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A Viac Viros Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban: Gazdasdgi Hivatal, Hivatal,
Vac, Marcius 15, ter 11.) ¢lelmezési tevékenységével Osszefltiggd. feladatai A szocialis
igazgatasrol ¢s a szocidlis ellatasokrol szolo 1993, évi Il térvény valamint A személyes
gondoskodast nydjtd  szocialis  ellatasok  téritési  dijarél  szold  29/1993. (1. 17.)
Kormanyrendelet tovabba A kézétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
$z01037/2014. (IV. 30.) EMMI rendeletrendelkezéseit figyelembe véve a kovetkezdk szerint
kertilnek meghatarozasra:

A Gazdasagi Hivatal gyermekétkeztetési tevékenység kerctében cllatja Vic kozigazgatasi
teriiletén I¢vO, az Szervezeti ¢s Mukodeési szabalyzataban felsorolt intézményekben
clhelyezett gyermekek, tanulok részére az ¢tkezést. A kozétkeztetés (6 célja, hogy az
ovodasok, iskolasok, kollégistak, dolgozok étkeztetésénck biztositdsa. Részlikre a koruknak
megfeleld tapanyagot tartalmazd, mindségileg, mennyiségileg megfeleld ételt biztositson, A
fenntartod szerv altal meghatarozott norma betartasa mellett {zletes, valtozatos ételt allitson eld
- az errdl sz010 jogszabalyi eléirasok figyelembe vételével.

1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatas rendszere

A kozétkeztetes feladata, az €lelmezést igénybevevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi és

mindségl kielégitése korcsoportnak és egészségligyl allapotnak megfelelden, optimalis

o o

koltségraforditassal - minél nagyobb hatékonysaggal minél nagyobb kihasznaltsagot clérni.

A Viac Véaros Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala f6z6 — ¢és tilalokonyhakat iizemeltet. A
fozOkonyhan eloallitott ételek helyben keriilnek fogyasztasra valamint kiszallitasra keriilnek
talalokonyhdkra is. A tozokonyhak ¢s a hozzdjuk tartozo talaldkonyhak (kiszallitdssal érintett
Intézmenyek) jelenlegi miikodéstik az 1.szamu mellékletben.

1.1, Az éthezésben résztvevok kire

Az intézmenyekben
e az cllatottak: tanulok, évodas gyermekek,
e az intéezmenyeknél munkaviszonyban alloé dolgozdk,
e o Gazdasagi Hivatal dolgozoi valamint
e az Intézményeknél, Gazdasagi Hivatalnal valamint a jogelod GAMESZ-nal
korabban munkaviszonyban allt, az étkezés igénylésckor nyugallomanyban Iévok
¢tkezhetnek.

Az ellatottak (ovodasok, iskolasok) étkezési igényeének tomeges, minden gyermekre, tanulora
kiterjedd felmerése a nevelés évitancy elején torténik. A Gazdasagi Hivatal dolgozoi illetve a
nyugallomanyl szemeélyek szintén a tanév kezdetekor igeényelhetnek etkezest, az erre
rendszeresitett nyomtatvanyon.

1.2, Az étkeztetés lebonyolitasanak formai

1.2.1. Az Ovoddkban (az Alapito okirat 1. sz. figgelékében felsorolt dvoddk tagovodakkal
egyiitt) az étkeztetest centralizilt esoportos ellatasi rendszer keretében bonyolitjuk le.
Az élelmezes résztolyamatai koziil
e az ctlaptervezés
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e a nyersanyag beszerzése, rendelések bonyolitasa, a szallitott alapanyagokkal
kapcsolatos minosegi, mennyiségi kifogasok intézése,

e araktarozas,

e az clokészités,

o az ételkészités

a fozokonyhakban torténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt az erre a célra rendszeresitett specidlis szallitd
edényekben az étkezo helyekre szallitjuk (talalokonyhak), amelyek elkiilonilnek a
kdzponti [6z6konyhatol.
Az igeényelt ¢tkezések az dvodai nevelési naphoz igazodva az alabbiak Ichetnek:
= nem bentlakasos intézmények esetén: tizorai, ebéd illetve uzsonna.
= bentlakasos intézményben bejardk (egyedi igények szerint): reggeli + tizorai +
ebéd +uzsonna,
= bentlakasos intézmeényben kollégiumi ellatasban részesiilo dvodasok esetén:
reggeli + tizorai + ebéd +uzsonna + vacsora

1.2.2. Az Altaldnos Iskoldban és kozépfokt oktatasi intézményben (kollégium, kizépiskola
az étkeztetést egyéni ellatas keretében bonyolitjuk le.
Az ¢lelmezési folyamatok kozil konyhakban torténik
e az ¢lelmiszerek beszerzése, rendelésck bonyolitasa, a szdllitott alapanyagokkal
kapcesolatos mindségi, mennyiségi kifogasok intézése
e araktarozas,

e az clokészités,

e ¢Gtelkeszités,

e atalalas,

e a talalod- és a szallito edények tarolasa.

Az altaldnos iskolakban -nem bentlakdsos intézmény esetén- igényeclhetd étkezési
tipusok:

= tizorai -+cbéd + uzsonna,

= tizorai +ebéd,

= csak ebed.
Bentlakasos intézmény esetén reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna és vacsora igényelheto.

A Chazar A. EGYMI Pivar Ignac Tagintézménybe csak tizorai szallitasa torténik.,
Kozépiskolasok dltal igényelhet6 ellatasok:
= kollégiumi ellatast nem igénylo tanulok: csak ebéd,
= kollégiumi ellatasban részesiild tanulok: reggeli + tizorai + ebéd +uzsonna +
vacsora
1.2.3. Valamennyi f6z6konyha élén élelmezésvezetd all, aki felelds a rabizott f6z6-, illetve
talalokonyha miikodésért, illetve e szabalyzatban leirtak betartasaért és betartatasaért.

1.3. A talalasi forma

e Az Ctkezést csoportos ételkiosztasi forma mellett biztositjuk az Ovodai ¢tkezok
esetén,




e Az dtkeztetést Cttermi  tdlaldsi forma mellett biztositjuk az altalanos- és
kézépiskolas koru ¢s felnott étkezok esetében. Lnnek keretében hagyomanyos,
illetdleg dnkiszolgalo jellegl felszolgalassal t6riénik az ételek kiszolgalasa.

e A nyugdijas étkezok szamdara, valamint a napi egyéni igények (betegség) alapjan
az ¢tel ethordoban kertl adagolasra és kiadasra.

1.4. Az étrendek osszedllitasanak szempontjai

Az ellaptervezésénél az étkezésben reészivevok életkoranak (korcsoportnak) €s az étkezések
gyakorisaganak (napi 3x-i, csak ebéd, napi 5x-1) megfteleld taplalkozas-¢lettani sziikségletek
alapjan a jogszabalyban (Akozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrdl
sz0lo37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet)el6irtak szerint kell eljarni.

L.5. Az étlapok tervezése, jovahagydsa

Az étlap az Clelmezési lzem (az egyes [0z6- és a hozza kapesolodod talalokonyhak)
munkaterve. Az élelmezésvezetd, dietetikus altal tervezett ¢tlapot mindig targyhetet megel6z6
hét szerdaig eldre kell elkésziteni, amelyen naponta valamennyi fo- ¢s kis¢tkezés ¢telsorat fel
kell tiintetni. Az étlapot csatolni kell a heti nyersanyag beszerzési tervhez, Valtoztatni az
étrenden csak akkor lehetséges, ha valamelyik nyersanyag nem szerezhetd be vagy olyan
mennyiségben vagy mindségben érkezik az adott foz6konyhdra, hogy az élelmezésvezetd altal
kifogdsolt hidnyossdgot az alapanyag felhaszndldsdig a szallito nem tudja korrigdlni.

Az étlapokat a napi anyagkiszabdssal egyttt meg kell 6rizni, mint a kényvviteli clszamolast
kozvetlenill és kozvetetten alatamaszto szamviteli bizonylatot, legalabb 8 évig olvashato
formaban, a kényvelcsi feljegyzesek hivatkozasa alapjan, visszakereshelté modon.

A heti étlapon megtervezett ctelféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési
anyvagok mennyiségét az  étkezésszervezoktol kapott informaciok alapjan, illetve az
Etkezésnyilvantarté programban leszamlazott adagszamnak megfelelden (a tdrgynapon
étkezOk 1étszama alapjan) kell megallapitani.

A heti étlap Gsszeallitasacrt felelds: az ¢lelmezésvezeto.

Az elkeszilt étlapot megkapja:
e 2 szakdcs,
e a fozdkonyhakhoz tartoz6 talaldkonyhak.
e a Gazdasagi Hivatal ¢lelmezésszervezoje,
¢ az cllatottak oktatasat-nevelését végzo intézmény vezetdie.

Az étlapot az Intézmény az ¢tkezdk - valamint nevelési-oktatasi intézményekben a sziilok -
altal is jol lathato helyen kiltggeszti, és elektronikus formaban is clérhetdvé teszi, a
Gazdasagi Hivatal honlapjan gh-vac.hu

Diétas étkeztetés esetén a diétas étrendet tartalmazo étlap kifiiggesztésétodl el lehet tekinteni,
ha annak elektronikus formaban térténd kozzététele biztositott. A diétas étrendet tartalmazo
étlapon a kozzétételt kovetden végrchajtott modositasokat minden esetben a kozzététellel
megegyezd formaban elérhetévé kell tenni azzal, hogy nevelési-oktatasi intézmeény hazirendje
a szilo, torvényes képviseld tajékoztatasara tovabbi Kkozvetlen Ertesitési format is
meghatarozhat. (lasd 37/2014.(1V.30) EMMI rendelet 6 §.)
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A nevelési-oktatasi intézményben minden, szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényld
személy szamara az allapotanak megfeleld diétds étrendet Kkell biztositani (a
37/2014.(1V.30) EMMI rendeletl5. § (1)- (2)-(5) bekezdésben, valamint a 16. § (5) és (6)
bekezdésében foglaltak betartdsaval) figyelemmel az étkezések szakorvos — dltal
meghatarozottak szerinti id6zitésére és az étel dietetikus altal meghatarozott megfleleld
adagoldsara, kiilonds tekintettel a szénhidratanyagcesere-rendellenességgel €16 személyekre.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek és a tanuld diétas étkezése, - a sziild, mas térvényes képviseld irasbeli nyilatkozata
alapjan - a gyermek ¢és a tanulo altal az intézménybe bevitl, vagy a sziild, mas torvényes
képviseld dltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové
tételével is biztosithatd. Ennck ¢rdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetOje koteles
biztositani a hlités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai eloirasok betartasaval (14sd.37/2014.(1V.30) EMMI rendelet 15.§ 2.a).

Diétas €trendet ¢s diétas étlapot kizarolag dietetikus szakképesitéssel rendelkezd szakember
tervezhet (lasd. 37/2014.(IV.30) EMMI rendelet 16.§ 5.).

2. A téritési dijak megallapitisa

2.1. Az ellatottak, tanulok téritési dijanak megdallapitisa

Az cllatast igénybe vevd jogosultak az ellatdsért (étkezésért) a Vac Varos Onkormanyzata
rendeletében meghatarozott (nyersanyagkoltséget tartalmazo) téritési dijat kételesek fizetni,

A gyermekétkeztetés intézmeényi téritési dijanak alapja az ¢lelmezés nyersanyag koltségének
cgy cllatottra jutd napi Gsszege.

A gyermekétkeztetésert fizetendd személyi téritési dij az el6zdek szerinti dsszeg altaldnos
forgalmi adoval novelt Osszege és az igénybe vett étkezések szamanak a szorzata,
tigyelemmel az esctleges normativ kedvezmény Osszegére.

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijanak megfizetésére a sziiléi felligyeleti joggal
rendelkezd sziilo, vagy mds torvényes képviseld koteles. A gyermekek részére biztositando
¢tkezésekrol a nevelési ¢év/tanév elején a szild/gondviseld ¢s a Gazdasagi Hivatal
megallapodast kot, amely tartalmazza a szamlazashoz sziikséges adatokat, az igényelt
ctkezesek tipusat, a teritesi dij meérseéklésére jogositd kedvezmény (normativ kedvezmény)
fajtajat.

A normativ kedvezmény megéllapitdsdndl minden esetben A gyermekek védelmérdl és a
gvamiigyi igazgatasrol sz0lo 1997, évi XXXI. torvény az iranyado.

A kedvezményck valtozasat 15 napon beliil az étkezésszervezd felé a jeleznie kell. Az
étkezésszervezd koteles a tudomasara jutott informaciot a szamlakészito felé haladéktalanul
jelezni! A megvaltozott koriilményck miatt fizetendd téritési dijat a bejelentést kovetd naptol
kell megtizetni.

Ha a korabban igényelt ellatast betegség vagy mas ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe
venni, a tavolmaradast az élelmezésvezeldnél és uz étkezésért felells személynél (dvond,
étkezésszervezd) szintén be kell jelenteni. Ha az ellatott az étkezést nem tudja igénybe venni
¢s azt legkésGbb a targynapot megeldz6 nap eldzd nap 9.30-ig bejelenti az étkezések
nyilvantartasat végzo személynek, akkor a kovetkezé munkanaptdl a tdvolmaradas idejére
mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Ha az adott honapra fizetend6 téritési dij Gsszege kevesebb, mint a ténylegesen belizetett
Gsszeg, az elbre befizetett téritési dijat a kovetkezo dijfizetés alkalmaval be kell szamitani.
Amennyiben a fizetendé téritési dij 8sszege novekszik, a belizetett, s a ténylegesen fizetend6
Osszeg kiilonbdzetét visszamendleg meg kell tériteni.




A meg nem fizetett téritési dij esctén a 29/1993. (II. 17.) korm.rendelet vonatkozo eldirdsit
kell alkalmazni.

A 1éritési dif befizetése és ellendrzése

31. § (1) A téritési dijat az igénybevétel napjatol havonként — ha e rendelet, az dnkormanyzat
rendelete vagy a megallapodas masként nem rendelkezik — a targyhonapot kéveto honap 10.
napjaig kell befizetni az ellatast nyajto intézmény elszamolasi szamlajara.

(2) Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos
hataridé megjeldlésével a fizetésre kotelezett személyt irasban [elhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hataridd eredménytelentl telt el, az intézmény vezetdje a kotelezett nevét,
lakeimét és a fenndllo dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetdje negyedévenként
tajékoztatja a fenntartdt a téritési dijhatralék behajtisa vagy a behajtatlan hatralék torlése
érdekében. Az intézményvezetd a [lenntartdt — az Szt. 119. § (3) bekezdése szerinti
jelzalogbejegyzés kezdeményezéséril valo dontés érdekében — évente értesiti a hatralékrol.

2.2. Etelek eloallitasaban részt vevd dolgozok

A Gazdasagi Hivatalnal az ételek elodllitasban kozvetleniil részt vevd dolgozok (a [6z6- és
talalokonyhan valamennyi munkakdrben dolgozok) kedvezményesen étkezhetnek. Vac Varos
Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete dltal elfogadott ¢lelmezési nyersanyag koltségérdl szolo
Rendeletében megallapitott nyersanyagkoltség AFA-val ndvelt osszegének 63 %-at kotelesck
tériteni. A dolgozOk altal meg nem fizetett Gsszeg (a nyersanyag koltség fennmarado része €s
a rezsi Osszege) béren kivilli juttatasnak mindstil, arrol az igénybevételt kévetd honapban
Gazdasagi Hivatal jelentést készit a szamftejtod szervezet felé.

2.3. Intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok

A Gazdasagi Hivatallal munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonybanallo, nem
¢tkeztetésben (elkészités, talalas) érintett dolgozoi (adminisztrativ és technikai dolgozok) Vac
Viaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete dltal elfogadott ¢lelmezési nyersanyag koltségérol
7016 Rendeletében megallapitott nyersanyagkdltség AFA-val névelt dsszegének 100 %-at
kotelesek tériteni. Az ételek talalasaban részt vevd ovodai dolgozok (dvodapedagogusok,
dajkak) szamdra a Képviselo-testiilet altal elfogadott Kollektiv megallapodasban rogzitett a
kedvezmennyel csdkkentett Osszeget kell fizetni. A dolgozok altal meg nem fizetett 6sszeg (a
rezsi Osszege) béren Kiviili juttatisnak mindstl. arrol az igénybevételt koveté hdonapban
Gazdasdgi Hivatal jelentést készit a szamlejtd szervezet felé. Az alkalmazottak étkezési
téritése a leadott igények alapjan keriil elszamolésra az Onkormanyzat étkezési nyersanyag
kiltségérol szolo rendeletében meghatarozott Ft/adag/nap terités mértckeben,

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



2.4.Pedagogus, nyugdijas és vendég étkezok

Az oktatasi intézményben dolgozd pedagogusok, volt kollégdk, akik nyugdijba vonultakés az
intézményhez, Gazdasigi Hivatalhoz valamilyen modon kapcsolédo vendég étkezdkaz
onkoltség szamitas alapjan megallapitott téritési dij megfizetésere kotelezettek.

Az igénybevételt a féz0konyha élelmezésvezetdje hatdrozza meg a kapacitdas figyelembe
vételével.Ezen étkezOknek nyujtott szolgaltatds nem ronthatja az alapfeladat ellatasanak
mindségeét. Az ellatast igénybe vevokrol az élelmezésvezetd nyilvantartdst vezet.

Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatll az étkez0 nem kivanja igénybe venni, akkor az
¢lelmezésvezetdnél a targynapot megel6z6 napon 9.30-ig be kell jelenteni, csak abban az
esetben mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Az Onkéltséget minden évben az ¢lézd lezart naptari év adatai alapjan kell megallapitani,
nevezetesen az egy napl élelmezési normara aranyosan jutd rezsikoltséget %-ban kell
kifejezni.

Ugyanezzel a %-kal kell névelni a targyidoszakban alkalmazott normat és az igy kiszamitott
Osszeg tekintendd dnkoltségnek.

2.5. Téritési dij fizetése

Az Ctkezésben résztvevok szamara a téritési dijat havonta kell megfizetni az Hivatal altal
kiallitott szamla alapjan - amennyiben a normativ kedvezmények alapjan nem mentesiil a
téritesi dij fizetési kotelezettsége alol.

A téritési dijat az cllatottaknak és az igénybevevoknek legfeljebb egy honapra eldre kell
befizetni. Ha az adott honapra fizetendd téritési dij Gsszege kevesebb, mint a ténylegesen
beflizetett Osszeg, az clore befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalmaval be kell
szamitani vagy vissza kell fizetni, Amennyiben a fizetendd téritési dij Osszege nivekszik, a
befizetett ¢s a ténylegesen fizetendd Osszeg kiilonbozetét a kovetkezd havi szamla
kiallitdsanal kell figyelembe venni és a kotelezett dltal megfizetni.

Az ¢tkezési igény bejelentésekor, az étkezést igénybevevd és a Gazdasdgi Hivatal irasban
megallapodast kot az  étkezés igénybevételérdl. Gyermekkoru igénybevevd esetén a
megallapodast a sziilo, gondviseld, gondozasba vett gyermek esetén a gyermek gondozdsdra
koteles személy irja ala.

Amennyiben dijfizetésre Kkotelezett fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, és

hatralékat irasbeli felszolitast kivetéen sem rendezi, a Gazdasdgi Hivatal sziinetelteti az
étkeztetést a fizetési kotelezettség rendezéséig.

Az adott vaci nevelési-oktatasi intézményben étkezdk részére a szamlak kiallitasa a
2.szamumellékletszerinti helyen torténik.

3. Az ¢lelmezés szervezete ¢és feladatkorei
Az ¢lelmezéssel kozvetlentl foglalkozd dolgozok:

o (Clelmezésszervezd




e ¢lelmezésvezetd

e gszakdcs

e konyhai kisegitd
A személyzeti [étszamot az étkezék létszamahoz viszonyitva kell biziositani.  Ennek
feliilvizsgalatara minden évben legaldbb egy alkalommal (a kdltségvetési terv készitésekor) az
élelmezésvezetd javaslatara az Intézményvezeté altal sort kell keriteni.
A dolgozok feladatkorét, anyagi felelosségét munkakori lefrasuk tartalmazza. A dolgozo
feletti munkaltatoi, fegyelmi jogkort a Hivatalvezeté gyakorolja. A dolgozok egymas kozott
hataskor- ¢s munkamegosztdsi szabalyait a Gazdasagi Hivatal Szervezeti ¢s Miukddési
Szabalyzata valamint a dolgozok munkakéri leirasai részletezik.

Az élelmezési részleg felelds vezetdje: az ¢lelmezésszervezd, a konyhak kozvetlen vezetdje
az élelmezésvezetok.

Az élelmezésvezetdt Gazdasagi Hivatal vezetdje nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés
alol. Kozvetlen leletiese az élelmezésszervezd. A fegyelmi jogkort személyével kapesolatban
ugyancsak Hivatalvezetd gyakorolja. Az élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az
élelmezési részleg valamennyi alkalmazottjanak iranyitasa. Az ételkiosztas idotartama alatt
feliigyeleti jogkort gyakorol az ételek atvételét és kiosztasat veégzd  dolgozok felett,
alkalmazasi viszonytol flggetlentil.

Az élelmezésvezetd feladatai

Az élelmezésvezetd felelés az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéscert,
iranyitasaért és cllendrzéséért. Az altala felligyelt 16z6- és talalokonyhdn a folyamatos,
zavartalan munkavégzésért, a kozétkeztetéshez ¢s annak higiénés teltételeihez kapesolodo
jogszabalyi kovetelmények betartisaért €s betartatasaért. A helyi sajatossagokat is tartalmazo
részletes feladatok munkakori leirdsban  és  megbizasi  szerzddésben vagy annak
kicgészitésében kerlilnek rogzitésre. Az élelmezésvezetd feladat- és jogkorébdl adodoan a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL tv és annak végrehajtasi rendelete
alapjan potlékra és potszabadsagra jogosult,

Az ¢lelmezésszervezd feladatai

Ellenérzi, feliigyeli és irdnyitja az élelmezésvezetok munkajat. Ellen6rzi a kiadott etlapokat.
Diétas étlapot készit a Szakorvosi javaslat alapjan. Uj receptirdk sszedllitisinal és
bevezetésénél az uj élel bevezetését figyelemmel kiséri. Ellenérzi a konyhdkban a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok betartasat. Figyelemmel kiséri a konyhak munkaero
ellatottsdganak helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket tesz () munkaerd beszerzésére,
palyazat kifrasara. Ellendrzi a higi¢niai szabdlyok betartasat, szervezi, aktivan reszt vesz a
HACCP, higiéniai alapoktatisok lebonyolitasban. Ellenérzi ¢s betartatja az ételhulladck
kezelésének szabalyait. Figyelemmel kiséri az élelmezésvezetok szamara meghirdetesre
keriild tovabbképzési Ichetdségeket. Javaslatot tesz az azokon valo részvételre.

Az étkezésszervezo feladatai

A napi élelmezési 1étszam megdallapitdasat clvégzi, majd tovabbitja az élelmezésvezeto fele.
Vezeti az étkezok, a kedvezmények nyilvantartasat. Honap végén egyczteti a létszamadatokat
az adott élelmezésvezetdvel. Az elérhetdségeken (telefonon, emailben) taryja a kapesolatot a
megrendeldkkel (sziilok, pedagogusok, Gazdasagi Hivatal dolgozéi, nyugdijasok...stb) ¢s a
nevelési-oktatasi intézményekkel, Gondoskodik a menzakartyak kiosztasarol, sziikség esctén
azok potlasarol, Az étkezésszervezOt a Gazdasagi Hivatal vezetdje nevezi ki, illetve menti fel
a munkavégzes alol.

Az étkezésszervezOk felsorolasa cllatasi helyenként a 2. szama mellékletben talalhato.



4, Az €lelmezcsi tevékenység folyamatainak szabalyozasa

4.1. Az élelmezési ellatas folyamatainak eseménycsoportjai
e Az élelmezési anyagsziikséglet kdltségvetésben biztositando fedezetének tervezese.

A nyersanyagok beszerzése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartasa s elszamolasa.

Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatarozasa.

Az étlapok tervezése, feliilvizsgalata és jovahagydsa.

A napi ¢tkezoi 1étszam megallapitasa, modositasa, feliilvizsgélata, sszesitése.

Napi ¢lelmezési nyersanyagsziikséglet meghatirozasa, nyersanyagkiszabas.

Raktari vételezés, a konyha ellatasa nyersanyaggal.

Nyersanyagok elokészitese.

Az ételek clkészitése, mindségi ellendrzése.

Az ¢ételek adagolasa, szallitasa, talalasa.

Szennyes edényck, eszkdzok dsszegyljtése, lisztitas, mosogatas, tarolas.

e Az ételkészités soran keletkezett hulladék valamint az ételek kiosztasa utan keletkezett
hulladék kezelése, tarolasa.

e Napi tényleges koltségelszamolas, adatteldolgozas.

e A tevekenység folyamatai soran rendelkezésre allo vagyon hasznalata, a berendezés,
felszerelés kezelése, allagmegovasa.

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

e Beszamolas az ¢lelmezési feladat ellatasarol.

4.2. A folyamatok részletes szabdlyozdisa
4.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet kiltségvetési fedezetének tervezése

Az ellatottak élelmezceschez szilkséges Osszeg nagysdgrendje az intézmény kapacitasanak
kihasznaltsagatol figg. Az intézmény kihasznaltsag fokat %-osan kell meghatarozni.

Az élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezeténck kiszamitdsihoz sziikséges az
¢lelmezési nyersanyagnorma meghatarozdasa.

Elelmezési nyersanyagnorma: az a peénzisszeg, amelyet az intézmény (konyha) egy fore,
cgy napra nyersanyag koltségként felhasznalhat.

Az ¢€l6z0 fogalmak és az étkezdk szamanak ismeretében megallapithatd az éves élelmezési
nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete.

Szamitasi modszere:

“ves ¢lelmezési napok szama = napi étkezok szdma x  élelmezési napok szama.

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

¢lelmezési norma.
4.2.1.1 A napi élelmezési letszam megallapitasa

A gyermek- tanuldétkeztetés esetén a napi létszam megallapitasa az oktatdsi-nevelési
int¢zményektdl kapott 1étszamadatok alapjan az élelmezésvezeltd vagy étkezdsszervezd
feladata Az étkezésszervezO a kapott adatok alapjan  jelenti a létszamadatokat az
élelmezésvezeto [elé)

. Az igényclt ctkezest a sziild, gondviseld modosithatja: minden esetben a targynapot
megeloz6 munkanapon 10 o6rdig  személyesen vagy telefonon  valtoztathat az
¢lelmezésvezetonél vagy az étkezésszervezonél,




4.2.1.2. Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitasa

Az intézmény alkalmazottai és egyéb étkezok napi étkezési igényiiket kotelesek eldre
jelenteni. A bejelentés hatarideje: az étkezés el6tti napot megeldzd munkanap 9.30 ora.Etol
eltérd igényeket csak akkor lehet figyelembe venni, ha az nem teszi szlikségessé¢ a mar
clkésziilt anyagkiszabas modositasat.

Az alkalmazotti élelmezési [étszamnyilvantartds szintén szamitogépes programon torténik.

A létszamkimutatason szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A napi
1étszamdsszesités sordn az egyes létszam-kimutatdsi lapokon kell dsszesiteni a targynapra
vonatkozé, korcsoportonkénti étkezési igényceket (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora). Az
igy kapott Osszesitések szamértéke adja anapi élelmezési létszamot ¢tkezések szerinti
bontasban.

4.2.2. Nyersanyagok beszerzése, ldaroldasa, forgalmanak nyilvantartasa és elszamoldsa

Az ¢lelmiszer nyersanyagok beszerzése kozbeszerzési eljaras ald esik. A kozbeszerzés
kozpontositva, élelmiszerféleségenként — tej. tejtermék, hasaru, mélyhiitstt termckek. zoldseg,
gylimdlcs, tojas, pékaru, szarazaru - keriil kiirasra. A nyertes palyazoval a Gazdasagi Hivatal
kot szerzodést, A nyertes palyazo szallit valamennyi konyhara. A nyersanyagok igénylése, a
megrendelésck  leaddsa, a leszallitott aruk, alapanyagok mennyiségi ¢s mindsegi
hianyossdgainak potlasara a szallito figyclmének felhivasa az élelmezésvezeto feladatkorebe
tartozik.

A beszerzésre kertilo aruk listajat az élelmezésvezetd allitja Ossze az étlap és a Iétszam
ismeretében. A beérkezd arut az élelmezésvezetd és a szakacs veszi at, a szallitolevél alapjan
az élelmezésvezetd vételezi be.

4.2.3. Az anyagkiszabas

A nyersanyagkiszabds a napi étkezési létszam és az egyes ¢trendek keretében készitendo
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabds utasitas is egyben, mely az ételkészitésben
részt vevok szamara meghatarozza, hogy a targynapon milyen ételeket. hany adagban, milyen
mennyiségll ¢s mindségll nyersanyag felhasznalasaval készitsenck el.
A nyersanyagkiszabds elkészitése az EPER programban torténik.

4.2.4. Az ételek elkészitése, adagoldasa, szallitasa

Az anyagkiszabasi iven szereplé ételféleségek megleleld mennyiségben €s mindségben
torténd elkészitéséért a szakacs a felelds. Iranyitja, szervezi és Osszefogja az clkészités
folyamatat.

Az Cteleket kiosztas elott ellendrizni kell. Errél Kostolasi dokumentaciot kell vezetni.A
minéségi ellendérzés utan torténik a kiosztas.Valamennyi targynapon késziilt ételfcleségbol
ételmintat kell eltenni, az ¢ételosztas végén ¢s azt 72 ordn keresztiil az crre rendszeresitett
hitoszekrényben kell meg6rizni. Telelos: az élelmezésvezetd ¢€s a szakacs cgylittesen,
talalokonyhan a talalast végzd személy, Hidnyaban fegyelmi vétséget koveinek cl, mely a
munkaviszony azonnali megsziintetését vonhatja maga utan.

Az ételek adagoldsarol a talalokonyhdkon Adagolasi atmutatd kihelyezése sziikseges
(14sd.37/2014.(IV.30) EMMI rendelet 4. mell¢klet).
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Az 1. sz. mellékletben megjelolt f6zOkonyhakrol az ott elkészitett ételeket illetve oda érkezett
arukat a Ilivatal sajat gépjarmuivel szallitja a talalokonyhakra. A napi étkezok 1étszama
alapjan a széllitando ételek Osszekészitését az Elelmezésvezetd feliigyeli. A talalokonyhara
érkezett ételek ellendrzését (mennyiségi, mindségi) az ételek kiosztasat végzd személy végzi.

4.2.5. A tarolds, raktdarozds szabdalyai

Az ¢lelmezési anyagok taroldsanal a tulajdon védelménck szempontjain kiviil higiéniai és
¢lelmezeés modszertani szempontokat is figyelembe kell venni. A tarolas soran az élelmiszerek
minos¢gének megodrzését, szennyezddeéstol és fertdz0déstdl védelmét biztositani kell. Az erre
vonatkozé részletes szabalyokat A vendéglato-ipari termékek cloéallitasanak €s forgalomba
hozatalanak €lelmiszerbiztonsagi feltételeir6l szolo 62/2011. (V1.30) VM rendelet valamint az
Buropai Parlament ¢s a Tandcsnak az élelmiszer-higiéniarol szolo 852/2004/ EK rendelete
hatarozza meg.

A raktar két kulcesal zarédik: a raktar egyik kulesat az élelmezésvezetd, a masik kulesat a
szakacs kezeli.

A raktari készletekért az ¢lelmezésvezetd és a szakacs egyetemlegesen feleldsek.

Az ¢lelmezési raktarba kiilon-kiilén nem, csak ketten, egyidejlileg mehetnek be.

Szarazaru raktar:

Az ¢lelmiszerek csoportokban elkiilonitve, megfeleld terhelhetdségl és higiénikus polcokon
tarolandok.

A csoportok a kdvetkezok lehetnek: ceredliak (liszt, rizs, buzadara), beféttek. zsirok. olajok.
A szdrazaru raktarban ¢lelmiszert a foldon tarolni szigoran tilos!

A nagyobb kiszerelésti ¢lelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A
felbontott és fel nem hasznalt aruk csomagoldsdnak visszazarasakor a felbontéas idépontjat a
csomagolason jeldlni kell.

Foldes dru raktar:
Llsosorban burgonya, zdldségfélék és gytimélesok tarolasara kell hasznalni. A foldes aru

’

raktarban is sziikséges a megfeleld szell6zés biztositasa.

Hitoladak, hiitoszekrények:

A mélyhtott z6ldségfélék, gytimdlessk és husaruk -18 "Calatt torténd tarolasara hiitoéladakat
hasznalunk. A hitészekrények lizemeltetésénél fontos kdvetelmény, hogy legyen elkiilénitve
kizarolagos hus tarolasara hasznalt, un. husos hiito.

Az ¢lelmiszer-raktar kezeldjének — az anyaggazdalkodas altaldnos szempontjain feliil —
figyelemmel kell kisérnic az ¢élelmiszerkészletck mennyiségi alakuldsat, a kénnyen romlo
aruk tarolasi idejét. szorgalmaznia kell a régebbi beszerzésiiek folyamatos felhasznalasat, a
készletek optimalis mértékét meg nem haladd feltdltését,

Kételes nyilvantartani a beszaradds, porlds, pdrolgds, romlas miatt leirt élelmiszerek
mennyisc¢gét ¢s értéket, valamint vizsgalnia kell a leiras okat, jogossagat és indokoltsdgat.

Barmelyik raktarban, tarold helyeken (httében, poleokon) kizardlag a Gazdasdgi Hivatal
részere megrendelt €s atvett arut lehet tarolni, idegen aruk taroldsa tilos!

4.2.6. Az ételhulladék hasznositasa

Az étkezest ugy kell megszervezni, hogy az elkészitett élelek a készitést kovetden minél
rdvidebb ido clieltével fogyaszthatd legyen az ellatottak szamara. Az elkésziilt étel teljes

mennyiseget — az esctleges I¢tszamvaltozas esetén, az czzel ardnyos tobblettel egyiitt —
lehetfleg ki kell adni. Az ételhulladékot elszallitani tilos, azt az ipari hulladékérld
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segitségével meg kell semmisiteni. A nem emberi fogyasztdsra szant dallati credetil
melléktermékre vonatkozo allategészségiigyi szabalyok megallapitasarol szolo 45/2012. (V.
8.) VM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 7/A. §-a szerint a kereskedelmi vagy vendéglato-
ipari egységekbol szarmazo azon dallati eredeti termdékek, vagy allati eredett termékeket
tartalmazd élelmiszerek,amelyeket kereskedelmi okok, cléallitasi vagy csomagolasi hibak
vagy egych koz- és dllategészségligyi kockazatot nem jelentéd problémak kovetkeztében mar
nem szannak emberi fogyasztasra. a kornyczetvedelmi jogszabalyoknak megfelelOen [etesitett
hulladéklerakoban is drtalmatlanithatok, feltéve, hogy ezen dllati eredetlt melléktermékek
tomege nem haladja meg hetente a 20 kg-ot.

4.2.7. Az étkezés rendje

Gyermekétkeztetés:
Az éthezés rendje a tizorai esetében:
e Ovodasoknal: a fogyasztiasra alkalmas, elkészitett tizorai az erre a célra
rendszeresitett szallitoedényekben az dvodaba szallitasra kerilll reggel 7,00 és 8,20
ora kozott,

e iskolasoknal: szorgalmi id6szakban az alsé tagozatos tanuldk az elsd tanitasi ora
utdni sziinetben (8,45-8,55 drdig). a felsd tagozatos tanulok a masodik tanitdsi ora
utdni  szlinetben (9.45-9,55  oraig), az étteremben Onkiszolgdlo  jellegl
felszolgalassal.

Az éthezés rendje ebéd esetében:

e Ovodasoknal: a fogyasztasra alkalmas, készételt az erre a célra rendszeresitett
szallitdedényekben az étkezo helyre szallijak 11,30 oraig,

e iskolasoknal: szorgalmi idészakban 12.00 oratol kezdve folyamatosan torténik,
onkiszolgalo jellegti felszolgalassal,

e alkalmazottak esetében: 12,00 oratdl kezdve folyamatosan torténik, onkiszolgalo
jellegt felszolgdlassal.

Az éthezés rendje uzsonna esetén:

o Ovodasokndl: az ebéddel egyiitt, a fogyasztasra alkalmas uzsonna az etre a célra
rendszeresitett szallitbedényckben az étkezOhelyre kiszallitasra kertil,

e iskolasoknal: szorealmi iddszakban az cbéd clfogyasztasa utan, az étkezdben

kihelyezett taroloeszkozbol, hiitészekrényekbdl a tanulok dnkiszolgald maodszerrel
jutnak hozza az uzsonndhoz.
Valamennyi Intézmény esetén a napi ¢tkezések rendje az adott intézmcny
sajatossagai alapjan (rendezvényck, egyéb programok) eltéréek Iehetnek. errdl az
intézmény vezetdje az élelmezésvezetdvel kozosen donthet.

Egyéb étkezok:

e nyugdijas ¢tkezok, hivatali étkezdk csetén: 11.30 oratdl a csakis crre a célra

hasznalt taroldeszkozon keresztiil keriil az élkerd vagy a hazi gondozod részere
kiadasra.

5. Az élelmezési feladat folyamatinak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezeések alapjan kell kialakitani.
A vonatkozo jogszabalyok alapjan az élelmezési anyagok nyilvantartasi es elszamoldasi rendje
a tulajdonvédelem szempontjabol az alabbiak szerint keriil szabdlyozasra:

3.1, Altalanos rész



A tevékenység sordn biztositani kell a komplex ¢élelmezési tevékenység minden
reszfolyamatanak bizonylatolasat, kezdve az ¢lelmezési igény meghatarozasaval és befejezve
a konyha miikodésével kapesolatos informacio, adatszolgdltatas utdlagos biztositasanak
lehetoségével.

Az ¢lelmezési  folyamatok dsszhangjat a fizikai és az informacidés folyamatok
dsszekapesolasaval kell biztositani.

Bizonylatolds célja: az ¢lelmezés folyamataban bekovetkezd egyes gazdasagi események
regisztralasa az esemény idejének, mértékének és iranyainak pontos megjeldlésével.

Fizikai folyamat: a beszerzett alapanyagok, élelmiszerek kdzvetlen fogyasztasra kész étellé
torténd atalakitasanak folyamata.

Informacios folyamatok:

e adatfeldolgozast, adataramlast szolgald folyamatok,

o dontést elokészitd informdacios folyamatok.

A két folyamat egymdssal szerves egységben dll, s ez képezi az iranyitas alapjat. Az
¢lelmezési ilizem, mint a koltségvetési szerv 6nalld  cgysége, komplex gazdasagi
tevékenységet fejt ki.

Ennek része:

- az anyagbeszerzés (megrendelés ¢s raktarozas),

- az anyagfelhasznalas,

- az anyag atalakitas.

A nyersanyagok felhasznalasarol a felhasznalast végzo konyha mennyiségben és értékben is
koteles elszamolni.

A konyha miikddése soran a kiilonbdz6 nyilvantartasokban megjelend események gazdasagi
mitveletnek mindstilnek, azokat minden esctben bizonylattal kell alatimasztani.

A bizonylat az adatfeldolgozasban betéltitt szerepe szerint lehet:

e clsddleges (az a bizonylat, amelyet a gazdasidgi muvelet, esemény megtortének,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételénck vagy végrehajtasanak idépontjaban
készitenek)

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

e Osszesitd az a bizonylat, amelyet tobb clsddleges vagy masodlagos bizonylat
meghatarozott célu dsszesitése céljabol készitenek.

A bizonylatok felhasznalasi koriik szerint:

e  belsd bizonylat: amelyben a rogzitett gazdasagi esemény kizardlag a bizonylatot
kiallito konyhdat — és ezen keresztiil a Gazdasdgi Hivatalt- ¢rinti,

e kiilsd bizonylat: a konyhdn /Gazdasagi Hivatalon kiviil keletkezett bizonylat.

Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:
e a hizonylat megnevezését,
e  szigoru szamadasu bizonylatok esetén a bizonylat sorszamat,
e  agazdasagi mlvelet megjellését (amelyre a bizonylat vonatkozik),
C

e agazdasagi miveletben résztvevok aldirasat,

A Dbizonylat eldallithato kézzel vagy formanyomtatvany kitoltésével- ckkor tintaval kell
kitélteni - illetve szamitogéppel. A bizonylatok javithatok: a javitas azonban csak akkor
szabalyszerd, ha az eredeti, tévesnek mindsitett bejegyzés is olvashato és a javitast a javitasra
jogosult alairasaval hitelesiti.

Az ¢lelmezéssel kapesolatos készpénzfizetési szamlak szamitogéppel keriilnek kiallitasra,
kézzel nem javithatok. A nem megfeleld szamlat esak helyesbitéd szamlaval lehet korrigalni. A
Konyhan keletkezett egyéb bizonylatok esetén az eltévesztett bizonylatot at kell huzni, és a
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rontott megjelolést kell alkalmazni. A gazdasigi esemény régzitésére 1 bizonylatot kell
kiallitani.

Az élelmezéssel kapcesolatosan a készletek valtozdsat (beszerzés, felhasznalas) 3 munkanapon
beliil e kell kényvelni, s gondoskodni kell arrél, hogy a bizonylatok (szamla, szallitélevél,
felvasarlasi jegy) czt kovetden atkeriiljon a Gazdasagi Hivatal pénziigyi csoportjahoz. A
bizonylatokat meg kell 6rizni, a megdrzes idotartama: 8 Cv.

5.2. A beszerzés bizonylatoldsa

A nyersanyagok biztositdsa megrendelés atjan torténik: a naponta felhaszndlt ¢lelmiszercket
az adott szallito szallitdsi hataridejének figyelembe vételével rendeli meg az ¢lelmezésvezetd.
A megrendelés {rdsban (leggyakrabban e-mail-ban) torténik, az esetleges korrekciora (a
megrendelt termck dtmenctileg hidnyzik a szallitonal vagy termék Osszetételének valtozasa,
stb) a szallito igényei alapjan telefonon is lehetdség van.

A kozbeszerzési palyazatban nyertes beszallitokkal a Gazdasiagi Hivatal koti meg a szallitasi
szerzOdést, amely tartalmazza a szallitds gyakorisagat is. A szerzddésben rogziteni kell a
szallitas idépontjait, a mindségi kdvetelményeket ¢s a fizetési feltételeket is. A naponta
felhasznalasra keriild élelmezési anyagok megrendelését az étkeztetést megelozO napon kell
foganatositani (pl. tej, tejtermékek, kenycr, péksiitemenyek).

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

Az atvétel soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a nyersanyag mennyiségben ¢s min0ségben
megfelel-e a szallitdlevélen feltintetett adatoknak. A szallitolevél masolati peldanya, €s
esetenként a szdmla eredeti példanya (egyes beszallitok postan kiildik meg) az atvevd
egységnél marad, az eredeti példany az intézmény bélyegzdjével és az atvevo alairdsaval
cllatva keriil vissza a szallitohoz. Az élelmezésvezetd a szallitolevél masolati pcldanyat,
valamint a szamla eredeti példanyat a Gazdasagi Hivatal pénziigyi csoportjinak rendszeresen
megkiildi.

3.3. A raktdarozdas bizonylatolasa

A beszerzett &lelmezési nyersanyagok nyilvantartasa, raktari készletvaltozasainak feljegyzése
a raktarban anyagkonyvelésen torténik.
A raktari készletrol az anyagok forgalmarol mennyiségben és értékben is nyilvintartast
kell vezetni
A kidnyvelés alapjat az daruval beérkezett adathordozok képezik:

e gzallitolevél,

o atvételi elismervény,

e szamla.

A bevételi tételek kdnyvelése a raktari bevételezés utan torténik a beérkezett bizonylatok
alapjan,

A szakacs az anyagkiszabasalapjan veszi at az élelmezési nyersanyagokat. Az anyagokat csak
pontos mérés, ill. szamolas utdn szabad dtvenni. A raktarbol kivételezett anyagokért az
¢lelmezésvezeld és a szakacsanyagi ¢€s legyelmi feleldsséggel tartozik.
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