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A Viac Véaros Onkorményzat Gazdaségi Hivatala (tovédbbiakban: Gazdasdgi Hivatal, Hivatal,
Vac, Marcius 15. tér 11.) élelmezési tevékenységével Osszefliggd feladatai A szocidlis
igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi IIL torvény valamint A személyes
gondoskodast nytjté szocialis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (1I. 17.) Kormanyrendelet
tovabba A kozétkeztetésre vonatkozd taplélkozéds-egészségligyi elbirdsokrol szold 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet rendelkezéseit figyelembe véve a kovetkezok szerint keriilnek
meghatarozésra:

A Gazdasagi Hivatal gyermekétkeztetési tevekenység keretében ellatja Vac kozigazgatasi
teriiletén 1évo, az Szervezeti és Miikodési szabalyzataban felsorolt intézményekben elhelyezett
gyermekek, tanuldk részére az étkezést. A kozétkeztetés 0 célja, hogy az dvodasok, iskolasok,
kollégistak, dolgozdk étkeztetésének biztositdsa. Résziikre a koruknak megfelelé tapanyagot
tartalmazo, mindségileg, mennyiségileg megfeleld ételt biztositson. A fenntartd szerv altal
meghatarozolt norma betartasa mellett izletes, valtozatos ételt allitson elé - az errdl szold
jogszabalyi eléirasok figyelembe vételével.

1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatis rendszere

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybe vevok taplélkozasi igényeinek mennyiségi és
mindségi kielégitése korcsoportnak és egészségligyl dllapotnak megfeleléen, optimélis
koltségraforditassal - minél nagyobb hatékonységgal minél nagyobb kihasznaltsagot elérni.

A Viac Véros Onkorményzat Gazdasagi Hivatala f6z6 — és talaldkonyhdkat tizemeltet. A
fé6zokonyhén eldallitott ételek helyben kertilnek fogyasztasra valamint kiszéllitasra keriilnek
talalokonyhékra is. A fézékonyhék és a hozzéjuk tartozé talalokonyhdk (kiszallitdssal érintett
Intézmények) jelenlegi mikédéstik az 1. szamu mellékletben.

1. 1. Az éthezésben résztvevok kire

Az intézményekben
e az ellatottak: tanuldk, dvoddas gyermekek,
e az intézményeknél munkaviszonyban allé dolgozok,
e a Gazdasagi Hivatal dolgozéi valamint
e az Intézményeknél, Gazdasagi Hivatalnal valamint a jogeléd GAMESZ-nal korabban
munkaviszonyban allt, az étkezés igénylésekor nyugallomanyban 1évék
¢tkezhetnek.

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

1.2. Az étkeztetés lebonyolitisanak formdi

1.2.1. Az Ovodékban (az Alapité okirat 1. sz. fliggelékében felsorolt 6vodak tagévodakkal
egylitt) az étkeztetést centralizalt csoportos ellatdsi rendszer keretében bonyolitjuk le.
Az élelmezés részfolyamatai koziil
e az étlaptervezés



o a nyersanyag beszerzése, rendelések bonyolitasa, a szallitoit alapanyagokkal
kapesolatos mindségi, mennyiségi kifogasok intézése,

e araktarozas,

e az elOkészités,

o az ¢telkészités

a f6z6konyhakban torténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt az erre a célra rendszeresitett specialis szallito
edényekben az étkezd helyekre szallitjuk (talalokonyhék), amelyek elkiiloniilnek a
kdzponti f6zokonyhatol.
Az igényelt étkezések az Gvodai nevelési naphoz igazodva az aldbbiak lehetnek:
= nem bentlakdsos intézmények esetén: tizorai, ebéd illetve uzsonna.
— bentlakésos intézményben bejarok (egyedi igények szerint): reggeli + tizorai +
ebéd +uzsonna,
— bentlakésos intézményben kollégiumi ellatdsban részestilé 6vodasok esetén:
reggeli + tizérai + ebéd +uzsonna + vacsora

1.2.2. Az Altalanos Iskolaban és kézépfokl oktatéasi intézményben (kollégium, kizépiskola
az étkeztetést egyéni ellatds keretében bonyolitjuk le.
Az élelmezési folyamatok koziil konyhdkban torténik
o az élelmiszerek beszerzése, rendelések bonyolitdsa, a szallitott alapanyagokkal
kapesolatos minéségi, mennyiségi kifogésok intézése
e araktarozas,
e az el6készités,
o ¢telkészités,
e gtalalds,
o atalalo- és a szallito edények tarolasa.

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

= tizdrai +ebéd + uzsonna,

= tizdrai +ebéd,

= csak ebéd.
Bentlakésos intézmény esctén reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna és vacsora igényelhetd.

A Chazar A. EGYMI Pivéar Ignic Tagintézménybe csak tizorai szallitdsa torténik.

Kozépiskoldsok dltal igényelhetd ellatasok:
= kollégiumi ellatast nem igényld tanuldk: csak ebéd,
— kollégiumi ellatasban részesiilé tanulok: reggeli + tizérai + ebéd +uzsonna +
vacsora
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talalékonyha miikodésért, illetve e szabalyzatban leirtak betartaséért és betartatasacrt.

1.3. A talaldsi forma

e Az étkezést csoportos ételkiosztdsi forma mellett biztositjuk az 6vodai étkezék
esetén,
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o Az étkeztetést éttermi tdlaldsi forma mellett biztositjuk az altalanos- és kézépiskolds
kori ¢és felnott étkezOk esetében. Ennek keretében hagyomanyos, illetdleg
onkiszolgdlo jellegli felszolgaléssal térténik az ételek kiszolgalasa.

e A nyugdijas étkezék szdmara, valamint a napi egyéni igények (betegség) alapjan az
étel éthorddban keriil adagoldsra és kiadasra.

1.4. Az étrendek osszedllitdsdanak szempontjai

Az étlaptervezésénél az étkezésben résztvevok életkoranak (korcsoportnak) €s az étkezések
gyakorisdganak (napi 3x-i, csak ebéd, napi 5x-1) megfeleld téplalkozas-élettani sziikségletek
alapjan a jogszabalyban (A4 kozétkeztetésre vonatkozo tdplalkozds-egészségiigyi eldirdsokrol
52616 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet) el6irtak szerint kell eljarni.

1.5. Az étlapok tervezése, jovahagydsa

Az étlap az élelmezési lizem (az egyes {6z0- ¢s a hozza kapcsolodo talalokonyhdk) munkaterve.
Az élelmezésvezetd, dietetikus éltal tervezett étlapot mindig targyhetet megel6zé hét szerdaig
elére kell elkésziteni, amelyen naponta valamennyi f6- és kisétkezés ételsorat fel kell tlintetni.
Az étlapot csatolni kell a heti nyersanyag beszerzési tervhez. Véltoztatni az étrenden csak akkor
lehetséges, ha valamelyik nyersanyag nem szerezhetdé be vagy olyan mennyiségben vagy
mindségben érkezik az adott f6zOkonyhara, hogy az élelmezésvezetd Aaltal kifogdsolt
hidnyosségot az alapanyag felhasznalasdig a szallité nem tudja korrigalni.

Az étlapokat a napi anyagkiszabassal egyiitt meg kell 6rizni, mint a konyvviteli elszamoldst
kozvetlentil és kozvetetten alatdmaszté szédmviteli bizonylatot, legalabb 8 évig olvashato
formaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakeresheté modon.

A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési anyagok
mennyiségét az étkezésszervez6ktdl kapott informéacik alapjan, illetve az Etkezésnyilvantarto
programban leszamlazott adagszamnak megfelelden (a targynapon étkezdk létszama alapjén)
kell megallapitani.

A heti étlap Osszeallitasaért felel6s: az élelmezésvezeto.

Az elkésziilt étlapot megkapja:
e a szakacs,
e a foz6konyhakhoz tartozé talaldkonyhdk,
o a Gazdasigi Hivatal élelmezésszervezdje,
e az cllatottak oktatasat-nevelését végz0 intézmény vezetdie.

Az étlapot az Intézmény az étkezok - valamint nevelési-oktatasi intézményekben a sziil6k - altal
is jol lathatd helyen kifliggeszti, és elektronikus formaban is elérhetévé teszi, a Gazdasagi
Hivatal honlapjan gh-vac.hu

Diétas étkeztetés esetén a diétas étrendet tartalmazo étlap kiftiggesztésétdl el lehet tekinteni, ha
annak elektronikus formaban torténd kozzététele biztositott. A diétds étrendet tartalmazd
étlapon a kozzétételt kovetden végrehajtott modositdsokat minden esetben a kozzététellel
megegyezd forméban elérhetdveé kell tenni azzal, hogy nevelési-oktatasi intézmény hazirendje
a sziil6, térvényes képviseldé tdjékoztatdsdra tovabbi kozvetlen értesitési format is
meghatarozhat. (1asd 37/2014.(1V.30) EMMI rendelet 6 §.)
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A nevelési-oktatdsi intézményben minden, szakorvos altal igazolt diétds €tkezést igényld
személy szaméra az éllapotinak megfeleld diétas étrendet Kell biztositani (a 37/2014.(1V.30)
EMMI rendelet 15. § (1) - (2) - (5) bekezdésben, valamint a 16. § (5) és (6) bekezdésében
foglaltak betartasaval) figyelemmel az étkezések szakorvos altal meghatdrozottak szerinti
idbzitésére és az étel dietetikus altal meghatarozott megfeleld adagolasara, kiilonds tekintettel
a szénhidratanyagcsere-rendellenességgel €16 személyekre.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek és a tanuld diétds étkezése, - a sziils, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata
alapjan - a gyermek és a tanuld 4ltal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas toérvényes
képvisel éltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd elfogyasztdsdnak lehetdve
tételével is biztosithaté. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje koteles
biztositani a hiités, a melegités és a fogyasztds megfelelé feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s
szakmali elbéirdsok betartasaval (14sd.37/2014.(1V.30) EMMI rendelet 15.§ 2.a).

Diétas étrendet és diétas étlapot kizardlag dietetikus szakképesitéssel rendelkezd szakember
tervezhet (lasd. 37/2014.(1V.30) EMMI rendelet 16.§ 5.).

2. A téritési dijak megallapitisa
2.1. Az ellatottak, tanuldk téritési dijanak megdllapitdsa

Az ellatast igénybe vevd jogosultak az ellatasért (étkezésért) a Vac Varos Onkorményzata
rendeletében meghatarozott (nyersanyagkdltséget tartalmazo) téritési dijat kotelesek fizetni.

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

A gyermekétkeztetésért fizetendd személyi téritési dij az el6zdek szerinti Gsszeg altalanos
forgalmi addval novelt 5sszege és az igénybe vett étkezések szdménak a szorzata, figyelemmel
az esetleges normativ kedvezmeény Ssszegére.

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijanak megfizetésére a sziil6i felligyeleti joggal
rendelkez6 sziild, vagy mas torvényes képviseld koteles. A gyermekek részére biztositando
étkezésekrél a nevelési év/tanév elején a sziil6/gondviseld és a Gazdasdgi Hivatal
megéllapodast kot, amely tartalmazza a szamlazéshoz sziikséges adatokat, az igényelt
étkezések tipusét, a téritési dij mérséklésére jogositd kedvezmény (normativ kedvezmeény)
fajtajat.

A normativ kedvezmény megallapitdsandl minden esetben 4 gyermekek védelmérél és a
gvamiigyi igazgatdsrol sz616 1997, évi XXXI. torvény az irAnyado.

A kedvezmények véltozasat 15 napon belil az étkezésszervezo felé a jeleznie kell. Az
dtkezésszervezd koteles a tudomésara jutott informacidt a szamlakészité felé haladéktalanul
jelezni! A megvaltozott kériilmények miatt fizetendd téritési dijat a bejelentést kdvetd naptol
kell megfizetni.

Ha a korabban igényelt ellatist betegség vagy més ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe
venni, a tavolmaradast az élelmezésvezeténél és az Stkezésért felelds személynél (6vond,
dtkezésszervezd) szintén be kell jelenteni. Ha az elltott az étkezést nem tudja igénybe venni és
azt legkésébb a targynapot megel8zd nap eléz6 nap 9.30-ig bejelenti az ctkezések
nyilvantartdsat végz6 személynek, akkor a kovetkezé munkanaptol a tdvolmaradas idejére
mentestil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Ha az adott honapra fizetendé téritési dij Ssszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett
sszeg, az elére befizetett térftési dijat a kovetkezé dijfizetés alkalmaval be kell szamitani.
Amennyiben a fizetendd téritési dij osszege novekszik, a befizetett, s a ténylegesen fizetendo
gsszeg killonbozetét visszamendleg meg kell tériteni.




A meg nem fizetett téritési dij esetén a 29/1993. (IL. 17.) korm. rendelet vonatkozo eléirasit kell
alkalmazni.

A téritési dij befizetése és ellendrzése

31. § (1) A téritési dijat az igénybevétel napjatol havonként — ha e rendelet, az 6nkorményzat
rendelete vagy a megallapodds masként nem rendelkezik — a targyhonapot kdveté honap 10.
napjaig kell befizetni az ellatast nytjté 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
megjelolésével a [izetésre kotelezett személyt irasban felhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hatariddé eredményteleniil telt el, az intézmeény vezetdje a kdtelezett nevét,
lakcimét €s a fenndlld dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartott dijhatralékrdl az intézmény vezetdje negyedévenként
tajékoztatja a fenntartot a téritési dijhatralék behajtdsa vagy a behajtatlan hatralék torlése
érdekében. Az intézményvezetd a fenntartét — az Szt. 119. § (3) bekezdése szerinti
jelzalogbejegyzés kezdeményezésérol vald dontés érdekében — évente értesiti a hatralékrol.

2.2. Etelek elddllitdsdban részt vevd dolgozdk
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talalokonyhéan valamennyi munkakdrben dolgozdk) kedvezményesen étkezhetnek. Vac Véros
Onkorméanyzat Képviselo-testiilete dltal elfogadott élelmezési nyersanyag koltségérdl szolo
Rendeletében megallapitott nyersanyagkoltség AFA-val novelt 6sszegének 63 %-at kotelesek
tériteni. A dolgozok dltal meg nem fizetett §sszeg (a nyersanyag koéltség fennmaradé része ¢s a
rezsi Osszege) béren kiviili juttatdsnak mindsiil, arrdl az igénybevételt kévetd hdnapban
Gazdasagi Hivatal jelentést készit a szamfejtd szervezet felé.

2.3. Intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok

A Gazdasigi Hivatallal munkaviszonyban, ko6zalkalmazotti jogviszonyban alld, nem
étkeztetésben (elkészités, talalds) érintett dolgozoi (adminisztrativ és technikai dolgozok) Vac
Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete altal elfogadott élelmezési nyersanyag koltségérdl
sz616 Rendeletében megéllapitott nyersanyagkéltség AFA-val novelt osszegének 100 %-dt
kételesek tériteni. Az ételek talaldsdban részt vevd ovodai dolgozdk (6vodapedagdgusok,
dajkak) szamara a Képviselo-testiilet altal elfogadott Kollektiv megéllapodasban régzitett a
kedvezménnyel cstkkentett 6sszeget kell fizetni. A dolgozok altal meg nem fizetett Gsszeg (a
rezsi Osszege) béren kiviili juttatdsnak mindsiil, arrol az igénybevételt kovetdé honapban
Gazdasagi Hivatal jelentést készit a szamfejtd szervezet felé. Az alkalmazottak étkezési téritése
a leadott igények alapjan keriil elszdmoldsra az Onkormédnyzat étkezési nyersanyag koltségérél
sz016 rendeletében meghatarozott Ft/adag/nap térités mértékében.

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



2.4. Pedagdgus, nyugdijas és vendég éthezdk

Az oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgusok, volt kollégék, akik nyugdijba vonultak és az
intézményhez, Gazdasagi Hivatalhoz valamilyen médon kapcsolédd vendég étkezOk az
onkoltség szamitds alapjan megallapitott téritési dij megfizetésére kotelezettek.

Az igénybevételt a féz6konyha élelmezésvezetSje hatdrozza meg a kapacitas figyelembe
vételével. Ezen étkezOknek nyujtott szolgdltatds nem ronthatja az alapfeladat ellatdsanak
min6ségét. Az ellatast igénybe vevkrol az élelmezésvezetd nyilvantartast vezet.

Ha az ellatast betegség vagy mdas ok miatt az étkez$ nem kivanja igénybe venni, akkor az
¢lelmezésvezetdnél a targynapot megelézé napon 9.30-ig be kell jelenteni, csak abban az
esetben mentesiil a téritési dij fizetésének kitelezettsége aldl.

Az 8nkdltséget minden évben az elézd lezart naptari év adatai alapjan kell megéllapitani,
nevezetesen az egy napi élelmezési normara aranyosan jutd rezsikéltséget %-ban kell kifejezni.
Ugyanezzel a %-al kell novelni a targyidészakban alkalmazott normat és az igy kiszamitott
dsszeg tekintendd 6nkoltségnek.

2.5, Téritési dij fizetése

Az étkezésben résztvevik szamdra a téritési dijat havonta kell megfizetni az Hivatal 4ltal
killitott szamla alapjan - amennyiben a normativ kedvezmények alapjdn nem mentesiil a
téritési dij fizetési ktelezettsége aldl.

A téritési dijat az ellatottaknak és az igénybe vevéknek legfeljebb egy hénapra eldre kell
befizetni. Ha az adott hénapra fizetendd téritési dij Gsszege kevesebb, mint a ténylegesen
befizetett Gsszeg, az eldre befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalméval be kell
szAmitani vagy vissza kell fizetni. Amennyiben a fizetendd téritési dij 6sszege novekszik, a
befizetett és a ténylegesen fizetendd dsszeg kiilonbozetét a kdvetkezd havi szamla kiallitasanal
kell figyelembe venni €s a ktelezett dltal megfizetni.

Az étkezési igény bejelentésekor, az étkezést igénybe vevo és a Gazdasdgi Hivatal {rasban
megallapoddst kot az étkezés igénybevételérél. Gyermekkori igénybe vevé esetén a
megéllapodast a sziil, gondviseld, gondozdsba vett gyermek esetén a gyermek gondozasara
koteles személy irja ala.

Amennyiben dijfizetésre kitelezett fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, és hatralékat
irasbeli felszolitast kovetden sem rendezi, a Gazdasdgi Hivatal sziinetelteti az étkeztetést
a fizetési kotelezettség rendezéséig,

Az vaci nevelési-oktatisi intézményben étkezdk részére a szamlak kiallitasat veégzd
étkezésszervezOk elérhetdségekkel megtalalhatok a https://gh-vac.hu/ weboldalon.

3. Az ¢lelmezés szervezete és feladatkorei
Az élelmezéssel kdzvetleniil foglalkozé dolgozok:

e dlelmezésszervezd
e dlelmezésvezetd
e szakics
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e konyhai kisegitd

A személyzeti létszamot az étkez8k létszamahoz viszonyitva kell biztositani. Ennek
feliilvizsgalatdra minden évben legalabb egy alkalommal (a koltségvetési terv készitésekor) az
élelmezésvezetd javaslatara az Intézményvezeté altal sort kell keriteni.

A dolgozok feladatkoérét, anyagi feleldsségét munkakdri lefrasuk tartalmazza. A dolgozo feletti
munkdltatol, fegyelmi jogkort a Hivatalvezetd gyakorolja. A dolgozdk egymas kozdtti
hataskor- és munkamegosztdsi szabdlyait a Gazdasagi Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabélyzata valamint a dolgozdk munkakéri leirasai részletezik.

Az élelmezési részleg felelds vezetdje: az élelmezésszervezd, a konyhak kdzvetlen vezetdje az
élelmezésvezetdk.

Az élelmezésvezetét Gazdasagi Hivatal vezetdje nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés
alol. Kozvetlen felettese az élelmezésszervezd. A fegyelmi jogkdrt személyével kapcsolatban
ugyancsak Hivatalvezetd gyakorolja. Az élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az
élelmezési részleg valamennyi alkalmazottjdnak irdnyitasa. Az ételkiosztds idotartama alatt
feliigyeleti jogktrt gyakorol az ételek atvételét €s kiosztasat végz6 dolgozok felett, alkalmazasi
viszonytol fliggetlentil.

Az élelmezésvezetd feladatai

Az élelmezésvezetd felel6s az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért,
iranyitasaért és ellendrzéséért. Az altala feliigyelt f6z6- és talalokonyhan a folyamatos,
zavartalan munkavégzésért, a kozétkeztetéshez €s annak higiénés feltételeihez kapcsolodo
jogszabalyi kdvetelmények betartdsaért €s betartatdsaért. A helyi sajatossagokat is tartalmazo
részletes feladatok munkakdri lefrasban és megbizasi szerzédésben vagy annak kiegészitésében
kertilnek régzitésre. Az élelmezésvezetd feladat- és jogkorébdl adéddan a kozalkalmazottak
jogallaséardl szold 1992. évi XXXIIL tv és annak végrehajtasi rendelete alapjan pétlékra és
potszabadsagra jogosult.

Az élelmezésszervezo feladatai

Ellentrzi, feltigyeli €s iranyitja az ¢lelmezésvezetok munkajat. Ellenorzi a kiadott étlapokat.
Diétds étlapot készit a Szakorvosi javaslat alapjan. Uj receptirdk osszeallitdsandl és
bevezetésénél az 1 étel bevezetését figyelemmel kiséri. Ellenérzi a konyhdkban a
munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok betartédsat. Figyelemmel kiséri a konyhak munkaerd
ellatottsdganak helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket tesz G munkaerd beszerzésére,
palyazat kiirdsara. Ellen6rzi a higiéniai szabalyok betartasét, szervezi, aktivan részt vesz a
HACCP, higiéniai alapoktatasok lebonyolitasban. Ellenérzi €s betartatja az ételhulladék
kezelésének szabalyait. Figyelemmel kiséri az élelmezésvezeték szamara meghirdetésre keriilo
tovabbképzési lehetdségeket. Javaslatot tesz az azokon vald részvételre.

Az étkezésszervezo feladatai

A napi élelmezési 1étszam megdllapitasat elvégzi, majd tovédbbitja az élelmezésvezetd felé.
Vezeti az étkezok, a kedvezmények nyilvantartasat. Honap végén egyezteti a létszdmadatokat
az adott élelmezésvezetdvel. Az elérhet8ségeken (telefonon, emailben) tartja a kapcsolatot a
megrendelékkel (sziilék, pedagdgusok, Gazdasagi Hivatal dolgozdi, nyugdijasok...stb) és a
nevelési-oktatdsi intézményekkel. Gondoskodik a menzakértyak kiosztasarol, sziikség esetén
azok potlasardl. Az étkezésszervezot a Gazdasagi Hivatal vezet6je nevezi ki, illetve menti fel
a munkavégzés alol.

Az étkezésszervezok felsorolasa ellatasi helyenként a 2. szamt mellékletben talalhato.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasa



4.1. Az élelmezési ellitdis folyamatainak eseménycsoportjai
e Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositando fedezetének tervezése.

A nyersanyagok beszerzése, taroléasa, forgalmanak nyilvantartésa és elszamolésa.

Az étkezést igénybe vevok étrendjének meghatarozasa.

Az étlapok tervezése, feliilvizsgalata €s jovahagyasa.

A napi étkez6i 1étszdm megallapitdsa, modositasa, feltilvizsgalata, Osszesitése.

e Napi élelmezési nyersanyagsziikséglet meghatérozdsa, nyersanyagkiszabés.

o Raktéri vételezés, a konyha ellatdsa nyersanyaggal.

e Nyersanyagok elokészitése.

o Az ételek elkészilése, mindségi ellendrzese.

e Az ételek adagolédsa, széllitdsa, talalasa.

e Szennyes edények, eszkizok Ssszegylijtése, tisztitds, mosogatas, tarolds.

o Az ételkészités soran keletkezett hulladék valamint az ételek kiosztdsa utdn keletkezett
hulladék kezelése, tarolasa.

¢ Napi tényleges kéltségelszamolas, adatfeldolgozas.

o A tevékenység folyamatai soran rendelkezésre allé vagyon hasznalata, a berendezés,
felszerelés kezelése, allagmegdvasa.

o A kozegészségligyi, munkavédelmi, baleset- és tlizvédelmi kovetelmenyek betartasa.

e DBeszamolas az élelmezési feladat ellatasarol.

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

Az ellatottak élelmezéséhez sziikséges Osszeg nagysdgrendje az intézmény kapacitdsdnak
kihasznaltsdgatol fiigg. Az intézmény kihasznéltsag fokat %-osan kell meghatarozni.

Az élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszdmitdsédhoz sziikséges az
élelmezési nyersanyagnorma meghatarozasa.

Llelmezési nyersanyagnorma: az a pénzdsszeg, amelyet az intézmény (konyha) egy fore, egy
napra nyersanyag koltségként felhasznalhat.

Az elézd fogalmak és az étkez6k szamanak ismeretében megallapithaté az éves élelmezési
nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete.

Szamitasi médszere:

Eves élelmezési napok szdma = napi étkez6k szdma x élelmezési napok szama.

Eves élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete = éves élelmezési napok szama X
élelmezési norma.

4.2.1.1 A napi élelmezési [étszam megdllapitasa

A gyermek- tanuléétkeztetés esetén a napi létszdm megéllapitasa az oktatasi-nevelési
intézményektl kapott 1étszamadatok alapjén az élelmezésvezet§ vagy étkezésszervezé feladata
Az étkezésszervezd a kapott adatok alapjan jelenti a létszamadatokat az élelmezésvezeté fel€)
. Az igényelt étkezést a sziil8, gondviseld modosithatja: minden esetben a targynapot megel6z6
munkanapon 10 érdig személyesen vagy telefonon véltoztathat az élelmezésvezeténél vagy az
étkezésszervezonél.

4.2.1.2. Az alkalmazottak napi élelmezési 1étszamanak megallapitasa




Az intézmény alkalmazottai és egyéb étkezdk napi étkezési igénytiket kotelesek eldre jelenteni.
A bejelentés hatarideje: az étkezés elétti napot megelézé munkanap 9.30 ora. Ettél eltérd
igényeket csak akkor lehet figyelembe venni, ha az nem teszi sziikségessé a mar elkésziilt
anyagkiszabas modositdsat.

Az alkalmazotti élelmezési 1étszamnyilvantartas szintén szamitogépes programon torténik.

A létszamkimutatdson szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A napi
1étszamésszesités soran az egyes létszam-kimutatasi lapokon kell Osszesiteni a targynapra
vonatkozd, korcsoportonkénti étkezési igényeket (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora). Az
igy kapott Osszesitések szamértéke adja a napi élelmezési létszdmot étkezések szerinti
bontasban.

4.2.2. Nyersanyagok beszerzése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartdasa és elszamoldsa

Az élelmiszer nyersanyagok beszerzése kozbeszerzési eljaras ald esik. A kozbeszerzés
kozpontositva, élelmiszerféleségenként — tej, tejtermék, hisaru, mélyhitott termékek, zoldség,
gytimdoles, tojas, pékaru, szarazdru - keriil kiirdsra. A nyertes palyazoval a Gazdasdgi Hivatal
kot szerzddést. A nyertes palyazo szallit valamennyi konyhdra. A nyersanyagok igénylése, a
megrendelések leaddsa, a leszallitott aruk, alapanyagok mennyiségi és mindségi
hidnyossdgainak pétlasara a szallitd figyelmének felhivasa az élelmezésvezetd feladatkérébe
tartozik.

A beszerzésre keriild aruk listijat az élelmezésvezetd éllitja Ossze az étlap és a létszam
ismerctében. A beérkez6 drut az élelmezésvezetod €s a szakdcs veszi at, a szallitolevel alapjan
az €lelmezésvezetd vételezi be.

4.2.3. Az anyagkiszabds

A nyersanyagkiszabas a napi étkezési létszam és az egyes étrendek keretében készitendo
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabds utasitds is egyben, mely az ételkészitésben
részt vevok szamdra meghatarozza, hogy a targynapon milyen ételeket, hany adagban, milyen
mennyiségli és min6ségli nyersanyag felhasznéldsdval készitsenek el.
A nyersanyagkiszabas elkészitése az EPER programban torténik.

4.2.4. Az ételek elkészitése, adagoldsa, szdllitdsa

Az anyagkiszabasi iven szerepld ételféleségek megfelelé mennyiségben €s minéségben torténd
elkészitéséért a szakacs a felelds. [ranyitja, szervezi és Osszefogja az elkészités folyamatat.

Az ételeket kiosztas el6tt ellendrizni kell. Errél Kostolasi dokumentéciot kell vezetni. A
mindségi ellendrzés utan torténik a kiosztds. Valamennyi targynapon késziilt ételféleségbil
ételmintat kell eltenni, az ételosztds végén és azt 72 éran keresztiil az erre rendszeresitett
hit6szekrényben kell meg6rizni. Felelds: az élelmezésvezetd €s a szakacs egylittesen,
talalokonyhdn a télalast végz6 személy. Hidnydban fegyelmi vétséget kovetnek el, mely a
munkaviszony azonnali megsziintetését vonhatja maga utan.

Az ételek adagolasar6l a talalokonyhakon Adagolasi utmutatd kihelyezése sziikséges
(14sd.37/2014.(IV.30) EMMI rendelet 4. melléklet).

Az 1. sz. mellékletben megjel6lt fozékonyhakrdl az ott elkészitett ételeket illetve oda érkezett
arukat a Hivatal sajat gépjarmiiivel szallitja a talalokonyhédkra. A napi étkezék létszama alapjan
a szallitando ételek Gsszekészitését az élelmezésvezetd felligyeli. A talalékonyhdra érkezett
ételek ellendrzését (mennyiségi, mindségi) az ételek kiosztasat végzd személy végzi.
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4.2.5. A tdrolds, raktdrozds szabdlyai

Az élelmezési anyagok tdrolasandl a tulajdon védelmének szempontjain kiviil higiéniai és
élelmezés modszertani szempontokat is figyelembe kell venni. A térolds soran az élelmiszerek
mindségének megbrzését, szennyezddéstél és fertdzddéstél védelmét biztositani kell. Az erre
vonatkozd részletes szabélyokat A vendéglaté-ipari termékek eloallitdsinak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirél sz616 62/2011. (VI.30) VM rendelet valamint az
Eurépai Parlament ¢és a Tandcsnak az élelmiszer-higiéniarél szolé 852/2004/ EK rendelete
hatarozza meg.

A raktar két kulcesal zérodik: a raktar egyik kulesat az élelmezésvezetd, a masik kulcsat a
szakacs kezell.

A raktéri készletekért az élelmezésvezets és a szakdcs egyetemlegesen felelsek.

Az élelmezési raktarba kiilon-kiilon nem, csak ketten, egyidejiileg mehetnek be.

Szarazaru raktar:

Az élelmiszerek csoportokban elkiilonitve, megfeleld terhelhet8ségli és higiénikus polcokon
tarolandok.

A csoportok a kivetkezok lehetnek: ceredlidk (liszt, rizs, buzadara), beféttek, zsirok, olajok. A
szarazaru raktarban élelmiszert a f6ldon tdrolni szigoraan tilos!

A nagyobb kiszerelésii élelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A
felbontott és fel nem hasznalt aruk csomagoldsanak visszazarasakor a felbontds idépontjat a
csomagolason jeldlni kell.

Foldes dru raktar:
Elsésorban burgonya, zoldségfélék és gylimdlesok taroldsara kell haszndlni. A foldes aru
raktarban is sziikséges a megfeleld szelldzés biztositasa.

Hiitéladak, hiitészekrények:

A mélyhitstt zoldségfélék, gytimolesok és husaruk -18 °C alatt torténd tarolasara hitoladakat
hasznalunk. A hiitdszekrények tizemeltetésénél fontos kovetelmény, hogy legyen elkiilonitve
kizarolagos his tarolasara haszndlt, in. hisos hito.

Az élelmiszer-raktar kezeldjének — az anyaggazdilkodas éltaldnos szempontjain fellil —
figyelemmel kell kisérnie az élelmiszerkészletek mennyiségi alakuldsat, a kdnnyen romlé aruk
tarolasi idejét, szorgalmaznia kell a régebbi beszerzésiick folyamatos felhasznalasat, a készletek
optimélis mértékét meg nem halado feltdltését.

Kételes nyilvantartani a beszéradas, porlds, pérolgds, romlds miatt lefrt élelmiszerek
mennyiségét és értékét, valamint vizsgélnia kell a lefrds okat, jogossagat és indokoltsagat.

Barmelyik raktarban, téarolé helyeken (hiitében, polcokon) kizdrélag a Gazdasdgi Hivatal
részére megrendelt és 4tvett 4rut lehet térolni, idegen 4ruk taroldsa tilos!

4.2.6. Az ételhulladék hasznositiasa

Az étkezést gy kell megszervezni, hogy az elkészitett ételek a készitést kivetoen minél
rovidebb id6 elteltével fogyaszthaté legyen az ellatottak szamaéra. Az elkészilt ctel teljes
mennyiségét — az esetleges létszdmvaltozas esetén, az czzel aranyos tobblettel egyiitt —
lehet8leg ki kell adni. Az ételhulladékot elszdllitani tilos, azt az ipari hulladékorld segitségevel
meg kell semmisiteni. A nem emberi fogyasztisra szant allati eredetll melléktermékre
vonatkozo 4llategészségiigyi szabalyok megéllapitasarol szolo 45/2012. (V. 8.) VM rendelet
(tovabbiakban: Rendelet) 7/A. §-a szerint a kereskedelmi vagy vendéglato-ipari egységekbol
szarmaz6 azon allati eredet(i termékek, vagy éllati eredet(i termékeket tartalmazo ¢lelmiszerek,
amelyeket kereskedelmi okok, el6allitdsi vagy csomagolasi hibak vagy egyéb koz- ¢€s

El




allategészségligyi kockazatot nem jelenté problémak kovetkeztében mar nem szannak emberi
fogyasztasra, a kdrnyezetvédelmi jogszabalyoknak megfelelden létesitett hulladéklerakéban
is artalmatlanithatdk, feltéve, hogy ezen allati eredetli melléktermékek tomege nem haladja

meg hetente a 20 kg-ot.

4.2.7. Az étkezés rendje

Gyermekétkeztetés:
Az étkezés rendje a tizérai esetében:

e dvodasokndl: a fogyasztasra alkalmas, elkészitett tizorai az erre a célra rendszeresitett
szallitdedényekben az 6vodédba széllitdsra keriil reggel 7,00 é€s 8,20 déra kdzott,

o iskolasoknal: szorgalmi idészakban az als6 tagozatos tanuldk az elso tanitasi 6ra utani
sziinetben (8,45-8,55 6rdig), a felsd tagozatos tanuldk a masodik tanitasi dra utani
sziinetben (9,45-9,55 ordig), az étteremben Onkiszolgald jellegli felszolgéléssal.

Az étkezés rendje ebéd esetében:

e Ovodasokndl: a fogyasztdsra alkalmas, készételt az erre a célra rendszeresitett
szallitéedényekben az étkez6 helyre szallitjak 11,30 ordig,

e iskoldsoknal: szorgalmi idészakban 12,00 oratol kezdve folyamatosan torténik.,
onkiszolgalo jellegii felszolgalassal,

o alkalmazottak esetében: 12,00 o6ratdl kezdve folyamatosan térténik, onkiszolgald
jellegti felszolgéléssal.

Az éthezés rendje uzsonna esetén:

e Ovodasoknal: az ebéddel egyiitt, a fogyasztisra alkalmas uzsonna az erre a célra
rendszeresitett szallitéedényekben az étkezOhelyre kiszallitasra kertil,

¢ iskolasokndl: szorgalmi id0szakban az ebéd eclfogyasztdsa utdn, az étkezOben
kihelyezett taroldeszkozbol, hiitészekrényekbdl a tanuldk 6nkiszolgalé mddszerrel
jutnak hozz4 az uzsonnahoz.

Valamennyi Intézmény esetén a napi ¢tkezések rendje az adott intézmény
sajatossagai alapjan (rendezvények, egyéb programok) eltéréek lehetnek, errdl az
intézmény vezetdje az élelmezésvezetdvel kdzbsen dénthet.

Egyéb étkezok:

o nyugdijas étkezok, hivatali étkezOk esetén: 11.30 6ratél a csakis erre a célra hasznalt
taroldeszkdzon keresztiil keriil az étkezd vagy a hazi gondozo részére kiadasra.

5. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a mindenkori hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan kell kialakitani.
A vonatkozd jogszabalyok alapjan az élelmezési anyagok nyilvantartasi és elszamolési rendje
a tulajdonvédelem szempontjabol az alédbbiak szerint keriil szabalyozésra:

5.1. Altaldnos rész

A tevékenység soran biztositani kell a komplex élelmezési tevékenység minden
részfolyamatanak bizonylatolasat, kezdve az élelmezési igény meghatirozisival és befejezve a
konyha miikodésével kapcsolatos informacid, adatszolgdltatds utdlagos biztositasanak
lehet6ségével.

Az ¢lelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai és az informécids folyamatok
Osszekapcesolasaval kell biztositani.

Bizonylatolas célja: az élelmezés folyamatdban bekdvetkezd egyes gazdasagi események
regisztraldsa az esemény idejének, mértékének €s irdnyainak pontos megjellésével.
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Fizikai folyamat: a beszerzett alapanyagok, élelmiszerek kozvetlen fogyasztasra kész ctellé
torténd atalakitasénak folyamata.

Informacios folyamatok:

o adatfeldolgozast, adatdaramlast szolgalo folyamatok,

o dontést el6készité informacids folyamatok.

A két folyamat egymassal szerves egységben all, s ez képezi az irdnyitds alapjat. Az élelmezési
{izem, mint a koltségvetési szerv 6nalld egysége, komplex gazdasigi tevékenységet fejt ki.
Ennek része:

- az anyagbeszerzés (megrendelés ¢s raktarozas),

- az anyagfelhasznalas,

- az anyag atalakitas.

A nyersanyagok felhaszndlasardl a felhasznalast végz6 konyha mennyiségben €s értékben is
koteles elszdmolni.

A konyha mikddése soran a kiilsnboz8 nyilvantartasokban megjelend események gazdasdgi
milveletnek mindsiilnek, azokat minden esetben bizonylattal kell alatdmasztani.

A bizonylat az adatfeldolgozasban betltitt szerepe szerint lehet:

e clsédleges (az a bizonylat, amelyet a gazdasdgi mivelet, esemény megtortének,
illetve a gazdasagi intézkedés megtételénck vagy végrehajtdsanak iddpontjaban
készitenek)

e mésodlagos: az a bizonylat, amelyet az elsddleges bizonylat alapjdn készitettek
tovabbi feldolgozas vagy megbrzés céljra (pl. szamlamasolat).

o {Osszesitd az a bizonylat, amelyet t6bb elsddleges vagy masodlagos bizonylat
meghatarozott célu §sszesitése céljabol készitenek.

A bizonylatok felhasznalasi koriik szerint:

o belsé bizonylat: amelyben a rdgzitett gazdasdgi esemény kizdrdlag a bizonylatot
kiallitd konyhat — és ezen keresztiil a Gazdasdgi Hivatalt- érinti,

¢  kiilsé bizonylat: a konyhan /Gazdasagi Hivatalon kiviil keletkezett bizonylat.

Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:

e  abizonylat megnevezését,

e  szigori szamadasu bizonylatok esetén a bizonylat sorszamat,

e agazdasagi mivelet megjel6lését (amelyre a bizonylat vonatkozik),

e agazdasagi miveletben résztvevok alairasat,

A bizonylat elééllithaté kézzel vagy formanyomtatvany kitoliésével- ekkor tintaval kell
kitslteni - illetve szamitégéppel. A bizonylatok javithatok: a javitds azonban csak akkor
szabélyszerli, ha az eredeti, tévesnek mindsitett bejegyzés is olvashaté €s a javitast a javitasra
jogosult alairasaval hitelesiti.

Az élelmezéssel kapesolatos készpénzfizetési szamlak szémitogéppel kertilnek kidllitésra,
kézzel nem javithatok. A nem megfeleld szamlat csak helyesbité szdémlaval lehet korrigalni. A
Konyhan keletkezett egyéb bizonylatok esetén az eltévesztett bizonylatot at kell huzni, és a
rontott megjeldlést kell alkalmazni. A gazdasagi esemény rogzitésére Uj bizonylatot kell
kiallitani.

Az élelmezéssel kapesolatosan a készletek valtozasat (beszerzés, felhaszndlds) 3 munkanapon
beliil le kell kdnyvelni, s gondoskodni kell arrél, hogy a bizonylatok (szémla, szallitolevel,
felvasarldsi jegy) ezt kovetben atkeriiljon a Gazdasdgi Hivatal pénziigyi csoportjahoz. A
bizonylatokat meg kell 6rizni, a megérzés id6tartama: 8 év.




5.2. A beszerzés bizonylatoldsa

A nyersanyagok biztositasa megrendelés Gtjan torténik: a naponta felhasznalt élelmiszereket az
adott szallité szallitasi hataridejének figyelembe vételével rendeli meg az élelmezésvezets. A
megrendelés irdsban (leggyakrabban e-mail-ban) torténik, az esetleges korrekcidra (a
megrendelt termék atmenetileg hidnyzik a szallitonél vagy termék Gsszetételének valtozasa, stb)
a szallito igényei alapjan telefonon is lehetdség van.

A kozbeszerzési péalydzatban nyertes beszallitokkal a Gazdasagi Hivatal koti meg a szallitasi
szerzbdést, amely tartalmazza a szallitds gyakorisagdt is. A szerzédésben rogziteni kell a
széllitds idépontjait, a mindségi kdvetelmeényeket €s a fizetési feltételeket is. A naponta
felhaszndldsra keriilé élelmezési anyagok megrendelését az étkeztetést megelézd 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 gy6zddni arrdl, hogy a nyersanyag mennyiségben és mindségben
megfelel-e a széllitdlevélen feltlintetett adatoknak. A szallitélevél madsolati példanya, €s
esetenként a szamla eredeti példanya (egyes beszallitok postan kiildik meg) az atvevd egységnél
marad, az eredeti példany az intézmény bélyegzbjével és az atvevé alairasaval ellatva keriil
vissza a szallitéhoz. Az élelmezésvezetd a szallitélevél masolati példanyat, valamint a szamla
eredeti példanyat a Gazdasagi Hivatal pénziigyi csoportjanak rendszeresen megkiildi.

5.3. A raktdrozds bizonylatoldsa

A beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartasa, raktari készletvaltozasainak feljegyzése
a raktarban anyagkonyvelésen torténik.
A raktiri készletrdl az anyagok forgalmarél mennyiségben ¢és értékben is nyilvantartast
kell vezetni
A konyvelés alapjat az druval beérkezett adathordozok képezik:

e szillitolevél,

o atvételi elismervény,

e szamla.

A bevételi tételek konyvelése a raktari bevételezés utdn torténik a beérkezett bizonylatok
alapjan.

A szakacs az anyagkiszabas alapjan veszi 4t az élelmezési nyersanyagokat. Az anyagokat csak
pontos méres, ill. szdmolds utdn szabad atvenni. A raktarbdl kivételezett anyagokért az
élelmezésvezetd és a szakdcs anyagi ¢€s fegyelmi feleldsséggel tartozik.

5.4. Az élelmezési tevékenység bizonylatoldsdnak folyamata

A beérkezett élelmezési anyagok atvétele a raktdrban torténik, ahol a ténylegesen atvett
mennyiségekr6l az élelmezési anyagokkal egylitt érkez6 bizonylat (szallitdlevél, szdmla)
adatait le kell egyeztetni.

A bevételezés tényét a szamlara (szallitolevélre) fel kell vezetni. Ennek alapjan kell a beérkezett
¢lelmezési anyagok mennyiségét €s értekét az analitikus nyilvantartdsokban régziteni.

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges ¢élelmezési anyagokrél a raktdrbdl torténd
kivételezéshez az élelmezési anyagkiszabasi és Kkivételezési bizonylatot kell kidllitani. Az
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anyagok atvételét a szakdcs, 4taddsat pedig az élelmezésvezeté igazolja aldirdsaval az
igénylélapon.

Az anyagkiszabasi bizonylatot az élelmezésvezetd t6lti ki, és aldirdsdval igazolja, hogy az
élelmiszereket kiadta.

Az élelmezési normdk betartdsanak ellendrizhetdsége céljabol élelmezési normék szerint
(reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna) kiilon-kiilén legalabb ellatotti (6vodds és iskolés) és felndtt
részletezésben kell kiallitani.

A felhasznalt élelmezési anyagok értékét egy tételben havonta fel kell jegyezni az Elelmezési
normak eltérésének kimutatasaban.

Az élelmezési norma betartasat és ehhez kapesoldddan a norméatdl valod eltérés Osszegeit az
élelmezési norma szerint felhaszndlhatd Ssszeg és a havi anyagfelhasznalas értéke alapjan
havonta kell megallapitani.

Ennek betartdsaért az élelmezésvezetd a felelds.

A raktari készleteket a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban foglaltak szerint sziikséges
leltarozni. A kiilonbozeteket — hidnyt, tobbletet — a koltségvetési szervek mérlegkészitési
kotelezettségére és leltarozdsara vonatkozo rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezni.

6. Az ¢étkeztetési tevékenység ellendrzése

Az élelmezési tevékenység ellendrzése egyrészt a folyamatokba épitett elézetes, utdlagos és
vezetdi (élelmezésszervezd, hivatalvezetd) ellendrzésben és a fliggetlenitett belsé ellendrzésben
valosul meg.

7. Az étkeztetési tevékenység belsé ellendrzése

Az élelmezési tevékenység belsé ellenérzése a Gazdasagi Hivatal belsé ellenérének feladata.
Az édlelmezés ellenbrzésének részletes feladatait minden évben a Képviselé-testiilet éltal
elfogadott belsd ellendrzési terv rogziti.

Az étkeztetés ellendrzésének részletes szempontjai:

e a heti étrend kialakitdsdnak, valtozatossdgdnak ellendrzese,

o az élelmezési anyagok beszerzésének ellenSrzése (gazdasdgossag €s hatékonysag
szempontjabol),

o az anyagok kiadasanak és felhasznaldsdnak ellenorzése,

o az clszamolasok, valamint a bizonylatolés rendjének ellenorzese,

o talalas, adagoléas vizsgalata,

o akonyha kapacitas kihasznaldsanak vizsgélata,

o az ételek felhasznaldsdnak, a maradékok hasznositasanak ellendrzeése,

o az élelmiszerraktar ellendrzése,

o atéritési dijak megdllapitasanak és beszedésének cllendrzése,

o a téritési dij megallapitasa céljabol az étkezdk altal benyujtott Lhyilatkozatok™
meglétének és tartalmanak vizsgalata.

Az elvégzett belsd ellenérzésekrél minden esetben a belsd ellendr jelentést készit.
Az dlelmezésvezetd koteles figyelemmel kisérni az ellendrzés tapasztalatait és a sajat
hatéskorébe tartozé hidnyossagok felszdmoldsa, illetSleg megelézése érdekeben koteles
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intézkedni. A hatiskérén kivil esd hianyossagok megszintetése érdekében kételes
egyiittmikddni a Hivatalvezetd dltal kijelslt személyekkel.

8. Vegyes rendelkezések

Az ¢lelmezési részleg és a konyha dolgozdi kitelesek a konyha lizemeltetésére vonatkozo
kdzegészségligyi eléirdsokat betartani.

Az élelmezésvezetd a Gazdasagi Hivatal vezetdjének instrukcidi alapjan kételes elvégezni a
feladatait — az ellatottakat oktato, neveld intézmények vezetdinek kérése alapjan.

Az étkezési tizem kiilonboz6 helviségelt az dnkormanyzali, 1skolai &s dvodai rendezvényck
megtartasa ccljabdl lehet igénybe venni. A rendezvény szervezdjének minden esetben értesitent
kell a Hivatal vezetdjét az igénybevételrol, aki tdjékoztatja az illetékes f[OzOkonyha
élelmezésvezetojct.

Amennyiben ételfertézés, vagy mérgezés alapos gyanuja feltételezhetd, a Gazdasagi Hivatal
haladéktalanul kételes értesiteni a terliletileg illetékes kézegészségligyi szervezetet.

Az Intézményvezetd a Szabdlyzat hatalyba l€pését kivetd 15 napon beliil gondoskodik arrdl,
hogy a konyha dolgozdi a Szabalyzat tartalmat megismerjék.

9. 74aréd rendelkezések

9.1. Az Elelmezési szabalyzat hatalyba 1épése

Az Elelmezési Szabélyzat az alairas napjan I¢p hatalyba és visszavonasig érvényes. A korabbi,
cddig érvényes szabélyzat ezen idéponttd] hatalyét veszti.

Az Elclmezési szabalyzat a konyhak dolgozéi altal vald megismeréséért az Intézményvezetd
felelds.

Véc, 2026.j0lius 22.

/ A
W 11
Pintér Zoltan
Hivatalvezetd
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