mikdésére, karbantartasara, tisztasagara,

- a kdzegészségiigy, jarvanyiigyi és a HACCP rendszer el6irasainak betartas és betartatasa a
kisegitd személyzettel.

Felelos:

- az ételek szakszer( és izletes elkészitéséért és annak elGirasszer( kiadagolasaért,

- ¢telminta pontos vételéért, annak szakszer(i tarolasaért

- a konyhai rendért, higiéniaért,

- teljes személyi €s anyagi felelosséggel tartozik a kivételezett élelmiszer nyersanyag
készétellé torténd elkészitéséért, és annak a konyhan val6 rendeltetésszeri felhasznalasaért,

melyrdl feleldsségvallalasi nyilatkozatot tesz
- a konyha funkciojanak megfeleld gordiilékeny mitkodéséért, az ételek pontos idére torténd

elkészitéséért.

A Talalé konyha tekintetében:

- felel6s a talald konyha funkcidjdnak megfelelo gordiilékeny mikodéséért, az ételek pontos
étkezési idore torténo kiszolgalasaért,

- a HACCP rendszer eldirasainak betartas ¢s betartatasa a kisegit6 személyzettel,

- felelds a talalo konyha vagyonbiztonsagaért, a tlizvédelmi, munkavédelmi elirasok
betartasaért.

Részt vesz:
A munkahelyi értekezleteken, megbeszéléseken.
Kapcsolatot tart:

- azintézményvezetdvel

az intézmény masik szakéacsaval, a konyhai kisegitokkel,

- az étkezést igénybe vevokkel
- ahatosagi allatorvossal

- aszakhatosagokkal.
Ellenorzési feladatai:

- akonyhai rend, higiénia ellenérzése,
- akozegészségligy, jarvanyiigyi és a HACCP rendszer el6irasai betartasanak
ellendrzése

Jogai:

- megismerni az intézmény terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban, megtehesse munkajaval Gsszefliggd javaslatait,
- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi értekezleten.

Kotelessége:

16



- Koteles a munkahelyén az elGirt idépontban munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, az eloirt alkalmassagi vizsgalaton részt venni. A baleset-, és munkavédelmi
oktatasokon részt venni és annak megfelelGen végezni munkajat.

- Munka befejeztével, munkateriiletének elhagyésa elott koteles meggy6zodni a tlizvédelem
és vagyonvédelem biztonsagardl. Koteles mindazon munkajara vonatkozo utasitasokat
végrehajtani, amelyet munkavezetdjétdl kap. Baleset esetén azonnal értesiti vezetdjét. Koteles
munkaidejét hatékony munkavégzéssel télteni, barmilyen okbol val6 tavolmaradasat -
betegség, szabadsag - elozetesen felettesének jelezni. A jelenléti ivet pontosan vezetni.

- Az intézmény szabalyzatait és miikddési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek
értelmében végezni, az eldirasokat betartani és betartatni,

- a munkakoréhez sziikséges, illet6leg azzal kapcsolatos szakmai €s ennek keretében a
munkabiztonsagi ismereteket elsajatitani, munkaja soran alkalmazni,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdérizni, az
anyagokat takarékosan kezelni,

- a munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességeket megsziintetni, vagy
felettesétdl erre intézkedést kérni.

Altalanos rendelkezések:
Koteles a tudomasara jutott adatokat, ismereteket hivatali titokként kezelni és megérizni.

Munkaveégzése soran ajandékot, vagy mas elonyt nem fogadhat el.

Jelen munkakori leirasban rogzitetteken kiviil elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyeket
esetenként az utasitasok el6irnak szamara, illetve amivel a polgarmester megbizza.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

TiSZASTeNtINES, .vscsvssiwnns - CTT— 57 JR— nap

Munkaltato

A fenti munkakoéri leirast elolvastam, tudomasul vettem és magamra kotelezo érvénylinek
tartom, azt maradéktalanul végrehajtom, 1 példanyt atvettem.

Tiszaszentimre, ........... €V i, ho....... nap

Munkavallalo

. o konyhai kisegito
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:

Munkavallalo cime: 5322 Tiszaszentimre,

Munkaltaté neve, székhelye: Tiszaszentimrei K6zponti Konyha 5322, Tiszaszentimre,
Samu kastély
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Munkavégzés helye:

- Tiszaszentimrei K6zponti Konyha Tiszaszentimre, Samu kastély

- Talalo konyha Tiszaszentimre, Széchenyi ut 3.

A munkakor megnevezése: konyhai kisegito

Foglalkoztatas formaja, médja: kozalkalmazott/ munkatérvénykényv szerinti
foglalkoztatas

A munkakor betoltésének feltételei: képesitési eldiras nincs

Helyettesitoje: ............ooooiiiiiiiiiiiiii e,

Helyettesiteni koteles: ......................................oon ..

Iranyadé munkarend: Heti 40 6ra, beosztas szerint

Hétté-péntek: 6,00-tol 18,00-ig

Szombat-vasarnap: 6,00-t6l 14,00-ig

A beosztast a munkaltato allapitja meg.

A munkaidon beliil kiteles a szamara kijel6lt munkahelyen tartozkodni, személyes ok miatti
tavozast a munkahelyi vezet6 indokolt esetben engedélyezheti.

Altalanos feladatai:

= Kitakaritja a konyhat, a konyha kovezetét felsopri és felmossa

= A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

= Segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket
= Eltavolitja a hulladékot,

= Eldkeészité miiveleteket végez, hust készit eld, elokésziti a zoldségeket
= Kiegészité miiveleteket végez (sziir, stirit, dusit, aprit)

= Sziikség esetén ételmintat tesz el

= Megtisztitja az alapanyagokat

* Feldarabolja és f6zésre elokésziti az alapanyagokat

= Kdézremikddik az ételek kiosztasaban

= Konyharuhak, szalvétak, asztalteritok rendben tartasa

= Hulladékeltavolitas

A Talalé konyha tekintetébe

=+ Kitakaritja a konyhat, elmosogatja a konyhaedényeket
=+ Sziikség esetén ételmintat tesz el

== kozremiikodik az ételek kiadagolasaban,

= feladata a terités, talalas, felszolgalas

=:  konyharuhak, szalvétak, asztalteritok rendben tartasa
=« hulladékeltavolitas

Felelos:

= FelelOs az étel idoben torténo elkészitéséért, mindségéért,
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= Felel6s a higiéniai el6irasok betartasaért, koteles a HACCP eldirasait, a munkavédelmi,
kornyezetvédelmi és tlizrendészeti el6irasokat betartani

Részt vesz:
A munkahelyi értekezleteken, megbeszéléseken.

Kapcsolatot tart:
- azintézményvezetivel

- aszakdacsokkal,
- akonyhai kisegitékkel,
Jogai:
- megismerni az intézmény terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak

folyamataiban, megtehesse munkéjaval Gsszefliggd javaslatait,
- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi értekezleten.

Kotelessége:

- Kdteles a munkahelyén az el6irt idépontban munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, az eldirt alkalmassagi vizsgalaton részt venni. A baleset-, és munkavédelmi
oktatdsokon részt venni és annak megfelelden végezni munkajat.

- Munka befejeztével, munkateriiletének elhagydsa el6tt koteles meggy6z6dni a tiizvédelem
€s vagyonvédelem biztonsagarol. Koteles mindazon munkajara vonatkozé utasitasokat
végrehajtani, amelyet munkavezetGjétol kap. Baleset esetén azonnal értesiti vezetjét. Koteles
munkaidejét hatékony munkavégzéssel tolteni, barmilyen okbdl valé tavolmaradasat -
betegség, szabadsag - eldzetesen felettesének jelezni. A jelenléti ivet pontosan vezetni.

- Az intézmény szabalyzatait és miikodési rendjét ismerni, munkakéri feladatait ennek
értelmében végezni, az eldirasokat betartani és betartatni,

- a munkakoréhez sziikséges, illet6leg azzal kapcsolatos szakmai és ennek keretében a
munkabiztonsagi ismereteket elsajatitani, munkaja soran alkalmazni,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megorizni, az
anyagokat takarékosan kezelni,

- a munkaveégzes kozben észlelt veszéElyt jelent6 rendellenességeket megsziintetni, vagy
felettesétdl erre intézkedést kérni.

Altalanos rendelkezések:
Koételes a tudomdsdra jutott adatokat, ismereteket hivatali titokként kezelni és megérizni.

Munkavégzése soran ajandékot, vagy mas elényt nem fogadhat el.

Jelen munkakori leirasban rogzitetteken kiviil elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyeket
esetenként az utasitasok eléirnak szamara, illetve amivel a polgarmester megbizza.

A munkakdri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Tiszaszentimre,............ EV i hé...... nap

Munkaltato



A fenti munkakéri leirast elolvastam, tudomasul vettem és magamra kételez6 érvénylinek
tartom, azt maradéktalanul végrehajtom, 1 példanyt atvettem.

Tiszaszentimre, ........... €V i, ;< J—— nap

Munkavallalo
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Kivomnat: Tiszaszentimre Kdzségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2022,
december 15-i rendes iilésének jegyz6konyvébdl:

147/2022.(X11.15.) szamu Képviselo-testiileti hatirozat
A Tiszaszentimrei Kozponti Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

elfogadasaral

Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az dllamhéztartasrél szolé 2011,
evi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés b) pontjaban foglalt hataskorében eljarva, figyelemmel
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra a Tiszaszentimrei Kozponti Konyha Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat elfogadja, ezzel egyidejiilleg a KépviselS-testiilet 87/2017. (V.29.)
szamu hatdrozataval jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Tiszaszentimre Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-
testiiletének jovahagyasat kovet6 napon 1ép hatalyba.

A hatarozatrol értesiilnek:

1. Koczurné Toth Ibolya Rozalia polgarmester

2. Juhészné Papp Irén jegyzo

3. Vad Aniké intézményvezeto

4. Tiszaszentimrei K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetd

k.m.f
Koczurné Téth Ibolya s.k. Juhaszné Papp Irén s.k.
polgarmester jegyzo
Jelencsikné Szabd Maria s.k. Postas Imre s.k.

JjegyzOkonyv hitelesitok
A kivonat hiteléil:

Tiszaszentimre, 2022. december 15.

(
d.kf(f"r\_au-)ul f}, Jf(ll
Juhaszné Papp Irén

jegyzo



