Gavavencsell6i Onkormanyzati Konyha

4472 Gavavencselld, Petofi utca 1.
E-mail: konyha201 7@hotmail.com tel.;0620/579-1661

GAVAVENCSELLOI ONKORMANYZATI KONYHA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Gavavencsell6 Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete élelmezési tevékenységével
osszefliggd feladatait a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szol6 1993. évi IIL
torvény, a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény,
az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, a kozalkalmazottak jogallasrdl szdlo
1992. évi XXXIII. Térvény, a Munka Térvénykonyvér6l szoldé 2012. évi L térvény és a
végrehajtasukra  kiadott kormaényrendeletek, valamint Gdavavencsellé Nagykozség
Onkorméanyzata Képviselo-testillete 44/2017. (V.3.) Kt sz. hatdrozata alapjan az
onkormanyzati f6zékonyha mikkodtetését az alabbiakban szabélyozom:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabilyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a f6z6konyha miikodési szabalyait.

2. Az intézmény fontosabb adatai

Torzskonyvi azonosité szam: 837325

Adoészam: 15837329-2-15

KSH statisztikai szamjel: 15837329-5629-322-15

Az intézmény neve: Gavavencselldi Onkormanyzati Konyha (tovébbiakban: intézmény)
Az intézmény telefonszama: 0620/579-1661

Az intézmény e-mail cime: konyha2017@hotmail.com

Az intézmény székhelye: 4472. Gavavencsell, Pet6fi utca 1.
Az alapito okirat kelte: 2017.03.01.
Az alapité okirat szama: AO/1/2017.

Alapité jog gyakorléja: Gavavencselld Nagykozseg Onkormanyzata (4472 Géavavencsell,
Petdfi utca 1.)

Az intézmény feliigyeleti szerve: Gavavencselld Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-
testiilete. (4472 Gavavencsell6 Petofi utca 1.)

Az intézmény gazdilkodaisi jogkére: Onalloan miiksdd intézmény.
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3. Foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszony megjeldlése:
A kozalkalmazottak hatalya ala tartozd jogviszony.
Munka Térvénykonyve hatdlya ala tartozo jogviszony.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény, mint kiltségvetési szerv feladatai

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak az intézmény szervezeti egységei,
dolgozdi kézotti megosztasardl az élelmezésvezetd gondoskodik.

3. A koltségvetési szerv tevékenysége:
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
562 900 egyéb vendéglatas

3.1. A |Kkiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam korményzati funkcié megnevezése
1 096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben
2 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
3 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
4 107051 Szocidlis étkeztetés
5 104036 munkahelyi étkeztetés bolcsédében
6 104035 gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok

nappali intézményében

4. A feladatok, tevékenységek forrasa: onkormanyzat éves koltségvetésében

Az alaptevékenységekhez kapesolddd szabad kapacitds kihaszndldsa érdekeében végzett
tevékenységeket a csak részben lekotott dologi és humén-eréforrds kapacitasok fokozott
kihasznalasaval és nem haszonszerzés céljabol végzi.

A szabad kapacitds kihasznaldsa érdekében végzett tevékenység keretében végzett
szolgaltatas, termék-elballitas értékesitésébdl szarmazd bevételnek fedeznie kell az adott
tevékenységgel osszefiiggd valamennyi kozvetlen kiadast, és az ahhoz hozzirendelhet6
kozvetett kiadasokat is. A termék, szolgaltatas ellenértékének a meghatarozasahoz ki kell
szamolni az 6nkoltségét.

A szervezet jelenleg 7 fo engedélyezett létszimmal rendelkezik. Az alkalmazottak
jogdlldsa: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII torvény szerinti
kézalkalmazotti jogviszony, valamint Munka Toérvénykonyve szerinti munkaviszony.

5. Munkakéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak névre szoléan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait.
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A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozés, valamint
feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A  munkaszerzédések, elkészitése, aktualizaldsa — az intézményvezetdvel tortént
egyeztetést kdvetden — a Gavavencselldi Polgarmesteri Hivatal feladata.

A munkakéri leirdsok, munkaltatéi tdjékoztatok elkészitése, aldirdsa, valamint a jelenléti
ivek vezetése az élelmezésvezeto feladata.

A munkakéri lefrasok a dolgozok személyi anyagaban talalhatok.

6. Az intézmény munkajinak szervezése, vezetése, intézményvezeto feladatai
Az intézmény egység vezetdje az élelmezésvezetd. Az intézmény engedélyezett 1étszama 7 f6.

Az intézményvezetd feladat és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmazza.
6. A konyha munkajat segité kommunikaicio:

Az intézményvezetd a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a
szamadra biztositott forumokon. Ezek:

— vezetdi értekezlet,

— dolgozdi munkaértekezlet.

6.1. Vezetdi értekezlet:
A jegyzb sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:
— intézményvezeto,
— polgarmester,

a konyha mikodtetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat ellaté tigyintéz6,
— meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata és célja:

— tajékozddas a f6zokonyha munkajarol,
— 4rajanlatkérések, megrendelések, észrevételek megbeszélése
— aktudlis és konkrét tennivalok attekintése.

6.2. Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta dolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a konyha valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat, a
fenntart6 képviselojét.

Az élelmezésvezetd az értekezleten:
— beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkajukrdl,
— értékeli az f6z6konyha munkajat,
— felveti a mitkddéssel kapcsolatban felmeriilt esetleges problémakat,

— ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azo
kra valaszt kapjanak.
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IIL. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1. A munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejitte
A kéltségvetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony  jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly
1. kézalkalmazotti jogviszony  a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992.évi XXXIIL

torvény
2 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérol szol6 2012.évi I torvény
3 megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013.évi V. térvény

2. Jutalom
Az éves koltségvetésében a nem rendszeres személyi juttatdsok kozétt kell megtervezni a
jutalom el6iranyzatat.

3. Megbizasi jogviszony

A megbizas konkrét feladatra adhato. Kifizetésére a megbizo 4ltal igazolt teljesités utan
kertilhet sor.

Az intézmény miikodéséhez szerz6déskotésre kiilsé  vallalkozoval  (kiilondsen
arubeszallitasra, szallitasra, hulladékelszallitasra, stb) a polgarmester jogosult.

4. Egyéb juttatasok
4.1. Tovdbbtanulds, tovibbképzés

A polgarmester az éves koltségvetésben biztositott eldiranyzat erejéig tamogathatja a
képzésre/tovabbképzésre jelentkezé dolgozokat, ha a munkakoriik betoltéséhez
nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A képzés/tovabbképzés szabalyai:

— A tamogatds iranti kérelmet a polgarmesterhez kell benyujtani,

— A tAmogatast kéré koteles leadni a képzés/tovabbképzés konzultacios idépontjait.
A kotelezd tovabbképzésen kiviil, az intézmény altal tamogatott tovabbképzésen/képzeésen
résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

4.2. Kizlekedési koltségterités

A bejard, nem gavavencsell6i lakosok részére a munkaltaté koteles a munkéaba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében
megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkdaba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
élelmezésvezetdnek azonnal be kell jelenteni.

Az élelmezésvezetd — a Polgarmesteri Hivatallal és a kozétkeztetést igénybe vevo
intézményekkel valé napi kapcsolattartas érdekében — sajat gépkocsi hasznalatara jogosult.
Koltségtéritésként a polgarmester altal engedélyezett km teljesitményt szamolhat el.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
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4.3. Munkaruha

Az intézmény a kozalkalmazott részére, koltségvetési eldirdnyzat terhére, a
munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XCIII. térvény, valamint a 65/1999. (XI1.22.) EiiM.
rendelet szerint, meghatarozott munkakérokben, véddeszkozoket és védoruhét biztosit az
egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzes alapfeltételénck megteremtése
érdekében.

4.4. Mobil telefon haszndlat

Mobil telefon hasznélatara az intézményvezetd jogosult.

5. Eldleg nyujtasa

A hatarozatlan idejii munkaviszonyban 1év6 dolgozo részére a probaidé lejarta utan
kérésére fizetési eldleg nyujthatd.

Az eléleg évente legfeljebb 2 alkalommal adhat6, felsé hatdra nem haladhatja meg a
dolgozé egy havi munkabérének 50 %-at.

A dolgozénak a felvett elbleget az adott koltségvetési éven beliil vissza kell fizetnie, a
visszafizetésre legfeljebb 6 havi részletfizetés adhato.

Az eldleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése és nyilvantartisa a bérkonyveld
feladata.

Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya az el6leg-tartozas fennallasanak id6tartama alatt
sziinik meg, a tartozas fennmarado részét egy dsszegben koteles visszafizetni.

Az eléleg visszafizetését havonta a munkabérb6l torténd levonassal kell teljesiteni.

6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo munkat legjobb képességei szerint, az elvéarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a tudomadsara jutott hivatali- titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre, intézményre hétranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az
arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az onkormanyzat érdekeit sértene.

Hivatali titoknak minésiilnek a ko vetkezok:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi

dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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7. A munkaid6 beosztasa
A munkaidé a munkaszerzddésnek megfelelden: heti 40 ora.

Az intézményvezetd javaslatara a polgarmesterrel egyeztetve a meglévo statuszokra 4 vagy
6 6ras napi munkarend szerinti munkajogviszonyra is kéthet munkaszerzédeést.

Az intézmény hivatalos miik6dési idejét, a dolgozok munkarendjét, munkaidé-beosztasat a
2. melléklet tartalmazza.

8. Szabadsag

Az éves rendes szabadsdg kivételéhez az intézményvezetd a dolgozokkal eldzetesen
egyeztetve szabadsagolasi litemtervet készit.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiganak mértékét a a kozalkalmazottak jogalldsarol
sz0l6 1992.¢évi XXXIII. térvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.

9. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoéleges vagy tartés tavolléte nem
akadélyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. Az intézményvezetd tdvolléte, akaddlyoztatisa, illetve az
intézményvezetdi tisztség betiltetlensége esetén az intézményvezetdi feladatokat a
raktdros ldtja el.

10. Egyéb szabalyok
10.1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan &rizetben tart, kizarélagosan haszndl vagy kezel, €s
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A raktarkezeldket, egyéb pénzkezelSket e nélkiil is terheli felelosség az éltala kezelt pénz
vagy arukészlet tekintetében. (leltarhidny)

Leltarhidnynak minésiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és &tvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltarhidnyért a leltarfelelésségi megdllapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
tsszegének meghatdrozasanal a kozalkalmazottak jogallasarél szélo 1992.évi XXXIIL
térvényben foglaltak és a Munka Térvénykonyve az irdnyado.
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10.2. Anyagi felelosség

A dolgozé ruhédzatiban, hasznalati trgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért nem felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megorzésre szolgald helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, nyersanyagok, alapanyagok stb.
megovasaert.

11. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
11.1. A belsé kapcsolattartds

A konyha feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményvezetd a
Gavavencselld Nagykozség Onkormanyzataval, valamint a Gévavencselldi Polgdrmesteri
Hivatal bels6 szervezeti egységeivel szoros kapcsolatot tart.

Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési terilletét érinti, az intézkedést megelézOen egyeztetési
kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai: elsédlegesen elektronikus uton vagy telefonon
torténik, szikség szerint lehet esetmegbeszélés, vezet6i értekezlet stb.

11.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb mikodés elésegitése érdekében az intézményvezetd a kiilsd
szervezetekkel (szerz6déses partnerekkel) folyamatosan kapcsolatot tart.

A Polgarmester a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
egylittmlikddési megallapodast kothet.

12. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

13. A kiltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapesolatos feladatok

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésevel,
végrehajtasaval, a kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Osszefiiggé feladatok,
hataskorok szabalyozdsa — a hatdlyos -jogszabalyokat és-a fenntarté rendelkezéseit
figyelembe véve — az 6nkormanyzat és a Gavavencselléi Polgarmesteri Hivatal feladata. A
részletes szabalyokat az 5. mell¢klet tartalmazza.

14. Az intézmény 6vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozo6janak alapvet feladata k6zé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségilk megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tizvédelmi szabélyzatot.
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15. Kockazatkezelés

Az intézmény mitkodésére a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
kell végezni, és kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell Allapitani a fézdkonyha
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket €s
megtételitk modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat mellékletei:

[V SR R S

. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:

Szervezeti abra
Foglalkoztatottak munkarendje
Elelmezési szabalyzat
Hézirend

Megismerési nyilatkozat

2. Jelen szabalyzat 2017. oktober 4. napjan 1ép hatalyba. Az intézményvezetd koteles
gondoskodni arrél, hogy a dolgozok a szabalyzatot megismerjek.

Zaradeéek:

A Gavavencsell6i Onkormégyzati Konyha Szervezeti és Miukddési Szabalyzatit a
Gavavencselld Nagykozség Onkorményzata Képviselo-testiilet 133/2017. (X.4.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Gavavencsells, 2017. oktober 4.

go\{ol w'%/ ( ':\% L \,.f—\
thc’) Mihalyné dr. Szatmari Fru ,\sina

polgarmester

jegyz6
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A Gavavencsell6i

Gavavencselldi Onkormdnyzati Konyha

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak

Foglalkoztatottak munkarendje

Onkormanyzati

munkanapokon a kvetkezd:

2. melléklete

Konyhaban a foglalkoztatottak munkarendje

Munkakér Napi munkaidé Munkavégzés helye Megjegyzés
¢lelmezésvezetd 8 ora Petofi utca 1.
, e B Pet6fi utca 1
szakacs (diétas) 8 ora
, , Pet6fi utca 1
szakacs 8 ora
raktaros, , Petéfi utca 1
C 8 ora
adminisztrator
e s . Petéfi utca 1
konyhai kisegitd 8 ora ©
S . Pet6fi utca 1
konyhai kisegitd 8 ora tu
. ) Pet6fi utca 1
konyhai kisegitd § ora tt

Az intézményben dolgozok munkanapokon 6.00 ora és 14.30 o6ra és 8.00 ora és 16.30 ora
kozotti id6szakban, 8 6rdas munkarendben, munkasziineti napokon 7:00 6ratél -12:00 oraig
dolgoznak. HA munka mennyiségéhez igazodo, folyamatos munkavégzés biztositasanak
megszervezése az intézményvezetd feladata.



