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Szervezeti és miikodési szabalyzat

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kalocsai
Kozétkeztetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd €s alkalmazottak feladatait
és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrol szold
torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésé-
ben meghatarozottakat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény
vezetdjére €és dolgozoira, szdmukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben meg-
fogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok alkalmazasara.

3. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kalocsai Kozétkezte-
tési Intézmény alapitd okiratdt a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaga
adta ki. Kalocsa Varos Onkormanyzata 247/2016. szamu hatarozatival déntott a Kalocsai
Kozétkeztetési Intézmény 2017. januar 1. napjaval torténd megalapitdsarol és elfogadta az
intézmény alapitd okiratat. Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény 104.§ (1)
bekezdése Alapjan a Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi nyilvantartasban a Ka-
locsai Kozétkeztetési Intézmény 2017. januar 01. napjan hatéalyos.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény:
Torzskonyvi azonositod szama: 836582
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2016. december 20.
Alapitoi okirat kelte: 2017. december 12.
Alapitdi okirat szama: KKI-A-1-2017
Modosito okirat kelte:2017. december 05.
Moddosito okirat szama: KKI-M-1-2017
Alapito okirat kelte: 2016. december 13.
Alapitd okirat szama: KKI-A-1-2016
Alapitas idépontja: 2017. januar 1.
Adodszama: 15836586-2-03
KSH statisztikai szamjele: 15836586-8411-322-03
FELIR azonositoszama: AA6204844
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

3.1. Egyéb dokumentumok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény mitkodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét Kalo-
csa Varos Onkormanyzata, illetve az intézményvezetd altal kiadott szabalyzatok, utasitasok,
munkakori leirdsok hatarozzak meg.

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

székhelye: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 35.
Iranyité szervének megnevezése: Kalocsa Varos Onkormanyzata

sz€khelye: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 35.

Létrehozasarol rendelkez6 képviseld-testiileti hatarozat szama: 247/2016. szdmu hatarozat
Telephelyei:

ISKOLAI FOZOKONYHA
6300 Kalocsa, Jokai Mor u. 1.

BOLCSODEI FOZOKONYHA
6300 Kalocsa, Zrinyi Miklos u. 17.

KOLLEGIUMI TALALOKONYHA
6300 Kalocsa, Kunszt Jozsef u. 1.

BELVAROSI FOZOKONYHA
6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 38.

5. A koltségvetési szerv jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
SZerv.

Pénzforgalmi szadmla szama: 11732040-15836586-00000000

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Dél-alfoldi régio, Kalocsa
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Il. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

1.1 Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:

Intézményi és sziinidei gyermekétkeztetés biztositasa a gyermekek védelmérdl sz6lo 1997. évi
XXXI. torvény, valamint a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III.
torvény alapjan.

1.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének dallamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841117  Kormanyzati és Onkormanyzati intézmények ellato, kisegit6 szolgalatai

2. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységei:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény ellatja az intézményi gyermekétkeztetés feladatait az
Onkormanyzat altal fenntartott bolcsddében és 6vodaban és Kalocsa varos kdzigazgatasi terii-
letén az allami intézményfenntarté kozpont, valamint az allami szakképzési és feln6ttképzési
szerv altal fenntartott nem bentlakésos nevelési- oktatasi intézményben, tovabba a kdzigazga-
tasi teriiletén a koznevelési fenntartd altal fenntartott kollégiumban elhelyezett gyermekek
részére, valamint biztositja a szocidlis nappali intézményben ellatott fogyatékos gyermekek
ellatasa soran nyujtott étkeztetést és a sziinidei gyermekétkeztetés ellatasat.

2.1 A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

Kormanyzati funkci6
szama Kormanyzati funkcié megnevezése
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményé-
ben
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

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

TEAOR tipusa TEAOR megnevezés

6 tevékenység 8411 Altalanos kozigazgatas

egyéb tevékenység | 5621 Rendezvényi étkeztetés

egyéb tevékenység | 5629 Egyéb vendéglatas

egyéb tevékenység | 5630 Italszolgaltatas

egyéb tevékenység | 6820 Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
egyéb tevékenység | 7729 Egyéb személyi hasznalatl, haztartasi cikk kolcsonzése

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodeési teriilete:
Kalocsa varos kozigazgatasi teriilete

A vallalkozasi tevékenységei aranyainak felso hatara a koltségvetési szerv kiadésaiban:
A szerv modositott kiadasi eliranyzatainak 40%-a lehet.

I1l1. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti felépitése

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti felépitését az 1. szdmii melléklet (Szervezeti
abra) tartalmazza.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény engedély 1étszama: 43 6.

1.1 A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény igazgatojat a kozalkalmazottak jogalldsardl szold
1992.¢évi XXXIII. térvény, valamint annak végrehajtasarol a helyi dnkorményzatok altal fenn-
tartott szolgaltatd feladatokat ellatd egyes koltségvetési intézményeknél szolo 77/1993.
(V.12.) Korm. rendelet alapjan nyilvanos palyazat utjan Kalocsa Varos Onkormanyzata Kép-
viselod-testiilete bizza meg — legfeljebb 5 év — hatarozott iddre, és gyakorolja felette a munkal-
tatoi jogokat.

1.2 A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dallo személyek jogviszonya:

1.Ko6zalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogéallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan

2.Megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény alapjan

Kalocsai Kézétkeztetési Intézmény 9
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A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény jogi személyiségii szervezeti egységet nem hozott 1étre.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény korményzati funkciok szerint a kovetkezd szervezeti
egységekre tagolodik:

Kozponti Iranyitas: (foglalkoztatott 6sszlétszam: 8 £6)
Iskolai F6z6konyha: (foglalkoztatott 6sszlétszam: 25 £6)
Belvarosi Fézokonyha: (engedélyezett dsszlétszam: 7 £6)

Kunszt utcai talalokonyha: (foglalkoztatott osszlétszam: 3 £6)

2. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti egységeinek feladatai

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meg-
hatarozasanal elsddleges cél, hogy a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény feladatait zavartalanul
¢s zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

Kdzponti Iranyitas feladatai:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény tigyviteli feladatainak ellatasa — munkaiigyi feladatok,
szdmlakkal kapcsolatos teljeskorii ligyintézés, normativ elszdmoldshoz sziikséges nyilvantar-
tasok vezetése.

Iskolai Foz6konyha és Bolcsodei Fozokonyha feladatai:

Ellatja az intézményi gyermekétkeztetés feladatait az onkormanyzat altal fenntartott bolcsédé-
ben ¢és 6vodaban és Kalocsa varos kozigazgatasi teriiletén az allami intézményfenntartd koz-
pont, valamint az allami szakképzeési és felndttképzeési szerv altal fenntartott nem bentlakasos
nevelési- oktatasi intézményben. Biztositja a szocialis nappali intézményben ellatott fogyaté-
kos gyermekek ellatasa soran nyujtott étkeztetést és a sziinidei gyermekétkeztetés ellatasat.
Megrendelés alapjan vallalkozoi tevékenységet is végez (vendégétkeztetés, étkeztetés rendez-
vényeken).

Belvarosi Fozékonyha feladatai:

Kalocsa Véaros Onkorményzata Szocialis Kézpont szocialis étkeztetési feladatainak szolgalta-
tasa. Megrendelés alapjan vallalkozo6i tevékenységet is végez (vendégétkeztetés, étkeztetés
rendezvényeken).

Kunszt utcai talalékonyha feladatai:

A kozigazgatasi teriiletén a koznevelési fenntartd altal fenntartott kollégiumban elhelyezett
gyermekek részére a napi haromszori étkeztetés helyben torténd megvaldsitasa. Rendezvények
lebonyolitasanak helyszine.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Kalocsai
Kozétkeztetési Intézménynél a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

10 Kalocsai Kézétkeztetési Intézmény
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3.1. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézményen beliili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:
— belso szervezeti egységekkel torténo kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megoldasat. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik
egymas munkajat hataridore torténd adatszolgaltatassal, az egységre haruld felada-
tok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintéz6i szinten
egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatarozza meg. A
munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzasat. A kapcsolattartés
torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra €piild
munkafolyamatokat végzOk folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyi-
ben jogszabdlyok, illetve a belsd eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irasban
rogzitik.

— vezetdk és alkalmazottak kozotti kapesolattartds:

A vezetdk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo) és
az intézmény allomanyaba tartoz6, vagy egyéb modon foglalkoztatott (PI.: megbi-
zasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tar-
toznak. A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetoi ellenérzés soran a veze-
td napi kapcsolatban 4ll a dolgozoval, barmikor informaciét kérhet személyesen,
telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjan a
vezetd és dolgozo kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok megha-
tarozas megtorteént.

Tanacskozasi:

— vezetoi ertekezlet:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény Osszehangolt miikddése érdekében az in-
tézményvezetd az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, de legalabb havonta
értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a szervezeti egységek vezeté meg-
bizatast ellatdo személyei vesznek részt. Az értekezlet idopontjardl az érintetteket
tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesz-
nek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy tajékozodjon a belsé szervezeti egységek,
szakmai kozosségek munkdjarol, tovabba az aktudlis és konkrét tennivalok atte-
kintése. Az intézményvezetd mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre
tekintettel indokolt. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, amelyben meg kell je-
16Ini az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért felelos személyeket, a
végrehajtas hataridejét.
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— dolgozoi értekezlet:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb
egy alkalommal Osszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat. Az intézmény-
vezetd az Osszdolgozoi értekezleten beszamol az intézmény eltelt idészak alatt
végzett munkajarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesité-
sét, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkezo
id6szak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az
értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény intézményen kiviili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:

— fenntartoval torténd kapcsolattartds

A kapcsolattartas a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény és a Kalocsai Polgdrmeste-
ri Hivatal k6zott 2017.08.01-én 1étrejott munkamegosztasi megallapodas szerint
torténik. A munkamegosztasi megallapodés célja, hogy a munkamegosztas és fele-
18sségvallalas szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és
¢ésszerll intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

intézmény partnereivel — beszallitok, koznevelési intézmények, szocialis étkeztetést
igénybe vevo intézmények — torténd kapcsolattartds:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkdotott feltételek figyelembe vételével ke-
riilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben az intézményvezetd egyidejli ta-
jékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefo-
non, e-mailben. Ezek tartalmarol az intézményvezetd a vezetoi értekezleteken be-
szamol.

adatszolgaltatas kiilso szervezetek részére:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott médon
¢és idében, az erre felhatalmazott dolgozo utjan koteles a jogszabalyok betartasa
mellett adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adat-
szolgaltatas eseti jellegii (Pl.: ASZ ellendrzés), abban az esetben az intézményve-
zetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve
beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény dolgozoi az ligyrendben, illetve munkakori
leirasban foglalt feladatok esetében kotelesek a kovetkezdkben felsorolt esemé-
nyeken részt venni €s azokon a dontést eldsegiteni, az intézmény érdekeit képvi-
selni a jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett:

— szakmai eldaddsokon, megbeszéléseken vald részvétel

12

Kalocsai Kézétkeztetési Intézmény



Szervezeti és miikodési szabalyzat

4. A szervezeti egységek vezetésével megbizott dolgozok jogositvanyai

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél a szervezeti egységek vezetésével megbizott dol-
gozok az intézmény képviseletében a kovetkez6 esetekbe jarhatnak el.

e Iskolai Fozokonyha

Foszakacs: gondoskodik a sziikséges nyersanyagok ¢s eszk6zok beszerzésérdl, 6sz-
szehangolja, feliigyeli és ellendrzi az ételek elkészitését, megszervezi az ¢lelmezési
lizem munkajat, mely kiterjed a f6z0konyhahoz tartoz6 talalokonyhakra is

e Belvarosi Fozokonyha

Dietetikus/élelmezésvezeto: gondoskodik a sziikséges nyersanyagok és eszkozok
beszerzésérdl, 6sszehangolja, feliigyeli €s ellendrzi az ételek elkészitését, megszer-
vezi az ¢lelmezési lizem munkajat, mely kiterjed a f6z6konyhdhoz tartozé talalo-
konyhakra is

5. Munkakori leirasok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény dolgozoi (kdzalkalmazottjai) feladat- és hataskorét, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak 2. szdmiu melléklet (munkakori leirds minta).

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto felelds.

6. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény tisztségvisel6inek munkakori feladatai

Az intézményvezetd a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek vezetdi
felé nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden gyakorolja.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatdban nevesitett va-
lamennyi munkakorhoz tartoz6 feladat- €s hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, a kovetkezok szerint ha-
tarozom meg:
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6.1. Intézményvezeto feladatai

Helyettese:

- normativ elszamolasokkal foglalkozo ligyintézd teljeskorti alairasi jogosultsag

dietetikus/élelmezésvezetd: Konyhai élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban

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

Az intézményvezetd a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény vezetdje, aki szakmailag felelds az
intézmény mitkodéséért. Feladata az intézmény céljainak megvaldsitasa ugy, hogy a szolgalta-
tast igénybe vevok és a szolgaltatast nyujtok egyarant elégedettek legyenek. Ennek keretében
feladatai foként a kovetkezok:

Anyagi er6forrasok biztositasa, tervezése.

Az étkeztetéshez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésének tervezése és kivitele-
zésének megvalositasa.
Ing6 és ingatlan vagyon dllagmegovasanak biztositasa.

A feladatokhoz megfeleld humanerdéforras biztositasa, megtartasa, képességeinek fej-
lesztése. A munkavégzés feltételeinek megteremtése, folyamatos biztositasa. A
munkaltatdi jogok gyakorlasa.

Kapcsolattartas felettes szervvel, szolgaltatast igénybe vevokkel, sajtd €s egyéb olyan
szervvel és személlyel, mellyel az intézmény kapcsolatba kertil.

6.2. Kozponti iranyitds dolgozéinak feladatai:

Munkaiiggyel foglalkozo iigyintézo

Helyettese: gazdasagi ligyintéz6, normativ elszamolasokkal foglalkozo tigyintéz

Teljes kortien ellatja a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény dolgozoival kapcsolatos
munkaiigyi feladatokat.

Feladata a Kozpontositott [lletményszamfejté rendszer (KIRA) teljeskorti hasznalata.

Iktatja, illetve teljes korlien nyilvantartja az Intézmény hivatalos leveleit, dokumen-
tumait.

Vezeti az Intézmény dolgozoinak munkaruha és véddruha nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkezteté-
si szolgaltatast igénybe vevd személyekkel, az intézményekkel és azok dolgozoival.

Teljes kortien kezeli az Intézmény hazipénztarat.

A gazdasagi ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén, feladata a Kalocsai Kozétkeztetési In-
tézmény iroda helyiségében a felndtt és vendég étkezési téritési dijak beszedésének
biztositasa.

Részt vesz a beérkezo szamlak ellenorzésében.
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— Felelosséggel tartozik az Intézmény pancélszekrényének kulcsaért, illetve tartalmaért.

— A normativ elszdmolasokkal foglalkozo {ligyintézé akadalyoztatdsa esetén feladata

tgyfélfogadasi idoben a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében
gyermekétkezési téritési dijak beszedésének biztositasa.

— Alairasi jogkore: dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi dokumentumok, hdzi pénztar-

ral kapcsolatos dokumentumok, levelezés, készpénzes befizetés banki bizonylata. Az
intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a munkajdhoz kapcsolodd dokumentumokat
teljesités igazolhatja.

Gazdasadgi iigyintézo

Helyettese: munkatiggyel foglalkozo tigyintéz6, normativ elszamolasokkal foglalkozo

ligyintéz0

A beérkez6 szamlakat érkezteti, illetve szerzddés szerint ellenérzi.

Kozremiikodik a szerzddések elkészitésénél, iktatja azokat, illetve figyelemmel ki-
séri a szerzOdések lejarati idejét.

Elkésziti és aktualizalja az Intézmény szabalyzatait.

Ugyfélfogadasi idében a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében a
felndtt és vendég étkezési téritési dijak beszedését biztositja.

Felelds a kimend szamlakkal kapcsolatos teljeskorti tigyintézésért.
Ko6zremiikodik a kdzbeszerzési eljaras, valamint a versenyeztetés lebonyolitasdban.
Kapcsolatot tart az Intézmény beszallitd partnereivel, illetve mas intézményekkel.

A normativ elszamolasokkal foglalkozo ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén feladata
ugyfélfogadasi idoben a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében a
gyermekétkezési téritési dijak beszedésének biztositasa.

Az Intézmény munkaiiggyel foglalkozo iigyintézdjének akadalyoztatasa esetén, fel-
adat a Kozpontositott Illetményszamfejtd rendszer (KIRA) teljeskorti miikodtetése.

Alairasi jogkore: hazi pénztarral kapcsolatos dokumentumok, levelezés, készpénzes
befizetés banki bizonylata, illetve az étkezésidij befizetéssel kapcsolatos nyugtak
szamléak alairasa. A beérkezd szamlakat teljesités igazolhatja.
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Normativ elszamolasokkal foglalkozo iigyintézo:

Helyettese: munkatiggyel foglalkozo tigyintéz6, gazdasagi igyintézo

Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkezte-
tési szolgaltatast igénybe vevd gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok
dolgozoival.

— Egyezteti az étkezési téritési dijak beszedésének idpontjait.

— Lebonyolitja a havonta esedékes étkezési téritési dijak beszedését az erre kijelolt
helyszineken. Az itt 0sszegytijtott készpénzt, legkésobb a targynapot kdvetd napon,
befizeti a Kalocsai Polgarmesteri Hivatal pénztaraba. Ezt kovetden elszamolast ké-
szit pénziigyi osztaly részére.

— Ugyfélfogadasi idében a Kalocsai Kdzétkeztetési Intézmény iroda helyiségében ét-
kezési téritési dijak beszedését biztositja.

— Vezeti a normativ elszamolashoz sziikséges nyilvantartasokat, pénziigyi osztaly el-
varasainak megfeleléen

"o

— Vezeti a kiillonboz6 étkezési kedvezményekre jogositd hatarozatok és sziiloi nyilat-
kozatok nyilvantartasat, valamint gondoskodik azok meglétérol.

— Az Intézmény munkatiggyel foglalkozo iigyintézdjének akadalyoztatdsa esetén fel-
adata a levelezés kezelése ugy, mint levelek feladasa, érkeztetése, valamint a kii-
16nb6z6 telephelyekrdl beérkezd szamlak érkeztetése, ellenérzése, valamint jogo-
sult a Kozpontositott Illetményszamfejtd rendszerben (KIRA) a munkavallalok ta-
vollétének rogzitésére.

- Alairasi jogkore: gyermekétkeztetés normativaival kapcsolatos dokumentumok
(szamla, nyugta, levelezés, készpénzes befizetés banki bizonylata) alairasa. Az in-
tézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljeskorli alairasi joga van a megadott gaz-
dalkodasi jogkorokben: kotelezettségvallalds, teljesités igazolds, utalvanyozas, at-
lathatosag igazolasa.

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

6.3. Konyhai dolgozok feladatai:

Foszakdcs

— Gondoskodik a sziikséges nyersanyagok és eszkozok beszerzésérdl, 0sszehangolja, fel-
iigyeli és ellendrzi az ételek elkészitését, megszervezi az élelmezési iizem munkajat, mely
kiterjed a f6z6konyhahoz tartozo talalokonyhakra is.

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

— Az ételek készitésével kapcsolatos kérdések megvitatasa a vezetdkkel, dietetikusokkal,
konyhai dolgozokkal;
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Szakdcs

A szakacsok és az ételek készitésében részt vevd egyéb dolgozok munkajanak iranyitasa és
koordinalasa;

A készletek, berendezések és munkateriiletek feliigyelete, hogy azok megfeleljenek az el-
fogadott szabvanyoknak;

Az ételek felszolgalasi moédjanak meghatarozéasa és dekorativ modon torténé bemutatasa;

A szakacsok és mas dolgozok eligazitasa az ételek készitésével, f6zésével, koritésével és
felszolgalaséaval kapcsolatban;

Részvétel a konyhai dolgozok felvételében, a teljesitményiik figyelemmel kisérése;
Kiilonleges ételek és Osszetett fogdsok elkészitése, izesitése és fozése;

Higiéniai és élelmiszer-biztonsagi szabalyok ismertetése és betartatasa.

Receptek és mentiik dsszeallitasa és kifejlesztése.

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

Ismeri az élelmiszereket €s nyersanyagokat. Kezeli a konyhai berendezéseket, gépeket és
eszkozoket, sziikség esetén gondoskodik javittatasukrol.

Ismeri a specialis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefliggéseit, tajékozott a taplal-
kozasi modellekrdl, az 1) iranyzatokrol, a gasztronémia €s a nemzetiségek, a vallas Ossze-
fliggéseirol.

Képezi magat, figyelemmel van a szakma fejlédésére, az 0j technikai megoldédsokra.

Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési
szolgaltatast igénybe vevo gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok dolgozoival.

Hatosagi ellenérzéseknél kozremiikodik.

Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket.

A napi étkeztetés elokészitése soran:

A raktarostol atveszi a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagokat, melynek felhasznalasa-
ért, 1étszam szerinti lefozésért feleldsséggel tartozik.

Ellendrzi az ételszallitdo edények tisztasagat és hianytalan meglétét.

Az ételkészitéssel kapcsolatban:
Gondoskodik az étel szakszer(, ésszert és idében torténd elkészitésérol.

Ellendrzi az ételek izét, és mennyiségét. Ha sziikséges, a foszakacs engedélyével korrekci-
ot hajt végre.

Gondoskodik a kiszallitasra keriil6 ételek kiadagolasarol és idében torténd szallithatosaga-
rol.

Gondoskodik, hogy a lefozott ételféleségekbdl az ételminta vétel szabalyszerlien megtor-
ténjen és az étel tarolasra keriiljon.
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Cukrasz

Intézkedik, hogy a lejart ételmintak a hiitdszekrénybdl eltavolitasra, az ételmintas iivegek
kifézésre, fertétlenitése keriiljenek

Munkavégzése sordn hasznalt eszk6zok, edényzet, berendezés esetleges meghibasodéasarol
felettesét haladéktalanul tajékoztatni koteles.

F6z6konyha és az elokészité helyiségek rendjének, tisztasaganak, csuszasmentesitésének
biztositésa.

Gondoskodik a konyhan tizemeltetett HACCP rendszer el6irasainak betartasarol.

Részt vesz a heti nagytakaritasban, a nyari konyhai feltjitasban, valamint a kiilsé koérnye-
zeti rend fenntartasdban

Recept alapjan kiszamitja a cukrasztermékek elkészitéséhez sziikséges hozzavalok meny-
nyiségét és elokésziti az alapanyagokat.

Kivalasztja a technologidhoz megfeleld cukraszati termékek készitéséhez alkalmas nyers-
anyagokat.

Elvégzi a cukrészati alapmiiveleteket, mint az elokészités, cukorkészitmény, toltelék, be-
vond anyag, tésztakészités, siités, befejezd, kikészité miiveletek, illetve ezek elvégzése
utan készterméket készit.

Korrigalja az eldallitas soran el6forduld hibakat.
Recepturak alapjan kalkulaciot készit.

A felhasznaland6 anyagokat tisztitja, darabolja, izesiti, elkésziti és az elkészités utan ada-

golja.
Betartja a vonatkozo élelmiszerbiztonsagi eldirasokat.

Segédkezik az aruk rendelésének, taroldsanak, mozgatasanak szervezésében, segit az étel-
készitésben ¢s talalasban, illetve mas konyhai teriileteken.

Kozremiikddik a napi 1étszamosszesito iv vezetésében, illetve segitséget nyujt a honap vé-
gén torténd létszamellendrzésben.

Kozremiikddik a napi ételkisérd jegyek kitoltésénél, a felnott étkezés téritési dijainak be-
szedésénél, nyilvantartasanal, elszamolasanal, illetve a napi rendelések leadasanal.
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Dietetikus

Megtervezi az élelmezést, iranyitja az ételek elkészitését, 6sszedllitja a diétas, korformak
szerinti étrendet és taplalkozasi tandcsokat ad. Kozremiikodik a prevencidban €s az egész-
ségnevelésben.

Kozétkeztetési feladatokat lat el, megszervezi az élelmezési iizem munkdjat, iranyitja a na-
pi feladatok elvégzését.

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

Kiszamitja a tapanyagsziikségletet, meghatirozza az ételek elkészitéséhez sziikséges tap-
anyagok mennyiségét és mindségét.

Megvizsgalja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e az eldirt diétanak, izleteseke-e?
Beszerez, vagy 0sszeallit informacios anyagokat.

Ismeri az élelmiszereket és nyersanyagokat, kezeli a konyhai berendezéseket és gépeket,
eszkozoket.

Ismeri a specialis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefiiggéseit, tajékozott a taplal-
kozasi modellekrdl, az 0 iranyzatokrol, a gasztronémia €s a nemzetiségek, a vallas Ossze-
fliggéseirol.

Betartja és betartatja a higiénés és fertOtlenitési szabalyokat.
Sziikség esetén konzultal orvossal és a tobbi kollégaval.
Betartja az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.

Részt vesz az egészségiigyi felvilagositasban, egészségnevelésben. Igény esetén az Intéz-
mény ellatotti korében prevencios, gondozasi és utdgondozasi feladatokat 1at el, eléadaso-
kat tart.

Képezi magat, figyelemmel van a szakma fejlédésére, az 0j technikai megolddsokra.
Betartja az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.

Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési
szolgaltatast igénybe vevo gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok dolgozoival.

Ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket. Munkéjat az Intézmény altal
alkalmazott élelmezési program hasznalataval végzi, melyet teljes kortien kezel. Honapza-
rasok dokumentacioit targyhonapot koveté honap 10-ig e-mailben eljuttatja konyvelési
osztaly részére. Egylittmiikddik a kdnyvelési-, és pénziigyi osztallyal.

Alairasi jogkor: Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén teljeskorli alairdsi joga van a
konyhai ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok elldtasaban
(Hivatkozva: AVR 368/2011 (XII.31) Korm.rend. 13.§ f, pontjara)
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Készletnyilvantarto

Teljes kortien kezeli az élelmezési készletek nyilvantartasara hasznalt programokat.
Esetenként részt vesz az aruatvételben.

Elkésziti és Osszesiti az anyagnyilvantartasokat, illetve analitikakat.

Figyelemmel kiséri a raktari készlet mozgasat.

Hasznalja az anyagnyilvantart6d szamitastechnikai eszk6zoket.

Kozremiikodik a leltarozasban.

Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési
szolgaltatast igénybe vevd gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok dolgozodival.

Kételes adatot szolgéltatni Kalocsa Varos Onkorményzatdnak pénziigyi és szamviteli osz-
talya szamara.

Koteles tajékoztatast adni a foszakacs, illetve az intézményvezeto részére a munkajaval és
a raktarkészlettel kapcsolatban felmertiil6 esetleges problémakrol, eltérésekrol.

Konyhai kisegito

Etel kiosztésa.
Fozés, étkezés utani mosogatas, illetve mosogatogép kezelése.

Vezeto altal meghatarozott, lejart ételmintak hiitészekrénybdl valé eltavolitasa, tovabba az
ételmintas tivegek kifozése, fertotlenitése.

Fézékonyha és az elokészitd helyiségek rendjének, tisztasdganak, csuszasmentesitésének
biztositésa.

Munkavégzése soran hasznalt eszk6zok, edényzet, berendezés esetleges meghibasodasarol
felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

Betartani a konyhdn tizemeltetett HACCP rendszer eldirasait.

Részt venni a heti nagytakaritasban, a nyari konyhai felujitasban, valamint a kiilsé kdrnye-
zeti rend fenntartdséban.
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Gépjarmiivezeto

Etelszallitassal kapcsolatban:

Az életszallitdo edényekbe kiadagolt ételek megadott helyre €s idore torténd kiszallitasa.
Azok be- és kipakolasa.

Az iires ételszallité edények visszaszallitasa és a helyi rend szerinti betarolasa;
Szakmai feladatai:
Gépjarmii napi adminisztracios feladatainak ellatasa (pl. menetlevél, tankolas);

A gépjarmii hasznalatba vétele el6tti, napi ellendrzeés (fék, kormanymi, vildgitas, kerék-
rogzitd anydk, motorolaj, hiitéfolyadék, gumiabroncs, lizemanyagszint stb.);

Gépjarmi kiilsé és belso feliileteinek sziikség szerinti, maximum heti rendszerességgel tor-
téno tisztitasa, fertotlenitése, karbantartasa.

Az iddszakos szerviz esedékesség jelzése vezetd felé.
Egyéb feladatai:

sziikség esetén részt venni konyhai nagytakaritasban, nyari felgjitasban, valamint a kiilsé
kornyezeti rend fenntartdsaban;

Egyéb iigyintézo

Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, a beszallitokkal, valamint
az intézményekkel €s azok dolgozoival.

Vezeti a napi 1étszamosszesito ivet, illetve segitséget nyljt a honap végén torténd 1étszam-
ellendrzésben.

Felelds a f6zési alapanyagok megrendeléséért, mennyiségi és mindségi szabalyos atvételé-
ért.

Felelosséggel tartozik az aruk szakszeru elhelyezéséért, anyagkiszabat szerinti kiadasaért,
illetve visszavételezéséért.

FelelOs a raktarkészlet kezeléséért, a raktarak rendben tartasaért, illetve tisztantartasaért.

A tarolas soran gondoskodik a raktarba betarolt élelmezési anyagok allagmegovasarol. Ki-
vételezésnél a meghatarozott élelmezési anyagot az azonositd szam vagy az anyagismereti
tapasztalata szerint a raktarban megkeresi, atadja.

Vezeti a kiadassal és bevételezéssel kapcsolatos dokumentumokat, figyeli a raktari készle-
tet, €s gondoskodik az idébeni feltoltésrol.

Felelds a napi ételkiséro jegyek kitoltéseért.
Beszedi, nyilvantartja és elszamolja a feln6tt étkezés téritési dijait.

frasban leadja a napi rendeléseket a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény beszallito partnerei
fele.
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IV. FEJEZET
A KALOCSAI KOZETKEZTETESI INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdanyulo egyéb jogviszony létrejotte

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan
idejii kinevezéssel (3 hoénapos probaidovel) hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idOszakra.

1.2. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6é dolgozok jutalomban részesithetdk. Jutal-
mazasra, premizalasra csak a vezetd munkajanak évente torténd értékelését kovetden keriil
SOr.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijelolt telephelyen, az ott érvényben 1€v6
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem k&z61-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezme-
nyekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, az in-
tézményvezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,

— kozponti iranyitds valamennyi feladatdval — szerzddéskotés, versenyeztetés, hivatali
levelezés — kapcsolatos adatok

— az egyes szervezeti egységeknél miikddtetett élelmezési program minden adata.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Kalocsai Kozétkeztetési Intéz-
mény Valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6riz-
ni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatdo (média) eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgo-
zo6inak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizid, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

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

— FElvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdeke-
ire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynél anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
sz¢t, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intéz-
ményvezetd engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztdisa

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény kozponti iranyitasanak munkarendje, mely a munka-
1d6t és a pihendidot (ebédidd) tartalmazza a kdvetkezo:

A munkaidd hétfotdl-cstitortokig 7.00 6ratdl - 15.30 oraig
pénteken 7.00 oratdl - 13.00 oraig tart.

Az Intézmény ligyfélfogadasi ideje:

szerdan 8-12 oraig

Kalocsai Kézétkeztetési Intézmény 23



Szervezeti és miikodési szabalyzat

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— gépjarmiivezeto,
— szakécs,
— konyhai kisegito,
— dietetikus/élelmezésvezeto,
— fOszakacs,
— cukréasz,

— egyéeb ligyintézo.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes ¢és rendkivilli szabadsag kivételéhez elézetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo tor-
vényben foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillet6 és Kivett sza-
badsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munka-
iiggyel foglalkozo iigyintézo a felelos.

1.7. A helyettesités rendje

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos ta-
volléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az intézményvezetd
feladata.

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

1.8. Munkakorok dtadasa

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény vezetd allast dolgozoéi, valamint az intézményvezetd
altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas ese-
tén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado és atvevO észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol az intézményvezetd gon-

doskodik.

V. FEJEZET KOZALKALMAZOTTI DOLGOZOKAT MEGILLETO
JUTTATASOK

1. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél munkaviszonyban allé dolgozok tovabbkép-
zése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek munka-
koriik betoltéséhez, illetve munkakorvaltashoz nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesi-
tés megszerzése. A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koételes irdsban jelezni a tovdbbtanuldsi szdndékat, akar diploma meg-
szerzEésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabb tanuld dolgozé a konzultaciés idépontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankonyveket (intézményi koltségvetés fliggvényeében)
¢és oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacids napokra és a vizsga napokra.

— Amennyiben az intézményi koltségvetés engedi a tandijat, a tankonyveket az in-
tézmény csak szdmla ellenében fizeti ki. Az tti koltséget a dolgozo6 szamolja el az
utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

2. Illetményeloleg-felvétele

2.1. A munkavallal6 irasbeli kérelme (4. szamu melléklet) alapjan 1 havi nett6 illetmé-
nyének megfeleld illetményeldleg felvételét igényelheti, amely azonban nem haladhat-
ja meg a mindenkori minimalbér 6tszordsét.

2.2. Az a kozalkalmazott, aki korabban mar részesiilt illetményeldlegben, ujabb igényt
csak a lejaratot kovetd honaptol terjeszthet eld.

2.3. Az illetményeldleget 6 havi egyenld részletekben kell visszafizetni.

2.4. Ha az illetményel6leg torlesztési ideje alatt a dolgozo kozalkalmazotti jogviszonya
megszlinik, a hatralévd Osszeg visszafizetése a kdzalkalmazotti jogviszony utols6 nap-
jan egyOsszegben esedékes.
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VI. FEJEZET KOLTSEGEK MEGTERITESE, KOLTSEGATALANY

1. A munkadba jardas, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
koz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

A dolgozot a kozigazgatasi hataron kiviilrél térténd napi munkaba jaras esetén utazasi kolt-
ségtérités illeti meg. Ha kozigazgatasi hataron kiviilrdl sajat gépjarmiivel torténik a napi
munkaba jaras, a dolgozo 30 Ft/km koltségtéritésre jogosult.

A munkaba jarast szolgalo bérletre a dolgozo koteles az utazasi igazolvany szamat rairni.
Ennek hidnyaban a bérlethez csatolni kell a dolgozd nevére sz616 - a bérlet vasarlasarol ki-
allitott - szamlat is.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

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

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

2. A munkaltatd a dolgozonak kétévente biztositja a 2.1. pontban meghatarozott feltételek
megléte esetén a minimalisan sziikséges, képerny6 eldtti munkavégzéshez éleslatast bizto-
sitd szemiiveget (lencse, keret) legfeljebb 30.000 Ft értékig.

2.1. A szemiiveg biztositasanak feltételei:

a)amennyiben a képerny6 eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiivegre valo
jogosultsaga megallapithatd, tovabba

b) ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a dolgozo altal
hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képerny6 eldtti munkavégzéshez nem megfeleld.

2.2. A szemiiveg biztositasanak modja:

2.2.1. A dolgoz6 a 3. szamu melléklet kitoltésével igényelheti a tdmogatas Osszegét. A
nyomtatvanyhoz mellékletként csatolni kell Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény (6300 Ka-
locsa, Szent Istvan kiraly Ut 35.) nevére kiallitott eredeti készpénzfizetési szamlat.

2.2.2. Az elszamolasra a intézményvezetdi engedély megadasat kovetden keriil sor. Ameny-
nyiben a dolgozé a 2.1. pontban meghatarozott feltételeknek megfelel, €s nem meritette ki
a 2. pontban meghatarozott timogatas mértékét, az intézményvezetd az engedélyt megadja.
Az engedélyt és az eredeti készpénzfizetési szamlat a Pénziigyi Osztalynal kell benytjtani.
A kifizetés készpénzben/atutalassal torténik.
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3. E fejezet alkalmazasaban:

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

b.) képernyd elotti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg: a szemészeti
szakvizsgalat eredményeként meghatarozott, a képernyd elétti munkavégzéshez sziikséges
szemiiveglencse, ¢és ennek a lencsének a rendeltetésszerti hasznalatdhoz sziikséges keret,
ide nem értve a dolgozo altal a képernyd elétti munkavégzeéstdl fliggetleniil egyébként is
hasznalt szemiiveget vagy kontaktlencsét.

VIII. FEJEZET - EGYEB SZABALYOK

1. Fénymasolas
Az intézménynél a szakmai munkaval dsszefiiggd anyagok fénymadasoladsa téritésmente-
sen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) Kiadasa csak az intéz-
ményvezetd engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a dolgozoé a teljes
kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, €s azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarosi feladatat ellato ligyintézot e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz,
értékpapir €s egyeb értéktargy tekintetében.

3. Anyagi felelésség

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény a dolgozo6 ruhdzatdban, hasznélati targyaiban a mun-
kavégzes folyamdn bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgo-
z6 munkahelyén vagy mas megodrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki €s értékii hasznala-
ti értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (PI. laptop, szamitégép, stb.)
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés-
szerll hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény ligyiratkezelése

Az intézménynél az tligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratke-
zelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az tligyiratkezelést az Irat-
kezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési szabalyzat szabalyozza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cég-
szerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo le-
mondast jelent.

Az Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak le-
nyomatdrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a munkaiiggyel foglalkozo iigyintézo a felelds.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol a munkaiiggyel
foglalkozo iigyintézd gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint
jarel.

7. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, ha-
taskorok szabdlyozésa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel — Kalocsai Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a Gazdéalkodasi szabalyzatban meghatarozott
moddon kell végezni.

71.1. A gazddlkodas vitelét elosegito belso szabdlyzatok

— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,
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Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,

Onkéltségszamitasi szabalyzat,

Készletgazdalkodasi szabalyzat,

Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszdmolasanak szabaly-
zZata,

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata,
Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat,

Reprezentacios szabalyzat (Nyilatkozat),

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

Iratkezelési szabalyzat,

Belso ellendrzési kézikonyv,

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

Integralt kockéazatkezelési szabalyzat,

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a Pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Kalocsai Polgarmesteri Hiva-
tal pénziigyi osztalyan 6rzik.

7.3 A gazdalkodasi és ellenorzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utal-
vanyozds gyakorldsdnak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodési szabalyzatban keriiltek el6-

8. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ella-
tasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésnek sza-
balyzata tartalmazza.

9. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél végezheté reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a kdzbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 0sztondzne.

10. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a kolt-
ségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasok szerint a Kalocsai Polgarmesteri Hivatal belsé el-
lendre a felelds. A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél a belsd ellendrzést a Kalocsai
Polgéarmesteri Hivatal rendeli el.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézménynél folyo
— szakmai tevékenységgel Osszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikdonyv minta
alapjan, a belso ellenérzési vezet6 altal kidolgozott és a jegyz0o altal jovahagyott belsé el-
lendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellendrzést a Belso ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Intézményi 6vo-, védo eldirasok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tarto-
zik, hogy az egészségiik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, bal-
eset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a8 Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyza-
tot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.
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11.1. Bombariado esetén kivetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robban6d eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a szervezeti egység vezetdjét és az intéz-
ményvezetot.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon belill értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1¢-
v6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitisara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombari-
adorol.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél vagyonnyilatkozat tételre kizarélag az intézményve-
zet6 kotelezett kétévente (2 példanyban).

12.1. Kozalkalmazotti jogviszonyban allok

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
sz616 2007. évi CLIL. torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek:

—  intézményvezeto

12.2. Kozalkalmazotti jogviszonyban dallok hozzdtartozoi

a hazastars,

—  az élettars,

— a kozos haztartasban €106 sziilo,

— akozos haztartasban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve

— az O0rokbefogadott €s a nevelt gyermeket is.

Kalocsai Kézétkeztetési Intézmény 31



Szervezeti és miikodési szabalyzat

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 2019.07.01.
napjan lép hatalyba.

Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3.
szamu mellékletében szereplo megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a ha-
talybalépés napjaval egyidejtileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban nevesitett felelésségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az in-
tézményvezetd a felelds.

Kelt, Kalocsa, 2023. december 06. nap

Kiss-Ilka Aniko

intézményvezetd

A Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-
testiilet coeveennnens 12023 énkormdnyzati hatdrozatdaval jovahagyta
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A KALOCSAI KOZETKEZTETESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Intézmeényvezeto

1.szamu melléklet

Ko6zponti iranyitas

Munkaiiggyel foglalkozo

ligyintézo

Normativ elszamolassal

foglalkozd iigyintézo

Gazdasagi Ugyintéz6

Gépjarmiivezetd

Belvarosi F6zokonyha

Foszakacs

|
Iskolai féz6konyha, Eperfoldi Talalokonyha,

Kunszt utcai Talalokonyha, Gimnaziumi Téla-
l6konyha, Nebul6 Talalokonyha, Belvarosi
Talalokonyha, Bolcsédei Fézokonyha

Szakacs

Dietetikus/élelmezésvezetd

Konyhai kisegit6

Egyéb ligyintézo

Elelmiszer raktaros

Gépjarmiivezeto —

Szakacs
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MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

Koltségvetési szerv megnevezése
Kozalkalmazott neve (sziiletési ideje)
Kozalkalmazott FEOR szama
Munkakor/feladatkdr megnevezése
Munkaltatéi jogkor gyakorldja
Kozalkalmazott helyettesitése
Kozalkalmazott kotelességei
Munkakori feladatai

Kozalkalmazott feleldssége

Alairasi jogkore:

) ;T (<) T

Foglalkoztato

2. szamu melléklet

kozalkalmazott
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3. szamu melléklet

Kérelem képernyo elotti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg irant

1. Kérelmezo neve: ................
Sziiletési hely, id0: ..........

2.Szervezeti egység: .............

Betoltott munkakor:

3. Kérelemhez csatolando- .

a szemiivegrol késziilt, a Kalocsai Kozétkeztetési Intézmény (6300 Kalocsa,

Szent Istvan kiraly ut 35.) nevére kiallitott készpénzfizetési szamla.

Képernyo elotti
munkavégzéshez éleslatdst

biztosito szemiivegre jogosult.

intézményvezetd

Képernyo elotti munkavégzéshez
éleslatdst biztosito szemiivegre Nnem

jogosult.

intézményvezetd
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4.szamu melléklet

KERELEM

illetményeldleg engedélyezésérol

Kérem, hogy részemre .........ccccovceeviennne Ft, azaz ....ccoooovvviiiiiiiie forint fizetési eldleg

felvételét engedélyezni sziveskedjen az alabbi indokaim alapjén:

Kijelentem, hogy havi illetményemet letiltas nem terheli, illetve a kdvetkezd terheli:

Hozzéjarulok, hogy illetményembdl a fizetési eldleget levonjak.

Kelt: Kalocsa, .... éV ..cceeueennnneee. ho ....... nap

kérelmezo alairasa
MUNKALTATO TOLTI KI NYOMTATOTT BETUKKEL!

A dolgOZO NEVE: ...

AdOSZAMA: .oooveeeeeiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen

Eves el6leg Keret: ........oovovereeeeeeeeeeeeeereseeeees Ft

Jelenlegi javasolt eloleg: .......oceveveeiiininiencnennne Ft

Keretmaradvany: .........ccocceeeeevienienienieeeee e Ft

Javaslom, hogy a kérelmezo a fizetési el6leget megkapja.
A készpénz folyositasat az illetményhivatal @ .........cceeceeeiiiiiieiiieiieieee e szamlaszam-
lara téritse meg.

Kelt: Kalocsa, ....... €V i ho ....... nap

munkaltato alairasa
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