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I. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Hodmezovasarhelyi
Kozétkeztetési Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeté és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat, figyelembe véve az Allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hodmezovasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
vezetdjére és dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok alkalmazasara.

3. A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hodmezévasarhelyi
Kozétkeztetési Intézmény Alapité Okiratit a Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad Megyei
Igazgatdsaga adta ki. Hédmezovasarhely Megyei Jogu Varos Kozgytlése 605/2020.(1X.25.) szamu
hatarozataval dontott a Hédmez6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény 2020. november 1. napjaval
torténé megalapitasarol és elfogadta az intézmény Alapité Okiratat.

A Hodmezovasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény:
Torzskonyvi azonositd szama: 845610
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2020. oktober 27.
Alapitoi Okirat kelte: 2020. szeptember 30.
Alapitoi okirat szama: 131-7499-2/2020
Adédszama: 15845618-2-06
KSH statisztikai szamjele: 15845618-5629-322-06

3.1. Egyéb dokumentumok

A Hoédmezovasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény mukodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét
Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkormaényzata, illetve az intézményvezetd altal kiadott
szabalyzatok, utasitdsok, munkakori leirasok hatarozzak meg.

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

Székhelye: 6800 Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.
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Szervének megnevezése: Hodmezévasarhely Megyei Joga Viros Onkormanyzata
Székhelye: 6800 Hodmezdévasarhely, Kossuth tér 1.

Létrehozasardl rendelkez6 képviseld-testiileti hatarozat szama: 605/2020.(IX.25.) szamu hatarozat
Telephelyei:

Cseresnyés Konyha

6800 Hodmezovasarhely, Oldalkosér u. 1.

Kalmar Konyha

6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9.

Idések Otthona Konyha

6800 Hodmezovasarhely, Serhaztér u. 6.

Koérhaz Konyha

6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Imre Jozsef u. 2.

5. A koltségvetési szerv jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv. Gazdasagi szervezeti feladatait a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél szold
megéllapodas alapjan a Hodmezévasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala - mint 6nallo
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv - kozremiikodésével latja el.

Pénzforgalmi szamla szama: ~ 10400559-00032874-00000008

Diakétkeztetési dijak: 10400559-00032887-00000002

Letéti szamla: 10400559-00032971-00000004

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

1. A koltségvetési szerv feladatai és hatdaskore
1.1 Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

Intézményi és sziinidei gyermekétkeztetés biztositasa a gyermekek védelmérol szold 1997. évi XXXI.
torvény, valamint a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi Il1. térvény alapjan.

1.2 A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

TEAOR: 5629’08 Egyéb vendéglatas

1.3 A kébltségvetési szerv egyéb tevékenységi korei:

5610°08 Ettermi, mozgé vendéglitds

5621°08 Rendezvényi étkeztetés

5630°08 Italszolgaltatas

6920°08 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységei, feladatai:

A Hédmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény ellatja az intézményi gyermekétkeztetés feladatait az
Onkormanyzat altal fenntartott bolesédékben és évodakban és Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Véros
kozigazgatasi teriiletén az allami intézményfenntarté kozpont, valamint az allami szakképzési és
feln6ttképzési szerv altal fenntartott nem bentlakdsos nevelési-oktatasi intézményekben, tovabba a
kozigazgatasi teriiletén a koéznevelési fenntartd altal fenntartott kollégiumban elhelyezett gyermekek
részére, valamint biztositja a szocialis nappali intézményekben ellatott fogyatékkal él6k ellatasa soran
nyujtott étkeztetést, felnott étkeztetést és a sziinidei gyermekétkeztetés ellatasat.

Az Intézmény feladata és felelGssége a jogszabalyoknak és hatosagi szabalyozasoknak mindenben
megfeleld, kézmegelégedést kivaltd mindségli kozétkeztetés teljeskorii elvégzése. Az Intézmény
feladata ennek soran kiterjed a meniisor Osszeéllitisara, az alapanyagok beszerzésére, az ételek
elkészitésére, a kész ételek kiszallitasara, azok kozintézményekben torténd talalasara, az ételmaradék
artalmatlanitasara. Az Intézmény minden szakmai részfolyamat kozegészségligyi megfelel0ségét
koteles biztositani. Fenti feladatok elvégzése soran az Intézmény felelossége a koltségek
minimalizalasa.

Az Intézmény feladata a piaci alapon torténd felnétt étkeztetési tevékenység minél szélesebb kort
elvégzése, valamint rendezvények piaci alapon torténd lebonyolitdsa. Ezen esetben az Intézmény
feleléssége a profit maximalizalasa és az Intézmény jé hirének megdrzése — a jogszabdlyi és
kozegészségligyi hatosagi megfeleldsség biztositasa mellett.
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2.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:

Kormanyzati . . s .

Einibed Sl Kormanyzati funkcio megnevezése

096015 .Gy’enn?ketkeztetes kéznevelési
intézményben

096025 Mu’nka%le]y1 étkeztetés kdznevelési
intézményben
Gyermekétkeztetés bolcsédében,

104035 fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolesédében
Intézményen kiviili

HADST gyermekétkeztetés

107051 SZOCla’llS étkeztetés szocialis
konyhan

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos kozigazgatési teriilete. Szabad kapacitas terhére mas

Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén is ellathatja a kdzétkeztetési feladatokat.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységei aranyainak fels hatara: a koltségvetési szerv a
modositott kiadasi elSiranyzatainak 40%-a.
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IIl. FEJEZET A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hodmezovasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény szervezeti felépitése

A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény szervezeti felépitését az 1. szamui melléklet (szervezeti
abra) tartalmazza.

1.1 A koltségvetési szerv vezetdiének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény szerinti
nyilvanos palyaztatas alapjan Hédmezévéasarhely Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak Kozgytilése
5 év meghatarozott idére bizza meg, és az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja felette.

1.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

1. Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan
2. Megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény alapjan

3. Munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény alapjan.

2. A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény szervezeti egységeinek feladatai

A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az Intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

Kozponti Iranyitas feladatai:

Az Intézmény ligyviteli feladatainak ellatasa — munkaiigyi feladatok, szamlakkal kapcsolatos teljeskort
ligyintézés, beszerzések és annak ellendrzése, normativ elszamolashoz sziikséges nyilvantartasok
vezetése.

Cseresnyés Konyha :

A Szakképzési Centrum fenntarto altal fenntartott Cseresnyés Kollégium gyermekei részére a napi
Otszori étkeztetés helyben torténé lehetéségét, illetve felndttek helyben, vagy nem helyben torténd
étkeztetését a Kalmar Konyha biztositja, az épiiletben kizarolag talalas torténik. A Kollégium éptiletéhez
tartozo talalokonyha a nem helyben fogyasztott (ételhordds), elvitelre szolgald étkeztetést is lehetévé
teszi. A Kalmar Konyha biztositja a sziinidei gyermekétkeztetés ellatasat is.

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

Kalmar Konvha feladatai:

A Kalmar Konyha az altalanos iskola 7-10 év és 11-14 év koru gyermekeket, illetve a 15-18 év kozotti
kollégiumi ellatottak, és felndttek étkeztetését latja el. Minden altalanos iskolahoz talalékonyha tartozik.
Biztositja a sziinidei gyermekétkeztetés ellatasat. A konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevé iskolak
szamara az étkezést étel kiszallitassal és talalassal biztositja. Megrendelés alapjan vallalkozoi
tevékenységet is végez (vendégétkeztetés, étkeztetés rendezvényeken).

Idések Otthona Konyha feladatai

Az Id6ések Otthona Konyha az Idések Otthona ellatottjai és felndttek étkeztetését latja el. A
fé6z6konyhahoz talalokonyha is tartozik. A konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevok szdmara az étkezést
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ctel kiszallitassal ¢és talalassal biztositja. Megrendelés alapjan véllalkozoi tevékenységet is végez
(vendégétkeztetés, étkeztetés rendezvényeken).

Korhaz Konyha feladatai:

A Korhaz Konyha a Csongrad-Csanad Megyei Egészségiigyi Ellaté Kozpont Hodmezdvasarhely, Mako
6800 Hodmezovasarhely, Dr. Imre Jozsef u. 2. szam alatti sz€khelyén, illetve makdi telephelyén a
korhaz betegeinek, munkavallaloinak, kiilsé vendégek étkeztetését, diétas étkeztetését latja el (beleértve
a gyermekek diétas étkeztetését is). A f6z6konyhdhoz téalalékonyha is tartozik. A konyhai
szolgaltatasunkat igénybe vevok szaméra az étkezést étel kiszallitassal és talalassal biztositja.
Megrendelés alapjan vallalkozoi tevékenységet is végez (vendégétkeztetés).

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapesolattartds modja: Iranyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A Hodmezdvasarhelyi
Kozétkeztetési Intézménynél a kapesolattartas rendje a kovetkezdk szerint miikodik.

3.1. A Hédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézményen beliili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:

> Belso szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani, amely segiti
az egymasra €piild feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalu megoldasat. Az egyiittmiikddés soran
a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik maésik szervezeti egység miikddési
tertiletét €érinti, az intézkedést megel6zSen egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas
munkdjat hataridére torténé adatszolgaltatassal, az egységre haruld feladatok maradéktalan
teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintéz6i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat
az aktualis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, id6pont egyeztetéssel, stb. Az egymésra épiil6
munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok,
illetve a belso eljarasi rend elbirja az egyeztetéseket irasban rogzitik.

» Vezetdk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetdk (intézményvezetd, foélelmezésvezets, élelmezésvezetd) és az Intézmény allomanyaba
tartozo, vagy egyéb moddon foglalkoztatott (pl.: megbizéasi szerz8dés) dolgozék a folyamatos
kapcsolattartasért azonos felelsséggel tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozéval, barmikor informéciot kérhet személyesen,
telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozd
kozotti kapesolddasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozas megtortént.

Tanacskozasi:

» Vezetdi értekezlet:

A Hédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény  Osszehangolt miikodése érdekében az
intézményvezetd az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, de legalabb havonta értekezletet
(egyeztetést) tart. Az értekezleten az intézményvezetd és az élelmezésvezetSk vesznek részt. Az
¢rtekezlet idépontjarol az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk
kivételével — részt vesznek. A vezetSi értekezlet feladata, hogy tajékozédjon a belsé szervezeti
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egységek, szakmai kozosségek munkajarol, tovabba az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése. Az
intézményvezetd mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl
jegyz&konyv késziil, amelyben meg kell jelolni az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért
felels személyeket, a végrehajtas hataridejét.

» Dolgozdi értekezlet:

A Hodmez6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény vezetGje sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal 0Osszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény
valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozdjat. Az intézményvezeté az Gsszdolgozoi értekezleten
beszamol az Intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjarol, értékeli az Intézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kovetkezo
idészak feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezet allitja Ossze. Az értekezleten
lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. A Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény intézményen kiviili kapcsolattartds modja

Funkcionalis:

~

» A fenntartoval torténd kapcsolattartas

A kapcsolattartas a Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény és a Hodmezdvasarhely Megyei Jogu
Véros Onkormaényzata kozotti munkamegosztasi megéllapodas szerint torténik. A munkamegosztasi
megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felel6sségvallalas szakszert rendjének szabéalyozasa
mellett a hatékony, takarékos és ésszerti intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

» Az Intézmény partnereivel — beszallitok, koznevelési intézmények, szocialis étkeztetést igénybe
vevl intézmények — torténd kapcsolattartés:

A kapcsolattartisra a szerzodésben megkotott feltételek figyelembevételével keriilhet  sor.
Adatszolgaltatas ezekben az esetekben az intézményvezetd egyidejii tajékoztatasa mellett teljesithetd.
A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalmardl az intézményvezetd a
vezet6i értekezleteken beszamol.

» Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozott modon €s
id6ben, az erre felhatalmazott dolgozo utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
(Magyar Allamkincstar, NAV, NEBIH, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii
(PlL.: ASZ ellendrzés), abban az esetben az intézményvezetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanécskozasi:
A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény dolgozoi az tigyrendben, illetve munkakdri leirasban

foglalt feladatok esetében kotelesek a kovetkezOkben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a
dontést eldsegiteni, az intézmény érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett:

» Szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel

4. Munkakori leirasok

A Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény dolgozoi (kozalkalmazottjai) feladat- és hataskorét, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat
a munkakori leirasok tartalmazzak 2. szdmua melléklet (munkakdri leiras minta).
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A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdloan.

A munkakari leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat valtozasa
eseten azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliil mddositani kell. A munkakéri leirasok
elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

S. A Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény tisztségvisel6inek munkakori feladatai

Az intézményvezetd a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat a szervezeti egységek vezetdi felé nem
ruhdzza 4t, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.

A HodmezOvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban nevesitett
valamennyi munkakoérh6z tartozo feladat- és hatdskordket, a hataskorok gyakorlasanak moédijat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddd felel@sségi szabélyokat, a kdvetkezok szerint hatarozzuk
meg:

5.1. Intézményvezet6

Kozvetlen felettes: Hodmezdvasarhely Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Polgarmester
Helyettese: Intézményvezet6 helyettes/kontrolling vezetd

Feladatai:

Az intézményvezeté a Hodmez6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény vezetdje, aki szakmailag felelés
az intézmény milkodéséért. Feladata az intézmény céljainak megvalositasa Ggy, hogy a szolgaltatast
igénybe vevok és a szolgaltatast nyujtok egyarant elégedettek legyenek. Ennek keretében feladatai
foként a kovetkezok:

— Vezeti az Intézményt, felel6s az Intézmény miitkodéséért és gazdalkodaséaért.

— A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményvezetd.

— Tervezi, szervezi, irényitja és ellenérzi az Intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

— Ellatja az Intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

—  Elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét és mas, kételezden elbirt szabalyait, rendelkezéseit.

— Téamogatja az Intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.

— Evente egy alkalommal értékeli az Intézmény tevékenységét, munkajat.

— Kozremikaodik az Intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szol6 beszamol6 jelentéseinek
elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

— A konyhédk iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetésének ellenérzése.

— Anyagi er6forrasok biztositasa, tervezése.

— Az étkeztetéshez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésének tervezése és kivitelezésének
megvalositasa.

— Ingo és ingatlan vagyon allagmegdvasanak biztositasa.

— A feladatokhoz megfelelé humaner6forras biztositasa, megtartasa, képességeinek fejlesztése. A
munkavégzés feltételeinek megteremtése, folyamatos biztositdsa. A munkaltatéi jogok
gyakorlasa.

— Kapcsolattartas felettes szervvel, szolgaltatast igénybe vevikkel, sajté és egyéb olyan szervvel
¢és személlyel, mellyel az intézmény kapcsolatba keriil.
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5.2. Intézményvezet6 helyettes/Kontrolling vezet6 feladatai

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Tavollét esetén helyettesiti: Intézményvezetd

Feladatai

- Helyettesitési jogkorében ellatja az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd feladatait.

- Az Intézmény lizleti kontrolling tevékenységét latja el, az izleti folyamatok hatékony
tamogatasa érdekében.

- Rendszeresen 6sszehasonlitja az idészaki teljesitményeket az elfogadott tervekben foglaltakkal,
az eltérésekrdl kimutatasokat és arrdl 6sszefoglald elemzéseket készit.

- Részt vesz az Intézmény kontrolling tevékenységével kapcsolatos iranyelvek, szabalyzatok
kidolgozasaban, a szakmai teriiletekkel egyiittmikodve.

- A koltségekre vonatkozoan kimutatasokat, elemzéseket készit a koltségek alakulasanak pontos,
szakszer( és id6ben torténd kimutatasa érdekében. Mukodteti az Intézmény koltségellendrzési
folyamatait.

- Onkoltségszamitasokat / jovedelmezdségi vizsgalatokat végez.

- Folyamatosan gazdasagossagi szamitasokat végez, el6-, illetve utokalkulaciokat és egyedi
elokalkulaciokat készit.

- Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a kontrolling szakteriilet feladatait érinté szakmai
kérdésekben az Intézmény valamennyi szakteriiletének munkatérsaival.

5.3. Kozponti iranyitas munkavallaloinak feladatai:

5.3.1 Adminisztracio

5.3.1.1. Ugyfélszolgalat — iigyfélszolgalati referens

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettese: ligyfélszolgalati referens

Feladatai:
- Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési

szolgaltatast igénybe vevd gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok dolgozoival.

- Egyezteti az étkezési téritési dijak beszedésének idSpontjait.

- Lebonyolitja a havonta esedékes étkezési téritési dijak beszedését az erre kijelolt helyszineken.

- Ugyfélfogadasi idében a Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény iroda helyiségében
étkezési téritési dijak beszedését biztositja.

- Vezeti a normativ elszamolashoz sziikséges nyilvantartasokat, pénziigyi csoport elvarasainak
megfelelden.

- Vezeti a kiilonboz6 étkezési kedvezményekre jogositd hatarozatok és sziili nyilatkozatok
nyilvantartasat, valamint gondoskodik azok meglétérol.

- Alairasi jogkore: gyermekétkeztetés normativaival kapcsolatos dokumentumok (szémla,
nyugta, levelezés, készpénzes befizetés banki bizonylata) alirasa.

e
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5.3.1.2. Elelmezési referens

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettese: aruforgalmi referens
Feladatai:

- étlaptervezet javitasa a (37/2014.(IV.30.) EMMI rendeletnek megfeleléen

- ajovahagyott étlapok korosztalyonkénti rogzitése az élelmezési programban (ECOSTAT)

- termékspecifikdciok nyilvantartasa és rogzitése az élelmezési programban

- recepturak rendeletnek megfelelé mennyiség alapjan torténd rogzitése az ECOSTAT
programban ’

- korrekcios kiszabati lista készitése a telephelyek részére

- megrendelSk egyeztetése, jovahagyasa a kiszabati lista alapjan

- potrendelések nyomon kovetése, egyeztetése és jovahagyésa

- potvételezések engedélyezése a telehellyel tortént egyeztetés utan

- koziizemi éradllasok rogzitése minden honap elsé napjan

5.3.1.3. Jogi referens, Titkarsag

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettes: titkarsagi referens / jogi referens

Feladatai:

Jogi referens:

- Az Intézmény jogi referensi tevékenységét latja el, az tizleti folyamatok hatékony tdmogatéasa
érdekében.

- AzlIntézmeny valamennyi— szallitoi és vevoi — szerzodését el6késziti, véleményezi, modositja,
az Intézmény vezetével és munkatarsaival, illetve az Intézmény megbizott ligyvédjével
egylittmiikddve, észrevételeit kikérve.

- Iktatja a szerzédéseket, illetve figyelemmel kiséri a megallapodasok lejérati idejét.

- Reszt vesz az Intézmény tevékenységével kapcsolatos iranyelvek, szabalyzatok kidolgozasaban
a szakmai teriiletekkel, illetve az Intézmény munkatérsaival, illetve az Intézmény megbizott
tgyvédjével egylittmiikodve.

- Felépiti és az Intézmény valamennyi arra jogosult munkatarsa részére elérhet6vé teszi az
Intézmeény ,,Szerzédéstarat™.

- Az esedékességi hataridon tali pénztartozasok teljesitésének kikényszeritése érdekében — a
pénziigyi referenssel, vagy az Intézmény megbizott tigyvédjével egyiittmiikddve — az Intézmény
nevében rendszeres idészakonként fizetési felszolitast bocsat ki az adds szamara.

- Kapcsolatot tart és egyiittmikodik az Intézmény miikodését érinté jogi kérdésekben,
szerz8desek megkotése, peres és nem peres eljarasokban, esetleges jogvitdkban, az Intézmény
megbizott igyvédjével, illetve az Intézmény valamennyi érintett munkatarsaval.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik tovabba az Intézmény mikodését érintd jogi kérdésekben
az Intézmény egyszemélyes tulajdonosa, Hdédmezévasarhely Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kabinet iroddjaval, jegyzdi irodajaval, jogi irodéjaval, jogi csoportjaval, és
valamennyi, az adott tigyben érintett 6nkormanyzati iroda vagy csoport munkatarsaval.

- Kapcsolatot tart és egylittmikodik az Intézmény miikodését érinté jogi kérdésekben kiilsd, 3.
személyekkel, azzal, hogy alairasi jogkor gyakorldsdra nem jogosult, arra az adott iigy
vonatkozasdban csak és kizardlag az Intézmény vezetd, illetve az Intézmény megbizott
tigyvédje jogosult.

- A felettese altal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégzi.

- Az Intézmény munkailiggyel foglalkozé tligyintézéjének akadalyoztatasa esetén, feladata a
Kozpontositott Illetményszamfejtd rendszer (KIRA) teljeskori mikodtetése.

11 7
, /xﬂ sz



E-I(' Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
: Szervezeti és miikodési szabalyzat

Alairasi jogkore: levelezés, postai kiildemények atvétele, az intézményvezetd akadalyoztatésa
esetén a munkavallalokkal kapcsolatos iratok masodlagos alairéasa.

Titkarsag:

- Az Intézmény titkarsagi feladatait latja el.

- Végzi a kozponti postazasi feladatokat.

- Iktatja, illetve teljeskoriien nyilvantartja az Intézmény hivatalos leveleit, dokumentumait.

- Koézremikodik az Intézmény tulajdonosa, Hodmezdévasarhely Megyei Jogu Varos
Onkorményzatanak Intézmény miikodését érintd hatdrozatainak létrehozésaban.

- Ellatja a vezeto6i értekezletek, targyalasok jegyzOkonyvezését.

- Kozremiikodik az Intézmény munkatarsaival valo kapcsolattartasban, szervezi a napi
informéacioszolgaltatast.

- A munkakdre szaméra rendszeresitett dokumentaciokat eldirasszeriien és naprakészen vezeti.

Alairasi jogkore: levelezés, postai kiildemények atvétele.

5.3.1.4. Ugyved

Beszamolni koteles: Intézményvezeté
Foglalkoztatasara megbizasi szerzédéssel kertil sor.

Feladatai:
Altalanos jogi képviselet ellatasa.

A megbizott feladata kiilondsen:

— Jogi tanacsadas mindazokban a kérdésekben, melyekben a megbizo, illetve alkalmazottai
felvilagositast kérnek;

—  Segitséget nytjt a megbizd mikodését érintd jogszabalyok alkalmazasaban.

— Segitséget nytjt a jogi iratanyag, okmanyok kezelésében.

— Az lgykdrében tudomasara jutott jogsértésekrol a megbizd vezetdségét tajékoztatja,

— Szilikség szerint segitséget nytjt a megbizo belsd torvényességi €s célvizsgalataiban.

— A megbizd kiillon eseti megbizasa alapjan iratszerkesztés és ligyintézés a hatdsagok eldtt
azokban az ligyekben, amelyekben a megbizd jogi képviselete sziikséges, vagy valamely
jogkérdés eldontése miatt indokolt.

— A megbiz6 kiilon eseti megbizasa alapjan polgari jogi igyekben a megbizd képviselete peren
kiviil, felszdlitasok megszovegezése, kozremiikodés a sziikség szerinti eljarasok és egyeztetések
lebonyolitasaban,

—  Kozremiikodés a megbizd szerzédéseinek jogi el6készitésében.

— A megbizd eseti megbizasa alapjan jogi szempontbol feliilvizsgalja a megbizé szakmai
tevékenységével kapcsolatos szerzGdéseket, az egyes szerzédések és szerzdéstervezetek
elokészitésében kozremukodik.

— A megbizo eseti megbizasa alapjan a megbizd koveteléseit és a megbizoval szemben tamasztott
koveteléseket jogi szempontbdl megvizsgalja, véleményezi.

— Munkajogi igyekben, tanacsadas, iratszerkesztés, eljaras, képviselet.

—  Kozremiikodik a megallapodasok elkészitésében, megszovegezésében és a megallapodasok
jogszabalyi hivatkozasainak ellenérzésében.

—  Kozremiikddik a megbizo meglévd belsé szabalyzatainak elkészitésében, aktualizalasaban.
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— A megbizo eseti megbizasa alapjan kozremilikodik a megbizo alkalmazottainak
kotelezettségszegésével és belsd karokozasaval kapesolatos tigyek kivizsgalasaban és torvényes
rendezésében.

— A megbiz6 kiilon eseti megbizasa alapjan peres tigyekben a megbizot képviseli 1. és 1. foka,
illetve feliilvizsgalati eljarasokban.

— Azon ligyekre nézve, amelyek ellatasaval a megbizo megbizza a megbizottat a meghatalmazas
kiterjed a bir6sagok és hatosagok elétti jogi képviseletre, amely kiterjed egyezség megkotésére
¢s jogrol valo lemondasra is, azzal azonban, hogy el8zetesen a megbizé illetékes vezetdjével
konzultalnia kell és az ennek soran meghatérozott feltételek értelemszertien iranyadok.

5.3.2. Munkaiigy — Munkaiigyi referens

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettes: Onkormanyzati Intézményi Gazdasagi Csoportvezetd

Feladatai:

- Teljeskortien ellatja a Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény dolgozoival kapesolatos
munkatigyi feladatokat.

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

- Havi illetmények bérszamfejtése.

- Iktatja, illetve teljeskortien nyilvantartja az Intézmény hivatalos leveleit, dokumentumait.

- Vezeti az Intézmény dolgozoinak munkaruha és véddéruha nyilvéantartasat.

- Kapcsolattartds, kozremiikodés az Intézmény lizemorvosa €s a dolgozok kozott a rendszeres
egészségiigyi alkalmassagi vizsgéalatok érdekében.

Alairasi jogkore: dolgozokkal kapesolatos munkatigyi dokumentumok, levelezés, jogosult a bejove
szamlak teljesitésigazolasanak alairasara, illetve az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a
munkavallaldkkal kapcsolatos iratok elsddleges alairasa.

5.3.3. Beszerzés — Aruforgalmi referens, beszerzé

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettes: aruforgalmi referens, beszerzé

Feladatai:

- Kozremtikaodik a kdzbeszerzési, beszerzési eljaras, valamint a versenyeztetés lebonyolitasaban.

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

- Vezeti az Intézmény dolgozoinak munkaruha és véddéruha nyilvantartasat.

- Kapcesolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési
szolgaltatast igénybe vevo személyekkel, az intézményekkel és azok dolgozoival.

5.3.4. Mindségbiztositas — Minéségbiztositasi referens

- Kozvetlen felettes: Intézményvezeto
- Helyettes: jogi referens / titkarsagi referens
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Feladatai:

a HACCP el6irasok megismertetése, betanitasa a dolgozok részére, a tudas folyamatos

karbantartasa, alkalmazasanak rendszeres ellendrzése

- fézékonyhak és talaldkonyhak rendszeres ellendrzése a belsé Checklista alapjan

- azellendrzés soran feltart hibak irasos és tablazatos jegyzokonyvezése, az ellenérzési eredmény
pontozasa

- a Checklistaban feltart hibak kijavitasaban kozvetlen/kozvetett részvétel

- szabdlyozasok, utasitasok, feljegyzések, figyelmeztetések irdsa

- technoldgiai 1épések ellendrzése, technoldgiai leirashoz megfeleléség, Gj technoldgia
folyamatok beillesztése a meglévo rendszerbe

- mindségi-mennyiségi, nyersanyag ¢és készétel ellenérzés kiszabas szerint, mérés, kostolas

- akozétkeztetési tevékenységgel kapcsolatos dokumentaciok, kifliggesztések elkészitése

- 1ij dolgozdk élelmiszerbiztonsagi és higiéniai oktatasa, éves ismétl6 és soron kiviili oktatasok

- vegyszer/tisztitoszer hasznalat kezelés betanitasa és ellendrzése, 0j vegyszerek beillesztése a
rendszerbe, dokumentalasa

- akozétkeztetési és élelmiszerbiztonsagi reklamaciok kivizsgalasa, tovabbitasa a hatdsag felé

- Onellendrzési/mikrobiologiai labor vizsgalatokra arajanlat kérés, a vizsgélat szervezése €s
lebonyolitasa. Az eredmények tovabbitasa a Hatosag felé.

- kapcsolattartas a Hatosaggal (NEBIH), a kiilsé HACCP audit céggel, a munkavédelmi céggel

- kereskedelmi tevékenységgel, Kiilon engedély kéréssel kapcsolatos ligyintézés, az
engedélykéréshez tartozo dokumentaciok, igazolasok beszerzése

- a féz6konyhak és talalokonyhak felkészitése Mindsité és HACCP ellenérzésekre

- Mindsitd kérelmek eldkészitése, benyijtasa, a Mindsitd auditokban vald részvétel

- az elkésziilt igazolasok, jegyzékonyvek, hatarozatok bedllitasa a rendszerbe

- kozétkeztetési nyersanyagellendrzés méréssel (raktarellendrzés), raktarmozgas kezelése,
mindségmegdrzesi idok ellendrzése

- targyi eszkoz ellendrzés, leltar, selejtezés

- higiéniai felszerelések, élelmiszerbiztonsagi eszk6zok beszerzése, biztositasa a fézékonyhak
felé

- arajanlat kérések eszkozokre

- munkaidé betartasanak ellenérzése

- szakmai el6adasokon, tréningeken, képzésen valo részvétel

A koronavirus-vilagjarvany masodik hullama elleni védekezésrdl szolo 2020. évi CIX. torvény, illetve
a veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz6l6 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)
alapjan:

- a Munkaltaténal jelentkez6 jarvany megel6zése céljabol sziikséges anyagok és eszkozokre
vonatkozoan darajanlatok beszerzése, ez alapjan a sziikséges (védd)eszkozok beszerzése,
utanpoétlasuk folyamatos biztositasa mellett

- az eszk6zok hasznalatara vald betanités, oktatas

- elharitasi feladatok koordinalasa

- higiéniai ismeretek oktatasa és ellenérzése

- a Munkaltaténal jelentkezd, a jarvanyhelyzet miatt sziikségessé valt kiilonleges védelmi
feladatok betartasanak ellenérzése.
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5.4. Konyhai dolgozdk:

5.4.1 Fo élelmezésvezetd

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettes: kijelolt Elelmezésvezet6

Feladatai:

- Konyhatechnologiai leirasok készitése

- Ftlapkészités

- Konyhak miik6désének koordinalasa

- Egyes raktarakban az aruk mozgéasanak koordinalasa
- Munkaer6-allomany hatékony elosztasa, koordinalasa

5.4.2 Elelmezésvezeto

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Helyettes: Elelmezésvezeto-helyettes

Feladatai:
- Elsérendii feladata a konyha és az ebédlé tovabbiakban konyha mikddésének minél jobb

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

- A konyhai dolgozok munkajanak megszervezése, munkafolyamatok iranyitasa

- Osszedllitja és figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagsziikségleti tervét.

- Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysaganak és a kialakitott
étrendnek megfelelen.

- Megrendeli az élelmezési anyagokat és nyilvan tartja a megrendeléseit.

- Kezeli a konyha raktarait, elvégzi az oda beérkez6 anyagok analitikus nyilvantartasat, illetve a
figyeli a szavatossagi id6t.

- Felel6s a raktarozas soran jelentkezd leltarhianyért.

- Osszedllitja az étlapon szerepld ételféleségek napi anyag kiszabatat és ez alapjan kiadja a
raktarbdl a szakacsok részére az élelmezési anyagokat.

- Ellendrzi az élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetésszeri felhasznalasat és
az ételek mindségét és mennyiségét.

- Szallitélevél alapjan a talalokonyhara kertil6 ételek kiszallitasarol gondoskodik.

- Gondoskodik a konyhanal naponta keletkezett ételhulladék tarolasardl és a szerz8dés alapjan
torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.

- Kozremiikodik a leltarozési és selejtezési feladatok ellatasaban.

- Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok foglakozas egészségiigyi vizsgalatainak érvényességét.

- A konyhai dolgozék munkaid6 beosztasat, szabadsagolasi ltemtervet elkésziti, a konyha
lizemeltetésével kapcsolatos problémaékat jelenti az intézményvezet6 elé.

- Uj munkavallalo felvétele esetén jelzi a kozpontnak a kotelez6 oktatasokat végzo személy felé
(munka-és tlizvédelem, HACCP...stb) az oktatasok megtartasat.

- Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezet$ és az arra altala
meghatalmazott személyek beleegyezésével lehetséges

- Sziikség esetén kezdeményezze a dolgozdk taskainak ellendrzését.

7] \
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- A felsorolt feladatok és felelsségek az élelmezésvezeté helyettesre delegalhatok irasos
formaban.

5.4.3 Elelmezésvezet6-helyettes

Kozvetlen felettes: Elelmezésvezets
Helyettes: Elelmezésvezetd

Feladatai:
- Elsérendl feladata a konyha és az ebédlé tovabbiakban konyha miikodésének minél jobb

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

- A konyhai dolgozok munkéjanak megszervezése, munkafolyamatok irdnyitasa.

- Osszedllitja és figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagsziikségleti tervét.

- Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysaganak és a kialakitott
étrendnek megfelelden.

- Megrendeli az élelmezési anyagokat és nyilvan tartja a megrendeléseit.

- Kezeli a konyha raktérait, elvégzi az oda beérkez6 anyagok analitikus nyilvantartasat, illetve a
figyeli a szavatossagi id6t.

- Felel6s a raktarozas soran jelentkezo leltarhianyért.

- Osszeallitja az étlapon szerepld ételféleségek napi anyag kiszabatat és ez alapjan kiadja a
raktarbol a szakacsok részére az élelmezési anyagokat.

- Ellendrzi az élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetésszerti felhasznalasat €s
az ételek minGségét és mennyiscgét.

- Szallitélevél alapjan a talalokonyhara keriil6 ételek kiszallitasarol gondoskodik.

- Gondoskodik a konyhanal naponta keletkezett ételhulladék tarolasardl és a szerzédés alapjan
torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.

- Kozremiikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

- Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok foglakozas egészségiigyi vizsgalatainak érvényesseget.

- A konyhai dolgozék munkaidé beosztasat, szabadsagolasi iitemtervet elkésziti, a konyha
lizemeltetésével kapcsolatos problémékat jelenti az intézményvezetd felé.

- Uj munkavallalo felvétele esetén jelzi a kozpontnak a kotelezd oktatasokat végzd személy felé
(munka-és tlizvédelem, HACCP...stb) az oktatasok megtartasat.

- Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezetd és az arra altala
meghatalmazott személyek beleegyezésével lehetséges.

- Szlkség esetén kezdeményezze a dolgozok taskainak ellendrzését.

5.4.4 Dietetikus
Kozvetlen felettes: Elelmezésvezetd

Feladatai:

- Megtervezi az élelmezést, iranyitja az ételek elkészitését, Osszedllitja a diétas, korforméak
szerinti étrendet és taplalkozasi tandcsokat ad. Kozremiikddik a prevencidban és az
egészségnevelésben.

- Kozétkeztetési feladatokat lat el, megszervezi az élelmezési lizem munkdjat, irdnyitja a napi
feladatok elvégzését.

- Etlapot készit, mely egyrészt megfelel a kozétkeztetési rendeletben foglaltaknak, masrészt
nyersanyag koltség tekintetében teljesiti azon elvarasokat, melyek az egyes korcsoportok
étkezési normaira vonatkoznak.
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Kiszamitja a tapanyagsziikségletet, meghatirozza az ételek elkészitéséhez sziikséges
tapanyagok mennyiségét és mindségét.

Megvizsgélja, hogy az elkésziilt ételek megfelelnek-e az elbirt diétanak, izletesek-e?
Beszerez, vagy 6sszeallit informacios anyagokat.

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

Ismeri a specidlis étrendeket, a betegségek és az étrend Osszefliggéseit, tajékozott a
taplalkozasi modellekrél, az vj irdnyzatokrol, a gasztrondmia és a nemzetiségek, a vallas
Osszefliggéseirdl.

Sziikség esetén konzultal orvossal és a tobbi kollégaval.

Betartja az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.

Képezi magit, figyelemmel van a szakma fejlédésére, az 4j technikai megoldasokra.
Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az étkeztetési
szolgaltatast igénybe vevo gyermekek sziileivel, az intézményekkel és azok dolgozdival.

5.4.5. Foszakacs

Kozvetl

en felettes: Elelmezésvezetd, ¢lelmezésvezeté-helyettes

Helyettes: Szakacs

Feladatai:

Iranyitja a konyhai tevékenységet, 6sszehangolja a konyhalanyok munkajat, egyiittmiikodik az
¢lelmezésvezetdvel.

Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérdl, a jobb hatékonysag
elérésérdl.

Felelés az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, meghatarozott idébeni
elkészitéséért, kiosztasaért, adagolasaért, a nyersanyagok rendeltetésszerti felhasznalasaért.
Gondoskodik az étlapnak megfeleld ételféleségek elkészitéséért, az anyagkiszabat szerint.

Az étlapon feltlintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezetd beleegyezésével
lehetséges.

Felelds azért, hogy minden dolgozé védéruhéban végezze a f6zési és eldkészitési munkalatokat
¢és a személyi higiénés elbirasokat tartsa be.

Felelds a konyha és a hozzatartoz6 helyiségek naponkénti folyamatos takaritasaért, a hetenkénti
¢s idOszakonkénti nagytakaritasaért, fertétlenitésért, a kozegészségiigyi eldirasok betartasaért,
a nyilvantartasok vezetéséért.

Felels az edények, evoeszkozok, altalaban minden konyhai eszkdz és gép megfeleld tisztan
tartasaért és megfelel izemeltetéséért, nyilvantartasok vezetéséért.

Felel6s a hiit6berendezések hémérsékletért, annak nyilvantartasaért és tarold helyiségek tisztan
tartasaért.

Felel6s azért, hogy a talalas befejezésekor minden ételbdl ételmintat rakjanak el és 72 6ran
keresztiil az ételmintas hiitészekrényben taroljak azt.

Kozremiikodik a leltarozasi feladatok ellatasaban.

Felelds a rabizott nyersanyag és élelmiszerkészletért.
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5.4.6 Szakacs

Kozvetlen felettes: Fészakacs, élelmezésvezetd, élelmezésvezetd-helyettes
Helyettes: Szakacs, f6szakacs

Feladatai:
- Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérdl, a jobb hatékonysag

elérésérol.

- Felelés az ételek mennyiségileg ¢és mindségileg megfeleld, meghatarozott idébeni
elkészitéséért, kiosztasaért, adagolasaért, a nyersanyagok rendeltetésszerti felhasznalasaeért.

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

- Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezetd beleegyezésével
lehetséges.

- Felel6s azért, hogy minden dolgozo védéruhaban végezze a f6zési és el6készitési munkalatokat
¢és a személyi higiénés eldirasokat tartsa be.

- Felel6s sz edények, evieszkozok, altaldban minden konyhai eszkoz és gép megfeleld tisztan
tartasaért és megfeleld lizemeltetéséért, nyilvantartasok vezetéséért.

- Kozremikodik a leltarozasi feladatok ellatasaban.

- Felel6s a rabizott nyersanyag és ¢lelmiszerkészletért.

Talalokonyhai feladatok:
- A f6z6konyhardl érkezé ételeket mindségileg €s mennyiségileg ellendrzi.
- Folyamatos kapcsolattartas a f6z6konyhaval
- Az Onellenérzési terv hasznalata és betartasa
- Felel6s az ételek leiras szerinti kiosztasaért

5.4.7. Hentes

Kozvetlen felettes: Elelmezésvezetd, élelmezésvezetd-helyettes
Helyettes: Szakécs

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

- Felel6s a raktarozas soran jelentkezo leltarhianyért.

- Koteles a husokat, huskészitményeket el6késziteni a f6zéshez.

- A hit6 légterének hémérsékletének ellendrzése és dokumentalasa.

- Koteles a késeket a vagddeszkakat a megfelelé nyersanyag el6készitésére hasznalni.

- Felel6s az el6hiitott, nyers husok, feliratozasaért és nyomon kovethetdségéért.

- Kést, daralot, szeletelogépet, egyéb eszkozoket biztonsdgosan és higiénikusan koteles
mukaodtetni

- Koteles a munkaja biztonsagos elvégzéséhez, egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd
ruhazatot viselni.

- Koteles az egyéni véddeszkozoket rendeltetése szerint hasznalni €s a tisztitasarol gondoskodni.

- Balesetet, sériilést, rosszullétet koteles a felettesének azonnal jelezni.
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5.4.8. Konyhai kisegit6

Kozvetlen felettes: Fészakacs, élelmezésvezetd, élelmezésvezeté-helyettes
Helyettes: konyhai kisegité

Feladatai:

- Segit a nyersanyagok és eszk6zok szallitasaban a munkateriiletre, z6ldségek megtisztitasaban,
apritasaban.

- Felelos a gyermekek és a felnéttek, dolgozok étkeztetésének zavartalan lebonyolitasaért, a
kulturalt étkezés feltételeinek biztositasaért.

- Etelek talalasa, kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok Osszegytjtése.

- Szak&cs utasitasait kdvetve segit a f6zésben.

- Kozremikddik az ételek kiosztasaban, betarja az utasitasokat, egyiittmikodik a szakaccsal €s
¢lelmezésvezetdvel.

- Segit az étkezdk 1étszamanak megfelel6en szétadagolni a talalokonyhakra szallitott ételeket.

- Talalékonyhakon ételmintat tesz el a HACCP el6irasoknak megfelelGen.

- Kitakaritja a konyhat, talalokonyhat, segédkezik a konyhai munkékban, elmosogatja a
konyhaedényeket.

- FelelOs a két- és harom fazisti mosogatas pontos betartasaért.

- A mosogatasnal vagy hasznalatnal eltort edényt félreteszi, és azt jelzi a felettesének.

- Ateljes védéruha hasznalata kotelezo.

- A munkavégzéséhez tartozé dokumentumokat naprakészen vezeti.

Talalokonyhai feladatok:
- A féz6konyhardl érkezo ételeket mindségileg és mennyiségileg ellenérzi.
- Folyamatos kapcsolattartas a f6z6konyhaval.
- Az Onellenérzési terv hasznalata és betartasa.
- Felel6s a diétas ételek leiras szerinti kiosztasaért.

5.4.8. Gépjarmiivezeto

Kozvetlen felettes: F6 élelmezésvezetd, intézményvezetd
Helyettes: gépjarmiivezet6

Feladatai:
- Elsddleges feladata a talalokonyhak élelmezési ellatasa, sziikség szerint egyéb szallitasi feladat,

amelyre a pénziigyi- és szolgaltatasi igazgato utasitast ad.

- A gépkocsivezeto koteles menetlevelet pontosan vezetni.

- Munkéjanak befejezésével, a gépkocsival a kijellt parkoldhelyre kell beallni, azt mashol tarolni
csak az intézményvezetd beleegyezésével lehetséges.

- A gépkocsit csak rendeltetésének megfeleléen szabad {izemeltetni.

- Amennyiben a gépkocsiban olyan meghibasodas torténik, hogy szabalyszerli lizemeltetést
zavarna, azt azonnal koteles jelenti az intézményvezetének.

- Felel6s a gépkocsi karbantartasaért, fertotlenitéséért, és takaritasaért.

- Az étellel kiildott szallitoleveleket at kell adni a talalokonyhan, majd egy példanyat visszavinni
a f6z6konyhara.

- Koteles a talalokonyhakrol a szallitoedényeket visszaszallitani a f6z6konyhara.

- A KRESZ szabélyainak be nem tartasabdl ered6 cselekedeteiért a munkavallald egyénileg
felelGs.
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IV.  FEJEZET A H(’)DMEZ(’&VASAR};E;YI KOZETKEZTETESI INTEZMENY
MUKODESENEK RENDJE

1. A Hodmezovasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo6 egyéb jogviszony létrejotte

A Hédmezdévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan
idejli kinevezéssel (3 honapos probaidével) hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. A Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tébbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesitheték. Jutalmazasra,
premizalasra csak a vezeté munkajanak évente torténd értékelését kovetden keriil sor.

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

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt telephelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsdra, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozo
munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, az intézményvezet$ utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A Hodmezovasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- azellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- kozponti iranyitas valamennyi feladataval — szerzodéskotés, versenyeztetés, hivatali levelezés
— kapcsolatos adatok

- azegyes szervezeti egységeknél miikddtetett élelmezési program minden adata.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési
Intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

-
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1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

A televizio, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

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

A Hoédmezdévasarhelyi Kozétkeztetési Intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynél anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezet
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa

A Hoédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény kozponti irdnyitdsdnak munkarendje, mely a
munkaid6t és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a kovetkez6:

- hétf6tdl csiitortokig 730 6ratol - 169 6raig

- pénteken 30 6ratol — 13 percig

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

- lgyfélszolgalati referens
- {6 élelmezésvezetod

- ¢élelmezésvezets

- ¢lelmezésvezeto-helyettes
- dietetikus

- fészakacs

- szakécs

- hentes

- konyhai kisegit6

- gépjarmivezeto.
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1.6. Szabadsag

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

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben
foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast
kell vezetni.

A Hédmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi
referens a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ tartalmazza, amit
a munkakori leirasokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok atadasa

A Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény vezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezeto
altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi véltozéas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadés-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keril6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az intézményvezeté gondoskodik.

1.9. A Hédmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél munkaviszonyban d&llé dolgozok
tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoriik

betoltéséhez, illetve munkakorvaltashoz nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzese.
A tovabbképzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

A tovabbképzés szabdlyai:

- Mindenki kételes irasban jelezni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

- Fels6oktatési intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

- Kaoteles leadni a tovabb tanulo dolgozo a konzultacios idépontokat.
- Az intézmény a tandijat, a tankonyveket (intézményi koltségvetés fliggvényében) és oda-vissza
ut koltségét tériti a konzultacios napokra és a vizsga napokra.
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- Amennyiben az intézményi koltségvetés engedi a tandijat, a tankonyveket az intézmény csak
szamla ellenében fizeti ki. Az uti kdltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétd] szamitott
8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkaiba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feltil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok

Fénymasolas
Az intézménynél a szakmai munkaval Gsszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.

Minden egy¢b esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadésa csak az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a dolgozd
a teljes kart koteles megtériteni.

Az intézmény valamennyi dolgozoja vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztarosi feladatat ellato tigyintézot e nélkiil is terheli felel6sség az éltala kezelt pénz, értékpapir és
egy¢eb értéktargy tekintetében.

3. Anyagi felelésség

A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény a dolgozd ruhdzataban, hasznélati targyaiban a
munkavégzes folyaméan bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kéar a dolgozd
munkahelyén vagy mas megérzésre szolgalod helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop,
szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A\
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4. A Hédmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény iigyfélfogadasa

Az ligyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése,
stb.) szabalyozésa az intézményvezetd feladata. A HdédmezOvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az tigyfélfogadas rendje rendkiviili helyzetben eltérhet, a normal tigytélfogadasi rendtél. A rendkiviili
tgyfélfogadasi rendrél az Intézményvezetd dont.

Ugyfélfogadas normal rendje:

Hétfs 8:00 - 18:00
Kedd 8:00 - 15:30
Szerda 8:00 - 15:30
Csiit6rtok 8:00— 15:30
Péntek 8:00-12:30

5. A Hédmezé6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény iigyiratkezelése

Az intézménynél az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeté felelds. Az tligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas rendjét az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

A Hoédmezbévasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak
lenyomatardl nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a munkaiiggyel foglalkozo tigyintézé a felelds.

Az atvevék személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a munkatiggyel foglalkoz6 tigyint€zo
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

8. A Hédmezdévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény gazdalkoddsianak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok, hataskorok szabélyozasa - a
jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — Hodmez6vasarhely Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati Intézményi Csoport feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott médon kell
végezni.
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8.1. A gazdilkodas vitelét elésegité bels6 szabalyzatok
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Szamlarend
- Szamviteli politika
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
- Pénzkezelési szabalyzat
- Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- Gazdalkodasi szabalyzat
- Beszerzési szabalyzat
- Onkéltségszamitasi szabalyzat
- Készletgazdalkodasi szabalyzat
- Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata
- Belfoldi és kiilfoldi kikildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
- Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat
- Reprezentacids szabalyzat (Nyilatkozat)
- A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
- Iratkezelési szabalyzat
- Belsd ellen6rzési kézikonyv
- Bels6 kontrollrendszer szabalyzata
- Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a
Pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Hodmezdvasarhely Megyei Jogii Varos
Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati Intézményi Csoportja 6rzi.

8.3 A gazdailkodasi és ellenorzési jogkorok gyakorlasinak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendje a Gazdalkodasi Szabélyzatban Kertiltek elSirasra.

9. A Hodmezovasarhelyi 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 bérbeadéas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésnek szabalyzata
tartalmazza.

10. A Hodmezovasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordozo csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

N

7
N ,zfé\ﬁw‘



'—I{I Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
Szervezeti és miikodési szabalyzat

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsadg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara osztonozne.

11. Belsé ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglalt el6irasok szerint a koltségvetési szerv vezetdje felelés. Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatal belsé ellenére a felelés. A Hédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél a
bels6 ellendrzés intézményi feladatait a munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjérél szolo
megallapodas alapjan a Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala Belsd
Ellenérzése kozremikodésével latja el. Az intézmény feligyeleti ellenérzését. HodmezOvasarhely
Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal jegyzdje rendeli el.

A belsé ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az intézménynél folyd

- szakmai tevékenységgel 0sszefliggd
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok, a

pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatdk és kézikonyv minta alapjan, a belsé ellendrzési
vezetd altal kidolgozott és a jegyzé altal jovahagyott bels ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezets, felligyeleti ellendrzés esetén a jegyz6 jegyzd
folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Intézményi 6vo-, védo eldirasok

A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik,
hogy az egészséglik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint
tlz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

12.1. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkdzt helyeztek el,
haladéktalanul értesiteni koteles a szervezeti egység vezetdjét és az intézményvezetot.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb id6n belil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltdsagot a bombariaddrol.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Hoédmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézménynél vagyonnyilatkozat tételre kizérdlag az
intézményvezeto kotelezett kétévente (2 példanyban).
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V. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

A Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2021. januar 01.
napjan Iép hatalyba.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szama mellékletében
szereplé Megismerési Nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban
nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Kelt Hodmezévasarhely, 2021. szeptember 17.

Hédmezdvaaarhelyi Kézétkeztetesi
Intézmény

Ovésartety, Kossuth tér 1.
zgm\15845618-2-06
0803%874-00000008

Goyv posito: 845610

Mucsi Tamas Imre
Intézményvezetd

A Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
Hodmezoévasarhely Megyei Jogu Varos Kozgytilésének Képviseltestilete ..../2021.(........)
onkormanyzati hatarozataval jévahagyta.

27



8¢

\
wia|apane)unip
seze|wezs - 59219U3||9 seliejueque)
T ean3dasal 1913
959p0Z492s - S9219usII9 sey|jezsniy SsoAIOWAZN %1
o dasguiw 1313 i \ & suajyzsizsse 130r1
SEHWEZS V4Y - SO19194 dDOVH Aesepiey s91lajwiezsiag SesiexL
(94 J0)BUIPJOOY SNUIA eyAuoyjolejel 9S9p0zZIdZSRUN|N 94 T 5919134
€) sezejwezs PuIp ’ & JIelE A99PY A weJs3oud 1s9zaw|3|3
(94 olepe|sy yolepe|sy
A
T) s919nAuQ)) 1SB1S0121q39SQUIIN Apyhuotozod SpenEatily azAjpwazs 9) € 1eedlozsiapan
v 941 94 €0T 94 ¢ 91 949
s3|anAug ONILIIYVIN
i ! A . SVY1ISO1ZIgDISONIN VHANOM S$37437S39 AODOWMINNIN | OIDVYYULZSININGY
A3nzuad dd ’ T
0} T 019z3A 3ul||0J41u0)Y / S9119A|19Y 019ZaAAURWIZIIU|
1odos)
Aupwzaiul 9} T Q13ZIAANIZILNI
nezAuewuoyuQ
o} vIT
$9210u3)|3
9s|2g ua3a33n4 >CWENWHC_ 1S919129)192Q) _>_wr_._.mw~m>mw~wc._ﬁ©_.._

epoJ|

{Besepzeszoy epod| 18or epoJi 0zASar

aJa1sawied|od sosep ndor 19A8a|Al AjayJesenozawipoH
919|N1s33-0|3sIndR)] soseA nSol 19ASaA AjayiesengzawipoH

vViaayV ILAZAAYAZS

JOPR[OW nwezs ]

JezA[RqRZS ISPPONUW $ }IZIAIIZS
AuQuIzoIuy 15910)20192Q Y IA[YILSEAQZOWPOH —V—I—



}-i(i Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
Szervezeti és miikodési szabalyzat

2.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezetd

Intézményvezetd neve:
Munkahely neve, cime: Hodmezdévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
Kozvetlen felettes: Hodmezévasarhely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Polgarmester
Tavollét esetén helyettesiti: intézményvezetd-helyettes / kontrolling vezeté

Feladatai:
Az intézmeényvezet6 a HoédmezGvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény vezetdje, aki szakmailag
felel6s az Intézmény miikodéséért. Feladata az Intézmény céljainak megvalésitasa ugy, hogy
a szolgaltatast igénybe vevlk és a szolgaltatast nyujtok egyarant elégedettek legyenek.
Ennek keretében feladatai féként a kdvetkezdk:
e Vezeti az Intézményt, felel6s az Intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.
e A munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorléja az intézményvezetd.
e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az Intézmény szakmai és gazdasagi
mukddésének valamennyi teriiletét.
o Ellatja az Intézmény mukodését érinté jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezets részére elbirt feladatokat.
o Elkésziti az Intézmény SZMSZ-ét és mads, kotelezéen elbirt szabalyait,
rendelkezéseit.
e Tamogatja az Intézmény munkajat segité testliletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét.
o Evente egy alkalommal értékeli az Intézmény tevékenységét, munkajat.
e Kozrem(kodik az Intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarol szoéld
beszamol6 jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz szikséges
adatszolgaltatasrol.
¢ A konyhak Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
felugyelete, ellen6rzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetésének
ellendrzése.
e Anyagi eréforrasok biztositasa, tervezése.
o Az étkeztetéshez szikséges anyagok, eszkd6zok beszerzésének tervezése és
kivitelezésének megvaldsitasa.
¢ Ingo és ingatlan vagyon allagmegévasanak biztositasa.
e A feladatokhoz megfelel6 humaneréforras biztositdsa, megtartasa,
kepességeinek fejlesztése. A munkavégzés feltételeinek megteremtése,
folyamatos biztositasa. A munkaltatéi jogok gyakorlasa.
o Kapcsolattartas felettes szervvel, szolgaltatast igénybe vevékkel, sajtdo és
egyéb olyan szervvel és személlyel, mellyel az intézmény kapcsolatba kerdil.
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Munkakori feladatait mindenkor a szervezet elvarasainak és vonatkozo szabalyozasainak megfelelden,
a szervezet eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kdrnyezet-, és tlizvédelmi)
kovetelményeknek megfeleléen kételes ellatni.

Alairasi jogkore: altalanos.

Kotelességei:
e Az intézményvezeté munkaidejét maga osztja be az Intézményi feladatok
maradéktalan ellatasa érdekében.
o Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n belll a munkaltatéi jogkor
gyakorlojat, illetve helyettesét.
o Koteles gondoskodni az Intézmény tulajdondban vagy hasznélataban lévé
vagyontargyak, eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalatarél és megovasarol.
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatni!
e A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az tzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kozolheti mas személlyel.

Az intézményvezetd koteles a fenntartd utasitasait végrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkozd munka- és balesetvédelmi elbirasokat, vagy az intézményvezetd személyiségi
jogait!

A munkakori leiras modositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a fenntarté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hoédmezdévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatéd Intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS
Kontrolling Vezet6
Munkavallalé neve:
Munkahely neve, cime: Hodmezdévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
Tavollét esetén helyettesiti: intézményvezeté
Feladatok
o Helyettesitési jogkorében ellatja az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén
az intézményvezetd feladatait.
o Az Intézmény Uzleti kontrolling tevékenységét latja el, az lzleti folyamatok
hatékony tamogatasa érdekében.
e Rendszeresen 0Osszehasonlitia az idészaki teljesitményeket az elfogadott
tervekben foglaltakkal, az eltérésekrél kimutatasokat és arrél Osszefoglald
elemzéseket készit.
e Reészt vesz az Intézmény kontrolling tevékenységével kapcsolatos iranyelvek,
szabalyzatok kidolgozasaban, a szakmai teriletekkel egylttmikodve.
e A koltségekre vonatkozdéan kimutatasokat, elemzéseket készit a koltségek
alakulasanak pontos, szakszer(i és id6ben torténé kimutatasa érdekében.
MUikodteti az Intézmeény koltségellenbrzési folyamatait.
o Onkoltségszamitasokat / jovedelmezdségi vizsgalatokat végez.
o Folyamatosan gazdasagossagi szamitasokat végez, el6-, lletve
utokalkulacidkat és egyedi el6kalkulaciokat készit.
o Kapcsolatot tart és egyuttm(ikodik a kontrolling szakterilet feladatait érinté
szakmai kérdésekben az Intézmény valamennyi szakteruletének munkatarsaival.
Munkakori feladatait mindenkor a szervezet elvarasainak és vonatkozé szabalyozasainak megfelelGen,
a szervezet eredményességének, a mindségi, biztonsagtechnikai (munka,- kérnyezet-, és tizvédelmi)
kovetelményeknek megfeleléen koteles ellatni.
Aldirasi jogkore: helyettesi jogkdrben az intézményvezetd tavollétében, egyéb esetben a
meghatalmazas szerint.

Munkavallalé kotelességei:
e A munkavallalé koteles a munkaid6 beosztasnak megfelel6en a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterlleten tartézkodni. A munkateruletet
magancelbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkdil.
o Koteles a munkabol valé tavolmaradast a legrévidebb id6n belll felettesével
kdzolIni!
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznalni.
¢ Rendkivuli munkavégzésre a torvényes mértékig kdtelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateruletén betartani,
illetve betartatni!
e A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az Uzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem koézolheti mas személlyel.

A munkavallalé koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az serti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakori leiras moédositasanak jogat, a kdrilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hoédmezévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Munkavallalé
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_MUNKAKORI LEIRAS
Ugyfélszolgalati referens

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdévasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: Uigyfélszolgalati referens

Feladatai:
e Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az
etkeztetési szolgaltatast igénybe vevé gyermekek szlleivel, az intézményekkel és
azok dolgozdival.
e Egyezteti az étkezési téritési dijak beszedésének idépontjait.
e Lebonyolitia a havonta esedékes étkezési téritési dijak beszedését az erre
kijelOlt helyszineken.
e Ugyfélfogadasi id6ben a Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény iroda
helyiségében étkezési téritési dijak beszedését biztositja.
e Vezeti a normativ elszamolashoz szikséges nyilvantartasokat, pénziigyi
csoport elvarasainak megfeleléen
o Vezeti a kulonb6zd étkezési kedvezményekre jogositd hatarozatok és szil6i
nyilatkozatok nyilvantartasat, valamint gondoskodik azok meglétérél.
o Aldirasi jogkore: gyermekétkeztetés normativaival kapcsolatos dokumentumok
(szamla, nyugta, levelezés, készpénzes befizetés banki bizonylata) alairasa.

Munkavallal6 kotelességei:
e A munkavallalo koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterlleten tartdzkodni. A munkatertletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.
o Kbteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrovidebb idén beldl felettesével
kozolni!
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket, rendeltetésszeriien hasznalni.
¢ Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!
e Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasokat a munkatertletén betartani,
illetve betartatni!
e A munkavéllal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az lizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi moédon nem kozolheti mas személlyel.

A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi elirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakori leiras médositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a vezeté 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 biintet6jogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hoédmezévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezési referens

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmez6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Intézményvezeté

Tavollét esetén helyettesiti: aruforgalmi referens

Feladatai:

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

a jovahagyott étlapok korosztalyonkénti rogzitése az élelmezési programban
ECOSTAT)

termeékspecifikaciok nyilvantartasa és rogzitése az élelmezési programban

recepturak rendeletnek megfelel6 mennyiség alapjan torténé rogzitése az
COSTAT programban

korrekcios kiszabati lista készitése a telephelyek részére

megrendelSk egyeztetése, j6vahagyasa a kiszabati lista alapjan

potrendelések nyomon kovetése, egyeztetése és jovahagyasa

potvetelezések engedélyezése a telehellyel tortént egyeztetés utan

kdzuzemi éraallasok rogzitése minden honap elsé napjan

~—~ e o

.....m..

Munkavallalé kotelességei:
e A munkavallalé koteles a munkaid6 beosztasnak megfelel6en a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkdil.
e Koteles a munkabdl val6é tavolmaradast a legrovidebb idén belll felettesével
kdzolni!
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznalni.
e Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!
e Koteles betartani a munkakéréhez sziikséges HACCP el6irasokat.
e A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi moédon nem kozolheti mas személlyel.

A munkavéllalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehaijtani, kivéve, ha
az serti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakari leiras modositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a vezet6 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 biintet6jogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Hédmezévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato

Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Jogi referens

Munkavallalé neve:

Munkahely

neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800

Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Tavollét esetén helyettesiti: titkarsagi referens

Feladatai:

e Az Intézmény jogi referensi tevékenységét latja el, az uzleti folyamatok
hatékony tdmogatasa érdekében.

e Az Intézmény valamennyi— szallitéi és vevéi — szerzddését elbkésziti,
véleményezi, mobdositja, az Intézmény vezetével és munkatarsaival, illetve
az Intézmény megbizott Ggyvédjével egyittm(ikodve, észrevételeit kikérve.

o |ktatia a szerz6déseket, illetve figyelemmel kiséri a megallapodasok lejarati
idejét.

e Részt vesz az Intézmény tevékenységével kapcsolatos iranyelvek,
szabalyzatok kidolgozasaban a szakmai teriletekkel, illetve az Intézmény
munkatarsaival, illetve az Intézmény megbizott igyveédjével egyittmikodve.

o Felépiti és azlIntézmény valamennyiarra jogosult munkatarsa részére
elérhetévé teszi az Intézmény ,Szerzédéstarat”.

o Az esedékességi hataridén tuli pénztartozasok teljesitésének kikényszeritése
érdekében — a pénzugyi referenssel, vagy az Intézmény megbizott Ugyvedjével
egyuttmikodve — az Intézmény nevében rendszeres id&szakonként fizetési
felszolitast bocsat ki az adoés szamara.

o Kapcsolatot tart és egyuttmiikodik az Intézmény mikddését érinté jogi
kérdésekben, szerz6dések megkotése, peres és nem peres eljarasokban,
esetleges jogvitakban, az Intézmeény megbizott tgyveédjével, illetve
az Intézmény valamennyi érintett munkatarsaval.

o Kapcsolatot tart és egyuttm(kdodik tovabba az Intézmény mUikodését érintd jogi
kérdésekben az Intézmény egyszemélyes tulajdonosa, Hodmezdvasarhely
Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata kabinet irodajaval, jegyzéi irodajaval, jogi
irodajaval, jogi csoportjaval, és valamennyi, az adott tigyben érintett 6nkormanyzati
iroda vagy csoport munkatarsaval.

e Kapcsolatot tart és egyuttmikodik az Intézmény mikddését érinté jogi
kérdésekben kilsd, 3. személyekkel, azzal, hogy alairasi jogkor gyakorlasara nem
jogosult, arra az adott igy vonatkozasaban csak és kizarélag az Intézmény vezeté,
illetve az Intézmény megbizott Ggyveédje jogosult.

o A felettese altal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégzi.

e Az Intézmény munkaliggyel foglalkozé Ggyintéz6jének akadalyoztatasa esetén,
feladat a Kozpontositott llletményszamfejté rendszer (KIRA) teljeskorl
mukodtetése.

Alairasi jogkore: levelezés, postai kildemények atvétele, az intézményvezeté akadalyoztatasa
esetén a munkavallaldkkal kapcsolatos iratok masodlagos alairasa.

Munkavallalé kotelességei:

e A munkavallal6 kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavegzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbél nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.
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o Koteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrovidebb idén belll felettesével
kozolni!

o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznalni.

e Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!

o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateruletén betartani,
illetve betartatni!

e A munkavallalé6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informacidk a szolgalati, valamint az tzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi mdédon nem kozolheti mas személlyel.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi elGirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi

jogait!

A munkakori leiras médositasanak jogat, a korilményekhez 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
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatd Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Titkarsagi referens

Munkavallaloé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: jogi referens

Feladatai:
e Az Intézmény titkarsagi feladatait latja el.
o Végzi a kdzponti postazasi feladatokat.
o Iktatja, illetve teljeskorlien nyilvantartia az Intézmény hivatalos leveleit,
dokumentumait.
o Kozrem(kddik az Intézmény tulajdonosa, H6dmezGvasarhely Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatadnak Intézmény m(kodését érint6 hatarozatainak
létrehozésaban.
o Ellatja a vezetli értekezletek, targyalasok jegyz6kdnyvezését.
e Kozremikodik az Intézmény munkatarsaival valé kapcsolattartasban, szervezi
a napi informaciészolgaltatast.
o A felettese altal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégzi.
e A munkakore szamara rendszeresitett dokumentacidkat el6irasszerien és
naprakészen vezeti.

Alairasi jogkore: levelezés, postai kildemények atvétele.

Munkavallal6é kotelességei:
e A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfelel6en a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesenél
munkéra jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateruletet
maganceélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkdl.
o Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrévidebb idén belil felettesével
kozolni!
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznaini.
e Rendkivlli munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el§irasokat a munkateruletén betartani,
illetve betartatni!
e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az Uzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kozélheti mas személlyel.

A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi elGirdsokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakori leiras médositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a vezet6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
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kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hoédmezévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatd

Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaligyi referens

Munkavallalo neve:

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

Kozvetlen felettes: Intézményvezet6

Tavollét esetén helyettesiti: Onkormanyzati Intézményi Gazdasagi Csoportvezets

Feladatai:
o Teljeskortenelldtia a Hbdmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
dolgozdival kapcsolatos munkaligyi feladatokat.
e Feladata a Kozpontositott llletményszamfejté rendszer (KIRA) teljeskor(
hasznalata.
e Haviilletmények bérszamfejtése.
o |ktatja, illetve teljeskorlen nyilvantartja az Intézmény munkatiggyel kapcsolatos
hivatalos leveleit, dokumentumait.
e Vezeti az Intézmény dolgozéinak munkaruha és védéruha nyilvantartasat.
e Kapcsolattartas, kdzrem(ikodés az Intézmény lizemorvosa és a dolgozok kdzott
a rendszeres egészseégugyi alkalmassagi vizsgalatok érdekében.

Alairasi jogkore: dolgozokkal kapcsolatos munkaligyi dokumentumok, levelezés,
jogosult a bejové szamlak teljesitésigazolasanak alairasara, illetve az intézményvezeté
akadalyoztatasa esetén a munkavallalokkal kapcsolatos iratok elsédleges alairasa.

Munkavallal6 kotelességei:
e A munkavaéllalo kdteles a munkaid§ beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkdil.
o Koteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrovidebb idén belll felettesével
kozolni!
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznalni.
o Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatni!
e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az Gzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi médon nem kozdlheti mas személlyel.

A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az serti a vonatkoz6 munka- és balesetvedelmi elirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a vezeté 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 biintet6jogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezdévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatd Kozalkalmazott
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~ MUNKAKORI LEIRAS
Aruforgalmi referens, beszerzé

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: aruforgalmi referens

Feladatai:
o Kozrem(kddik a kozbeszerzési, beszerzési eljaras, valamint a versenyeztetés
lebonyolitasaban.
o Kapcsolatot tart az Intézmény beszallité partnereivel, illetve mas
intézményekkel.
e \Vezeti az Intézmény dolgozdinak munkaruha és védéruha nyilvantartasat.
e Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint az
étkeztetési szolgaltatast igénybe vevd személyekkel, az intézményekkel és azok
dolgozdival.

Munkavallalé kotelességei:
e A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterlleten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkdl.
o Koteles a munkabdl valoé tavolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével
kozolni!
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
geépeket, rendeltetésszerlien hasznaini.
¢ Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirasokat a munkatertletén betartani,
illetve betartatni!
e A munkavéllal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az Gzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem koézdlheti mas személlyel.

A munkavallalé kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi el§irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakori leiréas modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a vezeté fenntartja.

Nyilatkozat

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

Hédmezévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Minoségbiztositasi referens

Munkavallald neve:

Munkahely

neve, cime: Hodmez6vasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800

Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
Kozvetlen felettes: Intézményvezetd
Tavollét esetén helyettesiti: Elelmezési referens

Feladatai:

e a HACCP el6irasok megismertetése, betanitdsa a dolgozdk részére, a tudas
folyamatos karbantartasa, alkalmazasanak rendszeres ellenérzése

o f6z6konyhak és talalékonyhak rendszeres ellendrzése a
belsé Checklista alapjan

o az ellen6rzés soran feltart hibak irasos és tablazatos jegyz6kdnyvezese, az
ellen6rzési eredmény pontozasa

e a Checklistaban feltart hibak kijavitasaban kdzvetlen/kdzvetett részvetel

e szabalyozasok, utasitasok, feljegyzések, figyelmeztetések irdsa

e technologiai lépések ellendrzése, technoldgiai leirashoz megfeleléség, Uj
technolégia folyamatok beillesztése a meglévé rendszerbe

e mindségi-mennyiségi, nyersanyag és készétel ellenérzés kiszabas szerint,
meres, kostolas

o a kozétkeztetési tevékenységgel kapcsolatos dokumentaciok, kifliggesztések
elkészitése

e Uj dolgozok élelmiszerbiztonsagi és higiéniai oktatasa, éves ismétld és soron
kKivuli oktatasok

e vegyszer/tisztitbszer haszndlat kezelés betanitasa és ellenérzése, U(j
vegyszerek beillesztése a rendszerbe, dokumentalasa

o a kozétkeztetési és élelmiszerbiztonsagi reklamaciok kivizsgalasa, tovabbitasa
a hatésag fele

e Onellen6rzési/mikrobiologiai labor vizsgdlatokra arajanlat kérés, a vizsgalat
szervezése és lebonyolitdsa. Az eredmények tovabbitasa a Hatosag felé.

o kapcsolattartds a Hatosaggal (NEBIH), a kiils6 HACCP audit céggel, a
munkavédelmi céggel

o kereskedelmi tevékenységgel, Kulon engedély kéréssel kapcsolatos
Ugyintézés, az engedélykéréshez tartozé dokumentaciok, igazolasok beszerzése
e a féz6konyhak és talalokonyhak felkészitése Mindsité és HACCP
ellen6rzésekre

e Mindsité6 kérelmek el6készitése, benyujtdsa, a Mingsité auditokban vald
részvetel

o az elkészilt igazolasok, jegyzékdnyvek, hatarozatok beallitdsa a rendszerbe

o kozétkeztetési nyersanyagellendrzés méréssel (raktarellendrzés),
raktarmozgas kezelése, minéségmegdérzési id6k ellenérzése

o targyi eszkdz ellendrzés, leltar, selejtezés

e higiéniai felszerelések, éleimiszerbiztonsagi eszkdzok beszerzése, biztositasa
a f6z6konyhak felé

e arajanlat kérések eszkdzokre

e munkaidd betartasanak ellenérzése

o szakmai el6éadasokon, tréningeken, képzésen val6 részvétel
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A koronavirus-vilagjarvany masodik hullama elleni védekezésrél szo6l6 2020. évi CIX. térvény,
illetve a  veszélyhelyzet kihirdetésérél szélé 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Rendelet) alapjan:

e a Munkaltatonal jelentkezd jarvany megel6zése céljabdl szikséges anyagok és
eszkozokre vonatkozdan érajanlatok beszerzése, ez alapjan a szikséges
(véd6)eszkdzok beszerzése, utanpotlasuk folyamatos biztositdsa mellett

o az eszkdzok hasznalatara vald betanitas, oktatas

o elharitasi feladatok koordinalasa

e higiéniai ismeretek oktatasa és ellen6rzése

e a Munkaltaténal jelentkezd, a jarvanyhelyzet miatt szikségessé valt kulonleges
védelmi feladatok betartdsanak ellenérzése.

Munkavallal6 kotelességei:
e A munkavallal6 koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterlleten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkal.
o Koteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrovidebb idén belll felettesével
kozolni!
o Koteles a munkavégzése soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznaini.
e Rendkivili munkavégzésre a torvényes meértékig kotelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el§irasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatni!
o Koteles betartani a munkakoréhez szikséges HACCP el6irasokat.
e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az Uzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi moédon nem kozolheti mas személlyel.

A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehaijtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyisegi
jogait!

A munkakoari leiras modositasanak jogat, a korilményekhez 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
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznait
targyakat, eszko6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hoédmezoévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
F6 Elelmezésvezetd

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezdévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hédmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Kdzvetlen felettes: Intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: kijeldlt Elelmezésvezets

Feladatai:

Konyhatechnolbgiai leirasok keészitése

Etlapkészités

Konyhak midkodésének koordinalasa

Egyes raktarakban az aruk mozgasanak koordinalasa
e Munkaerg-allomany hatékony elosztasa, koordinalasa

Munkavallalé kotelességei:
o A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkaveégzeési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterlleten tartézkodni. A munkateruletet
magancélbél nem hagyhatja el felettese engedélye nélkil.
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznalni.
o Koteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrovidebb idén belll felettesével
k6zoIni!
o Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatni!
o Koteles betartani a munkakoréhez sziikséges HACCP elirasokat.
e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az izleti titok targykdrébe tartoznak, ezért ezeket
semmi moédon nem kozolheti mas személlyel.

A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi el6irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakoéri leiras médositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a vezeté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Hoédmezb6vasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezésvezetd

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdévasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Intézményvezet6

Tavollét esetén helyettesiti: Elelmezésvezetd helyettes

Feladatai:
e Elsérendl feladata a konyha és az ebédl6 tovabbiakban konyha mikddésének
minél jobb megszervezése, szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb
hatékonysag elérése.
e A konyhai dolgozék munkajanak megszervezése, munkafolyamatok iranyitasa
o Osszedllitta és figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagsziikségleti
tervét.
o Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysaganak és
a kialakitott étrendnek megfeleléen.
o Megrendeli az élelmezési anyagokat és nyilvan tartja a megrendeléseit.
o Kezeli a konyha raktérait, elvégzi az oda beérkez6 anyagok analitikus
nyilvantartasat, illetve a figyeli a szavatossagi idét.
e FelelGs a raktarozas soran jelentkezé leltarhianyért.
o Osszedllitia az étlapon szereplé ételféleségek napi anyag kiszabatat és ez
alapjan kiadja a raktarbdl a szakacsok részére az élelmezési anyagokat.
o Ellendrzi az élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetésszer
felhasznalasat és az ételek minéségét és mennyiségét.
o Szdllitolevél alapjan a talalékonyhara kerul§ ételek kiszallitasardl gondoskodik.
e Gondoskodik a konyhandl naponta keletkezett ételhulladék tarolasarél és a
szerz6deés alapjan torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.
o Kozrem(kodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.
o Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok foglakozas egészségugyi vizsgalatainak
érvényességét.
¢ A konyhai dolgozok munkaidé beosztasat, szabadsagolasi itemtervet elkésziti,
a konyha Uzemeltetésével kapcsolatos problémakat jelenti az intézményvezetd
felé.
o Uj munkavallalo felvétele esetén jelzi a kdzpontnak a kotelezd oktatasokat
végz6 személy felé (munka-és tlizvédelem, HACCP...stb) az oktatédsok
megtartasat.
o Az étlapon feltiintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehetséges
e SziUkség esetén kezdeményezze a dolgozok taskainak ellenbrzését.
o A felsorolt feladatok és felelésségek az élelmezésvezetd helyettesre
delegélhato irdsos formaban.

Munkavallalé kotelességei:
e A munkavallalo kételes a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhdban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkateruleten tartézkodni. A munkateriletet
maganceélbél nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkdozoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznalni.
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o Koteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrovidebb idén belul felettesével
k6zoIni!

e Rendkivili munkavégzésre a torvényes meértékig kotelezhetd!

o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateruletén betartani,
illetve betartatni!

o Koteles betartani a munkakoréhez szikséges HACCP el6irasokat.

e A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az Gzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kdzolheti mas személlyel.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi

jogait!

A munkakori leiras médositasanak jogat, a korlilményekhez 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
kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznait
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Hodmezdvasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott

N

/
/ LS



Fi(i Hodmezdvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény
Szervezeti és miikodési szabdlyzat

_ MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezésvezetd helyettes

Munkavallal6é neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdbvasarhely, Kossuth tér 1.

Kdzvetlen felettes: Elelemzésvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: Elelmezésvezetd

Feladatai:
o Elsérend( feladata a konyha és az ebédI6 tovabbiakban konyha miikodésének
minél jobb megszervezése, szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb
hatékonysag elérése.
» A konyhai dolgozék munkajanak megszervezése, munkafolyamatok iranyitasa.
o Osszedllitia és figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagszikségleti
terveét.
o Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysaganak és
a kialakitott étrendnek megfeleléen.
e Megrendeli az élelmezési anyagokat és nyilvan tartja a megrendeléseit.
e Kezeli a konyha raktarait, elvégzi az oda beérkez6 anyagok analitikus
nyilvantartasat, illetve a figyeli a szavatossagi id6t.
o FelelGs a raktarozas soran jelentkezé leltarhianyeért.
e Osszedllitia az étlapon szerepl6 ételféleségek napi anyag kiszabatat és ez
alapjan kiadja a raktarbol a szakacsok részére az élelmezési anyagokat.
o Ellendrzi az élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetésszeri
felhasznalasat és az ételek minéségét és mennyiségét.
o Szallitolevél alapjan a talalokonyhara kerulé ételek kiszallitasardl gondoskodik.
e Gondoskodik a konyhanal naponta keletkezett ételhulladék tarolasarol és a
szerz6dés alapjan torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.
o Kodzremiikddik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.
o Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok foglakozas egészségugyi vizsgalatainak

érvényességét.
e A konyhai dolgozék munkaid6 beosztasat, szabadsagolasi Utemtervet elkésziti,
a konyha Uzemeltetésével kapcsolatos problémakat jelenti

az intézmnyvezetd felé.

e Uj munkavallalé felvétele esetén jelzi a kdzpontnak a kdtelez6 oktatasokat
végzé személy felé (munka-és tlizvédelem, HACCP...stb) az oktatasok
megtartasat.

e Az étlapon feltlintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezeté
beleegyezésével lehetséges.

e Szikseég esetén kezdeményezze a dolgozok taskainak ellenérzését.

Munkavallal6 kotelességei:
e A munkavallalo kételes a munkaid6 beosztasnak megfelel6en a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateruletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznaini.
o Koteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével

kozolni!
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e Rendkivlli munkavegzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

o Koteles a balesetvédelmi és tlzvédelmi eléirasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatni!

o Koteles betartani a munkakoréhez sziikseges HACCP elirasokat.

e A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informacidk a szolgalati, valamint az tzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi médon nem kozolheti mas személlyel.

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

A munkakori leiras médositasanak jogat, a korilményekhez 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
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Hoédmezbévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Dietetikus

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezdbvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Intézményvezetd

Feladatai:
o Megtervezi az élelmezést, iranyitja az ételek elkészitéset, dsszedllitja a
diétas, korformak szerinti étrendet és taplalkozasi tanacsokat ad.
Kozrem(ikodik a prevencidban és az egészségnevelésben.
o Kozétkeztetési feladatokat lat el, megszervezi az élelmezési Uzem
munkajat, iranyitja a napi feladatok elvégzését.
o Etlapot készit, mely egyrészt megfelel a kozétkeztetési rendeletben
foglaltaknak, masrészt nyersanyag koltség tekintetében teljesiti azon
elvarasokat, melyek az egyes korcsoportok étkezési normaira
vonatkoznak.
o Kiszamitja a tapanyagszikségletet, meghatarozza az ételek
elkészitéséhez szikséges tdpanyagok mennyiségét és min6ségét.
e Megvizsgalja, hogy az elkészult ételek megfelelnek-e az elbirt diétanak,
izletesek-e?
o Beszerez, vagy 6sszeallit informaciés anyagokat.
o Ismeri az élelmiszereket és nyersanyagokat, kezeli a konyhai
berendezéseket €s gépeket, eszkozoket.
o Ismeri a specialis étrendeket, a betegségek és az étrend 6sszeflggéseit,
tajékozott a taplalkozasi modellekrél, az Uj iranyzatokroél, a gasztrondmia és
a nemzetiségek, a vallas 6sszefluiggéseirdl.
o SzuUkség esetén konzultal orvossal és a tdbbi kollégaval.
o Betartja az etikai, titoktartasi és adatvédelmi szabalyokat.
o Képezi magat, figyelemmel van a szakma fejlédésére, az Uj technikai
megoldasokra.
o Kapcsolatot tart fenn a Kozétkeztetési Intézmény partnereivel, valamint
az étkeztetési szolgaltatast igénybe vevd gyermekek szileivel, az
intézményekkel és azok dolgozadival.
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MUNKAKORI LEIRAS
Foszakacs

Munkavallal6 neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezdévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Elelmezésvezets, Elelmezésvezetd-helyettes

Tavollét esetén helyettesiti: Szakacs

Feladatai:
e Iranyitja a konyhai tevékenységet, 0sszehangolja a konyhalanyok munkajat,
egyuttmdikodik az élelmezésvezetbvel.
e Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérdl, a
jobb hatékonysag elérésérdl.
o Felelés az ételek mennyiségileg és mindségileg megfelel6, meghatarozott
idébeni  elkészitéséért, kiosztasaért, adagolasaért, a  nyersanyagok
rendeltetésszer(i felhasznalasaért.
o Gondoskodik az étlapnak megfelel6 ételféleségek elkészitéséért,
az anyagkiszabat szerint.
o Az étlapon feltlintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehetséges.
o Felel6s azért, hogy minden dolgozd védéruhaban végezze a f6zési és
el6készitési munkalatokat é€s a személyi higiénés elbirasokat tartsa be.
o Felelés a konyha és a hozzatartozéd helyiségek naponkénti folyamatos
takaritasaért, a hetenkénti és id6szakonkénti nagytakaritasaért, fertétienitésert, a
kdzegészséguligyi elirasok betartasaért, a nyilvantartasok vezetéséért.
o Felel6s az edények, evieszkozok, altaldban minden konyhai eszkdz és gép
megfeleld tisztan tartdsaért és megfeleld Uzemeltetéséért, nyilvantartasok
vezetéséért.
o Felel6s a hiit6berendezések h6mérsékletért, annak nyilvantartasaért és tarold
helyiségek tisztan tartasaért.
e Felel6s azért, hogy a talalas befejezésekor minden ételbdl ételmintat rakjanak
el és 72 6ran keresztll az ételmintas hiitészekrényben taroljak azt.
o Kodzrem(ikodik a leltarozasi feladatok ellatasaban.
o Felel6s a rabizott nyersanyag és élelmiszerkészletért.

Munkavallalo kotelességei:
e A munkavallal6 koteles a munkaid6 beosztasnak megfelel6en a munkavégzeési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterlleten tartézkodni. A munkateruletet
magancélbél nem hagyhatja el felettese engedélye nélkul.
o Koteles a munkabdl valé tdvolmaradast a legrovidebb idén belll felettesével
k6zolni!
e Rendkivilli munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatni!
o Koteles betartani a munkakdréhez szikséges HACCP elSirasokat.
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket,
rendeltetés szerlien hasznalni.
e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informacidk a szolgalati, valamint az lzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi mdédon nem kdzolheti mas személlyel.
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A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka- és balesetvédelmi eléirdsokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a kortilményekhez 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
kezelt értékekért anyagi és buintetdjogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezb6vasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltatd Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs

Munkavallalo neve:

Munkahely

neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800

Hoédmezbvasarhely, Kossuth té[ 1. ]
Kozvetlen felettes: Fészakacs, Elelmezésvezetd, Elelmezésvezets helyettes
Tavollét esetén helyettesiti: Szakacs, Fészakacs

Feladatai:

e Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérél, a
jobb hatékonysag elérésérdl.

o Felel6s az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, meghatarozott
idébeni  elkészitéséért, kiosztasaért, adagolasaért, a  nyersanyagok
rendeltetésszerl felhasznalasaért.

e Gondoskodik az étlapnak megfelel6 ételféleségek elkészitéséért,
az anyagkiszabat szerint.

e Az étlapon feltlintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehetséges.

o Felelés azért, hogy minden dolgoz6 veédbruhdban végezze a f6zési és
el6készitési munkalatokat é€s a személyi higiénés elbirasokat tartsa be.

o Felel6s az edények, evbeszkozok, altaldban minden konyhai eszkoz és gép
megfelel6 tisztan tartdasaért és megfeleld Uzemeltetéséért, nyilvantartasok
vezetéséeért.

o Kozremikaodik a leltarozasi feladatok ellatasaban.

o Felel6s a rabizott nyersanyag és élelmiszerkészletért.

Talalokonyhai feladatok:

o A f6z6konyhardl érkezé ételeket mindségileg és mennyiségileg
ellenérzi.

o Folyamatos kapcsolattartas a f6z6konyhaval

o Az Onellendrzési terv hasznalata és betartasa

o Felel6s az ételek leiras szerinti kiosztasaért

Munkavallalé kotelességei:

o A munkavallal6 koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateruletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkul.

o Koteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrévidebb idén belll felettesével
kozolni!

o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gepeket,
rendeltetés szer(ien hasznalni.

¢ Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el§irasokat a munkateruletén betartani,
illetve betartatni!

o Koteles betartani a munkakdréhez szikséges HACCP elGirdsokat.

e A munkavéllal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az Gzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kozolheti mas személlyel.
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A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi

jogait!

A munkakoéri leiras modositasanak jogat, a koértilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato

Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Hentes

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény,
Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Elelmezésvezets, Elelmezésvezets-helyettes

Tavollét esetén helyettesiti: Szakacs

Feladatai:

Megrendelt nyershus-féléket atveszi majd raktarozza és nyilvan tartja.
Felel6s a raktarozas soran jelentkezd leltarhidnyért.

Koteles a husokat, huskészitményeket el6késziteni a fézéshez.

A hité légterének hémérsékletének ellendrzése és dokumentalasa.

asznalni.

® O “y o o o o o

koteles mikodtetni

6800

Koteles a késeket a vagodeszkakat a megfelel6 nyersanyag elékészitésere

Felelés az el6h(itott, nyers husok, feliratozasaért és nyomon kdvethetéségéeért.
Kést, daralot, szeletel6gépet, egyéb eszkdzoket biztonsagosan és higiénikusan

e Koteles a munkaja biztonsagos elvégzéséhez, egészséget és testi épséget nem

veszélyeztets ruhazatot viselni.

e Koteles az egyéni védbGeszkdzoket rendeltetése szerint hasznalni és a

tisztitasarol gondoskodni.
o Balesetet, sérlilést, rosszullétet koteles a felettesének azonnal jelezni.

Munkavallalé kotelességei:

e A munkavaéllalé koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél

munkara jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkatertletet

magancélbél nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrovidebb idén belll felettesével

kozolni!
e Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirasokat a munkateriletén betartani,

illetve betartatni!
o Koteles betartani a munkakoréhez sziikséges HACCP eléirasokat.

e A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az lizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket

semmi modon nem kozolheti mas személlyel.

o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket,

rendeltetés szer(ien hasznalni.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi el6irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi

jogait! ,

A munkakori leirds médositasanak jogat, a korilményekhez 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 biintet6jogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hoédmezévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato

Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegité

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezdévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: Fészakacs, Elelmezésvezets, Elelmezésvezetd helyettes

Tavollét esetén helyettesiti: Konyhai kisegitd

Feladatai:
e Segit a nyersanyagok és eszkdzok szallitdsaban a munkateriletre, zdldségek
megtisztitasaban, apritasaban.
o Felelés a gyermekek és a felnGttek, dolgozdk étkeztetésének zavartalan
lebonyolitasaért, a kulturalt étkezés feltételeinek biztositasaért.
o Etelek talalasa, kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok dsszegy(ijtése.
o Szakacs utasitasait kovetve segit a f6zésben.
o Kozrem(ikodik az ételek kiosztasaban, betarja az utasitdsokat, egyuttmdkddik
a szakaccsal és élelmezésvezetbvel.
o Segit az étkez6k létszamanak megfeleléen szétadagolni a talalokonyhakra
szallitott ételeket.
o Talalékonyhakon ételmintat tesz el a HACCP elirasoknak megfeleléen.
o Kitakaritia a konyhat, talalékonyhat, segédkezik a konyhai munkakban,
elmosogatja a konyhaedényeket.
o Felel6s a két- és harom fazisi mosogatas pontos betartasaért.
e A mosogatasndl vagy hasznalatnal eltort edényt félreteszi, és azt jelzi a
felettesének.
o A teljes véd6ruha hasznalata kotelezd.
e A munkavégzéséhez tartozé dokumentumokat naprakészen vezeti.

Talalékonyhai feladatok:
o A f6z6konyharodl érkezé ételeket minéségileg és mennyiségileg ellenérzi.
o Folyamatos kapcsolattartas a fézékonyhaval.
o Az Onellenérzési terv hasznalata és betartasa.
o Felel6s a diétas ételek leiras szerinti kiosztasaért.

Munkavallaloé kotelességei:
e A munkavaéllalé kételes a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterlleten tartozkodni. A munkateruletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkdl.
o Koteles a munkabol valé tavolmaradast a legrovidebb idén belll felettesével
kozolni!
e Rendkivili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat a munkateriletén betartani,
illetve betartatni!
o Koteles betartani a munkakéréhez szikséges HACCP eldirasokat.
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket, rendeltetésszerlien hasznalni.
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e A munkavéllald tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, valamint az Gzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem koézdlheti mas személlyel.

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

A munkakari leiras médositasanak jogat, a korilményekhez 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
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmezdévasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
Gépjarmii vezetd

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Hodmezévasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény, 6800
HodmezG6vasarhely, Kossuth tér 1.

Kozvetlen felettes: F6 éleimezésvezetd, Intézményvezetd

Tavollét esetén helyettesiti: GépjarmUivezetd

Feladatai:
o Elsédleges feladata a talalokonyhak élelmezési ellatasa, sziikség szerint egyéb
szallitasi feladat, amelyre a pénzligyi- és szolgaltatasi igazgaté utasitast ad.
e A gépkocsivezetd koteles menetlevelet pontosan vezetni.
e Munkajanak befejezésével, a gépkocsival a kijelolt parkolohelyre kell bealini,
azt mashol tarolni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehetséges.
e A gépkocsit csak rendeltetésének megfeleléen szabad tzemeltetni.
e Amennyiben a gépkocsiban olyan meghibasodas torténik, hogy szabalyszeri
uzemeltetést zavarna, azt azonnal koteles jelenti az intézményvezetének.
o Felel6s a gépkocsi karbantartasaért, fertétlenitéséért, és takaritasaeért.
o Az étellel kuldott szallitdleveleket at kell adni a talalbkonyhan, majd egy
példanyat visszavinni a f6z6konyhara.
o Koteles a talalékonyhakrdl a szallitbedényeket visszaszallitani a f6z6konyhara.
e A KRESZ szabalyainak be nem tartasabdl eredd cselekedeteiért a munkavallald
egyeénileg felelbs.

Munkavallal6 kotelességei:
e A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.
o Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateruletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkil.
o Koteles a munkavégzése soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket,
rendeltetésszerlien hasznaini.
o Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrovidebb idén belll felettesével
kozolni!
e Rendkivuli munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elirasokat a munkateruletén betartani,
illetve betartatni!
e A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett
informacidk a szolgalati, valamint az tzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket
semmi modon nem kdzolheti mas személlyel.

A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi elirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkakori leirds médositasanak jogat, a korilményekhez 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 biintet6jogi felel6séggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hédmez6vasarhely, 2021. januar 1.

Munkaltato Kozalkalmazott
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3. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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