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Bevezetés

Szigethalom Varos Onkormanyzat élelmezési tevékenységével 0Osszefliggd
feladatainak ellatasara

a) a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi Il tbrvény,
valamint

b) a személyes gondoskodast nyUjté szocidlis ellatdsok téritési dijardl szol6 29/1993.
(. 17.), tovabba

c) a gyermekek védelmérdl és gyadmugyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény,

d) a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhtz felhasznalhaté bizonyitékokrol
sz016 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet,

e) a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésuk feltételeirél szold 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet, tovabba

f) a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségugyi eldirasokrol sz6lo 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet alapjan

a Nebul6 Kozétkeztetési Intézmény élelmezési szabdlyzata az alébbi
rendelkezésekkel kerult elfogadasra.

Jelen szabalyozas a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer kialakitasat meghatarozo,
az élelmiszerlancrél és hatdsagi felligyeletérél szol6 2008. évi XLVI. térvény, valamint
a végrehajtasara kiadott rendelet alapjan kerult elkészitésre.

Valamennyi konyhan a HACCP rendszer mikodik.

1. Az élelmezési tevékenyséqg feladata, az ellatas rendszere

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevék taplalkozasi igényeinek
mennyiségi és mindségi kielégitése, kornak és egészségugyi allapotnak megfeleléen,
minél kisebb koltségraforditdssal, minél nagyobb hatékonysaggal minél nagyobb
kihasznaltsag elérésével.

Szigethalom Varos Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat) f6z6konyhait és
talalékonyhdit sajat kezelésben a Nebul6 Kozétkeztetési Intézmény (a tovabbiakban:
Intézmény) lzemelteti.

A jelen szabalyzat hatalya ala tartozo f6z6- és talalokonyhak felsorolasat a szabalyzat
1. sz. melléklete tartalmazza.

1.1. Az étkezésben résztvevik kbre

1.1.1. Béblcsédei étkezbk
bolcs6dés gyermekek.

1.1.2. Ovodai étkez6k
ovodas gyermekek.
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1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

Iskolai étkezbk
altalanos iskolas gyermekek.

Felnétt étkezbk
Felndtt kora étkezbk, ezen beldl kilon csoportot alkotnak a 60 éven felili
intézményi étkeztetést igénybe vevd szemeélyek.

Szocialis étkezbk

Az étkeztetes jogosultsagi feltételeinek részletes szabalyait az
Onkormanyzat rendeletében allapitja meg.

Az étkeztetés megvaldsitasara a képvisel6-testilet dontése és az altala
felhatalmazott intézmény utjan, vagy az éltala jovahagyott szakmai
program, valamint a tevékenység veégzéseére kiadott midkodési engedély
alapjan kertlhet sor.

Munkahelyi étkez6k

E csoportba tartozdé (az Onkormanyzattal és szerveivel, foglalkoztatasi
jogviszonyban allo, vagy hozzajuk mas jogviszony, munkavégzés alapjan
kapcsol6do) étkezbk

a)az Onkormanyzattal, és szerveivel (pl.: intézményeivel stb.)
jogviszonyban all6 munkat végz6 (un. aktiv) dolgozék,

b) az a) pont szerint minésuld fizetett, vagy fizetetlen szabadsagon, a
tappénzes allomanyban, a szilési és gyermekgondozasi szabadsagon,
vagy mas modon a napi munkabal tavollévé (un. passziv) dolgozok,

c) az Onkormanyzatnal, vagy szerveinél munkat végz6, de mas
munkaltatoval foglalkoztatasi jogviszonyban allo (pl.: atiranyitott, vagy
helyettesit) dolgozok,

d) az Onkormanyzattél, vagy szerveit6l nyugdijba vonultak, valamint

e) valamennyi az oktatasi-nevelési, egészségugyi, szocialis és
gyermekvédelmi dgazatba tartozoé dolgozé, fuggetlendl attél, hogy az

o

a)-d) pontok szerint hogyan mingsithetd.

Az ételkészités ezen kor szamara az ellatottakéval azonos maddon
torténik, mig étkeztetésuk az ellatott intézmény éttermében, csoportos
kiszallitasi vagy egyéni elviteli rendszerben torténhet.

Vendégétkezbk

Az Onkorményzati étkeztetést egyénileg igénybe veheti a fenti
csoportokba nem sorolhaté személy (un. vendég) is, amennyiben a
f6z6konyha kapacitdsa azt lehet6vé teszi, illetve, ha a vendégétkeztetés
nem akadalyozza az ellatottak étkeztetéset.

Vendégétkeztetés csoportos kiszallitas utjan vagy elvitellel térténik.

A vendégétkeztetésnél az ételkészités az ellatottakéval azonos maédon, a
térités fizetése egyénileg torténik.
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1.1.8. Rendezvényi étkezbk

Barmely rendezvény tartdsa esetén is sor kertilhet csoportos étkeztetésre,
ha a konyha kapacitasa azt lehet6vé teszi, illetve, ha az nem akadalyozza
az ellatottak étkeztetéseét.

A rendezvényen torténd étkeztetés esetén az ételkészités igény — és
irasban el6ére leadott megrendelés — szerint, mig a térités fizetése a

csoport utan egyuttesen torténhet.

Az étkez6k helyben fogyasztassal, kiszallitas utjan, tovabba elvitellel
vehetik igénybe az étkeztetést.

1.1.9. Diétas étkezdbk

A kozeétkeztetésben résztvevd barmely életkord olyan személy, aki életkori
sajatossaganal fogva, szervi megbetegedése miatt vagy étel-
intolerancidja miatt specialis étrend biztositaséat igényli.

Az Intézmény diétas étkezést részlegesen tud biztositani:

a) életkori sajatossag vagy szervi megbetegedés miatt elGirt specialis
étrendet szakorvosi igazolas alapjan dietetikus kozremdkodésével
biztositja;

b) étel-intolerancia (ételallergia) miatt el6irt specidlis étrend esetén
kizar6lag a meleg foétkezést szakorvosi igazolas alapjan kuilsé
beszallitotol torténd beszerzés Utjan biztositja.

1.2. Az étkeztetés lebonyolitasanak formai

Az intézményi gyermekétkeztetés és a feln6tt étkeztetés centralizalt csoportos
ellatasi rendszer keretében torténik.

Az élelmezés részfolyamatai kozul a csoport étkeztetésére kijel6lt
f6z6konyhaban centralizaltan torténik

a) a nyersanyag beszerzése,

b) a szakositott raktarozas,

c) az el6készités,

d) az ételkészités,

e) a télalas (kivéve, ha ezen szabalyzat szerint mashol is térténhet),

f) atélalé és a szallitd edények tarolasa, tovabba

g) a szallitas el6készitése.

A fogyasztasra alkalmas készétel talalasanak helye:

a) a féz6konyha talal: a készételt maga a f6z6konyha télalja az ellatott
csoportnak,

b) sajat talalokonyha télal: a készételt az erre a célra rendszeresitett specialis
szallito edényekben, az intézmény altal szerz6dott étel-kiszallitd vallalkozé
bevonasaval az étkez6 helyeken mikodé és az intézmény altal mikodtetett
talalokonyhainkra szallitjuk, amelyek elkulontlnek a f6z6konyhatol,

c) kulsés talalékonyha talal: a készételt az erre a célra rendszeresitett specialis

szallito edényekben, az intézmény altal szerz6dott étel-kiszallitd vallalkozé
6
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1.3.

bevonasaval az étkez6 helyen levd, de nem az intézmény altal mdkodtetett
talalokonyhara szallitjuk.

Amennyiben a kiszallitas az intézmény altal m(ikddtetett talalékonyhara torténik,
a talalast és mosogatast az intézmény munkavallaloja végzi az ételkiosztas
helyszinén, a talalékonyhaban.

A talalas részletes szabalyait és a hozza tartoz6 dokumentéciot az Intézmeénynél
ervényben levd, mikodé HACCP rendszer rendelkezései tartalmazzak, amelyet
valamennyi talalasi forma esetében alkalmazni kell.

A talalasi formak

1.4.

1.3.1. Csoportos étkeztetés

Ennek soran nagy (rtartalml, duplafald, rozsdamentes szallitd
edényekben viszik az ételt az étkezést igénybe vevd intézménybe, s az
étkeztetés helyszinén torténik a kiosztas (adagolas, talalas). A centralizalt
csoportos ellatas rendszeréhez kapcsolhato ez a talalasi forma.

1.3.2. Ettermi étkeztetés

Torténhet hagyomanyos, illetdleg o6nkiszolgalo jellegl felszolgalassal,
mely kapcsolédhat mind a harom élelmezési rendszerhez.

1.3.3. Egyéb modu étkeztetés
Ide tartozik, amikor az szdmara egyszer hasznéalatos, folidval lezart
mdanyag dobozokban, adagonként torténik a készétel talalasa és kiadasa
ill. kiszallitasa. Az étkez6 személy &ltal hozott ételhordoba az étel
kithlaldsa nem megengedett kbzegészségugyi és higiéniai okok miatt.

Az étkezés lebonyolitasa

Az étkeztetést ugy kell megszervezni, hogy a kovetkez6 id6beli beosztas
érvényesuljon, kiveve ha a felek az altaluk kotétt megallapodasokban ettdl
eltér6en allapodnak meg.

Bdlcsddei igénybevevik esetén:

Megnevezés Erkezési hatarid6
Tizo6rai 7:45-ig

Ebéd 11:30-ig

Uzsonna tizéraival egyidejlileg

Ovoda igénybevevék esetén:

Megnevezés Erkezési hatarid6
Tizorai 8:30-ig

Ebéd 12:00-ig

Uzsonna tizoraival egyidejlileg
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2.1.

Iskolai igénybevevék esetén:

Megnevezés Erkezési hatarid6
Tizorai 8:30-ig

Ebéd 11:30-ig

Uzsonna tizoraival egyidejlileg

Vendégétkezbi ebéd:
Konyhan atvétel 11:00-12:00
Kiszallitas 12:30-ig

Egyéb esetekben az érintett étkez6 az intézménnyel allapodik meg az étel
kiszallitas ill. étel atvétel idépontjarol.

2. Az étrend

Az étrend dsszeallitasanak altalanos szempontjai

a) A kozétkeztetésben az egészségigyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. térvény 50. § (3)
bekezdése szerint az élettani sziikségletnek megfelel6 minéségu és tapértéki
étkezést kell biztositani.

b) Az étrendet az étkezésben résztvevok oOsszetételének (életkordnak stb.)
megfelel6 taplalkozas-élettani sziikségletekhez kell igazitani.

c) A kulonb6z6 tényez6k 0Osszehangolasat a kozétkeztetésre vonatkozoé
taplalkozas-egészséglgyi elbirasokrol sz6l6 37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet
el6irasai szerint oly modon kell elvégezni, hogy érvényesilienek a
valtozatossag, az idényszerl(iség megfelel6 és a tapanyagszikséglet elvart
helyes kdvetelményei.

d) Az étrendet oly modon kell 6sszeallitani, hogy annak nyersanyag-koltsége az
egyes étkeztetett csoportokra meghatarozott nyersanyag normakoéltséget ne
haladja meg.

e) Az étlapkészités soran torekedni kell a kiegyensulyozott tApanyag-ellatasra.
Ezen belll sziikséges a harom f6étkezés dsszehangolasa. A ndvényi eredet(i
élelmiszerek mellé kell rendelni a megfelel6 6sszetétell és mennyiségi allati
eredet(i élelmiszereket is. igy kell biztositani az asvanyi anyagok és a

vitaminok folyamatos bekerulésének lehet6ségét az emberi szervezetbe.

f) Az ételeket izben, szinben és megjelenési forméban is szikséges
harmonizalni egy étkeztetésen beliil, és egész napra vonatkozéan egyarant.

g) A kuldnboz6 tapanyagok szerepeltetésének 6sszhangjara kilonds hangsulyt
kell fektetni. A fontos tapanyagokat tartalmazo élelmiszerek nem maradhatnak
le az étlaprol, de az egyoldalusag elkerulése érdekében ezek tulsulyat is ki kell

7z

klisz6bolni. Az étrend nyujtson megfelel6 élvezeti értéket is.
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pa’d

h) Az el6z6ekben megfogalmazott altalanos kdvetelmények érvényesitésének
egyik legfontosabb mozzanata a valtozatossag megvaldsitasa.

2.1.1. A valtozatossag kévetelményei:

Az étrend Osszedllitasanal biztositani kell, hogy

a) a valtozatossagi mutaté az egymast kovetd kétszer tiz élelmezési nap
melegétkezéseinek vonatkozasiban ne legyen kisebb 60-nél, és

b) az egymast kovetd kétszer tiz élelmezési nap f6étkezéseiben egy
ételsor csak egy alkalommal forduljon el6.

A sokszind, nem gyakran ismétl6dé ételsorokat tartalmazo étrend komoly

biztositékot jelent arra, hogy a sziikséges tapanyagot megkapja az emberi

szervezet.

Az étrendet ezért a kulonbdz6 ételkészitési formak vetésforgoszer(l
alkalmazaséaval tobbféle alapanyaghdl kell 6sszeallitani. A zéldségféléket
els6sorban parolassal, habarassal, toltétt, vagy rakott formaban, hdssal,
tojassal, tejtermékkel kiegészitve célszerl az étrendbe allitani.

A valtozatossaggal 6sszefliggd kovetelmények betartasat az ugynevezett
,valtozatossagi mutatd” kiszamitasaval lehet értékelni.

A valtozatossagi mutato kiszamitasdnak modszere:
levesf + hust + fézelékf + koretf

levese + huse + fozeléke + korete

V = Vdltozatossagi mutato,

f = féleségek szadma: nyersanyag és ételkészitési technoldgiak
kombinaciojat tekintve,

e = el6fordulasok szama

A tovabbiakban meg kell allapitani, hogy az egyes csoportokon belll
alkalmanként mennyi ételféleséget szolgaltak ki. Ezen adatok birtokaban
lehet kiszamitani az egyes csoportok valtozatossagi mutatait.

A gyakorlati tapasztalatok alapjan a véaltozatossag értékelésénél a mérce
a kovetkez6:

- 60 alatt nem kielégit6é

- 60 és 80 kozott elfogadhatd

- 80 felett jonak mondhato.

2.1.2. Az idényszerliség kévetelményei
A nyari id6szakban arra kell figyelmet forditani, hogy a meleg miatt
elvesztett folyadékmennyiséget visszapoétoljak az étkezésekkel. Téli

id6szakban fontos feladat, hogy a test hémérsékletének fenntartasa
érdekében a magasabb kaldriatartalmu ételeket fokozottabb mértékben
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szikséges biztositani — a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet altal
meghatarozott hatarértékeken belll.

2.1.3. A sziikséges tapanyagok biztositasa

Lényeges alapkovetelmény, hogy a legfontosabb tdpanyagok — megfelel§
sulyozassal — minden étkezés alkalmaval szerepeljenek az étrendben.

A tdpanyagok csoportositasa:
1. Alaptadpanyagok
a) fehérjék
b) szénhidratok
c) zsirok, zsiradéekok

2. Véddétapanyagok
a) asvanyi anyagok
b) vitaminok

a) Fehérjék:

A fehérjék csoportjai:
i. egyszerl fehérjék
ii. Osszetett fehérjék

Mindkét csoporton belll megtalalhatok:
- allati eredetd
- ndveényi eredetl fehérjék.

Az allati eredet(i fehérjék teljes értéklek (komplettek), azaz hianytalanul
tartalmazzdk az esszencialis aminosavakat (tej, tojas, husok). A
novényi eredetli fehérje ezzel szemben hianyos 0Osszetétell
(inkomplett), igaz kozottik is sok az értékes alapanyag féleség
(burgonya, szdja, bab, borsg, rizs). A gomba teljes értékl fehérjeforras.

A megfelel6 Osszetétel biztositasa az un. komplettalas segitségével
valbsithatd meg. Kovetelmény, hogy a kilénbdz6 értékld fehérjek
azonos id6ben kerlljenek az emberi szervezetbe. Ezzel a modszerrel
jobb hatas érheté el, mint a kulonb6z6 idépontokban torténd
adagolassal.

Allati eredeti fehérjeforrast minden f6étkezésnek, bolcsédei, mini
bdlcsbdei étkeztetés esetén az egyik kisétkezésnek is tartalmaznia kell.

b) Szénhidratok:

Az energiatermelésre legkbnnyebben mozgésithatd anyagok.
Fajtai: mono-, di- és oligoszaharidok, poliszaharidok.

Az étkeztetésben felhasznalhatd szénhidrat-mennyiségét és ezen
szénhidratokat  biztositd  nyersanyagokat, élelmiszereket a
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s

kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészseégugyi elGirasokrol
sz0616 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet részletesen meghatarozza.

c) Zsirok, zsiradékok:

Az étkeztetésben felhasznélhatod zsiradékok fajtati és mennyiségét a

kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségugyi elGirasokrol
sz0616 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet részletesen meghatarozza.

Ennek soran figyelembe kell venni a rejtett zsir mennyiségét is, amely
jelen van a husban, huskészitményekben, tejben, tejtermékekben és a
tojdsban. A ndvényi olajok telitetlen zsirsavakban gazdagok, ezért az
emberi szervezet szamara koénnyebben feldolgozhatok. A fel nem
hasznalt zsirt a szervezet raktarozza.

Zsiradék legfeljebb a nyersanyag-kiszabati elGirasban feltintetett
mennyiségben hasznalhaté fel, kivéve a siUtemények készitésénél
torténd felhasznalast.

Bolcsédei, mini bolcs6dei étkeztetés esetén bd zsiradékban sult étel
nem adhat6.

Tiz élelmezési nap atlagdban a napi 0sszes energiamennyiség
legfeljebb 30%-a, bélcsédei, mini bolcs6dei étkeztetés esetén 35%-a
szarmazhat zsiradékbol.

d) Asvanyi anyagok, s6, vitaminok:

Az emberi szervezet a vitaminokat Gnmagaban nem képes szintetizalni,
ezért ezeket a taplalékkal egyidejlleg kell bevinni.

- Zsirban oldddé vitaminok : A, D, E, K
- Vizben old6dé vitaminok: C, B1, B6, B12

A kozétkeztetés keretében szolgaltatott ételek sétartalmara a 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet 5. melléklet szerinti, korcsoportonként
meghatarozott értékeket kell alkalmazni. Az ételkészitéshez az MSZ-
01-10007 szamu szabvany szerinti, kizarélag jodozott konyhaso
hasznalhaté.

A talalokonyhan az ételhez so, illetve cukor nem adhato.

A sO vagy cukor kihelyezési, illetve atadasi helyén jol olvashatoan fel
kell tintetni az ,A tdlzott s6- és cukorfogyasztas sziv- és érrendszeri
betegségekhez, elhizashoz és cukorbetegséghez vezethet!” szdveg
figyelmeztet§ feliratot. A felirat az étkeztetettek életkori sajatossagainak
megfelel6en képi megjelenitéssel helyettesithetd.

Az emberi szervezet az életm(ikddéshez sziikséges energiahoz az
energiat szolgaltaté tApanyagoknak (zsirok, szénhidratok, fehérjék) az
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anyagcsere folyamatok soran lezajlo elégetése altal jut hozza. Ennek
kifejezésére szolgal a kaldria.

Az ajanlott napi energia-tapanyag bevitel éppen ezért tap-
anyagféleségenként természetes meértekegységben és kaldriaban is
meghatérozott.

2.2. Az étrend tervezése, j6vahagyasa

Az étlap a konyha munkaterve. Az étlapot mindig egy hétre el6re, a targyhetet
megel§z6 hét hétfbig kell elkésziteni.

A heti étrendet ételféleségenként és naponkénti részletességgel kell
megallapitani.

A heti étlapot az annak 0sszedllitasaért felel6s élelmezésvezetd tervezi meg, azt
az élelmezési szakmai koordinator fellilvizsgalja, és az intézményvezetd hagyja
jova.

A tervezést, majd a felllvizsgalatot és jovahagyast az érdekeltek alairasukkal
igazoljak, igy az étlap utasitassa valik.

Az elkészult étlapot megkapja a szakacs, majd az élelmezésvezet6 elektronikus
aton megklldi az étkeztetéssel érintett intézmeények vezetdinek, tovabba a
konyhanal mindenki szamara j6l lathatéan kifliggeszti.

Véltoztatni az étrenden csak indokolt esetben, az intézményvezetd
jovahagyéasaval lehet, igy kulondsen, ha valamelyik alapanyag nem szerezhet6
be, vagy technikai, mliszaki meghibasodasbadl, vagy mas elére nem lathaté ill. el
nem harithat6 okbdl az étlapon szerepl6 étel nem készithet6 el.

A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges
élelmezési anyagok mennyiségét a targynapon étkez6k létszama alapjan kell
megallapitani.

Az étlapokat a napi anyagkiszabassal egyutt meg kell érizni, mint a kdnywvviteli
elszamolast kozvetlenll és kodzvetetten alatdmaszté szamviteli bizonylatot,
legaldbb 5 évig olvashat6 formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan, visszakeresheté maodon.

3. A téritési dijak megallapitasa és beszedése

3.1. Intézményi gyermekétkeztetés

3.1.1. A téritési dij 6sszegének megallapitasa
A Szigethalom Varos Onkormanyzatanak fenntartdsaban vagy

muakodtetéseében Iévl intezményeknél, valamint az altalanos iskolakban
ellatast igénybe vevd jogosultak az ellatasért (étkezésért) az
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3.2.

Onkormanyzat rendeletében meghatarozott (nyersanyagkoltséget
tartalmazo) téritési dijat kotelesek fizetni.

A gyermekétkeztetés intézmeényi téritési dijanak alapja az élelmezés
nyersanyag koltségének egy ellatottra jutdé napi 6sszege.

A téritési dijak mértékét Szigethalom Véaros Onkormanyzatanak
Képvisel6-testilete rendeletben hatarozza meg. Az étkezési téritési
dijkedvezményeket (normativ kedvezmények) a jogszabalyok elGirasai
szerint biztositja az intézmény.

A személyi téritési dijakat az ©Onkormanyzat rendelete alapjan az
intézményvezet6k allapitjak meg, ezért erre jelen szabalyzat nem tér ki,
annak szabalyoz4sa és nyilvantartasa az étkezés igénybevétele szerinti
intézmény vezetbjének a feladata.

3.1.2. Menteslilés a téritési dij fizetése alol

Ha az ellatott az étkezést betegség vagy mas ok miatt a jogosult nem
kivanja igénybe venni, a tavolmaradast vagy kozvetlenil az
élelmezésvezetbnél, vagy — intézmeénynél torténd igénybe vétel esetén —
a felel6s személynél (gazdasagi Ugyintézd, szocialis gondozd) be kell
jelenteni. Ha az ellatott az étkezést nem tudja igénybe venni és azt
legkés6bb el6z6 nap 9:00 oréig bejelenti, akkor a kovetkez§
munkanaptol a tavolmaradas idejére mentesil a téritési dij fizetésének

kotelezettsége alol.

Ha az adott honapra fizetendd téritési dij 6sszege kevesebb, mint a
ténylegesen befizetett 6sszeg, az el6re befizetett téritési dijat a
kovetkez6 dijfizetés alkalmaval be kell szamitani. Amennyiben a
fizetend§ téritési dij 6sszege novekszik, a befizetett, s a ténylegesen
fizetendd 6sszeg kulonbozetét visszamendleg meg kell tériteni.

Munkahelyi- és vendégétkeztetés

3.3.

A munkahelyi- és vendégétkeztetés téritési dijat az 6nkormanyzat rendeletében
allapitja meg, melynek alapja az élelmezési nyersanyag €s rezsi koltsége.

Az ellatast igénybe vevdkrél az élelmezésvezet6 nyilvantartast vezet.

Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatt az étkez6 nem kivanja igénybe venni,
akkor az élelmezésvezetdnél a targynapot megel6z6 napon 9:00 6raig be kell
jelenteni, csak abban az esetben mentesil a téritési dij fizetésének
kotelezettsége aldl.

Rendezvényi és eqyéb étkeztetés

Egyéb, megéllapodason alapulé étkeztetés téritési dijat az intézményvezetd
allapitta meg, az 0Onkormanyzat étkezési téritési dijakrol szo0l6 rendelete
rendelkezéseinek és az étkeztetés biztositAsaval kapcsolatban felmertilt
koltségek figyelembe vételével.
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3.4.

Téritési dij befizetése

3.5.

sz 7

Az étkezéshen résztvevbk szamara a téritési dijardl szamlat kell kiallitani,
amelyet a szamlan feltintetett hatariddé lejartdig postai készpénzatutalasi
megbizdssal vagy banki atutalassal kell befizetni. Készpénzben torténé
befizetésre nincs lehet6ség.

A téritési dijat az ellatottaknak és a tanuloknak legfeljebb egy honapra elére kell
befizetni. Ha az adott hdnapra fizetend6 téritési dij 6sszege kevesebb, mint a
ténylegesen befizetett 6sszeg, az el6re befizetett téritési dijat a kovetkezé
dijffizetés alkalméaval be kell szamitani vagy vissza kell fizetni. Amennyiben a
fizetendd téritési dij 6sszege novekszik, a befizetett s a ténylegesen fizetendd
0sszeg kilbénbozetét visszamenbleg meg kell tériteni.

A téritési dijat a vendégétkez6k havonta utdlag — a tényleges igénybe vétel
alapjan — fizetik.

Amennyiben dijfizetésre kotelezett fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, és
héatralékat irasbeli felszoélitast kdvet6en sem rendezi, az étkeztetést a fizetési
felszoélitasban megjeldlt hataridd lejartat kovetéen, hatraléka rendezéséig nem
veheti igénybe.

Eljaras fizetési késedelem, mulasztas esetén

4.1.

Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 8 napos hataridd
megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irasban felhivia az elmaradt
téritési dij befizetésére, tovabba tajékoztatja a kotelezettet, hogy a befizetés
elmaradasa esetén az étkez6 kizarhaté az intézmeényi gyermekétkeztetésbal.

Ha a hatarid6 eredménytelendl telt el, az intézményvezet6 a kotelezett nevét,
lakcimét és a fennallé dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

A fenndllé dijtartozas rendezése érdekében a targyhdénapot kdveté hénap 15.
napjaig az intézmeényvezetd tértivevényes levélben a tartozas 8 napon beldli
rendezésére hivja fel a hatralékost. Amennyiben a kétszeri fizetési felszolitas
eredménytelen, az intézmény koteles atadni a kdvetelés behajtasa érdekében
megtett intézkedések dokumentumait (tértivevény, szamla masolat, intézkedési
javaslat, a kotelezettel folytatott levelezés, lista a dijhatralékkal érintettekrél) a
Hivatalnak a jogi behajtas kezdeményezése érdekében

Téritési dijhatralékkal rendelkez6 személy a kdzétkeztetésben nem vehet részt.

4. Az élelmezés szervezete és feladatkérei

Az élelmezéssel kbzvetlenlil foglalkozo dolgozok

a) élelmezésvezetd,
b) szakacs,
c) konyhai kisegitok.
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A személyzeti létszamot az étkezOk létszamahoz viszonyitva kell biztositani.
Ennek felllvizsgalatara minden évben legaldbb egy alkalommal (a koltségvetési
terv készitésekor) az intézményvezetd javaslatara sort kell keriteni.

A dolgozdk feladatkorét, anyagi felel6sségét munkakoéri leirasuk tartalmazza. A
f6z6- és talaldkonyhak dolgozéi felett a munkaltatéi, fegyelmi jogkoért az
intézményvezet6 gyakorolja.

4.2. Az élelmezésvezetd

A féz6konyhan élelmezéssel foglalkoz6 valamennyi alkalmazottnak kozvetlen
felel6s szakmai irdnyitdja — a szakképzettséggel rendelkez6 élelmezésvezetd.

4.2.1. Az élelmezésvezetd f6bb feladatai

A) Altalanos feladatai:

a) az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok, a helyi
onkormanyzat szabalyozas (ide értve ezen szabdlyzatot is)
kovetése, ezek gyakorlatban torténd maradéktalan érvényesitése
alkalmazédsa, megdfelel6 karbantartdsuk, javaslattétel a helyi
szabalyozasra;

b) az élelmezést végz6k tevékenységének — kulondsen a konyhai
dolgozok — munkajanak megszervezése, 6sszehangolasa, szakmai
iranyitasa és annak ellendrzése;

c) az ételkiosztas id6tartama alatt — alkalmazasi jogviszonytdl
flggetlenul — felligyeli az étel kiosztasat.

B) Részletes feladatai:

a) tervezi az élelmezési mutatdkat, megrendeli az ételekhez, konyhai
készitményekhez sziikséges élelmezési anyagokat;

a) a konyhara beszallitott nyersanyagokat atveszi, teljesitésiket
igazolja, azokat bevételezi,

b) gondoskodik a Quadro Byte élelmezési szoftverrel az élelmezési
készletnyilvantartast és a készletgazdalkodast;

c) elkésziti a rabizott konyha munkarendjét, hatarid6ére rendszeresen
elkésziti és jévahagyatja, nyilvanossagra hozza a heti étlapot;

d) a napi ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat szambavétel
(pl.: mérlegelés stb.) utdn, az anyagnormas étkezéshez szikséges
alapanyagokat norma szerint minden reggel naponta kiadja a
szakacsnak, ellen6rzi azok felhasznélasat, a munkaidé végén
naponta alairatja az anyagfelhasznalasrol készitett 6sszesitot .

e) szigoruan ugyel arra, hogy a bevezetett HACCP rendszer el6irasait,
a munka- és tlizvédelmi utasitasokat a dolgozok maradéktalanul
betartsak;

f) nyilvantartja az egészseégugyi kiskonyvek érvényesseégi idejét,
intézkedik annak folyamatos érvényesitésérdl;

g) ellen6rzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kdzegészségugyi
el6irdsok betartasat, a véddéruhak viselését, az ételminték elbiras
szerinti megG6rzését, a f6zés és a tobbfazisi mosogatas
tevékenységeit;
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h) koveti, ellen6rzi az élelmezési napok alakulasat, az
anyagfelhasznalas gazdasagossagat;

i) az intézményvezetbkkel egyeztetve, az intézmény gazdasagi
ugyintéz6inek id6ben adatot szolgaltat a normativ tdmogatas
igényléséhez, az évkdzi modositasokhoz;

j) a szallitdi szamldkat atveszi, teljesitésiket szallitolevéllel és a
Quadro Byte szoftverbdl kinyert bevételi bizonylattal igazolja, majd
ezen mellékletekkel tovabbitia az intézmény gazdasagi
ugyintézojének kifizetés ceéljabadl,

k) vezeti a konyha egyéb készletének (szakmai anyagok,
fogyoeszk6zok) nyilvantartasat, figyelemmel kiséri
elhasznalédasukat, potlasukat,

I) kezdeményezi a konyhara szikséges fert6tlenitd, takaritdo szerek
beszerzését,

m)kiadja a dolgozoknak a sziikséges anyagokat, védd €s munkaruhat,

n) havonta adatot szolgéaltat az intézményvezetének az élelmezési
koltségek és az adagszamok alakulasarél (koltség-norma
kimutatas, létszam lista koltséghely szerint), negyedévente adatot
szolgaltat az intézményvezetd részére a készletekben
bekdvetkezett valtozasokrol,

0) szilkség szerint, de legalabb évente jelzi az intézményvezetd
részére a nyersanyag normak alakulasat, eltérés esetén
(arvéltozés, stb.) javaslatot tesz a normak felllvizsgalatara, a
téritési dij rendelet modositaséra.

p) gondoskodik a gongydlegek megfelel6 id6ben  torténd
visszaszallitasarol és nyilvantartasarol.

g) adatot szolgéltat az élelmezési anyagszikséglet tervezéséhez a
koltségvetés részére

r) folyamatosan értékeli az élelmezés tapanyagtartalmat, biolégiai
értékeit, s az eredményrdl tajékoztatja az intézmények vezetbit,

s) gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék 6sszegydjtésérdl,

t) napi szinten vezeti az étkezO6k nyilvantartdsat, az étkezések
lemondasat név szerint, az intézménynél alkalmazott beird iven,

u) biztositia az étkez6k és az élelmezéshez tartozdé egyéb
nyilvantartasok, tgyviteli elszamolasok szabalyszer( vezetését.

4.2.2. Az élelmezésvezet6 f6bb jogositvanyai

A) Rendelkezési jogkdrei
a) Uzemellatasi  feladatok  (szervezési, technikai-technolégiai
folyamatok) ellatasaban.
b) Az élelmiszerek beszerzésében.
¢) A hozza beosztott dolgozék szabadsaganak kiadasaban.

B) Javaslattételi jogai
a) a f6z6konyha allasaira torténé alkalmazasra,
b) az élelImezési dolgozok munkaviszonyanak megszintetéseére,
c) az élelmezési szolgalat bels6 szervezetének, ugyvitelének és

ugyrendjének meghatarozasara.
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4.2.3. Az élelmezésvezeto felel6ssége

a) Kizarolagos felel6sséggel bir — az élelmezési tevekenység valamennyi
részfeladatanak kifogastalan miikédésével kapcsolatosan.

b) Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevo
alkalmazottak részére elGirt élelmezési szolgaltatasokert. Ezen belll:

i. amegfelel6, korszer(i konyhatechnoldgia alkalmazasaért,
ii. azidb6ben torténd kiszolgalasert,
iii. az ugyviteli elszamolasi munka szabalyszer( ellatasaért.

c) Anyagi felel6sség terheli a munkakérével kapcsolatban okozott
karokért, kiulondsen abban az esetben, ha az ellen6rzési vagy jogos
kartéritési felel6sség érvényesitését elmulasztja, illetéleg akkor, ha ezt
a Munka Torvénykdnyvében elbirt hataridén beltl nem érvényesiti.

5. Az élelmezési tevékenyséqg folyamatainak szabdlyozasa

5.1. Az élelmezési ellatas folyamatainak eseménycsoportjai

5.2.

a) Az ellatottak és alkalmazottak étrendjének meghatarozasa.
b) Az étlapok tervezése, felllvizsgéalata és jovahagyasa.

c) A napi élelmezési létszam megallapitasa.

d) El6kalkulacio készitése.

e) Az ételek elkészitése, mindségi ellen6rzése.

f) Az ételek adagolésa, szallitasa, talalasa.

g) A napi 6nkoltség megallapitasa.

h) Utokalkulacio készitése az onkoltség alakulasarol.

A folyamatok részletes szabalyozasa

5.2.1. Az élelmezési anyagszlikséglet kdltségvetési fedezetének tervezése

Az ellatottak élelmezéséhez szikséges Osszeg nagysagrendje az
intézmény kapacitasanak kihasznaltsagatol flugg. Az intézmény Ki
hasznéltsagi fokat %-osan kell meghatarozni.

Az  élelmezési nyersanyagszikséglet  pénzigyi fedezetének
kiszamitdsahoz szikséges az élelmezési nyersanyag norma
meghatarozasa.

Elelmezési nyersanyag norma : az a pénzdsszeg, amelyet az intézmény
egy fére, egy napra nyersanyag koltségkent felhnasznalhat.

Az el6z6 fogalmak és az étkez6k szamanak ismeretében megallapithato
az éves élelmezési nyersanyag szikséglet pénzigyi fedezete.

Szamitasi modszere:
Eves élelmezési napok szama = napi étkez6k szama x élelmezési napok
szama

Evi élelmezési nyersanyag szikséglet pénziigyi fedezete = éves
élelmezési napok szama x élelmezési norma
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Az étkeztetés tervezésével kapcsolatban a tételes és varhato igényeket
az intézmeény koteles bekérni a kapcsolodo, ellatott intézmeényektél. Ez
alapjan az Onkormanyzat &ltal elfogadott ellatotti dijak, 6nkoltség
figyelembe vételével tervezi meg a varhato kiadasokat oly médon, hogy a
kiadasokat intézményenkeént visszakereshet6 és ellendrizhetd formaban
be tudja mutatni.

A normativ allami tamogatéas elszamolasahoz kapcsoléddan az intézmeny
bekéri tovabba a vonatkoz6 jogszabalyhoz igazodd kedvezményes
ellatottak varhato létszamat. A bekért adatok alapjan az intézmény ellatott
intézmeényenként tételes kimutatast készit, amely alapjan megallapithaté
a varhat6 tdmogatas 6sszege, illetve az egyéb befizetések bevételei.

5.2.2. Az élelmezési nyersanyagok beszerzése
Az élelmezéshez sziikséges nyersanyag €s egyéb készlet beszerzéséhez

szilkséges fedezetet, valamint egyéb dologi kiadadsokat a kovetkezd
szakfeladatokon kell megtervezni:

Szakfeladat megnevezése Szakfeladat szama
1. | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
2. | Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok 104035
nappali intézményében
3. | Mas szerv részére végzett pénzugyi- 013360
gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
4. | Intézményen kivili gyermekétkeztetés 104037
5. | Vallalkozasi tevékenységek kiadasai és bevételei 900090
6. | Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek 018030

A beszerzésre keruld nyersanyagok forrasai a kovetkez6k lehetnek:
termelé Uzemek, nagykereskedelem, kiskereskedelem, mez6gazdasagi
kistermel6k.

A tervezett anyagbeszerzésekre a kotelezettségvallalas megrendelések
form4jaban valésul meg. Kotelezettségvéllaldsra a nyersanyag
beszerzésekre tekintettel az intézményvezetd jogosult a Polgarmesteri
Hivatallal kbtott Munka és feladatmegosztas rendjérél szo6l6 megéllapodas
(a tovabbiakban: Megéllapodas) rendelkezései szerint.

5.2.3. A napi élelmezési létszam megallapitasa

a) Intézmények esetében:

A létszam megallapitasanak alapja az intézmeényektdl (pl. bolcséde,
ovoda, id6sek otthona), a szocidlis étkezésért felelés Ugyintéz6tdl,
valamint kézvetlenll az étkezést igénybe vevoktdl (pl. iskolasok esetében
a szuloktél, esetleg a pedagogustdl) beérkezé informacié. Az egyes
intézmények a letszamot minden esetben a targynapot megel6z6 napon
kotelesek elkésziteni és délel6tt 10:00 ordig az élelmezésvezetbhoz

eljuttatni.
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Az igy kiadott ugynevezett |étszam- vagy ételrendel6 lapot 2 példanyban
kell kiallitani. Az egyik az intézménynél marad, a masik az élelmezési
részlegre keril, mint bizonylat, vagy elektronikus formaban kuldik meg az
élelImezésvezett részére az ételrendelés létszamat.

Az ételrendeld lapon (elektronikus formaban is) fel kell tlintetni:
- a datumot,

- a létszamot,

- az intézmeényt vagy annak telephelyét,

- a diétat.

A datum mindig arra a napra vonatkozik, amelyikre az egyes intézmények
az étkezést kérik.

b) Iskolas étkez6k esetében:

A tanév kezdetén megrendelt étkezés hianyzas miatti lemondasara a
targynapot megel6z6 napon 9:00 6rdig van lehet6ség. A lemondasokat az
élelmezésvezetd a szul6tdl vagy a pedagogustdl fogadja telefonon, e-
mailen vagy személyesen. Ezeket a lemondasokat az élelmezésvezet6 a
napi beird kartonra jegyzi név szerint.

c) Alkalmazottak, vendégétkez6k esetében:

Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitasa

Az intézmény alkalmazotti élelmezésének igénybevételére jogosult
dolgozok étkezési szandékukat kotelesek el6re bejelenteni. A bejelentés
hatérideje: az étkezés el6tti nap, legkésébb az étkezés napjan délel6tt
9:00 ora.

Rendkivli igényeket csak akkor lehet igénybe venni, ha az nem teszi
szilkségessé a mar elkésziilt anyagkiszabas modositasat.

A létszamkimutatason szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe
kivanjak venni.

5.2.4. Az anyagkiszabas

A nyersanyagkiszabas a napi étkezési létszam és az egyes étrendek
keretében készitendd ételsorok ismeretében készil. Az anyagkiszabas
utasitas a f6z6konyha felé meghatarozza, hogy a targynapon milyen

ételeket, hany adagban, milyen mennyiség(i és minéségl nyersanyag
felhasznalasaval készitsenek.

A nyersanyag kiszabas a Quadro Byte program segitségével torténik.

A kiszabott nyersanyagokat étkezésenként egész napra vonatkoztatva
kell Osszesiteni. Az anyagkiszabasi iven feltintetett nyersanyag
mennyiségek alapjan szamithat6 ki az ételek 6sszkoltsége, illetve a napi
nyersanyag felhasznalas értéke.

Az anyagkiszabas egyben az anyagfelhasznalas bizonylata is.
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Az anyagkiszabas valddisagaért az élelmezésvezetd, az abban szerepl6
adatok helyességének szuréprobaszerd ellendrzéséeért az
élelmezésvezetd, a feltintetett ételek elkészitésének tényéért az ételt
készitd szakéacs felel6s, melynek tényét alairasukkal kotelesek igazolni.

5.2.5. Az ételek elkészitése, adagolasa, széllitasa

Az anyagkiszabasi iven szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben
€s mindségben torténd elkészitéséért a szakacs a felel6s. Iranyitja,
szervezi és Osszefogja az elkészités folyamatat.

Az ételeket kiosztas el6tt ellendrizni kell. Az ellenérzéssel megbizott
szemely az ételvizsgald naploba vezeti be az ellenérzés eredményét. Az
ellenérzés az étel minGségére, mennyiségére €és 0Osszetételére
vonatkozik.

A min6ségi ellenbrzés utan valamennyi targynapon készilt ételféleségbdl
ételmintat kell eltenni, és azt 72 6ran keresztul hlt6szekrényben kell
megarizni.

Az ételek kiosztasa torténhet csoportosan vagy egyénileg.
5.2.6. A tarolas, raktarozas szabalyai
A raktarozas tipusa: szakositott raktarozas.

Az élelmezési anyagok tarolasanal a tulajdon védelmének szempontjain
kivul higiéniai és élelmezés mddszertani szempontokat is figyelembe kell
venni. Az erre a célra kijelolt helyiségeknek tagasaknak, megfelel6
hémérsékletlieknek és jol zarhatdéaknak kell lenni.

A tarolas soran gondot kell forditani a kilénb6z6 élelmiszerek kezelési
igényuk szerinti elkulonitésére, intézkedéseket kell tenni a megfelel6
tarolasi korilmények (péaratartalom, hémérséklet, felszereltségei szint,
tarolasi mod) biztositasara. Raktarozasi szempontbdél az élelmiszereket a
kovetkezbképpen csoportositjuk:

- szérazaru,

- féldes aru,

- tojas el6készité

- hus el6készitd

A kilonbdz6 élelmiszercsoportok eltéré tarolasi moédok alkalmazasat

igénylik. Az el6z0 csoportositas alapjan az alabbi tarolasi modok
elkulonitésére kell sort keriteni:

- Szarazéaru raktar:

Az élelmiszerek csoportokban elkilonitve, salgo polcokon, hitéladakba,
hltészekrényekbe kertlnek tarolasra.

A mélyhtoétt zoldségféléek, gyimdolcsok és husaruk -18 oC alatt torténd
tarolaséra hdtéladakat hasznalunk.
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A csoportok a kovetkezOk lehetnek: ceredlidk (liszt, rizs, buzadara),
bef6ttek, zsirok, olajok, husok. A szarazaru raktarban élelmiszert a féldon
tarolni szigoruan tilos!

A nagyobb kiszerelés( élelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell
helyezni. A szarazaru raktarban tilos a nyilt lang hasznalata, igy tilos a

dohanyzas is. Ennek tényét ki kell fliggeszteni.

- Foldes aru raktér:

Els6sorban burgonya, zoldségfélék és gyumdlcsok tarolasara kell
hasznalni. A foldes aru raktarban is szikséges a megfelel6 szell6zés
biztositasa.

- Tojas el6készito:

Amenyiben ilyen helyiség rendelkezésre all, ebben a raktarban kerl
tarolasra a tojas. Ha ilyen helyiség nincs, a féldesaru raktarban a tojas a
tobbi terméktdl jol elkllonitve tarolando.

- Husel6készitd:

A hus el6készitében torténik a husok feldolgozasa konyhakész allapotra
torténd el6készitése (szeletelés, darabolas, panirozas stb.). A hdsok
tarolasa a kizarodlag erre a célra kijeldlt husos hiitében torténik.

Az élelmiszer-raktar kezel6jének - az anyaggazdalkodas altalanos
szempontjain feltl - figyelemmel kell kisérnie az élelmiszerkészletek
mennyiségi alakulasat, a konnyen roml6 &ruk tarolasi idejét,
szorgalmaznia kell a régebbi beszerzésliek folyamatos felhasznalasét, a
készletek optimalis mértékét meg nem halado feltéltését.

Koteles nyilvantartani a beszaradas, porlas, parolgas, romlas miatt leirt
élelmiszerek mennyiségét és értékét, valamint vizsgélnia kell a leiras okat,
jogossagat és indokoltsagat.

5.2.7. Az ételmaradékok hasznositasa

Az étkezést Ugy kell megszervezni, hogy az elkészitett ételeket minél
el6bb elfogyasszak. Az elkészllt étel teljes mennyiségét - az esetleges
létszamvaltozas esetén az ezzel aranyos tobblettel egyltt - lehetdleg ki
kell adni. Az el6készit6ébdl kikertl§ hulladékot és az 06sszegylijtott
maradékot elszallitasukig elkilonitetten, zarhaté edényben, hulladék vagy
moslékraktarban kell tarolni. A moslék értékesitése egyedi szerz6dések
alapjan torténik.

6. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a szamvitelrél sz616 tdbbsz6r médositott 2000. évi C. térvény, illetve
az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz6lé 249/2000. (X11.24.) Korm.rendelet, valamint az Onkormanyzat
Gazdalkodasi szabalyzata, a Polgarmesteri Hivatallal kot6tt Megallapodas és az egyeb
pénzigyi targyu szabalyzatok alapjan kell kialakitani.
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Az Intézmény az étkeztetéshez kapcsolédd nyersanyagszilkségletrl részletes,
szamitogépes programon vezetett raktarkészletet tart nyilvan, amely alapjan a tételes
felhasznalasok napi szinten egyértelmien megallapithatéak.

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az élelmezési anyagok nyilvantartasi és elszamolasi
rendjét a tulajdonvédelem szempontjabol az alabbiak szerint szabélyozom.

6.1. Altalanos rész

A tevékenység soran biztositani kell a komplex élelmezési tevékenység minden
részfolyamatanak bizonylatolasat, kezdve az élelmezési igény
meghatarozaséval és befejezve a folyamatos igény-kielégitéssel.

Az élelmezési folyamatok 6sszhangjat a fizikai és az informéaciés folyamatok
0sszekapcsolasaval kell biztositani.

Bizonylatolas célja: az élelmezés folyamataban bekodvetkez6 egyes gazdasagi
esemeények regisztralasa az esemény idejének, mertékének és iranyainak pontos
megjeldlésével.

A fizikai folyamat: az élelmiszer atalakul késztermékké, az az elkészitett étellé.

Informacids folyamatok:
¢ adatfeldolgozast szolgéalo folyamatok,
o dontést el6készit6 informacios folyamatok.

A két folyamat egymassal szerves egységben all, s ez képezi az iranyitas alapjat.

Az intézmény f6z6konyhai komplex gazdasagi tevékenységet fejtenek ki. Ennek
része:

az anyagbeszerzés,

szakositott raktarozas,

az anyag felhasznalas,

az anyag atalakitas.

A nyersanyagok felhasznalasarél a konyha mennyiségben és értékben is koteles
elszamolni. Barmely 6sszeg kifizetése az intézmény pénzeszkozeibél gazdasagi
mUvelet. Az err6l készilt feljegyzés bizonylatnak minésuil.

A bizonylat az adatfeldolgozasban betoltott szerepe szerint lehet:

e els6dleges (elsé feljegyzeskent allitottak ki),

e masodlagos (az adatfeldolgozas egyik szakaszanak eredményeként
készitették az elsddleges bizonylat 6sszesitése alapjan).

A bizonylatok felhasznalasi kérik szerint:

a) bels6 bizonylat: amelyben a rogzitett gazdasagi esemény kizarélag a
bizonylatot kiallité intézményt érinti,

b) kilsé bizonylat: a kiallité intézményen kivil mas intézményt vagy vallalatot is
erint.
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6.2.

Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:
¢ a bizonylat megnevezését,

e a gazdasagi mlivelet megjel6lését (amelyre a bizonylat vonatkozik),
e a gazdasagi mliveletben résztvevék alairdsat,

e a bizonylat sorszamat.

A bizonylat adatait tintaval olvashatéan kell kitdlteni vagy a bizonylatot
szamitogépes uton kell létrehozni. A javitas csak akkor szabalyszer(i, ha az
eredeti, tévesnek mindsitett bejegyzés is olvashatonak bizonyul, és azt a
javitasra jogosult alairasaval hitelesiti.

Az élelmezéssel kapcsolatos pénztarbizonylatok nem javithatdok. Az eltévesztett
bizonylatot at kell hazni és a rontott megjeldlést kell alkalmazni. A gazdasagi
esemény rogzitésére U] bizonylatot kell kiallitani.

Az élelmezéssel kapcsolatos bizonylatokat hetente legalabb egyszer
Osszegytijtve at kell kildeni az intézmény gazdasagi Ugyintézéjének, aki
gondoskodik azok tovabi feldolgozasarél és az onkormanyzat pénzigyi
iroddjahoz torténd eljuttatasrol. A feldolgozott bizonylatokat meg kell érizni. A

megorzeés id6tartama: 10 év.

A beszerzés bizonylatolasa

A nyersanyagok biztositasa megrendelés utjan torténik: szoban, irasban vagy
szallitasi szerz6déssel.

A szallitdsi szerz6désben az intézményvezet§ meghatarozott aruféleségek
rendszeres szallitasaban allapodik meg a szallitéval. Rogziteni kell a szalliths
idépontjait, a szallitandé mennyiséget, a mindségi kovetelményeket és az arakat
is. A napi cikknek mingsulé élelmezési anyagok megrendelését az étkeztetést
megel6z6 napon kell foganatositani (pl. tej, tejtermékek, kenyér,
péksitemeények).

A beérkezett élelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az
intézményben rendszeresitett analitikus nyilvantartdsba a Quadro Byte
szoftverrel, a készletnyilvantarté programba.

Az atvétel soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a nyersanyag mennyiségben és
min&ségben megfelel-e a szallitélevélen feltintetett adatoknak. A szallitdlevél 2
példanyban az atvev6 egységnél marad, 2 példany az intézmeény bélyegzéjéevel
és az atvevo alairdsaval ellatva kertl vissza a szallitohoz.

A szdllitélevélen a kdvetkez6 adatoknak kell szerepelniik:
e a szallitd neve és cime,

a szallitdlevél szama, kelte, a cimzett megjeldlése,

a szallitott aru mennyisége és megnevezése,

az aru eltarthatosagi ideje,

gongyoleg megjeldlése,

az arukiadok, ellen6rok alairasai,

az atvétel kelte és az alairés,
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e az aru beszerzési egysegara.

6.3. A raktarozas bizonylatoldsa

6.4.

Az intézmény A&ltal beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartasa,
készletvaltozasainak feljegyzése a Quadro Byte programban vezetett
raktarkészlet-nyilvantartasban torténik.

A raktarban az anyagok forgalmardl csak mennyiségi nyilvantartast kell vezetni
a raktari fejlapon.

A kdnyvelés alapjat az aruval beérkezett adathordozék képezik:
e szallitélevél,

o Aatvételi elismervény,

e szamla.

Az élelmezési nyersanyagok nyilvantartasat aruféleségenként kilon-kilon kell
vezetni a Quadro Byte programban.

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

Az egyes napokon kiadott mennyiségek 6sszesitésére a nyersanyag kiszabati iv
szolgadl. Ezen az anyagok 0sszegzése és feljegyzése csak mennyiségben
torténik meg, amely alapjan a szamitégépes programba kulon-kulon vezetik,
havonként, negyedévenként 6sszegzik a kiadott mennyiségeket.

Az anyagok kiadasa:

Az élelmezésvezet6 vagy helyettese a nyersanyag kiszabati iv alapjan veszi at
az élelmezési nyersanyagokat. Az anyagok atvételét az élelmezésvezetd, vagy
helyettese, atadasat a szakacs igazolja alairasaval a nyersanyag kiszabati iven.

Az anyagokat csak pontos mérés, ill. szamolas utan szabad atvenni. A raktarbdl
kivételezett anyagokért az élelmezésvezetd, illetve helyettese anyagi
felel6sséggel tartozik.

Az élelmezési tevékenyséq bizonylatolasanak folyamata

A beérkezett élelmezési anyagok atvétele a raktarban torténik, ahol a
ténylegesen atvett mennyiségekrél az élelmezési anyagokkal egyutt érkezé
bizonylat (szallitélevél, szamla) adataival egyeztetve szamitdgépes rogzitésre
keril a Quadro Byte programba.

Az élelmezési program (szoftver) késziti el a bevételezési bizonylatot.

A naponkénti felhasznalashoz szikséges élelmezési anyagokrél a raktarbol
torténé kivételezése a napi anyagfelhasznalds bizonylaton feltlintetett adatok
alapjan a szamitogépes program segitsegevel torténik. Az anyagok atvételét az

payA

élelmezésvezetd, atadasat pedig a szakacs igazolja alairdsaval az igényl6 lapon.
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7.1.

Az élelmezési anyag kiszabasanak modositasa miatt a potlélagosan szikséges
élelmezési anyagok kivételezése a napi anyagfelhasznaldsi nyomtatvanyon
torténik.

A kivételezések, potkivételezések és visszavételezések mennyiségét a
bizonylatok alapjan naponta kell feljegyezni és lekbnyvelni a szamitogépes
program segitségével.

A felhasznalt mennyiségek értéke tényleges beszerzeési aron keril rogzitésre.

Az élelmezési normak betartasanak ellenérizhetésége céljabdl élelmezési
normak szerint, kilon-kilon intézményenkénti részletezésben kell a napi anyag
felhasznalasi bizonylatot kiallitani.

A felhasznalt élelmezési anyagok értékét a program dsszesiti és szamolja a napi-
havi normatdl valo eltérést.

Az élelmezési norma betartasat és ehhez kapcsoléddan a normatol valo eltérés
0sszegeit az élelmezési norma szerint felhasznalhaté 6sszeg és a havi anyag
felhnasznalas értéke alapjan havonta kell megallapitani.

A raktari készleteket a leltdrozasi szabalyzatban foglaltak szerint sziikséges
leltarozni. A kilénbozeteket — hianyt, tobbletet — a koltségvetési szervek
mérlegkészitési kotelezettségere és leltarozaséra vonatkozé rendelkezésekben
foglaltak szerint kell rendezni.

A fékonyvi konyvelés részére havonta le kell adni az étkez6k létszaméat (AFA
bevallashoz).

Az éves beszamol6hoz kapcsoléddéan az intézményi raktarkészletet december
31-i fordulénappal kell leltarozni, egyértelmlien megallapitani az esetleges kalé
vagy tobblet értékét, amelyet irdsban kell megkildeni a Polgarmesteri Hivatal
részeére targyévet kéveté év januar 15-ig.

7. Az étkeztetési tevékenyséq belsé ellendrzése

Vezetbi ellenbrzés

Az élelmezési tevékenység intézményen bellli, vezetdi bels§ ellendrzését az
intézményvezet6 az élelmezési szakmai koordinator utjan végzi.
Ennek keretében az élelmezésvezetbk a f6zokonyhak mikodéserdl az alabbi, a
Quadro Byte élelmezési szoftverbdl kinyert, bizonylatok megkuldésével
rendszeresen beszamolnak az intézmeényvezetGnek:
a) havonta (naptari hdnaponként, a havi zarast kovet§ 10. munkanapig):

i. létszam lista koltséghely szerint

ii. koltség-norma kimutatas tényaron

iii. anyagfelhasznalasi lista

iv. mozgastételek mozgasnem szerint

v. raktarkészlet lista
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7.2.

b) félévente (minden év julius 15. napjaig):
i. koltség-norma kimutatas (6 havi)
ii. leltar lista (junius 30. napi zarénappal)
c) évenként (minden évben a targyévet kovet6 januar 15. napjaig):
i. éves anyagfelhasznalas lista
ii. éves raktarkészlet lista
iii. éves készletérték valtozas
iv. leltar lista
V. éves létszam lista koltséghely szerint
vi. éves koltség-norma kimutatas tényaron

A pénziiqyi-gazdalkodasi ellen6rzés

7.3.

Az Onkormanyzat altal megbizott bels6 ellenér az éves belsé ellenérzési
Utemterv alapjan végzi.

Az étkeztetés ellenbrzésének részletes szempontjai

8.1.

8.2.

8.3.

a) a heti étrend kialakitasanak, valtozatossadganak ellen6rzése,

b) az élelmezési anyagok beszerzésének ellenérzése (gazdasagossag és
hatékonysag szempontjabal),

c) az anyagok kiadasanak és felhasznalasanak ellenérzése,

d) az elszdmolasok, valamint a bizonylatolas rendjének ellendérzése, az elkésziilt
ételek mindségi vizsgalata,

e) talalas, adagolas vizsgalata,

f) a konyha kapacitas kihasznalasanak vizsgalata,

g) az ételek felhasznalasanak, a maradékok hasznositasanak ellenérzése, az
élelmiszerraktar ellen6rzése,

h) a téritési dijak megallapitasanak és beszedésének ellenérzése,

i) a téritési dij megallapitasa céljabdl az étkez6k altal benyujtott ,nyilatkozatok”
meglétének és tartalmanak vizsgéalata.

Az ellen6rzést vegz6 az elvégzett ellen6rzésekrél minden esetben jelentést
készit. Az élelmezésvezetd, az élelmezés szakmai koordinator, illetve az
intézményvezetd koteles figyelemmel kisérni az ellen6rzés tapasztalatait és sajat
hataskorben koteles intézkedni a hianyossagok felszamolasa, illet6leg
megel§zése érdekében.

8. A talalokonyhakra vonatkozo rendelkezések

Az intézmény altal madkodtetett, kizardlag talalast végz6 konyhak onallo
élelmezési, gazdalkodasi tevékenységet nem folytatnak.

A talalokonyhak szakmai iranyitdsa és felligyelete az élelmezési szakmai
koordinator hataskorébe tartozik.

A talalokonyhan konyhai kisegit6 dolgozik, aki az intézménynél hatalyban levo
HACCP rendszer el6irasainak megfelel6en koteles a konyhat mikodtetni, a
talalast és a mosogatasi, takaritasi mdveleteket végezni, és a HACCP
rendszerbe tartozé dokumentéciét naprakészen vezetni.
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9. Vegyes rendelkezések

9.1. A konyha dolgozo6i kotelesek a konyha uzemeltetésére vonatkozo
k6zegészseégugyi elbirdsokat betartani.

9.2. A konyha vezet6je mas intézmeény vezetdjétél utasitdst nem fogadhat el.
Kizar6lag munkaltatéja, az egyéb munkaltatoi jogkoérok gyakorldja instrukcioi
alapjan koteles elvégezni mindennapi feladatait.

9.3. Az intézményhez tartoz6 konyhak kilonb6z6 helyiségeit rendezvények
megtartasa céljab6l mas onkormanyzati intézmények rendelkezésére lehet
bocsatani az intézményvezetd el6zetes engedélyével.

9.4. Amennyiben ételfert6zés, vagy meérgezés alapos gyanuja feltételezhetd, az

intezmény vezetGje haladéktalanul koteles értesiteni a teruletileg illetékes
ANTSZ szervezetet.

10. Zaro rendelkezések

Az intézményvezet6 a jelen szabalyzat 1-1 példanyat az élelmezésvezetdk és az
élelmezési szakmai koordinator rendelkezésére bocséatja. Az élelmezésvezetfk
kotelesek az élelmezési szabdlyzat 1-1 példanyat a f6z6konyhakon dolgozok részére
hozzaférhetévé tenni, és gondoskodnia kell arrél, hogy tartalmat a dolgozék

megismerjék, a szabalyzatban leirt eljardsokat kdvessék, szabdlyait betartsak.
Jelen szabdlyzat 2017. szeptember 04. napjan 1ép hatalyba.

Szigethalom, 2017. szeptember 04.

Dr. Petyi Beéta
intézmeényvezetd
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Fb6z6konyhak:

Talal6konyhék:

1. sz. melléklet

pPa’e

NOBILIS Human Szolgaltaté Bélcséde Fé6z6konyha
2315 Szigethalom, Rakéczi F. u. 149/A.

Vezetbje: Barnucz Richardné, élelmezésvezet§
E-mail cim: nebulo.bolcsode@szigethalom.hu

elelmezesvezeto@szivarvanybolcsode.hu
Telefonszam: +36-70-984-5907

P’

Szigethalmi Szent Istvan Altaldnos Iskola F6z6konyha
2315 Szigethalom, Szabadkai u. 64.

Vezetbje: Humenyik Istvanné, élelmezésvezetd
E-mail cim: nebulo.szentistvan@szigethalom.hu
Telefonszam: +36-70-330-1680

Pa’e

Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola F6z6konyha
2315 Szigethalom, Thokoly u. 37.

Vezetbje: Weinémer Tiborné, élelmezésvezetd
E-mail cim: nebulo.szechenyi@szigethalom.hu

weinemererika62@citromail.hu
Telefonszam: +36-70-934-2785

,» Tipegb Boélcséde” Talalokonyha
2315 Szigethalom, Jozsef A. u. 37-39.

Szigethalmi Szent Istvan Altaldnos Iskola Télal6konyha
2315 Szigethalom, Jozsef A. u. 47.

Négyszinvirdg Ovoda ,,Piros Tagévoda” Talal6konyha
2315 Szigethalom, Kolozsvari u. 14.

Négyszinvirdg Ovoda ,,Kék Tagévoda” Télal6konyha
2315 Szigethalom, M Gt 6.

Négyszinvirdg Ovoda ,,.Sdrga Tagévoda” Télal6konyha
2315 Szigethalom, Szabadkai u. 101.

Négyszinvirdg Ovoda ,,.Zéld Tagévoda” Talal6konyha
2315 Szigethalom, Szabadkai u. 103.
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Négyszinvirag Ovoda ,,Narancs Tagévoda” Talal6konyha
2315 Szigethalom, Rakéczi u. 145.

Szigethalmi Egyesitett Népjoléti Intézmény —
Idések Otthona Talalokonyha

2315 Szigethalom, Rakéczi u. 147.

Szigethalmi Egyesitett Népjoléti Intézmény —
Fogyatékosok Nappali Intézménye Talal6konyha

2315 Szigethalom, Rakdczi u. 149/B.
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