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A Véc Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban: Hivatal, Vac, Sziréna koz 7.)
€lelmezési tevékenységével Osszefiiggd feladatai A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis
ellatasokrol szolé 1993. évi I11. torvény valamint A személyes gondoskodast nyujtéd szocialis
ellatasok téritési dijarol szolod 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet tovabba A kozétkeztetésre
vonatkoz6 taplalkozas-egészségligyi eléirasokrol szolé 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet
rendelkezéseit figyelembe véve a kovetkezOk szerint kerlilnek meghatarozasra:

A Gazdasagi Hivatal gyermekétkeztetési tevékenység keretében ellatja Vac kozigazgatasi
tertiletén 1€v6, az Alapt6 okiratanak 1. sz. fiiggelékében felsorolt intézményekben elhelyezett
gyermekek, tanuldk részére az étkezést. A kozétkeztetés 6 célja, hogy az Svodasok,
iskolasok, kollégistdk, dolgozok étkeztetésének biztositdsa. Résziikre a koruknak megfeleld
tdpanyagot tartalmazo, mindségileg, mennyiségileg megfelelé ételt biztositson. A fenntartd
szerv dltal meghatarozott norma betartdsa mellett izletes, valtozatos ételt allitson elé - az errél
sz6106 jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével.

1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatas rendszere

A kozétkeztetés feladata, az €élelmezést igénybevevk taplalkozasi igényeinek mennyiségi és
mindségi kielégitése korcsoportnak és egészségligyi allapotnak megfeleléen, optimalis
kdltségraforditassal - minél nagyobb hatékonysdggal minél nagyobb kihasznaltsagot elérni.

A Véc Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala f6z6 — és talalokonyhékat tizemeltet. A
f6z6konyhan eléallitott ételek helyben keriilnek fogyasztdsra valamint kiszallitasra keriilnek
talalokonyhdkra is. A f6z6konyhak és a hozzajuk tartozé talaldkonyhak (kiszallitassal érintett
Intézmények) az alabbiak:

Féz6konyha Talalokonyha

1. Vaci Foldvary Karoly Altalédnos Iskola Konyha
Vac, Nagymezo u. 14.
Alsdvarosi Ovoda Vam uteai Konyha
Vac, Vamu. 11.
Vaci Alsévarosi Ovoda Kertész utcai Tagdvoda
Vac, Kertész u. 3.
Viéci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Nyar utcai
Tagovoda
Vac, Nyaru. 1.

Igény esetén valamennyi gluténmentes, diétas étkezést igényld intézmény ellatasa.

2. Véci Petéfi Sandor Altalédnos Iskola Konyha

Vac, Dedkvari fétér 5.
Vaci Dedkvari Ovoda Diéfa utcai Tagévoda
Vac, Didfau. 1.
Viéci Deakvari Ovoda Ujhegyi Gti Tagdvoda
Vic, Ujhegyi u. 46.
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3. Véci Radnéti Mikios Altalanos Iskola Konyha
Vac, Radnéti u. 7. VSzC Boceskai Istvan Kollégium Konyha
Vac, Brusznyai u. 1.

A Kollégium Konyhdjan étkeznek a Vaci Madéach Imre Gimnazium valamint a Bernath
Kalman Reformatus Gimnazium tanuloi is, szamukra ebédet biztositunk napi igények szerint.

4. Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye

Vac, Naszaly u. 29.
Viéci Deakvari Ovoda Siraly uti Tagovoda
Véc. Siraly u. 7.
Chazar Andras EGYMI
Vac, Marcius 15. tér 6.
Chazar A. EGYMI Pivér Ignac Tagintézmény
Vac. Zichy Hippolit u. 16-18.

5.Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola
Vac, Bathori u. 17-19.

Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Harsfa utcai Tagdvoda

Vac, Harsfa u. 4.

Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Csanyi koruti Tagovoda

Vac, Dr. Csanyi krt. 13.

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
E6tvos utcai Tagdvoda

Vac, E6tvis u. 3.

6. Vaci Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
Véc, Arpad u.85. Az eléallitott ételeket a tanulok, alkalmazottak
helyben fogyasztjak el, szervezett szallitds nem torténik:

Szolgaltatotd] vasarolt étkezéssel torténik az alabbi Intézményekben az ellatottak étkeztetése:

Szolgaltatod Gyermekétkeztetéssel érintett Intézmény
Bolcs6dék és Fogy. Intézménye Konyha Vaci Alsévarosi Ovoda Kolesey u. tagovoda
Vac, Kolcsey u. 4. Vac, Kolcsey u. 4.

Véci Deakvari Ovoda Deakvari fouiti
Tagévoda

Vac, Deakvari fout 34.
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Ever-Food Kft. - Apor V. Katolikus Féiskola Konyha

Vac,

1.1. Az

Szent Miklos tér 1-3. Helyben fogyasztas:
Vaci Bartok- Pikéthy ZenemUvészeti
Szakgimndzium és Zeneiskola AMI
VSZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi
Technikum

Kiszallitas:

VSzC Boronkay Gyoérgy Miiszaki
Technikum és Gimnazium,
Németh L. u. 4-6.
VSzC Selye Janos Egészségiigyi Technikum
Véc, Javorszky Odon sétany 2.

étkezésben résztvevik kire

Az intézményekben

az ellatottak: tanulok, 6vodas gyermekek,

az intézményeknél munkaviszonyban 4116 dolgozdk,

a Gazdasagi Hivatal dolgoz6i valamint

az Intézményeknél, Gazdasdgi Hivatalndl valamint a jogeléd GAMESZ-nél
korabban munkaviszonyban 4llt, az étkezés igénylésekor nyugallomanyban 1évék
étkezhetnek.

Az ellatottak (6vodasok, iskolasok) étkezési igényének tdmeges, minden gyermekre, tanuléra
kiterjedd felmérése a nevelés év/tanév elején torténik. A Gazdasagi Hivatal dolgozdi illetve a
nyugallomanyu személyek szintén a tanév kezdetekor igényelhetnek étkezést, az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon.

1.2. Az

étkeztetés lebonyolitisanak formdi

1.2.1. Az Ovodikban (az Alapité okirat 1. sz. fiiggelékében felsorolt 6vodak tagovodakkal

egylitt) az étkeztetést centralizalt cseportos ellatasi rendszer keretében bonyolitjuk le.
Az élelmezés részfolyamatai koziil

e az étlaptervezeés

e a nyersanyag beszerzése, rendelések bonyolitdsa, a szallitott alapanyagokkal
kapcsolatos mindségi, mennyiségi kifogdsok intézése,

e araktarozas,

e az clOkészités,

o az ételkészités

a f6z6konyhakban torténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt az erre a célra rendszeresitett specialis szallito
edényekben az étkezé helyekre szallitjuk (talalékonyhdk), amelyek elkiiloniilnek a
kézponti £6z6konyhatol.
Az igényelt étkezések az dvodai nevelési naphoz igazodva az aldbbiak lehetnek:
= nem bentlakdsos intézmények esetén: tizorai, ebéd illetve uzsonna.
= bentlakésos intézményben bejarok (egyedi igények szerint): reggeli + tizdrai +
ebéd +uzsonna,
= bentlakasos intézményben kollégiumi ellatasban részesiilé dvodasok esetén:
reggeli + tizdrai + ebéd +uzsonna + vacsora
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1.2.2. Az Altalanos Iskolaban és kozépfoku oktatasi intézményben (kollégium, kizépiskola
{Alapité okirat 1. sz. fliggeléke}) az étkeztetést egyéni ellatas keretében bonyolitjuk
le.

Az élelmezési folyamatok kéziil konyhékban torténik

e az ¢lelmiszerek beszerzése, rendelések bonyolitasa, a szallitott alapanyagokkal
kapcsolatos mindségi, mennyiségi kifogasok intézése

e g raktérozas,

e az eldkészités,

o ¢ételkészités,

e g talalas,

o atdlalo- és a szallito edények tarolasa.

Az altalanos iskolakban -nem bentlakdsos intézmény esetén- igényelhetd étkezési
tipusok:

= tizorai +ebéd + uzsonna,

= tizdrai +ebéd,

= csak ebéd.
Bentlakdsos intézmény esetén reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna és vacsora igényelhetd.

A Chazér A. EGYMI Pivar Ignac Tagintézménybe csak tizorai szallitasa torténik.

Kozépiskolasok altal igényelhet6 ellatasok:
= kollégiumi ellatast nem igénylé tanulok: csak ebéd,

= kollégiumi ellatdsban részestld tanuldk: reggeli + tizérai + ebéd +uzsonna +
vacsora

1.2.3. Valamennyi f6zékonyha ¢€lén élelmezésvezetd all, aki felelds a rabizott £6z6-, illetve
talalokonyha miikodésért, illetve e szabalyzatban leirtak betartdsaért és betarttatasaért.

1.3. A tdalaldsi forma

e Az étkezést csoportos ételkiosztdsi forma mellett biztositjuk az ovodai étkezdk
esetén,

o Az dtkeztetést ¢éttermi talalasi forma mellett biztositjuk az 4ltalanos- és
kozépiskolas koru és felnétt étkezOk esetében. Ennek keretében hagyomanyos,
illetdleg dnkiszolgalo jellegli felszolgalassal torténik az ételek kiszolgalasa.

e A nyugdijas étkezOk szamdra. valamint a napi egyéni igények (betegség) alapjan
az étel éthorddban keril adagolasra és kiadasra.

1.4. Az étrendek osszedllitasanak szempontjai

Az étlaptervezésénél az étkezésben résztvevok életkoranak (korcsoportnak) és az étkezések
gyakorisaganak (napi 3x-i, csak ebéd, napi 5x-i) megfelelé taplalkozas-€lettani sziikségletek
alapjan a jogszabdlyban (A4 kozétkeztetésre vonatkozo tdpldlkozds-egészségiigyi elbirdsokrol
52016 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet) el6irtak szerint kell eljarni.



1.5. Az étlapok tervezése, jovihagydsa
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munkatelve Az élelmezésvezetd, dleteukus altal tervezett etlapot mindig targyhetet megelozo
hét szerdaig eldre kell elkésziteni, amelyen naponta valamennyi £- és kisétkezés ételsorat fel
kell tiintetni. Az étlapot csatolni kell a heti nyersanyag beszerzési tervhez. Valtoztatni az
ctrenden csak akkor lehetséges, ha valamelyik nyersanyag nem szerezheté be vagy olyan
mennyiségben vagy mindségben érkezik az adott f6z8konyhara, hogy az élelmezésvezetd altal
kifogasolt hidnyossagot az alapanyag felhasznalasaig a szallité nem tudja korrigélni.

Az ¢tlapokat a napi anyagkiszabdssal egyiitt meg kell 6rizni, mint a konyvviteli elszamolast
kozvetlentl és kdzvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot, legaldbb 8 évig olvashatd
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakereshetd modon.

A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési
anyagok mennyiségét az ¢tkezésszervezOktdl kapott informdciok alapjan, illetve az
Etkezésnyilvantarto programban leszdmlazott adagszdmnak megfeleléen (a targynapon
étkezOk étszama alapjan) kell megallapitani.

A heti étlap 6sszedllitasaért felelds: az élelmezésvezetd.

Az elkésziilt étlapot megkapja:
e aszakacs,
e af6z6konyhdkhoz tartozé talalokonyhdk,
e a Gazdasagi Hivatal élelmezésszervezéje,
e az ellatottak oktatdsat-nevelését végz6 intézmény vezetdje.

Az étlapot az intézmény éttermében (ebédléjében, nem bentlakdsos 6voddban a szilok altal is
hozzaférhet6 helyen) mindenki szdméra jol lathatéan ki kell fliggeszteni, a targyhetet
megeldzd hét péntekig.

2. A téritési dijak megallapitasa

2.1, Az elldtottak, tanulok téritési dijanak megdllapitasa

Az ellatast igénybe vevo jogosultak az ellatasért (étkezésért) a Vac Varos Onkorményzata
rendeletében meghatarozott (nyersanyagksltséget tartalmazd) téritési dijat kitelesek fizetni.

A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés nyersanyag koltségének
egy ellatottra jutd napi dsszege.

A gyermekétkeztetésért fizetendd személyi téritési dij az eldzéek szerinti dsszeg éltalanos
forgalmi adéval novelt Osszege és az igénybe vett étkezések szaménak a szorzata,
tigyelemmel az esetleges normativ kedvezmény Gsszegére.

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijanak megfizetésére a sziildi feliigyeleti joggal
rendelkez6 sziild, vagy mas torvényes képvisel6 koteles. A gyermekek részére biztositando
étkezésekr6l a nevelési év/tanév elején a sziilé/gondviseld és a Gazdasdgi Hivatal
megallapodast kot, amely tartalmazza a szamlazashoz sziikséges adatokat, az igényelt
¢tkezések tipusat, a téritési dij mérséklésére jogositd kedvezmény (normativ kedvezmény)
fajtajat.



A normatfv kedvezmény megallapitdsanal minden esetben A gyermekek védelmérsl és a
gvdmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény az iranyadd.

A kedvezmények valtozésat 15 napon beliil az étkezésszervezd felé az intézményeknek
jeleznitik kell. Amennyiben az igénybe vett ¢tkezéseket nem az étkezésszervezd szamlazza,
ugy az étkezésszervezd koételes a tudomasara jutott informéciot a szamlakészitd felé
haladéktalanul jelezni! A megvaltozott kériilmények miatt fizetendd téritési dijat a bejelentést
kovetd naptol kell megfizetni.

Ha a korabban igényelt ellatast betegség vagy mas ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe
venni, a tdvolmaradast az élelmezésvezetdnél és az étkezésért felelds személynél (6vénd,
étkezésszervezd) szintén be kell jelenteni. Ha az ellatott az étkezést nem tudja igénybe venni
és azt legkésébb a targynapot megelézé nap el6z6 nap 9.30-ig bejelenti az étkezések
nyilvantartasat végz6 személynek, akkor a kovetkezé munkanaptol a tavolmaradas idejére
mentestil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Ha az adott honapra fizetendd téritési dij Osszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett
Osszeg, az elore befizetett téritési dijat a kdvetkez6 dijfizetés alkalmaval be kell szamitani.
Amennyiben a fizetendd téritési dij 6sszege ndvekszik, a befizetett, s a ténylegesen fizetendé
Osszeg kiilonbozetét visszamendleg meg kell tériteni.

Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, errél az Intézményvezetd, tagovodavezetd,
élelmezésszervezd az érintettet illetve annak sziiljét tdjékoztatja és 15 napos hataridd
megjelolésével felhivja figyelmét az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridd
eredménytelentll telt el, az élelmezésvezetd a kotelezett nevét, lakcimét és a fennalld
dijhatralékot nyilvantartasba veszi. 30 napon fennalld dijtartozas rendezése érdekében a
Gazdasagi Hivatal tértivevényes levélben a tartozds 15 napon beliili rendezésére hivia fel a
hatralékost. Amennyiben a hatralék felszolitast kovetden sem keriil rendezésre, a
dijhatralékro]l az ¢lelmezésvezetd tdjckoztatia a Gazdasagi Hivatal vezetdjét a téritési
dijhatralék behajtasa vagy a behajthatatlan hatralék torlése érdekében. (Dokumentalt
felszolitas: levél, tértivevény).
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2.2. Etelek elédllitdsdban részt vevé dolgozok

A Gazdasagi Hivatalndl az ételek eloallitasban kozvetleniil részt vevd dolgozok (a f6z6- és
talalokonyhan valamennyi munkakdrben dolgozok) kedvezményesen étkezhetnek. Vac Véros
Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal elfogadott élelmezési nyersanyag koltségérdl szolo
Rendeletében megallapitott nyersanyagkoliség AFA-val novelt Osszegének 63 %-at kotelesek
tériteni. A dolgozok altal meg nem fizetett 8sszeg (a nyersanyag kéltség fennmarado része és
a rezsi 0sszege) béren kiviili juttatdsnak mindsil, arrdl az igénybevételt kovetd hdnapban
Gazdasagi Hivatal jelentést készit a szamfejté szervezet felé.

2.3. Intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok

A Gazdaséagi Hivatallal kozalkalmazotti jogviszonyban 4lld, nem étkeztetésben (elkészités,
talalas) érintett dolgozdi (adminisztrativ és technikai dolgozdk) Vac Varos Onkorményzat
Képviseld-testiilete 4ltal elfogadott élelmezési nyersanyag koltségérdl sz6ld Rendeletében
megallapitott nyersanyagkéltség AFA-val ndvelt Osszegének 100 %-at kotelesek tériteni. Az
ételek talaldsaban részt vevé ovodai dolgozdk (6vodapedagdgusok. dajkak) szamara a
Képviselo-testiilet altal elfogadott Kollektiv megéllapodésban rogzitett a kedvezménnyel
csSkkentett Ssszeget kell fizetni. A dolgozok altal meg nem fizetett Ssszeg (a rezsi Gsszege)
béren kiviili juttatdsnak mindsiil. arrol az igénybevételt koveté honapban Gazdasagi Hivatal
jelentést készit a szamfejtd szervezet felé. Az alkalmazottak étkezési téritése a leadott igények



alapjan keriil elszdmoldsra az Onkorményzat étkezési nyersanyag koltségérél sz6lo
rendeletében meghatarozott Ft/adag/nap térités mértékében.

Az 6vodaknal foglalkoztatott, nevelésben kozvetleniil részt nem vevd alkalmazottak
(Ovodatitkar, karbantart6) az étkezésért szintén jogosultak a Kollektiv megallapodasban
elfogadott kedvezményes téritési dij fizetésére a korabban leirtak szerint.

2.4.Nyugdijas étkezok

A nyugdijas étkez6k Vac Viros Onkormanyzata rendeletében meghatdrozott téritési dij
megfizetésére kotelezettek.

A nyugdijas étkezés igénybevételének feltetelelt szintén e rendelet hatdrozza meg. Az
igénybevételt a Gazdasdgi Hivatal vezetdje engedélyezi. Az ellatast igénybe vevékrdl az
¢lelmezésvezetd nyilvantartast vezet.

Ha az ellatdst betegség vagy mas ok miatt az étkez6 nem kivanja igénybe venni, akkor az
¢lelmezésvezetdnél a targynapot megel6z6 napon 9.30-ig be kell jelenteni, csak abban az
esetben mentestil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Az Onkoltséget minden évben az el6z6 lezart naptri év adatai alapjan kell megallapitani,
nevezetesen az egy napi élelmezési normara ardnyosan jutd rezsikoltséget %-ban kell
kifejezni.

Ugyanezzel a %-kal kell novelni a targyidészakban alkalmazott normat és az igy kiszamitott
Osszeg tekintendd 6nkdltségnek.

2.5. Téritési dij fizetése

Az étkezésben résztvevok szamara a téritési dijat havonta kell megfizetni az intézmény 4ltal
kiallitott szamla alapjan - amennyiben a normativ kedvezmények alapjan nem mentesiil a
téritési dij fizetési kotelezettsége alol.

A téritési dijat az ellatottaknak és az igénybevevOknek legfeljebb egy hoénapra elére kell
befizetni. Ha az adott hénapra fizetendd téritési dij dsszege kevesebb, mint a ténylegesen
befizetett Osszeg, az elére befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalmaval be kell
szamitani vagy vissza kell fizetni. Amennyiben a fizetend6 téritési dij 6sszege ndvekszik, a
befizetett és a ténylegesen fizetendd Osszeg kiilonbszetét a kdvetkezd havi szamla
kiallitasanal kell figyelembe venni és a kotelezett altal megfizetni.

Az €tkezési 1gény bejelentésekor, az étkezést igénybevevd és a Gazdasagi Hivatal irasban
megallapodast kot az étkezés igénybevételérdl. Gyermekkori igénybevevd esetén a
megallapodast a sziild, gondviseld, gondozasba vett gyermek esetén a gyermek gondozasara
koteles személy irja ala.

Amennyiben dijfizetésre kotelezett fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, és

hatralékat irasbeli felszélitast kovetéen sem rendezi, a Gazdasagi Hivatal sziinetelteti az
étkeztetést a fizetési kitelezettség rendezéséig.

Az adott helyen étkezdk részére a szamlak kiallitasa az alabbiak szerint térténik:



Intézmény

Szamlazas helye

Vs

Vact Alsovarosi Ovoda Vam uteat
Tagovoda

Vaci Alsovarost Ovoda Vam
utcai Tagovoda

étkergsszerverd (Ovodai
atkalmazoll)

Vact Alsovarosi Ovoda Kertész utcai
Tagdvoda

Vaci Alsévarosi Ovoda Kertész,
utcai Tagévoda

éikezésszervezt (Gvodat
atkalmarott)

Vaci Alsovarost Ovoda Koélcsey utcai

Vaci Alsovarosi Ovoda Kblesey

étkezésszervesd (Ovodai

Tagdvoda utcai Tagovoeda alkalmavott)
Vici Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Nyar | Vaci Kisvac-Kozépvarost Ovoda | giesesszervers (ovodai
utcai Nyér utcai Tagovoda alkalmavott)

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Eétvos
utcai Tagovoda

Vaci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda
Eotvos uteai Tagovoda

dtkerésszervezd (Ovodal
alkalmazott)

Vacei Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Harsfa utcal Tagovoda

Vaci Kisvic-Kazépvarost Ovoda
Harsfa Tagdvoda

étkerésszervezd (Ovodai
alkalmazott)

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Csanyi korati Tagovoda

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda
Hérsfa utcai Tagévoda

Etkezésszervezd (ovodai
alkalmazott)

Véaci Dedkvan Ovoda Deakvari ot

Vaci Deakvar Ovoda Dedkvart

étkezésszervezd (Ovodal

Tagovoda fouti Tagévoda alkalmazot)
Vaci Deakvari Ovoda Sirély Oti Véci Dedkvan Ovoda Siraly ati dtkeréssrerverd (bvodai
Tagovoda Tagovoda alkalmazott)
Vici Deakvari Ovoda Ujhegyi Gti | Vaci Deakvari Ovoda Ujhegyi 6t} gucséserorvers (dvodai
Tagbvoda Tagovoda alkaimarott)
Vaci Deakvari Ovoda Diodfa utcai Vaci Deakvan Ovoda Diéfa uteal| g ¢ssrervess (ovodai
Tagovoda Tagéveda alkalmazott)
Vaci Arpad Fejedelem Altalanos
Vici Arpad Fejedelem Altalanos Iskola Iskola Slchmexésveretd
' Vaci Foldvary Kéroly Altalanos étkezésszervers (GH
Vaci Foldvary Karoly Altalanos Iskola Iskola alkalmazott)
Vaci Juhasz Gyula Altalanos
Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola Iskola ¢leimezésverctd
Vici Petdfi Sandor Altalanos
Véci Petdfi Sandor Altalanos Iskola Iskola dlehmexdsveretd
, Véci Radnoti Miklos Altalanos ¢tkerdsszerverd (GH
Vici Radnoti Miklos Altalanos Iskola Iskola alkalmarott)
Vac Varos Onk. Gazdasagi étkeréssrerverd (G
Chazar Andras EGYMI Hivatala alkalmazot)
Chézar A. EGYMI Pivér Ignac Vac Véaros Onk. Gazdasagi dtkezissrervers (GH
Tagintézmény Hivatala alkalmavoty)
Chézar Andras EGYMI Simon Antal Vac Viros Onk. Gazdasagi ¢tkezdssrerverd (GH
Tagintézménye Hivatala alkalmazot)
Vaci Bartok—Pikéthy Zenemivészet Viac Véros Onk. Gazdaségi Stkerésszerverd (GH
Szakkozépiskola és Zeneiskola AMI Hivatala alkalmazott)
Véci SZC Kiraly Endre Technikum és | Chazar Andras EGYMI Simon A, dikeréssrerverd (GH
Szakképzo Iskola Tagintézmény alkaimazol)

Boronkay Gyérgy Miiszaks Technikum
¢s Gimnézium

Vacit SZC Boronkay Gyorgy
Miiszaki Szakkozépiskoléja és

etkezésszervezt (GH
alkalmazoft)

Vici 8zC Bocskai Istvan Kollégium

Vaci §ZC Boronkay Gyérgy
Miszaki Szakkozépiskoldja és

dtkerdsszervezd (GH
alkalmaroit)

Vaci SzC Kirdly Endre Technikum és

Vac Varos Onk. Gazdasag)

Stkezéssrerverd (GH

Szakképz6 Iskola Hivatala atkalmazot)
Vact SZC 1. Geéza Kiraly Kozgazdasag: Vaci SZC 1. Geza Kiraly
Technikum Kozgazdasagi Technikum élkezésszerverd
VSZC Selye Janos Egészségligyi Vac Varos Onk. Gazdasagi Stkezésszerverd (GH
Technikum Hivatala atkalmazot)




3. Az ¢élelmezés szervezete és feladatkorei
Az élelmezéssel kozvetlentll foglalkozé dolgozok:

e ¢lelmezésszervezd

e ¢dlelmezésvezetd

e  szakdcs

e  konyhai kisegit
A személyzeti létszdmot az étkezék létszaméhoz viszonyitva kell biztositani. Ennek
feltilvizsgélatara minden évben legalabb egy alkalommal (a koltségvetési terv készitésekor) az
¢lelmezésvezetd javaslatara az Intézményvezetd 4ltal sort kell keriteni.
A dolgozok feladatkorét, anyagi felel6sségét munkakori lefrasuk tartalmazza. A dolgozod
feletti munkaltatéi, fegyelmi jogkort a Hivatalvezets gyakorolja. A dolgozok egymas kozotti
hataskor- és munkamegosztasi szabdlyait a Gazdasagi Hivatal Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata valamint a dolgozok munkakdri leirdsai részletezik.

Az élelmezési részleg felelés vezetdje: az élelmezésszervezd, a konyhdk kozvetlen vezetdje
az ¢lelmezésvezetdk.

Az élelmezésvezetdt Gazdasagi Hivatal vezetdje nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés
alol. Kozvetlen felettese az élelmezésszervezd. A fegyelmi jogkért személyével kapesolatban
ugyancsak az Intézményvezetd gyakorolja. Az élelmezésvezetd hataskorébe tartozik
szakmailag az élelmezési részleg valamennyi aikalmazottjanak iranyitdsa. Az ételkiosztas
id6tartama alatt feltigyeleti jogkort gyakorol az ételek atvételét és kiosztasat végzé dolgozok
felett, alkalmazasi viszonytdl fiiggetleniil.

Az élelmezésvezetd feladatai

Az é€lelmezésvezetd felelés az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért,
irdnyitasaért és ellendrzéséért. Az dltala feliigyelt £6z6- és talalékonyhan a folyamatos,
zavartalan munkavégzésért, a kozétkeztetéshez és annak higiénés feltételeihez kapcsolodo
jogszabalyi kovetelmények betartasaért €s betartatasaért. A helyi sajatossagokat is tartalmazéd
részletes feladatok munkakori leirdsban és megbizdsi szerzddésben vagy annak
kiegészitésében keriilnek rogzitésre. Elelmezésvezetd vezetdi pétlékra jogosult,-melynek
Osszege 25 000 Ft — illetve 5 nap potszabadsagra.

Az élelmezésszervezé feladatai

Ellendrzi, feltigyeli és iranyitja az élelmezésvezetdk munk4jat. Ellenérzi a kiadott étlapokat.
Uj recepturdk osszeallitasanal és bevezetésénél az uj étel bevezetését figyelemmel kiséri.
Ellenérzi a konyhakban a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsat. Figyelemmel
kiséri a konyhdk munkaerd ellatottsaganak helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket tesz Uj
munkaerd beszerzésére, palyadzat kiirdsara. Ellendrzi a higiéniai szabalyok betartasat,
szervezi, aktivan részt vesz a HACCP, higiéniai alapoktatasok lebonyolitdsban. Ellendrzi és
betartatja az ételhulladék kezelésének szabalyait. Figyelemmel kiséri az élelmezésvezetk
szamara meghirdetésre keriild tovabbképzési lehet6ségeket. Javaslatot tesz az azokon vald
részvételre.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasa
4.1. Az élelmezési elldtds folyamatainak eseménycsoportiai
e Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositand6 fedezetének tervezése.

e A nyersanyagok beszerzése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartasa és elszamolasa.
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o Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatarozasa.

o Az étlapok tervezése, feliilvizsgalata és jovahagyasa.

e A napi étkezdi 1étszam megallapitasa, modositasa, feltilvizsgalata, dsszesitése.

e Napi élelmezési nyersanyagsziikséglet meghatarozasa, nyersanyagkiszabas.

e Raktari vételezés, a konyha ellatasa nyersanyaggal.

e Npyersanyagok elokészitése.

o Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.

e Az dtelek adagolasa, széllitdsa, talalasa.

e Szennyes edények, eszk5z6k Gsszegylijtése, tisztitas, mosogatas, tarolas.

o Az ételkészités sordn keletkezett hulladék valamint az ételek kiosztasa utan keletkezett
hulladék kezelése, tarolasa.

e Napi tényleges koltségelszamolas, adatfeldolgozas.

e A tevékenység folyamatai soran rendelkezésre allé vagyon hasznalata, a berendezés,
felszerelés kezelése, allagmegodvasa.

e A kozegészségligyl, munkavédelmi, baleset- és tlizvédelmi kdvetelmények betartasa.

e Beszdmolds az élelmezési feladat ellatasardl.

4.2. A folyamatok részletes szabdlyozdsa
4.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetési fedezetének tervezése

Az ellatottak élelmezéséhez sziikséges Osszeg nagysagrendje az intézmény kapacitdsanak
kihasznaltsagatol fligg. Az intézmény kihasznaltsag fokat %-osan kell meghatérozni.

Az élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszamitasahoz sziikséges az
¢lelmezési nyersanyagnorma meghatarozasa.

Elelmezési nyersanyagnorma: az a pénzosszeg, amelyet az intézmény (konyha) egy fére,
egy napra nyersanyag koltségként felhasznalhat.

Az el6z6 fogalmak és az étkezék szamanak ismeretében megallapithatd az éves élelmezési
nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete.

Szamitasi modszere:

Eves élelmezési napok szama = napi étkezOk szama x élelmezési napok szdma.

Eves élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete = éves élelmezési napok szama x
¢lelmezési norma.

4.2.1.1 A napi élelmezési [étszam megallapitasa

A gyermek- tanuloétkeztetés esetén a napi létszam megdllapitisa az oktatasi-nevelési
intézményekt6l (6vodasok esetén a tagovoda vezet6jétdl, az iskolas gyermekek tekintetében
az étkezésszervezOktol) beérkezd informacid alapjan torténik. Az igényelt étkezést a sziild,
gondvisel6 modosithatja: minden esetben a targynapot megel6z6 munkanapon 10 6raig
személyesen vagy telefonon valtoztathat az élelmezésvezetdnél vagy az étkezésszervezOnél.

4.2.1.2. Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitasa

Az intézmény alkalmazottai és egyéb étkez6k napi étkezési igényliket kotelesek elére
jelenteni. A bejelentés hatdrideje: az étkezés el6tti napot megeléz6 munkanap 10 dra. Ettd]
eltérd igényeket csak akkor lehet figyelembe venni, ha az nem teszi sziikségessé a mar
elkésziilt anyagkiszabas modositasat.

Az alkalmazotti élelmezési 1étszamnyilvantartas szintén szamitogépes programon térténik.
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A létszamkimutatason szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A napi
Iétszamdsszesités soran az egyes létszam-kimutatasi lapokon kell Gsszesiteni a targynapra
vonatkozo, korcsoportonkénti étkezési igényeket (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora). Az
igy kapott Osszesitések szamértéke adja az alkalmazottak napi élelmezési létszamat étkezések
szerinti bontasban.

4.2.2. Nyersanyagok beszerzése, tdaroldsa, forgalmdnak nyilvantaridsa és elszamoldsa

Az ¢lelmiszer nyersanyagok beszerzése kozbeszerzési eljaras ald esik. A kdzbeszerzés
kozpontositva, élelmiszerféleségenként — tej, tejtermék, hiisaru, mélyhitstt termékek, zoldség,
gytimdles, tojas, pékaru, szdrazaru - kertil kifrdsra. A nyertes palydzéval a Gazdasagi Hivatal
kot szerzodést. A nyertes palydzé szallit valamennyi konyhdra. A nyersanyagok igénylése, a
megrendelések  leadasa, a leszallitott aruk, alapanyagok mennyiségi és mindségi
hianyossagainak potlasara a szallité figyelmének felhivasa az élelmezésvezetd feladatkorébe
tartozik.

A beszerzésre keriilé aruk listajat az élelmezésvezeté allitja dssze az étlap és a létszam
ismeretében. A beérkez6 drut az élelmezésvezetd és a szakdcs veszi at, a szallitolevél alapjan
az élelmezésvezetd vételezi be.

4.2.3. Az anyagkiszabds

A nyersanyagkiszabas a napi étkezési létszam és az egyes étrendek keretében készitendd
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabas utasitds is egyben, mely az ételkészitésben
részt vevok szamara meghatérozza, hogy a targynapon milyen ételeket, hany adagban, milyen
mennyiségl és mindségl nyersanyag felhasznaldsaval készitsenek el.
A nyersanyagkiszabds elkészitése az EPER programban torténik.

4.2.4. Az ételek elkészitése, adagoldsa, szdllitisa

Az anyagkiszabasi {ven szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben és mindségben
torténd elkészitéséért a szakacs a felelds. Irdnyitja, szervezi és Osszefogja az elkészités
folyamatat.

Az €teleket kiosztas eldtt ellendrizni kell. A mindségi ellenérzés utan valamennyi targynapon
késziilt ételféleségbdl ételmintat kell eltenni, és azt 48 oran keresztiil az erre rendszeresitett
hiitészekrényben kell megdrizni. Felel6s: élelmezésvezetd és a szakacs egyiittesen.

Az ételek kiosztdsara csak az ételvizsgalat elvégzése és az ételminta elraktdrozdsa utdn
kertilhet sor.

4.2.5. A tdrolds, raktdrozds szabdlyai

Az élelmezési anyagok tarolasanal a tulajdon védelmének szempontjain kiviil higiéniai és
élelmezés modszertani szempontokat is figyelembe kell venni. A tarolas sordn az élelmiszerek
mindségének megbrzését, szennyezddéstol és fert6zodéstdl védelmét biztositani kell. Az erre
vonatkozo6 részletes szabalyokat A vendéglatd-ipari termékek eléallitidsanak és forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szol6 62/2011. (VI.30) VM rendelet valamint az
Eurépai Parlament ¢s a Tandcsnak az élelmiszer-higiéniardl szo6lo 852/2004/ EK rendelete
hatarozza meg.

A raktar két kulcesal zarddik: a raktar egyik kulcsat az élelmezésvezetd, a masik kulcsat a
szakdcs kezell.

A raktari készletekért az ¢lelmezésvezet6 €s a szakacs egyetemlegesen feleldsek.
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Az élelmezési raktarba kiilon-kiilon nem, csak ketten, egyidejlileg mehetnek be.

Szarazaru raktar:

Az €lelmiszerek csoportokban elkiilonitve, megfeleld terhelhetGségii és higiénikus polcokon
tarolandok.

A csoportok a kdvetkezok lehetnek: ceredliak (liszt, rizs, buzadara), beféttek, zsirok, olajok.
A szarazaru raktirban élelmiszert a f61don tarolni szigoraan tilos!

A nagyobb kiszerelésli élelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A
felbontott és fel nem hasznalt aruk csomagolasanak visszazarasakor a felbontas idépontjat a
csomagoléson jelolni kell.

Foldes aru raktar:
Elsésorban burgonya, zoldségfélék €s gytimolesok tarolasara kell hasznalni. A foldes aru
raktarban is sziikséges a megfelel6 szellozés biztositasa.

Hiit6ladak, hiitészekrények:

A mélyhitott zoldségfélék, gylimdlesdk és htsaruk -18 °C alatt torténd tarolasara hutéladakat
hasznalunk. A hutészekrények lizemeltetésénél fontos kdvetelmény, hogy legyen elkiildnitve
kizarélagos hus tarolasara hasznalt, un. husos hito.

Az élelmiszer-raktar kezeldjének — az anyaggazdalkodas altalanos szempontjain feliil —
figyelemmel kell kisérnie az élelmiszerkészletek mennyiségi alakulasat, a kénnyen romlo
aruk tarolasi idejét, szorgalmaznia kell a régebbi beszerzéstiek folyamatos felhasznalasat, a
készletek optimalis mértékét meg nem halado feltdltését.

Koteles nyilvantartani a beszaradds, porlds, parolgas, romlas miatt leirt élelmiszerek
mennyiségét és értekét, valamint vizsgalnia kell a leiras okat, jogossagat €s indokoltsagat.

Barmelyik raktarban, tarolo helyeken (hutében, polcokon) kizardlag a Gazdasagi Hivatal
részére megrendelt €s atvett arut lehet tarolni, idegen aruk taroldsa tilos!

4.2.6. Az ételhulladék hasznositdsa

Az étkezést Ugy kell megszervezni, hogy az elkészitett ételek a készitést kdvetden minél
rovidebb 1d6 elteltével fogyaszthato legyen az ellatottak szaméra. Az elkésziilt étel teljes
mennyiségét — az esetleges létszamvaltozas esetén, az ezzel ardnyos tobblettel egyiitt —
lehetdleg ki kell adni. Az ételhulladékot elszallitani tilos, azt a konyhamalac segitségével meg
kell semmisiteni.

4.2.7. Az étkezés rendje

Gyermekétkeztetés:
Az étkezés rendje a tizorai esetében:

e Ovodasoknal: a fogyasztasra alkalmas, elkészitett tizorai az erre a célra
rendszeresitett szallitbedényekben az dvodaba szallitasra keriil reggel 7,00 és 8,20
ora kozott,

e iskolasokndl: szorgalmi idészakban az alsd tagozatos tanulok az elsd tanitdsi éra
utani sziinetben (8,45-8,55 ordig), a fels6 tagozatos tanuldk a masodik tanitasi 6ra
utdni  sziinetben (9,45-9,55 oraig), az étteremben Onkiszolgdld jellegii
felszolgélassal.

Az étkezés rendje ebéd esetében:

e Ovodasokndl: a fogyasztasra alkalmas, készételt az erre a célra rendszeresitett

szallitoedényekben az étkezo helyre szallitjak 11,30 ordig,

13



iskolasoknal: szorgalmi idészakban 12,00 6ratél kezdve folyamatosan torténik,
Onkiszolgélo jellegti felszolgalassal,

alkalmazottak esetében: 12,00 6ratol kezdve folyamatosan torténik, onkiszolgalo
jellegli felszolgalassal.

Az étkezés rendje uzsonna esetén:

e Ovodasokndl: az ebéddel egylitt, a fogyasztdsra alkalmas uzsonna az erre a célra
rendszeresitett szallitoedényekben az étkez6helyre kiszallitasra keriil,

e iskolasoknal: szorgalmi idészakban az ebéd elfogyasztdsa utdn, az étkezében
kihelyezett taroldeszkozroél a tanuldk onkiszolgdlé moédszerrel jutnak hozza az
uzsonnahoz.

Valamennyi Intézmény esetén a napi étkezések rendje az adott intézmény
sajatossagai alapjan (rendezvények, egyéb programok) eltéréek lehetnek, errdl az
intézmény vezetdje az élelmezésvezetdvel kdzdsen donthet.
Egyéb étkezok:
e nyugdijas étkezdk, hivatali étkezok esetén: 11.30 6ratol éthordoban, a csakis erre a
célra hasznalt taroloeszkdzon keresztiil keriil az étkezd vagy a hazi gondozo részére
kiadasra.

L]

S. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a mindenkori hatélyos jogszabélyi rendelkezések alapjan kell kialakitani.
A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az élelmezési anyagok nyilvantartasi és elszdmolasi rendje
a tulajdonvédelem szempontjabdl az aldbbiak szerint keriil szabalyozasra:

5.1. Altalinos rész

A tevékenység sordn biztositani kell a komplex ¢élelmezési tevékenység minden
részfolyamatanak bizonylatoldsét, kezdve az élelmezési igény meghatarozasaval és befejezve
a konyha mikodésével kapcsolatos informécid, adatszolgaltatas utdlagos biztositasanak
lehetésegével.

Az élelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai és az informdciés folyamatok
dsszekapcsolasaval kell biztositani.

Bizonylatolas célja: az élelmezés folyamatdban bekovetkezd egyes gazdaségi események
regisztralasa az esemény idejének, mértékének és iranyainak pontos megjelslésével.

Fizikai folyamat: a beszerzett alapanyagok, élelmiszerek kozvetlen fogyasztasra kész étellé
torténd atalakitdsanak folyamata.

Informadcios folyamatok:

e adatfeldolgozést, adataramlast szolgalé folyamatok,

o dontést elokészitd informacios folyamatok.

A két folyamat egymdssal szerves egységben dll, s ez képezi az iranyitds alapjat. Az
¢lelmezési lizem, mint a koltségvetési szerv onallo egysége, komplex gazdasagi
tevékenységet fejt ki.

Ennek része:

- az anyagbeszerzés (megrendelés és raktarozas),

- az anyagfelhasznalas,

- az anyag atalakitas.

A nyersanyagok felhasznalasarol a felhasznalast végz6 konyha mennyiségben és értékben is
koteles elszamolni.
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A konyha miikddése soran a kiilénb6z6 nyilvantartdsokban megjelené események gazdasagi
muveletnek mindsiilnek, azokat minden esetben bizonylattal kell alatdmasztani.

A bizonylat az adatfeldolgozasban betoltott szerepe szerint lehet:

e clsddleges (az a bizonylat, amelyet a gazdasdgi muvelet, esemény megtortének,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban
készitenek)

e masodlagos: az a bizonylat, amelyet az elsédleges bizonylat alapjan készitettek
tovabbi feldolgozas vagy megdrzés céljara (pl. szamlamasolat).

e Osszesitd az a bizonylat, amelyet tobb elsddleges vagy méasodlagos bizonylat
meghatarozott célu dsszesitése céljabol készitenek.

A bizonylatok felhasznalasi koriik szerint:
e belsé bizonylat: amelyben a rogzitett gazdasédgi esemény kizardlag a bizonylatot
kiallito konyhat — és ezen keresztil a Gazdasagi Hivatalt- érinti,
e kiilsé bizonylat: a konyhan /Gazdasagi Hivatalon kiviil keletkezett bizonylat.
Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:
e abizonylat megnevezését,
e  szigoru szdmadasu bizonylatok esetén a bizonylat sorszamat,
e agazdasagi mivelet megjeldlését (amelyre a bizonylat vonatkozik),
e agazdasagi muveletben résztvevok alairasat,

A bizonylat eldallithato kézzel vagy formanyomtatvany kitdltésével- ekkor tintaval kell
kitolteni - illetve szdmitogéppel. A bizonylatok javithatok: a javitdas azonban csak akkor
szabalyszerti, ha az eredeti, tévesnek mindsitett bejegyzés is olvashatd és a javitast a javitdsra
jogosult alairasaval hitelesiti.

Az élelmezéssel kapcsolatos készpénzfizetési szamlak szamitogéppel keriilnek kiallitasra,
kézzel nem javithatok. A nem megfelelé szamlat csak helyesbité szamlaval lehet korrigalni. A
Konyhan keletkezett egyéb bizonylatok esetén az eltévesztett bizonylatot at kell hizni, és a
rontott megjeldlést kell alkalmazni. A gazdasdgi esemény rogzitésére 1j bizonylatot kell
kiallitani.

Az €lelmezéssel kapesolatosan a készletek valtozasat (beszerzés, felhasznalds) 3 munkanapon
belil le kell konyvelni. s gondoskodni kell arrol, hogy a bizonylatok (szamla, szallitdlevél,
felvasarlasi jegy) ezt kovetden atkertljon a Gazdasdgi Hivatal pénziigyi csoportjdhoz. A
bizonylatokat meg kell érizni, a megérzés idétartama: 8 év.

5.2. A beszerzés bizonylatoldsa

A nyersanyagok biztositdsa megrendelés utjan torténik: a naponta felhasznalt élelmiszereket
az adott szallito szallitasi hataridejének figyelembe vételével rendeli meg az élelmezésvezetd.
A megrendelés irasban (leggyakrabban e-mail-ban) torténik, az esetleges korrekciora (a
megrendelt termék atmenetileg hidnyzik a szallitonal vagy termék Osszetételének véltozasa,
stb) a szallito igényei alapjan telefonon is lehetéség van.

A kozbeszerzési palyazatban nyertes beszallitokkal a Gazdasagi Hivatal koti meg a szallitasi
szerz6dést, amely tartalmazza a szallitds gyakorisdgat is. A szerzddésben rogziteni kell a
szallitas idépontjait, a mindségi kovetelményeket és a fizetési feltételeket is. A naponta
felhasznalasra keriilé élelmezési anyagok megrendelését az étkeztetést megelézé napon kell
foganatositani (pl. tej, tejtermékek, kenyér, péksiitemények).

A beérkezett élelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az intézményekben
rendszeresitett analitikus nyilvantartasokba.



Az atvétel soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a nyersanyag mennyiségben és minéségben
megfelel-e a szallitélevélen feltiintetett adatoknak. A szallitolevél mdsolati példanya, és
esetenként a szamla eredeti példanya (egyes beszallitok postan kiildik meg) az atvevd
cgységnél marad, az eredeti példany az intézmény bélyegzbjével és az atvevd aldirasaval
ellatva keriil vissza a szdllitohoz. Az élelmezésvezetd a szallitblevél madsolati példanyat,
valamint a szdmla eredeti példanyat a Gazdasagi Hivatal pénziigyi csoportjanak rendszeresen
megkiildi.

5.3. A raktarozds bizonylatoldisa

A beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartdsa, raktari készletvaltozasainak feljegyzése
a raktarban anyagkdényvelésen torténik.
A raktari készletrél az anyagok forgalmardél mennyiségben és értékben is nyilvantartast
kell vezetni
A kdnyvelés alapjat az aruval beérkezett adathordozok képezik:

o szallitélevél,

o atvételi elismervény,

e szamla.

A bevételi tételek konyvelése a raktdri bevételezés utan torténik a beérkezett bizonylatok
alapjan.

A szakécs az anyagkiszabds alapjan veszi at az élelmezési nyersanyagokat. Az anyagokat csak
pontos mérés, ill. szamolds utdn szabad &tvenni. A raktarbdl kivételezett anyagokért az
élelmezésvezetd €s a szakacs anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

5.4. Az élelmezési tevékenység bizonylatoldsdnak folyamata

A beérkezett élelmezési anyagok atvétele a raktarban torténik, ahol a ténylegesen atvett
mennyiségekrél az élelmezési anyagokkal egylitt érkezd bizonylat (szallitolevél, szamla)
adatait le kell egyeztetni.

A bevételezés tényét a szdmlara (szallitolevélre) fel kell vezetni. Ennek alapjan kell a
beérkezett élelmezési anyagok mennyiségét és értékét az analitikus nyilvantartdsokban
rogziteni. '

A naponkénti felhaszndlashoz szlkséges élelmezési anyagokrdl a raktarbdl torténd
kivételezéshez az élelmezési anyagkiszabdsi és Kivételezési bizonylatot kell kiallitani. Az
anyagok atvételét a szakacs, atadasat pedig az élelmezésvezetd igazolja alairdsaval az
igényldlapon.

Az anyagkiszabasi bizonylatot az élelmezésvezetd tolti ki, és alairasaval igazolja, hogy az
¢lelmiszereket kiadta.

Az élelmezési normék betartdsanak ellendrizhetdsége céljabdl élelmezési normak szerint

(reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) kilon-kiilon legaldbb ellatotti (6vodas €s iskolas) és felnott
részletezésben kell kidllitani.
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A felhasznalt élelmezési anyagok értékét egy tételben havonta fel kell jegyezni az Elelmezési
normak eltérésének kimutatasaban.

Az élelmezési norma betartasat és ehhez kapcsolodoan a normatol vald eltérés Osszegeit az
élelmezési norma szerint felhasznalhatd Osszeg és a havi anyagfelhasznalas értéke alapjan
havonta kell megallapitani.

Ennek betartasaért az ¢lelmezésvezetd a felelos.

A raktari készleteket a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint sziikséges
leltarozni. A kiilonbozeteket — hidnyt, tobbletet — a koltségvetési szervek mérlegkészitési
kotelezettségére és leltarozasara vonatkozé rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezni.

6. Az étkeztetési tevékenység ellendrzése

Az élelmezési tevékenység ellendrzése egyrészt a folyamatokba épitett eldzetes, utdlagos és
vezetdi (élelmezésszervezd, hivatalvezetd) ellenérzésben ¢és a fliggetlenitett belsd
ellendrzésben valosul meg.

7. Az étkeztetési tevékenység belso ellendrzése

Az élelmezési tevékenység belsd ellendrzése a Gazdasagi Hivatal belsé ellendrzési
csoportjanak feladata. Az élelmezés ellendrzésének részletes feladatait minden évben a
Képviseld-testlilet altal elfogadott bels6 ellendrzési terv rogziti.

Az étkeztetés ellendrzésének részletes szempontjai:

o aheti étrend kialakitasanak, valtozatossaganak ellendrzése,

e az élelmezési anyagok beszerzésének ellendrzése (gazdasigossdg és hatékonysag
szempontjabol),

e az anyagok kiadasanak és felhasznalasanak ellendrzése,

e azelszamolasok, valamint a bizonylatolas rendjének ellenérzése,

¢ talalas, adagolas vizsgélata,

¢ akonyha kapacitas kihasznalasanak vizsgalata,

e az ételek felhasznaldasanak, a maradékok hasznositasanak ellendrzése,

e az élelmiszerraktar ellenérzése,

e atéritési dijak megallapitasanak és beszedésének ellenérzése,

e a téritési dij megallapitasa céljabsl az étkezok 4altal benydjtott . nyilatkozatok™
meglétének é€s tartalmanak vizsgalata.

Az elvégzett bels6 ellendrzésekrél minden esetben a belsé ellendr jelentést készit.

Az élelmezésvezetd koteles figyelemmel kisérni az ellenérzés tapasztalatait és a sajat
hataskorébe tartozd hidnyossagok felszamoldsa, illetdleg megeldzése érdekében koteles
intézkedni. A hataskérén kiviil es6 hidnyossdgok megsziintetése érdekében kételes
egylittmikddni a Hivatalvezet6 altal kijelolt személyekkel.

8. Vegyes rendelkezések

Az élelmezési részleg és a konyha dolgozoi kotelesek a konyha lizemeltetésére vonatkozd
kozegészségligyi eldirdsokat betartani.

Az élelmezésvezetd a Gazdasagi Hivatal vezetdjének instrukcioi alapjan koteles elvégezni a
feladatait — az ellatottakat oktatd, neveld intézmények vezetdinek kérése alapjan.
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Az ¢tkezési tizem kiilonbozé helyiségeit az onkormanyzati, iskolai és 6vodai rendezvények
megtartasa c€ljabol lehet igénybe venni, az intézményvezetd és a fenntarté engedélyével.
Amennyiben ételfertézés, vagy mérgezés alapos gyantja feltételezhetd, a Gazdasagi Hivatal
haladéktalanul koteles értesiteni a teriiletileg illetékes kozegészségligyi szervezetet.

Az Intézményvezet6 a Szabdlyzat hatdlyba 1épését kovets 15 napon beliil gondoskodik arrél,
hogy a konyha dolgozdi a Szabélyzat tartalmat megismerjék.

9. Zaro rendelkezések

9.1. Az Elelmezési szabalyzat hatdlyba lépése

Az Elelmezési Szabélyzat az alairas napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A
korabbi, eddig érvényes szabalyzat ezen idépontt6] hatalyat veszti.

Az Elelmezési szabalyzat a konyhak dolgozéi altal valé megismeréséért az Intézményvezetd
felelos.

Vac, 2021.01.01

. Belencsak Agnes
Hivatalvezets
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