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A Vác Vtiros Önkorrrriinyzirt Gazdirsági F{ivatala (továbbial<barr: §i!4[asjigi_Hiyoal, Hivatal.
Vác, Milrcirrs 15, tér t1.) élelnrezósi tevélterryséuérlel cisszeíiiggő. t-elatlatai A szociális
igazgatásról ós a szociírlis ellátirsokról szóló l993. évi III. tiirvény valatrrint A szerr-rélyes
gorrcloskoclást nyúrjtti szociális elliitiisok térítési r_líjáról szóló 29l1993. (II. |1 .)

i(orttrányrerrclelet továbbri A kiizótkeztetósre vonatkozó tirpli1ll<ozás-egészségri_uyi clőírásokró1
szőI(l37l20l4. (IV. 30.) EMN1[ rencleletrerrdelkezéseit figyelerrrbe vóve a következők szerint
keri,i 1nck trr eglratározásra :

A Gazdasági Hivatal gyerrrrekétkeztetési tevékenység keretében ellátja Vác közigazgirtási
terí.iletérr lévő, a7, Szervezeti és Míiködési szabályzertitbarr felsorolt iritézrrrényekben
elhelyezett gyerrrrekek, tarrtrlók részérc az étkezést. A közétkeztetés fő célia. hogy az
óvoclások, iskolások, kollégisták, clolgozók étkeztetésének biztosítása, Résziikre a korr"rknak
rrregf'elelő tirpanyagot tartaltrrazó, mirrőségilcg, tnetlt-tyiségileg rrregt-elelő ételt biztosítsorl. A
t-enrrtartó szerv által megltatározott norlna betartása rr-rcllett ízletes. villtozatos ételt állítson elő
- az erről szóló jogszabályi előírások 1igyelembe vételével.

1. Az élelrnczési tcvókenysóg felzrcl:rta, az ellátás rclrdszere

A közétkeztetés felaclata. az élelrrrczést igénybevevőlt táplálkozási igérryeitlek tlletrnyiségi és
rlrinőségi kielégítésc korcsoporttlak és egészségiigl,i állapotrrak rrrcgfélelőerr" optinrális
kiiltségráfbrdítással - rniné1 r-ragyobb lratékonysággal minól nagyobb kihaszrtiiltságot elérni.

A Vtic Város Örrkorrr-rárryzat Cazclasági Hivata|a 1'ő,ző - ós tálalókorryhákat iizenreltet. A
ltjzőliorl),Irán előiillított ételek lrelyben keriilrrel< íbgyn5716r,,a valattritrt kiszállításra kertilrrek
1álalciltoll1,Ilziltra is. A főzőI<orryhált és a lrozzá.itrlt tartozó tálalókonylrák (kiszállítással érintett
I rrtézrn órl yek ) j el crrlegi rrr íikijdé stik az 1 . szátlr út rrrellékletben.

1.1. Az étkez,ésben részttlevők köre

Az ilttéznényekbctr
. az ellátottak: tanr"rlók, óvocliis gyernrekek,
. az intézrnérryckrrél lrrr-rnkaviszonyban irlló clolgozcik,
. a Gazclasági Hivatal clolgozói valattrint
. az lntézrlrényekrrél, Gazdasági I Iivatalnál valalrritrt a jogelőd GAlv{ESZ-nál

korá bbarr tl-tt"tnkaviszottybatl ál|t. az eltkezés igctrrylésekor rryLrgárllortlátrybatr lévők
étkezhetrrek,

Az ellátottlrk (óvoclitstlk, iskolások) étkezési igérryének tcirrreges. tlinclen gyei,trrekre, tanulórit
kitcrjcdii t'clrlrórc(se a tlevelés ér,/tirnér, elején törlénik. A Gazclasírgi Hivatal dolgoz(li ilietr,,e a
rryLrgállollrárlyú szctrlólycl< szitttétr a tatlév kezcletekor igérryellretrrek étkezést, az t:rre

retrcl szeres ítctt tr yotrl tatvátryott.

l. 2. Ar, ét liaztetés l e b o ny o Iítű sei n u k .fb rm ci i

1.2.|. A,l, Óvoclá!<balr (az Alapító okirat 1. sz. íiiggclékétlerr fblsorolt óvoclák tagóvocliikka1
cgyi.itt) az étkeztetést ccrttralizáIt csoportos elliitiisi retrdszer kcrctóbcn bonyolítjLrk le.
Az élclrnezés rósztblyatrratai kiiziil
o az ótlaptervezés



. a nyersanyag beszerzése, rendelések bortyolítása, a szállított alapanyagokkal
kapcsolatos rnirrőségi, rnennyiségi kifbgások itrtézése,

o aruktározás,
o az előkészítés.
. az éte|készítós
a íőzőkorryhákbarr törtérri k.

A fbgyasztásra alkaln-ras készéte7t az erre a célra renclszeresített speciális szállító
eclényekbelt az ét\<ező helyekre szállítjuk (tálalókonylrák), arnelyek elkülöntilnek a
közporrti íözőkonyhától,
Az igényelt étkezések az óvodai nevelési naphoz igazodva az alábbiak lelretnek:

= nem beritlakásos intézrr"rériyek esetén: íízőrai, ebéd illetve uzsonna.

= bentlakásos intéznrényberr bejárók (egyedi igények szerint): reggeli * tízőrai-|
ebécl fuzsonna,

= berrtlakásos irrtéznrériyberr kollégiumi ellátásban részesiilő óvodások esetérr:
leggeli + tizőrai + ebécl *uzsonna i vacsola

1.2.2. Az Általárros Iskolábarr és középfokú oktatási intézrnényben (kollégiunr, középiskola
az étkeztetést egyérri ellátás kel,etében boriyolítjuk le.
Az éIelmezési íblyarnatok közü1 konyhákban történik
. az éleltniszerek beszerzése, rendelések bonyolítása, a szállított alaparryagokkal
kapc solatos lrrinőségi. rrrer-rnyisé gi ki fbgások intézése
o a raktározás,
o az előkészítés,
. ételkészítés,
o a tálalás,
o a tálaló- és a szállító edények tárolása.

Az áhalános iskolákban -neln bentlakásos intézrrrérry esetétr- igényellrető étkezési
típr.rsok:

= tizőraí +ebécl + Llzsonna,

= tízórai *ebéd,

= csak ebéd.
Bentlaliásos intézr,rétry esetén reggeli. tízőrai, ebéd, ttzsotlna és vacsora igényelhető.

A CházárA. EGYMI Pivár igrrác Tagintézrrrénybe csak tizórai szállítása törlénik,

I(özépiskolások által igérryelhető ellátások:

= kollégirrnri ellátást rrerrr igérlylő tarltrlók: csak ebécl,

= kollégitrmi ellátásban részeslilő tarrtrlók: reggeli + íízőral + ebéd *ttzsotttta f
VacSora

1.2.3. Valanletrtr;,i fiizőltorlylra élén élelnrezésl,ezető áll. alti tblelős a rábízott 1-6ző_, illetve
tálalóltorrl,ha rrrűliöclésért, illetve e szabályzatbarr 1eírtak betartásáért és betartirtirsáért.

1.3. A túlulúsi.fbrmu

c Az étkezést csoportos ételkiosztási íbrtrra rlrellett biztosítjuk az óvodai étltezők
esetén,



Az étkcztetóst éttermi tálalási fbrIrra rrrellett biztosítjuk az általárros- és
középiskolás ltorir és f-elrrőtt étkezók esetcíbct-l. Ennek keretébert lragyotlrányos,
illetőleg önkiszolgáló.iellegúi íclszolgálírssal tijrténik az ételek kiszolgálása.
A nyLrgclíjas étltezők szátrrára, valatrrint a rrapi e_uyéni igények (betegség) alapjzirr
az étel étlrortltibarr keriil adagolásra és kiac]lrsra.

L 4. Az ét r e n d e k ii s sze ú l l ít ús cí tt u lc sze m p o nt j u i

Az étlaptervezésérrél az étkezésben résztver,,ől< életkor,árrak (korcsoportr'ak) és az étkezések
gyakoriságának (napi 3x-i, csak ebéd, nalli 5x-i) nregí-elelő tápláll<ozás-élettani szi.ikségletek
alap.ján a jogszabályban (Aliözétlicztetésrc wlnttíliozó tápltilliozíL.s-egés,:.ségíiglli előírcis,okról
.szóló3712014. (IV. 30,) EMMI rendelet)előírtak szerirrt kell eljirrrri.

1,5. Ar, étlupok tervez,ése, .ióvcihugyúsu

Az étlap az élelrnezési iizent (az egl,es l(5ző- és a hozzá kapcsolódó tálalókonylrák)
trrunkaterve, Az élehrrezésvezető, clictetikus által tervc,zett étlapot rrrirrclig tárgylretet rrregelőző
hét szercláig előre ltell elltészíterri, atlclyctr trapotlta valattretltryi fő- és kisétkezés ételsorát í'el
kell tiintetrri, Az étlapot csatolni kell a heti ttyersanyag beszerzési tervlrez. Yáltoztatni az
étrctrdctl csak akl<ot, lehctséges, ha valanrelyilt rryelsallyag nem szerezhető be vagy olyarr
tllctltll,iségbcn vagy, rrlirróségberr érkezik az adott liizőkonyhírt,a, hogy az é|elnezésvezető által
kiíbgásolt hiányosságot az alapatryag fellraszrráliisáig a szállítci nenr tudja korrigálni.
Az étlapokat a tlapi anyagkiszabirssal egyiitt rrreg kell őrizrli. tnitlt a körryvviteli elszánrolást
közvetlerriil és közvetetten alátiimasztó szárrrviteli bizonylatot, legalább 8 évig olvasható
íbrrnában, a kiinyvelési í-eljegyzések lrivatkozása alapján, visszalieresl-rető nlódon.

A lreti ótlapclrr nregtervezett ételíéleségel< clkószítósólrez naponta szi"ikséges élelrrrezési
atll,agok nrerrrryiségét az étltezésszervezől<től kapott irríbrnrációk alapjárr, illetve az
Etkezésnyill,iitrtartó progratrrbarr 1eszátrrlázott aclagszánnak nregt-elelőerr (a tárgyrraporr
étkezőli létszírrtla alap.járr) kel1 rnegtillapítani.

A hcti ótla1l ilsszcállításáórt lblelős: az élelmezésvezctő,

Az clkósziilt étlapot rrregkapja:
r a szakiics,
. a 1őzőkotr1,liiiklroz tartoz(l tálalókon),l-rirk.
o a (iazclasági LJivatal élelrrlezésszcrvező.ie"
. LI7, cllátottak oktatásiit-rlevelését l,égző irrtéztllórly vezető.ie.

Az étla1lot az Itltézrlló1l), irz étkez(jl< - l,alatrritlt nevelósi-ctlttatiisi irlléztllétl1,9|i§g1l a sziilők -

által is.jcil liithaiti lrclyerr kifiiggcszti, és clelitrotriktts fbrttlábatr is elérlretővé teszi. a

G azcl asir gi I-1 i vatal lrorr l apj iin glt -r,ac. lru

Diclttis étkeztetés esetétr a diótás étrerlclet tal,taltnazci étlap kiliiggesztésétől el lclret tekirlteni"
ha atrtrali clcktrorrikr,rs 1brtlábarl tijrtériő közzététele biztosított. A cliétirs étrcrlclet tartaltrrazó
c(tla1lon a ltözzótótclt ltöl,etően r,égleha.itott rnciclosításokat ttrinclcrr esetbcrt a |<őzzététellel
tltegegi,ező tbrrlrábarr elérhetővé kcll terlr-ri a,zza\,lrogy trevelési-oktiitirsi irrtézn.érry ltázirerrdje
a sziilő, tijrr,étlycs ltépviselő tá.jéli.oztatására további ltözvetlerl órtesítósi íbrnrirt is
llreglratározlrat. (láscl 3712014.(IV.30) EMMI renclelet 6 §.)



A nevelési-oktatási irrtéznlérrybetr nrincletr, szakorvos által igazolt diétás étkezést igénylő
szerrrély szánrára az állapotának nregf'elelő diétás étrendet kell biztosítarri (a
37l2014.(IV.30) EMMI lendeletls. §(1)- (2)-(5) bekezdésben, valamint a 16. § (5) és (6)

bekezdésóben foglaltak betartásával) figyelen-rrrrel az étkczések szakorvos által
rneghatározottak szerinti időzítéscire és az étel dietetikus által rne_elratározott megí'elelő
adagolására, ktilönös tekintettel a szérrlridrátariyagcsele-renclellenességgel élő szernélyekre.
A nevelési-oktatási intézrrrénybell, alnennyiben a kőzétkeztetés keretében nell1 biztosítható a
gyenrrek és a tanr,rló diétás étkezése, - a szí.ilő, nrás törvényes képviselő írásbeli nyilatkozata
alapjárr - a gyennek és a tanr"rló á|ta| az irrtézrr'énybe bevitt, vagy a sziilő, nrás törvényes
képviselő áItal az ir'tézrrrérrybe rendelt étel irrtézrrrérryben törtérrő elíbgyasztásár'ak lelretővé
tételével is biztosítható. Ennek érclekében a nevelési-oktatási intéznrény vezetője köteles
biztosítani a lriités, a rnelegítés és a íbgyasztás rrregf'elelő f'eltételeit a lratályos jogszabályok és
szaknrai előírások betartásával (1ásd.37l2014,(IV.30) EMMI rer-rdelet 15.§ 2.a).
Diétás étrenclet és diétás étlapot kizárőlag dietetikus szakképesítéssel rerrdelkező szakenrber
tervezhet (Iásd.3712014.(IV.30) EMMI rendelet 1ó.§ 5.).

2. A térítési díjak megírllapítása

2.1. Az ellcítottuk, tanulók térítési d{iúnak megúllupítúsu

Az ellátást igértybe vevő jogosr.rltak az ellátásért (étkezésért) a Vác Város Örrkormányzata
rendeletében rrregliatározott (nyersanyagköltséget tartalrnazó) térítési díjat kötelesek t'rzetni.
A gyerrrrekétkeztetés intézrrrényi térítési díjának alapja az éle|mezós nyersanyag költsógórrck
egy ellátottra jutó napi összege.
A gyermekétkeztetésért ílzeterrdő szerrrélyi térítési díj az előzőek szeritrti összeg általários
forgalIni adóval növelt összege és az igérrybe vett étkezések szárr-rának a szorzata,
figyelerrrrrrel az esetleges nornratív kedveznrény összegére.

A gyerrnekétkeztetés szerrrélyi térítési díjának rnegfizetésére a szi.ilői f'eli.igyeleti joggal
rendelkező szi.ilő, vagy rnás törvényes képviselő köteles. A gyerrrrekek részére biztosítaridó
étkezésekről a rtevelési évltarrév elejérr a szi"ilő/gonclviselő és a Gazdasági Hivatal
megállapodást kijt, alrrely tarta|n,lazza a szá,mlázáslroz szi"ikséges adatokat, az igényelt
étkezések típusát, a térítési clíj nrél,séklésére jogosító kedveztrrény (rrorrrratív kedvezrrrény)
fajtáját.
A norrrratív kedveztrrér-ry n-regállapításánál nrinclen esetben A g),el,makek yéclelméről és tt
g,vclmiigyi iguzgutitsról sz(lló l997. él,i XXn, tör,vény aztányaclő,

A keclveznrérryek változását 15 llaporl beli-il az étkezésszervező ltlé a jeleznie kell. Az
étkezésszervező köteles a tttdotnására jtrtott iníbrniációt a szátrrlaltészítő íblé lialacléktalarrttl

.ielezni! A rnegváltozott liöri.ilnlérryek rrriatt írzctendő térítési díjat a bejelentést követő rraptól
kel1 rrregtizetrii.
Ha a korábbarr igényelt ellátást betegség vagy tlrás ok trriatt a jogosult nerl kívánja igénybe
vetlni, a távoltrrat,aclást az éleItlta:ésvc:at(ínél és, ttz élkc:é,sér| .l'clelő,s s:cmélynél (óyónő,
ólkc:és,,;:erya:ő) sz)ntérr be kelljelenteni. IIa az elliitott az étkez,ést nenr tuclja igénybe venni
és azt legltésőbb a tárgyrrapot nicgelőző ntlp előző nap 9.3O-ig bejelerrti az étkezések
rryilvárrtartását végző személynek, aklior a következő lrrlttrkanaptól a távolrlaradás idejére
rrrerltesii1 a térítési díj fizetésérrek kötelezettsége alól.
Ifa az adott hórrapra í-rzetenclő térítési ciíj összege kevesebb. tlitrt a térrylegeserr belrzetett
összeg, az előre bef-izetett térítési díiat a követlrező díitizetés alkalrnával be kell szátnítani.
Anrerrrryibetr a 1'izetetrdő térítési díj összege növekszik, a beflzetett, s a ténylegesell trzeteridő
ös szeg kiilöribözetét vi sszatrrenő leg lr-re g ke 1 l téríter-ri.



A nreg nctn fizetctt térítési clíj esetórr a 29l1993. (II. l7.) korrrr.rerrdelet vonatltozci előírásit
kell alkalrrlazni.

.4 téríté,gi díl ba/i:elése és ellentír:é,s,e

31.§ (l) A térítési díjat az igénybevétel nap.jától lravorrkérrt lra e rendelet, az önkornlányzztt
renclelete vagy a nlegállapodás nrirsként nen1 renclelkezik - a tárgyhóllapot ltövető hónap 10.

napjírig kel1 befizetni az c|Iátást nyúrjtó intézrrrérry elszárrrolási szánrlirjára.

(2) Az intéznrény vezetője elletlőrzi, hogy a rrregállapított térítési clíj befizetése havonkétrt
rnegtörténik-e. Ha a kötelezett a beíjzetést ehnulasztotta, az intézményvezető 15 rlapos
határiclő nregjelölésével a í-izetésre kötelezett szerrrélyt írásbarr fblhívja az elnraradt térítési díj
bef-rzetésére. FIa a határidő ereclnrénytelerr|il telt el, az intézrrrérry vezetője a kötelezctt nevét.
lakcírlét és a fennálló díjhátralékot nyilvántartásba veszi,

(3) A (2) bekezdés szcritrt rryilvántartott díihátralókról azintézmétry vezetője rregyedéverrkérrt

tájókoztatja a t-errntartót a térítési clíjlriltralék belrajtása vagy a behajtatlan lrátralék törlése
érclelrében, Az itltéztllclnyvezető a í-errrrtartót - az Szt. 1l9. § (3) bekezdése szerinti

.ielzálogbe.iegyzés ltezcletllényezéséről való clijrrtés érdekéberl - éverrte értesíti a hirtralékrcil.

z.z. Étetek etőríttítrisúban részí vel,ő rlolgozók

A Gazclasiií].i IIivatalrrárl az ótelclr előállításbatr közvctlcrl|il rc<szt vevő dol_eozók (a 1őző- és

tiilalclkonyhtiti valatnenrryi trrunkakörberr dolgozók) keclveztrrényesen ótkezlietnek. Vác Város
Önkolnliirll,zat l(ópviselő-testtilete által ellbgadott élelnrezési nyersallyag költségéről szóló
Rendeletéberl rlregállapított rryersarryagköltség AFA-val növelt összegének 63 %-át kötelesek
téríteni. A clolgozók által neg net-n t-rzetett összeg (a nyersanyag költség í-ennrnaradó része és

a rezsi összege) béren kíviili .juttatásnak nrinőstil, art(l| az i_uérrybevételt követő lrórrapban
G azclasági H ivatal j elerrtóst készít a szánit'e.j tő szervezet í'e lé.

2.3. Intéznténnygl tttunkuyiszonybun úIIó doIgozóIt

A Gazclasági Hivatallal trrutrkaviszonyban, közalkalrrrazotti jogviszonylranálló, neITI

ótl<eztetésben (elkészítés. tálalás) érintett dolgozói (adrr'irrisztratív ós teclrnikai dolgozók) Vác
Város Önltorrrrányzat l(épviselő-testtilete által ellbgaclott.élelnrezc<si nyersallyag költségérő|
szólci Rerrdeletéberr nlegiillapított nycrsanyagköltség AFA-val nöl,elt összegének I00 %-át
ltijteleseli téríterli. Az étclek tálalásábarr részt vel,ő ór,oclai clolgozcik (óvoclapeclagógtrsok,
dltIl<áli) szitttrtira a I(épl,iselő-testi.ilet által cltbgadott I(olIcl<tív rlleglrllapoclásbarl riigzített a
kecll,eztrrétrrlyel csiiltkctrtett összcgct kcll 1rzetr'i. A clolgoziik áltai llleg l]eln tlzetett összeg (ar

rezsi összcge) bc{rc,tr liívLili .jtrttatiisnal< nrirlóstil. arról az igérll,§gv{lelt l<ör,ető lrónallbarr

Cjazclaslrei Llivatal .jclcntést l<ctszít a szárnllt,jtő szet,l,ezet t-clé. Az alkalnrazottalt étltezési

térítóse a leircltltt igényck alapjiin kcrri1 elszátrlcllásra az Otrkortrrányzat étkezési llyersallyag
liöltségór(il sz(ll(l rcrtclcletéLrerl tlreghatározott Ft/aclag/nap térítés nrórtókéberr.

A,t, tivoclákrlírl fbglalkoztatott. nevelésbctl liözvetletlLil részt nel1l ver,Ő aIkalnlazottalt
(ór,oclatitkár, karbatrtartci) irz étkczésért sziIltén jogosuitak a I(ollektív rlregálla1lodásbarr
clfbgaclott kcclveztrrétlyes térítósi clíj íizetósére a korábbarr lcírtak szeritlt.
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2.4.Pedagógus, ttyugdíius és vendég éíkezők

Az oktatási irrtózrrrényben dolgozó pedagógusok, volt kollégák, akik nyugdíjba vonultakés az
intéztnényliez, Gazclasági Hivatalhoz valatrrilyen nródorr kapcsolódó verrdég étkezőkaz
önköltség szánrítiis alapján nregáIlapított térítési díj nregfizetéselre kötelezettek,
Az igénybevótelt a főzőkonylra élelrrrezésvezetője határozz,a meg a kapacitás tigl,gl.mb.
vételével.Ezen étkezőknek r-ryírjtott szolgáltatás netl rorrtl-ratja az alapfbladat ellátásának
rrrinőségét. Az ellátást igénybe vevőkről az éIelrnezésvezető nyilvántartást vezet.
lla az ellátást betegség vagy rrrás ok rrriatt az étkező rTen kívárrja igénybe vetrni. akkor az
élelmezósvezetőrrél a tárgynapot rrregelőző napolr 9,30-ig be kell jelenteni, csak abbarr az
esetben rrrentestil a térítési díi fizetésének kötelezettsége alól.
Az örrköltséget rnirrden évben az előző lezárt naptári év adatai alapján kell negállapítarri,
nevezetesen az egy napi élelrnezési nornrára arányosan jutó lezsiköltséget %-ban kell
kifejezni.
Ugyanezzel a %-kal kell növelr-ri a tárgyidőszakbarr alkalrrrazott normát és az így kiszárrlított
összeg tekirrterrdő önköltségriek.

2. 5. Térítési díj .fizetése

Az étkezésbetr résztvevők szárrrára a térítési díjat havonta kell nregíizettri az Hivatal által
kiállított szánrla alapjiirr - anennyibell a nollllatív keclvezttrények alapjárrr netrr trrentesiil a

térítési clíj fizetési kötelezettsége alól.
A térítési diiat az elltltottaknak és az igér.ybevevőknck tegf'eljebb egy hónapra előre kell
befrzetrii. Ha az adott lrónapra tizeterrclő térítési díj összege kevesebb, nint a ténylegesen
beílzetett összeg. az előre beljzetett térítési díjat a következő clíjíizetés alkalrr'áva1 be kell
szárrrítarli vagy vissza kell írzetrri. Arrrer-rrryiben a flzetendő térítési díi összege trövekszik, a
befizetett és a tér,ylegesetr ílzeter'dő ilsszeg ki.ilörrbözetét a következő havi szánrla
kiállításánál kell figyelerr-rbe venni és a kötelezett által lrregíizetrri.

Az étliezési igérry bejelerrtósekor, az étkezést igériybevevő és a Gazdasági Hivatal írásbarr
rr'egállapodást köt az étkezés igénybevételéről. Gyerrnekkorúr igénybevevő esetérr a
nregállapodást a szLilő, gorrdviselő, gondozásba vett gyertnek esetétr a gyertllek gorrdozására
köteles szelnély írja alá,

Arrrelrnyibe Ir clíjfizetésrc kötelezett fize tósi kötelezettségénck tleltl tesz elcget, és
Irátr:rlókát írásbe|i felszólítirst követőcn senr rcndezi,, tt Gtlzdasrigi FIivirtal szünetelteti az
étkeztetést a fizetési köte|ezettség rerrdezéséig.

Az adott r,áci rrevelési-oktatási irrtéznlénybetl étkezők rószére a szárnlál< kiállítása a
2. szá trrúltir e| l ékl etszeri nti lrelyen történ ik.

3. Az élclrrrezés szervczete és fclaclatkörei

Az élelrrrezéssel közvetlenii1 fbglalkozó dolgozók:

o élelnrezésszervező



. éleltlrezésvezető
o szakács
o kottyhai kisegítő

A szenrélyzeli létszánrot az étltezőli létszánrálroz viszonyítva l<ell bizttlsítarri. Ennek
feltilvizsgálatára t,tritrcletr évberr 1egalább cgy alkalor-rrrr-ral (a költségvetési terv készítésekor) az

élelnlezésvezető javaslatára az Irrtózrrrértyveze,tő által sort kelI keríter-ri.

A dolgoztik l-eladatkörét, anyagi lblelősségét nrtrrrkaköri leírzisLrk taríalmazza. A dolgozó
feletti nrunkáltatói, f-e_qye lmi.iogkört a Hivatalvezető gyakorolia. A dolgozóI< egyrrrás közötti
liatáskör- és tllltnkatrlegosztzlsi szabályait a Gazdasági I Iivatal Szervezeti és Múiködési
S zabályzata valatrr i nt a clo1gozók rrr u rrkaköri 1 eírásai rész 1etezik.

Az élelrriezósi részleg felelós vezctője: az éleltnezésszervező, a konyhák közvetlerr vezetőie
az é|elm,ezésvezetők.

Az élelrnezésvezetőt Gazclasirgi Hivatal vczető.je trevezi ki, illetve tnetlti f'el a trrurrkavégzés

alól. I(özvetler' í-elettese az élelmezésszervező. A fegyelrni jogkört szerrrélyével kapcsolatban
ugyancsak Hivatalvezető gyakorolja. Az élelrrrezésvezető hatiiskörébe tartozik szaknlailag az

élelrnezósi részlcg valatnentryi alkaltnazottiánalt iI,1rr-ryítása. Az ételkiosztás iclőtartatrra alatt
f-elügyclcti .jogkört gyakoro1 L\z ételck ittvótelét és kiosztását végző c1olgozók l'elett,

aikallrraziisi vi szonytó l tüggetlcnü1.

Az é I e l nt ezé s vezeíő.fe l u rl ut u i
Az élclrlezésl,ezető ítlelős az élelrnezési részleg tevékenységérrek nlegszervezéséért,
irányításác{r,t c<s ellenőrzéséórt. Az általa í-eliigyelt íőző- és tálalókonylrán a 1blyatllatos,

zavartalatl tnltnl<avégzésért, a kijzétkcztctéslrez és atltrak higiénés í'cltóteleihez kapcsolcicló
jogszabályi követclrllérryek betartásáért és betartatásáért. A lrelyi sajátossiigokirt is tartalmazó
részlctes f-elaclatok tlttrlkaköri leírársbarr és rrregbízási szerzőclésbetr vagy antrak

kiegészítésébcrr kertilnek rögzítésre.Az élelmezésvezető f'elaclat- és jogköréből adódóan a

közalkirlrnazottak iogállásáról szclló 1992. évi XXXIII. tv és annak vógreliajtási rerrclelete

al apj án piitlékra és pótszabad sitgra j o gosult,

Az élelnrczésszcrvező felaclatai
Ellerlőrzi. f'eliigyeli ós irírnyítia az élelnlezésvezetők rntrnkárját. Ellenőrzi a ltiadott étlapokat.

Diétás étlapot készít a Szakorvosi javaslat alapján. Ú3 receptúrrák összeállításáná1 ós

bevezetóstlnél LIz rjri óte l bevezctését tigyclcrr-rrr-rel kíséri. Ellerrőrzi a korrylrákbarr a

ttrtttlkavéclelrni és t[izvéclelnri szabályok betartását. Figyelcrnrriel kíséri a korryhák ttrtttrkaerő

e llátottságárlak hclyzelét. sziiksc!g esetér-r iritézkedéseket tesz úrj nrr"lnl<aerő beszerzésére,
párly,ázat ltiír,ására, Eilenőrzi a lrigicíniai szabiilyok betartását, szervez,i, aktívan részt vesz a

HACCP, lrigiéniai ala1loktatások lebtlnyolítirsbarr. Ellerrőrzi és betartatia az étclhtrllaclék

kczelósérrek szabirlyait. Fig),cletlitttcl liísér,i az c<leltrlezésvczetők sztitllára nreghirdetésre

lterLilő tol,ábbltépzési lehctóségeket. .Javaslirtot íesz az trzokon való r,észvételre.

Az étliczósszcryező í'elatlatai
A rlalli élelnrezési lótszárri rrrcgirllapítltsát elvégzi. nlajc'l továbbítja az élelrlrezésvczet(j t-elé.

Vezeti az étltezők, a keclveztlrórryck nyilvitrrtartását. Hónap r,égórl egyezteti a létszátlraclatokat

az aclott élelttrczc(svc.zetővel. Az elcírlrctciségekcrr (telefbnorr. emailben) tartja a kapcsolatot a

nle.grctlclelőkl<e1 (szi.ilőli. peclagógusok. Gazclasiigi IIivatal dolgoz(li, nyrrgdíjasoli..,stb) és a
rrevciési-oktatási intózrrrérlyekkel. Gotrcloskcldik a tnetrzakártyiik kiosztásárci1, sziiksóg esetén

azolt pótlásár(ll, Az étltezésszervezőt a Gazdasági }-Iivatal vezctóje trevezi ki. illetve lnerrti f-cl

a tnunkavégzés alól.
Az ótkezésszervezől< félsorolásir ellátirsi lrelyenkérrt a 2. szálrrúr nrellékletberr talállrató.



4. Az élelntezési tevékenység folyamatairrak szabályozása

4. l. A z é le lnrc zé s i e I I cí t ús,fb ly u nrut u i n u k e se m é n y c s op o rtj ui
o Az élelmezési arryagszükséglet költségvetésben biztosítarrcló í-eclezetérrek tervezése.
r { nyersanyagok beszerzése, tirrolása, forgaltnának nyilvántartása és elszárnolása.
o Az étkezést igérrybe vevők étrerrdjéneli rneghatározása.
o Az étlapok tervezése, felülvizsgálata és jóváhagyása.
r A rrapi étkezői 1étszárn nregállapítása, tnódosítása, felülvizsgálata, összesítése.
o Napi élelmezési nyersanyagsztikséglet meghatáIozása, nyersanyagkiszabás.
o Raktári vételezés, a konyha ellátása nyersanyaggal.
o Nyersanyagokelőkészítése.
o Az ételek elkészítése, rnirrőségi ellerrőr,zése.
o Az ételek adagolása, szállítása, tálalása.
o szennyes edérryek, eszközök összegyűrjtése, tisztítás. nrosogatás, tárolás.
o Az ételkészítés során keletkezett hulladék valamint az éte\ek kiosztása után keletkezett

hulladék kezelése, tárolása.
o Napi tényleges költségelszátlrolás, aclatí'elclolgozás.
o A tevókerrység folyarnatai során rerrdelkezésre álló vagyon lrasználata, a berendezés,

felszerelés kezelése, állagrrregóvása.
o A közegészségtigyi, rrrunkavédelltli, baleset- és tűrzvéclelrlri követelrrrérryek betartása.
o Beszátrrolás az élelrrrezési fbladat ellátásáról.

4, 2, A .f o I v u m u t o k r é s zl e íe s s 7,g |1 1i |1, 6 7,1i t g

4.2.1. Az élelmezési unyugsziiliséglet kiiltségvetési.fbdez,etének tervezése

Az ellátottak éleltrrezésélrez sziikséges összeg rragyságrendje az intézrrrény kapacitásának
kihasználtságától fiigg, Az intézrrrérry kilrasználtság íbkát o/o-osan kell rrreghatározni.
Az élelrnezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszániításához szükséges az
é1 elrnezési nyersanyagnorlrra rrr eglratározása.

Elclnrezési nyersalryaglrorlrra: az a pénz,összeg, arlelyet az intézntérry (konylra) egy iőre,
egy napra nyersanyag költségként f'ellraszrrálltat.
Az előző fbgalrrrak és az éíkezők szlrrrrár-rak isrrreretéberr nregállapítlrató az éves élelrrrezési
nyersanyagsziikséglet pénzügyi feclezete.
szárrrítási rrródszere:

Eves élelnlezési rrapok szátna : napi étltezók szátrra x élelrrrezési napok szálrra.

Ér,es élelrlezési nyersarryagsziikséglet pénziigyi feclezete : éves ólelrrrezési tlapok szátna x
élelrirezósi l1orll1a,

4.2.1.1 A napi élelrrrezési létszárlr nregállapítása

A gyerttlok- tarrLrlóétkeztetés esetétt a tlapi létszárn rrregiillapítása az oktatási-nevelési
irrtéznrényclttől kapott 1étszárnadatok alapján az élelnrezésvezető vagy étliezésszervező
fi:laclata Az étl<ezésszervcző a kapott aclatok alapjirrr jelerrti a létszárrradatokat az
élelmezésvezető f-elé)

. Az igényelt étli.ezést a szi-ilő. golrclvisclő nlódosítlralia: nritlcletl esctben a tárgynapot
rriegelőző tnunkanaporr 10 óráig szenrélyesen vagy telefor, orr változtatlrat az
élellnezésvezetőrlél virgy az étkezésszervezőr' él.



4.2.1.2. Az alkalrnazottak lrapi élelmezési létszárlrárrak nregirllapítiisa
Az itltéztltélry alkalrn azottai és egyéb eítkezők rlapi étkezési igérryiiket kötelesek előre
jclerrterri. A bejelentés határidc.ic: az étl<eze{s előtti trapot mcgclőző tlrttnltatrap 9.30 óla.Ettől
eltérő igórryeltet csak alikor lehet írgyelenrbe venni, ha az tretrr teszi sztikségessé a rrrár
elkésztilt arryagkiszabás nródosítirsírt.
Az alkalIrrazotti élellnezési 1étszánrtryilv;irltirrtás szirrtén sziirriítógépes progri]lllorr törtórrik.

A létszánrkilrrutatásorr szerepelnek lt-tindazok, akik az étkezést igénybe kívánják vetrni. A rrapi

létszárrrösszesítés soriitl az egyes létszánr-kirtrutatási lapokorr kcll ijsszesíterri a tárgyrrapra
votlatkozó, korcsoportorikónti ótkezési igérryeket (reggeli, tizőraí, ebéd, uzsortna, vacsora). Az
így kapott összesítésck sziirrrértéke adja anapi élelrrrezési 1étszárr.ot étkezések szerinti
bontásbarr.

4.2,2, Nyet,suttyugolt bes?,er?,ése, ttiltllti^,;tt, .fbrgtLlmtirtulc l4;ilytittíurítistt é.s alsztimolú,sct

Az élelnriszer 11yt; rsanyagok beszerzése kijzbeszerzési eljárás alá esik. A közbeszerzés
közporrtosítva, éleltrriszcritleségenkónt - te.i. tc,itermék. húrsírrtr, rrrélyhiitött terrrrékek. zölclség,
gytirrrölcs, to.jás, pékáru, szivazártr - keriil kiírásra. A tryertes pályázcival a Gazclasági Hivatal
kcjt szerzőclést. A tryertes pályáz,ő szállít valat,tletrtlyi konyhárra. A tryersanyagolt igérlylése, a
trrcgrenclelések 1eacliisa, a 1esziillított áruk. alaparryagok rrrerrnyiségi és lrlilrőségi
hiárryosságainirk pótlására a szállító lrgyelmének lblhívása az éIelmezésvezető 1éladatltijrébe

tartozik.
A bcszerzésrc lieriilő árLrli listá.ját az élelrnezésl,ezető állída tjssze irz étlap ós a létszárrr

istlleretéberl. A beérltező árut az élelIrrezésvezető és a szakács veszi át, aszállítólevél alapjárrr

az élclrrrezésvezető vételezi be.

4, 2. 3. Az ct ttllgot;i c-11 [' :

A nyersatryagltiszabás a trapi étliezési leltszánl és az egyes étrenclek keretéberr ltészíterrdő

étclsorok isrrreretéberr késztil. Az anyirgkiszabás utasítás is egyben, rnely az ételkészítésben
részt l er,ők szánrára nleghatát,ozza. hog1, a tárgl,nzrpotr rlrilyetl ételeltet. htirl1, ndn,,|atr. tltilyen
ll en tlyi sé gíi c(s nr irrősó g úi r-ryersanyag f-ellraszrlálásával liészítserrek e 1,

A nycrsirtryagkiszabás elkészítése az E PER prograrrrbarr törtérrik.

4.2.4. Az, ételeli elliészítése, udugolúsu, szúllítúsu

Az anyagkiszabási íl etl szetcptő ételtéleségeii rrlegí'elelő tlrennyiségberr és tlritlőse{gbetl

t(jrtórlő elkészítéséért a szakács a f'elelős. Irány,ítIa. szervezi és összefbgja az elliészítós
íillyarllatírt.
r\z ételokct kiosztíts előtt ellenőrizrri lie ll. l]rről I(óstoliisi dolttrrnetltáci(lt kell vezetrri.A
rrlirl(isctgi cllctlőt,zcls tltlrrl ttirtélril< a kiosztlis.Valatrletttll,i tárgl,na1lotl késziilt óteltéleségből
ótelnrilrtrit kcll cltcIrlri, alz ótclosztlts r,égórt és azt 72 őrán keresztiil az errc rcnclszeresítctt

htitőszel<rérl),betr licll rrregőrizr,i. Ilelelős: az éleltllczésl,ezetó ós a szaltács egy,iittesctl,

tiilalókonyhán a tálalárst l,égző szcnlél1,. IJiiirlyában í-egyclrni vétséget kövctttek cl, tnely a

t-t-ttttlkaviszc]Ily azolll1ali rlregsziirrtetését vonlratja trraga után.

Az ételok adagoliislrról a tálalcikorryhákott Aclagoliisi úttttrtttatci kilrelyezése sziikséges
(lrisd.37120 14.(IV.30) EMMI rcrrdelet 4. nlellóklet).
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Az7, sz. rrrellékletben megielölt íözőkorrylrákról az ott elkészített ételeket illetve ocla érkezett
árukat a Hivatal saját gépjárrrriiivel száIlít.ia a tálalókorryhákra, A rrapi étkezők létszánra
alapján a szállítandó ételek összekészítését az élelnrezésvezető í'eliigyeli. A tálalókonylrára
érkezett ételek ellerrőrzését (rrrenrryiségi. nirlőségi) az ételek kioszttisát végző szerrrély végzi.

4.2.5. A túrolús, raktúrozús szubáIyui

Az élelrrrezósi arryagok tárolásánál a tulajdon védeltriének szetrrpontjain kíviil higiéniai és
élelrrrezés nlódszertani szetnpontokat is figyclenrbe kell venni. A tárolás során az élelrniszerek
rrtirrőségének rnegőrzését. szennyeződéstől és ieltőződéstő| védelnrét biztosítarri kell, Az erre
vonatkozó részletes szabályokat A verrcléglátó-ipari tertnékek előállításának és tbrgalorrrba
l-rozatalának élelmiszerbiztonsági ícltételeiről szóló 6212011. (VI.30) VM renclelet valamint az
Európai Parlalnent és a Tanácsnak az élelrrriszer-lrigiéniáról szőIő 85212004l EI( rendelete
határozzanleg.
A raktárr két lttrlccsal zár,ódik: a raktár egyik kr"rlcsát az éIe|mezésvezető, a nrásik ktllcstlt a
szakács kezeli.
A raktári készietekért az élelrrrezésvezető és a szakács egyetemlegesen í'elelősek.
Az élelrnezési raktárba kiilön-küilöll 11el11, csak ketten, egyidejűleg rnehettlek be.
szárazáru raktiir:
Az élelnriszerck cso1:lortokbatr ellttilijrrítve, rnegl'elelő terlrellietőségii és lrigiérriktrs polcokotr
tárolarrclók.
A csoportok a következők lelietrrek: cereáliák (liszt, rizs. búzadara). befottek, zsírok. olajok.
A szárazál,rr rakttirlran élelrrriszert a földörr tárolrri szigoríran tilos!
A rragyobb kiszerelésíi élelrr-riszereket (pl. 50 ltg-os cr-rkor) raklapokra kell helyezrri. A
felborrtott és f-el rrerlr lraszrrirlt áruk csotrragolásárrak visszazáriisakor a f-elborrtás időporrtjlrt a
csorrragcl1 áson j elölrri kel1.

Földcs ártr raktár:
Elsősorbarl burgotrya. ziildségíélél< és gytirriölcsök ttirolására kell liaszr-rálni. A íijldes árr"r
raktárbarr is szi.ikséges a nregíéleIő szellőzés biztosítása.

H űtőládírk, lrűtőszekI,ónycl<:
A rlélylrűtött zöldségfélék, gyiinrölcsök és lrúrsirrrrk -l8 "Calatt törtérrő ttirolására húitőládákat
haszttálunlt. A lriitőszel<rérryek iizeIrleltetésérré1 íblrtos követelrrrény, hogy legyerr elklilönítve
ltizárólagos húls tároláslrra lraszrrált. úrrr. húsos híitő.
Az élelnriszer-raktár kezelőjének - az anyaggazc,lálkodás általános szelnpontjain feiü1 -
íigyeletrrnel kell kísérrrie az élelrrriszerkészletek rrrerrrryiségi alakulását, a körrnyen t,otrrló
árr"rl< tárolási ide,iét. szorgalnraznia kell a régebbi beszerzés[iel< fblyarrratos í'ellraszrlálását. a
készletck optimális nrér,tékét lleg nelll lraladó í'cltöltését.
I(ijteles rryilvántartarri a beszá racliis, porlás, prirolgás, rcltlrlás trriatt lcírt élelrlriszerck
tlretlnyiségét és értókét, rlalatrritlt vizsgillrlia l<ell a leírás okát, jogosságirt ós indokoltsiigát.

Bárnlelyik raktárbart, tároló lrclyel<crr (húitőberr. 1lolcokorl) lrizárólag a Ciazdaslrci llivatal
részére rtregrerrdelt és átrzett ár,r"rt lehet tárolni, iclegen árrrk tárolása tilos!

4. 2. 6. Az, ételh u l lad é k lt u sz,tt o sítci su

Az étliezóst úrgy li.ell rllcgszeLveztti, lrogy az ell<észített ételek a készítést ltövetőerr rr'irrél
rör,iciebb icló elteltévcl íbgyasztható legyerr az ellátottak szárnti:.a, Az elltészi.ilt étel teljes
rrrenrtyiségét az esetleges létszár-rrváltoztis esetén, az, ezzel arátryos többlettel egyiitt -
lehetőleg ki ke11 adrri. Az, ételhrrlladékot elszállítani tilos, azt az ipari htrlladéliőrlő
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segítségével rrreg kel1 setlrtlrisíterri.A l1el11 etrrberi fitglyasztásra szátit állati eredetii
nrellókterrrrékre vonatkozó iillategészségtigyi szabtilytlk nregállapításáról szóló 45l20l2, (V.
8.) VM rerrclelet (továbbiakban: Retrclelet) 7/r\. :\-a szerint a kereskedelrli vagy vencléglátó-
illari egy,ségeliből származ(l azorr állati erecletii tertllél<clt, vagy á[lati erecletúi terrrrékeket
tartaltrraz(l élelrrriszerek,atllell,eliet kereskcclcltrli oltok. etőírllítirsi vagy csol1lagolási lribák
vagy egyéb köz- ós állategc(szségtigyi l<ocliáziitot rleIll .ielerltő problénlák követkcztébetr trrár

ttetrr szántrak erllberi 1bgyasztirsLa. ii lrörtll,czetr,éclelnri.jogszabirlyolirrak ntegí-elelőel1 lótesített
hullaclél<lertrkóbalr is ártalnlatlaníthatók, f-eltéve, lro_{y ezen irllati erec]ctűr lrrcllékterniékek
törrlcge rrcm haladja ll1cg hetcr-rte a 20 kg-ot,

4.2.7. Az étkezés rend.je

Gyerrrrekétkeztetés:
tlz ótliczó:; rcntljc u íízrirui a,satébert:

o iivodásoknál: a íbgyasztásra alkaltlras, elkészített tizőrai az el,re a célra
rendszeresített szállítóeclényekberr az óvoclába szirllításra kerürl r,eggel 7,00 és 8,20
óra kijzött,

o isl<olásolitrál: szorgalnli icjőszakbatr itz alsó tagclzatos ttrrltrlcik az első tarlítási cira
utárri szi_inetberr (8,45-8.55 cirriig)" a f-első tagozatos tantrlcili a rrrirsoclik taIrítlrsi óra
r"rtiirri sziinetbcn (9,45-9"55 órírig). a7, étteretlrbet-i örrkiszolgálti .jeliegű
t'elszolgálással,

,1: étka:és raulf c cbtitl a,saíóbcn:

óvocliisoknál: a ibgyasztiisra alkalr-rras, kószételt az c,rre a célra rendszeresítctt
szállítóedéni,ckberr az étliező holyre szállít|ák 11.30 óririg,

isltoltisolilrál: szorgalItri időszakbarr 12,00 clrától kezclve fblyarlatosarl törtérrik.
örlki szol gáló .i el legii f'elszol gálással.

o alkalIllazottak esetében: l2,00 óráttil kezclve íblyarrratosan törtérrik, örrkiszolgálcl
jel lcgúi 1elszoigálással.
Az ótltc:ó.s rantlic Llzs()tlt,l(L asaíón:

o óvoclásokrrál: az ebécldel egyiitt, a fbgyasztásra alkaltrras Llzsol1l1a az erre a célra
retrc,lszcresített szállítcicclényelrberr az étkezőhe[yre liiszállításra keriil"

. iskolásoliniil: szorglllttti iclőszakban az ebécl elíbgl,n571;sa r"ttátr. az étli.ezőberl

kihelyezett tírrolóeszközből. hűtőszelirórryeliból a tarrtrlók örrkiszolgáló rrródszcrrel
j trtnak htlzzit az ltzsotltráltoz.
Valatrretrtryi lr-rtézrrrórry esetén a trapi étkezések renclje a,z aclott intézrlérry
sajátosságai alapjárr (rctldezvérryek. egyéb progranrok) eltérőek lelretnck. erről az
i rrtézrl én y vczetó.j e, az é l c l nl ezésvezetőr,e l ltözöse n cl ö nthet.

Ilgr,ólt ótlrczőli:
o ny,trgclíjas étliezők. hil,atali étliczők esetcítl: l1.30 tirától a csakis erre a cólrir

lraszrlál1 tárol(lcszliijzijtl licrt,szttil kcLtil az eltltező vagy a Ilázi gonclozó t,észét,e

kiacliisra.

5. Az élclrlrczési í'cl atlat folvalnatiiltalr llizottyla ti rcncl.j e

A bizonylati rerrclct a tlrincletlkori lratirlytls jogszablrlyi rcrrclelkczések alap.jrirr kel1 kialakítani.
A votratkozó jogszabályok alapjárl az élelnrczósi arryagok nyilvirntartási és elszátlltllási renclje

a tula.jclotrl,éclclerrr szerll1lorrljitból az alábbiak szeritrt keriil szabiilyozásra:

5. t. ,,iltuItíttos rés?,
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A tevékenység során biztosítani kel1 a korrrplex élelnrezési tevékenység minden
részfolyanratárrak bizonylatolását, kezdve az élelrnezési igény tneglratározásával és bef-ejezve

a korryha nriiködéséve1 kapcsolatos irifornráció, adatszolgáltatás r,rtólagos biztosításárrak
lehetőségével,
Az élelrrrezési íblyarrratok összlrangját a fizikai és az iníormációs folyarrratok
összekapcsolásával kel1 biztosítani.
Bizonylatolás céljn: az éIelnezós fblyarrratábarr bekövetkező egyes gazdasági esenrények
regisztrálása az esenrérry idejének, rnértékének és iráriyainak pontos negielöléséve1.

Fizikai folyanrat: a beszerzett alaparryagok, élelrriiszerekkőzvetlen íbgyasztásra kész étellé
történő átalakításának fblyarrrata.

Irrformációs folyarnatok:
e aclatfeldolgozást, adatárarrrlást szolgáló folyarrratok,
o dörrtést elókészítő iníbrrnációs fblyarrratok.
A két íblyarnat egyrnással szerves egységben á1l, s ez képezi az irányitás alapját, Az
élelmezési tizetrr, trrint a költségvetési szerv önálló egysége, kornplex gazdasági
tevókenységet lejt ki.
Entrek része:
- az anyagbeszcrzés (rlregrendclés és raktározás),
- az any agfellrasználás,
- az anyagirtalakítás.
A tryersarryagok ítlhaszr-rálásáról a f-ellrasználást végző korryha tnetinyiségberr és értékberr is
köteles el szárr-rol n i.

A konylra rlriiköclósc sorátl a ltiilijnbijző tll,ill,,itlt,t,tásclkbarr rnegielerlő csctrrclnyek gazclasági
nrúivelettlek nrirrősiilr-rek, azokat nritrdetr esetbetr bizclr-rylattal kell aláttirrrasztatri.

A bizonvlat az adatfeldolgozásban betöltött szerepe szerint 1elret:

o clsődleges (az a bizorrylat, atrrelyet a gazdasági rrrűvelet. esettrény nregtörtének,
illetve a gazdasági intézkedés rregtételének vagy végrelrajtásának időporltjábarr
készíterrek)

o rrrásodlagos: az a bizorrylat, atlrelyet az elsődleges bizoriylat alapjárr készítettek
további f-e l do1 gozás vagy rlregőrzós cé1 j ára (pl. szárr-rlarrrásol at).

o összesítő az a bizorlyltrt. arrrelyet több elsóclleges vagy rlrásodlagos bizoriylat
tleglratározott célúr összesítése céljábó1 készíterrek.

A lrizonylatok fellrasználási köriik szeritrt:
. belső bizorrylat: alrlelybetl a rögzített gazdasági esetrrétry kizárólag a bizonylatot

kiállítci konyhát - és ezen keresztiil a Gazdasági Hivatalt- érinti,
o ktilső bizor-rylat: a konyl-tzit-t /Gazdasági l-iivatalorl l<ívtil lteletkezett bizorrylat.

Az élelrllczósi lrizolrylat rrlalri és tartalrrri ketlókci ltragttkb:rlt fbglalják:
o a bizorrylat trregtrevezését,
. szigorúr szálrradásir bizorrylatok esetétr a bizorrylat sorszátrrát,
. a gazdasági rl-rúivclet rrreg.jelölését (arnelyrc a bizorr1,Iat vonatliozik).
. a gazdasági rrrúiveletberl résztver,őlr alárírását.

A bizonylat előállíthatő |*ézze| vagy íot,ttlatryortitatvány liitöltésével- ekkor tintával kell
kitölteni - illetve szárlítógéppel. A bizorrylatok javítlratók: a javítás azotrban csak akkor
szabályszcrÍi, ha az erecleti, tévestrek rlrirrősített bejegyzés is olvasható és a javítást a.|avításra
j ogosr-rlt aláírásával hitclesíti.
Az élelnrezéssel kapcsolatos készpénzfizetési szárrrlák számítógéppel keriilnek kiállításra,
kézze| tlenr.iavíthatcik. A netrr trregí-elelő szánrlát csak helyesbítő szánrlával lelret korrigálni. A
I(onylrán keletkezett egyéb bizonylatok esetétr az eltévesztett bizorrylatot át kell húrzni, és a
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rontott nregjelölést kell alkalrr-razni, A gazclasági esernérry rögzítésére úrj bizonylatot koll
kiállítani.

Az ólclmezéssel kapcsolatosan a készlctek változását (bcszerzés, f'ellrasználás) 3 rnunkanapon
beliil 1e keil könyvelni, s gondoskodni kcll irrról, lrogy a bizorrylatok (szárrlla, szállítólcvél,
l'elr,ársárlási .jegy) ezt liijvctően átlrerLiljön a Gazclasági I-,Iivatal pénz|igyi csopordához. A
bizonyltrtokat nleg liell őrizni. a lnegőrzés iclőtartanra: 8 év.

5.2. A beszerzés bizonylníolása

A nyersanyagok biztosítása tlregrcrrdelés úrtjeirr tiirténik: a traponta fellrasznált élelrrriszereket
az atlott szállító szállítási lratirridejének figyelenrbe vételével rerrdeli 1neg az élelrnezésvezető.
A ttregrendelés írásban (leggyakrabbarr e-rr'ail-ban) történik, az esetleges korrekcióra (a

trregrcndelt terrlék írtrrrerretileg hiányzik a szállítónál vagy terrrrék összetételének változása,
stb) a szállító igérryei alapjárr telefbrrorr is le lretőség van.
A közbeszerzósi pályázatban tryertes beszállítókkal a Gazclasági Hivatal köti meg a szállítási
szerzőclést. atllely íaría|nlazza a szállílás gyakoristigát is. A szerződésberl rögzíterri ltel1 a

sziillíttis iclőpontjait. a rrrinőségi követelrrttítll,eliet és tr 1lzetósi f-eltételeket is. A tra;lotrta

t-elhasználásla keriilő élclnlezési atryagolt rlregretlcle lését az étlieztetést nregelőző traporr kelI
fbgarratosítan i (p1. tej, te.j ternrékek, kenyér, péksüterrr érryel<).

A beérkezett élelnlezési arryagclkat trritrcletl esetben be kcl1 vótclezrri az lntézttlényekben
renciszeresített analitikus nyilvirntartásokba.
Az átvétel stlrátr tllcg ltell _uyőződrli arról. ho91, a llyersanyag nlennyiségberr és nrir-rősé_qberr

nlegt-clcl-e a szállítólevélen t-eltiirrtctett aclatokttak. A sztillíttiler,él Itliisolati pélclárrya, és

esetetrliétrt a szánrla erecleti 1lóldárrya (e gyes beszállítólr postá rr ki-ilclilt rlreg) az átvevő
egységrrél tlraracl. az crecleti példárly ttz itlléztltény bélyegzőjóvel cls az átvevő aláírásával
ellátva keri.il vissza a szállítóhoz. Az éleltnezésvezeíő a szállítólevél rrrásolati példáriyát,

valatlritlt a sziitrrla erecleti példányát a Gazclasirgi Hivatal pérrziigyi csoporljárrak retrdszeresetr

nregkiilcli.

5.3. A ruktcirozús bizonylutolúsu

A t,leszerzett ólclrrrczési tryersarryagok rryilvántartása, raktári készletváltozásainak feljegyzése
ir raktárban anyagkörryvelósen történik.
A ralrt:iri l<ószletről irz anyagol< forgalrrr:íról merrnyiségben és értéliben is nyilr,ántirrtiist
kcll vezetlri
A kiirlyvclés alap.ját az áruval beórkezett adatlrorclozók kópezik:

. sziillítciler,,él,
o íttl,ótelielisrlrelvórry,
. sziit,tllit.

A bei,ételi tételek kilrryvelésc a rakttiri bevételezós rrtárr tijrtérrik a beérkezett bizonylatok
alapján.
A szakács az atryagl<iszablrsalapjátr veszi irt az élelrrlezési tlyersarryagokat, Az arryirgokat csirk

1lotltos tlrórés. il1. szárrroliis trtán szirbacl átvcrlni. A raktlirbcll kivételczett anyagokért az

élcltlrezc{svc,zető és a szaliácsatryagi és lcgl,clnri f'e lelősséggel tartozili.
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5.4. Az élelnrczési tevékenység bizonylatolúsdruIr.fblyanuúu

A beérkezett élelnrezési anyagok átvétele a raktárbarr törtérrik, ahol a ténylegesen átvett
nrerrrryiségekről az élelrrrezési anyagokkal e_gyiitt érkező bizonyIat (szállítólevé1, szárrila)
adatait 1e kell egyeztetrri.
A bevételezés tényét a szárrrlára (szállítólevélre) fel kell r,ezetni. Errrrek alapján kell a
beérkezett élelrrrezési ar'yagok nrennyiségét és értékét az arrirlitikus nyilvántartásokban
rögzíterri.
A rraporrkérlti í'ell-rasználásl-roz sziikséges élelnrezési anyagokról a raktárból törtérrő
kivételezéshez az élelnrezési arryagkiszabási és kivótelezési bizonylatot kell kiállítani. Az
arryagok átvételét a szakács, átaclását pedig az éle|mezésvezető igazolja aláírásával az
igérrylőlaporr.

Az arryagkiszabási bizorrylatot az éIe|mezésvezető tö|ti ki, és aláírásával igazolja. lrogy az
élelrn iszereket kiadta.

Az élelrnezési nornrák betartásárrak ellerrőrizhetősége céljából élelrriezési nortrrák szerit,tt
(r,eggeli, tízőrai, ebéd, uzsorrna) külön-ki.ilörr legalább ellátotti (óvoclás és iskolás) és í-elnőtt
részletezésben kel1 kiállítani.

A fellrasznált élelrr,ezési anyagok értékót egy tételben lravonta fel kell jegyeznl az Elelrrrezési
nortrrák eltérésének kinrrrtatásában.

Az éIelnezési nonrra betarlását és elrhez kapcsolóclóan a nortnától való eltérés összegeit az
élclrlrczési llorllla szeritlt t-elhasználllató összeg és a lravi anyagf-elliaszrriiliis értéke alapjrirr
lravonta kel1 rnegállapítarri.
Etrnck betartásáért az élelrrrezésvezető a 1elelős.
A raktári készleteket a Leltárkészítési és leltározási szabá|yzatbarr foglaltak szerint sztikséges
leltározni. A különbözeteket - hián1,,t, többletet - a kcjltségvetési szelvek nrérlegkészítési
kötelezettségére és leltár,ozásár,a vonatkozó rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezrri.

6. Az ét|<eztctósi tevékenység eIlenőrzése

Az élelrrrezési tevékerlység elleriőrzése egyrészt a lblyalnatokba épített előzetes. trtólagos ós
vezetői (élelrrrezésszewező. lrivatalvezető) ellerrőrzésbcrl és a f iiggetlerrített belső
ellerrőrzésben valósul nreg.

7. Az étl<eztctósi tevél<enység belső el|enőrzése

Az élelrlrczési ter,élterlység belső elletlőt,ze(se a Gazclasági FIivatal belső ellerrőrérrek f-elaclata.
Az élelnrezós ellerrőrzésérrek részIetes f'eiaclatait trrindetl ér,betl a I(épviselő-testtilet álta1
elfbgaclott belső ellen(jrzési telv rögzíti.

Az ótl<eztctós cllen ő rzés én elr rószletes szerrrp ontj ai :

o a lreti étrerld kialakításárlak" változatosságárralt ellerlőrzése,
. Llz éleirrrczési arryagolt bcszerzésélrel< ellerrőrzése (gazclaságosstig és hatékorryság

szerrrporrtjából),
. az arryagol< liiaclásának és f'elliaszrlálirsárrak ellettőrzése,
. az elszáttrolások, valanritrt a bizorrylatolás rencljér-rek ellenőrzése,
. tálalás, aclagolás vizsgálata,
. a konyha kapacitás kilraszrrálásárrak vizsgálata,
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az cítelek f'elhaszrrálirsának, a nraratleíkok lraszrrosításának ellerrőrzése.
az élelnr iszerrakttir el lenőrzése,
a térítési díj al< nlegállapításánali és beszeclésórrelt eIlenőrzése.

a térítt{si dii nlegállapítása cóliából az étkezőli által berlyírjtott ,.tryilatkozatok"
Ilrcglétórrek és tartalrrrának vizsgálata.

Az elvégzett belső ellenőrzésekről nrincletr esetl,etl a belső ellcnőrielentést készít.
Az élclrrlezésvezctő köteles íigyelerrrirre l kíscírni az ellenőrzés tapasztalatait és a saját
1rirtáskörébe tartozó hiirrryosságok f'elszirnrolásit. illctőleg rlegelőzése érclekéberr köteles
irrtézkedrri. A hatásl<örérl kíviil eső lriánvossit,,ok rrregszi-ilrtetése érclekébeIl köteles
egyiittm úiltöclrli a lJivatalvezető ál ta l k i.i e lö l t szenré l yeklte l.

8. Vegyes rerrclelkezésck

Az élelnlezési részleg és a korrylra clolgozói kijtelesek a korylra iizerrreltetésére vonatkozó
közegészstigiigl,i előíl,ásokat betartan i.
Az c(leltltezósl,ezctő a Gazclasági Llivatal vczelő.iérlek irrstrr,rkcicli alap.iárr köteles elvégczni a
tbladatait - az ellirtottaliat olitató, ner,,elő irltézrnétrye k vezetőinek kérésc alall.|árr.

Az étli,ezési iizcrlr lttil(inbözó lrelyiségeit az önliornrányzati. isliolai és óvoclai rerldezvérryek
tllegtartiisa cól.iriból lelret igénybe ventri. A retrclezvótly szervez(ijériek nrinclen esetbetr

értesítciri l<ell a IIivatal vc,zetőjót az igérlybe\,étellől. aki tá.jéltoztatja az illetc{kes íiizőli.orryha
é lelmezésvezető.|ét.
Alrtetrttl,ibcn ótclltrtőzés. r,,agy nlérgczés alalltls gyanúrja í'eltételezhető. a Gazdasági Hivatal
lialacléktalarlrrl liijtcles értesítcni a tertiletileg illctókcs kiizegészségiigyi szcrvezetet.
Azltlíézlllétll,vczető a Szab1llyzat hattilyba léllését l<övető 15 naporr beliil gor'closltoclik arr(ll,
lrogy a kor'ylra dolgozói a Szabályzat tartalntiit rrregisrr-rerjék.

9. Zár ő rertclclkczósck

() 
.1 . A,z Élelnrezési szaL,lályzat hatályba lépése

Az Élelrlezési Szabír|yzat az. aláírás rrapjárr ló1l hatrilyba és visszavorrásig érvényes. A
korábbi, eclclig érvétlyes szabzi|yzttt ezcr-r iclóporlttól hatályát veszti.

Az Elelnrezési szabályzat a konylrák dolgozói által való negisnreréséért
í'elelős.

Y ác, 2024.jarrr.rár 0 1 .

az I rrtézrrléttyrlezető

,'trrLúL
'u/ Belencső

a

a

a

a
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L íp,l.a$§
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1. szárnú rnelléklet:

Főzőkon},ha

Mellékletek:

Tálalókon)rha

1 . Váci Földváry l(áolyAltalanos Iskola Kon5,ha
Vác, Nagyrrr ező tl. 14.

Alsováosi OvoctaKiilcsey uíTagóvocla
Vác, I(ölcsey u. 4.

Váci Alsóvárosi Óvocla Kertész utcai Tagóvocla
Vác, Kertész u. 5.
Váci I(isvác-Középvárosi Óvocla Nyár utcai
Tagóvoda
Vác, Nyár u. 1.

1gény esetétr valatnentlyi glr-rtérrrnerltes. diétás étkezést igénylő irrtézrrrény ellátása.

2. Y éLciPetőíi Sárclor Átalzuros Iskola l(ony'ra
Vác' Deákvári ÍŐtér 5' 

Váci Deákvári óvocla Diófa utcai Tagóvoda
Vác, Dicifa r-r. 1.

Virci Deákvári Óvocla Újtrcgyi úrti Tagór,ocla
Vác, Újhegyí u.46.

3. Váci Raüróti Miklós Általarros Iskola l(on/ra
Vác, Radnótj tl. 7 . Váci Deákvári Óvocla Sirály írti Tagóvocla

Vác, Sirály u, 7.
VSzCBocskai István I(o11égirrnr I(onyha
Vác, Brusznyai u. 1.

A l(o11égiturr l(onyliájárr étkeznek a Váci Macláclr Itnre Gitnnáziutrr valatrrint a Berrrátlr
I(álmárr Retbrlrrátus Ginrnáziurlr tanulói is, szátrrukra ebédet biztosítunk rrapi igérryek szeritrt.

1. Cházár Arrclriis EGYMI Sitrrolt Arrtal Tagirrtézrriérrye
Vác, Naszirly Lr, 29.

ClrázárArrclrás EGYMI
Vác, Már,ciLrs l5. tér 6.
Cházár A. EGYMI Pivár lgrriic Tagirrtéznrény
Yttc, Zlchy Hippolit u. 16- 18.

5.Váci Jrrlrász Gyula Általi,,,,o, Iskola
Vác, Báthori u. l7-19,

Váci I(isvác-I(özépvárosi Óvocla
I-1ársfa Lrtcai Tirgóvoda
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Vác, HársFa rr. 4.

Viici I(isl,ác-I(özépvárosi Óvocla
Csárryi körúti Tagór,ocla
Vírc, Dr, Csányikrt. l3.
Vítci I(isvác-I(özépvárosi Óvoda
Eötvös r-rtcai'fagóvocla
Viro, Eijtvijs u. 3.

(l. Váci Árpád Fejeclelem Általános Iskola
Vác, Arpird u.85. Az előállított ételeket a tarrtrlók. alkalrrrazottak
helyberr íbgyasztják el, szervezett szirllítás rrerr-r tijrlérrik:

Szo l gá,l tatótó l vásárolffi i I ntézIrrérr:rckb en az el látottak étkeztetése :

Szolgirltató Gyerrnekétkeztetéssei órirrtett Intézrlóny

V:ici I{rrnlirrr Szolgirltató I(özporrtVárn rrtcai I(orrylra
Vác, Virtrr rr. 1 lHelyberr fogyaszt/ts:

Váci Alsóvárosi Óvocla Váltr tt. tagól,ocla
Vác, Vátlr Lr. 1l.

I(iszírllítás:
váci Deákvári Óvocla Dctílrvári főírti
Tagcivocla
Vác, Dcákvirri íőúrt 34.

Ever-Foocl l(ft. - Apor V. Katolikus Főisliola l(orrylra
Vác, Szent Miklós tér 1-3. Helyben fogyasztás:

Váci B arlók- Pikétlry Zeneműrvészeti
Szakginrnáziutrr és Zeneiskola AMI
YSZC I. Géza Király l{őzgazdasági
Techrrikunr

I(iszi1llítás:
VSzCBororrkay György Műszaki
Teclrrrikunr ós G irrrnáziul-t-r,

Nénretlr L. u.4-6.
VSzCSelye János Egészségiigyi Teclinikurlr
Vác, Jávorszky Öclörr sétány 2.

l8



2. száműmelléklet:

IntéZnény Etkezjsszeryeó E-mail cím Postacím l elelol§zanrol

Váci Árpód Feiedelem Általáno§ Iskola KIinger Katalin i]L?i]-{_c]!§l9,t(l8ll,ll.c-o_i]] vác Árpád köz l 30_2350403

Váci Földvóry Károly Áttalános I§kola, váci Radnóti
Miklós ÁltBlónos Iskota, CháárA EGY}II, CházárA.
EGYMI §lmon A, Tagintéznény, Cháár A, EGYT!íI
PivárI. Tagintéznény, VSzC Selye J.Egészségügyi
Technikunl Váci Bariók-Pikéthy ?rneművészeti

Szakgimnózium és Zenelskola, AMI

Dekker-Kiss Aranka ctl(0Zi§ l aírghvac, htl Váo, Mároius 15, tér 11 30-1641047

Váci Juhász Gyuh Általános Iskola Bucsek sándorné Vác Báthori u. l 7- 19, 30-5353753

váci petőfi sándor Általános Iskola pásztor Andrea p9L(ü9.ü!]l@gü!Lggu] Vác Deákvári ftjtér 5 30-5175l59

Váci Deákvári óvodák, Váci Kisvác-K0zépvórosl Óvoda CsilIag Eszter §4u!!ld!2@.chy49 lT]] Vác, Március 15. tér l l 30_09ó5002

Váci AIsóvórosi Óvoda
Földesiné Tóth

Katalin
ge_1E!]§yi@§N9!,hu Vác, Március 15, tér l 1 30-8135303

Váci §zakképzési Centrum Borunkay Gy, Műszrki
Technikum és Gimnáziun1 Váci Maüch Imre

Gimnázjunl V§ZC Bocskai I. Kollégium
kalácska Dénesné etkezes2 @Qhvac.hu Vác Nérrptlr L,út 4-6 30-1972357
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Megismerési nyilatkozat

A Vác Város Önkormányzata Gazdasági Hivatalának 2024. január 01-től hatályos

Élehezési szabályzatát megismertem, valamint gondoskodom a szabályzat

megismertetéséről a dolgozók számár a.
C,\

Belencsák Ágnes ,1/Ll*uL.í?§2>(J

Tóthné Hornyák Szilvia

Klinger Katalin

Bucsek sándorné

zsírosné saskó Anikó

Hugyecz Hajnalka

pásztor Andrea

Kunné Kurali Katalin

Csillag Eszter

Dekker-Kiss Aranka

Kalácska Dénesné

Földesiné Tóth Katalin
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