Széc Kdzség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 60/2017. (1X.28.) hatarozatanak 1. melléklete

9. flggelék
a 11/2014. (X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

HATALYOS bNKORMAN,YZATI RENDELETEK
JEGYZEKE

Rendelet szama

Rendelet targykore

16/2004. (1X.15.)

A helyi hulladékgazdalkodasi tervrél

Kérnyezetvédelemrdl

(
12/2005. (X.1.)
15/2005. (X.1.)

A falugondnoki szolgalatrol

10/2007. (X.20.)

A Sz6ci Poros-Borokas Természetvédelmi Terllet létesitésérdl

4/2013. (IV.8.)

Az dnkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl

8/2013. (V1.3.)

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabél torténd
adatszolgaltatasrol

11/2013. (X.11.)

A koztertletek filmforgatasi célu hasznalatarol

7/2014. (V111.26.)

A kozteriletek elnevezése, az elnevezésik megvaltoztatasa és a
hazszam-megallapitas szabalyairdl

9/2014. (IX.24.)

A helyi addkrol

11/2014. (X1.21.)

A Képviselb-testilet szervezeti és miikddési szabalyzatarol

13/2014. (X11.15.)

A hivatali helyiségen kivdli és a hivatali munkaidén kivil torténd
hazassagkotés engedélyezésének szabalyairdl és dijairdl, valamint az

anyakonyvvezet6t megilletd dijrol

14/2014. (XI1.15.)

Az 6nkormanyzati képvisel6k tiszteletdijarol

1/2015. (I1.19.)

Az Onkormanyzat 2015. évi koltségvetésérdl

4/2015. (111.9.)

A telepulési szilard hulladékkal kapcsolatos kdzszolgaltatasrol
€s a kozteruletek tisztantartasardl

12/2015. (X1.27.)

A nem kdzmivel 8sszegyjtott haztartasi szennyviz begyljtésére
vonatkozo helyi kézszolgéltatasrol

1/2016. (11.9.)

Az Onkormanyzat 20106. évi kéltségvetésérél

2/2016. (111.31.)

A szocialis igazgatasrol, valamint a szocialis és gyermekjoléti ellatasokrol

5/2016. (V.25.)

Az Onkormanyzat 2015. évi zarszamadasardl és pénzmaradvany
elszamolasarol

7/2016. (V1.3.)

A helyi cimer és z4szI6 alapitéasardl és hasznalatuk rendjérél

13/2016. (XI1.19.)

A temetdkrél és a temetkezési tevékenysegrél

14/2016. (XI1.19.)

A Nyiradi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kdztisztviselSk
2017. évi illetménykiegészitésérél

1/2017. (11.9.) Az Onkormanyzat 2017. évi koltségvetésérdl

2/2017. (111.31.) A szocialis ellatasok téritési dijairdl

3/2017. (111.31.) Az egészséglgyi alapellatasok korzeteirdl

4/2017. (111.31.) A helyi kozmiivel6désrél

6/2017. (V.30.) Az Onkormanyzat 2016. évi zarszamadasardl és pénzmaradvany

elszamolasarol

7/2017. (VII.5.)

A teleplilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel és telepliléskép-
érvényesitéssel 0sszefliggd partnerségi egyeztetés helyi szabalyairdl
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7. fuggelék
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NYIRADI K6ZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KONYHA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2017. oktober 6.

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy régzitse a Nyiradi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Konyha (a tovabbiakban: konyha) adatait és miikddési rendjét,
valamint az élelmezésvezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét. Hatalya kiterjed a
konyha dolgozdira, valamint a Konyha szolgaltatasait igénybe vevékre.

A konyha adatai

Megnevezése és cime: Nyiradi Ké6z6s Onkormanyzati Hivatal Konyha 8454 Nyirad,
Rdézsa utca 5/A.

F6zési adagszam: 300 adag/élelmezési nap

A konyha létszama és feladatai

A konyha dolgozéi létszama
a) 1f6 élelmezésvezetd,
b) 16 vezetb szakacs,

c) 1f6 szakéacs

d) 2 f6 konyhai kisegité.

A konyha feladatai kiilénosen:

a) gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

b) munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

c) szocialis étkeztetés, intézményen kiviili gyermekétkeztetés
d) szocialis étkeztetés.

A Konyha étkeztetés keretében — beleértve a sziinidei gyermekétkeztetést is - az d5nkormanyzat
illetékességi terliletén miikddoé altalanos iskolaban, az 6nkormanyzat altal fenntartott dvodaban
lévdé gyermekek és a szocialis étkezdk napi étkeztetésérél gondoskodik, valamint szabad
kapacitas esetén felnétt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.
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A gyermekétkeztetés az ellatast igénybe vevd gyermek szulGi feligyeletet gyakorld sziiléje vagy
mas térvényes képviselbje (a tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét az
élelmezésvezetdnél nyujthatja be.

A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell harom vagy tdbb
gyermek esetén a csaladi potlékrol szol6 igazolast, a k6zos haztartasban él6 eltartott gyermek
tartos betegségére vagy fogyatékossagara vonatkozé igazolast. Napkdzbeni ellatas keretében
biztositott étkeztetésben az ebéd kiilon is igényelhet6.

Az étkezési téritési dijat a képvisel6-testilet helyi rendeletben szabalyozza, beszedésérdl az
élelmezésvezetd gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat - felvétel, étkezési adagszam- nyilvantartas,
stb. - az élelImezésvezetd végzi.

A szocidlis étkeztetést Nyirad Kézség Onkormanyzata az altala fenntartott Szocidlis Segité
Kdzponton (8454 Nyirad, Park utca 1/A.) keresztll biztositja. A részletszabalyokat Nyirad
Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének helyi rendeletei tartalmazzak.

Az élelmezésvezetd hataskore

A Konyha szamara meghatarozott feladatoknak, hataskéroknek a dolgozok kozotti
megosztasarél az élelmezésvezetd, mint munkahelyi vezet§ gondoskodik. A feladatok és
hataskordk megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntart6 altal a
dolgozodkra kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A munkakori leirasok, a helyettesités rendje

A konyhan foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasok a személyi anyag részét képezik. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért — az élelmezésvezet bevonasaval - a jegyz6 a felel6s.

Konyhan folyé munkat a dolgozok idéleges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az élelmezésvezetd
feladata. A helyettesités rendjét a munkakoéri leirasok régzitik.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A Konyha dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat a jegyz8, az egyéb munkaltatéi jogokat az
élelmezésvezetd, az élelmezésvezetd tekintetében a jegyz6 gyakorolja.

A foglalkoztatds létrejottekor a jegyzd munkaszerz6désben vagy hatarozatlan ideju
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel
és milyen mértéki bérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése a munkaltatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerzddésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakételemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmendéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 6sszefliggésben
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jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiinek, és
amelyek nyilvanossagra kertlése a Konyha érdekeit sértené.

Hivatali titoknak minésulnek a kovetkezok:

a) a Konyha mikodésével kapcsolatos informaciok,
b) a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggd informaciok
C) a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesulékkel

kapcsolatos adatok, informaciok A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsdl.
A konyha nyitva tartasa: hétfé6tél — péntekig 6.30 6ératol — 15.30 6raig

A konyha munkarendje: heti 40 6ras munkaidd, melynek napi megoszlasa 6.30 6ratol — 14.30
oraig, illetve 7.30 oratol — 15.30 6raig.

Az éves rendes és rendkivuli szabadsag kivételéhez el6zetesen egyeztetni kell az
élelmezésvezetdvel, az élelmezésvezetdnek a jegyzbvel. A rendkivili és fizetés nélkali
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkaltatd jogosult.

A dolgozdékat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag-
nyilvantartas vezetéséért az élelmezésvezetd a felelés. Az élelmezésvezetd szabadsagat a
jegyzé tartja nyilvan.

Ugyviteli szabalyok

A Konyha koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatait — a jegyz6 és az élelmezésvezetd
bevonasaval - a Nyiradi Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) pénzigyi
ugyintézéje latja el.

A konyha kiadasai teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelésére — azaz utalvdnyozasra — a hivatal jegyzdje, vagy az altala megbizott személy
jogosult.

Az utalvany ellenjegyzésére a hivatal - jegyzd A&ltal irasban felhatalmazott — pénzigyi
ugyintézéje jogosult. A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése el6tt az okmanyok
ellenérzésére, a jogosultsag, az Osszegszerlség, a fedezet meglétének, az alaki
kovetelmények betartdsdnak érvényesitésére a jegyz6 altal felhatalmazott személyek
jogosultak.

A kiadasok teljesitése és a bevételek beszedése el6tt az okmanyok ellenérzésére, a
jogosultsag, az dsszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kdvetelmények betartasanak
érvényesitésére a jegyz6 altal megbizott — a hivatal pénzlgyi, szamviteli szakképesitésl —
dolgozéi jogosultak.

A jegyzb akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személy
gyakorolja az utalvanyozasi jogot.

Jegyz6 altali jogi ellenjegyzés szilikséges az alabbi tigyekben:
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a) a konyha éplletének miikodtetésével szilkkséges megrendelések engedélyezéséhez
b)szerzédések, megallapodasok jovahagyasahoz.

. A konyha mindennapi mikddésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében alairasi
jogosultsaggal az élelmezésvezetd rendelkezik. Ezek a kdvetkezbk:
a) megrendelések,
b) aru atvétele,
c) szamlak jévahagyasa, a teljesités igazolasa.
Az élelmezésvezets tavolléte esetén e jogkorok a vezetd szakacsot illetik meg.

. A szamlakat, bizonylatokat a hivatal pénzugyi Ugyintéz&je kezeli és tartja szamon.

. A konyha cégszer( alairasanal az alabbi bélyegzéket kell hasznalni
cégszer( alairashoz, anyagi jellegl koételezettségvallalashoz a hivatal nevét tartalmazé koér
alaku bélyegzét,
egyéb esetekben a hivatal téglalap alaku bélyegzdjét, mely az alabbiakat tartalmazza:

Nyiradi Kézés Onkormanyzati Hivatal
KONYHA
8454 Nyirad, Szabadsag u. 3.
Addszam: 15803397-2-19
Bsz.: OTP TAPOLCA 11748052-15803397
Szallitasi cim: 8454 Nyirad, Rozsa u. 5/A.

Korbélyegzd hasznalatara a jegyz6 jogosult.

A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltarozasrol, potlasardl a
jegyz8, vagy az altala megbizott személy gondoskodik.

Ugyiratkezelés

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az élelmezésvezetd felelds.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a jogviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. A kartérités mértékét a munka torvénykonyveérél szolo 2012.
évi |. torvény szerinti el6irasok alapjan kell megallapitani. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolas kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizarélagosan
hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A téritési dijak beszeddit teljes kartéritési felelésség terheli az altaluk kezelt pénz tekintetében.
Amennyiben a konyhan a kart tdbben egytttesen okoztak, vétkességik, a megbrzésre atadott
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a munka torvénykonyve az iranyadé.

Anyagi felelésség



A konyha valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
haszndlataért, a gépek, eszk6zok megdvasaért.
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A konyha dokumentumai

Alapdokumentumok
a) Mikodési Engedély
b) Kilén engedély éleimiszerek kiskereskedelmi forgalomba hozatalahoz
C) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
d) Elelmezési Szabalyzat
A konyha mikddésével 6sszefliggd szabalyzatok

a) Munkahelyi kockazatelemzés
b) Tilzvédelmi szabalyzat
c) HACCP szabalyzat

Zaro rendelkezések

A konyha Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatat Nyirad Kézség Onkormanyzata Képvisels-
testlilete a 124/2017. (X.5) hatarozataval, Sz6c Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a
60/2017. (1X.28.) hatarozataval hagyta jéva.

A konyha SzMSz-e a kihirdetést kdvet6 napon Iép hatalyba. A kihirdetés modjara a képvisels-
testlletek szervezeti és miikddési szabalyzataban rogzitett, az dnkormanyzati rendeletek
kihirdetésére vonatkozé szabélyok érvényesek.

A konyha SzMSz-e mind Nyirad, mind Széc Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
szervezeti és mikddési szabalyzatardl sz6l6 dnkormanyzati rendeletének 7. fliggeléke.

Nyirad, 2017. oktober 5.
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