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1. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az Urainjfalui Onkormanyzati Konyha adatait és szervezeti felépitését,
a vezeté6 és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a mUikodési
folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrél sz6lé toérvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és MuUkodési Szabalyzat hatalya kiterjed az Uraigjfalui
Onkormanyzati Konyha  vezetdjére és  dolgozbira, szdmukra a
jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eléirasok alkalmazasara.

3. A koltségvetési szerv adatai
A koltségvetési szerv neve: Uraitjfalui Onkorményzati Konyha
Székhelye: 9651 Uraigjfalu, Szentivanfa u. 1.
Torzskoényvi azonosité szama: 835673
Adészama: 15835671-2-18
KSH szamjele: 15835671-5629-322-18
Fé tevékenysége: TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

4. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé
rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2017. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult
Szerv neve:

Uraitjfalu Kézségi Onkormanyzat
9651 Uraitjfalu, Szentivanfa u. 46.
5. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv iranyité szervének neve:
Uraigjfalu Kézségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
9651 Uraiujfalu, Szentivanfa u. 46.
A koltségvetési szerv fenntartdéjanak neve:
Uraitjfalu Kézségi Onkormanyzat

9651 Uraiujfalu, Szentivanfa u. 46.



I1. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hatiaskore
1.1 Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §
(1) bekezdés 6.) pontja szerinti 6vodai ellatashoz és 8.) pontja szerinti szocialis
és gyermekjoléti szolgaltatasokhoz és ellatasokhoz kapcsolodo kozétkeztetési
szolgaltatas biztositasa.

1.2 A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besorolasa:

562900 Egyéb vendéglatas
2. A koltségvetési szerv alaptevékenységei:

- gyermekétkeztetés kodznevelési intézményben: az 6vodai ellatottak és a
koéznevelési  intézményben tanulé ellatottak részére Dbiztositott
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- munkahelyi étkeztetés Lkoéznevelési intézményben: a koznevelési
intézményben az 6vodapedagégusok és mas munkavallalok részére
biztositott étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- intézményen kivili gyermekétkeztetés: a raszorulé gyermekek
intézményen kiviili szlinidei étkeztetése biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa

- szocidlis étkeztetés: a szocialis étkeztetésre jogosult ellatottak részére
munkanapokon napi egyszeri meleg étkezés ( ebéd ) biztositasa

2.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid
szerinti megjeldlése:

| szam kormanyzati funkcié megnevezése
096015 Gyermekétkeztetés koéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben T
104037 Intézmeényen kivili gyermekétkeztetés
107051 Szocialis étkeztetés




A vallalkozasi tevékenységei aranyainak fels6 hatara a koltségvetési szerv
kiadasaiban: A szerv modositott kiadasi eldiranyzatainak 30%-a lehet.

3. A koltségvetési szerv illetékessége, miitkodési teriilete:
Uraigjfalu kézség kozigazgatasi tertilete
4. A koltségvetési szerv hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoréknek az
intézmény szervezeti dolgoz6i k6z6tti megosztasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és az alapit6, fenntarté altal az intézményre, annak dolgozodira
kotelezben eléirt feladatokkal, hataskorrel.

Az tizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

- a f6z6konyhan egyszerre maximum 150 adag étel készithetd el,

- évente két alkalommal megeléz6 jelleggel, illetve sztikség szerint rovar-
ragcsaléirtast kell végezni,

- a zart szemét-, hulladékgyUjtést és a veszélyes hulladék gylijtését és ezek
rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

- évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

- a dolgozok alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakori alkalmassagi és
személyi higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,Egészségligyi nyilatkozat”,
egészséglgyi minimum vizsga, nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval
rendelkezik szamara, stb.)

- a mukodési engedélyt és a szakhatésagi hozzajarulast ellenérzés soran fel
kell tudni mutatni,

- a tevékenység megszUinését vagy valtozasat az illetékes egészségligyi
hatosagnal irasban be kell jelenteni.

- a nem dohanyzok védelmérol sz616 1999. évi XLII Térvényben foglaltakat.

) III. FEJEZET o
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az Uraitjfalui Onkormanyzati Konyha szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv egy szervezeti egységet képez. Az intézmény élén az
intézményvezeté all, az intézmény alkalmazottai kozvetlentl az
intézményvezetd utasitasai és ellendrzése mellett végzik tevékenységliket. A
koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, a gazdasagi
szervezet feladatait az Uraitjfalui Kozés Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az Uraitjfalui Onkormanyzati Konyha szervezeti felépitését az 1. szamu
melléklet (szervezeti abra) tartalmazza.



2. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az Az Uraiujfalui Onkormanyzati Konyha vezet6éjét a koézalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992.évi XXXIII. térvény, valamint annak végrehajtasarél a
helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté egyes
koltségvetési intézményeknél szol6 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan
nyilvanos palyazat Gtjan Uraitjfalu Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
bizza meg — legfeliebb 5 év — hatarozott idére, és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

3. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

1.K6zalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasaroél szolé 1992, évi
XXXIII. torvény alapjan

2.Munkaviszony: a Munka térvénykoényvérél sz6ldé 2012. évil. térvény alapjan
2.Megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykoényvrdl sz6lé 2013. évi V. térvény
alapjan

4. A helyettesités rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének akadalyoztatdasa esetén, valamint ha az
intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betéltve Gigy az intézményvezetéi
feladatok ellatasara altalanos helyettesként Szar Zsoltné szakacs jogosult. Az
altalanos helyettes feleléssége megegyezik a koOltségvetési szerv vezetdjét
terhel6 felelésséggel. Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges, vagy
tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgoz6 tavolléte esetére a helyettesités
biztositasa az intézmény vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos,
egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasok rogzitik.

5. Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakodri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott
dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglal munkakérnek megfeleléen
feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelés:

- a vezetd esetében a polgarmester

- beosztott dolgozék esetében az intézmény vezetdje

6. Az intézményvezeto feladatai
Az intézményvezeté feladatat képezi kltilénésen:

- vezeti az intézményt, felelés az intézmény mukoédéséért és gazdalkodasaért
- a munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorl6ja az intézményvezet6

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mukodésének valamennyi tertiletét

- ellatja az intézmény muikédését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,



- a kiillénbo6zé allamhaztartasi és egyéb jogszabalyok altal eléirt gazdalkodasi
és egyéb szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizidldasa és az abban
foglaltak betartasa, megvalositasa, a megvalosulas, a szabalyok betartasanak
ellendrzése,

- a koltségvetési szerv alapité okiratat, SZMSZ-ét érintd jogszabalyvaltozasok
és egyéb modositast igénylé valtozasok esetén a modositasok kezdeményezése
a képvisel6testtiletnél,

- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetdje
részére eldirt kotelezettségek teljesitése, igy kiilondsen, belsé kontrollok
érvényesitése a Lkoltségvetési szervet érinté tertiletek vonatkozasaban
folyamatba épitett vezetéi ellenérzése folytatasa, felelésségi korok
meghatarozasa a koltségvetési szerven beltil,

- a gazdalkodasi jogkorok, koltségvetési elszamolasok, kényvvezetés kapcsan
az eldirasok betartasara vonatkozd ellenérzések folytatasa belsé ellenér
segitségének igénybevételével,

- Az Info tv. 32-34.§-aiban és a 37.§ (1) bekezdésében meghatarozott
koézérdekti adatokra vonatkozé tajékoztatasi koételezettségek betartasa, az
informaciok folyamatos aktualizalasa,

- az iratkezelés rendjének szabalyozasa,

- a koltségvetési szerv vonatkozasdban a munkavédelmi és tlizvédelmi
tevékenység megszervezése, iranyitasa,

- tamogatja az intézmény munkajat segito testtliletek, szervezetek, kézosségek
tevékenységét

- koézremtikoédik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szolo
beszamol6 jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz szlikséges
adatszolgaltatasrol,

- a konyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feltigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,
- az étlapot a korszerti taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével két héttel eldre elkésziti, figyelembe
véve a kiadott élelmezési normat,

- kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
kialakulasat,

- az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfelel6 idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésére alljanak,
-a konyha szamara meghatarozott feladatoknak, hataskéroknek a dolgozok
kozo6tti megosztasardl az intézményvezeté gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapité,
fenntarté altal a dolgozékra kételezéen eldirt feladatokkal, hataskérokkel. -
ellenérzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az étkezdrdl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feltigyeli a higinéiai
munkavédelmi kévetelmények betartasat,

- az élelmiszerraktar felelés kezeldje,

- elkésziti a dolgozdék munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

- ellenérzi a konyhai dolgozék higiénés tevékenységét, a technolégiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszertségét,



- ellendérzi a beszedett étkezési téritéseket, és a pénziigyi — gazdalkodasi
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el.

Mindezek mellett az intézményvezeté felelds:

- az €lelmezés megfelelé mindségében, mennyiségben torténd biztositasaért,

- az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

- a konyhai berendezések, eszkézok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

- a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért

- a HACCP koévetelményeinek betartasaért, betartatasaért.

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felett a koltségvetési szerv
vezetbje gyakorolja a kinevezési, felmentési, valamint az egyéb munkaltatéi
jogkorok egészét.

Az intézményvezet6 belso ellenbrzési tevékenysége:

- a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyagkiszabat alapjan

- az étel mennyiségének és minéségének ellenérzése,

- a konyhai technolégia betartasanak ellenérzése,

- a higiénés rend, a takaritas ellen6rzése,

- véd6 és munkaruhak rendeltetésszer(i hasznalatanak ellenérzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése

7. A koltségvetési szerv altal alkalmazott szakidcsok feladat és
hataskore:

- Koteles gondoskodni arrél, hogy a munka megkezdésekor a konyhai dolgozok
munkahelytiket idében elfoglaljak, munkahelytlikrdl csak a konyhai szolgalat
érdekében tavozhatnak el. Ellenérzi tevékenységtiket, teljesitménytiket.

- Gondoskodik a konyha tizemi berendezéseinek, felszereléseinek, gépeinek,
edényeinek allandoé jo karbantartasardl és azok tisztasagarol.

- Koteles gondoskodni arrél, hogy munka végeztével a f6zéshez vagy stlitéshez
hasznalt konyhai berendezések, felszerelések, gépek, edények tiszta
allapotaban helytkre kertiljenek, a konyha és mellékhelyiségek tisztak és
kiszelléztettek legyenek. A konyhalanyok munkajat iranyitja.

- Feltigyel arra, hogy a f6z6konyha minden helyiségét a f6zés idétartama alatt
is rendben és tisztan tartsak.

- A f6zéshez szikséges nyersanyagokat az élelmezésvezetstol igényli.

- Kiosztas el6tt az ételeket még egyszer megvizsgalja, az élelmezésvezetének
megmutatja.

- Ugyel arra, hogy az ételek kiosztasa forré allapotban, gyorsan, rendben,
tiszta edényekben térténjen.



- A kozétkeztetésre kiszolgaltatott minden ételféleségbdl ételmintat koételes
eltetetni, illetve eltenni az étel megnevezésével, datummal, az ételmintat vett
személy feltlintetésével, s azt 48 6raig kételes megbrizni

- Kilon kételessége a szakacsnak a fentieken kiviil, hogy a konyhaban, azok
mellékhelyiségeiben rend és tisztasag legyen! Biztositsa az eldirasok
legszigorubb betartasat és betartatasat.

- Felelés az ételek mennyiségileg és mindségileg megfelelé elkészitéséért,
kiosztasaért, a nyersanyag rendeltetésszer(1 felhasznalasaért.

- Konyhai felszerelési targyakat csak irasos vezet6i engedélyre adhatnak ki.

- Tilos a konyhai dolgozoknak kiviil az oda be nem osztott dolgozéknak vagy
hozzatartozéknak, mas személyeknek a konyhaban tartézkodni.

- Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakoérével 6sszefliggben ra
biznak, illetéleg kizarolagosan hasznal, vagy kezel.

- Koteles gondoskodni arrél, hogy csakis kifogastalan mindségti anyagokbdél
torténjen a f6zés. Szennyezett, romld, vagy romlott anyagbdl ételt elkésziteni
nem lehet, szigorian tilos! A rendelkezés legszigorubb betartasaért és
betartatasaért a szakacs anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik.

- Kozvetlen felettese: az intézményvezet6

- Munkahelytlik: a konyha és mellékhelyiségei.

- A kivételezett nyersanyagokért azok meglétéért anyagilag a nyersanyag
100%-os értékéért felelds!

- Jelenléti ivet mindennap koételes vezetni. Feladatkérében észlelt
hianyossagokat koteles jelenteni!

- A munka elvégzését, intézkedéseit kozvetlen felettese feltilbiraljal

- Jelen munkakéri meghatarozasaban nem szerepld, de késébbi feladatként
jelentkezé munkak elvégzésére az utasitas jogat az intézményvezetd
fenntartja.

- A munkakéri meghatarozasaban felsorolt feladatok meg nem felel6
elvégzése, vagy megtagadasa esetén fegyelmi felelésséggel tartozik

8. A koltségvetési szerv altal alkalmazott konyhai kisegito feladat és
hataskore:

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan végzik munkajukat. A beosztas szerint
idében a tizorai, ebéd, uzsonna elkészitésében kézremikodnek.

- A konyhai felszerelések tisztantartasar6l és elhelyezésérél gondoskodnak.
Felel6s a konyha, a konyhai raktar és a konyhahoz tartozoé egyéb helyiségek
tisztasagaért, azok rendjéért. Kotelesek a munkahelyen a beosztasnak
megfelelé id6ben pontosan megjelenni.

- A munkahelyet csak engedéllyel hagyhatjak el! Részt vesznek az ételek
szétosztasaban.

- Elkészitik és kiosztjak a tizorait, uzsonnat.



- Felelés a konyhai berendezésért, felszerelésért. A hibajabol elveszett, vagy
eltérott edényért kartéritésre kotelezhets. Végzi a nyersanyag el6készitését,
hamozasat, lemosasat, hus szeletelését stb., vagy minden konyhai munkat,
ahogyan azt a szakacsné iranyitja.

- Betartja a baleseti oktatasban el6irt utasitasokat. Vigyaz a sajat és
munkatarsai testi épségére.

- Munka és védéruhajat, valamit, személyi ruhajat az 6ltd6z6szekrényben
tartja.

- Magaviselete és munkatarsaihoz vald viszonya példamutaté legyen.

- Gondosan kezelje a konyhaban 1évé gazttizhelyt, konyhai gépeket az
eléirasoknak megfeleléen.

- A leltari anyagokért anyagi es erkolcsi felel6sséggel tartozik.

- Munkaideje az élelmezésvezet6 altal meghatarozott miiszakban.

- A jelen munkakori meghatarozasban nem szerepl6, de késébb feladatként
jelentkezé6 1jabb munkak elvégzésére kiadandé utasitas jogat az
intézményvezetd fenntartja.

- Jelenléti ivet kételes vezetni.

- A munkakdri meghatarozasban feladatok meg nem felelé hanyag elvégzése,
vagy megtagadasa esetén fegyelmi felel6sséggel tartozik.

9. Nincs olyan koéltségvetési szerv, amelyek tekintetében az
intézmény az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjin a 9. § (1)
bekezdése szerint feladatokat latna el.

IV. fejezet
Az intézmény miukodésének tovabbi szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titok megoérzése:

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az
ott érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé
munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmendéen nem ké6zdlheti
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek koézlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az
arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

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



Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kévetkezdk:

- az intézmény muikdédésével kapcsolatos informacidk,

- a dolgozdék személyi adatai, munkavégzéstikkel 6sszefliggd informaciok
- a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben
részestil6kkel kapcsolatos adatok, informaciék

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.
1.2. A munkaidé beosztasa:

Az intézmény nyitvatartasi ideje Hétf6 — Péntek: 06:30-t61 14:30-ig
1.3. Szabadsag:

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto,
az intézményvezetd esetében a polgarmester felelds.

1.4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdok dijazasa:

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell régziteni. Ennek részletes szabalyait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

1.5. Kapcsolattartas modja:

Az intézményen bellli kapcsolattartds moédja telefonos uton és e-mail
formajaban torténik, a kilsé kapcsolattartds moédja telefonon, e-mail
formajaban és postai titon térténik. A belsé kapcsolattartas formaja tovabba
az egyeztet6 megbeszélés az intézményvezeté és az alkalmazottak
részvételével, amelyet az intézményvezeté hiv 0Ossze, témaja féként a
feladatellatas megszervezésével kapcsolatos. A kulsé kapcsolattartas
elsédlegesen az intézményvezetd feladatkorébe tartozik. A szervhez érkezett
megkereséseket a koltségvetési szerv alkalmazottja haladéktalanul koteles
tovabbitani az intézményvezetének. Kuilsé kapcsolattartas keretében az
intézményvezeté lehetOséget biztosit a telepulésen €l6k részére személyes
egyeztetésre, amelynek elsédleges célja a szerv muikodésével kapcsolatos
véleménycsere, jelzés, panasz megvitatasa.

2. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetés szerv,
a gazdilkodasi feladatait az Uraitjfalui Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
latja el kiilon megallapodas alapjan.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen bellll kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval Osszefliggé feladatok, hataskérok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevétel — az intézmény



vezetdjének feladata.

A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maddja, eljarasi és dokumentéacios
részletszabalyai, valamint az ezeket végz6 személyek kijel6lésének rendje az
Operativ gazdalkodasi jogkoérok szabalyzataban kertiltek el6irasra.

3. Belsé ellenérzés

Az intézmény Dbelsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérél szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasok
szerint az Uraigjfalui K6zés Onkormanyzati Hivatal belsé ellenére a felelds.
Az Uraitjfalui Onkorményzati Konyhanal a belsé ellenérzést az Uraitjfalui
K6z6s Onkormanyzati Hivatal rendeli el.

A belsé ellenérzés feladatkére magéaban foglalja az intézménynél foly6
-szakmai tevékenységgel 6sszefliggd

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellenérzési feladatokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi belséd
ellenérzésistandardok, a pénzligyminiszter altal koézzétett modszertani
utmutatok és kézikényv minta alapjan, a bels6é ellenérzési vezeté altal
kidolgozott és a jegyzé altal jovahagyott bels6é ellendrzésikézikdényv szerint
végzi.

A Dbelsé ellenérzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikségesintézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

4. Az intézmény képviselete

A koltségvetési szerv képviseletére teljes jogkorrel, korlatozas nélkiil és
onalléan a kéltségvetési szerv vezetdje jogosult.
5. Bélyegz6 hasznalata

Az intézmény az alabbi lenyomatt bélyegzét hasznalja:

Az intézményben bélyegz0 hasznalatara az intézményvezeté jogosult. A
bélyegz6k  beszerzésérél, kiadasarél, nyilvantartasarél, cseréjérél,
leltarozasarol, pétlasarél az intézmény vezetéje gondoskodik.



6. A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadmanyozas az intézményvezeté feladata.
7. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdél eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités
mértékét a Munka Torvényérél szolé 2012. évi 1. térvény szerint, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény 81.§ aban foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallaloé vétkességére
tekintet nélkll a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany
esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. Amennyiben az
intézménynél a kart tébben egylUttesen okoztik, vétkességliik, a meglrzésre
atadott dolgokban bekdévetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kételezésnek van
helye. A kar oOsszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykdényve az
iranyadé.

8. Az intézmény iigyiratkezelése:

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelés
az altala kiadott iratkezelési szabalyzat szerint.

9. Az intézmény bankszamla vezetéjének neve:

OTP Bank Nyrt Sarvari Fidkja
bankszamlaszama: 11747037-15835671-00000000

A  pénzforgalmi szamlavezetd 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 az Uraitjfalui
K6z6s Onkormanyzati Hivatalban érzik.



10. A vagyonnyilatkozat-tétel rendje

10.1. A vagyonnyilatkozat tétel célja, a vagyonnyilatkozat-tételre
kételezettek kore

A vagyonnyilatkozat-tétel célja a kézélet tisztasdaganak biztositdsa, a korrupcié
megeldzése, valamint az alapveté jogok és kételezettségek pdratlan és
elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat- tételre
kételezett személy nyilatkozatot tesz a sajdat és a vele egy hdaztartdésban él6
hozzatartozéi jévedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdalya kiterjed a konyha alkalmazdasdban
allé mindazon személyre, aki déntésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

- az intézmény vezetdjére

- azintézményvezetd - helyettesre.

10.2. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

a.)a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds létrejotte, munka- vagy feladatkér betdltése érdekében azt
megelézéen

b.)a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds-munka vagy feladatkér megszuinését kéveté 30 napon beliil

c.) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony,
beosztds, munka vagy feladatkér fenndllasa alatt az elsé
vagyonnyilatkozatot kévetben, ha a térvény eltéréen nem rendelkezik 2
évenként koételes eleget tenni

d.) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget c) pontban foglaltak esetében
az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni

e.) nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgdlatban
allé személy foglalkoztatdsdra iranyulé jogviszony dthelyezéssel térténd
megszunésekor, feltéve, ha az dthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakoérbe, illetve feladatkoérbe torténik.

10.3. A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az intézményvezetd esetében a fenntarté, az intézményvezeté - helyettes
esetében pedig a munkaltatoi jogkért gyakorlé intézményvezetd.

10.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

a.) A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget az teljesiti aki annak
esedékességekor valés tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

b.) A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllé
érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjat megelézé 6t naptdri évben szerzett barmilyen jogviszonybél
szdrmazé jovedelemrol kell kitélteni.



10.5. A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje

a.) A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett intézményvezeto - helyettes kézhez
kapja az irdsos tdjékoztaté anyagot a vagyonnyilatkozat tételi
kételezettségérdl. Ezen a lapon az intézményvezeté bejegyzi a kitdltetlen
vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok dtaddasanak idépontjat,
helyszinét, illetve a kitoltétt vagyonnyilatkozat dtvételének iddpontjdt,
helyszinét.

b.) A vagyonnyilatkozat tételre koételezett intézményvezeté - helyettes a
Nyilatkozat elnevezésii nyomtatvdnyon nyilatkozik a vele egy
haztartdésban él6 hozzdtartozék nevérdl, valamint az igényelt
vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

c.) Ezutdn a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitdltési utmutatd
dtaddsdra kertil sor, mellyel egy idében a vagyonnyilatkozat
nyilvantartdasi szamdnak meghatdrozdasdra keril sor, mely az
iktatékényvben a soron kévetkezoé sorszam.

d.) A vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szamdt csak a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett intézményvezetdé - helyettesnek kell feltiintetni a
vagyonnyilatkozataban, a hozzdtartozdéi vagyonnyilatkozatoknak
nyilvdntartdsi szamuk nincsen.

e.) A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitblteni, és a koételezett altal valamennyi
oldalon ala kell irni.

[|.) Az dtadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell
elhelyezni

- 1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett intézményvezetd -
helyettes példanya). Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a
intézményvezetd - helyettes vagyonnyilatkozatdnak egyik példdanya,
valamint a hozzdatartozéi vagyonnyilatkozatokbdl hozzdtartozénként 1-1
példany.

- 2. boriték (Konyha intézményvezetdjének példanya) Ebben a boritékban
kertil elhelyezésre az intézményvezeto - helyettes vagyonnyilatkozatanak
mdasik példanya, valamint a hozzdtartozéi vagyonnyilatkozatokbodl
hozzdtartozénként 1-1 példdany. Atvételkor az intézményvezetd a boriték
lezarasara szolgadlé feliileten elhelyezett aldirasaval és a konyha
kérbélyegzojének lenyomatdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtaddsakor a boritékot lezartak. Az intézményvezeté a boritékot
nyilvantartdasi szammal ldtja el, mely megegyezik az intézményvezeto -
helyettes vagyonnyilatkozatdn felttintetett szammal. Az atadas-atvételrél
igazolasi lapot t6lt ki az intézményvezetdje.

10.6. A vagyonnyilatkozat orzése
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a
kotelezettnél marad, mdsik példanydat az intézményvezetd egyéb iratoktol
elktilénitetten drzi két évig.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozé és az oOrzésért
felelés személy példdanydt is- csak a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol



sz06l6 2007. évi CLII térvényben meghatdrozott vizsgdlat sordn az eljaré szerv
bonthatja fel.

A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg az intézményvezeté ha
a jogszabdly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapoddsi vizsgdlat
kezdeményezésérdl.

A jogszabdlyszertien lezdrt vagyonnyilatkozat elhelyezése az intézményvezetd
esetében a fenntarténdl, az intézményvezetd - helyettes esetében a konyhdn
torténik.

10.7. Vagyonnyilatkozat megsziinése
A jogszabadly szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi
kitelezettség megszint, vagy a koételezett Uj vagyonnyilatkozatot tett, az
Orzésért felelds intézményvezeté a vagyonnyilatkozat daltala érzétt példanyat
nyolc napon beliil a kételezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat tételi kételezettség teljesitését az Crzésért felelds
intézményvezeté ellendrzi. Egyéb esetekben a boritéek (ok) felnyitdsa
térvénytelen, jogi kbvetkezményeket von maga utan.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékok dtaddsakor, a kévetkezd
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség esedékessé vdldsdnak évérdl az
intézményvezeto-helyettes dtveszi az irasbeli értesitést, melyet aldirdsdval
igazol.

Aki vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat- tételi kételezettséget megalapozé megbizatasdt vagy
Jogviszonydt - az arra vonatkozd, kilon jogszabdlyban meghatdrozott
megsztintetési okoktdl fliggetlentil - meg kell sziintetni, és a jogviszony
megszunésétol szamitott hdarom évig kézszolgdlati jogviszonyt nem létesithet,
valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szélé 2007, évi CLII
torvény  szerinti  vagyonnyilatkozat-tételi  kételezettséget —megalapozé
munkakért, feladatkért, tevékenységet vagy beosztdst nem lathat el.

V. fejezet
Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és Muikddési Szabalyzatat Uraitgjfalu Kozségi
Onkormanyzat Képvisels-testiilete hatarozataval hagyja jova, és a szabalyzat
a jovahagyast kéveté napon 1ép hatalyba. Az SZMSZ naprakész allapotban
tartasara az intézményvezetd kotelezettsége.

A SZMSZ elfogadasaval egyidejuleg hatalyat veszti az intézmény korabbi
SZMSZ-e.



Az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy a szervezeti és mutikddési
szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejlleg.

Uraigjfalu, 2022. julius 18. . =\
) yitt;a,ine észaros Veronika
@ ¢ /intézményvezet6

Y
Zaradék:

A szervezeti és mukodeési szabalyzat modositasat, €s a szabalyzat moédositassal
egységes szerkezetbe foglalt szévegét Uraitjfalu Koézségi Onkormanyzat
Képvisels-testilete 40/2022.(VIL.18.) szamu hatarozataval hagyta jova.

Uraigjfalu, 2022. jalius 18.

v A
SRR
Keszeihé Janesd Mai

_/ polgarmester -~



1. melléklet

Szervezeti abra

intézményvezetd

' .

szakdcs szakacs konyhalany







