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A Vác Város Önkolmányzat Gazdasági Hivatala (továbbiakban: Gazdasáei Hivatal, Hivatal,
Vác, Március 15. tér, 11.) élelrnezési tevékerrységével összefüggő feladatai A szociális
igazgatásről és a szociális ellátásokról szóló 1,993. évi III. törvény valamint A személyes
gondoskodástnyújtó szociális ellátásoktérítési díjáró1 szőIő29l1993. (il. i7.) Kormányrendelet
továbbá A közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségiigyi előírásokról szóló 3712014.
(IV. 30.) EMMI rendelet rerrdelkezéseit figyelembe véve a következók szerint keliilriek
nreglratározásra:

A Gazdasági Hivatal gyerrnekétkeztetési tevékenység keretében ellátja Vác közigazgatási
területén Iévő, az Szervezeti és Mtiködési szabályzatában felsorolt intézményekben elhelyezett
gyerrnekek, tarrulók tészére az étl<ezést A közétkeztetés fő célja, hogy az óvodások, iskolások,
kollégisták, dolgozók étkeztetésérrek biztosítása. Részilla,e a koruknak megfelelő tápanyagot
tatíalmaző, nrinőségileg, mennyiségileg megfelelő ételt biztosítson. A fenntartó szerv által
tneghatátozott nortna betartása rnellett ízletes, változatos ételt állítsorr elő - az errőI szőlő
jogszabályi előírások figyelembe vételéve1.

1. Az élelmezési tevókenység feladata, az e||átás rendszere

Aközétkeztetés feladata, az élelmezést igérrybe vevők táplálkozási igényeinek mennyiségi és
minőségi kielégítése korcsoporlnak és egészségiigyi állapotnak megfelelően, optimális
költségráfordítással - minél nagyobb lratékonysággal minél nagyobb kilrasználtságot elérni.

A Vác Város Önkolnrárryzaí Gazdasági Hivatala főző - és tálalókonylrákat tizemeltet. A
főzőkonyhán előállított ételek helyben kerülnek fogyasztásra valamint kiszállításra kerülnek
tálalókonyhákla is. A főzőkonyhák és ahozzáluktaríoző tálalókonyhák (kiszállítással érintett
Intézmények) jelenlegi rnűködésiik az 7. szánrút mellékletben.

1.1. Az étkezésben résztvevők köre

Az ítttézményekben
. az ellátottak: tanulók, óvodás gyermekek,
. az intézményekrrél munkaviszonyban álló dolgozók,
. a Gazdasági Hivatal dolgozói valanrint
. az Intézmérryekrrél, Gazdasági Hivatalnál valamint ajogelőd GAMESZ-nál korábbarr

munkavi szonyb an állt, az étkezé s i gényl é s ekor nyu gál l om ányb an 1 évők
étkezlretrrek.

Az ellátottak (óvodások, iskolások) étkezési igényének töneges, minden gyermekre, tanulóra
kiterjedő felnrérése a nevelés évltanév elejérr történik. A Gazdasági Hivatal dolgozói illetve a
nyugállományú személyek szirrtén a tanév kezdetekor igényelhetnek étkezést, az erre
rendszeresített nyomtatványon.

1. 2. Az étkeztetés le b o ny o lítás ának.fo r mái

1.2.L Az Óvodákban (az Alapító okirat 1. sz. fiiggelékében felsorolt óvodák tagóvodákkal
együtt) az étkeztetést centralizált csoportos ellátási rendszer keretében bonyolítjuk le.
Az élelmezés részfolyamatai közül
o azétlaptervezés



. a nyersanyag beszerzése, rendelések bonyolítása, a száIlított alapanyagokkal

kapcsolatos minőségi, mennyiségi kifogások intézése,

. araktározás,

. az elől<észítés,

. azételkészítés
a fő zőkonyhákb an történi k.

A fogyasztásra alkalmas készételt az eíTe a célra rendszeresített speciális száIlÍtő

edényekberr az étkező helyekre szállíduk (tálalókonyhák), amelyek elktilonülnek a

központi főzőkonyhátó1.
Az igényelt étkezések az ővodai nevelési naphoz igazodva az d,ábbiak lehetnek:

= nem bentlakásos intézmények esetén: tízőrai, ebéd illetve uzsonna.

= bentlakásos intézrrrényben bejárók (egyedi igények szerirrt): reggeli + tíz&ai +
ebéd *uzsonna,

= bentlakásos intézményben kollégiumi ellátásban részesiilő óvodások esetén:

reggeli + íízőraí + ebéd *uzsonna + vacsora

1.2.2. Az Általános Iskolában és középfokú oktatási intéznrényben (kollégium, középiskola
az étkeztetést egl,éni ellátás keretében borryolítjtrk le.

Az éIelmezési folyamatok közill konyhákban történik
, az élelmiszerek beszerzése, rendelések bonyolítása, a száIlított alapanyagokkal
kapcsolato s rninő ségi, meruryi sé gi kifo gások tntézése
o araktározás,
. azelőkészités,
. ételkészítés.
. atáIalás,
. atálaló- és a szállító edények tárolása.

Az áItalános iskolákban -netn bentlakásos intézn-rény esetén- igényelhető étkezési

típusok:

= tizőrai +ebéd + uzsonna,

= tíz&aítebéd,

= csak ebéd,
Bentlakásos intézmény esetér-r reggeli, tízőrai, ebéd, uzsonna és vacsora igényellretŐ.

A Cházát A. EGYMI Pivár lgnác Taginíézménybe csak tizőrai szállitása történik.

Középiskolások által igérryelhető ellátások:

= kollégiumi ellátást nem igénylő tanulók: csak ebéd,

= kollégiurrri ellátásban részesülő tanulók: reggeli + tízőrai + ebéd *uzsonna *
VacSora

I.2.3, Yalamennyi főzőkorrylra élérr élelrrrezésvezető á11, aki felelős a rábízott főzŐ-, illetve

tálalókonyha működésért, illetve e szabályzatban leírtak betaftásáért és betartatásáért.

1,3. A tálaldsiforma

o Az étkezést csoLorlos ételkiosztási forma mellett biáosítjuk az Ővodai étkezők

esetén,



Az étkeztetést étterrni tálalási forrna nrellett biztosítjuk az áItalános- és középiskolás
korú és felnőtt étkezők esetében. Ennek keretében hagyományos, illetőleg
örrki szo 1 gáló j el 1 e gii felszolgálás sal törtérrik az étel ek ki szo 1 gál ása.

A rryugdíjas étkezők szátnára, valamirrt a napi egyéni igérryek (betegség) alapján az
étel étlrordóbarr kerürl adagolásra és kiadásra.

1.4. Az étrendek összeállítástínak szempontjai

Az étlaptervezésénél az étkezésben résztvevők életkor,árrak (korcsoportnak) és az étkezések
gyakoriságának (napi 3x-i, csak ebéd, napi 5x-i) megfelelő táplálkozás-élettani szlikségletek
alapjári a jogszabályban (A közétkezte tésre vonatkozó táplálkozás-egészségiigyi előíl,ásokról
szóIó 3712014. (iV. 30.) EMMI renclelet) előírtak szerint keli eljárni.

1.5. Az étlapok tervezése, jóvúhngyúsu

Az étlap az éIelmezési üzenr (az egyes főző- és ahozzákapcsolódó tálalókonyhák) mr-rnkaterve.

Az élelmezésvezető, dietetikus általtervezett étlapot nrindig tárgylretet rrregelőző lrét szerdáig
előre ke1l elkészíterri, anrelyen traponta valamennyi fő- és kisétkezés ételsorát fel kell türrtetni.
Az étlapot csatolni kell a lreti nyersanyag beszerzési tervhez.YáItozíatni az étrenden csak akkor
lehetséges, lra valanrelyik rryersanyag nem szerezhető be vagy olyan merrrryiségben vagy
mirróségberr érkezik az aclott főzőkonyhára, hogy az élelmezésvezető által kifogásolt
1rián5,955{"ot az alaparryag felhasznáIásáig a száIlítő nern ttrdja kolrigálni.
Az étlapokat a rrapi anyagkiszabással együtt meg kell őrizni, mint a könyvviteli elszárnolást
közvetlenül és közvetetten alátámasztő számviteli bizonylatot, legalább 8 évig olvasható
fornrábatr, a könyvelési feljegyzések lrivatkozásaalapján, visszakereshető módon.

A heti étlapon megtelvezett ételfeleségek elkészítésélrez naponta sztikséges élelmezési anyagok
mennyiség ét az étkezésszervezőktől kapott információk alapján, illetve azEtkezésnyilvántartó
programbanleszán7ázott adagszámnak megfelelően (a tárgynapon étkezők létszáma alapján)
kel1 megállapítani.

A heti étlap összeáIlításáért felelős: az éIelmezésvezető.

Az elkészült étlapot megkapja:
. a szakács,
. a főzőkonyhákhoz hrtoző tálalókonyhák,
. aGazdasági Hivatal élelmezésszervezője,
. az ellátottak oktatását-nevelését végző intézmény vezetője.

AzétlapotazIntézmény azétkezők - valarrrirrt nevelési-oktatási irrtézményekben a szi_ilők - által
is jól látlrató lrelyen kif[iggeszti, és elektroniktrs formában is elér,hetővé teszi, a Gazdasági
Hivatal honlapján gh-vac.hu
Diétás étkeztetés esetén a diétás étrendet taftalmaző étlap kifüggesztésétől el lehet tekinteni, ha
annak elektronikus formában törlénő közzététele biztosított. A diétás étrendet tarta\mazó
étlapon a közzétételt követően végrehajtott módosításokat minden esetben a közzététellel
megegyező formában elérhetővé kell tenni azzal, hogy nevelési-oktatási irrtézmény házirendje
a szúIő, törvényes képviselő tájékoztatására további közvetlen értesítési formát is
meghatározhat. (lásd 37|20I4.(IY.30) EMMI rendelet 6 §.)



A nevelési-oktatási intézményben minden, szakorvos által igazolt diétás étkezést igénylő

személy számáta az áIlapotának megfelelő diétás étrendet kell biztosítani (a 3112014.(IY ,30)

EMMI rendelet 15. § (1) - (2) - (5) bekezdésben, valamint a 16. § (5) és (6) bekezdésében

foglaltak betartásával) figyelemme| az étkezések szakorvos által meglratározottak szerirrti

időzítésére és az étel dietetikus által meghatátozott megfelelő adagolására, különös tekirrtettel

a szénhidrátanyagcsere-rendellenességgel élő személyekre.
A nevelési-oktatási intézmérryben, amennyiben a közétkeztetés keretében nem biztosítható a
gyermek és a tanrrló diétás étkezése, - a szülő, más törvényes képviselő írásbeli nyilatkozata
alapján - a gyelmek és a tanrrló áItal az intézménybe bevitt, yagy a szülő, más törvényes
képviselő által az intézménybe rendelt étel intézményberr történő elfogyasztásának lehetővé
tételével is biztosítható. Ennek érdekében a nevelési-oktatási Íúézmény vezetője köteles
biztosítani a hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok és

szakmai eiőírások betartásával (lásd.37l2014.(IV.30) EMMI lendelet 15.§ 2.a).

Diétás étrendet és diétás étlapot kizárőIag clietetikus szakképesítéssel rerrdelkező szakenber,
tervezhet (Iásd. 3712014.(IV,30) EMMI rendelet 16.§ 5.).

2. A térítési díjalr megáIlapítása

2.]. Az ellútottak, tuttulók térítési díjúnuk ntegúllapítcisrt

Az ellátástigérrybe vevő jogosultak az ellátásért (étkezésért) a Vác Város Önkormányzata
rerrdeletében meglratározott (nyersanyagköltséget tartalmaző) térítési díjat kötelesek fizetni.
A gyermekétkeztetés intézményi térítési díjának alapja az élelmezés nyersanyag költségének
egy ellátottra jutó napi összege.
A gyerr-rrekéíI<eztetésért flizetendő szernélyi térítési dij az előzőel< szerinti összeg általános
forgalrni adóval növelt összege és az igénybe vett étkezések számának a szorzata, figye lemmel
az esetleges normatív kedvezrrrény összegére.

A gyermekétkeztetés szernélyi térítési díjárrak megfizetésére a szillői feltigyeleti joggal

rendelkező sztilő, vagy más törvényes képviselő köteles. A gyelrnekek részére biztosítandó
étkezésekr,ől a nevelési évltanév elején a szúIőlgondviselő és a Gazdasági I-{ivatal

rrregállapodást köt, an.ely íarta\mazza a szám\ázáshoz sztikséges adatokat, az igényelt
étkezések típtlsát, a térítési díi rnér,séklésére jogosító kedvezmélry (rTormatív kedvezmény)

fajtáját.
A normatív kedvezmény megállapításánál minden esetben A gyermekek védelméről és a
gyántiigyi igazgatásról szóló ] 997. él,i X,WL törvény az irányadő.

A ]<edvezmények változását 15 napon belül az étkezésszervező fe],é a jeleznie kell, Az
étkezésszervező köteles a tudotnására jutott inforrnációt a számlakészítő felé lralacléktalanr-rl

jelezrri! A megváltozott körülrrrények nriatt fizetendő térítési díjat a bejelentést követő naptÓ1

ke1l nregfizetni.
LIa a korábbarr igér'yelt ellátást betegség vagy más ok rniatt a jogosrrlt rrem kívánja igénybe

l,enni, a távolmaradást az élelnlezésvezetőnél és az étkezésért felelős személynél (óvónő,

étkezésszervező) színtén be kell jelerrteni. Ha az ellátott az étkezést nem tudja igénybe venni és

azt legkésőbb a tárgynapot megelőző nap előző nap 9.30-ig bejelenti az étkezések

rryilvántartását végző szenrélynek, akkor a következő munkanaptól a távo]maladás idejére

rrrenteslil a térítési díj fizetésének kötelezettsége alól.
IIa az aclott hónapra fizetendő térítési díj összege kevesebb, mint a ténylegesen beÍizetett

összeg, az e\őte befizetett térítési díjat a következő díjfizetés alkalmával be kell szárrrítani,

Ameúyiben a fizetenciő térítési díj összege növekszik, abefi,zetett, s a ténylegesen fizeterrdő

összeg kiilönbözetét visszamenőleg meg ke1l téríteni,



A rrreg nem fizetett térítési díj esetérr a29l1993. (II. 17.) korm. rerrdelet vonatkozó előírásit kel1

alkalmazni.

A térítési díj befizetése és ellenőrzése

31. § (1) A térítési díjat az igérrybevétel napjától lravonként - lra e lendelet, az önkortnárryzat
renclelete yagy a rnegállapodás másként nenr retrdelkezik - aíárgyhőnapot követő hórrap 10.

napjáig kell befizetni az ellátást rryúrjtó intézmérry elszámolási számlájára,

(2) Az intézmény vezetője ellenőrzi, hogy a nregállapított térítési dij befizetése l-ravonként

negtörtérrik-e. Ha a kötelezett abefizetést elmulasztoíta, az intézményvezető l5 napos határidő
nregjelölésével a fizetésre kötelezett szenrélyt ílásbarr feihívja az elmarudt térítési díj
befizetésére. Ha ahatáridő erednrénytelenül telt el, az intézmény vezetője a kötelezett ner,ét,

lakcímét és a fennálló díjhátralékot nyilvárrtartásba veszi.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvántaltott díjhátralékrói azintéznény vezetője rregyedévenkér-rt

tájékoztatja a fenntartót a térítési clíjhátralék belrajtása vagy a belrajtatlan hátralék törlése
érdekében. Az intézményvezető a fenntartót * az Szt. 119. § (3) bekezdése szerinti
jelzálogbejegyzés kezdenrérryezéséról való dörrtés érdekéberr - évente érlesíti a hátralékról.

2.2. Etelek előúllítrisábun részt vevő rlolgozók

A Gazdasági Hivatalnál az ételek előállításban közvetlenül részt vevő dolgozők (a főző- és

tálalókonylrán valanreruryi munkakörben dolgozók) kedvezményesen étkezlretrrek. Vác Város
Önkornrányzat Képviselő-testülete által elfogadott élelmezési nyeísanyag költségéről szóió
Rendeletében nregállapított nyersanyagköltség ÁFÁ-val növelt összegének 63 %-át kötelesek
téríterri. A dolgozók által meg nenr fizetett összeg (a nyersanyag költség fenntnaladó r,észe és a
lezsi összege) béren kívüli juttatásnak rrrinősiil, arrőI az igérrybevételt követő lrónapban
Gazdasági Hivatal j elentést készít a számfejtő szervezet lelé.

2.3. Intéznúnnyel munkaviszotlyllutt úlló dolgozók

A Gazdasági Hivatallal munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonybarr álló, lleln
étkeztetésben (elkészítés, tálalás) érintett dolgozói (adrninisztratív és techlrikai dolgozók) Vác
Város Önkormányzat l{épviselő-testtilete által elfogadott élelrrrezési nyersanyag költségéről
szóló Rerrdeletében megállapított nyersanyagköltség Ár'Á-val növelt összegének I00 %-át
kötelesek téríteni. Az ételek táIalásában részt vevő óvodai dolgozók (óvodapedagógr"rsok,
dajkák) számára a Képviselő-testület által elfogadott Kollektív megállapodásbar. rőgzített a
kedvezrnénnyel csökkentett összeget kell fizetni. A dolgozók által meg nem fr,zetetí összeg (a

rezsi összege) béren kívüli juttatásnak minősül, aruőI az igénybevételt követő hónapban
Gazdasági Hivatal j elentést készít a számfejtő szetvezet felé. Az alkalmazottak étkezési térítése
a leadott igények alapján kerül elszánrolásra az Önkormányzatétkezési nyefsanyag költségéről
s zó 1ó rendel etében me ghatár o zott Ft/adaglnap téríté s mértékéb en.
Az óvodáknál foglalkoztatott, nevelésben közvetleniil részt nem vevő alkalmazottak
(óvodatitkár, karbantarló) az étkezésér1 szintén jogosultak a Kollektív megállapodásban
elfogadott kedvezményes térítési díj fizetésére a korábban leírtak szerint.
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2.4. Pedugógus, ttyttgdíjas és vendég étkezők

Az oktatási intézményben dolgozó pedagógusok, volt kollégák, akik nyugdíjba vorrultak és az

intézményhez, Gazdasági Hivatalhoz valamilyen módon kapcsolódó vendég étkezők az
önköltség számítás alapján megállapított térítési díj megfizetésére kötelezettek,
Az igénybevételt a főzőkonyha é]elmezésvezetője határozza meg a kapacitás figyelembe
vótelével. Ezen éíkezőknek nyíljtott szolgáltatás nem ronthatja az alapfeladat ellátásának
minőségét, Az ellátást igénybe vevőkről az élelmezésvezető nyilvántartástvezet.
Ha az ellátást betegség vagy más ok rniatt az étkező nem kívánja igénybe venni, al<kor az

élelmezésvezetőnéI a tárgynapot megelőző napon 9.30-ig be kell jelenteni, csak abban az

esetben merrtesiil a térítési díj fizetéséne]< kötelezettsége aló1.

Az önköltséget minden évben az előző lezátt rraptári év adatai a\apján kell megállapítani,

nevezetesen azegy napi élelmezési rrormára arányosan jrrtó rezsiköltségeíYo-bankell kifejezni,
IJgyanezze| a oÁ-al kell növelni a tárgyidőszakban alka|mazott rrormát és az íg7, kiszárnított

összeg tekintendő önköltségnek.

2.5. Térítési díj Jízetése

Az étkezésberr résztvevők számáta a tétítési díjat havotrta kell megfizetni az Hivatal által
kiállított számla alapján - amennyiben a noímatív kedvezmények alaplán nem mentesül a

térítési díj fizetési kötelezettsége aló1.

A térítési díjat az ellátottakrrak és az igérrybe vevőknek legfeljebb egy hónapra előr'e kell
befizetni. Ha az adott hórrapra ftzetendő térítési díj összege kevesebb, mint a tén1,legesen

befizetett összeg, az előre befizetett térítési díjat a következő díjfizetés alkalnrával be kell
számítani vagy vissza kell fizetni. Amennyiben a ftzetendő térítési díj összege növekszik, a

befizetett és a ténylegesen fizetendő összeg ktilönbözetét a követk ező haví számla kiállÍtásáná1

kell figyelenrbe venni és a kötelezett által megfizetni.

Az étkezési igóny bejelentése|<or, az étkezést igénybe vevő és a Gazdasági Hivatal Írásbarl

rrregállapodást köt az étkezés igénybevételéről. Gyernrekkorir igérrybe ver,ő esetén a
rrregállapoclást a szülő, gondviselő, gondozásba vett gyelnek esetén a gyerrrrek gorrdozására

köteles személy írsa alá.

Amennyiben díjfizetésre kötelezett fizetósi kötelezettségének nem tesz eleget, és hátralókát
írásbeli felszólítást követően sem rendezi, a Gazdasági Hivatal szünete|teti az étkeztetést
a íizetési I<ötelezettség rendezéséig.

Az váci nevelési-oktatási irrtézrnényben étkezők részéte a szám],ák kiállítását végző

étkezésszervezők elérhetősógeld<el rrregtalállratók a httLs:/gh-vac.lirr/ weboldalon.

3. Az élelmezés szervezete és feladatkörei

Az éIelmezé ssel közvetleniil fo glalko zó do 1 gozók :

. élelmezésszervező

. élelrnezésvezető
r szakács

1



. kotlyhai kisegítő
A személyzeti létszárnot az étkezők létszárnához viszonyítva kell biztosítarri. Etrrrek

felillvizsgáIatára tr-rindetl évben legalább egy alkalonrrrral (a költségvetési terv készítésekor) az

é l e 1 rrrezé s v ezető j av aslatár a az Intézmény v ezető által so rt ke 1 1 keríteni.
A dolgozók feladatkörét, anyagi felelősségét munkaköri leírásuk taftalmazza. A dolgozó feletti
nrurrkáltatói, fegyelrni jogkört a Hivatalvezető gyakorolja. A dolgozók egyrnás közötti
lratáskör- és tnunkanregosztási szabáIyait a Gazdasági Hivatal Szervezeti és Működési
S zab ály zata val arrri nt a do 1 g o zók rrrurkaköri 1 eírás ai r,é szl etezi k.

Az éleltnezési részleg felelős vezetője: az éIelmezésszervező, a konyhák közvetlen vezetője az
élelrr, ezésvezetők.

Az éIelmezésvezetőt Gazclasági Hivatal vezetője nevezi ki, illetve menti fel a rnunkavégzés
alól. I(özvetlerr felettese az élelrrrezésszewező. A fegyelni jogkört szernélyével kapcsolatban
trgyancsak Hivatalvezető gyakorolja. Az élelnrezésvezető hatáskörébe tartozik szaknatlag az
élelrlezési részleg valamennyi alkalrnazottjárrak irányítása. Az ételkiosztás időtartama alatt
feltigyeleti jogkört gyakorol az ételek átvételét és kiosztásáí végző dolgozók felett, alkalnrazási
viszoirytó1 fu ggetlen|il.

Az é l e l nrczésvezető fe lad utai
Az élelnrezésvezető felelős az élelmezési részleg tevékenységének megszelvezéséért,
irányításáér,t és ellerrőrzéséért. Az álíala felügyelt főző- és tálalókorryhárr a folyamatos.
zavarta],an tnunkavégzésélt, a közétkeztetéshez és annak higiénés feltételeihez kapcsolódó
jogszabáll,i követelmérryek betartásáért és betartatásáért. A helyi sajátosságokat is tartalmazó
részletes feladatok nrurrkaköri 1eírásbarr és rrregbízási szerzódésberr vagy annak kiegészítésében
ker|ilnek rögzítésre. Az éle|mezésvezető feladat- és jogköréből adódóarr a közalkalirrazotíak
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv és annak végrehajtási rendelete alapjárr pótlékra és

pótszabaclságra j o gosult.

Az ólelrnezésszervező feladatai
Ellerrőrzi, felügyeli és irányítja az éIelmezésvezetők rrrunkáját. Ellerrőrzi a kiadott étlapokat.
Diétás étlapot készít a Szakorvosi javaslat alapján. Ú; receptúrrák összeállításánál és

bevezetésénél az új étel bevezetését figyelemmel kíséri. Ellenőrzi a konyhákbarr a

nrunkavédelnri és túzvédelmi szabályok beíartását. Figyelemmel kíséri a konyhák munkaerő
ellátottságának lrelyzetét, szükség esetétr intézkedéseket tesz irj rnurrkaerő beszerzésére,
pályázat kiírására. Ellenőrzi a higiérriai szabáiyok betartását, szervezi, aktívan részt vesz a

HACCP, higiérriai alapoktatások iebonyolításban. Ellenőrzi és betartatj a az ételhullaclék
kezelésérrek szabályait. Figyelemme1 kíséri az éIelmezésvezetők számára rneglrirdetésre kerLilő
továbbképzési lehetőségeket. Javaslatot tesz az azokon való részvételre.

Az ét|<ezésszerv ező feladatai
A napi élelmezési létszám megállapítását elvégzi, rnajc1 továbbítja az élelmezésvezető felé.
Yezeti az étkezők, akedvezmények nyilvántartását. Hónap végén egyezteti a\étszárnadatokat
az adotí élelmezésvezetővel. Az elérhetőségeken (telefonon, emailben) taftja a kapcsolatot a
megrendelőkkel (szülők, pedagógusok, Gazdasági Hivatal dolgozói, nyugdíjasok...stb) és a
nevelési-oktatási intézményekkel. Gondoskodlk a menzakáftyák kiosztásáról, szükség esetén
azok pótlásárőI. Az étkezésszervezőt a Gazdasági Hivatal vezetője nevezi ki, illetve menti fel
a munkavégzés alől.
Az étkezésszervezők felsorolása ellátási helyenként a2, számű mellékletben található.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabályozása



4. 1. Az é le lmezés i e l l dtck fo Iy umat uínu k es e mé nycs op o rtj ui
o Az élelmezési anyagszükséglet költségvetésben biztosítandó fedezetének tervezése.

o A nyeísanyagokbeszerzése, tárolása, forgalmának nyilvántartása és elszámolása.
. Az étkezést igénybe vevők étrendjének megltatározása,
o Az étlapok tervezése, felülvizsgálata és jóváhagyása.
. A napi étkezői létszám rnegállapítása, módosítása, felülvi zsgáIata, összesítése.
. Napi élelmezési nyersanyagsziikséglet meghatározása, nyersanyagkiszabás.
o Raktári vételezés, a konyha ellátásanyersanyaggal.
. Nyersanyagokelőkészítése.
. Az ételek elkészítése, minőségi ellenőrzése.
o Az ételek adagolása, szál7itása,táIalása.
o szennyes edények, eszközök összegyűjtése, tisztítás, mosogatás, tárolás.

o Az ételkészítés során keletkezett hulladék valamint az ételek kiosztása után keletkezett
lrulladék kezelése, tárolása,

. Napi tényleges költségelszámolás, adatfeldolgozás.

. A tevékerrység folyarnatai során rendelkezésre álló vagyon hasznáIata, a berendezés,

felszerelés kezelése, állagmegóvása.
. A közegészségügyi, munkavédelmi, baleset- és tűzvédelmi követelmények betarlása.
. Beszámolás az élelmezési feladat ellátásáról.

4. 2. A fo ly umato k részletes s zl b cí lyozcis a

4.2.]. Az élelruezési uttyugsziikségIet költségvetésifedezetének tervezése

Az ellátottak éielrrrezéséhez szr_ikséges összeg nagyságrerrdle az intézmény kapacitásárrak

kihasználts ágátőI ftigg. Az intézmény kihasználtság fokát oÁ-osan kell rneghatározni.

Az élelmezési nyersanyagszükség\et pénzügyi fedezetének kiszámitásához szükséges az

élelmezési nyersallyagnorma rneglratározása.

Élelmezési n}/ersanyagnorma: az apénzösszeg, amelyet azintézmény (konyha) egy főre, egy

napra nyersanyag költségként felhasznállrat.
Az előző fogalmak és az étl<ezők számának isrrreretében n-regállapítható az éves élelrrrezési

nyersallyagsztiksé glet pérrziigyi fedezete.
számítási módszele:

Éves élelrnezési napok száma: napi éíkezők száma x élelmezési napok száma.

Éves élelmezési nyersanyagszi,ikséglet pérrzti gyi fedezete : éves élelmezési napok száma x
élelnrezési norlna.

4.2,1.1 A rrapi élelnrezési létszárrr megállapítása

A gyermek- tarrrrlóétkeztetés esetén a napi létszám megállapítása az oktatási-nevelési

intéiményektől kapott létszámadatok alapján azélelmezésvezetővagy étkezésszervező feladata

Az étkezésszervező a kapott aclato]< alapján jelerrti alétszánadatokat az éIelmezésvezető felé)

, Az igényelt étkezést a sziilő, gor-rdviseló rnódosíthatja: minden esetben a tárgynapotmegelőző

nrunkanapon i 0 óráig szenrélyesen vagy telefonon változtathat az éIelmezésvezetőnéI vagy az

étkezésszel,vezőnél,

4,2.1 .2. Az alkalmazottak napi élelme zésí |étszámának megállapítása



Azintézmény alkalrr-razotíaí és egyéb étkezők napi étkezési igényiiket kötelesek előre jelenterri.

A bejelentés lratárideje: az étkezés előtti napot megelőző trrunkanap 9.30 óra. Ettől eltérő

igényeket csak akkor lehet figyelerrrbe veruri, ha az nenr teszi sztikségessé a rnár elkésziilt
anyagkiszabás módosítását.
Az alkalmazotti élelmezésilétszámrryilvántartás szintén számííőgépes plogramorr történik.

A létszámkimrrtatáson szerepelnek nrindazok, akik az étkezést igénybe kívánják venni. A napi
létszámösszesítés során az egyes létszámJ<irntrtatási lapokorr kell összesíterri a tárgynapla
vonatkozó, korcsoportorrkérrti étkezési igényeket (reggeli, tízőrat, ebéd, uzsotlna, vacsora). Az
így kapott összesítések számér,téke adja a napi élelrnezési létszánrot étkezések szerinti
bontásban.

4.2.2, Nyersanyagok beszerzése, tárolása, forgalmának nyilvántarlása és elszámolása

Az élelrniszer nyersarryagok beszerzése közbeszerzési eljárás alá esik. A közbeszerzés
központosítva, élelrrriszerfeleségerrként - tej, tejtermék, hirsáru, rnélyhiitött terrrrékek, zöldség,
gyiirrrölcs, tojás, pékáru, szárazáru - kerül kiírásra. A nyertes páIyázőva| a Gazdasági Hivatai
köt szerződést. A nyertes páIyáző száIlít valamennyi korryhára. A nyersanyagok igénylése, a
rnegrendelések leadása, a leszállított áruk, alaparryagok mennyiségi és rrrinőségi
lriányosságainak pótlására a szállítő figyelmének felhívása az éIelnezésvezető feladatkörébe
tartozík.
A beszerzésle keriilő ár,uk listáját az élelnezésvezető állitja össze az étlap és a létszárrr

ismeretében. A beér,kező árut az é7elmezésvezető és a szakács veszi át, a száIlítólevél alapján
az éle|nlezésvezető vételezi be.

4. 2. 3. Az nny ag kiszabcís

A nyersatryagkiszabás a napi étkezési létszán és az egyes étrendek keretében készíteridő
ételsorok ismeretéberr késziil. Az anyagkiszabás utasítás is egyben, mely az ételkészítésben
részt vevők számára nreglratározza,7togy atátgynapon milyerr ételeket, irány adagban, nrill,en
nrerrnyiségű és rnirrőségű tryersanyag felhaszlrálásával készítsenek el.
A nycrsanyagkiszabás elkészítése az EPER programbarr történik.

4.2.4. Az ételek elkészítése, adngoldsct, szállítisa

Az anyagkiszabási íven szereplő ételféleségek rrregfelelő mennyiségben és minőségben törlénő
elkészítéséérí a szakács a felelős. Irárryítja, szervezi és összefogj a az el\<észítés folyarrratát.
Az ételeket kiosztás előtt ellerrőrizni kell. Erről l(óstolási dokumentációt kell vezetni. A
minőségi ellenőrzés után történik a kiosztás. Valamennyi tárgynapon készült ételféleségből
ételmintát kell eltenni, az ételosztás végén és azt 72 órán kereszttil az eríe rendszeresített
hűtőszekrényben kell rnegőrizrri. Felelős: az éIelmezésvezető és a szakács egyiittesen,
tálalókonyhán a tálalást végző személy. Fliányában fegyelmi vétséget követrrek el, nrely a

nrunkaviszony azonnali rnegszüntetését vonlrad a maga után.
Az ételek adagolásáról a tálalókorryhákon Adagolási útmutató kihelyezése szükséges
(Iásd.37 l 20 1 4. (IV. 3 0) EMMI rendelet 4. melléklet).

Az L sz, mellékletben megjelölt főzőkonyhákról az ott elkészített ételeket illetve oda érkezett
árukat a Hivatal saját gépjárnrűivel szállítjaa tálalókonyhákra. A napi étkezők létszámaalapján
a száIlítandó ételek összekészítését az élelmezésvezető felügyeli. A tálalókonyhára érkezett
ételek ellenőrzését (mennyiségi, minősé gi) az ételek kiosztását végző szenrély végzi.
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4.2.5. A ttirokis, raktdrozús szabcílyai

Az élelmezési anyagok tárolásánál a tulajdon védelmének szempondain kívül higiéniai és

élelmezés módszertani szempontokat is figyelembe kell venni, A tárolás során az élelmiszelek
minőségén ek megőrzését, szennyeződéstől és fertőződéstől védelmét biztosítani kell. Az erre

vonatkozó részletes szabályokat A vendégl atő-ipari terrnékek előállításának és forgalomba
hozata],ánakélelmiszelbiztonsági feltételeiről szóló 6212011. (VI.30) VM rendelet valamint az

Európai Parlanrent és a Tanácsnak az élelmiszer-higiéniáról szőlő 85212004l EK rendelete

haíározzameg.
A raktár két kulccsaI zárődik: a raktár e$,ik kulcsát az élelmezésvezetŐ, a másik klrlcsát a

szakács kezeli.
A raktári készletekért az élelmezésvezető és a szakács egyetemlegesen felelősek.
Az éIelmezési raktárba külörr-kiilön nem, csak ketten, egyidejtileg mehetr-rek be,

szárazáru raktár:
Az élelmiszerek csoportokban elktilönítve, megfelelő ter,lrelhetőségűr és lrigiéniktls polcokon
tárolandók.
A csoportok a következők lelretnek: cereáliák (liszt, rizs,búzadara), befőttek, zsírok, olajok. A
szilrazáru raktárban élelmiszert a földön tárolni szigorúan tilos!
A nagyobb kiszerelésű élelmiszereket (pl. 50 kg-os ctrkor) raklapokra kell helyezni. A
felbontott és fel nem lrasznált áruk csorrragolásának visszazárásakor a felbontás időporrtját a

csomagolásorr j elölni ke11.

FöIdes áru raktár:
Elsősorban burgonya, zöldségfélék és gyümölcsök tárolására kell hasznáini. A földes árr.r

raktárban is sziikséges a megfelelő szellőzés biztosítása,

Hűtőládák, lrűtőszekrények:
A nrélyhűtött zöldségfélék, gyünrölcsök és húsáruk -1B oC alatt történő tárolására hűtőládákat

lrasználunk, A hiitőszekr,ények üzemeltetésénél fontos követelmény, 1rogy legyen elkülönítve
l<izárólagos hús tárolásárahasznáIt, ún, hirsos hiitő.
Az élelmiszer-raktár kezelőjérrek - az anyaggazdálkodás általárros szenrpontjain feliil -
figyelerrlmel kell kísérnie az élelmiszerkész]etek mennyiségi alakrrlását, a könnyen ronrló áruk

tárolási idejét, szotgalmazrria kell a régebbi beszerzésűek folyamatos felhasználását, a készletek
optirnális mértékét meg nem haladó feltöltését.
Köteles nyilvárrtartani a beszáradás, porlás, párolgás, romlás miatt leírt élelniszerek
rnennyiségét és ér,tékét, valamint vizsgálnia kell a leírás okát, jogosságát és indokoltságát.

Bármelyik raktárban, tároló helyeken (hűrtőben, polcokon) kizá,,ólag a Gazdasági Hivatal

tészére nregrendelt és átvett árLrt 1ehet tárolrri, idegerr árui< tárolása tilos!

4. 2. 6. Az étel h u l l u dé k lt usznos ítris ct

Az étkezést írgy kell megszerveztti, hogy az elkészített ételek a készítést követően minél

r.övidebb idő elteltével fogyasztlrató legyen az ellátottak számára. Az elkésztilt étel teljes

rlrer-rnyiségét _ az esetleges létszámváltozás esetérr, az ezzel arárryos többlettel eg)'titt -
lelietőleg ki kell adni. AzételliLtllaclékot elszállítani tilos, azl az ipari lrulladékőrlŐ segítségével

rrreg keil serrrmisíteni. A nem etnberi fogyasztásra szání állati eredetű meilékteltnékre

l,onatkozó állategészségiigl,i szabályok megáIlapitásáról szóló 45l20l2. (V, 8.) VM rendelet

(továbbiakban: Rendeléü lta. §-a szerint a kereskedelrrri vagy verrdéglátó-ipari egységekbŐ1

származő azon állatt eredetű termékek, vagy ál\atí eredetűr termékeket íartalmaző éle]miszerek,

anreiyeket kereskedelmi okok, előállítási vagy csomagolási hibák vagy egyéb I<öz- és

1i
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állategészségiigyi kockázatot nern jelentő problérnák következtében már nem szárurak ernberi
fogyasztásra, a körtryezetvédelrni jogszabályoknak megfelelően létesített hulladéklerakóban
is ártalmatlaníthatól<, feltéve, lrogy ezen állati eredetűr rrrellékterrrrékek tömege nem haladia
meg hetente a20 kg-ot.

4.2,7, Az étkezés renelje

Gyermekétkeztctés:
Az étkezés rendie a tízórai esetében:

. óvodásoknál: afogyasztásra alkalmas, elkészíteíttízőrai az erre a célra rendszeresített
szállítóedér'yekben az ővodába szállitásra kerül reggel7 ,00 és 8,20 óra között,

o iskolásokrrál: szorgalrrri időszakban az alsó tagozatos tanulók az első tanítási óra utárri
sziinetben (8,45-8,55 őráig), a felső tagozatos tarrulók a második tanítási óra utáni
szünetben (9,45-9,55 őráig), az éttercmben önkiszolgáló jellegű felszolgálással.

Az étkezés rendje ebéd esetében:
o óvodásokrrál: a fogyasztásra alkalmas, készéte|t az erre a célra rendszeresített

szállítóedényekberr az étkező helyre száIlítják 1 1,30 óráig,
o iskolásoknál: szorgalrrri időszakban 12,00 őtátől kezdve folyamatosan törtérrik.

önkiszolgáló j ellegű felszolgálással,
. alkalmazottak esetéberr: 12,00 őrátől kezdve folyamatosan történik, önkiszolgáló

j ellegti felszolgálással.
Az étkezé,s rendje lzsot,lna esetén:

. óvodásokrrál: az ebéddel együtt, a fogyasztásra alkalnras uzsonna az erre a célra
renci szere s í tett száIlítőedénye kb en az étkezőhelyre ki s zál l ításra kerü l,

. iskoláso]<nál: szolgalmi időszakbarr az ebéd elfogyasztása utátr, az étkezőben
kilrelyezett tárolóeszközből, hűtőszekrérryekbő1 a tarrulók önkiszolgáló rnódszerrel
j utnak hozzá az uzsonnához.
Valamennyi Intézmény esetén a napi étkezések rendje az adott intézmény
sajátosságai alapján (rerrclezvények, egyéb prograrnok) eltérőek lelretnek, enő| az
intézmény vezetőj e az élelmezésvezető vel közö sen dönthet.

Egyéb ótkezők:
. l1yugdiias étkezők, lrivatali étkezők esetén: 1i.30 órától a csakis erre a célra használt

tárolóeszközötr keresztül kerül azétkező vagy a házi gondoző részére kiadásra.

5. Az élelmezési feladat folyamatának bizonylati rendje

A bizorrylati rendet a mindenkori hatályos jogszabályi rendelkezések alapjárr kell kialakítani.
A vonatkoző jogszabályok alapján az élelmezési anyagok nyiivárrtartási és elszámolási rendje
a tulajdonvédelem szempontjáből az alábbiak szerint kerül szabáIyozásra:

5.1, Általtítlos rész

A tevékenység során biztosítani kell a komplex élelmezési tevékenység minden
részfolyamatánakbizonylatolását, kezdve az éIelmezési igény meghatározásával és befejezve a
konyha működésével kapcsolatos inforrnáció, adatszolgáltatás utólagos biztosításának
lehetőségével.
Az élelmezési folyarnatok összhangját a fizikai és az infolmációs folyamatok
összekapcsolásával kell biztosítani.
Bizonylatolás célja: az éIelmezés folyamatában bekövetkező egyes gazdasági események
regisztrálása az esemény idejének, mérlékének és irányainak pontos meg|elölésével.
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Fizikai folyamat: a beszerzett a\apanyagok, élelmiszelek közvetlen fogyasztásra kész étellé

történő átalakításának fo lyamata.

Információs folyamatok:
o adatfeld olgozást, adatátamlást szolgáló folyamatok,
o dörrtést előkészítő információs folyamatok.
A két folyamat egymással szerves egységben álI, s ezképezi azirányítás alapját, Az élelnrezési

tizetn, nrint a költségvetési szet,v önálló egysége, komplex gazdasági tevékenységet fejt ki,
Enrrek része,.

- az anyagbeszerzés (megrendelés és raktározás),
- az any agfelhasználás,
- az anyag átalakitás.
A nyersanyagok fellrasznáIásfuől a fell-raszrrálást végző konyha nrerrnyiségben és ér'tékben is
köteles elszánrolni.
A konylra rrrúiködése során a kiilönböző nyilvárrtartásokbarr megjelerrő esemérryek gazdasági

rrrűveletnek minősülnek, azokat minden esetben bizonylattal kell alátámasztani.

A bizonylat az adatfeldolgozásban betöltött szerepe szerint lehet:
. elsődle ges (az a bizonylat, amelyet a gazdasági művelet, esemény megtörlének,

illetve a gazdasági intézkedés rnegtételének vagy végrehajtásának időporrtjában
készítenek)

. rnásodlagos: az a bizonylat, anrelyet az elsődleges bizonylat d,apján készítettek
további felclolgozás vagy rnegőtzés céIjára (p1. szárrrlamásolat).

o összesítő az a bizony\at, amelyet több elsődleges vagy másodlagos bizonylat
rneghatározott célír ö s szesítése célj ából készítenek.

A bizonylatolr felhasználási l<örük szerint:
. belső bizonylat: amelyben a rögzített gazdasági esemény kizárd,ag a bizorrylatot

kiállító konyhát - és ezen keresztül a Gazdasági Hivatalt- érinti,
. külső bizonylat: a koriylrán lGazdasági Hivatalorr kíviil keletkezettbtzonylat.

Az éIelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban íbglalják:
. abizonyIatmegnevezését,
. szigorúr szárnadású bizonylatok esetén abtzonylat sot,számát,

. a gazdasági mílvelet megjelölését (amelyre abizonylat vonatkozik),

. a gazdaságí műve]etben résztvevők aláirását,

A bizonylat előállíthatő kézzel vagy forrrratryomtatvány kitoltésével- ek]<or tirrtával kell
kitölterri - illetve szánítógéppel. A bizonylatok javíthatók: a javítás azonban csak akkor

szabályszertt,ha az erecleti, tévesnek minősített bejegyzés is olvasható és a javítást a javításra

j o go sult aláír ásáv al lrite 1 e síti.
Az élelrnezéssel kapcsolatos készpénzfizetési szánrlák számítógéppel kerülnek kiállításra,

kézzel nenr javíthatók. A nenr tnegfelelő számlát csak helyesbítő számlával lehet korrigálni. A
Konyhán keletkezett egyéb bizonylatok esetén az eltévesztett bizonylatot át kell húzni, és a

r-ontótt rnegjelölést kell alkalrnazni. A gazdasági esernény rögzítésére új bizonylatot kell

kiállítani.

Az élelnezéssel kapcsolatosan a készietek változását (beszerzés, feIhasznáIás) 3 murrkanapon

belül le kell könyvelni, s gondoskodrri kell arról, 1rog1, a bizon),iatok (szánrla, szállÍtólevél,

felvásár.lási jegy) ezt követően átkerüljön a Gazdasági Hivatal pénziigyi csoportjálroz. A
bizonylatokat nreg kell őrizni, a rnegórzés időtaltama: 8 év.
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5.2. A beszerzés bízonylutolúsa

A nyersanyagok biztosítása megrendelés útján történik: a naponta fellrasznált élelmiszereket az
adott szállító szállítási lratáridejének figyelembe vételéve1 rendeli rnegaz élelnrezésvezető. A
megrerrdelés írásbarr (leggyakrabbarr e-mail-ban) történik, az esetleges korrekcióra (a

megrendelt termék átrrrerretileg hiányzik aszáIlitőnál vagy termék összetételénekváIíozása, stb)

a szálIítő igérryei alaplán telefotrotr is ielretőség varr.

A közbeszeruési pályázatban nyeltes beszállítóld<al a Gazdasági Hivata1 köti meg a szállítási
szerződést, amely taríalmazza a szállítás gyakoriságát is. A szerződésben rögzíteni kell a

száIlítás időporrtjait, a tninőségi követelrnérryeket és a ftzetési feltételeket is. A napotrta

felhasználásra kertilő élelmezési anyagok nregrendelését az étkeztetést rnegelőző napon kell
foganatosítani (pl. tej, tej termékek, keriyér, péksüternények).
A beérkezett élelmezési arryagokat rninden esetben be kell vételezni az intézményekberr
rendszeresített analitikus nyilvántaltásokba.
Az átvétel során meg kellr győződni anól, lrogy a nyersanyag mennyiségben és mirrőségben
megfelel-e a szállítőlevélen feltüntetett adatoknak. A szállítólevél másolati példánya, és

esetenként aszátnla eledeti példánya (egyes beszállítók postán küldik meg) az átvevő egységnél
marad, az eredeti példány az intézmény béIyegzójével és az átvevő aláírásával ellátva kertil
vissza a szállítóhoz, Az élelmezésvezető a száIlítőlevél rrrásolati példányát, valamint a szánrla
eledeti példányát a Gazclasági Hivatal pénzügyi csoportjának rendszeresen megktildi.

5.3. A raktdrozás bizonylatolása

Abeszerueít élelmezési nyersanyagok nyilvántaríása, raktári készletváltozásainak feljegyzése
a ruktárban anyagkönyvelésen történik.
A raktári készletről az anyagok forgalmáról mennyiségben és értékben is nyilvántartást
kelI vezetni
A körryvelés alapját az áruval beérkezett adathordozók képezik:

. száI|ítólevél,

. átvételi elismerr,ény,

. számla,

A bevételi tételek könyvelése a raktári bevételezés után történik a beérkezeít bizonylatok
alaplán.
A szakács az anyagkiszabás alapjánveszi át az éIelmezési nyersanyagokat. Az arryagokat csak
pontos mérés, ill. szárnolás rrtán szabad átvenni. A raktárból kivételezett anyagokéft az
élelmezésvezető és a szakács anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozik.

5. 4. A z é l e l mezés i t ev é ke nys ég b ízo ny I uto l ás d n a k fo ly a mata

A beérkezett éIelmezési anyagok átvétele a ruktárban törlénik, ahol a térrylegesen átvetí
mennyiségekről az élelmezési anyagokkal együtt érkező bizonylat (szállítólevél, számla)
adatait le kell egyeztetni.
A bevételezés tényét aszámlára (szállítólevélre) fel kell vezetni. Ennek alapjánkell a beérkezett
élelmezési anyagok mennyiségét és értékét az analitikus nyilvárrtartásokban rögzíteni.
A naporrkénti felhasználáslroz szükséges élelmezési anyagokról a raktárbó1 tortérrő
kivételezéshez az élelmezési anyagkiszabási és kivételezési bizonylatot kell kiállítani. Az
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anyagok átyételét a szakács, átadását pedig az é|elmezésvezető igazolja aláirásával az

igénylőlapon.

Az anyagkiszabási bizonylatot az éIelmezésvezető tölti ki, és aláírásával igazolja, hogy az

élelmiszereket kiadta.

Az élelmezési normák betarlásának ellenőrizhetősége céljából élelmezési normák szerint
(reggeli, tízőrai, ebéd, uzsonna) különJ<iilön legalább ellátotti (óvodás és iskolás) és felnőtt

részletezésberr kell kiállítani.

A felhaszrr ált éIelmezési anyagok értékét egy tételben havonta fel kell jegyeznl, azÉlelmezési
normák eltérésóneI< kimutatásában,

Az éIelmezési norma betartását és elrlrez kapcsolódóan a normától való eltérés összegeit az

éleln-rezési norma szerint fellrasználható összeg és a lravi arryagfel}asználás értéke alapján

1ravonta kell rrregállapítani.
Erurek betaftásáétí az éIelmezésvezető a felelős,
A raktári ]<észleteket a Leltárkészítési és 1,eltározási szabályzatban foglaltak szerint sziikséges

leltározrri. A killönbözeteket - hiányt, többletet - a költségvetési szervek mérlegkészítési
kötelezettségére és leltározásáravonatkozó rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezni.

6. Az étl<eztetési tevékenység ellenőrzése

Az élelmezési tevékenység ellenőrzése eg5,tészt a folyanratokba épített előzetes, trtólagos és

vezeíői (élelmezéss zeryező,hivatalvezető) ellenőrzésben és a függetlenített belső ellenőrzésben

valósu] nreg.

7. Az étkeztetési tevékenység belső ellenőrzése

Az élelmezési tevékenység belső ellenőrzése a Gazdasági Hivatal belső ellenőrének feladata.

Az élelrnezés ellenőrzésének részletes feladatait nrinden évben a Képviselő-testiilet által

elfogadott belső ellen&zési terv r,ögzíti.

Az ét|<eztetés ell en ő rzés énel< részletes szem p o ntj ai :

o a heti étrend kialakításának, váIíozatosságának ellenőrzése,
. az élelmezési anyagok beszerzésének ellenőrzése (gazdaságosság és hatékonyság

szempontjábó1),
. az anyagok kiadásának és fellrasználásárrak ellenőrzése,
. az elszárnolások, valatnint a bizonylatolás rendjének ellenőrzése,
o tálalás, adagolás vtzsgáIata,
. a konyha kapacitás kilraszrrálás ának vizsgáIata,
. az ételek fellraszrrálásának, a nraradékok 1rasznosításának ellenőrzése,
. azélelmiszerraktár ellerrőrzése,
o a térítési díjak megáliapításárrak és beszedésének ellenőrzése,
. a térítési dű nregállapítása céljából az étkezők áItaI berryújtott .,nyilatkozatok"

nreglétének és tartalmának vizsgálata,

Az elvégzett belső ellerrőrzésekrői minden esetben a belső ellenőr jelentést készít.

Az élelmezésvezető köteles figyelemrnel kísérni az ellenőrzés tapasztalatait és a saját

hatáskörébe íartoző lriányosságok felszámolása, illetőleg megelőzése érdekéberr kÖteles
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