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Elelmezési szabalyzat Vardombi Bolesdde, Ovoda és Konyha

Vérdomb K6zség Onkorményzata intézményének, a Vardombi Béleséde, Ovoda és Konyha
élelmezési tevékenységével Osszefliggd feladatait, a szocialis igazgatasrol és a szocidlis
ellatasokrdl sz6lo tobbszor modositott 1993. évi IIL. térvény, valamint a személyes
gondoskodast nyjtd szocidlis ellatasok téritési dijardl sz6lo, tobbszor modositott 29/1993.
(IL.17.) Korményrendelet alapjan, a kévetkezdk szerint hatdrozzuk meg.

1. Az 6nkormadnyzati élelmezési tevékenység célja, feladata:

A kozétkeztetés feladata, hogy az élelmezést igénybevevok taplalkozasi sziikségleteit
figyelembe véve, kornak, munkavégzésnek és egészségiigyi allapotnak megfeleld készételt
biztositson.

Az dnkormanyzat élelmezési lizeme (f6z6konyha) termeld tevékenységet végez, melynek
soran élelmezési anyagokbol és élelmiszerekbdl a fenti kritériumoknak megfeleld készételt
allit el6.

Az élelmezési tevékenység célja: az 6vodasok, iskolasok, dolgozdk, szocialis étkezok,
vendégétkezok étkeztetését biztositsa, résziikre a koruknak megfeleld tapanyagot tartalmazo,
minbségileg, mennyiségileg megfelel6 ételt biztositson .

A fenntartd szerv altal meghatarozott norma betartasa mellett izletes, valtozatos,
vitaminokban gazdag ételt allitson el6.

Az élelmezési tevékenység végzésének feltételei, meghatarozé tényezék

Az élelmezési tevékenység végzésével kapcsolatos feltételek

A célok megvaldsitdsa érdekében:

Az onkormanyzat éves koltségvetésében biztositani kell a személyi és targyi feltételeket
Takarékosan és ésszerlien kell gazdalkodni a meglévd pénzeszkszbol

Biztositani kell a f6zéshez sziikséges eszkdzoket

Biztositani kell a meglévé eszk6z6k folyamatos karbantartasat

Biztositani kell a nyersanyagok beszerzését, az elSirasok szerinti tarolasat (szarazaru, konzerv
raktér, foldes aruraktar)

Biztositani az el6készités helyiségeit

Biztositani kell a talalas helyiségét

Biztositani kell az étkeztetés kulturalt helyiségét

Gondoskodni kell az ételek izletes és kulturalt talalasardl

Gondoskodni kell a mosogatas megfeleld elkiilonitésérdl (feketeedény mosogatd, fehéredény
mosogatd)

Gondoskodni kell az egyéb raktarak tarolo kialakitasardl (takaritéeszk6z tarolo, takaritoszer
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tarolo, hulladéktarolo)
Gondoskodni kell a konyhai dolgozdk részére 6nall6 szocidlis helyiségek kialakitasarol

Gondoskodni kell az élelmezésben résztvevok képzésérol
Gondoskodni kell az élelmezés tevékenységgel kapcsolatos bizonylati rend kialakitasarol.

Az élelmezési tevékenység végzését meghatdrozo tényezok

A feltételek érvényesiilését f6ként az alabbi tényezOk hatarozzak meg:
2.2.1. Az élelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositasa
2.2.2. Az élelmezési tevékenység helysziikséglete

2.2.3. Az élelmezési tevékenység gép, eszkoz és energiasziikséglet

2.2.4. Az élelmezési tevékenységet segitd munkaerd szitkséglet

Az élelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositdsa
Az élelmezési tevékenység soran kiilonboz6 nyersanyagokbdl, félkész ételekbol fogyasztasra

alkalmas ételek el6allitasa a cél;

A f6ézéshez sziikséges nyersanyagok biztositasat az alabbiak szerint kell végezni:
Mez6gazdasag altal megtermelt — még nem feldolgozott termékekbdl

Eldkészitett friss mezdgazdasagi termékekbdl (pl. tisztitott burgonya)

Bizonyos ipari feldolgozason keresztiil ment termékekb6l (pl. vagohidi kiszerelésti his)
Tartositott aruféleségekbdl (konzervek, mélyhiitstt aruk stb.)

Alap ¢€s segédanyagokbdl (pl. tortalap, majonéz stb.)

Olyan aruféleségekbdl, melyek mar csak kifézést, vagy siitést igényelnek ( pl. derelye,
bélszinrold stb.)

Olyan készételekbOl, melyekhez mar csak a kismértékii befejez6 f6zési miivelet sziikséges
(pl; melegités, koretkészités)

Az élelmezési tevékenység helysziikséglete

Alapvet6 kovetelmény, hogy az élelmezési tevékenység technologiai sorrendjének
megfeleléen keriiljenek kialakitasra a kiilonb6z6 helyiségek, s azok kapcsolédésa is feleljen
meg a foézéshez felhasznalt nyersanyagok dramlasi iranyanak. (Tiszta anyagok széllitdsa nem
keresztezheti a szennyes 4ru 1tjat)

A munkafolyamatnak megfeleléen az élelmezési tevékenység az intézmény alabbi
helyiségeiben torténik:

Aruatvétel helyiség (élelmezés vezet$ irodéja el6tti folyosérész)
Raktarhelyiség

El6készitd helyisége (foldes aru eldkészits)

Etelkészités helyisége (melegkonyha)

A talalas helyisége (étkezd)
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Kisegité miiveletek helyisége: iroda (élelmezésvezetd)

Mosogatok (fekete edénymosogatd, fehér edénymosogatd)

Egyéb tarolok (ruharaktar, felszerelések — eszk6zok raktara, takaritoszerek raktéra)
Szocialis helyiség

Az élelmezési tevékenység gép-, eszkéz és energiasziikséglete
Az élelmezési tevékenységet az alabbi gépek segitik:
a.,El6készit6, feldolgozd gépek

Fo6z6 stitégépek €s hiitdgépek

Mérlegek

b. A tevékenységhez kapcsolddé eszkozok, berendezések:
Munkaasztalok

Polcok

Allvanyok

Evoéeszkozok

Edények

¢. Az évodai konyha energiaellatasa:

Gézzal

Elektromos drammal torténik.

Az élelmezési tevékenységet segitd munkaerd sziikséglet
Elelmezésvezetd

Szakacs

Konyhai kisegitdk

Feladataikat a munkakéri leirdsban foglaltak alapjan végzik.

3.Az élelmezési tevékenység iranyitasa, ellendrzése

Az 6nkormanyzat élelmezési tevékenységét az alabbi vezetdk iranyitjak és ellendrzik:
Polgarmester

Aljegyzé

Gazdasagi vezet6

Intézményvezetd

Elelmezésvezetd

Polgdrmester, Aljegyz0, gazdasdgi vezetd
A polgarmester élelmezési tevékenységgel kapcsolatos feladatai a kovetkezok:
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Szabéalyozza az élelmezés rendjét.

Meghatarozza az ellatas rendszerét.

A jegyzbnek az élelmezési tevékenységgel kapcesolatos feladatai a kovetkezdk:
Kijeloli az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat.
Kialakitja az élelmezés szervezetét, feladatkorét.

A gazdasagi vezetbnek az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos feladatai a kovetkezok
Szabalyozza az élelmezési ellatas folyamatat s annak bizonylati rendjét.
Osszefogja és ellenérzi az élelmezési tevékenységet.

Az intézményvezetdnek az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos feladatai a kovetkez6k
Kivizsgalja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.

Betartja és betartatja a pénz és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozé, valamint az
intézmény szabalyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi az eldirasoknak megfeleld
nyilvantartasok vezetését.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozoé teriilet munkatarsainak szakmai képzésére,
tovabbképzésére.

Felel6s a dolgozék idészakos orvosi vizsgalatéért.

Elelmezésvezetd

Azélelmezési tevékenységet akonyhalatjael,melynekkozvetlenvezetdje azélelmezésvezets. Az
irdnyitasa ala tartozé munkatarsak segitségével és bevondasaval biztositja az intézmény
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsat.

Ennek keretében:

Megszervezi, iranyitja, ellenérzi az élelmezési szervezet munkgjat, javaslatot tesz az
élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételek kialakitasara és
biztositaséra.

A koltségvetés tervezési munkaiban aktivan kézremiikédik, megtervezi jogszabalyi eldirasok,
a feliigyeleti szervi iranymutatasok, valamint az intézményvezetd Gtmutatdsa alapjan az
intézmény élelmezési feladatainak ellatashoz sziikséges kiadasokat és bevételeket.

Gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és gondoskodik
az iranyitasa ala tartozo teriilet helyiségeinek, berendezésének, felszerelésének
rendeltetésszerli hasznalatardl, az eszkdzok folyamatos é€s tervszeri karbantartéséardl és
potlasardl.

Gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok el6készitésérdl, az ételek higiénés
eldirasoknak megfeleld elkészitésérol, adagolasarol, trolasarol, talalasarol, kiadasardl.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat, felelds a
mindenkor érvényes élelmezési norma éves szinten torténd betartasaért.
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Megszervezi az élelmezési hulladék gyijtését, hasznositasat, értékesitését.
Kezeli az élelmezési anyagok raktarat.

Elkésziti a konyhai dolgozdk munkabeosztasat.

Etlaptervet készit, melyet jovahagyat a felettesével (intézményvezetd).
Felel6s a dolgozok idszakos orvosi vizsgalataért.

4.Az élelmezési lizem gazdalkodds az elszamolas rendje
A gazdalkodas és elszamolas folyamatanak elemei:

4.1. Etlaptervezés

4.2. A napi élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasa, el6készitése
4.3. Az élelmezési nyersanyagkészlet nyilvantartasa elszamolasa

4.4. Az ¢lelmezési tevékenység tervezése koltségszamitasa

4.5. Az élelmezésért fizetend6 dijak

4.6. Vagyonvédelem, leltarkezelés

Etlaptervezés

Az étlaptervezés az egész napi étrend, azaz a kiilonboz6 étkezésekre adhaté mentik
Osszeallitasat jelenti.

A heti étlaptervet az €lelmezésvezetd koteles Gsszedllitani €s azt egyeztetésre, jovahagyasra
az intézmény vezetdjének be kell mutatni.

Az étlaptervet mindig a targyhetet megel6z6 héten kell elkésziteni (csiitortok 15.30-ig)

A jovahagyott étlapot megfeleld példanyszamban t6rténé sokszorositds utn el kell juttatni az
alabbiak részére:

-konyha

-bolesbdei csoport

-6vodai csoport

-vendég étkezdi folyoso

-szocidlis étkezOk szamara (a kiadé ablakban kifliggesztve),

Az étlaptervet az alabbi tényez6k figyelembevételével kell Osszedllitani:

Etkez6i létszam

Napi nyersanyag norma

A napi részétkezések szama

Téaplalkozas élettani sziikséglet, vagyis a gyermekek, felnottek, idések biologiai
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Sziikségletének kielégitése érdekében a 80/1999.(X1.28) GM-EiM-FVM egyiittes rendelet
mellékleteiben meghatarozott mértékii élelmiszer nyersanyagok, energia-, és
tapanyagtartalom alsé értékeinek havi atlagban t6rténd biztositasa

Az étlap Osszedllitasanak az alabbi taplalkozastani szempontokat kell érvényesiteni:

Az Orszagos Tisztiorvosi 1/2011. sz. normativ utasitdsa szerint.

Az étrend naponta tartalmazzon hiist, vagy tojast, illetve tejterméket

A szénhidratforrés els6sorban z5ldf6zelék, burgonya, gyilimdélcs legyen

Kenyér, péksiitemény mennyisége életkortol fiiggben biztositandd

Az étkezésnél kerlilni kell az erds fliszerezést

A zsirsziikséglet az allati eredetii zsirok helyett névényi zsirokkal kell biztositani (étolaj,
névényi margarinok)

Edesipari, cukraszati készitmények 6nall6 étkezésként az étrendbe nem allithatok be

A levesek kozott elsésorban hus, zoldfézelék gyiimolcsalapa levesek készitenddk, s a
fozeléket kevés stiritéssel, vagy siiritést nem igényld mddon kell elkészitni (parolva, habarva,
rakott, cs@ben siilt)

Az idényszerliséget a nyersen fogyaszthatd gytimélesok étlapba torténd beiktatasaval kell
érzékeltetni

Az eltérd téli, nyari folyadékigényt az étrendnek titkréznie kell

Torekedni kell a valtozatossagra, azaz egymas utani napon ugyanaz a nyersanyagu étel nem
adhato

fz és szinbeli valtozatossagra egy-egy étkezésre beiktatott ételfogasoknal igyelni kell

Azon a napon, amikor tészta van, komplettalas végett htisos levest kell tervezni

A napi élelmezési nyersanyagszitkséglet megdllapitdsa, elokészitése

Az élelmezési nyersanyag sziikségletének biztositasa

A nyersanyagsziikséglet a beszerzési tevékenység keretében eldszor arurendelés Gtjan kell
biztositani.

Az arurendelés lebonyolitasa a szallitokkal tértént megegyezés alapjan irasban vagy telefonon

torténik. Csak azok az élelmezési nyersanyagok rendelheték meg naponként, melyek azonnal
felhaszndlasra vagy fogyasztasra keriilnek.

Azoknak az élelmiszereknek, amelyeknek tarolasi ideje hosszabb, a megrendelése torténhet
folyamatosan raktari koriilményekt6l fiiggden.
Az anyagkiszabas készitése

A kiszabésban kell meghatarozni, a heti étlapon feltiintetett ételfajtabdl elkészitendd
adagszamot és az ehhez sziikséges felhasznalhaté élelmezési nyersanyag mennyiségét a
nyersanyagnorma figyelembevétele mellett.

Az élelmezési anyagok kiszabast a targynapot megel6z6 napon 15 6raig kell elkésziteni az
élelmezésvezetonek, melynek alapjan a kiadast elvégzi és atadja a szakacsnak, vagy a konyhai
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dolgozdknak.

Az élelmezési anyagok kiszabasat ugy kell tekinteni, mint irasbeli utasitds arra vonatkozéan,
hogy a konyha dolgoz6i az anyagkiszabasban feltiintetett ételekbol, az ott meghatarozott
adatokat az eldirt és kiszabott élelmezési nyersanyag felhasznéaldséval a targynapon készitsék
el.

Az élelmezésvezetd vagy megbizottja az anyagkiszabas hitelességét alairasaval igazolja.

Az élelmezési anyagkiszabaési bizonylatot minden esetben utalvanyozni kell, amely az
intézményvezets feladata. Az anyag -kiszabaton a szakdcs alairasaval ismeri el az ott
felsoroltak atvételét.

E tevékenység dokumentalasara az Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési vagy B-318-205
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Az anyagkiszabas készitésekor figyelembe kell venni az élelmezési felhasznalasi
minimumokat és élelmiszer felhasznalasi javaslatokat.

Elelmezési nyersanyagkészlet nyilvdintartdsa, elszamoldsa

A beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartasa és készletvaltozas figyelemmel kisérése
az intézmény élelmezési raktaraban, valamint gazdasagi teriileten térténik. (anyagkonyvelés)

A konyvelés alapjat az arut kiséré bizonylatok alkotjak.
Beszerzéskor torténik az aru bevételezése szamla vagy szallitolevél alapjan.
Felhasznalaskor torténik a nyersanyag kiaddsa naponta, az ,.élelmezési anyag kiszabdsi és

kivételezési” bizonylaton. A havi Gsszesit6t a Win Menza szoftver adatallomanyabdl kell
kinyomtatni és megorizni.

Az intézmény a biztonsagos folyamatos élelmezési tevékenységhez a raktari készletezési
tevékenysége soran 30 napra sziikséges nyersanyag féleséget kételes tarolni. Abban az e
etben, ha valamely nyersanyagféleség ellatasban akadozik, hosszabb id6re elegendd
mennyiség is beszerezhetd, a szavatossagi id6 figyelembevételével.

A téli betarolasra alkalmas nyersanyagok esetében (burgonya, vordshagyma) szintén el lehet
térni az egy havi készlet mennyiségt6l.

Készletek nyilvantartdsa

A tényleges raktarkészletet leltarozassal kell megallapitani.

Negyedévente

Ev végén

Személyi valtozas esetén

A leltarban felvett adatokat egyeztetni kell a raktari fejlapokon szereplé mennyiséggel,

valamint a kézponti kartonon levd mennyiséggel, ahol a nyersanyagok mar értékben is
nyilvan vannak tartva.
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Esetleges hiany vagy tobblet okat ki kell vizsgalni. A tSbbletet bevételezni sziikséges. Az
élelmezésvezetd az eltérések kimutatdsat valamint azok indoklésat irasban kételes benyGjtani
az intézmény vezetdjének, aki a felelésség kérdésében dont.

Az élelmezési tevékenység tervezése, koltségszdamitdsa

Az élelmezési tevékenység pénziigyi fedezetét az intézmény éves koltségvetésében rogziteni
kell. A fedezet meghatarozasa érdekében sziikséges az élelmezési tevékenység tervezése.,

Tervezési tevékenység

a.) az ellatottak, kiils6 igénybevevok élelmezésének tervezése az alkalmazottak élelmezéséhez
sziikséges tervezésnél alapul kell venni:

ké&telezben elbirt pénziigyi normdkat
bézis id6szak tapasztalati adatait (élelmezési napok,adagszamok)

b.) Anyag és fogyoeszkoz sziikséglettervezési

Az élelmezéshez szlikséges éves anyag és fogydeszkoz igény a tervezés idészakaban kell
Osszedllitani.

Az éves sziikséglet tervezésénél figyelembe kell venni:

Az el6z6 id6szak tényadatait

Varhato fejlesztéseket, illetve csSkkenéseket

Az eszkozallomany éllapotat, és a sziikséges cserék szambavételét

c.)

Targyi eszkoz sziikséglet tervezése

Az éves targyi eszkoz sziikségleteket a tervezés idején kell megallapitani, tervezni
A terv Gsszedllitasanal alapul kell venni:

A varhat6 fejlesztéseket

Az elhasznalodott alloeszkszok potlasat

A korszertsitésbol ered6 igényeket

A felhaszndlt élelmezési nyersanyagok kéltségének megdallapitdsa, étkezési norma
meghatdrozdsa

Az élelmezéshez felhasznalt nyersanyagok koltségének kiszamitasat a napi anyagfelhasznalas
képezi.

A nyersanyagok mennyiségének és dranak havonkénti §sszesitése a Win Menza programmal
torténik. Az élelmezési felhasznalt nyersanyag koltségének kiszamitdsa az aldbbiak szerint
zajlik:
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a.) koltség kiszdmitasahoz:
beszerzési atlagarat kell alkalmazni

b.) meg kell hatdrozni a napi étkezésben résztvevok létszamat, melynek meg kell egyeznie az
intézmény 1étszdmnyilvantartasaval. Ehhez az ,,étkez6k nyilvantartasa” ¢ nyomtatvanyt kell
hasznalni.

Az étkezbket legkéstbb a targyi napot megel6z6 nap 15 6rdig lehet lemondani.

Etkezési norma megallapitasa
Az intézménylink részére minden gazdasagi évben a fenntart6 altal meghatarozott normat
alkalmazzuk.

Ezt a normaét tgy kell beosztani, hogy ebbdl:
A napi haromszori étkezés esetén az ebédre jut6 ardny 40% legyen

Az élelmezésért fizetendd téritési dijak megallapitasa
Téritési dij —Onkormdanyzati rendeletben megallapitott
jelenleg:

A téritési dijak mértékét az élelmezési nyersanyagkoltség, a vendégeknél plusz a rezsiksltség
egylittes Osszege hatdrozza meg.

Ezek alapjan a Képvisel6testiilet dont a téritési dijak 6sszegérél;

A téritési dijakat az élelmezésvezets szedi be mint pénzbeszedd hely, az 6vodai hirdet6tablan

megjelentetett idépontokban. Minden hénap elsé és utolso hetén naponta 12-14 éra kozott. Az
Osszegrol készpénzfizetési szamlat allit ki. A beszedett dijakat és kiallitott szamlakat koteles a

beszedés napjén eljuttatni az Onkormanyzat pénztaraba. A beszedett dijakbol kifizetés nem
teljesithetd. Az altala kezelt pénzeszk6zokért anyagi feleldsség terheli. A pénz beszedése utan
még aznap elszdmol.

A téritési dijak megéllapitasanak alapja, a napi étkez6i 1étszam-nyilvantartas.
Napi étkezoi 1étszam megallapitasa, modositasa, dsszesitése

A létszam megallapitasanak alapja az egységektdl beérkezd informécid, melyet minden
esetben a targynapot megel6z6 napon kételes elkésziteni €s eljuttatni az élelmezésvezetd
részére.

Az alkalmazottak létszamat a munkabeosztas alapjan kell §sszeallitani. Rendkiviili igényeket
és lemondasokat csak akkor lehet figyelembe venni, ha az nem teszi sziikségessé a mar
elkésziilt anyagkiszabds modositasat.

Az étkezbk nyilvantartasanak célja:

-Napi élelmezési 1étszdm meghatarozasa
-Téritési dij elszdmolasa

-Az élelmezési feladat figyelemmel kisérése

11
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-Adatszolgaltatas a koltségvetés tervezéséhez, az élelmezési normativa igényléséhez, az
elszamolashoz.

Az élelmezésvezetd, a hatralékosokrdl nyilvantartast vezet a 1étszamnyilvantarto lapon,
melybdl egyértelmiien megallapithaté kell hogy legyen a hatralék Gsszege.

Vagyonvédelem

Az 6voda konyhéjanak miikodéséhez sziikséges allo és forgdeszk6zok az Onkormanyzat
tulajdonat képezik, melynek szambavétele az intézmény leltarozasi szabalyzatdban
meghatarozott médon €s idépontban torténik;

A konyhéban tevékenyked6 alabbi beosztasu dolgozdk anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk
bizott eszk6zok kezeléséért, megbrzéséért:

Szakacs

Konyhai kisegitok

5.Az élelmezési tevékenység folyamata

Az élelmezési tevékenység 16 folyamata az aldbbi szakaszokra bonthatok:

5.1 nyersanyagok beszerzése

5.2. nyersanyagok raktarozdsa, taroldsa

5.3 nyersanyagok el6készitése

5.4 az el6készitett nyersanyagok elkészitése

5.5 az elkészitett termékek befejezé miiveletei (talalds, mosogatas, higiénés feltételek)

Nyersanyagok beszerzése

Az aru megrendelése

Az étlapterv ismeretében torténik az aru megrendelése
Az drurendeléshez sziikséges informacidk:

Etlapterv

Létszamadatok

Elelmiszer anyag készlete

Arurendelés tdrténhet:
Napi
Id6szakos gyakorisaggal.

a.) az étlapterv alapjan azokat az élelmiszereket rendeljiik, naponta melyek azonnal
felhasznalasra keriilnek (tej, kenyér, his stb) ezek mennyiségét az adott napra vonatkozo
élelmezettek 1étszama hatarozza meg.

12
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b.) A hosszabb térolasi idejii élelmiszerek, élelmi anyagok megrendelése (nehézaru, fiiszerek,

konzervek, gyorsfagyasztott termékek stb) az élelmezettek 1étszdma, a raktarozasi
koriilmények, beszerzési kondicidk, lehetéségek fliggvényében ritkabb gyakorisaggal
torténik. (kéthetente, havonta)

Amegrendeléstorténhet telefonon, telefaxon,e-mailban,levélben.

Megrendelés csak az élelmezésvezets illetbleg az altala megbizott személy ellenjegyzése
mellett adhatd ki.

Beszerzés

Az élelmezési nyersanyagok beszerzésénél folyamatosan torekedni kell az olcs6 beszerzési
forrasok felkutatasara.

A nyersanyagok beszerzése kizarélag szamla, vagy maganszemélytdl torténd beszerzés esetén
felvasarlasi jegy alapjan torténhet.

Minden beszerzésnél a szamlanak, vagy a felvasarlasi jegynek tartalmaznia kell:
A bizonylat sorszamat

A kibocsatd nevét, azonosito adatait, adészamat

A vev nevét, azonosité adatait

Az &ru megnevezését

A vasérolt mennyiséget

Az egységarat

Ertéket

A vétel idOpontjat

A fizetés modjat

Az élelmezési nyersanyagok beszerzésére kotott szerz6désekrdl nyilvéantartast kell vezetni,
mely az élelmezésvezet6 feladata.

Nyersanyagok raktdrozdsa, taroldsa

A megrendelt dru atvétele

z intézmény részére megrendelt és leszallitott 4&ru mennyiségi, mindségi atvételét a szallitok
altal kiadott szallitdlevél alapjan kell elvégezni.

Minden esetben meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szallitdlevélen feltintetett mennyiség
megegyezik e a leszallitott mennyiséggel.

Az esetlegesen felmeriild mennyiségi és mindségi kifogasokat a szallitélevél minden
példanyan fel kell tiintetni, arrél jegyz6konyvet kell felvenni majd a ténylegesen atvett
mennyiséget lehet bevételezni.

A beérkezett és atvett élelmezési anyagokrol fajtanként raktari nyilvantartd lapot kell vezetni.
A beérkezett anyagok bevételezése a szamlak illetve szallitolevelek alapjan torténik, az
analitikus nyilvantartas részérdl.
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Amennyiben valamely élelmezési anyag az alkalmazott cikklistétol eltérd elnevezéssel és
kiszerelésben érkezik a raktarba, gy megfeleld bizonylatolds mellett meg kell allapitani a
pontos elnevezését és mértékegységét.

A élelmezési nyersanyagok igénylése, kiaddsa
A gyermekek és felnbttek étkeztetéséhez szilkséges nyersanyagokat — az anyagkiszabds
alapjan — az e célra rendszeresit6 igényl6lapokon kell kiirni.

Az élelmezési nyersanyagok atvétele

Az élelmezési anyagot atvevd konyhai dolgozo mennyiségi €s mindségi szempontbol koteles
ellen6rizni annak megtorténtét, €s az igényldlapon igazolja.

Az élelmezési nyersanyagot a felhasznalasig a foz6térben kell tarolni. Az atvett anyagokat az
elokészités sordn keletkezett tisztitasi veszteség miatt mennyiségileg 4jbol ellendrizni kell.

Amennyiben a tisztitasi veszteség a megengedettnél nagyobb mértéki, ugy azt a szakacs vagy
a konyhai dolgozé az élelmezésvezetdnek jelzi, aki intézkedik az okok kivizsgalasardl. A
targynapon felmeriil6 elére nem lathat6 potigényléseket potkiadassal kell biztositani, az
elézdekben mar ismertetett ligymenetnek megfelelden. Az élelmezési raktarbodl atvett, de a
targynapon felhasznalasra nem keriilé anyagokat az ,,anyag visszavételezési jegy” elnevezést
nyomtatvany kit6ltésével az élelmezési raktarba vissza kell vételezni. Ezeket a valtozasokat a
targynapi anyagkiszabasra is fel kell vezetni és el kell szamolni.

Nyersanyagok elbkészitése

Az élelmezési nyersanyagok el6készitése soran cél a nyersanyagok konyhakész allapotba
hozésa.

Az elbkészités teriiletei:
5.3.1. zoldség elékészités
5.3.2. huseldkészités

5.3.3. tojas el6készités
A nyersanyagok el6készitését az élelmezésvezet6 altal kijelolt konyhai dolgozé végzi.

Zoldség elokészités
Vélogatéasat
Osztalyozésat
Tisztitasat
Darabolésat
Aztatasat

14
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Az eldkészitett termékek készen tartasa a tovabbi feldolgozasig csak annyi ideig tarthat,
ameddig az anyagok nem szennyezddnek, nem szinez6dnek €s nem romlanak meg;

Az eldkészitett anyagokat sziikség szerint vizben vagy széraz allapotban-hiitészekrényben kell
elhelyezni és felhasznalésig tarolni.

Husel6készités

Az érkez6 tékehuist €s hiskészitményeket az élelmezési szervezet ezzel megbizott dolgozédja
az élelmezésvezetd jelenlétében mennyiségi és minbségi szempontok figyelembevételével
koteles atvenni.

Az élelmezésvezets az atvétel utdn gondoskodik az atvett hiisok és huskészitmények
szakositott elhelyezésérdl, tarolasarol.

A husok szeletelését felszurasat stb legfeljebb a felhasznalas el6tt egy nappal tortén het. A
husokat daralni kézvetleniil a felhasznélas elbtt lehet.

Ugyancsak kdzvetlen felhasznalas el6tt kell felszeletelni, feldarabolni a felvagottakat és egyéb
hentesarukat.

A vagott baromfit felhasznalas el6tt egy nappal, mig a halat kdzvetleniil felhasznélés el6tt
szabad csak elokésziteni;

A halat tokehtisokkal egy hiitében tarolni tilos. Ez a tilalom vonatkozik a fagyasztott halakra
is. !

Beérkezett husféleségeket, az atvétel utan raktari fejlapokon kell nyilvantartani, kiilén a
htisokat, kiilon a felvagott féléket fajtanként.

Az atvett hisokat és huskészitményeket mennyiségileg és mindségileg is ellendrizni kell.
Tojés elokészités

A legnagyobb fertézottségi veszély a tojasoknal talalhaté

Kiilonosen a tyuktojas feliiletén gyakoriak a szalmonella baktériumok, ezért feltorés elbtt a
tojasokat foly6 vizben meg kell mosni és fert6tleniteni kell.

A tojas fertStlenitésére hasznalhaté anyagok, keverési aranyok és hatasidok
Fert6tlenitszer Keverési arany Hatésidé Oblitéviz hémérs.
Hypo 2%(10 1 vizben 2 dl) 5-10 perc 40 C-os

Az eldkészitett nyersanyagok elkészitése
Az ételek készitése

Az ételkészités szakmai feliigyeletét az élelmezésvezets latja el. A konyhaiizem feladata,
hogy a szakacs vagy a konyhai dolgozo6 kozvetlen iranyitasa és felel6ssége mellett, az anyagki
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szabasi iven ételféleség és adagszam szerinti mennyiséget a higiénés eldirdsok betartasaval
elkészitse.

A szakécs illetve a konyhai dolgoz6 az ételkészités minden munkafazisat folyamatosan
ellendrzi, a konyhatechnikai utasitasokat betartja és a legmegfelel6bb konyhatechnikat
alkalmazza.

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnikai eljarasok soran

megobrizzék elonyss élettani tulajdonsagaikat, tdpanyagtartalmukat, ndovekedjék
emészthetdségiik.

Mintavétel

A konyhén elkészitett valamennyi ételféleségb6l, valamint a feldolgozas nélkiil kiszolgaltatott

¢lelmezési nyersanyagokbol az ételek kiosztasa utdn ételmintas livegben vagy tasakban 100
gr-t kell eltenni, hiit6tt térben 72 6ran at gondosan meg kell 6rizni. Az ételmintas tasakon fel
kell tintetni:

datumot, orat, ételféleség megnevezését és a mintavevo kézjegyével koteles ellatni A minta
vételezését naponta a szakdacs vagy az éltala kijelslt személy végzi.

Az elkészitett termékek befejezd miiveletei

Az élelmezés folyamatanak — egyik legfontosabb szakaszaként — utols6 mozzanata az aldbbi
miiveletekbdl all

4.5.1. Az ételek talalasa

4.5.2. Btkeztetés

4.5.3. Mosogatés

4.5.4. Elelmezési maradékok gyiijtése, tarolasa

4.5.5. Elelmezési tevékenységgel kapcsolatos higiénés feladatok
Az ételek talaldsa

A készételek talalasa a szakdcs és az éltala kijelslt személyek feladata.

A készételek talalasa a konyha talalo-melegit6 helységében torténik, ahova csak fogyasztasra
kész élelmiszerek, ételek vihetok;

A téalalast végzd dolgozé a talalas befejezéséig, az ételt higiénés elbirdsok betartasaval a
megfeleld hofokon kételes tartani;

Etkeztetés

Az étkeztetés az intézmény ebédldjében a felszolgalas altalanos szabalyai szerint torténik. Az
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bolesédések,ovodasok étkeztetése a csoportszobdban zajlik. Az élelmezésvezetének
gondoskodni kell az étkeztetés kellemes, tiszta koriilményeinek megteremtésérél, a
kiszolgalas zavartalansagarol.

Mosogatds

A mosogatas folyamata két részb6l tevidik 6ssze:
Fehéredény mosogatés

.Feketeedény mosogatés

Fehéredény mosogatas

A fehéredény mosogatasa legalabb harom fazisu eljarassal térténik:
Tisztitas — fert6tlenités ferttlenité mosogatoszerrel

Oblités Vegyszer maradvanyok eltavolitasa b folyovizzel
Csurgatas Torolgetni Tilos!

Feketeedény mosogatas

A f6zési tevékenységhez kapcesolodo eszkozok tisztitisa az un. feketeedény mosogatassal
torténikmelynek munkafazisai:

Zsiroldas-fert6tlenités
Oblités Vegyszer maradvanyok eltavolitasa b folydvizzel
Csurgatas

Mosogatas utén tilos az edények torélgetése
Elelmezési maradékok gyiijtése, tiroldsa, értékesitése

Az élelmezési anyagok tisztitasa, feldolgozasa kvetkeztében keletkezhet, valamint a {626 és
taroloé edényekben visszamaradhat étel és élelmezési hulladék.

A napi ételhulladékot, ételmaradékot a konyhan naponta 8ssze kell gylijteni, biztositva a
higiénés koriilményeket. Az élelmezési maradék,-hulladék értékesithetd;

Az értékesités soran az ételhulladékot elszallitok kotelesek megfeleld tarold edényt hozni,
melyben azt elszallithatjak.

Az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos higiénés feladatok:

Az élelmezéssel foglalkozé dolgozdknak fokozott gondot kell forditaniuk személyi
higiénéjlikre. Az egész testfeliilet tisztantartdsa szempontjabol fontos a rendszeres zuhanyozas
¢s fiirdés.
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Az élelmezésben dolgozok részére rendeletek irjak el a kotelezs, rendszeres orvosi
vizsgélatot, melynek eredményét az ,,Egészségiigyi konyv”-be kell bejegyezni.

Ezt a konyvecskét a konyhai dolgozo kételes a munkahelyén mindig magénal tartani.

A munkaba 1épés el6tt kitelezd az élelmezésben dolgozé eldzetes orvosi, alkalmassagi
vizsgalata.

Az a konyhai dolgozo, akinek hasmenése, 1éguti megbetegedése, mandulagyulladas, vagy
gennyes bérbetegsége van munkéba nem allhat, hanem azonnal kételes orvosi vizsgalatra
menni, mert betegsége korokozé mikroorganizmusokat terjeszthet, s ezzel fertézést idézhet
el6.

Az élelmezési tevékenység helyiségeiben, valamint az egyes munkafolyamatok sordn
kotelezd a folyamatos, naponkénti takaritas a rendelkezésre bocsajtott eszkdzokkel és
szerekkel.

A takaritdsminOségének ellenbrzése az élelmezésvezetd feladata.
Az étkeztetéssel kapcsolatos egyéb feladatok
Az dvodai étkeztetés idépontjai
Ovodasok:
Tizoérai: 9:00 —9.30
Ebéd: 12:00 - 12.30
Uzsonna: 15:00 — 15.30
Alkalmazottak, vendégétkezok, szocidlis étkezok:
Ebéd: 11.30 - 13:00

Az étkezoi létszdm megdllapitdsa

Az alkalmazotti, vendég, szocialisétkezésben résztvevok 1étszamanak pontos meghatarozasa
érdekében a létszamot a targyhetet megel6z6 csiitortoki nap 15 ordig dssze kell gylijteni. E
feladat az élelmezésvezetd tevékenységi korébe tartozik. Az dvodai 1étszam, az el6z6 napi
latszam alapjan van megaéllapitva. Minden étkez6 az el6z6 napig mondhatja le étkezését. Csak
indokolt esetben fogadunk el az napi lemondést (betegség). A le nem mondott étkezés
kiszamlazasra keriil.

Zaroé rendelkezések
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Ezen szabéalyzat 2018.06.01. -én 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg az 6vodasok, iskolasok,
alkalmazottak, vendégétkezok, szocidlis étkezOk élelmezése targyaban korabban kiadott

rendelkezések, illetve szabalyozas hatalyat veszti.
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ELELOSSEGVALLALASI

NYILATKOZAT

ATUlrott ..o <
SziiLhely,idO: ..o ;
ADNYJANEVE. . e ittt aiaeeeeeeeeeeneaarneanaaenans ;
Lakeim: .o <

¢lelmezésvezetdje kijelentem, hogy az élelmiszer-raktar

leltar szerinti készleteiért és az altalam kezelt pénzeszkdzokért teljes anyagi feleldsséget
vallalok.

Tudomasul veszem, hogy az okozott kér esetén a Munka Torvénykonyv IX. fejezet 174. §-a
szerint kell viselnem a feleldsséget.

Vardomb, 20..........

Elelmezésvezetd

ELELOSSEG VALLALASI

NYILATKOZAT

Lakeim: oo

szakacsa kijelentem, hogy az élelmiszer-raktar leltar szerinti készleteiért teljes anyagi
felel6sséget vallalok.

Tudomaésul veszem, hogy az okozott kéar esetén a Munka Torvénykonyv IX. fejezet 174. §-a
szerint kell

viselnem a felel6sséget.
Vardomb, 20.....cciviiiiiniiinnnn..

szakacs
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Melléklet

Az élelmezési tevékenység soran alkalmazand6 bizonylatok jegyzéke

Elelmezési norma meghatarozasanak bizonylata (hé végén gépi nyomtatas)

1. Elelmezési anyagkiszabasi, anyagkiadasi bizonylat

2. Raktari fejlap (gép nyilvantartas)

3. Készletek leltarfelvétele (gép nyilvantartas)
4. Bevételezési jegy
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