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Az intézmény élelmezési ellatasaval kapcsolatos bels6 szabalyok kialakitdsat jelen szabalyzat
tartalmazza, mely a gazdalkodasi jogszabalyok élelmezési szakmai szempontok, higiénés
eloirasok figyelembevételével késziilt.

A szabélyzat célja: a helyi sajatossagok és adottsagok figyelembevételével biztositsa az
€lelmezési tevékenység szabalyszerli megszervezését, iranyitasat €és ellenOrzését. A
tevékenység végrehajtdsa sordn be kell tartani a vonatkozé hatdlyos jogszabalyi eléirasokat
(1. sz. melléklet), tovabba a HACCP kézikonyv eldirasait.

Hatalya kiterjed az intézmény egészére, vagyis a kdzponti és a két kiilsé telephelyre, ahol
élelmezési tevékenységet folytatnak.

Ko&zponti telephely: Budapest IV. ker. Baross u. 100.
Kiils6 telephelyek: Budapest IV., Csokonai u. 38.
Budapest [V., Béla u. 18.
A szabalyzat éves feliilvizsgalataért és aktualizalasaért az élelmezési csoport vezetbje és a

gazdasagi vezetd egylittesen tartoznak feleldsséggel.

I. AZ ELELMEZES FELADATA, CELJA, AZ ELELMEZESI ELLATAS
RENDSZERE

Az élelmezési ellatassal kapcesolatos feladatok

Az intézményi ellatdsban részesiild ellatottak napi harom féétkezésben (reggeli, ebéd,
vacsora), illetve két kisétkezésben (tizorai, uzsonna) részesiilnek.

Az intézményi elldtasban részesiil6 lakok élelmezési ellatasa soran figyelemmel kell lenni az
idéskortiakra vonatkoz6 taplalkozas-élettani sajatossagokra, valamint a kiilonbozé diétak
betartasara az egészséges taplalkozas alapelveinek figyelembevételével.

Az €lelmezési szolgaltatds nyujtasa sordn folyamatosan biztositani kell a napi eldirt energia-,

és tapanyagsziikségletet, a higiénés eldirdsok betartisaval.

Elelmezési ellatss biztositdsa:

Az élelmezési ellatas az intézmény koltségvetésében tervezett pénzeszkdzok, kezelésében
1év6 targyi eszkdzok gazdasagos, eredményes felhasznalasaval, valamint a rendelkezésre 4116
személyi feltételek, hatékony munkaszervezési moédszerek alkalmazaséaval biztositja.

Az intézmény a lakdk részére biztosit normdl étrendet, és kiilonbozd diétakat. A diétak
meghatdrozésa orvosi indikacio alapjan torténik.

Az intézmény alkalmazottai részére napi egyszeri foétkezést vehetnek igénybe (ebéd).



Az ellatas rendszere

Az intézményi élelmezési ellitdst a Baross utcai telephelyen miikddtetett kozponti
nagykonyha rendszer latja el. A Béla és a Csokonai utcai telephelyen talalokonyhék keriiltek
kialakitasra.

A Baross utcai telephelyen az élelmezés dolgoz6i elkészitik az étlap alapjan a kiszabott napi
ételeket.

A kostolast kovetden az élelmezés a létszamok alapjén kitalalja badellakba a készételeket, és
a Miiszaki Osztaly alkalmazottainak a feladata a talalds helyszinére val6 eljuttatds (Baross
utcai telephelyen az emeleti, és a két foldszinti tdlaloba, a két kiilsé telephely talaloiba sajat
ételszallité jarmiivel melegen tartd badellakban).

Kiilon kertl tdlaldsra a normadl étrend és a diétas étrend. A kozponti telephelyen a diétakat a
konyha szakacsa talalja ki.

A telephelyek egészségligyi személyzete a kiszallitott készételeket, élelmiszereket
mennyiségileg 4tveszi, €s a talalasi feladatokat elvégzi.

Az ételminta kiilon erre a célra alkalmazott ételmintas tasakban keriil eltételre.

A kdzponti telephelyen a konyha feladata, és a két kiilsé telephelyen a telephelyvezeté apolo
feladata, amelyet kiilon hiitdszekrényben 72 6rén 4t tarolunk.

A talalas sordan gondoskodnak a vonatkozé kozegészségiigyi és higiénés, valamint a munka-,
baleset vagyon ¢és tlizvédelmi elbirdsok betartasarol.

Etkezési idépontok

Reggeli 08 00— 09 00 6ra
Ebéd 12 00 — 13 00 6ra
Vacsora 17 00 - 18 00 ora

Az ¢étkezés akaddlyoztatdsa példdul kiilsé helyszini orvosi vizsgalat esetén az ételek
fogyasztasa a készétel elkészitését kovetd harom 6ran beliil lehetséges.

II. AZ ELELMEZES SZERVEZET ES FELADATKORE

Az intézmény ¢lelmezési ellatdsaval kapcsolatos feladatokat az intézmény gazdasagi-miiszaki
ellatas szervezetén beliil mitk6dé élelmezési csoportja latja el. Az élelmezési csoport vezetdije
az clelmezésvezetd, aki szakmai, funkciondlis kapesolatban 4ll az intézményvezetd és
telephelyvezet6 apolokkal, és a dietetikussal.

Elelmezési csoport

A kozponti ellatds keretén belil miikodd élelmezési csoport irdnyitéja az élelmezési
csoportvezetd (€lelmezésvezetd), felettese a gazdasagi vezetd.

Az élelmezési feladatok szakmai irdnyitdsat az intézményvezetd latja el.

Az élelmezési munkakorok: élelmezésvezetd, élelmezési analitikus konyveld, raktaros,
szakdcs, konyhai kisegiték.



Pénzgazdalkodasi csoportvezeté feladata:

Az élelmezési feladat elldtasahoz biztositott koltségvetési keretek felhasznalasénal a
gazdalkodasra, a pénziigyi fegyelemre és az anyag eszkoz felhasznalds elszamolasaira
vonatkozd elbirasok, betartasanak ellendrzéseérol.

Ennek keretében:

Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor az élelmezési feladat
ellatasahoz szikséges pénziigyi keretek biztositasarol.

Az élelmezési feladat ellatasanak kozvetlen feligyelete, ellendrzése.

Gondoskodik a feladat folyamatos ellatdsanak szervezeésérol.

A feladat ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja.

Rendszeresen  tajékozodik az  €lelmezes helyzetérl, —beszdmoltatja  az
élelmezésvezetot.

Elkésziti az élelmezésvezetd munkakori leirasat.

Az intézmény vezetbje altal az dlelmezési feladat ellatdsaval kapesolatosan
hataskérébe utalt egyéb feladatok ellatasat elvégzi.

Elelmezési csoportvezetd — élelmezésvezetd feladata:

Az élelmezésvezetd csoport szervezetéhez tartozo dolgozok bevonasaval gondoskodik az
intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan idébeni ellatasarol.

Ennek keretében:

Osszegylijti az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitasahoz sziikséges ¢€s
élelmezésre vonatkozo adatokat és ezeket a gazdasagi vezetd részére rendelkezésre
bocsatja.

Az intézményi Elelmezési Bizottsag irasos javaslatait figyelembe véve elkésziti a heti
normal és diétas étlap tervezetet, jovahagyasra 4tadja az intézményvezetd részere.
Gondoskodik az élelmezési nyersanyagok folyamatos biztositasarol, mennyiségi €s
mindségi atvételérdl, szakszerd tarolasarol, €s kezelésérol.

Személyes és allando ellendrzés alatt tartja az ételek elkészitéséhez kiadott élelmezési
nyersanyagok maradéktalan felhasznalasat.

Az informatikai élelmezési nyilvantartasok naprakész vezetéset elvégzi.

Betartja és betartatja a pénz- ¢€s anyaggazdalkodasra, valamint a szamviteli €s
bizonylati rendre vonatkoz6 el6irasokat.

Elvégzi a telephelyek altal kozolt napi élelmezési 1étszamok feliilvizsgalatat, és napi
tsszesitését, ezek alapjan elkészitteti az élelmezési nyersanyagok napi kiszabasait €s
ellendrzi ezek adatait.

Gondoskodik az intézmény lakoi, alkalmazottai és egyéb élelmezettek ellatasahoz
sziikséges ételek megfeleld idoben torténd elkészitésérdl, adagolasarol, talalasardl az
egészségligyi és higiénés eldirasok maradéktalan betartdsa mellett.

Gondoskodik a készételek - kiosztds elétti - mindségi ellendrzésérol.

Vezeti az élelmezési feladat elltaséra jellemzé mutatokat, valamint az élelmezési
nyersanyag felhasznalasara vonatkozo koltségadatokat tartalmazo nyilvantartasokat és
ezek alakulasarol rendszeresen adatokat szolgaltat az intézmény gazdasagi vezetdje
részere.

Havi rendszerességgel a pénziigyi teljesitéseket egyezteti a pénzgazdalkodasi
csoporttal.



- Havi rendszerességgel a pénziigyi teljesitéseket egyezteti a pénzgazdalkodasi
csoporttal.

- Betartja és betartatja az ANTSZ eldirdsait, a munkavédelemmel kapcsolatos
rendelkezéseket.

- Erdemben megvizsgalja az élelmezéssel kapesolatos feladatokat, észrevételeket és
javaslatokat tesz, utasitasra megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét az élelmezési feladat ellatdsanak
helyzetérdl.

- Elkésziti a csoport munkatervét, a csoport dolgozdinak munkakori leirdsat,
munkabeosztdsat, megszervezi munkajukat, folyamatosan ellendrzi feladataik
ellatasat.

- Rendszeresen elvégezni az élelmezési raktar tételes készlet ellenérzését.

- Rendszeresen ellenérzi az élelmezés teriiletén lizembe helyezett, gépek berendezések
allapotdt, miikodését. Hiba esetén azonnal értesiti a Miiszaki Osztalyt.

- Személyes ¢és allando ellendrzés alatt tartja az ételek elkészitéséhez kiadott élelmezési
nyersanyagok maradéktalan felhasznalasat.

- Rendszeresen ellenérizni az élelmezés valamennyi helyiségének rendjét és tisztasagat,
az ételek eloallitdséhoz, szallitdsdhoz, kiosztasahoz hasznélt edények és eszkdzok
egeszségligyi, higiénés hasznalhatésagi szempontbdl vald kifogéstalan allapotat a
konyhai dolgozok altal a személyi higiéné betartasat,

- Folyamatos ellendérzése alatt kell tartani az élelmezés teriiletére eloirt
kozegészségligyi, munkavédelmi eldirdsokat, és tlizrendészeti eldirasok betartasat,
valamint a dolgozdk aznapi egészségiigyi alkalmassagat.

- Rendszeresen ellendrizni, hogy illetéktelenek a féz6konyha (talalokonyha) teriiletén ne
tartozkodjanak.

- Szervezett ¢és szakmai munkakapcsolatot fenntartani az intézmény orvosival, az
intézményvezetd apoloval, az egészségligyi csoportok osztalyvezetd apoldival, a
gazdasagi-muszaki szervezethez tartozé csoportok vezetdivel.

1L AZ EL]@LMEZESI NYERSANYAG SZUKSEGLET PENZUGYI FEDEZETENEK
BIZTOSITASA

Kialakitasa a tervezési id6szakra megéllapitott napi élelmezési nyersanyagkeret (norma) -
melynek kovetni kell a varhaté nyersanyagér emelkedést - valamint a varhatd élelmezési
napok alapjén torténik. Az ellatottak és alkalmazottak vonatkozasaban eltéré napi nyersanyag
koltség alkalmazhat6, azzal a kitétellel, hogy az ellatottak vonatkozdsidban magasabb
mértékben allapithaté meg és az ebéd aranyanak magasabb mértékli megallapitisa esetén a
kilonbozet a gylimolesfélék, tovabba cukraszsiitemények biztositasanak fedezetét nytjtja.

Az intézményi elldtisban részesiilok élelmezésének pénziigyi kerete

Az intézmény lakoi élelmezéséhez sziikséges nyersanyagok pénziigyi fedezetét az intézmény
éves koltségvetésében kell biztositani a jogszabalyi eléirdsoknak, a sziikségleteknek és a
tapasztalati adatoknak megfelel6en.

A pénziigyi keretek kialakitasanal figyelemmel kell lenni a tervezési idészakra vonatkozd
varhato féréhely kihasznaltsdgra, az élelmezési napok alakulasat befolydsold tényezokre
(szabadség, korhdz miatti tdvollétek), a diétas étkezést igénybevevok 1étszamanak alakuldsara.



Az intézményi napi nyersanyagkeret (norma) koltségvetési éven beliil a sziikséglethez
igazodoan, a jelentés daremelkedések, piaci viszonyok indokoltsaganak megfeleléen a
pénziigyi forrdsok rendelkezésre allasa esetén legfeljebb két alkalommal véltoztathatd
(emelhetd), melyet az intézmény vezetdje engedélyez.

Az intézményvezetd — az engedélyezett koltségvetési keretdsszegen belill — évenként
engedélyezheti az engedélyezett nyersanyagnormatdl vald tartds eltérést a piaci arakhoz
igazodva az ellatas biztositasa érdekében.

Az alkalmazottak élelmezésének pénziigyi fedezete
Az €lelmezési szolgaltatds értékesitése tekintetében az Onkoltségszamitasi Szabalyzatban
eloirtakat kell alkalmazni.

Az alkalmazottak élelmezéséhez sziikséges élelmezési nyersanyagok pénziigyi fedezetét az
intézmény éves koltségvetésében ugy kell biztositani, hogy a pénziigyi keret kialakitdsanal
figyelembe kell venni:

- a korabbi évek tapasztalati adatait,

- az intézmény alkalmazottai 1étszamaban varhaté valtozast,

- azt a kortlményt, hogy az alkalmazottak munkabeosztasuktol fiiggben milyen

étkezést, milyen ardnyban vesznek igénybe.

Az intézmény a koltség elszamolasra az CT-EcoSTAT integralt gazdasagi és gazdalkodasi
informatikai rendszerét hasznélja, azon beliil is az Elelmezési moduljét.

A program bevezetése lehetdséget adott az analitikus nyilvantartasban rogzitett bevételek és
kiaddsok havi adatéllomany egyeztetésére. Ezt kovetOen a feladds, a fokonyvi atvételével a
konyvelés automatikusan végrehajtasara keriil a f6kényvi nyilvantartasban.

Az Elelmezési és Raktar modul egyidejii alkalmazésa lehetéséget ad a szabalyszerii
koltségelszamolasra, tovabba a fokoényvi nyilvantartassal kapcsolodva a Szamlarend kijelslt
szémlain torténé rogzitésre.

A koltségelszamolas rendszere

A koltségelszdmolés szdmitégépes feldolgozasi rendszerii, CT-EcoSTAT integralt gazdasagi
¢s gazdalkodasi informatikai rendszerben torténik.

A napi forgalmi adatokbdl automatikusan képzO6dé (6sszeadddd) havi elszamolast kell
késziteni, melynek adatait (bevételeket) havonta kell egyeztetnie az analitikus konyvelének a
fokonyvi konyveléssel ugy, hogy a szallitoéi allomanyok is egyeztetésre keriilnek. A gépi
feldolgozas 4ltal biztositott havi elszdmoldsok kéltségviselénként lebontottak, ellatotti,
alkalmazotti terheléssel.

Az élelmezésvezetd a havi létszamadatokat egyezteti a program feldolgozas 1étszamadataival,
eltérés esetén intézkedést kezdeményez.

Az élelmezési felhaszndlhato keretdsszeget ellatotti-alkalmazotti bontidsban a  gépi
adatfeldolgozas altal biztositott létszdm és alkalmazhaté napi nyersanyagkeret szorzataként
¢lelmezési napokra kell meghatarozni és kimutatni.

A felhasznalasok Gsszegét a tényleges felhasznalasnak megfeleléen kell kimutatni és az
adatokat Osszevetve az eltérést megallapitani. Az eltérésekrél az élelmezésvezetd



negyedévente, 3 %-os iddszakos eltérés esetén haladéktalanul kételes a gazdasagi vezet6 felé
jelezni,

Informacié — adatszolgaltatas

Negyedévente az pénzgazdalkodasi csoportja adatot szolgaltat az intézmény élelmezésvezetd
felé a bevételezések analitikus nyilvantartaséval egyeztetett forgalmardl és zar6 allomanyarol.
A negyedéves forgalmi adatok beszallitokként keriilnek kimutatdsra.

Etkezési téritési dij

Az étkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A munkahelyi étkeztetés kedvezményes.

Az élelmezés igénybevételéért az érvényben lévd bruttd nyersanyagnorma osszegét kell
megtériteni. Az alkalmazottak altal fizetend6 téritési dij (brutté nyersanyag koltség) és az
étkeztetés Onkoltsége kozotti killonbozet, vagyis a bruttd rezsikoltség, a munkaltatd
hozzéjérulasa, ami egyéb juttatdsnak mindsiil. A maganszemély kozterhe 15% szja+18,5%
tbj., a munkaadé kozterhe a szocidlis hozzajarulasi ad6. A bruttd rezsikdltséget a KIRA
munkaiigyi rendszerbe fel kell vezetni, mely igy automatikusan elszdmolja a jogszabaly
szerinti kdzterheket.

Nem az Intézmény altal foglalkoztatott személyek esetén nincs lehetdség az intézményi
étkeztetés igénybevételére.

Az €lelmezésvezetd minden targyhénapot kévetd hé 15-ig széban tdjékoztatja az intézmény
intézményvezetdt az élelmezési munkara jellemzé legfébb mutatékrol.

F6bb mutatok:
- az élelmezési koltségek alakuldsardl,
- a munkaerd helyzet alakuldsardl,
- a berendezések ¢€s felszerelések allapotaban bekovetkezett valtozasairdl,
- az €lelmezéssel kapcsolatosan felmeriilt problémak megoldasardl.

IV. AZ ELELMEZESI FELADAT FOLYAMATAINAK SZABALYOZASA KS
BIZONYLATI RENDJE

Az élelmezési feladatok ellatdsanak folyamatat, az egyes részfeladatok elvégzésének maodjat,

ezek egymashoz valé kapcsoldddsat, valamint a gazdasdgi események bizonylatoldsdnak
tartalmat és formdjéat az alabbiak szerint szabdlyozom:

1. Elelmezési csoport feladatellatisa, az élelmezési nyersanyagok beszerzése,
megrendelése, tiroldsa, nyilvantartasa

Az intézmény gazdasigi vezetGje és az élelmezési lizem vezetdje a tervezett élelmezési
létszam és az ennek megfelelén kialakitott koltségvetési keret alapjan a rendelések
folyamatossagénak, a zavartalan druellatds biztositdsénak érdekében a piaci viszonyokat
figyelembe véve tervet készit. Ennek sordan meghatdrozésra keriilnek az élelmezési
nyersanyagok beszerzési forrasai, kivalasztasra keriilnek a szallitok, a megfeleld beszerzési
(megrendelési) mod megvélasztasa (szallitasi szerz6dések feliilvizsgalata).



Kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa esetén a Kozbeszerzési Szabélyzatban rogzitett eléirasokat
kell alkalmazni, az eljards lezarasat kovetden megkotstt szallitasi szerzédésekben
meghatérozottaknak megfelelden kell eljarni.

Az élelmezési nyersanyagok beszerzésének tervezését, a megrendeléscket megalapozza a
jovahagyott heti  étlaptervezetek anyagsziikséglete. [Ennek alapjan a  1étszam
figyelembevételével keriilnek megrendelésre és beszerzésre a felhasznalasra Keriild
nyersanyagok, élelmiszerek.

2. Beszerzési forrasok, megrendelés

Az €lelmezési nyersanyagok, élelmiszerek megrendelése, beszerzése folyamataban mindenkor
a legeldnyOsebb beszerzési ar és szallitasi feltételt biztosité szallitotol kell eszkdzolni. Ez
részint folyamatos széllitasi szerzédésekkel, részint alkalomszerli megéllapodassal,
megrendeléssel biztosithatd.

Kozbeszerzési eljaras lefolytatdsat kovetd szerz0déskotés esetén a szerzédésben foglaltak az
iranyadok.

Megrendelésre csak az élelmezésvezeté jogosult. Tavollétében a gazdasagi vezetd irasos
engedélye sziikséges a megrendelésre.

A megrendelés litemezésénél kortiltekintéen kell eljarni, hogy a folyamatos anyagellatas
biztositott legyen.

A heti megrendelés mindig irdsban torténik, és figyelembe kell venni a nyersanyag fajtajat,
mindségét, mindség megdrzési idejét, a tervezett felhasznalast, a piaci viszonyokat, a raktar
kapacitast, illetve a meglévd 4rukészletet.

3. Anyagbeszerzés — aruatvétel

A beszéllitott megvasdrolt és az intézmény élelmezési raktaraiba beszallitott 4ru atvételét a
szallito altal kidllitott szallitolevelek alapjan kell elvégezni. Készpénzzel torténd beszerzés
esetén az aru bevételezésének alapbizonylata a készpénzfizetési szamla.

A megrendelt és az intézmény élelmezési raktraiba leszallitott aru &tvételekor minden
esetben mennyis€gi, mindségi, és értekbeni atvétel sziikséges. Alairassal kell igazolni az
atvétel valodisagat.

Az druatvételt az €lelmezésvezetd, a raktaros, illetve az ezzel megbizott dolgozé végezheti.
Mennyiségi és mindségi eltérés nem mutatkozik, a vonatkoz6 Aatvételi elismervényt,
bizonylatot (szamlat, széllitolevelet) az atvevé megjegyzés nélkiil irja al4.

Amennyiben mindségi/mennyiségi eltérést tapasztalunk, jegyzokonyvet kell felvenni, és
telefonon értesiteni kell a beszallité képviseljét.

Az atvételi bizonylaton rogziteni sziikséges az eltéréseket, mindegyik példényara ra kell
vezetni €s csak a ténylegesen dtvett mennyiséget lehet bevételezni.

Vita esetén laboratériumi vizsgalattal kell kiegésziteni és megalapozni a kifogast.

Ha valamilyen okndl fogva a széllitoktél kapott druk egy részét vagy az egész arumennyiséget
vissza kell kiildeni, a beszallité képviseloje koteles ,,szallitasi visszaru jegyzéket" killitani. A
visszakiildott 4druk, gongyolegek atvételét a beszallité megbizottia a visszaru-jegyzék
raktdrosnal maradé példanyéan alirasaval igazolja.



A bedrkezett és dtvett élelmezési nyersanyagokrol és gongyodlegekrol fajtanként az élelmezési
analitikus konyvelé/raktaros kidllitja a bevételezési bizonylatot, melyet az élelmezésvezetd
utalvanyoz.

Amennyiben valamely élelmezési anyag az alkalmazott cikklistatol eltérd elnevezés és
kiszerelésben érkezik a raktérba, megfelel6 bizonylatolas mellett meg kell allapitani a pontos

elnevezést és mértékegysége, megfeleltetve a recepttdrzs allomanyaba alkalmazott
mennyiségi egységnek.

Bevételezés utan a széllitoleveleket és a szamldkat a analitikus kdnyvelének bevételezési
zéradékkal kell ellatnia. A szallitolevelet minden esetben a szamlahoz kell csatolni.

4. Az élelmezési anyagkészletek tarolasa

A raktari anyagkészleteket olyan koriilmények kozott kell tarolni, hogy a készletek
biztonsdgos megdrzése, romlasuk akadalyozasa biztositott legyen.

Az anyagok tarolasanal be kell tartani a biztonsdgos vagyon megdrzésre vonatkozd
mindenkor érvényes elbirdsokat.

A raktari ajtékat biztonsdgi zéarral kell ellatni. A maésodkulcsokat az azok kezelésére
vonatkozé kezelési szabélyzat eléirdsai szerint kell eltenni, érizni.

Raktarozasi szabdlvok

A raktdrozasnal figyelemmel kell lenni az attekinthetéség és ellendrizhetéség, a

munkavédelmi eldirdsok betartasanak kovetelményeire is.

- A romlésok megakadélyozaséhoz biztositani kell az egyes anyagok tulajdonsagainak
megfeleld szakositott tarolas, homérsékletet, paratartalmat, figyelemmel kell kisérni a
szavatossagi idéket.

- A taroldsi moédokat az aruk sajatossagainak (fizikai, kémiai tulajdonsagai) valamint
csomagolasi médja szerint kell biztositani.

- A min0ségi romlds megakadalyozisdt a megfelelé 4arukezeléssel, rendszeres
atnézéssel, atvélogatassal kell biztositani.

- Gondoskodni kell a raktari helyiségek, polcok tisztantartasardl szelléztetésérol.

- A selejies, romlott, felhasznélasra alkalmatlannd valt vagy csokkent értékii készletek
fellelése esetén "selejt jegyzOkonyvet” kell felvenni, mely az elszamolas bizonylata is.
Természetesen a romlds, karosodas okat, koriilményeit ki kell vizsgalni és a
felel6sséget meg kell dllapitani.

- Az élelmezési nyersanyagok raktaraiban tarolt készletek forgalmarél és allomanyarol

szamitogepes rendszer(l analitikus nyilvantartast kell vezetni, mely alkalmas a napi,

havi zarékészletek raktari ellenérzésének végrehajtésara.

5. Az étlapok tervezése és jovahagyasa
Az élelmezésvezetd az intézményi Elelmezési Bizottsig irésos javaslatait figyelembe véve
elkésziti a heti normal és diétas étlap tervezetet, jovahagydsra 4tadja az intézményvezetd

részére. A kész étlaptervezeteken az orvos ellenjegyzése is sziikséges.

Az étlap tervezésénél figyelembe kell venni a taplalkozas-élettani, élelmiszer higiénés
kovetelményeket, valamint a helyi sajatossagokat.



Az informatikai nyilvantartas lehet6séget nyujt a valtozatossag ellenérzésére.

Az étlaptervezeteket az intézmény altal biztositott étrend szerinti bontasban (normal és diétak
szerint) kell elkésziteni.

Az végleges hitelesitett étlapok az élelmezésen keriilnek lefiizésre, az intézményvezetovel
egyeztetve keriilnek masolasra, és kifiiggesztésre a részlegeken.
Az étlapok kifliggesztése a Mentalhigiénés Csoport feladata.

6. A napi élelmezési létszam megallapitasa, nyilvantartisa

A napi élelmezési ellatotti és alkalmazotti létszamnyilvantartasokat naponta az analitikus
konyveld vezeti a beérkezett 1étszamok alapjan.

A telephelyek, és részlegek létszamkimutatasait a részlegvezetd/osztalyvezetd apolok rogzitik
a Napi létszamjelentd c. nyomtatvanyon, és a targynapot megel6z6 nap reggel 09 00 oraig
eljuttatni az élelmezésre.

A napi élelmezési létszamjelentéssel (élelmezési adagszam megrendeléssel) megbizott
dolgoz6 az irasbeli jelentésben altala feltiintetett adatokért személyesen €s anyagilag is
felel6s, melyet az elkiildés eldtt koteles tételesen feltilvizsgalni és kézjegyével ellatni.

Az élelmezési 1étszam esetleges valtozasait irdsban kell bejelenteni a Létszamvaltozas jelentd
¢. nyomtatvanyon.

A létszdmadatokat az CT-EcoSTAT integralt gazdasagi és gazdalkoddsi informatikai
Elelmezési moduljdban kell rogziteni. Rogzitésért felelés az analitikus konyvelo.

7. A napi élelmezési anyagsziikséglet megallapitdsa, anyagkiszabas elkészitése

Az alkalmazott élelmezési program (CT-EcoSTAT) leirasanak megfeleléen kialakitott,
szabalyszerlien kezelt, folyamatosan karbantartott torzsadat allomany az alapja a napi
¢lelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitaséanak.

Toérzsadat allomany részei:

- Recepttorzs — ételféleségek

- Nyersanyagtorzs — élelmezési nyersanyagok, élelmiszerek, nyersanyagok
- Elelmiszerek, élelmezési nyersanyagok energia-, és tapanyag értékei

- Elelmezési nyersanyagkeret és dsszetétel — élelmezési norma

- Ellatotti és alkalmazotti étszam adatok étkezésenként, részlegekként

- Ellatotti és alkalmazotti koltséghely adatok

Az elfogadott étlap, ¢s létszamadatok informatikai rogzitését kovetden a szamitdgépes
program hatarozza meg a napi élelmezési nyersanyagsziikségleteket, ezek helyességét az
élelmezésvezetd ellendrzi és utasitast ad a nyersanyagkiszabas elkészitésére.

Az élelmezési anyagok kiszabédsit a targynapot megeléz6 napon olyan idépontban kell
elvégezni, hogy annak alapjan az élelmezési raktar a kiadast a fozokonyha részére még aznap,
munkaidén beliil elvégezhesse.

Az élelmezésvezetd az anyagkiszabads utjan utasitja az élelmezési raktirost az anyagok
kiadaséara. Az élelmezési anyagkiszabas a raktari anyagelszdmolds bizonylata.
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Amennyiben [étszdmnévekedés, illetve az aru kiszerelése, mennyiségi kerekités miatt
€lelmezési anyagok potigénylése valik sziikségessé, azok hitelesitett, sorszamozott
anyagkeészlet kivételezési bizonylat alkalmazasaval az élelmezésvezetd utalvanyozésaval kell
megigényelni az élelmezési raktarbol, legkésébb a targynapon reggel 9 6rdig.

Az élelmezési anyagkiszabdson, az ott feltiintetett mennyiségeket meghaladé pétigényléseket,
illetve t&bbletfelhasznalasokat, valamint a fel nem hasznalt és a kozponti raktarba
visszavételezett, visszaszéllitott anyagok mennyiségeit ut6lag kell feljegyezni.

A bizonylat adatainak valédisagat aldirdsdval igazolja az élelmezésvezetd/pénziigyi
csoportvezetd, mint rdgzité az analitikus koényvel6, mint kiadé a raktiros, mint atvevd a
szakacs.

A szamitogépes feldolgozasndl a napi bevételezés, létszamadatok kiszabas-potkivételezés
rogzitését kdvetden szabad napzartat végrehajtani, ezt kévetéen mar semminemt valtoztatisra
nincs mod.

8. Az élelmezési anyagok atvétele, az atvétel igazolasa

A napi ¢lelmezési anyagkiszabds alapjan az élelmezési nyersanyagokat az élelmezési
raktarbol a konyha szakécsa veszi 4t. A szakdcs a mennyiségi, minéségi atvételkor tételesen
ellen6rizni, hogy az anyagkiszabason feltiintetett mennyiségek keriiltek-e kiadésra.

9. Fozébiizem (ételkészités) feladatellatasa.

A feladatellatés sordn a vonatkozé jogszabilyokat és a HACCP eldirdsait a tevékenységi
folyamatokban résztvevéknek be kell tartani.

Az ételkészités el6készitd folyamatainak megszervezése, folyamatos biztositisa a szakacs
feladata. Gondoskodik a rendelkezésre 4ll6 munkaerével, az ésszerti munkamegosztassal a
szakositott nyersanyag elokészitd helyiségekben végrehajtandé feladatok id6beni ellatésarol.
Ennek sordn fokozottan figyelemmel van az élelmezés higiénés és munkavédelmi eléirdsok
betartdsara, valamint a védéfelszerelések hasznalatara.

Az ételkésziteés, f6z¢si folyamatot a szakacs iranyitja, szervezi és feleldsséggel tartozik annak
mindségi-mennyiségi eredményességéért.

A szakdcs altal dtvett élelmezési anyagok feldolgozasat olyan idében kell megkezdeni, hogy
az elkészitett €telek kiosztasa az intézmény lakoinak ellatésa szempontjabol a legmegfelelébb
idépontban térténhessen meg. Fokozott figyelmet forditva a kiszallitasra keriilé készételek
adagolasara, megfelelé mindségének biztositasara.

Az élelmezésvezetd az ételek elkészitését kovetden a mennyiségi és mindségi ellendrzi

(kostolja) a készételeket. Ennek eredményét a Kostolo fiizet (Napi készétel ellenérzo) c.
nyomtatvanyban rogziti, és értékeli.
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10. Etelmintdk vétele és megérzése

A f6z6konyhan és a talalékonyhan készitett valamennyi ételféleségbdl, valamint a feldolgozas
nélkiil kiszolgéltatott élelmezési nyersanyagokbol, az ételek kiosztasat megelézden ételmintat
kell venni és ezek meg6rzésér6l gondoskodni az ide vonatkozd jogszabalyok eldirasai
szerint.(72 6raig kell meg6rizni.)

11. Az ételek adagolasa, szallitasa, Kiosztasa

Az ételek adagolasa elott a szakacsnak kotelessége meggy6zidni az ételszallité edények
megfeleld tisztasagardl. Ezt kovetden torténhet meg az ételféleségek adagolas és — megfeleld
idépontban — szallitasra torténd 4taddsa a kihelyezett intézetek talalokonyhai részére.

A kozponti telephely lakoi részére szintén ételszallitdé edényekbe torténik az ételféleségek
adagoléasa. Az ételféleségek adagolasa a szamitogépes élelmezesi program altal szolgéltatott
talalolista alapjan torténik.

A létszamnak megfeleld élelmezési adagok mennyiségi kiadasat kiszolgaltatdsat a szakacs
irdnyitasaval a konyhai dolgozok végzik. A téalalolistaval keriilnek kiszallitasra a badellak. A
talaldlista megdrzéséért a kozponti telephelyen a dietetikus, kiilsé telephely
részlegvezetd/osztilyvezet6 dpoldja a felels.

Az intézmény lakoi részére a kozponti telephelyeken a szakacs (diétdk), az altal megbizott
konyhai dolgozé (éttermi talalas), és az egészségligyi szakdolgozdk (részlegeken) felelosek. A
kiilsé telephelyen a részlegvezetd/osztalyvezetd apolok szolgaljak fel a lakok részére az
ételeket.

Egyéni talcas talalasi format alakitott ki az intézmény a lakok részére. Ezzel biztositani tudjuk
a kulturalt étkeztetési format mind a kozponti étteremben, mind a lakoérészben is.

Az alkalmazottak szdméra az alkalmazotti étteremben van lehetdség az étkezésre.

Az intézmény dictetikusa mennyiségileg és mindségileg ellendrzi a kdzponti és a kiilsd
telephelyen az egyéni télalasokat, illetve irasban rogziti annak eredményét. Ennek
eredményérdl havi beszamolokat készit az intézményvezetd apolonak.

12. Mosogatas

A mosogatas céljara az intézmény kozponti telephelyén a fézbiizemében kiilon helyiségek
biztositottak (feketemosogatd, badella moso).

A kiils6 telephelyen telephelyek télalékonyhdiban végzik a mosogatast.

A mosogatas kézi és gépi mosogatassal torténik

A feketeedények, fehéredények mosogatisa 2 fazisban torténik (zsiroldds, fertdtlenités,
oblités). A mosogatdémedencéknél feltlintetésre keriiltek a fazisok.

Az élelmezési feladatellatds higiénés szabdlyait (lizemi és személyi higiéné) a HACCP
kézikonyv tartalmazza, melynek alkalmazasa minden foglalkoztatottra vonatkozoan kételez6

érvény.

Az élelmezési lizem teriiletén a munka-, tizvédelmi elbirdsok betartasa és betartatdsa az
¢lelmezésvezetd feladata és feleldssége.
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V. AZ ELELMEZESSEL KAPCSOLATOS EGYEB FELADATOK

Gépek kezelése, karbantartasa

Az intézmény Miszaki csoportja gondoskodik a konyhai gépek rendszeres karbantartasardl,
és megfeleld biztonsagtechnikai allapotarol. Konyhai felszerelések vonatkozéasaban csak és
kizardlag sériilésmentes, szabalyszer( hasznalatra alkalmas eszk$zok hasznalhatok.

A konyha teriiletén hasznalt gépeket, berendezéseket csak olyan konyhai dolgozo
hasznalhatja, aki oktatasban részesiilt.

A hasznalat soran a dolgozo koteles az eloirt védoeszkdzoket hasznélni.

Az alkalmazottak munkahelyi étkeztetése

A munkahelyi étkeztetés igénybevételére minden az intézménnyel koézalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott jogosult.

Az élelmezési feladat munkajinak belso ellenorzése

Az élelmezésvezetd vezetdi beosztasanal fogva feleldés az élelmezési lizem zavartalan
miikodéséért. Ellenérzési kotelezettsége kiterjed az élelmezési feladatokat ellatdé dolgozok
munkakdriikb6l fakadé — munkakori leirasaikban részletezett - kotelezettségeinek - igy az
ellenérzési kotelezettségeinek is — maradéktalan ellatasara. Az ellendrzés dokumentaldsa a
HACCP rendszer keretében torténik a kézikonyvben rogzitetteknek megfelel6en.

Ellen6rzése soran fel kell tarnia az élelmezési folyamatok kockdzatos teriileteit, térekedni kell
a helytelen gyakorlatok megsziintetésére.

Ellenorzési feladatai:

1. Elelmezési raktarkészletek ellendrzése.

2. A talalokonyhdk munkéjanak ellenorzése (helyszini).

3. A f6zékonyha munkéjanak ellenérzése (k6zponti).

4. Az ANTSZ eldirasok betartasénak ellendrzése.

5. A munkavédelmi és tlizvédelmi balesetvédelmi eléirdsok betartdsanak
ellenOrzése.

6. Az ligyvitel feladatok belsé ellendrzése.

R

A konyhai dolgozék munkakéri feladatai végrehajtasanak ellenérzése (HACCP
eloirasok).

8. A gépek berendezések, védofelszerelések hasznalatanak ellendrzése.

9. Az intézményi tulajdon védelmének ellenérzése (raktarak biztonsagi zérdsa).

10. A telephelyekre kiszallitott adagok bizonylatolasdnak mennyiségi és mindségi
ellendrzése.

Egyeztetési kotelezettségek, leltarozasi kotelezettségek
1. Az élelmezési elszamolédsok adatainak egyeztetése a kapcsolddo nyilvantartassal.
2. A raktar készletmennyiségi- érték adatok egyeztetése az analitikus nyilvantartdssal.

3. A nyersanyag felhasznélasrdl vezetett eltérési kimutatas alakulasanak (megtakaritas -
tobblet felhasznalas) folyamatos ellendrzése.
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4. Az ¢lelmezési anyagbevétel — nyersanyag felhaszndlas, fokdnyvi nyilvantartas
ellendrzése a Pénziigyi Csoportvezetovel.

5. Negyedévente leltdrozassal egyeztetett analitikus zaré kivonat, (elozetesen a bevételi
értékadatok egyeztetése.

6. Havonta a dolgozok létszamkimutatasanak és téritési dijanak szabalyos vezetése,

egyeztetése.
A létszamkimutatds egyeztetése a gépi adatfeldolgozas adataival.
8. Meghatdrozott id6k6zonként Snleltarozasi kételezettség elvégzése.

=

V1. Zar6 rendelkezések

1. A Szabélyzat hatdlyba lépésének iddpontja: 2020. januar 01. , amely idéponttal
egyidejlleg hatalyat veszti a kordbban e teriiletre érvényes szabalyozas

2. A szabalyozashoz szervesen kapcsolodik az intézmény Szamviteli és Bizonylati
szabalyozdsa, a Pénzkezelési, valamint a HACCP kézikonyv.

Kelt: Budapest, 2019.december 31.

Készitette:

- R gl )
Sztand Renata

élelmezésvezetd

Ellendrizte:
(@ /ﬂ ';’q//’
Halasz Istvanné
gazdasagi vezetd

Jovéhagyta:
I Ir\(; O- 2"12 .(\L {‘
rainé Csernay Erzsébet
intézményvezetd
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1. melléklet

Az élelmezési tevékenységre vonatkozs f&bb Jogszabalyok

Magyar Elelmiszerkﬁnyv

4/1998. (XI. 11.) EtiM rendelet az élelmiszerekben el6fordulé mikrobioldgiai szennyez6dések
megengedhetd mértékérsl
Hatdlyos: 2015. jilius 10. napjatol

1924/2006/EK rendelet az élelmiszerekkel kapcsolatos, tdpanyag Gsszetételre és egészségre
vonatkoz6 allitisokrol
Hatalyos: 2006. december 20, napjdtol

68/2007. (VIL. 26.) FVM-EiM-SZMM egylittes rendelet az élelmiszerek el4llitasanak és
forgalmazésanak ¢lelmiszer-higiéniai feltételeirél, és hatosagi ellenérzésérsl
Hatdlyos: 2017. augusztus 18. napjatol

2008. évi XL VI térvény az élelmiszerlancrél és hatosagi feliigyeletrsl
Hatdlyos: 2018. janudr 01, napjdtdl — 2018. jinius 30. napjdig

16/2008. (VIIL 30.) NFGM rendelet a geépek biztonsagi kivetelményeirdl és a megfeleldség
tanusitasrol
Hatdlyos: 2012. mdjus 04. napjétél

33/2010. (V.13.) EiM-FVM egylittes rendelete az élelmiszerekkel kapcsolatos tédpanyag
Osszetételre, és egészségre vonatkozé allitasokkal kapcsolatos egyes szabalyokrél.
Hatdlyos: 2015. dprilis 29. napjarol

57/2010. (V.7.) FVM rendelet az ¢lelmiszerek forgalomba hozataldnak, valamint
elballitasanak engedélyezésérol, illetve bejelentésérsl
Hatdlyos: 2017. augusztus 18. napjatol

62/2011. (VL.30.) VM egyuttes rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitdsanak és
forgalomba hozatalanak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirsl
Hatdlyos: 2017, augusztus 18. napjdtol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

Modositva lesz 2019. julius elsejétdl (212/2010. évi kormanyrendelet)

36/2016. (XII. 08.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

Hatdlyos: 2016. december 08. napjatol

Utmutaté a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatahoz 2018.
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