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Hédmezdvasarhely Megyei Jogii Viros
Kézgyiilese

Tisztelt Kézgyiilés!

A Hoédmezévisarhelyi Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak
utlagos jovéhagyadsa szikséges, tekintettel arra, hogy az Intézmény fenntartdja
Hédmezdvasarhely Megyei Joga Varos Onkorméanyzata, irdnyité szerve pedig a Tisztelt
Kozgyuies. :

Jelen elbterjeszics hatdrozati javaslatanak mellékletét képezi a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat. :

Kérem a Tisztelt Kozgyiilést, hogy az 610’[61'} esztést megtargyalni és a dontést a javaslat szerint
meghoznt sziveskedjen.

Hodmezévasarhely, 2021, 08, 02,
Tisztelettel:
Dr. Marki-Zay Péter sk.
polgarmester



Hédmezévasirhely Megyei Jogn Vires Kozgytilésének
«+/2021. (.....) hatarozata

Targy: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak
jovahagydsa '

HATAROZATI JAVASLAT

1/ Hédmezﬁvésérhely Megyei Jogi Varos Kozgytlése (a tovabbiakban: Kozgytlés)
jovabagyja a Hoédmezévasarhelyi Kozétkezietési Intézmény Szervezeti és  Mikodési
Szabalyzatat jelen hatarozat 1.szamu melléklete szerint.

Felelds: Polgarmester, Jegyzo
Hatarids: 2021, 08. 02.

Dr. Marki-Zay Péter sk. -' Dr. Tatar Zoltan Bertalan sk.
polgérmester jegyzd -

A hatarozatrd] értesiil:

1. Tisztségviselok - Helyben

2. Csongrad-Csandd Megyei Korméanyhivatal
3. Jogi Iroda

- 4. HKI, Mucsi Tamas intézményvezetd

5. Trattar B '
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L FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja-

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régziise a Hédmezdvasarhelyi
Kozétkeztetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabbd a miikédési folyamatokat, figyelembe véve az Allamhaztartasrél sz6ld torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31)) Korm. rendelet 13. § (1)} bekezdésében
meghatarozottakat,

2, A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szab4lyzat hatélya kiterjed a Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
vezetdjére ¢s dolgozbira, szimukra a jogszabéilyokban, képviselé-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti 6s mitkodési elbirasok alkalmazasara,

3. A koltségvetési szerv miikiédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Allamhaztartisrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hddmezdvasarhelyi
Kozétkeztetési Intézmény Alapité Okiratdt a Magyar Allamkincstir Csongrad-Csandd Megyei
Igazgatosdga adta ki. Hédmezdvasarhely Megyei Jogii Véros Kozgyiilése 605/2020.(1X.25.) szamn
hatérozatéval dontoit a Hédmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény 2020. november 1. napjaval
torténd megalapitasirol és elfogadta az intézmény Alapitéd Okiratat.

A Hédmezc’ivésérhelyi Kozétkeztetési Intézmény: )
Torzskdnyvi azonositd szdma: 845610

Térzskonyvi bejegyzés datuma: 2020. oktéber 27.

Alapftdi Okirat kelte: 2020. szeptember 30,

Alapitéi okirat szdma: 131-7499-2/2020

Adészima: 15845618-2-06

KSH statisztikai szAmjele: 15845618-5629-322-06

3.1. Egy¢b dokumentumok

A Hédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény miikodését a szakmai és gazdasdgi munka vitelét
Hédmezévasarhely Megyei Jogh Varos Onkorméanyzata, illetve az intézményvezet$ éltal kiadott
szabélyzatok, utasitdsok, munkakdori leirAsok hatarozzak meg.

4. A kiltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyei
Intézmény neve: Hodmezdvasirhelyi Kozétkeztetési Intézmémy
Székhelye: 6800 Hodmezbvasathely, Kossuth tér 1.
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Szervének megnevezése: Hodmezdvasarhely Megyei Jogh Varos Onkorményzata
Székhelye: 6800 Hodmezbvasirhely, Kossuth tér 1.

Létrehozasardl rendelkezd képviseld-testiileti hatarozat szdma: 605/2020.(1X.25.) szémi hatarozat
Telephelyei:

Cseresnyés Konyha

6800 Hodmez6vasérhely, Oldalkosér u. 1.

Kalmar Konyha

6800 Hodmez6vasarhely, Bajesy-Zsilinszky u. 7-9.

Idések Otthona Konyha

6800 Hédmezdvasarhely, Serhaztér u., 6.

Koérhdz Konyha

6800 Hodmezdvasithely, Dr, Imre Jézsef u. 2.

5. A koltségvetési szerv jogallisa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A Hodmez6vasirhelyi Kozétheztetési Intézmény gazdasagi szervezette] nem rendelkezé koltsgvetési
szerv. Gazdasgi szervezeti feladatait a munkamegosztés és feleldsségvallalds rendjérdl szélé
megallapodas alapjan a HodmezGvésarhely Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatala - mint $n4llo
pazdasdgi szervezettel rendetkezd kdltségvelési szerv - kozremiikbdésével latja el.

Pénzforgalmi szdmla szdma:  10400559-00032874-00000008

Didkétkeztetési dijak: 10400559-00032887-00000002
Letéti szamla: 10400559-00032971-00000004

Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: K&H Bank Zrt.
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II.  FEJEZET A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskore

1.1 Jogszabalyban meghatérozott kézfeladata:

Intézmeényi €s sziinidei gyermekétkeztetés biztositdsa a gyermekek védelmérdl szolé 1997, évi XXXI
térvény, valamint a szocidlis igazgatéasrol és szocidlis ellatdsokrdl szélé 1993, &vi 111 t6rvény alapjan.

1.2 A kéltségvetési szerv ftevekenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolasa:

TEAOR: 5629°08 Egyéb vendéglatis

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységei, feladatai:

A Hédmeztvasérhelyi Kozétkeztetési Intézmény cliitja az intézményi gyermekétkeztetés feladatait az
Onkotmanyzat ital fenntartott bolesddékben és 6vodikban és Hoédmez6vésarhely Megyei Jogli Varos
kézigazgatasi teriiletén az 4llami intézményfenntarté kézpont, valamint az Allami szakképzdsi és
felndttképzési szerv altal fenntartott nem bentlakdsos nevelési-oktatési intézményekben, tovibba a
kézigazgatasi teriiletén a koznevelési fenntarté altal fenntartott kollégiumban clhelyezett gyermekek
részére, valamint biztosftja a szocidlis nappali intézményekben elldtoit fogyatékkal 16k ell4tisa sordn
nyfjtott étkeztetést, felndtt dtkeztetést és a sziinidei gyermekétkeztetés ellatasat.

Az Intézmeény feladata és felelossége a jogszabilyoknak és hatdségi szabalyozdsoknak mindenben
megleleld, kdzmegelégedést kivaltd mindségii kozétkeztetés teljeskorii elvégzése. Az Intézmény
feladata ennek sordn kiterjed a meniisor 6sszellitdsdra, az alapanyagok beszerzésére, az ételek
elkészitésére, a kész ételek kiszallitasara, azok kézintézményekben 16rténd talalasara, az ételmaradék
drtalmatlanitisira. Az Intézmény minden szakmai részfolyamat kizegészségiigyi megfelel6sépét
kételes biztosftani. Fenti feladatok clvégzése sordn az Intézmény feleldssépge a koltségek
minimalizélasa.

Az Intézmény feladata a piaci alapon torténé felnétt étkezfetdsi tevékenység minél szélesebb korli
elvégzése, valamint rendezvények piaci alapon térténé lebonyolitdsa, Ezen esetben az Intézmény
feleléssége a profit maximalizalasa és az Intézmény j6 hirének megbrzése — a jogszabalyi és
kozegészségiigyi hatosagi megfeleldsség biztosftisa mellett,

2.1 A kéltségvetési szerv alaptevekenységének konmanyzati funkeié szerinti megjeldiése:

Kormanyzati . . . .
funkcié szima Kormanyzati funkecié megnevezése
096015 ‘Gygm.?ketkeztetes kdznevelési
intézményben
096025 Mu’nka?elyi étkeztetés kdznevelési
intézményben
Gyermekétkeztetés bélesédében,
104035 fogyatékosok nappali
intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés balcstdében
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. | Intézményen kiviili
104037 gyermoekétkeztetés
107051 Szomé}m étkeztetés szocidlis
konyhan

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Hédmezdvasarhely Megyei Jogi Véros kozipazgatasi terfilete, Szabad kapacitds ferhére mas
Onkorméinyzat kozigazgatasi teriiletén is ellathatja a kbzétkeztetési feladatokat.

A koitségvetési szerv véllalkozési tevékenységei ardnyainak felsé hatdra: a kOliségvetési szerv a
médosftott kiadasi elbiranyzatainak 40%-a.
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HI. FEJEZET A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hédmezévisarhelyi Kozétkeztetési Intézmény szervezeti felépitése

A Hédmezbvasirhelyi Kézétkeztetési Intézmény szervezeti felépitését az 1. szami melléklet (szervezeti
Abra) tartalmazza.

1.1 A kéltségvetési szerv vezetbjének megbizdsi rendje

A kditségvetési szerv vezettjét a kozalkalmazottak jogalldsardl szlo 1992. évi XX XL térvény szerinti
nyilvénos palyéaztatés alapian Hoédmezvasarhely Megyei Joglt Véros Onkormanyzatinak Kozgytilése
5 év meghatdrozott idore bizza meg, és az egyéb munkéltatéi jogokat a polgérmester gyakorolja felette.

1.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyck jogviszonya:

1. Kézalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. torvény
alapjan .
2. Megbizési jogviszony: a Polgari Torvénykonyvr8l sz6l16 2013. évi V. térvény alapjan

Munkaviszony: a Manka Torvénykonyvérol szol6 2012, évi L. térvény alapjén.

2. A Hédmezdvisarhelyi Kozétkeztetési Intézmény szervezeti egységeinek feladatai

A Hodmezbvisarhelyi Kazétkeztetési Intézmény belsh szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatérozasandl elsbdleges cél, hogy az Intézmény feladatait zavartalanul és zSkkeadmentesen
lathassa ¢l a kovetelményeknek megfelelden.

Kézponti Irdnyitds feladatai:

Az Intézmény ligyviteli feladatainak ellétisa — munkaiigyi feladatok, szdm!ldkkal kapcsolatos teljeskoris
tigyintéz€s, beszerzések és annak cllendrzése, normativ elszamolashoz sziikséges nyilvantartdsok
vezetése,

Cseresny€s Konyha ;

A Szakképzési Centram fenntarté 4ltal fenntartott Cseresnyés Kollégium gyermekei részére a napi
Otszdri étkeztetés helyben torténd lehetdségét, illetve felndttek helyben, vagy nem helyben torténd
étkeztetését a Kalmar Konyha biztositja, az épiiletben kizérolag talalas torténik, A Kollégium épiiletéhez
tartozé tdlalokonyha a nem helyben fogyasziott (ételhordés), elvitelre szolgéld étkeztetést is lehetévé
teszi. A Kalmar Konyha biztositja a sziinidei gyermekétkeztelés ellatasit is,

Megrendelés  alapjan  vallalkoz6i  tevékenységet is végez (vendégétkeztetés, rendezvények -
lebonyolitasanak helyszine).

Kalmar Konyha feladatai:

A Kalmér Konyha az altalanos iskola 7-10 év és 11-14 év kord gyermekeket, illetve a 15-18 év kozdtti
kollégiurmni ellatottak, és felndtick étkeztetését latja el. Minden 4ltaldnos iskoléhoz talalokonyha tartozik.
Biztositja a sziinidei gyermekétkeztetés ellatdsat. A konyhai szolgaltatisunkat igénybe vevd iskolsk
szdmara az Ctkezést érel kiszallitissal &s t4lalassal biztositja. Meprendelés alapjan vallalkozoi
tevckenységet is végez (vendégétkeztetés, étkeztetés rendezvényeken).

Iddsek Otthona Konvha feladatai

Az ldések Otthona Konyha az Iddsek Otthona elldtottjai és felndttek étkeztetését latia el. A
f6z8konyhéhoz talalokonyha is tartozik. A konyhai szolgaltatisunkat igénybe vevik szaméara az étkezést

; !
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étel kiszallitdssal és t4lalassal biztositja. Megrendelés alapjdn véllalkozdi tevékenységet is vegez
(vendégétkeztetés, Etkeztetés rendezvényeken).

Korhaz Konyha feladatai:

A Kérhéaz Konyha a Csongrad-Csanad Megyei Egészségiigyi Elfaté Kozpont Hédmmezdvasdthely, Mako
6800 Hédmezévasarhely, Dr. Imre Jozsef u. 2. szdm alatti székhelyén, illetve makéi telephelyén a
kérhaz betegeinek, munkavallaloinak, killsé vendégek éikeztetését, didtas étkeztetését 1atja el (beledrive ‘
a pyermekek diétds étkeztetését is). A fézBkonyhdhoz talalokonyha is tartozik. A Kkonyhai
szolghltatisunkat igénybe vevdk szdméra az éikezést étel kiszéllitdssal és tdlaldssal biztositja.
Megrendelés alapjan vallalkozoi tevékenységet is végez (vendégétkeztetcs).

3. A szervezeti egységek kiozotii kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas médja: Irdnyuliséga szerint lehet szervezeten belilli és szervezeten kivilli. Jellege
szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandeskozasi kapesolattartast. A Hodmezovasarhelyi
Kazétkeztetési Intézménynél a kapcsolattartas rendje a kovetkezdk szerint mitkodik.

3.1, A Hodmezdvasarhelyi Kozétkezietési Intézményen belilli kapcsolattartds médja
Funkcionalis:

» Belsd szervezeti egységekkel torténé kapcesolattartas:

A szervezet egységoknek a munkavégzésiik sordn olyan munkakapesolatot kell kialakitani, amely segiti
az egymésra épiild feladatok koltséptakarékos, magas szinvonalli megoldésat. Az egylittm(ikddés soran
a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mdsik szervezeti egység miikidési
teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kistelezettségilk van. Az egységek segitik egymads
munkéjat hatariddre torténd adatszolgéltatissal, az egységre haruld feladatok maradéktalan
teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és figyintéz6i szinten egyarant 1étrejohet, a kapesolat formajat
az aktualis feladat hatirozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok dtruhdzésat. A
kapesolattartas torténhet személyesen, telefonon, idGpont egyeztetéssel stb. Az egymésra Epiild
munkafolyamatokat végz8k folyamatos szébeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok,
illetve a bels® eljarasi rend elbirja az egyeztetéseket frasban rogzitik.

»  Vezetdk és alkalmazottak kdzotti kapesolattartas:

A vezetSk (intézményvezetd, fBélelmezésvezetd, élelmezésvezetd) és az Intézmény allomédnydba
tartozd, vagy egyéb médon foglalkoztatott (pl: megbizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos
faposolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzotes, utblagos és vezetdi
ellendrzés soran a vezetd napi kapesolatban 4ll a dolgozéval, barmikor informéciot kérhet személyesen,
telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjén a vezeto és dolgozo
kozoiti kapcsolodasi (eflenbrzési, beavatkozasi) pontok meghatirozas megtortént.

Tanacskozasi:

¥  Vezetbi értekeziet:

A  Hoédmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény Osszehangolt mikodése érdekében az
intézményvezetd az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, de legaldbb havonta értekezletet
(egyeztetést) tart. Az értekezleten az intézményvezetd és az élelmezésvezetdk vesznek részt. Az
értekezlet idépontjardl az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadilyoztatdsuk
kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy tdjékozddjon a belsd szervezeti




I—I(I - Hodmezbvéasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
Szervezeti és miikddési szabalyzat

egységek, szakmai kbzdsségek munk4jardl, tovabba az aktudlis és konkrét tennivaldk attekintése. Az
intézményvezetd mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrsl
jegyzdkdnyv késziil, amelyben meg kell jeldini az esetleges déntések, allasfoglalasok végrehajtasdért
felelGs személyeket, a végrehajtas hataridejét.

» Dolgozdi értekezlet:

A Hédmezdvisarhelyt Kozétkeztetési Intézmény vezetdje szitkség szerint, de évente legaldbb egy
alkalommal Osszdolgozoi munkaértckezletet tart. Az értckezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi 8- és részfoglatkozdst dolgozojat. Az intézményvezetd az Ssszdolgozéi értekezleten
beszamol az Intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkéjérdl, értékeli az Iniézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kivetkezd
iddszak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd 4llitja Sssze. Az értekezleten
lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéscket tegyenek
fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. A Hédmezbvasarhelyi Kozétkeztotési Intézmény intézményen kiviili kapesolattartas modja
Funkcionalis:

» A fennfartdval térténd kapesolattartas

A kapesolattartis a Hodmezdvéasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény és a Hodmezévasarhely Megyei Jogt
Viaros Onkorményzata kozdtti munkamegosztisi megéllapodés szerint torténik. A munkamegosztasi
mogallapodas célja, hogy a munkamegosztis és felel6sségvallalas szakszert rendjének szabélyozéasa
mellett a hatékony, takar¢kos &s ésszerll intézményi gazdalkodés kereteit megteremise.

> AzIntézmény partnereivel - beszallitok, kdznevelési intézmények, szocialis étkeztetést igénybe
vevd intézmények — tirténd kapesolattartas:

A kapesolattartdsra a szerzodésben megksiott feltételek figyclembevételével keriithet sor.
Adatszolgiliatis ezekben az esctekben az intézményvezetd egyidejii thjckoztatisa mellett teljesithetd,
A kapesolaitartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalméardl az intézményvezetd a
vezetdi értekezleteken beszimol.

»  Adatszolgaltatas kiilsd szervezetek részére:

A HoédmezSvisirhelyi Kozétkeztetési Intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott médon és
idSben, az erre felhatalmazott dolgoz6 Gtjan koteles a jogszabalyok betartdsa meliett adatszolgaltatist
(Magyar Allamkincstér, NAV, NEBIH, stb.) teljestteni. Amennyiben az adatszolgaltatds eseti jellegii
(PL: ASZ ellendrzés), abban az esetben az intézményvezeto jeloli ki az adatszoigaltaté személyét, aki
kételes ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalmérol.

Tanicskozasi:

A Hédmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény dolgozéi az ligyrendben, illetve munkakori lefrdsban
foglait feladatok esetében kdtelesek a kiovetkezékben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a
dontést eldsegiteni, az intézmény érdekeit képviselni a jogszabslyok maradéktalan betartisa mellett:

> Szakmai eldaddsokon, megbeszéiéseken vald részvétel

4. Munkakori leirasok

A Hodmez8vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény dolgozéi (kézalkalmazottjai) feladat- és hataskorét, a
hataskdrsk gyakorldsinak modjat, a helyettesftés rendjét, az ezekhez kapesolédd felelésségi szabalyokat
a munkakori lefrasok tartalmazzék 2. szdmu melléklet (munkakéri lefras minta),
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A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk joghllasét, a szervezetben
elfoglalt munkakomek megfeleléen feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szolban,

A munkakori leirasokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill médositani kell. A munkakdri leirdsok
elkészitéséért és aktualizalésért az intézményvezetd felelds.

5. A Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény tisztségviselsinelk munkakdri feladatai

Az intézményvezet a hatdskorébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek vezetdi fel¢ nem
ruhdzza dt, azt a jogszabalyokban eléirtaknak megfelelSen gyakorolja.

A Hédmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzataban nevesitett
valamennyi munkakorhéz tartozéd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasinak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapesoldds felelésségi szabalyokat, a kovetkezok szerint hatarozzuk
meg:

5.1, Intézményvezetd

Kozvetlen felettes: Hédmezbvasarhely Megyei Jogh Véros Onkorméanyzata
Munkdaltatdi jogkor gyakorldja: Polgirmester
Helyettese: Intézményvezetd helyettes/kontrolling vezetd

Teladatai:

Az intézményvezetd a Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény vezetSje, aki szakmailag felelds
az intézmény miikdéséért. Feladata az intézmény céljainak megvaldsitasa ugy, hogy a szolgaltatast
igénybe vev8k és a szolgaltatist nyfijtok egyardnt elégedettek legyenck. Ennek keretében feladatai
foként a kdvetkezdk:

—  Vereti az Intézményt, felelds az Intézmény mifkidésééri és gazdalkodasaért.

— A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorléja az intézményvezetd.

—  Tervezi, szervezi, itanyitja és ellenbrzi az Intézmény szakmai és gazdasdgi mikodésének
valamennyi teriiletét.

— Elldtja az Intézmény miksdését érintd jogszabalyokban, Snkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

—  Elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét és mas, kbtelezéen eldirt szabdlyait, rendelkezéseit.

~  Tamogatja az Intézmény munkajat segitt testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenysogét.
Evente egy alkalommal értékeli az Tntézmény tevékenységét, munkajat.

—  Kozremiikddik az Intézmény kéltségvetésének, gazdalkodasarsl sz616 beszamold jelentéseinek
elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatissol.

— A konyhék iizemeltetésével kapesolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartasok vezetésének ellenbrzése.

—  Anyagi erbforrasok biztositasa, tervezése,

— Az étkeztetéshez szitkséges anyagok, eszkzok beszerzésének tervezésc &s kivitelezésének
megvaldsitasa.

— Ingd és ingatlan vagyon éllagmeg6vasanak biztositasa.

— A feladatokhoz megfelel$ humaner&forras biztositasa, mogtartisa, képességeinek fejlesztése. A
munkavégzés feltételeinek megteremtése, folyamatos biztositisa. A munkéltatoi jogok
gyakorlasa,

~  Kapesolattariss felettes szervvel, szolgaltatast igénybe vevdklel, sajt6 és egyéb olyan szervvel
és személlyel, mellyel az intézmény kapcsolatba keriil.
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5.2, Intézményvezets helyettes/Kontrolling vezets feladatai

Kizvetlen felettes: Intézményvezetd
Tavollét esetén helyettesiti; Intézményvezetd

Feladatai

Helyettesitési  jogkdrében  ellatja az. intézményvezetd akaddlyoztatisa esetdn az
intézményvezetd feladatait.

Az Intézmény Uzleti kontrolling tevékenységét latja el, az iizleti folyamatok hatékony
thmogatisa érdekében.

Rendszeresen Osszehasonlitja az id6szaki teljesitményeket az clfogadott tervekben foglaltakkal,
az eltérésekrbl kimutatasokat és arr6l dsszefoglald elemzéseket készit.

Részt vesz az Intézmény kontrolling tevékenysdgével kapesolatos irdnyelvek, szabélyzatok
kidolgozdsaban, a szakmai teriiletekkel egyiittm{ikdve.

A koltségekre vonatkozdan kimutatasokat, elemzéseket készit a koltségek alakulasanak pontos,
szakszer(i és idbben toriénd kimutatésa érdekében. Mikddteti az Intézmény koltségellendrzési
folyamatait.

Onkoltségszamitasokat / Jovedelmezdségi vizsgalatokat végez.

Folyamatosan gazdasdgossigi szémitisokat végez, elt-, illetve utdkalkulacidkat és egyedi
el6kalkulacickat készit,

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a kontrolling szakteriilet feladatait érint szakmai
kérdésekben az Intézmény valamennyi szakteriiletének munkatérsaival.

5.3. Kdézponti irgnyitids munkavillaléinak feladatai:

5.3.1 Adminisztracid

5.3.1.1. Ugyfélszolpilat — iigyfélszolgalati referens

Kdazvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettese: igyfélszolgalati referens

Feladatai:

Kapcsolatot tart fenn a Kézétkezictési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési
szolgaltatést igénybe vevd gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok dolgozéival.
Egyezteti az étkezési téritési d{jak beszedésének idSpontjait.

Lebonyoliija a havonta esedékes étkezési téritési dfjak beszedését az erre kijeldlt helyszincken.
Ugyféifogadasi idében a Hodmezdvéasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében
Vezeti a normativ elszémolashoz sziikséges nyilvantartasokat, pénziigyi csoport elvarasainak
megfelelden.

Vezeti a kiilonbdzd étkezési kedvezményekre jogositd hatdrozatok és szill8i nyilatkozatok
nyilvantartisat, valamint gondoskodik azok meglétérsl.

Alajrasi jogkdre: gyermekétkeztetés normativiival kapcsolatos dokumentumok (szdmla,
nyugta, levelezés, készpénzes belizetés banki bizonylata) alafrésa.
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5.3.1.2. Elelmezési referens

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettese: aruforgaimi referens
Feladatai;

étlaptervezet javitasa a (37/2014,(1V.30.) EMMI rendeletnek megfeleléen

a jovahagyott étlapok korosztilyonkénti togzitése az élelmezési programban (ECOSTAT)
termékspecifikaciok nyilvantartisa és rogzitése az élelmezési programban

receptirak rendeletnek megfeleld mennyiség alapjan 18rténd rogzitése az ECOSTAT
programban

korrekeios kiszabati lista készitése a telephelyek részére

megrendel6k egyeztetése, j6vahagydsa a kiszabati lista alapjan

potrendelések nyomon kvelése, egyeztetése és jovahagyésa

pétvételezések engedélyezése a telehellyel tortént egyezietés ntan

lkbzitzemi oradllasok régzitése minden hénap elsd napjan

5.3.1.3. Jogi referens, Titkarsag

Kizvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettes: titkarsigi referens / jogi referens

Feladatai:

Jogi referens:

Az Intézmény jogi referensi tevékenységét latja ¢l, az tizleti folyamatok hatékony tdmogatasa
érdekében.

Az Intézmény valamennyi — szallitsi és vevdi— szerzidését elokésziti, véleményezi, modositja,
az Intézmény vezetdvel és munkatarsaival, illetve az Intézmény megbizott lgyvédjével
egyiiitmilkodve, észrevételeit kikérve,

Iktatja a szerzbdéseket, illetve figyelemmel kiséri a megallapodasok lejarati idejét.

Részt vesz az Intézmeény tevékenységével kapesolatos irdnyelvek, szabalyzatok kidolgozaséban
a szakmai tertiletekkel, illetve az Intézmény munkatérsaival, illetve az Intézmény megbizott
ligyvédjével egyilttmlikddve.

Felépiti és az Intézmény valamennyi arra jogosult munkatirsa részére elérhetdve teszi az
Intézmény ,Szerzddéstarat”.

Az esedékességi hataridén tili pénztartozasok teljesitésének kikényszeritése érdekében — a
pénziigyi referenssel, vagy az Intézmény negbizott iigyvédjével egyiittmiikddve —az Intézmény
nevében rendszetes iddszakonként fizetési felszolitast boesat ki az adés szamara.

Kapcsolatot tart és egyiittm{ikddik az Intézmény miikodését érintd jogi kérdésekben,
szerzddések megkotése, peres és nem peres eljdrdsokban, esetleges jogvitakban, az Intézmény
megbizott igyvédjével, illetve az Intézmeény valamennyi érintett munkatarsaval.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik tovabba az Intézmény mitkddését érintd jogi kérdésekbon
az Intézmény  egyszemélyes tulajdonosa, Hédmezbvasirhely Megyei Jogh Viros
Onkorményzata kabinet irodajaval, jegyzbi itoddjaval, jogi iroddjéval, jogi csoporijdval, &s
valamennyi, az adott figyben érintett dnkorméanyzati iroda vagy csoport munkatarséval.
Kapcsolatot tart és egyittmiikisdik az Intézmény miikodését érintd jogi kérdésekben kiils, 3.
személyekkel, azzal, hogy aldirisi jogktr gyakorlésdra nem jogosult, arra az adoti figy
vonatkozdsaban csak és kizérélag az Intézmény vezetd, illetve az Intézmény megbizott
iigyvédie jogosult.

A felottese 4ltal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégzi,

Az Intézmény munkaiiggyel foglalkozo tigyintézbjének akadalyoziatisa esetén, feladata a
Kozpontositott THetményszdm{ejtd rendszer (KIRA) teljeskrd mitkddtetése.
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Alilrdsi joghdre: levelezés, postai killdemények dtvétele, ag intézményvezetd akaddlpoztatdsa
esetén a munkavdallaldkkal kapcsolatos ivatok mdsodlagos aldivdsa,

Titkarsiag:

Az Intézmény titkarsdgi feladatait 14tja el.

Végzi a kizponti postdzasi feladatokat.

Iktatja, illetve teljeskoriien nyilvantartja az Intézmény hivatalos leveleit, dokumentumait.
Kdozremiikodik az Intézmény tulzjdonosa, Hodmezévasarhely Megyei Jogh Varos
Onkormanyzatanak Intézmény mitkadését érintd hatdrozatainak létrehozasiban,

Ellatja a vezetdi értckezletek, targyalasok jegyzokonyvezését.

Kézremiikddik az Intézmény munkatérsaival valé kapesolattartisban, szervezi a napi
informécidszolgaltatést.

A munkakore szimara rendszeresitett dokumentéciokat el8irdsszerlien és naprakészen vezeti.

Alafrasi jogkére: levelezés, postai killdemények 4tvétele.

5.3.1.4, Ugyvéd

Beszamolni koteles: Intézményvezetd
Foglalkoztatasira meghizasi szerzéidéssel kerii! sor.

Feladatai:
Altalénos jogi képviselet ellatasa.

A megbizott feladata kitlénosen:

Jogi tanicsadds mindazokban a kérdésekben, melyekben a megbizd, illetve alkalmazottai
felvilagositast kérnek;

Segitséget nydjt a megbizd miikodését érintd jogszabalyok atkalmazdsaban.

Segitséget nyidjt a jogi iratanyag, okminyok kezelésében,

Az iigykorében tudomasdra jutott jogsértésekrdl a megbizd vezetdségét tajékoztatja,

Sziikség szerint segitséget nyijt a meghizo belsd térvényességi és célvizsgalataiban.

A megbizé killén eseti megbizdsa alapjan iratszerkesztés és iigyiniézés a hatosdgok elstt
azokban az ligyekben, amelyekben a megbizé jégi képviselete sziikséges, vagy valamely
Jjogkérdés eldbntése miatt indokolt.

A megbiz6 kiilén eseti megbizésa alapjén polgati jogi ligyekben a megbizé képviselete peren
kivill, felszolitasok megszdvegezése, kozremiikddés a sziikség szerinti eljarasok &s egyeztetésel
lebonyolitasaban,

Kozremkddés a megbizo szerzddéseinek jogi cldkészitésében,

A megbizé eseti megbizésa alapjén jogi szempontbél feliilvizsgdlja a megbizé szakmai
tevekenységével kapesolatos szerzOdéseket, az egyes szerzddések és szerzddéstervezetek
clokészitésében kdzremiikadik.

A megbizo eseti megbizésa alapjan a megbizé kdveteléseit és a meghiz6val szemben témasztott
koveteléseket jogi szempontbdl megvizsgélja, véleményezi.

Munkajogi figyekben, tandcsadds, iratszerkesztés, eljaras, képviselet,

Kozremiikddik a megdllapodasok elkészitésében, megszivegezésében és a megallapodasok
Jogszabalyi hivatkozéasainak ellendrzésében.

Kézremiikodik a megbizé meglévd belsé szabalyzatainak elkészitésében, aktualizalasaban,
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~ A meghizd cseti megbizasa alapjan kozremitkodik a megbizé alkalmazottainak
kitelezettsépszegdsével és belsé karokozasdval kapesolatos figyek kivizsgalasaban és torvényes
‘rendezésében.
—~ A megbizo killén eseti megbizasa alapjan peres figyekben a megbizét képviseli 1. és 1L foki,
iletve feliilvizsgalati eljdrasokban.

—  Azon figyekre nézve, amelyek ellatdsaval a megbizé megbizza a megbizotiat a meghatalmazas
kiterjed a birdsdgok és hatésagok el6tti jogi képviseletre, amely kitetjed egyezség megkdtésere
és jogrol valé lemondasra is, azza! azonban, hogy el6zetesen a megbizd illetékes vezetdjével
konzultalnia kell és az ennek sordn meghatarozott feltételek értelemszeriien iranyaddk.

5.3.2. Munkaiigy — Munkaiigyi referens

Kdzvetlen felettes: Intézmenyvezeto
Helyettes: Onkorméanyzati Intézményi Gazdasagi Csoportvezets

Feladatai:

- Teljeskériien ellatja a Hodmezévasarhelyl Kozétkeztetési Intézmény dolgozdival kapesolatos
munkatigyi feladatokat.

- Feladata a Kézpontositott Illetményszamfejtd rendszer (KIRA) teljeskorii hasznalata.

- Havi illetmények bérszdmfejtése.

- Iktatja, itletve teljeskdriien nyilvantartia az Intézmény hivatalos leveleit, dokumentumait.

- Vezeti az Intézmény dolgozdinak munkaruha és védéruha nyilvantartasat,

- Kapesolattartas, kozremftikddés az Intézmény zemorvosa és a dolgozok kdzitt a rendszeres
egészségligyl alkalmassigi vizsgalatok érdekében,

Aldirdsi jogkore: dolgozokial kapcsolatos munkaiigyi dokumentumol, levelenés, jogosult a
bejavi szamldk teljesitésigazolisdnak aldfrdsdra, illetve az intézményvezets akadilyoztatisa
esetén a munkavdillalokkal kapesolatos iratok elsédleges aldirisa.

5.3.3, Beszerzés — Aruforgalmi referens, heszerzé

Kézvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettes: druforgalmi referens, beszerzd

Feladatai:

- Kozremikodik a kbzbeszerzési, beszerzési eljaras, valamint a versenyeztetés lebonyolitasiban.

- Kapcsolatot tart az Intézmény beszallité partnereivel, illetve mas intézményekkel.

- Vezeti az Intézmény dolgozéinak munkaruha és véddruha nyilvantartasat.

- Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnercivel, valamint az étkeztetési
szolgaltatast igénybe vevd személyekkel, az intézményekkel és azok dolgozdival.

5.3.4. Mindségbiztositas — Mindségbiztositasi referens

- Kdzvetlen felettes: Intézményvezetd
- Helyettes: jogi referens / tifkarsagi referens
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Feladatnai:

a HACCP elfrdsok megismertetése, betanitasa a dolgozék részére, a tudds folyamatos
karbantartasa, alkalmazisanak rendszeres ellenbrzése

f6z8konyhak és talaldkonyhak rendszeres ellenérzése a belsé Checklista alapjan

az¢llendrzés sordn feltért hibak irasos és tiblazatos jegyzékonyvezése, az ellendrzési ercdmény
pontozisa

a Checklistaban feltirt hibak kijavitasaban kozvetlen/kozvetett részvétel

szabdlyozdsok, utas(tisok, feljegyzésck, figyelmeztetések frasa

technolégiai 1épések ellendrzése, technoldgiai lefrdshoz megfeleldség, 1j technoldgia
folyamatok beillesztése a meglévd rendszerbe

mindségi-mennyiségi, nyersanyag és készétel ellendrzés kiszabas szerint, mérss, kostolas

a kbzétkeztetési tevékenységgel kapesolatos dokumentécidk, kifiiggesziések elkészitése

tij dolgozok élelmiszerbiztonsagi és higiéniai oktatasa, éves ismétlé és soron kiviili oktatasok
vegyszer/tisztitdszer hasznélat kezelés betanitasa és ellenbrzése, #f vegyszerek beillesztése a
rendszerbe, dokumentil4sa

a kozétkeztetési és élelmiszerbiztonsagi reklamaciok kivizsgalasa, tovabbitdsa a hatésag felé
nellendrzési/mikrobiologiai labor vizsgalatokra Arajaniat kérés, a vizsphlat szervezése és
lebonyolftdsa. Az eredmények tovabbitisa a Hatdsag felé.

kapcsolattartds a Hatésaggal (NEBIH), a killsé HACCP audit céggel, a munkavédelmi céggel
kereskedelmi tevékenységgel, Kiilon engedély kéréssel kapesolatos iigyintézés, az
engedelykéréshez tartozé dokumentécidk, igazolisok beszerzése

a f6z&konyhdk és talalokonyhak felkészitése Mindsith és HACCP ellenérzésekre

Mindsit6 kérelmek eldkészitése, beuytjtisa, a Mindsité auditokban vald részvétel

az elkésziilt igazoldsok, jegyz8kdnyvek, hatérozatok bedllitasa a rendszerbe

kzétkeztetési nyersanyagellendrzés méréssel (raktarellenérzés), raktirmozgds kezelése,
mindségmegdrzési idék ellenbrzése

targyi eszkoz ellendrzés, leltar, selejtezés

higiéniai felszerelések, élelmiszerbiztonsagi eszkozok beszerzése, biztositdsa a fdz6konyhak
felé

arajanlat kérések eszkozdkre

munkaid betartdsanak ellen&rzése

szakmai elbadédsokon, tréningeken, képzésen vald részvétel

A koronavirus-vilgjarvany masodik hulldma elleni védekezéstél sz616 2020. évi CIX. torvény, illetve
a veszélyhelyzet kihirdetésérd! szol6 478/2020. (X1. 3.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)

alapjn:

a Munkiéltatonél jelentkezd jarvany megeldzése céljabol szilkséges anyagok és eszkézékre
vonatkozdan drajanlatok beszerzése, ez alapjdn a sziikséges (véd6)eszkozok beszerzése,
utanpotlasuk folyamatos biztositasa mellett

az eszk6zok hasznalatira valo betanitas, oktatas

elhéritasi feladatok koordindlasa

higiéniai ismeretek oktatisa és ellendrzése

a Munkéltatonal jelentkezd, a jarvanyhelyzet miatt sziikségessé valt kilonleges védelmi
feladatok betartasdnak ellendrzése.
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5.4. Konyhai dolgozok:

5.4.1 I'o élehmezésvezetd

Kézvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettes: kijelslt Elelmezésvezetd

Feladatai:

Konyhatechnoldgiai leirdsok készitése

Etlapkészités

Konyhak milkddésének koordinélasa

Egyes rakidrakban az druk mozgésénak koordinélasa
Munkaerd-allomény hatékony elosztésa, koordindlasa

5.4.2 Elelmezésvezetd

Kozvetlen felettes: Intézményvezeto
Helyettes: Elelmezésvezetd-helyettes

Feladatai:

Elsérendli feladata a konyha és az ebédld tovébbiakban konyha miikddésének minél jobb
megszervezése, szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysdg elérése.

A konyhai dolgozdk munkéjdnak megszervezése, munkafolyamatok irényitasa

Osszetllita és figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagszitkségleti tervet.

Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktéari készlet nagysagénak és a kialakitott
étrendnek megfelelden.

Megrendeli az élelmezési anyagokat és nyilvén tartja a megrendeléseit.

Kezeli a konyha raktarait, elvégzi az oda beérkezt anyagok analitikus nyilvantartasét, illetve a
figyeli a szavatossagi id6t.

Felelds a raktarozas soran jelentkezd leltarhidnyért.

Osszeallitja az é&tlapon szerepld ételféleségek napi anyag kiszabatit és ez alapjdn kiadja a
raktarbél a szakdcsok részére az élelmezési anyagokal.

FEllenérzi az élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetésszer(i felhasznéldsat és
az éielek mindségét és mennyiségét,

Szallitdlevél alapjan a talalokonyhéra keriilé ételek kiszallitdsardl gondoskodik.

Gondoskodik a koniyhdnél naponta keletkezett ételhulladék tarolasardl és a szerzbdés alapjan
torténd elszailitdsat figyelemmel kiséri.

Kozremiikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozdk foglakozas egészségligyi vizsgalatainak érvényességet.
A konyhai dolgozok munkaido beosztasat, szabadsagoldsi iitemtervet elkésziti, a konyha
{izemeltetésével kapesolatos problémakat jelenti az intézményvezetd elé.

Uj munkavéllal6 felvétele esetén jelzi a kbzpontnak a kitelezd oktatdsokat végzé személy felé
(rmunka-és tiizvédelem, HACCP...stb,) az oktatisok megtartasat.

Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatisa csak az intézményvezett és az arra éltala
meghatalmazott személyek beleegyezésével leheiséges

Szitkség esetén kezdeményezze a dolgozdk taskainak ellendrzését.
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A felsorolt feladaiok és felelbsségek az élelmezésvezets helyettesre delegalhaték irdsos
formaban.

543 Elelmezésvezet('i—helyettes

Kézvetlen felettes: Elelmezésvezetd
Helyettes: Elelmezésvezetd

Feladatai:

ElsSrend{i feladata a konyha és az e¢bédié tovabbiakban konyha miikddésének minél jobb

- megszervezése, szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

A konyhai dolgozék munkdjinak megszervezése, munkafolyamatok irdnyitisa.

Osszedllitja &s figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagsziikségleti tervét,

Hetente felméri az élelmezési anyagigénycket a raktari készlet nagység'énak ¢s a kialakitott
étrendnek megfeleiden.

Megrendeli az élelmezési anyagokat és nyilvan tartja a megrendeléseit,

Kezeli a konyha raktarait, elvégzi az oda beérkezd anyagok analitikus nyilvantartasat, illetve a
figyeli a szavatossagi idot.

Felelds a raktirozs soran jelentkezd leltarhidnyért.

Osszedllitja az étlapon szerepls ételféleségek napi anyag kiszabatit és ez alapjan kiadja a
raktérbol a szakacsok részére az élelmezési anyagokat. _
Ellendizi az élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeitetésszerii felhasznalasst és
az ételek mindségdt és mennyiségét.

Szallitélevél alapjan a tilalkonyhdra keriild ételek kiszAllitasars! gondoskodik.

Gondoskodik a konyhanal naponta keletkezett étethulladék taroldsarél és a szerzbdés alapjan
Wriénd elszallitasat figyelemmel kiséri,

Kozremikadik a leltdrozési és selejtezési feladatok ollatasaban.

Figyelemmel kiséri a konyhai dolgoz6k foglakozds egészségiigyi vizsgalatainak érvényességét.

- A konyhai dolgozok munkaidé beosztasét, szabadsagolasi iitemtervet elkésziti, a konyha

tizemeltetcsével kapesolatos problémakat jelenti az intézményvezetd felé.

Uj munkavallalé felvétele esetén Jelzi a kbzpontnak a kitelezd oktatasokat végzé személy felé
(munka-és thzvédelem, HACCP...sth,) az oktatasok megtartasat.

Az 6tlapon feltiintetett éielféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezetd &s az arra éltala
meghatalmazott személyek beleegyezésével lehetsépes.

Setikség esetén kezdeményezze a dolgozok taskainak ellendrzését.

5.4.4 Dietetikus )
Kizvetlen felettes: Elelmezésvezett

Feladatai:

- Megtervezi az élelmezést, irdnyitja az ételek clkészitését, Gsszeallitja a diétas, kérformak

szerinti étrendet és téplélkozasi tandcsokat ad. Kdzremiikddik a prevenciéban és az
egészségnevelésben.
Koézétkeztetési feladatokat 14t el, megszervezi az élelmezési fizem munkajat, irdnyltja a napi
feladatok elvégzését.
Etlapot készit, mely egyrészt megfelel a kizétkezietési rendeletben foglaltaknak, mésrészt
nyersanyag koltség tckintetében teljesiti azon elvérasokat, melyek az egyes korcsoportok

étkezési norméaira vonatkoznak.
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Kiszdmitja a tdpanyagszitkségletet, meghatdrozza az ételel elkészitéséhez suiikséges
tapanyagok mennyiségét és mindségét.

Megvizsgélja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e az elSirt diétanak, izlelesck-e?
Beszerez, vagy Osszealllt informécids anyagokat.

Ismeri az élelmiszereket ¢s nyersanyagokat, kezeli a konyhai berendezéseket és gépeket,
eszkOzbket.

Ismeri a specidlis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefliggéseit, tdjekozott a
taplalkozdsi modellekrdi, az {ij irdnyzatokrdl, a gasztronémia és a nemzetiségek, a vallas
tsszefiiggéseirol.

Sziikség esetén konzultdl orvossal és a t6bbi kollégaval.

Betartia az etikai, titoktartisi és adatvédelmi szabalyokat.

Képezi magdt, figyelemimel van a szakma fejlodésére, az 0 technikai megoldasokra.
Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési
szolgéltatast igénybe vevd gyermekek sziileivel, az inlézményekkel és azok dolgozoival.

5.4.5, Foszakies

Kozvetlen feleftes: Elelmezésvezetd, élelmezésvezetd-helyettes
Helyettes: Szakécs

Teladatai:

Irényitja a konyhai tevékenységet, dsszehangolja a konyhaldnyok munkajat, egytttmiikddik az
élelmezésvezetovel.

Gondoskodik a végzett munka szakmai szfnvonal folyamatos emelésérol, a jobb haiékonysag
elérésdrdl.

Felelés uz ételek mennyiségileg és mindségileg megfelold, meghatirozott iddbeni
elkészitéséért, kiosztasaért, adagoldsiért, a nyersanyagok rendeltetésszeri felhaszndlasaért.
Gondoskodik az étlapnak megfeleld ételféleségek elkészitéséért, az anyagkiszabat szerint.

Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoziatdsa csak az intézményvezetd beleegyezésével
lehetséges.

Felelds azért, hogy minden dolgozd védéruhaban végezze a fézési és el8készitési munkalatokat
és a személyi higiénés eldirasokat tartsa be.

Felelds a konyha és a hozzétartozd helyiségek naponkénti folyamatos takaritdsaért, a hetenkénti
&s idészakonkénti nagylakaritaséért, fertStlenitésért, a kozegészségiigyi eldirasok betartdsaért,
a nyilvantartasok vezetéséért.

Felelss az edények, evBeszkozok, 4ltaldban minden konyhai eszkoz és gép megfeleld tisztin
tartasaért és megfeleld tizemeltetéséért, nyilvantartasok vezetéscért.

Felelds a hiitSberendezések hémérsékletért, annak nyilvantartasaért és tarold helyiségek tisztin
tartasaért.

Felelds azét, hogy a talalas befejezésekor minden ételbd] ételmintét rakjanak et és 72 oran
keresztii] az ételmintas hiitészekrényben téroljak azt.

Kozremikddik a leltarozasi feladatok ellathsdban.

Felel8s a rabizott nyersanyag és élelmiszerkészletért.
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5.4.6 Szakiacs

Kizvetlen felettes: Foszakacs, élelmezésvezetd, élelmezésvezets-helyettes
Helyettes: Szakacs, foszakacs

Feladatai:

- Gondoskodik a végzelt munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérél, a jobb hatékonység
elérésérdl.

- Felelds az ételek mennyiségileg és mindségilog megfeleld, meghatarozott idébeni
clkészitéséért, kiosztdsért, adagolasaért, a nyersanyagok rendeltetésszerls felhasznaldsért.

- Gondoskodik az étlapnak megfelel ételféleségek elkészitéséért, az anyagkiszabat szerint.

- Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezett beleegyezdsével
lehetséges.

- Felelds azért, hogy minden dolgoz6 védéruhdban végezze a fézési és eldkészitési munkalatokat
és a személyi higiénés eldirasokat tartsa be.

- Felelbs sz edények, ev8eszkozok, dltalaban minden konyhai eszkoz és gép megfeleld tisztan
tartasaért és megfelel lizemeltetéséért, nyilvantartasok vezetésééit,

- Kozremiikddik a leltarozési feladatok ellatasaban.,

- Felelds a rabizott nyersanyag és élelmiszerkészletért.

Talalékonyhai feladatok:
- A 16z6konyhdrdl érkezé ételeket mindségileg és mennyiségileg ellendrzi.

e o

- Folyamatos kapcsolattartas a f6z6konyhaval
- Az Onellentrzési terv haszndlata és betartisa
- Felel6s az éiclek leiras szerinti kiosztasaért

5.4.7. Hentes

Kdozvetlen felettes: Elelmezésvezetd, ¢lelmezésvezetd-helyettes
Helyettes: Szakacs

Feladatai:
- Megrendelt nyershis-féléket atveszi majd raktarozza és nyilvan tartja.

- Felel6s a raktirozas sordn jelentkewo leltirhidnyért.

- Kdoteles a hisokat, hiiskészitményeket el6késziteni a fozéshez.

= A hiit6 légterének hdmérsékletének ellenbrzése és dokumentalasa.

- Kaoteles a késeket a vagddeszkakat a megfelel8 nyersanyag eldkészitésére hasznalni,

- Felelds az eldhitsit, nyers hiisok, feliratozasaéit és nyomon kévethetéségéért.

- Kést, dardlét, szeletelogépet, egyéb eszkozoket biztonsdgosan és higiénikusan koteles
miikddtetni

- Kéoteles a munkéja biztonsagos elvégzéséhez, egészséget és testi épséget nem veszélyezietd
mhézatot viselni.

- Koteles az egyéni véddeszkdzoket rendeltetése szerint haszadlni és a tisztitasarél gondoskodni.

-  Balesetet, sériilést, rosszullétet kételes a feletiesének azonnal jelezni.

) ya



lwi(l Hédmez6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
Szervezeti és miikodési szabalyzat

5.4.8. Konyhai kisegit6

Kozvetlen felettes: Fészakécs, élelmezésvezetd, eIelmezesvezeto-helyettes
Helyettes: konyhai kisegitd

Feladatai:

- . Segit a nyersanyagok &s eszkozok szallitdsdban a munkateriiletre, z6ldségek megtisztitisaban,
apritasaban.

- Felelos a gyermekek és a felnbitek, dolgozék étkeztetésének zavartalan lebonyohtasaert a
kulturalt étkezés feltételeinek biztositasact.

- Etelek talalasa, kiosztisa, tanyérok, edények, ételmaradékok dsszegyljtése.

-~ Szakécs utasitasait kdvetve segfit a fézésben.

-~ Kozremitkddik az ételek kiosztasdban, betarja az utasitdsokat, egyiitimiikidik a szakéaccsal és
élelmezésvezetdvel.

- Segit az étkezék 1étszamanak megfelelen szétadagolni a talalokonyhédkra szallitott ételeket.

- Télalokonyhakon ételmintat tesz el a HACCP elSirasoknak megfelelden.

- Kitakarftja a konyhét, talalokonyhdt, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogat_]a a
konyhaedényeket.

- Felelbs a két- &s harom fazist mosogatds pontos betartdsaért.

- A mosogatasndl vagy hasznélatnal eltért edényt félreteszi, és azt jelzi a felettesének.

- A teljes védoruha haszndlata kételezo.

- A munkavégzéséhez tartozd dokumentumokat naprakészen vezeti.

Talalokonyhai feladatok:
- A [5zbkonyharol érkezd ételeket minSségileg és mennyiségileg ellendrzi.
- Folyamatos kapcsolattartés a féz6konyhdval.
- Az Onellendrzési terv hasznalata és betartdsa.
- FelelOs a diétas ételek leiras szerinti kiosztasaérl,

5.4.8. Gépjarmiivezetd

Kizvetlen felettes: Fo élelmezésvezeto, intézményvezetd
Helyettes: gépjarmiivezetd

Feladatai:
- Elsédleges feladata a tAlalokonyhdk élelmezési ellatasa, sziikség szerint egyéb szallitasi feladat,

amelyre a pénziigyi- és szolgaltatasi igazgatd utasitast ad.

- A gépkocsivezetd kiteles menetlevelet pontosan vezetni.

- Munkéjanak befejezésével, a gépkocsival a kijeldlt parkoléhelyre kell bedllni, azt mashol tarolni
csak az intézményvezetd beleegyezéscvel lehetseges.

-~ A gépkocsit csak rendeltetésének megfeleloen szabad Uizemeltetni.

- Amennyiben a gépkocsiban olyan meghibdsodas torténik, hogy szabalyszeri tzemeltctcst
zavarnd, azt azonnal kételes jelenti az intézményvezetének.

- Felelds a gépkocsi karbantartasaért, fertdtlenitéséént, és takaritésaért.

- Az étellel kiildstt szallitoleveleket 4t kell adni a talalékonyhan, majd egy peldanyét visszavinni
a féz6konyhara.

- Kaoteles a tilalokonyhakrol a szallitedényeket visszaszallitani a féz8konyhéra.

- A KRESZ szabélyainak be nem tartasabél eredd cselekedeteiért a munkavallalé egyénileg
felelos.
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IV.  FEJEZET A HODMEZOVASARHELYI KOZETKEZTETEST INTEZMENY
MUKODESENEK RENDJE

1. A Hédmezo6visarhelyi Kiizétkeztetési Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

1.1, A mupkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejiite

A Hodmezbvisdshelyi Kozétkeztetési Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatérozatlan
idejii kinevezéssel (3 hénapos probaiddvel) hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékif alapbérrel foglalkoztatja.

Az intczinény feladatainak cllatdséra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat liilsGs
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajét dolgozéjaval munkakdrén kivil esd feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idészakra.

1.2, A HédmezGvasirhelyi Kozétkeztetési Intézménnyel munkaviszonyban 416 dolgozdk dijazasa

A munka dijazdséra vonatkozé megéllapodésokat kinevezési okiratban kell rdgziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozdk jutalomban részesithetsk. Jutalmazasra,
premizdlasra csak a vezetd munkajanak évente tortén érickelését ksvetden keriil sor.

1.3, A munkavégzés teljesftése, munkakori kotelezettségek, hivatali fitkok megirzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt telephelyen, az ott érvényben [évd
szabélyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorebe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemme)
¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betditésével osszefliggésben jutott tudomdéséra, és
amelynck kdzlése a munkaélfaiora, vagy més személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé
munkéjét az arra vonatkozé szabalyoknak és elirasoknak, az intézményvezetd utasitisainak, valamint
a szakmai elvérasoknak megfelelfen kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kstelezettség nem 411 fenn, nem adhat6
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiiinek &s amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértend.

A Hodmezdvasarhelyi Kozétkertetési Intézményné! hivatali titoknak min®siilnek a kévetkezok:

- adolgozGk személyes adatvédelmével, hérezésével kapesolatos adatok,

- azellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- kozponti irdnyitas valamennyi feladataval — szerz6déskotés, versenyeztetés, hivatali levelezés
— kapesolatos adatok

- azegyes szervezeti egységekné] miikddtetett élelmezési program minden adata.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGstil. A Hodmezévisirhelyi Kozétkeztetési
Intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.4, Nyilatkozat iémegtajékoztaté (média) szervek részere

A tomegtajckoziaté (média) eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el8segiteniiik:

A televizié, a radio, egyéb hirportalok és az frott sajtd képviselbinek adott mindennemi felvilagositds
nyilatkozatnak min&stl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozatiétel esetén be kell tartani a kdvetkez® el6frasokat:

- A Hédmezdvasarhelyl Kozétkeztetési Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az Altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvérds, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossigiért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintetiel kell lenni a hivatali titoktartsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd elotti
nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynél anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, fovébbé olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé
hatdskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevnek joga van atra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kizlés elott vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

L.5. A munkaid6 beosztasa

A Hoédmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény kdzponti irdnyitdsinak munkarendje, mely a
muinkaid&t és a pihendidtt (ebédidd) tartalmazza a kdvetkezt:

- héifdto] cstitértdkig 730 buatol - 16% 6raig
- pénteken 72 6ratol - 138 percig

A hivatalos munkarendtdl eltér, kiilén beosztds szerint dolgoznak:
- lgyfélszolghlati referens
- {6 élelmezésvezetd |
- élelmezésvezetd '
- élelmezésvezetd-helyettes
- distetikus
-  f&szakécs

- szakacs

- hentes

- konyhai kisegitd
- gépjarmiivezetd,
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1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szeibadség kivételéhez elézetesen az intézményvezetdvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés néliiili szabadsig engedélyczésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsédgénak mérickét a kozalkalmazottak jogalldsarsl sz616 tdrvényben
foglalt eloirasok szerint kell megdllapftani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast
kell vezetni.

A Hodmez8vasirhelyi Kozétkeztetési Intézménynél a szabadsg nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi
referens a felelds,

1.7. A helyettesités rendje

A Hédmezbvasirhelyi Kozétkeztetési Intézménynél folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds
tdvolléte nem akadéalyozhatia.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat &rinté konkrét feladatokat az SZMSZ, tartalmazza, amit
a munkakdri lefrasokban régziteni kell.

1.8. Munkakérik Ataddsa

A Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény vezet 4llast dolgozdi, valamint az intézményvezetd
altal kijelslt dolgozék munkakdrének atadasarsl, illetve atvételérsl személyi valtozas eselén
Jjegyzokonyvet kell felvenni.

Az ataddsrol és dtvetelrSl késziilt jegyzokinyvben fel kell tiintetni;

- az itadas-atvétel idépontjat,

- amunkakérrel kapcsolatos tAjékoztatdst, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lév® konkrét iigyeket,

= az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az tadod és atvevl Eszrevételeit,

- ajelenlévik aldfrasat.
Az atadds-Atvételi eljérast a munkakorvaltozast kivetden legkéssbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakdr 4tadds-dtvételével kaposolatos eljards lefolytatasardl az intézményvezetd gondoskodik.

1.9. A Hodmezdvisirhelyi Kozétkeztetési Intézménynél munkaviszonyban 4116 dolpozdk
tovibbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovibbképzésben azokat a dolgozékat timogatja, akiknek munkakériik
betdliéséhez, illetve munkakdorvaltdshoz nélkiilszhetetlen a képzés 4ltal nyijtott képesités megszerzése.
A tovibbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell késtni,

A tovibbképzés szabalyai:

- Mindenki kételes irdsban jelezni a tovabbtanulasi szdndékat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbkeépzésrdl van szé,

- Felsdokiatdsi intézményben folytatott tanulnanyok idején kiteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

- Kdoteles leadni a tovabb tanulé dolgozé a konzultaciés id(’ipontokat.

= Az intézmény 2 tandijat, a tankényveket (intézményi koltségvetés fiiggvényében) és oda-vissza
"t kdltségét tériti a konzultéeids napokra és a vizsga napokra.
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- Amemnyiben az intézményi kdltségvetés engedi a tandfjat, a tankényveket az intézmény csak
szimla ellenében fizeti ki. Az 0ti koliséget a dolgozo szamolja el az utazés befejezdsétol szamitott
8 napon beliil, 7
A tovibbképzés koltségeihez valé hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre Allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkéba jaras, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkéba jards koltségeit, annak meghatarozott szézalékdt a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utdin a munkdba jards koriilményeiben valtozas alit be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
1.11. Egyéb szabdlyok

Fénymasolds
Az intézménynél a szakmai munkéval dsszefiiggb anyagok fénymasolasa téritésmentesen tSrténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabilyzatok) kiaddsa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettsép

Az intézmény valamennyi dolgozéja a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes

- megszegésével okozoit karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szindékos karokozas esetén a dolgozd
a teljes kart koteles megtériteni.

- Az intézmény valamennyi dolgozéja vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megiériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoldsi kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny
esetén, amelycket 4llanddan Srizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyz¢k vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztirosi feladatat ellaté tigyintézdt e nélkiil is terheli feleldsség az dltala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értélktargy tekintetében.

3. Anyagi feleifsség

A Hédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény a dolgozd rubdzatiban, haszndlati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekévetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd
munkahelyén vagy mas megbizéstre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékil haszndlati Erickeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl laptop,
szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendelietésszeril
hasznélataért, a gépek, eszkozik, szakkdnyvek stb. megdvasaért,
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4. A Hédmezbvisarhelyi Kozétkeztetési Intézmény tigyfélfogadasa

Az ligyfelfogaddst tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, ethangzottak értékelése,
stb.) szabalyozésa az intézményvezetd feladata. A Hédmezévésirhelyi Kozétkezietési Intézmény
iigyfélfogadasinak szabalyai nyilvénosak.

Az tigytélfogadas rendje rendkiviili helyzetben eltérhet, a normal tigyfélfogadasi rendtél. A rendkiviili
igyfélfogadasi rendrtl az Intézményvezetd dont.

Ugyféifogadas normal rendje:

HétFS 8:00 - 18:00
Kedd 8:00 - 15:30
Szerda 8:00 - 15:30
Csiitdrtolk 8:00- 15:30
Péntek 8:00-12:30

5. A Hédmezévasarhelyi Kozétkezietési Intézmény ligyiratkezelése

Az intézménynél az tgyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik. Az iigyiratkezelés
iranyftisaért és ellendrzéséért az intézményvezetd folelbs. Az tgyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

6. A kindmdnyozis rendje

A kiadmanyozas rendjét az Iratkezelési Szabalyzat szabilyozza,

7. Bélyegzdk hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegzst kell hasznalni, A bélyegz6kkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kételezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél valé lemondést jelent.

A Hodmezdvisarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél haszndlatos valamennyi bélyegzérdl, annak
lenyomatardl nyilvantartist kell vezetni,

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az dtvevé
személy a nyilvantartdshan aldiraséval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a munkaiiggyel foglalkozé tigyintézé a felelds.

Az gtvevik személyesen feleldsek a bélyepz8k megbrzéséért. A bélyegzik beszerzésérdl, kiadasars],
nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti egyszeri leitdrozasarél a munkatiggyel foglalkozé tigyintézé
gondoskodik, ilietve a bélyegzé elvesziése esetén az eldirasok szerint jar el.

8. A Hodmezdvasirhelyi Kozétleztetési Intézmény gazdilkodssinak rendje

Az intézmény gazdlkodasdval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében Iévl vagyon hasznositisaval 6sszefiiggd feladatok, hataskdrok szabalyozdsa - a
jogszabilyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — Hodmezévasarhely Megyei Jogl
Véros Polgarmesteri Hivatal Onkorményzati Intézményi Csoport feladata.

A gazddlkoddsi és ellen6rzési feladatokat a Gazdalkodasi Szabélyzatban meghatarozott médon kell
végezni,

y /hzﬂ



E—I (I Hédmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
Szervezeti és miikodési szabalyzat

8.1. A gazdilkedas vitelét eldsegitd belsé szabalyzatok
- Szervezeti és Miik&ddsi Szabilyzat
- Szamlarend
- Szamviteli politika
- Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata
- Pénzkezelési szabalyzat
- Leltarozasi és leltarkezelési szabilyzat
- Felesleges vagyontdrgyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata
- Qazdilkodisi szabalyzat
- Beszerzési szabdlyzat
- Onkéitségszémitasi szabélyzat
- Készlelgazdalkodasi szabalyzat
- Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatinak és kéltségelszdmolasanak szabalyzata
- Belfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsinak szabilyzata
- Adatvédelmi és szdmitastechnikai védelmi szabalyzat
- Reprezeniicids szabalyzat (Nyilatkozat)
- A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatinak szabélyzata
- Tratkezelési szabalyzat
- Bels6 cllendrzési kézikdnyv
- Belsé kontrollrendszer szabalyzata
- Szervezeti integritdst sért0 események kezelésének eljarasrendje
- Integralt kockézatkezelési szabalyzat.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szémlavezetd pénzintézetnél vezeteit szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a
Pénzkezelési szabélyzat rogziti. Neviiket és alalrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyit a Hodmezdvasarhely Megyei Jogh Varos
Polgarmesteri Hivatal Onkorményzati Intézményi Csoportja 6rzi.

8.3 A gazdilkod4si és ellendrzési jogkirdk gyakorlisinak rendje

A kotelezettségvallalss, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvinyozas
gyakorldsanak mddja, eljarasi és dokumentacids részletszabalyai, valamint az ezeket végz6 személyek
kijelslésének rendje a Gazdalkodasi Szabalyzatban keriiltek eldirdsra,

9. A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

Az Intézmény sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad
helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsinak &s selejtezésnek szabilyzata
tartalmazza.

10. A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél végezhetd reklamievékenység

Reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki,

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet.
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Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kézbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet kdrositasira Gsztondzne.

11. Belsé ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltsépvetdsi
szervek belso kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérdl sz6la 376/2011. (X11. 31.) Korm. rendeletben
foglalt eldirasok szerint a koltségvetési szerv vezetdje felelds. Hodmezbdvasarhely Megyei Jogh Viros
Polgarmesteri Hivatal belsé cllendre a felels, A Hodmezdvéasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél a
belst ellendrzés intézményi feladatait a munkamegosztés ¢és feleldsségvallalas rendjérsl sz6lo
megallapodas alapjin a Hédmezdvasarhely Megyei Jogh Véros Polgarmesteri Hivatala Belsé
Ellendrzése kézremiikSdésével Iitia el. Az intézmény feliigyeleti ellendrzését. Hodmez8vésarhely
Megyei Jogt Véros Polgarmesteri Hivatal jegyzéje rendeli el.

A belst ellendrzés feladatkre magéban foglalja az intézménynél folyé

- szakmai tevékenységgel dsszefligpd

~ = gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos

ellendrzési feladatokat.
A belst ellentr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok, a
pénziigyminiszier dlial ktzzétett modszertani utmutatdk és kézikonyv minta alapjan, a belsé ellenSrzési
vezetd éltal kidolgozoti s a jegyzd 4ltal j6vdhagyott belst ellendrzési kézikbnyv szerint végzi,

A bels ellendrzést a Belso Ellenbrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenSrzések tapasztalatait az intézményvezett, feliigyeleti cllendrzés esetén a jegyzd folyamatosan
értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Intézményi 6vo-, védo elbirdsok

A Hoédmezévasarhelyi Kozétkerztetési Intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kizé tartozik,
hogy az egészségiik és testi épségiik mepdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell 2 Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi Szabélyzatot, valamint
tiiz esetére eldirt ntasitasokat, a menekiilés Gtjat.

12.1. Bombariadd esctén kiivetendd eljaras

Akinek tudoméséra jul, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robbané eszkézt helyeziek el,
haladé¢ktalanul értesiteni koteles a szervezeti egység vezet8jét €s az intézményvezetdit.

Az intézményvezetd a lehetd legrividebb idén beliil értesiti errd] a tényrd] az épiiletben 1év8 valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet clhagyésat.

Az intézmenyvezetd utasitisara értesitik a rendérséget, valamint a tizoltésdgot a bombariad6rél.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

A Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél vagyonnyilatkozat tételre kizardlag az
intézményvezetd kotelezett kétévente (2 példanyban).
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V, FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

A Hédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti &s Mitkddési Szabélyzata 2021. januar 61,
napjén 1ép hatalyba. '

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a Szervezeti ¢s Miksdesi Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érinfett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szami mellékletében
szerepld Megismerési Nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatilybalépés napjéval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakéri lefrasaban szerepeltetni kell a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban
nevesitett felel8sségi, hatds és jogkoroket, melyek ellészitéséért az intézményvezetd a felelos.

Kelt Hodmezdvasarhely, 2021, januir 01.

6800 Hodmazdvasarhely,

Hodmezévasarhelyi Kizétkeztetési
Kosauth tér 1,
/" Mucsi Tamds Imre

I ( a Intézmény
I H 1 Adbezam: 15846618206
Intézményvezetd

A Hobdmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti s Milkodési Szabalyzatat a
Hédmezévasarhely Megyei Jogh Varos Kozgylilésének Képviseldtestiilete ..../2021.(........)
Onkorményzati hatarozataval jovahagyta,
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ImE(E "~ Hédmezdvasirhelyi Kozétkeztetési Intézmeny
, Szervezeti ¢s mitktdési szabalyzat

2.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezet6

Intézményvezetd neve:
Munkahely neve, cime: Hodmezdévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hédmezdévasarhely, Kossuth ter 1.
Kozvetlen felettes: Hodmezévasarhely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Polgarmester
Tavollét esetén helyettesiti: intézményvezeté-helysttes / kontrolling vezetd

Feladatai:
Az intézményvezetd a Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény vezetdje, aki szakmailag
felelts az Intézmény miikddéséért. Feladata az Intézmény céljainak megvaldsitasa Ugy, hogy
a szolgaltatast igénybe vevék és a szolgaltatast nyUjtok egyarant elégedettek legyenek.
Ennek keretében feladatai féként a kdvetkezok:
« Vezeti az Intézményt, felelés az Intézmény milkddéséért és gazdalkodasaeért.
¢ A munkaltatol és fegyelmi jogkdr gyakorloja az intézményvezeto.
« Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az Intezmeny szakmai és gazdasagi
mukodesenek valamennyi teriiletét,
« Ellatja az Intézmeny mikddését erinté jogszabalyokban,
onkorméanyzati rendeletekben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.
o FElkésziti az Intézmény SZMSZ-ét és mas, koltelezben elbirt szabalyait,
rendelkezéseit.
+ Tamogatja az Intézmény munkéjat segité testlletek, szervezetek, kdzosségek
tevekenyseget.
« [Evente egy alkatommal értékeli az Intézmény tevékenysegét, munkajat.
o Kézremikodik az Intézmény koltségvetésének, gazdatkodasardl szélo
beszamolé jelentéseinek elkészitésében, gondoskedik az ahhoz sziikséges
adatszolgaltatasrol.
e A konyhak tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa,
felligyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartadsok vezetésének
ellendrzése,
« Anyagi erbforrasok biztositasa, tervezése.
o Az étkeztetéshez sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzésének tervezése és
kivitelezésének megvalésitasa.
« Ing6 és ingatlan vagyon dllagmegdvasanak biztositasa.
o A feladatokhoz megfelelé huménerSforras  biztositasa, megtartasa,
képességeinek fejlesztése. A munkavégzés feltételeinek megteremtése,
folyamatos biztositasa. A munkaltatsi jogok gyakorlasa.
« Kapcsolattartas felettes szervvel, szolgaltatast igénybe vevOkkel, sajtd és
egyéb olyan szervvel és személlyel, mellyel az intézmény kapcsolatba kerdl.
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Munkakéri feladatait mindenkor a szervezet elvarasainak és vonatkoz6 szabélyozasainak megfelolden,
a szervezet eredményességének, a minGségi, biztonsdgtechnikai (inunka,- kérnyezet-, és tlizvédelmi)
kovetelményeknek megfelelten kisteles ellatni.

Alairasi jogkore: altalanos.

Kotelességei:
» Az intézményvezeté munkaidejét maga osztja be az Intézményi feladatok
maradékialan eliatasa érdekében.
« Akaddlyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belil a munkaltatoi jogksr
gyakoridjat, illetve helyettesét.
« Koteles gondoskodni az Intézmény tulajdondban vagy haszndlataban 1évé
vagyontargyak, eszkdzok rendeltetésszeri hasznalatarol és megdvasardl,
» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el8irasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatnil
» A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informéciok a szolgalati, valamint az Gzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi médon nem kdzolheti mas személlyel.

Az intézmenyvezett kételes a fenntartd utasitdsait végrehajtani, kivéve, ha az sérii a
vonatkoz0 munka- és balesetvédeimi elbirasokat, vagy az intézményvezets személyiségi
jogait!

A munkakdri lefras modositasénak jogéat, a kériiményekhez igazodva, a fenntarts fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri lirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleldséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkbzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezévasarhely, 2021, januar 1.

Munkaltato Intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS
Kontrolling Vezetd
Munkavallalé neve:
Munkahely neve, c¢ime: Hodmezdvasarhelyi Koézétkezietési Intézmény, 6800
Hodmezovasarhely, Kossuth tér 1.
Tavollét esetén helyettesiti: intézményvezetd
Feladatok
« Helyettesitési jogkérében ellatja az intézményvezetd akadalyoztatasa eseten
az intézményvezett feladatait.
e Az Intézmény (zleti kontrolling tevékenységét latja el, az (zleti folyamatok
hatékony tamogatasa érdekében.
» Rendszeresen osszehasonlitia az idészaki teljesitményeket az elfogadott
tervekben foglaltakkal, az eitérésekrdl kimutatdsokat és arrdl Osszefoglald
elemzéseket készit.
e Részt vesz az Intézmény kontrolling tevékenységével kapcsolatos iranyelvek,
szabalyzatok kidolgozasaban, a szakmai terlletekkel egylttmiiktdve.
¢ A kéltségekre vonatkozdan kimutatésokat, elemzéseket készit a koltségek
alakuldsanak pontos, szakszer(l és idében torténd kimutatasa érdekében.
Mukodteti az Intézmeény koltségellentrzési folyamatait.
» Onkdltségszamitasokat / jovedelmezéségi vizsgalatokat végez.
o Folyamatosan gazdasagossdgi szamitasokat végez, el6-, lletve
utokalkulacidkat és egyedi eldkalkulaciokat készit.
« Kapcsolatot tart és egylttmikadik a kontrolling szakterillet feladatait érintd
szakmai kérdésekben az Intézmény valamennyi szakterlletének munkatarsaival.
Munkakéri feladatait mindenkor a szervezet elvardsainak és vonatkozd szabalyozasainak megfelelden,
a szervezet eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai {(munka,- krnyezet-, és tiizvédelmi)
kdvetelményeknek megfelelten koteles ellatni.
Alairasi jogkére: helyettesi jogkérben az intézményvezetd tavollétéhen, egyéb esetben a
meghatalmazas szerint.

Munkavallalo kotelességel:
« A munkavillaié kételes a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen iddben, tiszta munkaruhaban, apoltan megielenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
« Kbteles munkaidejében a munkaterlleten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkil. '
o Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrévidebb idén bellll felettesével
kdzbinil
« Kbdteles a munkavégzése sordn hasznalt targyakat, eszkGzoket, gépeket,
rendeltetésszerlen hasznalni.
« Rendkivilli munkavégzésre a tdrvényes mértékig kételezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatnil
« A munkavalialdé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az (izletl titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi médon nem kdzélheti mas személlyel.

A munkavallalo kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérli a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi eléirdasokat, vagy a munkavallalo személyiségl
jogait!

A munkakdéri leiras mddositasanak jogat, a kérulményekhez igazodva, a vezett fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének fekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekert anyagi és biintetdjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Hodmezdvasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatd Munkavalialo
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_MUNKAKORI LEIRAS
Ugyfélszolgalati referens

Munkavallald neve:

Munkahely neve, cime:Hédmez6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: lgyfélszolgalati referens

Feladatai:
» Kapcsolatot tart fenn a Koézétkeztetdsi Intézmény partnereivel, valamint az
étkeztetési szolgaltatast igénybe vevd gyermekek szilleivel, az intézményekkel és
azok dolgozdival,
» Egyezteti az étkezési téritési dijak beszedésének idépontjait.
+ Lebonyolitia a havonta esedékes étkezési téritési dijak beszedesét az erre
kijeldit helyszineken.
« Ugyfélfogadasi idében a Hodmeztvasarhelyi Kézétkeztetési Intézmény iroda
helyiségében étkezési téritési dijak beszedését biziositia.
« Vezeli a normativ elszamoldshoz sziikséges nyilvantartasokat, pénziigyi
csoport elvarasainak megfeleléen
o Vezeti a kilBnbdzd étkezési kedvezményekre jogositd hatarozatok és sz(id
nyilatkozatok nyilvantartasat, valamint gondoskodik azok meglétérdl.
« Aldirasi jogkdre: gyermekétkeztetés normativaival kapcsolatos dokumentumok
(szamla, nyugta, levelezés, készpénzes befizetés banki bizonylata) aléirasa.

Munkavallalé kodtelességei:
« A munkavallalé kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavegzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
+ Kbételes munkaidejében a munkaterlleten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nelkil.
s Koteles a munkabd! vald tavolmaradast a legrévidebb idén bellll felettesével
kdzdIni
« Koteles a munkavégzése sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket, rendeltetésszeriien hasznalni.
» Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kdtelezhetd!
« Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatnil
¢« A munkavallald tudomasu! veszi, hogy fevékenysége soran szerzeit
informaciok a szolgalati, valamint az lizleti titok targykdrébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kézdiheti mas személlyel.

A munkavallalé kdteles a kbzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait!

A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriiményekhez igazodva, a vezett fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakéri lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
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kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hodmezdvasarhely, 2021, januér 1.

Munkaitato Kézalkalmazolt
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MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezési referens

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: aruforgalmi referens

Feladatai:

« &tlaptervezet javitasa a (37/2014.(1V.30.) EMMI rendeletnek megfelelben

» a jovahagyott éilapok korosztalyonkénti rogzitése az élelmezési programban
(ECOSTAT)

« termékspecifikacidk nyilvantartdsa és rogzitése az élelmezési programban

+ receptirak rendeletnek megfeleld mennyiség alapjan torténd rogzitése az
ECOSTAT programban

korrekcios kiszabati lista készitése a telephelyek részére

megrendeldk egyeztetése, jovahagyasa a kiszabati lista alapjan
pétrendelések nyomon kévetése, egyeztetése és jovahagyasa

pbtvételezések engedélyezése a telehellyel tortént egyeztetés utan

koézlizemi dradlidsok régzitése minden hénap elsd napjan

Munkavallalé kotelességei:
« A munkavaliaié kételes a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavegzesi
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoitan megjelenni és kozvetlen felettesenél
munkara jelentkezni. _
« Kbteles munkaidejében a munkaterlileten tartdzkodni. A munkateriiletet
magancélbdl nem hagyhatja el felsttese engedélye nélkil.
o Koteles a munkabol valé tavolmaradast a legrévidebb idén belll felettesével
k&yzolnit
« Koteles a munkavégzése sordn haszndlt targyakat, eszktzdket, gépeket,
rendelteiésszerlien hasznalni.
« Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kiételezhetd!
« Koteles a balesetvédelmi és tdzvédeimi eléirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatnil
« Koteles betartani a munkakdréhez szikséges HACCP elbirdsokat.
e A munkavallald tudoméasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzeit
informaciok a szolgalati, valamint az (izleti titok targykérébe tartoznak, ezért ezeket
semmi médon nem kdzdlheti mas személlyel.

A munkavallald kételes a kdzvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sértl a vonatkozo munka- és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallalé személyisegi
jogait!

A munkakeori leiras modositasanak jogat, a kérlilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az aitalam vegzett munkaért és
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kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom!

Hédmezdvasarhely, 2021, januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Jogi referens

Munkavallald neve:
Munkahely neve, cime: Hodmez8vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1. ‘
Kdzvetlen felettes: Intézményvezet6

Tavollét eseten helyettesiti: titkarsagi referens

Feladatai:

« Az Intézmény jogi referensi tevékenységét latia el, az zleti folyamatok
hatékony tAmogatasa érdekében.

o AzlIntézmény valamernnyi— szallitdi és vevéi — szerzédését eldkésziti,
véleményezi, modositia, az Intézmény vezetbvel és munkatarsaival, illetve
az Intézmény megbizott tigyvédjével egylittmikodve, észrevételeit kikerve.

« Ikiatja a szerzédéseket, illetve figyelemmel kiséri a megallapodasok lejarati
idejét.

» Részt vesz az Intézmény tevékenységével kapcsolatos irdnyelvek,
szabalyzatok kidolgozasaban a szakmai terlletekkel, illetve az Intézmény
munkatarsaival, illetve az Intézmény megbizott igyvédjével egylttmikdodve.

« Felépiti és az Intézmény valamennyiarra jogosult munkatarsa részére
elérhetdvé teszi az Intézmény ,Szerzddéstarat”.

« Az esedékességi hatariddn tili pénztartozasok teljesitésének kikényszeritése
érdekében — a pénziigyi referenssel, vagy az Intézmény megbizoft {igyvédjével
egylttmikédve — az Intézmény nevében rendszeres idSszakonként fizetesi
felszolitast bocsat ki az adés szamara.

o Kapcsolatot tart és egylttmiikddik az Intézmény mikddesét érintd jogi
kérdésekben, szerzddések megkétése, peres és nem peres eljarasokban,
esetleges  jogvitakban, az Intézmény megblzott lgyvédjevel, illetve
az Intézmény valamennyi érintett munkatarsaval.

» Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik tovabba az Intézmény miikodését érint jogi
kérdésekben az Intézmény egyszemélyes tulajdonosa, Hodmezévasarhely
Megvel Jogt Varos Onkormanyzata kabinet irodajaval, jegyzéi irodajaval, jogi
irodajaval, jogi csoportjaval, és valamennyl, az adott ligyben érintett onkormanyzati
iroda vagy csoport munkatarsaval.

« Kapcsolatot tart és egyittmikodik az Intézmény mlkddését erintd jogi
kérdésekben kiilss, 3. személyekkel, azzal, hogy alairasi jogkér gyakorlasara nem
jogosult, arra az adott iigy vonatkozasaban csak és kizardlag az Intézmény vezetd,
illetve az Intézmény megbizott Gigyvédje jogosult.

o A felettese sltal kiadott feladatokat maradéktalanut elvégzi.

e Az Intézmény munkatiggyel foglalkozé Ugyintézéjének akadalyoziatasa esetén,
feladat a Kozpontositott llletményszamfejté rendszer (KIRA) teljeskdrd
mUkodtetése.

Alairasi jogkére: levelezés, postai killdemények atvétele, az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén a munkavallaldkkal kapcsolatos iratok masodiagos alairasa.

Munkavallalé kotelességei:

o A munkavallalo kételes a munkaidé beosztasnak megfeleiéen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoitan megjelenni és kézvetlen felettesénel
munkara jelentkezni.

« Koteles munkaidejében a munkaterilleten tartézkodni. A munkaterUletet
magancélbol nem hagyhatja el feletiese engedélye nelkul.
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» Kételes a munkabal valé tavolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével
k6zdinit :

» Koleles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket,
rendeltetésszerlien hasznalni..

« Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezheté!

+ Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani,
ilietve betartatnit

» A munkavdllalo tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzedt
informaciék a szolgélati, valamint az Gizleti titok targykorébe tarloznak, ezért ezeket
semmi modon nem kézotheti mas személiyel.

A munkavallalo kételes a kdzvetlen felattes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédeimi eléirasokat, vagy a munkavaliald személyiségi

jogait!

A munkakdri leirds médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja,

Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy péidanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozéket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hoédmezdvasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato ’ Kozalkalmazott
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' Szervezeti és miltkodési szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS
- Titkarsagi referens

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hédmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmeény, 6800
Hoédmezévasarhely, Kossuth tér 1. '

Kézvetlen felettes: intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: jogi referens

Feladatai:
s Az Intézmény titkarsagi feladatait latja el.
« Végzi a kdzponti postézasi feladatokat.
o Iktatja, illetve teljeskériien nyilvantartia az Intézmény hivatalos leveleit,
dokumentumait. '
o Kozremikodik az Intézmény tulajdonosa, Hédmezbévasarhely Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatanak Intézmény miikodését érinté  hatarozatainak
létrehozasaban.
« Ellatia a vezetdi értekezletek, targyalasok jegyzdkdnyvezeset.
o Kozremikodik az Intézmény munkatarsaival valéd kapcsolattartasban, szervezi
a napi informacioszolgaltatast.
« A felsttese Altal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégzi. ,
« A munkakdre szamara rendszeresitett dokumentacidkat eléirdsszeriien és
naprakészen vezeti.

Alairasi jogkore: levelezés, postai kiildemények atvétele.

Munkavallalo kételességei:
« A munkavallalo koteles a munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzesi
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
« Koteles munkaidejében a munkaterileten tarfézkodni. A munkateriletet
magancélb6l nem hagyhatja el felettese engedélye nélkul.
e Koteles a munkabdl valé tavoimaradast a legrovidebb id6n belll felettesevel
kdzoinit
e Kdteles a munkavégzése soran haszndlt targyakat, eszkbzoket, gépeket,
rendeltetésszeriien hasznalni.
o Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kbtelezhetd!
« Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkaterilletén betartani,
illetve betartatnit
o A munkavallald tudomdsul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az (izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi médon nem kozolheti mas személlyel.

A munkavallalo kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi eléirdsokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogail!

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a kériiiményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
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kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt.
targyakat, eszkdzéket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom!

Hédmezdvasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kézalkalmazott
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!—I(I Hédmez6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmeény
Szervezeti és mitkddési szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaligyi referens

Munkavallald neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Koézétkeztetési Intézmeény, 6800
Hadmezovasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Intézmenyvezetd -

Tavollét esetén helyettesiti: Onkormanyzati Intézmeényi Gazdasagi Csoporivezetd

Feladatai:
o Telijeskdrlienelldtia a Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
dolgozéival kapcsolatos munkatigyi feladatokat.

o Feladata a Koézpontositott llletményszamfejtt rendszer (KIRA} teljeskor(
hasznélata.

« Havi illetmények bérszamfejtése.

» Iktatja, illetve teljeskortien nyilvantartja az Intézmény munkatiggyel kapcsolatos
hivatalos leveleit, dokumentumait.

o Vezeti az Intézmény dolgozodinak munkaruha és véddéruha nyilvantartasat. ,
» Kapcsolattartas, kézremiikddés az Intézmény lzemorvosa és a dolgozdok kbzott

a rendszeres egészségligyi alkalmassagi vizsgélatok érdekeben.

Alairasi jogkore: dolgozokkal kapcsolatos munkalgyl dokumentumok, levelezés,
jogosult a bejévé szamlak teljesitésigazolasanak alairasara, ilietve az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a munkavallalokkal kapcsolatos iratok elstdleges alairasa.

Munkavallalo kotelességei:
o A munkavallalo kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénel
munkara jelentkezni.
» Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkil.
o Koteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrévidebb idén belil felettesével
k&zoIni!
« Koételes a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkozdket, gépeket,
rendeltetésszertien hasznéini.
« Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
o Kdteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatnil
¢ A munkavéllald tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az (zleti titok targykdrébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kézdlheti mas személlyel.

A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalo szemelyiségi
jogaitl

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a kérlilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
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kezelt értékekért anyagi és bilintetSjogi felelséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatd Kézalkalmazott
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_ MUNKAKORI LEIRAS
Aruforgalmi referens, beszerzé

Munkavallalo neve:

Munkahely neve, cime: HodmezSvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: aruforgatmi referens

Feladatai:
o  KdzremUkadik a kézbeszerzési, beszerzési eljaras, valamint a versenyeztetés
lebonyolitasaban.
o Kapcsolatot tart az Intézmény beszallito partnereivel, illetve mas

intézményekkel.

» \ezeti az Intézmény dolgozéinak munkaruha és védéruha nyilvantartasat.

+ Kapcsolatot tart fenn a Kdzétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az
étkeztetési szolgaltatast igénybe vevd személyekkel, az intézményekkel és azok
dolgozbival.

Munkavallalé kotelességei:
« A munkavallalo kételes a munkaidé beosztasnak megfelelden a munkavégzesi
helyen iddben, tiszla munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni,
« Koteles munkaidejében a munkaterllleten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedslye nelkil.
« Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrovidebb idén beldl felettesével
kdzoini!
+ Kbteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket, rendeltetésszeriien hasznaini.
» Rendkivilli munkavégzésre a torvényes mértékig kételezhetd!
» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elirasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatnil
e« A munkavallald tudomdsul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informacidk a szolgalati, valamint az {izleti titok targykdrébe tartoznak, ezért ezeket
semmi mdédon nem kdzélheti mas személlyel.

A munkavallalé kételes a kdzvetien felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka- és balesetvéadelmi eléirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait!

A munkakdri lefras modositasanak jogat, a kariilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi feleldséggel tartozom. A munkém soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezévasarhely, 2021, januar 1,

Munkaltatd Kézalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Mindségbiztositasi referens

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezovasarhelyi Koézétkeztetési  Intézmeény,
Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.

Kdzvetlen felettes: Intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: Elelmezési referens

Feladatai:

6800

» a HACCP elbirasok megismertetése, betanitasa a doigozék részére, a tudas

folyamatos karbantartdsa, alkalmazasanak rendszeres ellenérzése

o fézbkonyhak és talalékonyhak rendszeres eliendrzése

belsd Checklista alapjan

a

» az ellendrzés soran feltart hibdk irasos és tabidzatos jegyzékényvezése, az

ellendrzési eredmény pontozasa

» a Checklistaban feltart hibak kijavitasaban kézvetlenfkdzvetett részvétel

» szabalyozasok, utasitasok, feljegyzések, figyelmeztetések irasa

« technolagiai lépések ellentrzése, technolégiai leirashoz megfeleléség, gj

technolégia folyamatok beillesztése a meglévd rendszerbe

» mindségi-mennyiségi, nyersanyag és készétel ellendrzés kiszabas szerint,

merés, kostolas

¢+ a kozétkeztetési tevékenységgel kaposolatos dokumentaciok, kifliggesztések

elkészitése

« U dolgoz6k élelmiszerbiztonsagi és higiéniai oktatasa, éves ismétlé és soron

kiviili oktatasok

» vegyszerftisztitdszer haszndlat kezelés betanitisa és ellendrzése, U

vegyszerek beillesztése a rendszerbe, dokumentalasa

o akbzétkezletési és élelmiszerbiztonsagi reklamaciok kivizsgalasa, tovabbitasa

a haibsag felé

» Onellendrzesiimikrobiolégial labor vizsgalatokra arajanlat kérés, a vizsgalat

szervezese és lebonyolitasa. Az eredmények tovabbitdsa a Hatdsag felé.

+ kapcsolattartds a Hatésaggal (NEBIH), a kilsé HACCP audit céggel, a

munkavédelmi céggel

» kereskedelmi tevékenységgel, Kiidn engedély kéréssel kapcsolatos
tgyintézés, az engedélykéréshez tartozd dokumentacidk, igazolasok beszerzése
» a fbzGkonyhak és talaldkonyhak felkészitése Mindsité és HACCP

ellentrzésekre

» Mindsitd kérelmek eldkészitése, benyljtasa, a Mindsité auditokban valé

részvétel

» az elkeszillt igazolasok, jegyz6kényvek, hatarozatok beallitasa a rendszerbe
o kozétkeztetési nyersanyagellentrzés méréssel (raktarellendrzés),

raktarmozgas kezelése, minbségmegérzési idok ellendrzése
» targyi eszkdz ellendrzés, leltdr, selejtezés

= higiéniai felszerelések, élelmiszerbiztonsagi eszkdzok beszerzése, biziositasa

a fézékonyhak felé

» arajanlat kérések eszkbzokre

* munkaidd betartasanak eflenérzése

» szakmai eldadasokon, tréningeken, képzésen vald részvétel
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A koronavirus-vilagjarvany masodik hullama elleni védekezésrdl sz6lo 2020. évi CIX. torvény,
illetve a  veszélyhelyzet kihirdetésérsl sz6l6  478/2020. (XI. 3} Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Rendelet) alapjan: :

o a Munkaltatonal jelentkezd jarvany megelézése céljahol szikséges anyagok es
eszkozdkre vonatkozdéan 4&rajanlatok beszerzése, ez alapjan a szlkséges
(védd)eszkdzok beszerzése, utanpdtiasuk folyamatos biztositasa mellett

¢ az eszkdzok haszndlatara valé betanitas, oktatas

» elharitasi feladatok koordindlasa

» higiéniai ismeretek oktatasa és ellendrzése

» a Munkaltatonal jelentkez6, a jarvanyhelyzet miatt sz0kségessé vait kiltnleges
védelmi feladatok betartasanak ellendrzese.

Munkavallalé kotelességei:
« A munkavallalé kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruh&ban, dpoltan megjelenni és kézvetlen felettesenel
munkdra jelentkezni.
» Koteles munkaidejében a munkaterilleten tartézkodni. A munkaterlletet
magancéibdl nem hagyhatja el feleftese engedélye nelkdil.
+ Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrévidebb idén belil felettesével
kzoInil
s Koteles a munkavégzése soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket,
rendeltetésszerlien hasznalni.
« Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kételezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eléirasokat a munkaterileten betartant,
illetve betartatnil
o Koteles betartani a munkakéréhez szitkséges HACCP eléirasokat.
« A munkavailald tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az izleti litok targykdrébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kdzéiheti mas személlyel.

A munkavallalé kdteles a kbzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sériti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi elbirasokat, vagy a munkavalialé szemelyiségi
jogaitl

A munkakari leirds modositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogaimazoftakai magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az aitalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleiéséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzéket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezévasarhely, 2021, januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
F6 Elelmezésvezetd

Munkavallaié neve:

Munkahely neve, cime: HodmezGvasarhelyi Kozétkeztetési
Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes; Intézményvezetd

Tavoliét esetén helyettesiti: kijeldlt Elelmezésverzetd

Feladatai:

Konyhatechnolégiai leirasok készitése

Ftlapkészités

Konyhak mikédésének koordindlésa

Egyes raktarakban az aruk mozgasanak koordinalasa
» Munkaerg-allomény hatékony elosztasa, koordinalasa

Munkavallal6 kotelességei:

s & 9 @

Intézmény,

6800

+ A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, &poltan megjelenni és kézvetlen felettesénél

munkara jelentkezni.

» Koteles munkaidejében a munkaterileten tartozkodni. A munkaterilletet

magancelbol nem hagyhatja el feletiese engedélye néikal.

» Kbteles a munkavegzése soran hasznall targyakat, eszkézoket, gépeket,

rendeltetésszerlien haszndini.

+ Koteles a munkabdl valé tdvolmaradast a legrévidebb idén bellil felettesével

K&zoini!

» Rendkivili munkavégzésre a tdrvényes mértékig kételezheté!
« Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eidirasokat a munkateriletén betartani,

illetve betartatni!

» Kételes betartani a munkakéréhez szitkséges HACCP eléirasokat.
« A munkavailald tudomdasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informéciok a szolgalati, valamint az lizleti titok targykérébe tartoznak, ezért ezeket

semmi modon nem kézélheti mas személlysl.

A munkavallalo kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi

jogait! :

A munkakéri leiras modositasanak jogét, a kérulményekhez igazodva, a vezeté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri lirasban megfogalmazottakat magamia nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hodmezdvasarhely, 2021, januar 1.

Munkaltatd Kozalkalmazoit
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MUNKAKORI LEIRAS
Eleimezésvezetd

Munkavallald neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Koézétkeztetési Intézmeény, 6800
Hoédmezoévasarhely, Kossuth tér 1.

Kézvetlen felettes: Intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: Elelmezésvezet6 helyettes

Feladatai:

« Els8rendli feladata a konyha és az ebéd|6 tovabbiakban konyha mikédésének
minél jobb megszervezése, szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb
hatékonysag elérése.

» A konyhai dolgozék munkajanak megszervezése, munkafolyamatok irdnyitasa

o Osszedllitia és figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagszikségleti
tervét.

« Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysdganak és
a kialakitott étrendnek megfelelden.

» Megrendeli az élelmezési anyagokat és nyilvan tartja a megrendeléseit.

« Kezeli a konyha raktdralt, elvégzi az oda beérkezd anyagok analitikus
nyilvantartasat, illetve a figyeli a szavatossagi idét.

« Felelds a raktarozas soran jelentkez6 leltarhianyért.

» Osszedliitia az étlapon szerepld ételféleségek napi anyag kiszabatat és ez
alapjan kiadja a raktarbél a szakdcsok részére az élelmezési anyagokat.

o Ellendrzi az élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetésszer
felhasznalasat és az ételek mindségét és mennyiségét.

« Szallitolevél alapjan a talalokonyhara kerlilé ételek kiszallitasarol gondoskodik.

« Gondoskodik a konyhanal naponta keletkezett ételhulladék taroidsardl és a
szerzddés alapjan torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.

« Kézremikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatédsaban.

« Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok foglakozas egészségligyi vizsgalatainak
érvényesseget.

« A konyhai dolgozok munkaidd beosztasat, szabadsagolasi Gtemtervet elkészit,
a konyha Uzemeltetésével kapcsolatos problémakat jelenti az intézmenyvezetd
felé.

« Uj munkavallalé felvétele esetén jelzi a kdzpontnak a kotelezé oktatasokat
végzd személy felé (munka-és tlzvédelem, HACCP...stb.}) az oktatdsok
megtartasat.

o Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatdsa csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehetséges

o Sziikség esetén kezdeményezze a dolgozok taskainak eliendrzéesét.

s A felsorolt feladatok és felelésségek az élelmezésvezeté helyettesre
delegalhato irasos formaban.

Munkavallalo kotelességei:

« A munkavallalé koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzesi
helyen id8ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen feletiesénél
munkara jelentkezni.

¢ Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye néikdll,

« Kboteles a munkavégzése soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépseket,
rendeltetésszeriien hasznalni.
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Szervezeti és milkodési szabalyzat

+ Koteles a munkabdl valod tavolmaradast a legrévidebb idén belil felettesével
kdz6Inil

+ Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirasokat a munkaterGletén betartani,
illetve betartatni!

» Koteles betartani a munkakoéréhez szilkséges HACCP eléirasokat.

« A munkavallalé tudomésul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az (zleti titok targykérébe tartoznak, ezért ezeket
semmi mdédon nem kdzdlheti mas személlyel.

A munkavallald koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavatlalé személyiségi
jogait!

A munkakdri leiras médositasanak jogét, a korillményekhez igazodva, a vezeté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és blintetéjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkbzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezdvasarhely, 2021. januar 1.

Munksltatod Kézalkalmazott
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Hbodmezdvéasarhelyi K szétkeztetési Intézmeny
Szervereti és milkodési szabalyzat

_ MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezésvezeto helyettes

Munkavallialé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Kézvetlen felettes: Elelemzésvezett

Tavollét esetén helyettesiti; Elelmezésvezeto

Feladatai:

o Elsrendli feladata a konyha és az ebédlo tovabbiakban konyha miikddésének
minél jobb megszervezése, szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb
hatékonysag elérése.

» Akonyhai dolgozék munkajanak megszervezése, munkafolyamatok iranyitasa.
o Osszedllitja és figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagsziikségleti
tervet.

« Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysaganak és
a kialakftott étrendnek megfelel6en.

+ Megrendeli az &lelmezési anyagokat és nyilvan tartja a megrendeléseit.

« Kezeli a konyha raktarait, elvégzi az oda beérkezé anyagok analitikus
nyilvantartasat, illetve a figyeli a szavatossagi idét. .

« Felelds a raktarozas soran jelentkezd leltarhianyert.

« Osszedllitia az étlapon szereplt ételféleségek napi anyag kiszabatat és ez
alapjan kiadja a raktarbol a szakacsok részére az élelmezési anyagokat.

« Ellendrzi az élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetesszerdi
felhasznalasat és az ételek mindseget és mennyiségét.

» Szallitolevél alapjan a talaldékonyhara kerlil6 ételek kiszallitasarsd! gondoskodik.
» Gondoskodik a konyhanal naponta keletkezelt ételhulladék tarolasardl s a
szerz6dés alapjan torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.

o Kozrem(kédik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

« Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok foglakozas egészségiigyi vizsgalatainak
érvényességét.

» A konyhai dolgoz6k munkaidd beosztasat, szabadsagolasi Utemtervet elkésziti,
a konyha lzemeltetésével kapcsolatos problémakat jelenti
az Intézményvezett felé. :

« Uj munkavallalo felvétele esetén jelzi a kozpontnak a kételezd oktatasokat
végzd személy felé (munka-és tlzvédelem, HACCP...stb.) az okiatasok
megtartasat.

« Az étlapon feltiintetett &telféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehetséges.

« Szikség esetén kezdeményezze a dolgozok taskainak ellendrzeset.

Munkavallalo kotelességei:

« A munkavallald kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzesi
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkaterlleten tartdézkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkl.

o Kbteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket,
rendeltetésszeriien hasznalni.

« Koteles a munkabd) vald tavolmaradast a legrévidebb idén belll felettesevel
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» Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!

» Koieles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatni!

+ Koteles betartani a munkaksréhez szilkséges HACCP eléirasokat.

» A munkavallaldo tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informéciok a szolgaiati, valamint az {izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
-semmi modon nem kézilheti mas szemséliyel.

A munkavallald kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az serti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait! ‘

A munkakori lelras modositasanak jogat, a kéritliményekhez igazodva, a vezets fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekeért anyagi és biintet6jogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelSen hasznalom!

Hédmezdvasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatd Kozalkalmazott
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Hédmez6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
Szervezeti és mitkodési szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS
Dietetikus

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1. '
Kazvetlen felettes: Intézményvezetd

Feladatai:

« Megtervezi az éleimezést, iranyitja az ételek elkészitését, 6sszeallitja a
diétas, korformak szerinti étrendet és faplalkozasi tanacsokat ad.
Kozremiikodik a prevencidban és az egészsegnevelésben.

. Kozétkeztetés! feladatokat 14t el, megszervezi az élelmezesi Uzem
munkajat, iranyitja a napi feladatok elvegzesét.

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

. Kiszdmitia a tapanyagszikségletet, meghatdrozza az éfelek
elkészitéséhez szilkséges tApanyagok mennyiségét és mindseget.

« Megvizsgalja, hogy az elkészlilt ételek megfelelnek-e az elirt dietanak,
izletesek-e7?

« Beszerez, vagy 6sszeallit informaciés anyagokat.

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

« lsmeri a specialis élrendeket, a betegségek és az étrend dsszeflggéseit,
tajékozott a taplalkozasi modellekrél, az j iranyzatokrél, a gasztronomia és
a nemzetiségek, a vallds osszefiuggéseirdl.

« Sziikség esetén konzultd! orvossal és a tébbi kollegaval.

« Betartja az etikai, titoktartdsi és adatvédelmi szabalyokat.

o Képezi magat, figyelemmel van a szakma fejlédésére, az Uj technikai
megoldasokra.

« Kapcsolatot tart fenn a Kdzétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint
az étkeztetési szolgaltatast igénybe vevd gyermekek szilleivel, az
intézményekkel és azok dolgozéival.
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Szervezeti és miikidési szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS
Foszakacs

Munkavailalé neve:;

Munkahely neve, cime: Hédmezovasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Kézvetlen felettes: Elelmezésvezett, Elelmezésvezetd-helyettes

Tavollét esetén helyettesiti: Szakacs

Feladatai:
« Iranyitjia a konyhai tevékenységet, dsszehangolja a konyhaianyok munkajat,
egylttmdkodik az élelmezésvezetbvel.
« (Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérél, a
jobb hatékonysdag elérésérdl.
» Felelds az etelek mennyiségileg és minBségileg megfeleld, meghatérozott
idobeni  elkészitéséért, kiosztasaért, adagolasaért, a  nyersanyagok
rendeltetésszer( felhasznalasaért. :
+ Gondoskodik az étlapnak megfelels ételféleségek  elkészitéséért,
az anyagkiszabat szerint.
« Az étlapon feltlintetett ételféleségek megvaltoziatasa csak az intézményvezets
beleegyezésével lehetséges.
» Felelds azert, hogy minden dolgozd védéruhaban végezze a fzési és
elékészitési munkalatokat és a személyi higiénés eldirasokat tartsa be.
» Felelds a konyha és a hozzatartozé helyiségek naponkénti folyamatos
takaritasaert, a hetenkénti és idészakonkénti nagytakaritasaér, fertétlenitésért, a
kozegészséglgyi elbirasok betartasaért, a nyilvantartasok vezetéséeért.
» Feleibs az edények, evdeszksdzok, altalaban minden konyhai eszkoz és gép
megfeleld tisztan tartasaért és megfeleld Ozemeltetéséért, nyllvantartasok
vezetéséért,
« FelelSs a hiitéberendezések hémérsékletért, annak nyilvantartasaért és tarolo
helyiségek tisztan tartiasaért.
» Felelds azért, hogy a talalas befejezésekor minden ételbél ételmintét rakjanak
el és 72 oran keresztll az ételmintas hiitészekrényben taroljak azt.
» KdzremUkodik a leltarozasi feladatok ellatasaban.
» Felelds a rabizott nyersanyag és élelmiszerkészletért.

Munkavallalé kételességei:
* A munkavallals kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kézvetlen feletteséné
munkara jelentkezni.
» Koteles munkaidejében a munkaterilleten tartdzkodni. A munkateriiietet
magancélbél nem hagyhatja el felettese engedélye nalkiit,
» Koteles a munkahél valé tavolmaradast a legrévidebb id6n belul felettesével
ké&z6Ini!
+ Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kételezhetél
» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani,
ifletve betartatnil
» Koteles betartani a munkakéréhez sziikséges HACCP eléirasokat.
» Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakal, eszkdzoket, gépeket,
rendeltetésszerlien hasznalni.
s+ A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgélati, valamint az {izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kdzoélheti mas személlyel.
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A munkavallald kdteles a kbzvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehaijtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogaitl

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a kériiményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri lirdasban megfogalmazoitakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyéat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezdvasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatd Kozalkalmazott
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Hodmezovasarhelyi K ozétkeztetési Intézmény
Szervezeti és mitkidési szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs

Munkavallalé neve:

Munkahely

neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800

Hoédmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
Kozvetlen felettes: Foszakacs, Elelmezésvezetd, Elelmezésvezets helyettes
Tavollét esetén helyettesiti: Szakacs, Fészakacs

Feladatai:

» Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérsl, a
jobb hatékonysag elérésérél. '

» Felelds az eételek mennyiségileg és minéségileg megfeleld, meghatarozott
id6beni  elkészitéséért, kiosztasdért, adagolasaért, a  nyersanyagok
rendeltetésszerti felhasznalasaér,

» Gondoskodik az étlapnak megfelels ételféleségek  elkészitéséért,
az anyagkiszabat szerint.

+ Az étlapon feltintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehetséges,

« Felelés azért, hogy minden dolgozé védéruhaban végezze a fozési és
elékészitési munkalatokat és a személyi higiénés eldirasokat tartsa be.

+ Felelés az edények, evleszkozok, altaldban minden konyhai eszkéz és gép
megfeleld tisztan tartdsaért és megfeleld (izemeltetéséérnt, nyilvantartasck
vezetéséért.

» Kozremikodik a leltdrozasi feladatok eliatasaban.

» Felel6s a rabizott nyersanyag és élelmiszerkészletért.

Talalékonyhai feladatok:

o A fozbkonyharél érkezd ételeket mindségileg és mennyiségileg
ellendrzi,

o Folyamatos kapcsolattartas a fézékonyhaval

o Az Onellendrzési terv hasznalata és betartasa

o Felelés az ételek lelras szerinti kiosztasaért

Munkavallalé kotelességei:

« A munkavallal6 kiteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél
munkara jelentkezni,

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

« Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrévidebb idén belil felettesével
k6zEIni!

« Koteles a munkavegzése soran hasznélt targyakat, eszkézoket, gépeket,
rendeltetésszerlien hasznalni.

» Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kételezheto!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirasokat a munkater{letén betartani,
illetve betartatnil

»  Koteles betartani a munkakdréhez szikséges HACCP el6irasokat.

» A munkavallalé tudomdsul veszi, hogy tevékenysége soran szerzeit
informéciok a szolgalati, valamint az lizleti titok targykérébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kdzdlheti mas személiyel.

) 4



I_E(E Hadmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
Szervezeti s mitkédési szabilyzat

A munkavallalé kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakdri leiras madositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja,

Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért es
kezelt értékekért anyagi és bilntetdjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezo6vasarhely, 2021, januar 1.

Munialtato Kozalkalmazott
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Hédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
Szervezeti és miikidési szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS
Hentes

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmez6vasarhelyi Kézétkeztetési Intézmény, 6800
Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Kézvetlen felettes: Elelmezésvezetd, Elelmezésvezets-helyettes

Tavollét esetén helyettesiti: Szakacs

Feladatai:

» Megrendelt nyershus-féléket atveszi majd raktarozza és nyilvan tartja.

» Felelés a raktarozas soran jelentkezd leltarhianyért.

» Kditeles a hisokat, hiiskészitményeket elkésziteni a fézéshez.

+ A h{itd légterének hdmérsékletének ellendrzése és dokumentalasa.

+ Koteles a késeket a vagodeszkakat a megfeleld nyersanyag elékészitésére
hasznalni.

» Felelds az el6hlitdtt, nyers hisok, feliratozasaért és nyomon kévethetéségéért.
o Kést, daralot, szeletelbgépet, egyéb eszkézéket biztonsagosan és higiénikusan
kételes mikédtetni

» Kdteles a munkaja biztonsagos elvégzéséhez, egészséget és testi épséget nem
veszélyeztetd ruhazatot viselni.

o Kiteles az egyéni védbeszkdzoket rendeltetése szerint hasznalni és a
tisztitasardl gondoskodni.

» Balesetet, sériilést, rosszullétet kiteles a felettesének azonnal jelezni.

Munkavallalo kotelességei:

* A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasnak megfeleiien a munkavégzési
hefyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen feletteséns!
munkéra jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkaterlletet
magancelbol nem hagyhatja el felettese engedéive nélkil.

» - Koteles a munkébél vald tavolmaradast a tegrévidebb idén belill felettesével
kozolnit

» Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

+ Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatnil

o Kbdteles betartani a munkakdréhez szilkkséges HACCP eldirasokat.

e A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az (izleti titok targykérébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kdzdlheti mas személlyel.

+ Koteles a munkavégzése sordn haszndlt targyakat, eszkdzdket, gépeket,
rendeltetésszerlien hasznalni.

A munkavéilalb kételes a kbzvetlen felettes utasitésait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka- es balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi

jogait!

A munkakdri Jeirads médositasanak jogat, a kariiiményekhez igazodva, a vezets fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori lirashan megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és
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kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzodket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezdvasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatd. Kozalkaimazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegité

Munkavallale neve:

Munkahely

neve, cime: Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800

Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1. ]
Kozvetlen felettes: Fészakacs, Elelmezésvezetd, Elelmezésvezetd helyettes
Tavollét esetén helyettesiti: Konyhai kisegitd

Feladatai:

» Segit a nyersanyagok és eszkdzok szaliitasaban a munkateriiletre, zbldségek
megtisztitasaban, aprltasaban

» Felelés a gyermekek és a felnéttek, dolgozdk étkeztetésének zavartalan
lebonyolitasaért, a kulturalt étkezés feltételeinek biztositasaért.

» Etelek talaldsa, kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradekok dsszegyfijtése.

« Szakédcs utasitasait kbvetve segit a fézésben.

+ Kozremllkédik az ételek kiosztasaban, betarja az utasitasokat, egyiittmGkédik
a szakéaccsal és élelmezésvezetével,

» Segit az étkezdk |étszamanak megfeleléen szétadagolni a talalokonyhakra
szallitott eteleket.

« Talalokonyhdakon ételmintat tesz el a HACCP eléirasoknak megfeleléen.

» Kitakarita a konyhat, talalokonyhat, segédkezik a konyhai munkakban,
elmosogatja a konyhaedényeket.

» Felelds a két- és harom fazisi mosogatas pontos betartasaért.

+ A mosogatasnal vagy hasznalatnal eltort edényt félreteszi, és azt jelzi a
felettesenek.

» Ateljes védbruha hasznalata kételezé.

» A munkavégzéséhez tartozé dokumentumokat naprakészen vezeti,

Talalékonyhai feladatok:

s A f6z0konyhardl érkezé ételeket mindségileg és mennyiségileg ellendrzi.
« Folyamatos kapcsolattartas a fozokonyhaval

« Az Onellenérzési terv hasznalata és betartasa.

+ Felelds a diétas ételek lefras szerinti kiosztasaért.

Munkavallalé kotelességei:

e A munkavallald kdteles a munkaid0 beosztasnak megfelelden a munkavégzési
helyen idSben, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél

“munkara jelentkezni.

» Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriiietet
maganceélbsl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkil.

* Kobteles a munkabdl vald tavolmaradast a jegrévidebb idén bellli felettesével
kdzdini!

» Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kételezheto!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatnil

« Koteles betartani a munkakéréhez szitkséges HACCP elbirasokat.

o Koteles a munkavégzése soran haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket, rendeltetésszerlien haszndlni.
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« A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége sordn szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az (izleti titok targykérébe fartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kozdlheti mas személlyel.

A munkavallald kiteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozo munka- és balesetvédelmi elbirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakdri leiras médositasénak jogat, a kérlilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lirhsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem,
annak egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintet8jogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalomt

Hoédmezovasarhely, 2021, januar 1,

Munkaltatd Kézalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Gépjarmii vezetd

Munkavallal6 neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Koézétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.

Kézvetlen felettes: F6 élelmezésvezetd, Intézményvezets

Tavollét esetén helyettesiti; Gépjarmlivezetd

Feladatai:
» Elsédleges feladata a talalokonyhak éleimezési ellatésa, szlkség szerint egyéb
szallitasi feladat, amelyre a pénziigyi- és szolgaltatasi igazgato utasitast ad.
* A gépkocsivezett kételes menetlevelet pontosan vezetni.
« Munkajanak befejezésével, a gépkocsival a kijelsit parkoldhelyre kell beslini,
azt mashol tarolni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehetséges.
» A gepkocsit csak rendeltetésének megfeleléen szabad (izemeltstni.
» Amennyiben a gépkocsiban olyan meghibasodas térténik, hogy szabalyszerii
Uzemeltetést zavarna, azt azonnal kdteles jelenti az intézményvezetének.
« Felelds a gépkocsi karbantartasaén, fertétlenitéséért, és takaritasaért.
« Az étellel kuidétt szallitdleveleket at kell adni a talaldkonyhan, majd egy
példanyat visszavinni a féz6konyhara.
» Koteles a talalokonyhakrél a szallitdedényeket visszaszallitani a fézékonyhara.
» A KRESZ szabjlyainak be nem tariasabél eredd cselekedeteiért a munkavallalé
egyénileg felelbs,

Munkavallalé kotelességei:
» A munkavallalo kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjetenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
» Koteles munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriiletet
magancéibdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkil.
+« Koteles a munkavégzése soran haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket,
rendeltetésszeriien hasznalni.
« Koteles a munkabdl vald tavelmaradast a legrévidebb id6n bel(i felettesével
k&zOIni!
» Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mertékig kitelezhet!
« Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!
» A munkavailalé fudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzeit
informéciok a szolgalati, valamint az (izleti titok targykdrébe tartoznak, ezért ezeket
semmi médon nem kozothetl mas személiyel.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a korliményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
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kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkOzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hoédmezdvasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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3. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Mitk&dési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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