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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Milikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kor-
latolt felelOsségll tarsasag (tovabbiakban: tarsasdg) szervezeti felépitését, a vezetbk és
alkalmazottak feladatait, jogait és kitelezettségeit, a tarsasag miitkddési szabalyait.

2./ A tarsasag miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
A tarsasag tOrvényes milkddését a hatdlyos jogszabdlyokkal sszhangban 1évé alapdo-
kumentumok hatarozzék meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza a tarsasidg mitkddésére vonatkozod legfontosabb adatokat,
melyet a tulajdonos Szekszard Megyei Jogh Varos Onkormanyzata Kozgytilése hagyott
JOVA.

2.2, Eves iizleti terv

A tarsasag ligyvezetdje a gazdalkodas rovidtavu feladatainak meghatarozasara éves iiz-
leti tervet készit.

Az éves tizleti terv Osszeéllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi a tarsasag-
ban mikddo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kézdsségektol.

Az éves tizleti tervnek tartalmaznia kell:

— A tarsasag szervezetére, piaci kdrnyezetére €s jovOképére vonatkozd tajékozta-
tast

— az éves célkitlzések konkrét meghatarozisat,

— a szakmai feladatok meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

— a feladat végrehajtadsanak hataridejét,

- a feladatok végrehajtasahoz sziikséges erdforrasokat,

— a végrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kitelezettségeket,

— az iizleti tervet meghatdrozé gazdalkodasi adatokat.
Az iizleti tervet a tarsasag dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a tar-
sasagnal mikodo, vezetést segitd testitletek, szervek, kozosségek képviseldinek, a feli-
gyeld bizottsagnak, valamint a tulajdonosi jogokat gyakorl6 szervnek,

A térsasag ligyvezetdie az éves uzleti terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és érté-
keli.

2.3. Egyéb dokumentumok

A tarsasag mikodését meghatirozé dokumentum a Szervezeti €s Milkddési Szabélyzat,
valamint annak mellékletét képezd, a szakmai ¢s gazdasagi munka vitelét segité kiilon-
féle szabalyzatok, munkakori leirdsok.



3./ A tarsasig legfontosabb adatai

a)

b)
©)

p)

A tarsasdg cégneve: Szekszardi Didkétkeztetési Korlatolt feleldsségii térsassg
(roviditett elnevezése: Didkétkeztetési Kit.);

A tarsasag szekhelye: 7100 Szekszdrd, Matyds kirdly u. 8. fsz. 7.

Az alapitd (tag) megnevezése: Szekszard Megyei Jogti Véros Onkormanyzata;
Képviseletre jogosultak: Acs Rezsé polgirmester, dr. Haag Eva alpolgarmester

Az alapito okirat szama: 162/2007.(V1. 21.) szekszardi 8h.
A tarsasag, alapito okiratanak kelte: 2007. junius 29.

A tarsasag bejegyzésének kelte: 2007. augusztus 3.

A tarsasag fOteveékenységi kore: 56.29 Egyéb vendéglatds,

A tarsasag torzstbkéje: 58. 700. 000,- Ft, azaz Stvennyolemillic-hétszdzezer fo-
rint;

A tarsasag KSH azonosité szdma: 14012918-5629-113-17

A tarsasag cégjegyzékszama: 17-09-006033

A tarsasdg addszédma: 14012918-2-17

A tarsasdg TB folydszamlaszdma: 164211314

A tarsasag elszamolési szdmla szamai: 12071001-01120165-00100005
11746005-20137333

A tarsasig AFA alanyisdga: altalanos szabélyok szerint alanya az addnak;

A tdrsasdg konyvvizsgdldja: A kordbbi konyvvizsgdld megbizdsa 2018, 06. 30.
napjdval megszini, a tdrsasdg jogszabdlyi kételezetiség hidnydban a tovdbbiak-

ban kbnyvvizsgdlot nem vilasziott,

Feliigyel6 bizottsig: Maté Péter Sandor elndk, Mérkus Tamads tag, Csaté Jozsef-
tag 2014.november 25. napjatol 2019. november 25. napjdig

4./ A tarsasag jogillasa
A tarsasag 6néll6 jogi személy. Vezetd tisztségviseldje az ligyvezetd, akit az alapité on-
korményzat kézgytilése vélaszt meg.
Cégformaja: Korlatolt feleldsségti tarsasag

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya
A tarsasg szamara jogszabdlyokban, kézgyiilési dontésekben megfogalmazott feladato-
kat, szervezeti és miikodési el6irdsokat, jelen SZMSZ-ben foglaltak figyclembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— A tarsasag tagjéara,

~ az ugyvezetdre,



— atarsasag dolgozdira,

— a tarsasigban mlikddo testiiletekre, szervekre, kozdsségekre.
II. TAG JOGAIL KOTELEZETTSEGEI ES FELELOSSEGE

1./ A tag jogai
A tagot megilletik a tagsagi jogok és az individualis jogok.
A tagsagi jogok:
~ vagyoni jogok
— a nyereségre vonatkozd jog,
— likvidacids hanyadra vonatkozo jog,
— mellékszolgaltatasok ellenértékére vonatkozo jog
— tizletvezetés koriili jogok:
- a déntés joga,
— az utasitas joga,
— az ellenbrzéshez valo jog.

Az individualis jogok (ezek a jogok illetik meg a tagot a tdrsasag mikkddésével kapcsolatos
zavarok esetén):

— kartérités kdvetelésére vonatkozd jog,
- a tarsasag megsziintetésére vonatkozo jog.

A tag a nyereségbdl, illetbleg a vagyon ndvekményébol egyediil részesedik és a vesztesé-
get, illetbleg a vagyoncsdkkenést egyediil viselik.

A torzstOke fedezéséhez sziikséges vagyonbdl a tag részére nem lehet fizetést teljesiteni,
kivéve a mellékszolgaltatasért jard dijazast és a térzstoke leszallitas esetét. Ha a tag a t6rzs-
tokébol venne fel valamilyen fizetést, 0gy ezt a tarsasag részére vissza kell fizetnie. A visz-
szafizetésért egyetemlegesen felelnek:

— a tag, tovdbba
~ az Ugyvezetd igazgato,
— a feliigyeld bizottsagi tagok €s

— konyvvizsgalo, ha a fizetés teljesitése koriil nem az e tisztséget betoltd személytdl Altala-
ban elvarhaté gondossaggal jartak el.

A tag vagyoni hozzajarulasat (t8rzsbetétét) a tarsasig fennallasa alatt a tarsasdgtdl nem
kévetelheti vissza. Ha a tarsasag megsziinik, a tag kovetelheti, hogy a megsziinéskor meg-
1évo tiszta vagyonnak a tdrzsbetét ardnyaban rd eso részét adjak ki részére. Ez a likvidacios
héanyadra vonatkozd jog.

A tarsasag tagja tOrzsbetétének szolgéltatasan kivil egyéb vagyoni értékli szolgaltatds (mel-
1ékszolgaltatds) teljesitésére is kotelezettséget vallalhat. A mellékszolgaltatasért a tagot
kiilon dijazas illetheti meg.

A tarsasag és tagja kozdtti szerz0dés érvényességéhez a szerzodés kdzokiratba vagy teljes
bizonyité erejii maganokiratba foglaldsa sziikséges.



A tarsasagnal a taggylilési hataskorbe tartozo kérdésekben az egyediili tag dont, és errbl a
vezetd tisztségviseldket irasban koteles értesiteni.

A tag donthet ugy, hogy a térsasdg utolsé évi mérlegét vagy az utolsé két év iizletvezetését,
ill. az ebben eléfordult valamely eseményt szakért6 vizsgaljon meg.

A hatarozatok kényvébe a tag betekinthet, és a hatdrozatokrél az tigyvezetd igazgato altal
hitelesitett masolatot kérhet.

Az lgyvezetd igazgaté koteles a tag kérésére a tarsasdg tigyeirél felvilagositast adni, a tar-
sasag lizleti kdnyveibe ¢s irataiba valé betekintést lehetévé tenni. Ha az ligyvezetd igazgatd
a kérelemnek nem tesz cleget, az érdekelt tag a cégbirosaghoz fordulhat.

A tarsasagnak kartérités kovetelési joga van az {igyvezetd igazgatéval vagy feliigyeld bi-
zottsagi tagokkal €s a kényvvizsgiléval szemben, akik olyan hatdrozatot hoztak, amelyr6l
tudtak, vagy a toliik elvarhaté gondossdg mellett tudhattdk, hogy a tirsasag, jelentSs érde-
keit nyilvanvaldan sérti.

A térsasag tagja, ha ugy {t€li meg, hogy a tdrsasag miikdése nem felel meg érdekeinek,
joga van donteni a tirsasag megsziintetésérol.

2./ A tag kotelezettségei és felelGssége

A tag kotelezettségei:

-- a torzsbetét beszolgaltatisa;

— egy¢b vagyoni értékil szolgaltatas (mellékszolgaltatas) teljesitése (a tag olyan feleldsségi
szabalyok mellett kételes teljesiteni, mint a tarsasagtol kiviilallé harmadik személy, a mel-
Iékszolgaltatasért a tagot kiilén dijazés illeti meg);

— egyéb vagyoni hozzajarulas (potbefizetések) az alapitd okirat szerint.

A tarsasag és tagja kozotti jogvitdknak eldontésére a tag kikdtheti vélasztott birdsag hatés-
korét.

A tag feleldssége korlatozott, a tag maga a tarsasag tartozasaiért, kotelezettségeiért nem
felel. A tag felelossége csak a tarsasdgba bevitt vagyona erejéig, ill. a vallalt pétbefizetések
¢s mellékszolgaltatasok, tovébba az alapité okiratban vallalt egyéb kotelezettségek erejéig
terjed, azon til a tag vagyona a veszteség rendezésébe kényszerrel nem vonhat6 be.

A tag nem a tarsasag hitelez8inek felel, hanem magénak a tirsasignak, mint jogi személy-
nek.

Akik a cégbejegyzés megtdriénte elbtt a tArsasag nevében eljartak, sajat személyitkben kor-
latlanul és egyetemlegesen felelnek a k6z6s név alatt vallalt kételezettségekért. A felelbs-
ség megsziinik, ha a tag a szerzédést utdlag jévahagyja.

A tag, ha a tArsasdg Iétesitése soran, csaldrd modon jart el, korlatlanul felel minden ebbél
eredd karért.

A tag, ha olyan hatarozatot hoz, amelyrdl tudta, vagy a t6le elvarhatd gondossag mellett
tudhatta, hogy a tarsasag jelentds érdekeit nyilvanvaldan sérti, korlatlanul felel az ebbél
ered6 karért,

A tarsasag vagy tagja ellen a tarsasigot terheld kotelezetiségek alapjan érvényesithet6 ko-
vetelések a tarsasdg vagy a tagsigi viszony megsziinésétdl szdmitott 6t év alatt éviilnek el
ha jogszabaly valamely kdvetelésre rovidebb eléviilési id6t nem allapit meg.



A tarsasagot terheld kotelezettségekért a tarsasag megsziinésekor felosztoft tarsasagi va-
gyonbdl a tArsasag tagja a neki jutd rész erejéig tartozik helytallni.

IIl. TARSASAG FELADATAI

1./ A tarsasag feladatai
A tarsasdg célja, hogy a hatékony, szakszeri és észszeriien takarékos koézétkeztetés
szervezeti feltételeit megteremise mlkodesi teriiletén.

A. A tarsasag tevékenységi korébe tartozik a kapcsolddod intézményekben — az intéz-

C.

mények igényeit is figyelembe véve - az étkeztetési feladatok ellatdsa. A korszerli
és egészséges taplalkozas népszerlsitése.

A tirsasig Szekszdrd Megyei Jogii Viros Onkormdnyzata kizpontositott kézbe-
szerzési rendszerének keretei kdzott végzi a kdzbeszerzési torvény hatdlya ali tarto-
70 beszerzési eljarasokkal, valamint az észszeriien koézpontosithaté arubeszerzések
és szolgéltatdsok igénybevételével kapesolatos feladatait,

A tarsasig az étkeztetési rendszer fejlesztése kapesdn elbkésziti és beterjeszti az
Onkormanyzati bizottsdgok, illetve a kbzgylilés elé javaslatait.

D. Miulkddése keretében érvényt szerez a Kozgytlési dontéseknek.

A tarsasdg szadmdra meghatérozott feladatoknak a tdrsasag szervezeti egységei, dolgo-
z0i kdzOtt megosztasardl az tigyvezetd gondoskodik.

A feladatok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd altal a tarsa-
sag egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezden eldirt feladatokkal.

1.1. A tarsasdg fotevékenysége:

TEAOR "08 Szama

Egyéb vendéglatas 56.29

1.2. A tarsasdg telephelyeire engedélyezett iizlethoriok:

Uzletkdr megnevezése Jelzdszéma

Meleg-, hideg étel termékkdrbe tartozd vendéglatd-ipari termék, hii- I.1
tést igényl6 hidegkonyhai készitmény, meleg-konyhés étel, intézmé-
nyi étkeztetésben kereskedelmi forgalomba hozatala

Kaveital, alkoholmentes- és szeszes ital (alkoholtermék, sér, bor, 1.2
pezsgd kiskereskedelmi forgalomba hozatala

Edességéru (csokolade, desszert, ndpolyi, cukorkaary, elére csoma- 1.9
golt fagylalt és jégkrém stb.) kiskereskedelmi forgalomba hozatala

Tej, tejtermék termékkorbe tartozod aruféleségek koziil: hlitést igénylo 1.10
tej és tejtermék, feldolgozott termékek, amelynek a nyers tej feldol-
gozasabol vagy az ilyen feldolgozott termékek tovabbi feldolgozasa-

bol szarmaznak; mint engedélykoteles élelmiszerek, kiskereskedelmi
forgalomba hozatala



1.3. A tirsasag villalkozdsi tevékenysége:

A tarsasag az mitkddési kbrébe tartozo intézményeknek nytjtott étkeztetési szolgéltats-
sok biztositdsa mellett tovabbi véllalkozasi tevékenységet folytat, elsdsorban a fétevé-
kenysége korében.

1.4. A tdrsasdghoz tartozd, intézményekben miikédtetett konyhik (telephelyek)

Telephely elnevezése Intézmény megnevezése Telephely cime

PTE KPVK Fdzdkonyha PTE KPVK Szekszard, Rakoczi u. 1.

Sarkanyhajo Etterem Fadd-Dombori, Fenyd u.
40.

Szekszdrdi  Elményfiirds 7100 Szekszérd, Sport u, 2.

Biife, Etterem

L.5. A tarsasdghoy tartozd, intézményekben mifkidtetett tilalokonyhdk

Az intézmény megnevezése Cime
PTE Gyakorl6 Ovoda Matyas kiraly u. 1.
PTE Gyakorl6 Altaldnos Iskola Matyas kiraly u. 5.
Gyermektabor Fadd-Dombori, Feny& u. 40.
Gyermektabor | Sotétviolgy

A térsasag tevékenységét meghatérozé jogszabalyok: 1997. évi CLIV. térvény az egész-
ségligyrbl, 2008. évi XLVL tbrvény az élelmiszerlancrol és hatésagi feliigyeletérsl,
210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételei-
rol, 62 /2011. (V1. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és forga-
lomba hozatalinak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl, 68/2007. (VIL. 26.) FVM-EiM-
SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-eldallitas és forgalomba hozatal egyes élelmi-
szer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatdsigi ellenérzésérsl, 1/2000. (I 7.
SzCsM rendelet a személyes gondoskodést nywjté szociélis intézmények szakmai fel-
adatair6l és mikodésiik feltételeir6l, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetés-
re vonatkozo taplalkozés-egészségiigyi elbirasokrol, Szekszard Megyei Jogl Varos On-
korményzatanak étkeztetésre vonatkozo rendeletei.

IV. TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A tarsasag szervezeti felépitése
A térsasag szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szdmu melléklete tartalmazza.

2./ A tarsasag szervezeti egységei, munkakérei
Ugyvezet6 igazgaté
Ugyvezets-helvettes
Uzletvezetd
Fozbkonyhai élelmezésvezets




Adminisztrativ munkakor (szamviteli és pénziigyi)
Szakics

Felszolgal6-Gyorséttermi elado

Fézokonyhai kisegitd

Melegitdkonyhai kisegitd

Gépkocsivezetd

3./ A foglalkoztato kitelezettségei

A foglalkoztatd koteles:

— a foglalkoztatottat a munkaszerzOdés, a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok, illetve
az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni,

- az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre vonatkozo
szabalyok megtartasdval);

-~ a munkéat Ggy megszervezni, hogy a foglalkoztatott a munkaviszonybdl ered jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja;

— a foglalkoztatott szédmara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatist és irdnyitast
megadni;

— a munkavegzéshez szitkséges ismeretek megszerzését biztositani,

— a foglalkoztatott szamdara a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyokban, illetve a munka-
szerzodésben foglaltaknak megfelel6en munkabért fizetni.

A foglalkoztat6 a foglalkoztatottra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik sze-
méllyel csak térvényben meghatérozott esetben vagy a foglatkoztatott hozzajarulasaval
kozolhet. A foglalkoztatottra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és sta-
tisztikai célu felhasznélasra — személyazonositasra alkalmatlan médon — 4tadhatok.

A foglalkoztaté irdsbeli intézkedését kiteles megindokolni, ha az ellen a foglalkoztatott
jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat modjard] €s hataridejérol
a foglalkoztatottat ki kell oktatni.

A foglalkoztaté nem kovetelbeti, hogy a foglalkoztatott szakszervezeti hovatartozasarél
nyilatkozzék. A foglalkoztatott alkalmazasat nem lehet attol fliggévé tenni, hogy tagja-e
valamely szakszervezetnek, avagy nem, illetve megsziinteti-e korabbi szakszervezeti
tagsagat, vagy vallalja-e a foglalkoztat6 altal megjelslt szakszervezetbe torténd belépést.
A foglalkoztatott munkaviszonyét tilos megszintetni, vagy a foglalkoztatottat barmilyen
més modon hatranyos helyzetbe hozni, megkarositani szakszervezeti hovatartozasa vagy
szakszervezeti tevékenysége miatt.

A foglalkoztaté koteles a foglalkoztatottal kdz6lni, hogy a munkaviszonybdl! ered6 fog-
lalkoztatoil jogokat és kitelezettségeket (foglalkoztatdi jogkor) mely személy gyakorolja,
illetve teljesiti.

Ha a foglalkoztato1 jogkdrt nem az arra jogositott személy gyakorolta, eljarasa érvényte-
len, kivéve, ha a foglalkoztatott a kériilményekbol alappal kovetkeztethetett az eljard
személy jogosultsagara.

A foglalkoztatotto] csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adatlap kitdltése kérhet, il-
letve vele szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgalat alkalmazhato, amely személyiségi
jogait nem sérti és a munkaviszony létesitése szempontjabol lényeges tajékoztatast
nyujthat.
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4./ A foglalkoztatottak jogai és kitelezettségei
A tarsasdg valamennyi foglalkoztatottjanak joga:

~ Megismerni a tirsasag terveit és célkitlizéseit, szabilyozott médon részt venni azok
kialakitisdban és munkéjaval osszefiiggd javaslatait megtenni.

— Végzett munkajaért a Munka Térvénykonyve, a munkaszerz6dés és a belsd szabalyza-
tok alapjan részére jaré bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni.

~ Megkdvetelni az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositisat.

— A foglalkoztatdi utasitdst nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba titkdzik.

A tarsasag valamennyi foglalkoztatottia kdteles:

~ Jogait rendeltetésszeriien és a tarsasag érdekeinek megfelelden gyakorolni, munk4j4t a
tarsasag vezetbivel és foglalkoztatottjaival egyiittmikddve végezni.

— A legjobb tudaséval elésegiteni a tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredmé-
nyes teljesitését.

— A munkakdérevel 6sszefliggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban
foglalt elbirdsokat megismerni, azokat munkavégzése soran maradéktalanul alkal-
mazni, végrehajtasukat elosegiteni és ellendrizni.

— Munkatarsaival egylittm{ikdni és munkéjat ugy végezni, valamint ltaldban olyan
magatartast tantisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkéjat ne zavarja, anyagi kdrosoddst vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

— A munka- €s tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirdsokat megismerni,
betartani, az id6szakos oktatason és vizsgakon részt venni.

— Munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni, a technol6-
giai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.

— Munkaidejét beosztasinak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakori
feladatait az el6irt hatariddre és j6 minéségben végrehajtani, munkakdrével jaro el-
lenGrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni.

— A felettese altal kiadott munkat a kivant idoben megkezdeni, a vonatkozé jogszaba-

lyoknak és utasitdsoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint hataridére végrehajtani
és tevékenységérdl felettesének beszamolni.

~ A Munka Torvénykdnyve, illetve munkaszerzédése alapjan — kiilondsen indokolt
esetben — munkakdrébe nem tartozé munkat, illetve 4llandé munkahelyén kiviili
munkét is elvégezni.

~ Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa més személy életét, testi &p-
ségét vagy egészségét kozvetlenill és shlyosan veszélyeztetné.

— Az utasitast ado figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el és a
foglalkoztatott ezzel szdmolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja meg).

— Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld jogvi-
szony létesitését,

— Munkéja sordn tudomadséra jutott, személyekre, illetve a tarsasagra vonatkozo olyan
informéaciokat, melyek a cég gazdasagi érdekeit sérthetik, Gzleti titokként kezelni.
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— Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon, to-
vabbképzéseken részt venni, munkaja ellatiasahoz sziikséges és eldirt szakképesitést
megszerezni.

— A munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltdmi és a munkamdodszerek tovabbfej-
lesztését kezdeményezni.

— A tarsasdg tulajdona védelmével kapcesolatos eldirdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsétott munkaeszkdzoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gon-
dosan kezelni, csak a tarsasag érdekében felhaszndlni, illetve hasznositani (a jogtalan
hasznalattal a tirsasdgnak okozott kart a munkajog szabdalyai alapjan kell megtérite-
ni).

5./ Az tigyvezeto igazgat6 feladata, hataskore, felel6ssége
Az ligyvezetd igazgatd vezetd tisztségviseld, aki a tarsasg ligyeit intézi, ellitja a mun-
kaszervezet vezetésének feladatat és a tarsasagot képviseli.
Az ligyvezets igazgaté a tdrsasagi torvény €s mas jogszabilyok, az alapité okirat, a tag
dontésel, a tarsasdg szervezeti és miikddési szabélyzata és mas belsé szabélyzatok, va-
lamint munkaszerz6dése és munkakdri leirdsa alapjan végzi feladatét, gyakorolja hatas-
korét és viseli a feleldsséget.
Az ligyvezetd igazgatod sajatos tevékenységét, mint a tarsasag vezetd tisztségviselbje
végzi.
5. 1. Ugyvezetd igazgatonak, mint a tdrsasdg vezetd tisztségviselbjének feladatai, ha-
tiskire és felelossége:

Legfobb feladatai a tarsasag vezetd tisztségviseldjekent:

— A tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok ¢és més
hatdsagok el6tt (az tigyek meghatirozott csoportjara nézve a tarsasag dolgozoira at-
ruhazhatja).

— Tagjegyzék vezetése a tarsasag tagjairol.

~ A tagjegyzék, illetve a tagjegyzékben feltiintetett adatok megvaltoztatisa esetén a ha-
talyos tagjegyzék cégbirdsaghoz torténd benyijtasa.

— A hatérozatok kdnyvének vezetése (vezetésérdl vald gondoskodas).

- A tarsasag lizleti konyveinek szabdlyszeri vezetésérdl vald gondoskodas.

— A tarsasdg mérlegének, vagyonkimutatisanak elkészitésérdl gondoskodds €s ezek a tag
elé terjesztése.

— Felvilagositas adésa a tag kérésére a térsasdg ligyeir6l.

— Lehetévé tenni a betekintést a tagnak a tirsasag tizleti kdnyveibe és irataiba.

- Eléterjesztés készitése a torzstoke felemelésérol vagy leszallitasardl, a felemelés vagy
leszallitas végrehajtasa és megtorténtének bejelentése a cégbirdsagnak.

— Csbdeljaras iranti kérelem benyujtasa az illetékes birdsdghoz; és errdl a téarsasag bank-
szamlait vezetd pénzintézetek értesitése; tovabbad mindazon feladatok ellatisa, ame-
lyeket a csddeljarisrdl, a felszdmoldsi eljarasrdl és a végelszamolasrdl sz016 torvény
az Ugyvezetd igazgatd szamara meghatéroz.

~ A térsasag atalakuldsa, egyesiilése vagy szétvalasa sordn térvényben rogzitett és a tag
altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.
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— A tag dontései végrehajtasanak megszervezése;
— A cégbirésagnal bejegyzett adatok megvaltozasanak bejelentése.

— A tag, a feliigyeld bizottsdg és a kdnyvvizsgald tdjékoztatasa a térsasag legfontosabb
eseményeirdl.

— Mindazok a feladatok, amelyeket az alapité okirat vagy tagi hatdrozat az ligyvezetd
igazgatéra ro.

5. 2. Ugyvezetd igazgatonak, mint a munkaszervezet vezetdjének feladatai, hatiskire

és felelossége:

Legfobb feladatai a munkaszervezet vezetbieként:

— A tarsasag gazdalkodaséval dsszefliggd jogszabélyokban és a tarsasag bels szabalyza-
taiban, utasitasaiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajttatasa és a vég-
rehajtas ellenbrzése.

— A tarsasag tervezési €s ellendrzési rendszerének kidolgozasa, a miikddés értékelése és
folyamatos javitasa.

— A tarsasag feladatainak ellatdsara legeélszer(ibb szervezet kialakitisa, a szervezetek
miikddési rendjének meghatarozésa,

- A tarsasdg fejlodésére vonatkozé célkitiizések kidolgozasa,
— A tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérd] vald gondoskodas.

— A gazdasdgossag és hatékonysag fokozaséara vonatkozd intézkedések kidolgozasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellentrzése és értékelése.

— Ertékelés készitése, a tarsasag egészének, valamint egyes tizleti teriiletek gazdasigos-
sagarol.

— A tarsasag kbzgazdaségi, pénziigyi, szamviteli és munkaiigyi tevékenységének meg-
szervezese, irnyitasa €s ellenbrzése,

— A tarsasag szémviteli informacids rendszerének kialakitésa, a bizonylati fegyelem be-
tartasénak felligyelete.

— Az éves beszamol6 elkészitése, az lizleti jelentés Ssszeallitdsa a taggy(ilés részére.

— A vezetdi dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztosité informéacids rendszer kiala-
kitasa, fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkozok beszerzése, az tizemeltetés iranyitdsa
és ellendrzése.

~ A tarsasag feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozasa, kiadésa, az
intézkedések végrehajtasanak ellenbrzése és értékelése.

— A vezetésére bizott vagyon novelésére, rendeltetésszerii kezelésére vonatkozd intéz-
kedések kidolgozésa, kiaddsa, az intézkedések végrehajtasanak ellenbrzése és értéke-
lése.

— A tarsasag pénziigyi egyenstlyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése,

— A pénzforgalom megszervezése, ellenbrzése, bank- és hiteliigyek intézése.
— A koltsegvetéssel szembeni kételezettségek teljesitésének, az adobevallasi, adobefize-
tesi, visszaigénylési ligymenet irdnyitésa.

— Koltséggazdalkodas iranyitasa, koltségelszamolasi rendszer kidolgozasa.
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— Kapcsolattartas a bankokkal, pénzintézetekkel.

— Gondoskodas a hazipénztar miikodésérdl és ellenbrzésérol.

- A tarsasag mérlegének, vagyon- és eredmény-kimutatasanak elkészitése.

— A vev(i tartozésok behajtasarol és szallitoi kovetelések teljesitésérdl valéd gondosko-
das.

— A tarsasag statisztikai adatszolgaltatisardl valé gondoskodas.

— A Munka Térvénykonyve €s mas munkatigyi jogszabalyoknak a tarsasagra torténd
adaptalasarol és az ezzel kapesolatos feladatok végrehajtasardl valé gondoskodas.

— Gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérdl.
- Utokalkulécid, kdltségelemzés készitése.

— A tarsasdg mindségbiztositasi rendszere kialakitasanak iranyitisa, a milkddeés feliigye-
lete.

~ A tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

— A biztonsdgos és a dolgozok egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa,

— A kézvetlen feliigyelete ald tartozd munkatarsak munkdéjanak irdnyitasa, ellenérzése és
értékelése.

Hataskore:

Az tgyvezetd igazgatd birtokolja mindazon hataskort, amely az el6bbi feladatok eliats-
sahoz szitkségeltetik. Igy

— A tag, a feligyel® bizottsdg és konyvvizsgald hataskdrébe nem tartozd kérdésekben
Onalldéan dont.

— A tarsasag dolgozdi felett a foglalkoztatdi jogok gyakorldsa.

— A vezetd munkatdrsak munkdjanak értékelése, mindsitése.

— Gazdasagi vétséget, blincselekményt elkdvetd dolgozdkkal szemben az eljards megin-
ditasa.

— Médiumok részére szolgaltatando tajékoztatss.

— A szervezeti és miikodési rend szabalyozasdban déntés.

— Munkakdri leirasok jovahagyésa.

— Meghatalmazas addsa az alkalmazott dolgozdk kéziil a tarsasig képviseletére.

- Utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa.

— Dontés szakmai tovabbképzésekben.

— Hitelfelvétel iigyében dintés (amelyek nem tartoznak az alapité tag hataskorébe).

— A tarsasag tiiz-, munka- és kOmyezetvédelmi rendszere szabalyozisanak jovéhagyasa.

— Beruhézasi javaslatok, programok jovahagyéasa (az alapit6 tag hataskorébe nem tartozo
esetekben).

- A tarsasag reklam és propaganda munkdjdban dontés.

— A tarsasag informaéciés és adatfeldolgozasi rendszere kialakitasdban, fejlesztésében
ddntes.

~ A tarsasdg minOségi politikdjanak és mindségbiztositési rendszere szabalyozésanak
jovahagyasa.
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Feleldssége:
Az ligyvezets igazgato felelds, hogy sajatos feladatait a jogszabalyok és az alapité tag
szandéka szerint legjobb tudasa alapjan végezze el.

Az ugyvezetd igazgato az ilyen tisztséget bet6ltd személyektél altaldban elvarhatd gon-
dossaggal kbteles eljéarni.

Az tigyvezetd igazgatd kotelezettségei megszegésével a tarsasignak okozott karért a
polgari jog altaldnos szabalyai szerint felel8s, a kart kiteles megtériteni.

Nem terheli felel0sség az ligyvezetd igazgatdt, ha a hatdrozat vagy intézkedés ellen til-
takozott, €s tiltakozésat a feliigyeld bizottsagnak, ennek hidnyéban az alapité tagnak be-
jelentette.

Az ligyvezetd igazgato a tarsasag {izleti ligyeirdl szerzett értestiléseit iizleti titokként ko-
teles megdrizni.

Az ligyvezetd igazgato korlatlanul felel azokért a kdrokért, amelyek a cégbirésighoz be-
jelentett adat, jog vagy tény valétlansagabol, ill. a bejelentés elmulasztasabo! szarmaz-
nak.

Az ligyvezetd igazgaté felelds azért, hogy a tarsasagi t6rvény versenytilalmi eléirdsait
megtartsa. Igy az tigyvezet§ igazgaté a tag hozzajarulasa nélkil:

— a térsasag tevékenységi korébe esé tizletszerl gazdasagi tevékenységet sajat nevében
nem folytathat;

— nem lehet korlatlanul felel8s tagja a tarsasaghoz hasonlé tevékenységet végzd més
gazdasagi tarsasdgnak;

—nem lehet vezetd tisziségviseld a tarsasaghoz hasonlé tevékenységet végzd mas gazda-
sagi tarsasagban.

Ha az tigyvezetd igazgatd ezt megszegi,
— a tarsasag kartéritést kovetelhet;

— a tarsasag kovetelheti, hogy az ligyvezet$ igazgatd a mas szdml4jara kétott tigyletbdl
eredd hasznat a tirsasagnak kiadja, vagy arra vonatkozo kovetelését a tarsasagra en-
gedmeényezze.

Felelés tovabba:

— A tag hatdrozatainak szakszerii végrehajtasaért és végrehajttatasaért.

— A feladatkérébe és hatdskorébe tartozo feladatok szakszer(i ellatisaért.

— A tarsasag eredményes €s gazdasagos mitkddéséért.

— A tarsasag mikodésére vonatkozo jogszabalyok, elbirdsok betartasaért.

— A térsasdg vagyonanak védelméért és noveléséért.

- A minbségpolitika és mindségbiztositasi rendszer dolgozokkal térténd megértetéséért
és érvényesiiléséért.

— A sziikséges munkavédelmi, tizvédelmi, k6rnyezetvédelmi és biztonsagi feltételek ki-
alakitasaért.

— A dolgozok jogainak és a térvényességnek betartasaért.
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6./ A vezetdk dltalanos feladatai és feleldsségiik
A tarsasignal — az figyvezetd igazgaton kivill - vezetéi munkakort latnak el:
— {izletvezetd,

— fozokonyhai élelmezésvezetd.

6.1. Feladataik:

— az dltaluk verzetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

— a tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozé érvé-
nyesitése,

- a szervezeti egység tevékenységével kapesolatos c€lkitizd, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

— a szervezeti egység munkafeltételeinek és mitkddésének biztositasa, operativ informa-
cidrendszer kialakitisa,

— a feladatok megfogalmazdsa, rendszerezése és kiadasa,
— a szervezeti egység erdforrasaival (anyagi és munkaerd) vald gazdalkodas,
— a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, 1étszdmnormak kialakitasa,

— a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfelada-
tok Gsszehangolésa, a mikodés szabdlyozasa,

— a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

— a szervezetl egység mitkddése, hidnyossigainak feltarasa, munkamdédszerének javitdsa,
fejlddoképességének biztositisa,

— a tarsasdg humanpolitikdja szervezeti egységre vonatkoz6 feladatainak végrehajtasa,
— a beosztottak munkajinak mindsitése, értékelése,

— képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése.

6.2. Felelosek:

— a szervezeti egység feladatait, miikddését szabalyozé elbirdsok betartdsaért, betartata-
sdért,

- a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatdriddinek betartasa-
ért, betartatasaért,

- a munkafeladatok szakszer( elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatisok va-
lodisagaért, pontossagaért,

— a szakteriiletére vonatkozo térvények, rendeletek, bels6 szabélyzatok megismertetésé-
ért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

— a szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi kirbe utalt felada-
tok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

— a szervezeti egységek kozott egytittmiikddés biztositasaért,

— a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

— a szolgalati titok megOrzéséért és meglriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasa-
ért,

— a tarsasdg vagyona megérzésében é€s gyarapitasidban vald hatékony kbzremUlkodésért,
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vy

— a thz- és munkavédelmi eléirasok betartasaért,
- a munkaerd utanpotls biztositasaért,
— az irdnyitdsa ala tartozo dolgozok szakmai fejlédéséért,

- a 0 munkahelyi légkorért.

7./ A vezetok szakmai feladatai

7.1, ﬁgﬂezetﬁ-helyettes feladatai:

— A szervezet mikodési korének, céljainak és a célok elérésének meghatirozasa és
megvaldsitisa, figvelembe véve a tulajdonosi és vezetdi érdekeket.

— Az iizleti tevékenysépek és folvamatok harmonizalasa és irdnvitdsa a stratéeiai-, lizle-
ti és tulajdonosi célok érdekében.

— A munkaszervezet kialakitasa, a bels6 munka- és hatdskdrmegosztds szabalvozasa.

— Beosztott vezetdk kdzremikodésével a munkafolyamatok, munkafeladatok szervezé-
se.

—Felelds az tzleti egység torvényi és jogszabalyi kereteknek megfeleld mitkodtetésé-
ért.

— Felel6s a rendezvények tervezéséért, megszervezéséért, irdnyitisdért és ellenbrzésé-
ért.

— Felelds a véllalkozasi szerz6dések maradéktalan betartasaért.

— Irnyitja, feliigyeli a beosztott dolgozdk munkdjat, beosztja munkarendijiiket és sza-
badsigukat,

— A dolgozdk személyi és munkaiigyi kérdéseiben eldterjesztést tesz az tigyvetének
(béremelés, béren kiviili juttatds, szankcidk sth.).

— Gondoskodik az iizleti egység megfeleld munkaerdvel torténd ellatisardl (interjizta~
tas).

~ Targyal az ligyfelekkel és beszallitokkal.

— Feladata a partnerkapcsolatok dpoldsa, a cég arculatinak megfeleléen az iizlet képvi-
selete.

— Kézremikddik mindségi kifogasok kivizsgildsdban, javitd intézkedések kidoleoza-
sdban.

— Kapcsolatot tart a szakhatésdgokkal. Sziikség esetén intézkedést javasol, intézkedési
tervet készit a felmeriilé problémdak orvoslasira.

— Az iizlet tevékenységét legaldbb félévenként irdsos felicgyzésben értékeli, és ezeket
tovabbitja a kft. igyvetbie felé.

— Az étterem tigyviteli munkalataival kapcsolatban felel:

o a pénzellatmany rendeltetésszer(i felhasznilasaért,

s o

o a pénzelldtmany tdrvényves elszdmoldsiért,

o a rendezvények ligyviteli elszdmoldsainak vezetéséért.
— Anyagi feleldsség terheli a munkakérével kapesolatban okozott kdrokért, killéndsen
abban az esetben, ha az ellenfrzési vagy jogos kartéritési felelOssée érvénvesitését
elmulasztja, vagy ha az eldirt hatariddn beliil nem érvénvesiti.
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7.2. Uzletvezetd feladatai:

~— Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az étterem szakmai munkéajat.

Megtervezi az a’la carte heti étlapokat, egyezteti a f6z6konyhai élelmezésvezett altal
atadott havi étlappal,

Felelds a nyersanyagnorma takarékos és ésszerti felhasznaldsaért.

Nyilvantartja és egyezteti a fozbkonyhai élelmezésvezetbvel a napi élelmezési Iét-
szamokat, tervezi €s leadja a napi meniis €tkezdi igényeket.

Megrendeli a varhatoé élelmezési [étszamok alapjén az a’la carte étkezéshez, rendez~
vényekhez, biifé mikoédéséhez szitkséges nyersanyagokat, drukat.

Feliigyeli az ételek elkészitését, adagoldsat, kiszolgalisat, sziikség szerint szallitisat,
a konyha, illetve a konyhai eszkozok, szallitéeszkdzok tisztantartasat.

Iranyitja az étteremhez kapesolddo biifé munkajat.

Kapcsolatot tart az étterem ellatasi korébe tartozo intézmények vezetbivel, dolgozéi-
val.

Végzi az eszkOzOk és készletek bevételezését, nyilvantartasat, kiadasat, leltarozasi,
selejtezési feladatok lebonyolitasat, javaslatot tesz a leltarak kiériékelésekor, az eset-
leges hidnyok miatti kértéritésekre, fegyelmi feleldsség megéllapitasara.

Betartatja az élelmezéssel, veszélyes hulladékok kezelésével, munka- és tlizvéde-
lemmel kapcsolatos jogszabalyokban €s szabalyzatokban régzitett eloirdsokat.

A konyha szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszadmol az ligyvezetbnek, javasla-
taival segiti a tevékenység fejlesztését.

Részt vesz a tarsasag egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeinek kialakitdsa-
ban, feltételek biztositasaban, a meghatarozott feladatok végrehajtasdban, a szabalyo-
z4&s betartasanak ellenérzésében.

Segiti az ligyvezetd személyzeti feladatainak ellatdsat, ellatja az ebben a korben rdbi-
zott feladatokat.

Az tzletvezett feladat és hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletre ki-
terjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz,
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7.3. Fo76konyha élelmezésvezetijének feladatai:

— Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a f6zokonyha szakmai munkajat.

— Megtervezi a heti étlapokat, egyezteti a kapesolédd intézmények vezetbivel,

— Felel6s a nyersanyagnorma takarékos és ésszert felhasznalasdért.

- Nyilvantartja €s egyezteti a napi élelmezési 1étszamokat korcsoportonként.

—~ Megrendeli az €lelmezési 1étszamok alapjan a szitkséges nyersanyagokat.

— Feliigyeli az ¢telek elkészitését, adagolasat, kiszolgaldsat, szikség szerint szallitdsat,
a konyha, illetve a konyhai eszkz6k, szallitéeszkdzok tisztantartasat.

= Iranyitja a f6z0konyhdhoz kapcsolodo talalokonyhdk munkajat.

— Kapcesolatot tart a konyha elldtasi korébe tartozé intézmények vezetdivel, dolgozéi-
val.

~ Végzi az eszkdzdk és készletek bevételezését, nyilvéntartasat, kiad4sat, leltarozasi,
selejtezési feladatok lebonyolitasat, javaslatot tesz a leltarak kiértékelésekor, az eset-
leges hidnyok miatti kartéritésekre, fegyelmi felelésség megallapitasara.

— Betartatja az élelmezéssel, veszélyes hulladékok kezelésével, munka- és tizvéde-
lemmel kapcsolatos jogszabalyokban és szabalyzatokban régzitett el$irasokat.

— A konyha szakmai tevékenységérd! rendszeresen beszamol az tigyvezetének, javasla-
taival segiti a tevékenység fejlesztését.

~ Részt vesz a tirsasig egészséges és biztonsagos munkakériilményeinek kialakitdsa-
ban, feltételek biztositisaban, a meghatérozott feladatok végrehajtasiban, a szabalyo-
zas betartdsanak ellenbrzésében.

— Segiti az ligyvezetd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kérben rabi-
zott feladatokat.

A f8z6konyha élelmezésvezetdjének feladat és hatiskdre, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri lefrdsa tartalmaz.

8./ A szervezeti egységek, munkakorik feladatai

A tarsasig belsé szervezeti egységeinek, munkakdreinek meghatérozasanal elsddleges
cél, hogy az alapit altal meghatarozott feladatait zavartalanul lathassa el, az alapité ok-
iratban és a tevékenységére vonatkozé jogszabalyokban el8irt kovetelményeknek megfe-
lelden.

A fenti elvarasokat figyelembe véve, a helyi adottsagoknak megfelel6en a tarsasdgban
az alabbi szervezeti egységek hatdrozhatdk meg:

8.1. Féz6konyhdk (I11. fejezet 1.4. pontja szerint) feladata:

= A miikodési helylik szerinti intézmények étkeztetési feladatainak elldtdsa, ezen
beliil: heti étlapok elkészitése, egyeztetése, a napi élelmezési 1étszdm korcso-
portonkénti megdllapitasa, az élelmezési nyersanyagszitkséglet megéllapitésa,
készlettel és nyersanyagnorméval valé gazdalkodss, ételek elkészitése, adago-
lasa, sziikség szerint szallitasa, ellatottak kiszolgalasa, konyha, illetve konyhai
eszkozok tisztantartisa.

= A hozzéjuk kapcsolddd talalékonyhak ellétasanak biztositasa.

= A feladatok ellatasshoz atvett eszkdz5k nyilvantartasa, rendeltetésszer(i haszna-
lata, karbantartésa, leltarozdsa, sziikség esetén selejtezése,
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A feladatok ellatasdhoz sziikséges aru- €s anyagkészletek bevételezése, nyil-
vantartasa, kiaddsa, leltdrozdsa, sziikség esetén selejtezése.

Az élelmezéssel, veszélyes hulladékok kezelésével, munka- és tlizvédelemmel
kapesolatos jogszabdlyokban, szabalyzatokban (pl.: HACCP) régzitett el6ira-
sok betartésa.

Kapcsolattartdas az intézmények vezetbivel, dolgozéival a feladatok magas
szinvonalt és hatékony elldtdsa érdekében.

Biztositjak az intézmeények és a tarsasag vezetése kozotti informacioaramlast.
Végzik a helyi ligyviteli elszdmoldasi feladatokat, a bizonylatokat eljuitatjdk az
adminisztrativ feladatokat ellatod dolgozé felé.

Iddszakonként egyezteti az analitikdk adatait a szdmviteli feladatokat ellaté
dolgozdval.

Javaslatokat tesznek a leltarozasa, selejtezése, a hatékonyabb feladatellatis ér-
dekben szabdlyzatok elkészitésére, modositisara, az ellentrzési rendszer fej-
lesztésére.

8.2. Talalokonyhak (I1L. fejezet 1.5. pontja szerint) feladata:

A miikddési helyiik szerinti intézmények étkeztetési feladatainak ellatisa, ezen
beliil: a napi élelmezési létszam korcsoportonkénti megallapitasa, jelentése a
fézokonyhéra, kiszallitott ételek talalasa, adagolédsa, ellatottak kiszolgalasa,
konyha, illetve konvyhai eszkdzok tisztantartasa.

A feladatok ellatasahoz atvett eszksz0k rendeltetésszerii hasznalata.

Az élelmezéssel, veszélyes hulladékok kezelésével, munka- és tizvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokban, szabéalyzatokban (pl.: HACCP) rogzitett el6ira-
sok betartasa.

Kapcsolattartds az intézmények vezetbivel, dolgozéival a feladatok magas
szinvonali és hatékony ellatasa érdekében.

Biztositjék az intézmények és a tdrsasdg vezetése kozotti informacidaramlast.
Végzik a helyi iigyviteli elszamolasi feladatokat, a bizonylatokat eljuttatjdk a
féz6konyha felé.

Id6szakonként egyezteti az analitikdk adatait a f6z6konyhaval.

Javaslatokat tesznek a leltarozasa, selejtezése, a hatékonyabb feladatellatas ér-
dekben szabalyzatok elkészitésére, modositdsdra, az ellendrzési rendszer fej-
lesztésére.

8.3. Adminisztrativ munkakori (titkarsagi, munkaiigyi) feladatok:

A beérkez0 posta bontdsa, iktatisa, kézbesitése.
Kimend tigyiratok iktatasa.
A postazisi feladatok.
Az ligyvezetd igazgatd hatiridos feladatainak nyilvantartasa.
Az lgyvezets igazgatd ligyfélforgalmanak lebonyolitasa.
Titkos ligyiratok kezelése, iktatdsa, kézbesitése és irattdrozdsa.
Iratok sokszorositasa.
Irattar kialakitasa, kezelése.
Szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartdsa.
Bélyegzodk beszerzése, nyilvantartdsa, selejtezése.
Iratselejtezések végrehajtasa.
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Vezetbi értekezletek adminisztraci6s feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitisa.
Irodaszerek igényeinek Gsszegyiijtése, beszerzése.

A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok végrehaj-
tisa.

Irodabator-szitkségletek Osszedllitdsa, irodabutorok beszerzése, szétosztédsa,
nyilvantartasa.

Gondoskodas az lizemeltetési problémak megsziintetésérsl.

Az elfogadott humaénpolitika végrehajtasi feladatainak koordinélasa, intézkedé-
si tervek kidolgozasa, a végrehajtas ellenbrzése.

A személyligyi feladatok dontés elokészitése (felvétel, kinevezés, felmentés,
elbocsatas, athelyezés, jutalmazas).

Személyligyi munkdéval kapcsolatos ddntések végrehajtasa.

Munkaszerz8dések, megbizasi szerz6dések megkotésével, modositasdval, meg-
szilintetésével kapcsolatos tigyek intézése.

Munkakori leirasok készitése.

Személyiigyi nyilvantartasok vezetése.

Foglalkoztatotti igazolasok kiadasa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapesolatos Gigyek intézése.

A tovabbtanulé dolgozdkkal tanulmanyi szerzddések megkétése, betartasanak
ellenbrzése.

Kapcsolattartds oktatasi intézményekkel.

A tarsasag oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitdsa, oktatasi tervek készi-
tése.

Tanulmanyi 8szténdij-ligyek intézése.

A szocialis ellatassal kapcsolatos ligyek intézése.

A tarsasig munkavédelmi tevékenységében vald kdzremiiksdés.
Munkavédelmi jogszabalyok, eldirdsok betartdsanak biztositdsa.

Részvétel a tarsasagndl tartott munkavédelmi szemléken, a feltért hidnyossdgok
megsziintetésérdl vald gondoskodas

Részvétel a tarsasagndl tortént balesetek okainak és feleldsségének feltarasat
célzo vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyz8konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A veédéruhdk, védbeszkozok és védofelszerelések juttatasi rendjének kidolgo-
zasa.

A tarsasag tizvédelmi szabdlyzatanak, tfizriadé tervének elkészittetése és kar-
bantarttatdsa.

A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, utasitasok betartdsanak biztosita-
sa.

A tarsasdg tlizvédelmének fejlesztése, feltart hidnyossigok megsziintetése.
A tarsasag helyiségei, Iétesitményei tlizvédelmi osztalyba sorolasinak elkészit-
tetése, karbantaritatésa.
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Részvétel a tarsasagnal tartott tlizvédelmi szemléken, a feltart hidnyossagok
megsziintetésérol valé gondoskodas.

A tarsasag tlizvédelmi eszkbzeinek és berendezéseinek meghatdrozasa, biztosi-
tasa, gondoskodéds szabalyszerli elhelyezésiikr6l, hasznalhatosagukrdl, feliil-
vizsgalatukrol, karbantartasukrodl és szitkség szerinti pétlasukrol.

A tlizvédelmi oktatdsok megszervezése, a végrehajtas ellenbrzése.

Részvétel a tarsasagnal tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok ¢és a fele-
16sség feltarasat célz6 vizsgalatokban.

8.4. Szakdcs munkakiri feladatok:

Iranyitja a konyhén és az ahhoz tartozo6 helységekben folyd munkat és kiteles
ezekben aktivan részt venni.

A kiadott napi nyersanyag sziikségletet atveszi az élelmezésvezet6tdl és azt az
ételkészitésben, maradéktalanul felhasznélja. Az atvétel tényét aldirdsaval iga-
zolja.

Aktivan részt vesz a kiilsd beszerzésekbdl szdrmazd termények feldolgozasa-
ban, esetleges tartdsitdsdban.

Irdnyitja az ételkészités minden fazisat.

Fokozott figyelmet fordit az étel idore vald elkészitésére, szem eldtt tartva az
étel taroldsi és fogyaszthatdsagi, valamint tovabb szallitdsi idejét.

Minden esetben ellendrzi az étel héfokat és ezt a htkezelési naploban vezeti.
Részt vesz az étel kiosztasaban.

Gondoskodik az ételminta szakszerli vételérdl €s taroldsarol.

Részt vesz a heti étrend 6sszeallitasdban.

Ellendrzi, hogy a hulladék anyagot a konyh&bol és a hozz4 tartozé helységekbdl
egy-egy munkafolyamat utan eltavolitjak-e.

Figyelemmel kiséri a konyhai berendezések, felszerelések, edények allapotat.
Sziikség esetén karbantartasukra, javitdsukra javaslatot tesz az élelmezésveze-
tének, illetve javasolja azok selejtezését. Az elhasznalodott eszkdzok potlasara
idében jelzést ad, hogy azok beszerzése ne okozzon fennakadast a konyha
munkajaban.

Ellenérzi a konyha €s a hozzétartozo helyiségek, valamint az edények és beren-
dezések tisztantartisat.

Ellenérzi, hogy a konyhai dolgozok mindig tiszta ruhdban, a higiénés szabélyo-
kat betartva alljanak munkdba.

Ellenérzi a mosogatas higiéniai eldirdsoknak megfeleld, minbségi elvégzését.
Figyelemmel kiséri a munkafolyamatot dokumentald naplé vezetését, alairasat.

8.5. Felszolgadlo munkakéri feladatok:

[

tajékozddik a napi feladatokrol

ellenérzi a miiszaki berendezések miikodOképességét, a napi vételezést, a taka-
ritast

elokésziti a nyitdsra a munkatertiletet és a vendégteret pl.: beallitja az asztalo-
kat, székeket, elthelyezi a reklameszkozdket

korrigalja a kinélatvaltozédsokat, napi ajanlatot, arlapot készit

elokésziti a fogydeszkozoket, a textilidkat és az egyéb dekoracids elemeket
kivalasztja és felhelyezi az alkalomhoz és az étkezési iddszakhoz 116 teritéket
folyamatosan biztositja az eszkdzutanpétlast

felméri a vendégek igényeit, kezelt az észrevételeiket
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ismertet a valasztékot, sziikség szerint ételt, italt ajanl

szakszerli éttermi, rendezvény felszolgalast végez

reszt vesz az étterem rendezvényinek el6készitésében, lebonyolitasaban
figyelemmel kiséri a felszolgaland6 étel, ital minGségét, a vendég fogyasztisat
folyamatosan rendben tartja az asztalokat, rendezvényasztalokat, és a hasznalt
eszkdzdket leszedi az asztalrdl

Elvégzi a napi, heti és idoszakos takaritasokat

Felelosséggel tartozik azokért a leltari targyakért, amelyek a konyhdban és étte-
remben vannak.

Betartja a higiéniai elirasokat, az élelmiszerbiztonsagi, munkavédelmi, tiiz-
rendészeti, és kdrnyezetvédelmi szabalyokat.

Betartja a fogyasztovédelmi el6irasokat.

A fentieken till elvégzi mindazt a feladatot, amivel felettese megbizza.

8.6. Gyorséttermi eladé munkakovi feladatok:

peksiitemények, szendvicsek, gyorsételek és egyéb élelmiszerek adagolasa, aru-
sitasa a pultnal

alkoholmentes italok, tea-, kavéféleségek kimérése és elkészitése

arukészlet figyelemmel kisérése, a pult feltSltése (pl. szitkséges eszkdzokkel,
alapanyagokkal, druféleségekkel), a szilkséges druféleségek behiitése, szavatos-
sagi idejiik ellendrzése

nyitaskor belizemeli, zaraskor {izemen kiviil helyezi a gépeket (pl. kavéfozo-
£€p, pénztargép)

betartja a higiéniai el6irdsokat, az élelmiszerbiztonsagi, munkavédelmi, tiizren-
dészeti, és kornyezetvédelmi szabdalyokat

betartja a fogyasztovédelmi elbirasokat

felel0sséggel tartozik az tzletben rabizott eszkdzokért, anyagokért és leltari
targyakért

aktualizélja az étel és itallapot

folyamatosan rendben tartja a biifépultot, a tea- és kavékészitd teriileteket és
berendezéseket (pl. a kavéfozbgépet), illetve elmosogatja a hasznalt eszkézoket
kezeli a pénztargépet, nyugtat, szamlat készit és atveszi a fogyasztas ellenérté-
két

italkészletet standol, leltdrt készit, és adminisztral

zérés utini munkalatokat, takaritast, eszkoztisztitast végez

rr_ r

8.7. Fozokonyhai kisegitd' munkakiri feladatok:

Az ételkészités egyes miiveleteit a szakdcs irdnyitasival végzi.

A munkaid6 beosztdsatdl fliggben részt vesz a napszaknak megfeleld fozéshez
szilkséges nyersanyag elOkészitésében (tisztitds, darabolés sth.) gondoskodik
arrol, hogy a lehetd legkisebb veszteséggel dolgozzon.

Részt vesz a kiils6 beszerzésekbdl szdrmazd termények feldolgozasaban, eset-
leges tartositasdban.

A kdzegeszségligyi elbirdsoknak megfeleléen elvégzi a tojasok fert6tlenitését,
melyrdl naplét vezet.

Az ebédlbvel rendelkezd fozékonyhaban elvégzi a teritést. Csoportban t6rténd
¢étkeztetés esetén csoportonként rendszerezve eldkésziti az étkeztetéshez sziik-
séges eszkozoket.

Részt vesz az étel kiosztasaban.
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Végzi a hiromfazist mosogatist a konyhan, a talalokonyhan, valamint a fel-
dolgozd helységekben, melyrél naplot vezet.

Elvégzi a konyha és a hozzatartozd helységek berendezési targyainak rendsze-
res fertdtlenitd lemosasat, valamint a helyiségek padozatanak naponta tébbszéri
felmosasat, melyrol napldt vezet.

Hetente egy alkalommal elvégzendd nagytakaritasban részt vesz.

Kéthavonta elvégzi az ablakok, ajtéiivegek tisztitasat.

Segit az elszallitandd étel kiosztasaban.

8.8. Melegitokonyhai kisegité munkakori feladatok:

Az intézmény &tkeztetését ellatd konyhardl kiszallitott ételt atveszi, ellendrzi a
mennyiséget €s a héfokot.

Ha az étel hidnyos, kevés, vagy mindségi kifogas meriil fel, az intézményvezetd
tajékoztatasa mellett jelzi az éleimezésvezetOnek.

Elkésziti a tizorait és az uzsonnat a kapott dsszes ételféleség felhasznalisaval.
Koteles minden kiszéllitott ételt kiosztani az eldzetesen leadott 1étszamnak
megfelelGen.

A kiszallitott ételekrdl az eldirasoknak megfelelden ételmintat vesz, azokat
szakszerlen tarolja.

Az ételt a fogyasztasig melegen tartja, illetve, ha sziikséges melegiti.

Etkezés utdn elmosogatja a sz4llitd edényeket, valamint — ezektdl elkiilonitve —
az étkeztetéshez hasznalt teritéket, edényeket a kézegészségligyi szabalyoknak
megfelelden.

Az étkezéshez biztositja az ételféleségeknek, valamint a korcsoportok sajatos-
sagainak megfelel6 eszkézoket.

Az ételmaradékot gytijtdedénybe Onti, melynek elszallithatosagarél gondosko-
dik.

Elvégzi a konyha és az ebédlé napi folyamatos takaritasat.

Elvégzi a konyhai butorok, csempék, lemosasat, hetente, ha sziikséges gyak-
rabban is.

Elvégzi az idészakos nagytakaritast, (Ablaktisztitds, fiiggtnymosas, kamra stb.
takaritasa.)

FelelOsséggel tartozik azokért a leltéri targyakért, amelyek a konyhéban van-
nak.

Részt vesz az intézmény rendezvényinek elbkészitésében, lebonyolitisaban, ha
a rendezvényen a konyhahoz kapcsolédo feladatokat kell ellatni,

8.9. Szallitasi feladatok:

A szallitasi feladatok megtervezése, a végrehajtés iranyitasa és ellenbrzése.
Aruk szallitasa beszerzéskor, értékesitéskor, ill. a kdzbens6 munkafolyamatok-
ban.
Az tizletek, telephelyek egymas kozotti aruszallitasanak szervezése, koordina-
Idsa.
Szallitasi Gtvonaltervek kidolgozasa, a munkdak titemezése.
Gondoskodas a szallitoeszkozok lizemanyag ellatisérdl, a felhasznélt zem-
anyagok elszamolasarol.
Uj gépjarmitvek beszerzésének lebonyolitésa.
Gondoskodas a gépjarmitvek, szallitdeszkdzok tizembiztonsagérol, karbantarta-
sarol, javitasarol, feldjitasarol.
Elhasznalddott gépjarmilvek hasznositdsanak lebonyolitésa.
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= Kiilsd szallité cégek megbizdsa, szallitasok megrendelése, szerzédés elékészi-
tés, szerzOdéskotés,

= A szerzOdések teljesitésének figyelemmel kisérése, a nem megfeleld teljesitése
esetén a karigény érvényesitésének kezdeményezése.

= A minOségbiztositasi rendszer szallitasi teriiletre vonatkozé feladatainak meg-
hatarozésa, a kialakitas irdnyitdsa, a végrehajtas ellendrzése.

9./ A tarsasag munkajat segitd testiiletek, szervek, kozosségek

Az ugyvezetd a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalko-
das kovetelményét figyelembe véve rendszeresen t4jékozodik és tajékoztat a szadmara
biztositott forumokon.

9.1. A munka irdnyitdsdt segitd forumok:

— vezetdi értekezlet,
— munkahelyi értekezlet,
- dolgozoi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

Az iigyvezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet

tart.
A vezetbi értekezleten részt vesznek a vezetd beosztist dolgozdk, valamint a targyalt
témaban érintett kiilsé vagy belsé meghivottak.

A vezetbi értekezlet feladata:
— a tarsasagot €rinté szervezeti és miikédési kérdések megtargyalasa,

~ a tarsasag dolgozo6it €rintd, élet- és munkakriilményeket befolyasols kérdések,
fejlesztések, feltjitasok rangsoroldsa,

- atarsasag mikddesével osszefliggd tervek, szabalyok targyaldsa,

— a kapcsolodd intézményekben a tirsasag tevékenysége sordn felmeriilt felada-
tok, problémak, tapasztalatok, sziikséges intézkedések egyeztetése,

~ t4jékozodas a belso szervezeti egységek munkajarol,

— a tarsasag, valamint a bels6 szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivali-
nak attekintése,

— mindazon javaslatok megbeszélése, amelyeket az iigyvezetd vagy az értekezlet
résztvevoi elbterjesztenck.

Munkahelvi értekezlet:

A szervezeti egységet iranyit6 ¢lelmezésvezetd sziikség szerint, de legalabb félévenként
munkahelyl értekezletet tart.
Az ¢értekezletet az élelmezésvezetd hivja Ossze és vezeti.
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Az értekezletre meg kell hivni a belsé szervezeti egység valamennyi dolgozdjat, az ligy-
vezetdt, illetve a tarsasag érintett vezetdjét.

A munkahelyi értekezlet feladata:
— aszervezeti egyseg eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,

~ a szervezeti egység munkdjiban tapasztalt hidnyossagok feltirdsa és azok meg-
sziintetésére intézkedések megfogalmazésa,

— a munkafegvelem értékelése,
— a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazisa,

— a szervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

Polgozoi munkaértekeziet:

Az ligyvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozdi munkaérte-
kezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a tarsasag valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.
Az ligyvezetd a dolgozdi értekezleten:

— beszamol a tarsasag eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

— értékeli a tarsasag programjanak, fizleti tervének teljesitését,

- értékeli a tarsasagnal dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakuldsat,

— ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ligyvezeto allitja Gssze.
Az értekezleten Iehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

9.2. A kapcesolattartds forumai:
- intézményi értekezlet,
- érdekképviseleti értekezlet.

Intézménvi, érdekképviseleti értekezlet:

A tarsasag lgyvezetSje, illetve élelmezésvezetdi az intézményeket érinté jelentésebb
dontések eldkészitése, a kolesonos tajékoztatds érdekében lehetdség szerint részt vesz-
nek az intézmények és érdekképviseletek dltal Gsszehivott értekezleteken, forumokon.

V. TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabalyzatok a gazddlkodds, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétlédé tevékeny-
ségeinek szervezett végrehajtési rendjét rogzitik.

A tarsasag szabdlyozdsi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasénak, karbantartisinak
felelése az ligyvezetd igazgato.
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A szabalyzat kidolgozas megkezdése el6tt rogziteni kell a szabélyozas targyat, a kidol-
gozas feleldsét, résztvevdit (munkacsoport). Meg kell hatérozni a szabélyzat céljat, ren-
deltetését, a szabilyozas mélységét (szorossagat), a tartalmi és formai kévetelményeket,
és donteni kell arrdl, hogy szilkséges-e elGzetes szervezés a szabalyzat készitéséhez.

A feladat vegrehajtasara itemtervet kell késziteni. Tanulmanyozni kell a szabalyzat tar-
gyahoz kapcsol6dé jogszabalyokat, elbirasokat, szitkség esetén szakirodalmat, esetleg
célszerti més cégeknél tapasztalatcserét lefolytatni.

Ha elbzetes szervezes sziikséges a szabalyzat készitéséhez, meg kell hatdrozni a helyzet-
felmérés és elemzés mbdjat, terjedelmét, mélységét.

Fel kell mérni és elemezni, hogy
- ésszerli-e a tevékenységek munkamegosztasa,

— vannak-e felesleges, a folyamat 4tfutasi idejét meghosszabbito tevékenységek,
amelyek elhagyhatok (vagy részben elhagyhatdk),

~ nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa szilkséges lenne,

— van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az atfutdsi id6 csok-
kentésére,

~ @& dontési hataskorok ésszeriiek-e,

— az informaciérendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a ddntések-
hez, mennyire racionalis.

A vizsgélatnak ki kell terjednie a vonatkozd jogszabalyok és eldirdsok betartasanak
vizsgilatara. Ha van mar egy korabbi szabalyzat, meg kell 4llapitani, hogy a gyakorlat
miben €s miért tér el az elbirasoktdl, hogy ennek alapjan a sziikséges valtoztatasok atve-
zethetOk legyenek.

A helyzetfelmérést és elemzést koveti a szabélyzattervezet készitése. A szabélyzatterve-
zet részeit a kidolgozas folyaman, menet kdzben egyeztetni kell az érintett vezetbkkel és
dolgozokkal.

A kidolgozott szabdlyzattervezetet megfelel$ szakmai kérben véleményeztetni kell. A
velemeények egyeztetése utan — a még megmaradt, vitds kérdéseket megjeldlve — a sza-
balyzattervezetet el6 kell terjeszteni jovahagyasra.

A szervezeti €s miikddési szabalyzatot és a kapcsolodd t6bbi szabalyzatot az igyvezetd
igazgato hagyja jova.
A szabdlyzat hatdlyba helyezésérdl intézkedni kell.
Teljes szabalyzat gylijteménnyel kell rendelkeznie:
— az tgyvezetd igazgatdnak,
— a feliigyeld bizottsagnak (belsé ellenérnek),
— mas vezetOknek (célszerliség szerint).

A szabalyzat nyilvantartasat és kezelését a titkarsagi ligyintézd végzi, ennek keretében
koteles:

- dokumentacids tarat kialakitani a kordabban megjelent és kiadésra kerfilé sza-
balyzatok irattarazdsahoz, megérzéséhez,

— amdr hatalyon kivill helyezett szabélyzatokat "Hatalyon kiviil helyezve" felt(i-
nden megjeldlni,
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~  az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.
A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl legyen megallapithaté:
— mikor, milyen témaban keriiltek szabalyzatok kiadasra,

— a szabélyzat modositasainak, esetleg hatdlyon kivill helyezésének id6pontja és
hivatkozas a hatdlyon kiviil helyezést elrendel$ utasitasra,

-~ a szabélyzat készitbje,
— aszabdlyzat karbantartasaért felelos személy,
— a szabdlyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.
Az eredeti példany megdrzésérol, a sokszorositdsrol a titkdrsagi tigyintéz6 gondoskodik.

A titkérsagi igyintézOnek minden év januar 31.-ig kézblnie kell az érvényben 1év0 és az
el6zd évben hatdlytalanitott szabalyzatokat.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. llyen valtozasok
példaul:

~ jogszabaly médositas,
— valamely belsé elOirds megjelenése,
— bizonylatok véltozdsa,
— szervezetek valtozasa.

A szabalyzat karbantartasat annak a személynek kell rendszeresen elvégeznie, akit erre
kijeldltek.

A szabdlyzatban az érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni. A moé-
dositasrol — javitas, csere — értesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

— ajavitand¢ oldalszdmra,
— az eredeti szOvegre,
— azj szdvegre.

A hosszu 1d6 Ota hatdlyos szabalyzatok betartasat, egyben korszeriiségét éves idékozon-
ként ellenérizni kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazd szabalyzat végrehajtisit a
szabalyzat hatdlyba helyezését kdvetd harom hénapon beliil ellendrizni kell.

Ennek sordn meg kell gy6z&édni arrdl, hogy
—  az érintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztaban vannak-e munkéjuk céljaval,
jelentOségével,
— amunkavégzés az elbirdsoknak megfelel-e, illetve, ha nem tartjék be pontosan
az elbirast, ennek mi az oka,

- aszabélyzat, illetve az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-¢ a
kitiizott célok és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a siker-
telenség okat, szilkség esetén Ujabb, célszerlibb szabélyozasra kell javaslatot
tenni).

A munkavégzés megallapitott hidnyossdgainak megsziintetésére intézkedni kell.

A szervezeti egységek vezetoi felelosek, hogy a szabalyzatok el6irasait valamennyi be-
osztott dolgozé megismerje, és munkéjat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell
arrdl, hogy minden 4j belép6, érdemi munkakdrbe keriilé dolgozé tanulmanyozza a tar-
sasdg egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érinté szabalyzatokat.
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A szabalyzatok a targyuk szerinti sajatossdgokat figyelembe véve tartalmazzak:
—  afolyamat tevékenységeinek szervezeti munkamegosztasat,
— a folyamat széveges szabalyozasat,
— afolyamatabrat, a tevékenységek logikai kapcsolatat bemutatva,
~  a folyamat hatasko6ri szabdlyozasat,
— afolyamatra €piil$ informéacidrendszert,
— afolyamatot mindsité paramétereket (ha ez meghatirozhato).

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek dsszehango-
lasara az ligyvezetd igazgatd vagy més vezetdk kiilonféle utasitisokat, intézkedéseket
adnak ki. Az utasitds nem lehet ellentétes hatalyban 1év6 jogszabélyokkal és szabdlyza-
tok elbirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat végrehajtasaval hatalyat
veszti.

Az utasitasok kidolgozasa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra valé elbterjesz-
tése az utasitas targyanak megfeleld szakmai szervezeti egység (munkakor) feladata.

A tarsasagnal az alabbi tevékenységekre késziilnek szabélyzatok (célszerliség szerint):
— Szamviteli politika,
— Szamlarend,
— Leltarozasi, értékelési és selejtezési szabalyzat,
- Pénzkezelési szabalyzat,
— Munka- és tlizvédelmi szabalyzat,
- HACCP Kritikus Szabdlyozasi Pontok Rendszere,
— Munkaiigyi szabalyzat,
— Etikai kodex,
— Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat.,

2./ A tarsasag belsé és kiilsé kapcesolattartasanak rendje

2.1. A belsé kapcsolattartas

A térsasdg feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiik8dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyezteté-
si kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres forméi a szabalyzat IV. fejezetének 9. pontjaban sza-
balyozott killénbdzd értekezletek.

Az ésszeri miikddés érdekében az dgyvezetd és a vezeték dsszehangoljak, a munkaszii-
neti napok, iskolai sziinetek és szabadsigoldsok miatti, csékkentett ellatast igénylé idé-
szakok tevékenységét. Ennek érdekében figyelemmel kisérik, a konkrét idépontokat az
intézmények éves munkaterve alapjan.
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2.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb mikddés eldsegitése érdekében a tarsasag az ellatasi szempontbél
hozza kapcsolodd intézményekkel kétoldala szolgaltatasi megéllapoddst k6t. A szakmai
szervezetekkel, mas intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel pedig sajat elhatdro-
zasbdl egylittmik6dési megallapodast kithet.

2.2.1. Egyuttmitkodeés az elldtott intézményekkel

A tarsasag az intézmények felé szolgaltatast nynjt, kétoldald szerz6dések alapjan. A jog-
szabalyoknak és az alapitd szerv gazdasagi-pénziigyi eldirdsainak betartatdsa, valamint
az ésszerll gazdalkodas kovetelményének érvényesitése érdekében a tarsasag tgyvezetd-
je az intézményekkel folyamatos kapcesolatot tart, kikéri véleményiiket az ellatas szinvo-
nalanak javitasa, étkeztetés feltételeinek fejlesztése érdekében.

A fbzOkonyha élelmezésvezetdje folyamatosan egylittmikédik a teriiletéhez tartozd in-
tézmények vezetdivel. Ez kiterjed killonosen az étkeztetési igények tervezésére, a tény-
leges teljesitmények elszamolasara, az egyedi igények egyeztetésére.

2.2.2, Egyiitmitkodés szakmai szervezetekkel, mas intézményekkel
A helyi és orszagos szakmai szervezetekkel, mas intézmeényekkel folyamatosan kapcso-
latot kell tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

Fejleszteni kell a tarsasag kiilfoldi kapcesolatit is, melynek fenntartésa, apoldsa és bovité-
se 4lland6 feladat.

2.2.3. Uzleti kapcsolatok

A térsasag feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapesolatot tart olyan gaz-
dalkodé szervezetekkel, amelyck szakmailag, anyagilag és erkélcsileg segitik a maga-
sabb szintli szakmai munka ellatisat.

. A tirsasag képviselete, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

3.1, Képviselet

A tarsasagot az ligyvezet$ igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsdgok s mas hatdsagok elbtt. Az iigyvezetd igazgato e jogkort az igyek meghatéro-
zott csoportjara nézve a tarsasdg dolgozodira atruhazhatja.

Az iigyvezetd igazgatoval kotendd tigyleteknél, tovabbd az ellene inditandd perekben a
tarsasagot a felligyeld bizottsag kijelslt tagja képviseli.

Ha a tag altal hozott jogsértd hatarozat birésagi feliilvizsgélasat az ligyvezetd igazgatd
kéri, akkor a tdrsasdgot a perben a feliigyeld bizottsignak a bizottsag altal kijelolt tagja
képviseli.

3.2. Cégjegyzés

A cégjegyzés a tirsasig nevében tett irdsbeli jognyilatkozatnak a képvisel6k részérdl
meghatarozott forméban t6rténd alairasa.

Cégjegyzésre csak azon személyek jogosultak, akik a tarsasag képviseldi.
A cégjegyzés tgy torténik, hogy a képviseletre jogosultak a tarsasdg cégnevéhez sajat
névalairasukat csatoljak.
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A képviselet és az ehhez igazodo6 cégjegyzés maodja a tarsasdgnal 6n4llo, azaz a képvise-
16 egyedil jogosult jognyilatkozatokat alaimi.

Az ligyvezetd igazgatd Ondlldan képvisel és ir ala.

Az ligyvezets igazgaté altal kirendelt dolgozok egyiittesen képviselnek és irnak ala, cég-
jegyzési joguk korlatozott.

A képviseletre és cégjegyzésre sz6l6 konkrét szabalyozas kiilén iigyvezetd igazgat6i
utasitasban torténik.

A térsasag képviseletében eljard ligyvédnek a jogi képviselet kdrében énallé alairasi jo-
ga van. Az tirsasdg ligyvédje azokban az iigyekben, amelyekben eljér, kételes az ligyve-
zetd igazgatd altal meghatarozott allaspontot képviselni.

A képviseletre jogosult személyek kételesek névaldirdsukat — kdzjegyzé 4ltal hitelesitve
— a cégbirosignak benyujtani, vagy a céget a cégbirdsag elétt személyesen jegyezni.

Belss levelezésben késziilt tigyiratokat egy személyben irhatnak al a szervezeti egysé-
gek vezetdi.

Az alairasi jog megadasarol vagy visszavonasardl, illetve megsziinésérdl irasban kell ér-
tesiteni az eérdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése
kévetkeztében szint meg az alairési jogosultsag.

3.3. Bélyegzohaszndlat
Cégbélyegz6k mindazon bélyegzGk, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

A tarsasdgon kivillre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszertt alairas sziik-
séges.

A cégszerl aldirds ismérvei:
- a tarsasag elonyomott vagy gépelt cégszovege,
— aceégbirdsagon bejegyzett, aldirsra jogosult személyek
— egyszemélyi vagy
~ két jogosult személy altal egyiittesen alkalmazott alairasa.

Az a dolgozo, aki a tarsasig nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tallépve ir
ald, az ebbd] ért minden karért felelosséggel tartozik.

Cégbélyegz0t azokon az iratokon kell haszndlni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak ir-
tak ala és az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakérre vonatkozd bélyegzéhasznélatot az ligyvezets igazgaté en-
gedélyezhet.

A cégbélyegzdk tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen sze-
mely ne férjen hozzd. A cégbélyegzé jogos hasznaldja felelésséggel tartozik a jogosulat-
lan hasznalatot lehetévé tevd mulasztasért, gondatlan érzéséért.

A cégbélyegz8kel (lenyomatuk mintdja, hasznélatra jogosult személy megnevezése és
aléfrasa, a kiadds datuma feltiintetésével) az titkarsagi tigyintéz6 hitelesitett nyilvantarté
kdnyvben nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 haszna-
16ja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzd elvész.

A beélyegz0 elvesztése esetén arrol jegyz6konyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivata-
los lapban érvényteleniteni kell.
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4. Munkakaori leirasok
A munkakori lefras tartalma a kdvetkezé:

Név:

Munkakor:

Szervezeti egység:

Kdozvetlen felettes:

Kézvetlen aldrendeltek:

Feladatkorok, hataskordk és feleldsség:
Munkakapcsolatok, informaécié-kapcesolatok:
Helyettesités:

Jogszabélyok:

A munkakdr betdltésével kapesolatos kdvetelmények:
Ervénybelépés idépontja:

Jévéahagyo alairasa:

Cimzett aliitasa;

Munkakéri leirast kell késziteni a vezetdi €s érdemi munkakdrokre. A munkakori leirast
a munkakort iranyitd vezet6 késziti el €s az eggyel magasabb szintl vezetd hagyia jova.

A munkakéri lefrasok 3 példanyban késziilnek:

1 pld. a dolgozdé,

1 pld. a kdzvetlen vezetdé,

1 pld. a munkaiigyi ligyint€zdé.

A munkakoéri lefrasok az egyéni nyilvéntartdsi anyag részét képezik.

5. Munkakorok atadasa

A munkakdr atadasat és atvetelét a felmentést, ill. kinevezést vagy mas valtozast kvetd
3 napon beliil kell lefolytatni és jegyzOkdnyvben rdgziteni.

A jegyzOkinyv tartalmazza:

a munkakdr Atadds okét,

a szervezeti egység és munkakor megnevezését,

az atado és atvevl nevét,

a felments és a kinevezd irat keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének €s befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadés kori allapotat jel-
lemz6 legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

a folyamatban 16v6 €s tervezett feladatokat, kitelezettségeket, sziikséges intéz-
kedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

az atadas-atvéteiben résztvevok névsorat,
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-~ az atadd nyilatkozatét, mely szerint a munkakdrrel kapcesolatos minden lénye-
ges ligyben tajékoztatast adott,

— aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszk6z0k leltar szerinti dtaddsanak
megtirténtét,

— az &tadd, az atvevo és a résztvevok aldirasat.
A jegyzdkonyvet 3 példdnyban kell elkésziteni.
1 pld. az dtadé példanya,
1 pld. az atvevd példanya,
1 pld. az irattér példanya.

. Helyettesités

-

Ha az tigyvezetd igazgatd a sajtos ligyvezetd igazgatoi feladatainak ellatasaban akada-
lyoztatva van, akkor a tarsasdg alapitd tagja gondoskodik a feladatok megoldasanak
modjaroél.

Az ligyvezetd igazgatd helyettesitése a tarsasidg munkaszervezetének vezetésére vonat-
kozik (nem a képviseletre).

Az ligyvezetd igazgatot tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az altala megbizott ve-
zetd (elsésorban az lizletvezetd) helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, ha-
taskort és felelsséget a2 megbizasnak tartalmaznia kell.

Gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrél is.

A szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésére - tavollétik, illetve akadalyoztatdsuk
esetén — a munkakdri leirdsban meghatérozott személyek jogosultak.

Meg kell hatarozni a helyettesitési sorrendet (elsé helyettes, masodik helyettes), tovabba
a helyettesités terjedelmét, korlatait, a hatdskort és a felelésséget.

A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok szabalyozasa

A bankszamla feletti rendelkezést és az utalvanyozasi jog korét, modjat és gyakorlasira
jogosult dolgozok személyét az ligyvezetd igazgaté egy kiilon utasitisban szabalyozza.

A bankszémla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapesolatos érdemi levelezés
csak a bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek aldirasaval folytathato.

Az utalvényozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, e bevételek beszedését
vagy elszamolasat elrendelhetik.

Az ligyvezetd igazgato korlatozas nélkill, 6nalléan utalvanyoz, a tdbbi utalvanyozd jo-
gosultsdga korlatozott.

Az utalvanyozasi jogot biztosité utasitdst ki kell fliggeszteni a pénztarakban és a rakta-
rakban, az utalvanyoz¢ alairasat is magéban foglal6 utalvanyozasi engedélyokmaénnyal
egyitt.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kételesek megvizsgalni, ellendrizni:

— az okmanyok jogszabélyok szerinti megfelelését, szabalyszer{iségét és szam-
szaki helyességét,

— akifizetések ¢s befizetések jogossagat, indokoltsagat.
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A pénzintézeti aldirasra és az utalvanyozasra jogosult dolgozokrol az ligyvezetd nyilvan-
tartdst vezet.

8. A foglalkoztatéi jogok gyakorlisa
A foglalkoztatdi jogkor feloleli:

a munkaviszony létesitését, megsziintetését,

a munkaszerzddés madositasat,

a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,

a munka mindsitését,

a munkajogi feleldsség megéllapitasat, kartérités kiszabasat,
kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését.
munkakorék szamanak meghatarozasat,

korengedményes nyugdijazasra vonatkozé kérelmek engedélyezését,

foallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben,
ha a munkaviszony a f64llds munkaidejét érinti, illetve Gsszeférhetetlenség ese-
tén a f6allason kiviili barmilyen jogviszony folytatasdnak megtiltasat,

kilfoldi kikildetes, illetve munkavégzés engedélyezését,

sajat személygépkocsi hivatali célit hasznalatira megallapodas kotését.

Az ligyvezetd igazgato felett a foglalkoztat6i jogokat az alapitd tag gyakorolja.

A térsasag dolgozéi tekintetében a foglalkoztatéi jogokat az ligyvezetd igazgato gyako-

rolja.

Az ligyvezetd igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozik:

a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés modositasa,
munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabdsa,

fizetés nélkiili szabadséag kiadasa,

kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

a tarsasag egészét érintd munkaido €s pihendidd meghatarozasa,

a tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,

a vezetdk munkabérének megallapitasa,

a dolgozok jutalmazasanak engedélyezése,

munkaiigyi vitdban a foglalkoztatdi dontés meghozasa,

prémiumszabalyzat jévahagyasa és prémium kifizetések engedélyezése.

Az igyvezetd igazgatd a nem kizardlagos hataskorébe tartozo tigyekben a foglalkoztatoi
jogokat a vezetOkre atruhazhatja.

A vezetdk gyakoroljdk a teriiletiikre vonatkozdan:
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— amunkavégzes irdnyitasat, ellen6rzését, feleldsségre vonast,
— atalmunka, készenlét elrendelését,

— arendes szabadsag kiadasat,

— amunkakézi sziinet kiadasat.

Az ligyvezetd igazgato kizarolagos hataskérébe tartozo kérdésekben az illetékes vezetot
véleményezési és javaslattételi jog illeti meg.

A foglalkoztatdi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok dsszhangban legyenek
a vezetdk munkakdrében meghatarozott hataskorrel és felelsséggel.

Az ligyvezetl igazgaténak feleldsséget kell véllalnia az alapito tag elétt a foglalkoztatdi
jogok gyakorlasanak jogszerlisége és célszeriisége feldl.

A Munkatérvénykonyv munkavégzés szabélyaira vonatkoz6 elbirasok betartdsa és be-
tartatdsa minden vezetOnek kitelessége.

9. Az iizleti titok megérzése

A tarsaség minden alkalmazottja kdteles a munkéja sordn tudomaésdara jutott iizleti titko-
kat, valamint a foglalkoztatéra, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh
informécidkat megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéliésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsdra, €s amelynek kdzlése a foglalkoztatora vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A foglalkoztatott az iizleti titok megszegéséért munkatigyi felel6sséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informéciok, miiszaki megol-
dasok, lizleti elképzelések, amelyek a tirsasdg rendeltetésszeril mikkodéséhez szilksége-
sek, ugyanakkor azok nyilvanossagra kertilése, illetéktelen személyek birtokéaba jutva,
veszélyeztetik a rendeltetésszerii mikddést, a tarsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érde-
keit.

Uzleti titoknak mindsiilnek:
— aszallité és vevd partnerektd] kapott, illetve adott engedmények ténye és mérté-
ke;
— fejlesztési koncepciok €s tervek meghatdrozott adatai és a szamitasi anyag;
— az éves tervek és ezek végrehajtasardl készitett beszamolok;
~ lizletpolitikai tervek;
— rendészeti, tizrendészeti iratok, adatok;
— személyzeti iratok és adatok.
Uzleti titok korét az alapit6 tag hatarozza meg.

Az lizleti titok k6rébe tartozo dokumentumokat, anyagokat az tigyvezetd igazgato iras-
beli rendelkezéssel annak mindsit.

10. A tomegkommunikdcids szervekkel valo kapesolat, a tajékoztatds rendje

A tarsasagot képviseld vezetGknek feladata, hogy j6 kapesolatra torekedjenek a tdmeg-
kommunikacids eszk6z6k munkatérsaival.
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A vezetdk csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhatnak, amelyekben van informicidjuk és a
nyilatkozattételre illetékesek.

Fobb szabalyok:

— atarsasdg egészeét, lizletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetden az ligyve-
zetd igazgatd jogosult nyilatkozni,

~ nem vezetd tisztségviseld alkalmazott az ligyvezetd igazgatd engedélyével nyi-
latkozhat;

— a kozolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot
ado a felelds;

— nem adhatd nyilatkozat a tirsasag tizleti titkait képezo6 tényekr6l, adatokrdl,
amelyek nyilvanossagra hozatala a tarsasagnak kért okozna;

— anyilatkozattevonek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele ké-
szitett beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és téle idézett részeket a
kozlés eldtt megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés elbtti bemu-
tatasat.

11./ A tarsasag létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositisi rendje
A tarsasag sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapité altal raru-
hazott feladatok ellatdsat — a hasznalatdba adott, illetve tulajdondban all6 szabad helyi-
ségeit, berendezéseit bérbe adhatja, vagy egyéb vallalkozasi tevékenysége korében hasz-
nosithatja.

12./ A tarsasagnal végezhetd reklaimtevékenyseég
Reklamhordozd csak az ligyvezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a sze-
melyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdmyezet, a természet karositasdra 6szto-

nozne.

13./ Belsd ellenorzés

A tarsasdg belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az ligy-
vezetd a felelds.
A belsé ellenoérzés a folyamatokba épitett vezetoi ellendrzés révén torténik.

14./ Mindségbiztositasi eléirasok

A tarsasdg minden dolgozdjanak kotelessége a mindségbiztositas elbirdsok betartasa,
hogy az ¢élelmiszerek kezelése, tarolasa, eldallitasa, szallitasa és talaldsa folyamataiban a
kockézatok szintjét minimalizalni lehessen. Ennek érdekében kiemelten fontos feladat,
hogy a dolgozdk a szitkséges ismereteket megszerezzek, illetve a Kritikus Szabalyozasi
Pontok Rendszere szerinti veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegyék.

Minden dolgozénak ismernie kell az adott munkahelyre és feladatra vonatkozé HACCP
Kritikus Szabalyozasi Pontok Rendszere elbirasait.
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V1. ZARO RENDELKEZXSEK
1./ Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ a jovahagyasat kdvetben lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ mellekleteinek naprakész allapotban tartdsdrol az iigyvezetd gondoskodik.

Kelt: Szekszard, 2018. november 1.

~ Bay Attila
Ggyvezetd
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