Elelmezési szabalyzat
Nyiradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Konyha

1. Az élelmezés feladata

1.1. Az élelmezés alapvetd feladata, szabalyozasa

A Nyiradi K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal), mint
koltségvetési szervnél, a rendelkezésre all6 koltségvetési elbiranyzat célszer(
felhasznalasa mellett, a minbségileg és mennyiségileg megfelelé élelmezés
biztositasa mind az ellatottak, mind az alkalmazottak és vendégek korében.

Az élelmezési feladatok ellatasa soran gondoskodni kell:

a) az oOnkormanyzatnal [év6 ellatottak: Ovodasok, iskolasok, szocidlis

étkeztetést igénybe vevok

b) onkormanyzattal munkaviszonyban allé dolgozdk, alkalmazottak

c) egyeb kulsé személyek ,vendég étkezdk”
esetenkénti, szikség szerinti élelmezésrol.

Téritési dij:

Az ellatottak és egyéb személyek altal fizetendd téritési dijat a Képvisel6-testilet
évente rendeletben hatarozza meg. A téritési dijat az étkezést igénybe vevd, minden
honap 15. napjaig utdlag koteles megfizetni a Hivatal Konyhajanak (a tovabbiakban:
Konyha) hazipénztaraba. A téritési dij fizetésének havi idépontjat, két munkanapon,
az élelmezésvezetd hatarozza meg és hirdeti ki.

A téritési dijat az élelmezésvezetd szedi be, tartja nyilvan és szamol el vele a Hivatal
felé, a mindenkor hatalyos szamviteli szabalyok szerint.

Elelmezési létszam:

A napi élelmezési Iétszamot az igénybe vevd a teljesitést megel6z6 nap 10.00 éraig
jelentheti be és mondhatja le az éleimezésvezeténél. Az élelmezésvezetd felelbs a
hatarid6 betartasdért és betartatasaért, a kiszabatok pontos megallapitasa
érdekében. Az ellatottak napi étkezésének szamat az élelmezésvezet altal vezetett
igénylés-nyilvantartas, rendelés alapjan kell megallapitani. A nyilvantartas napra kész
vezetéseérdl, havi 6sszesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

1.2. Az ellatottak eélelmezési rendszere
Az Onkormanyzat az ellatottak élelmezését a Hivatal Konyhajan keresztil
biztositja.

1.3. Az alkalmazottak élelmezési rendszere

A Hivatal, mint koltségvetési szerv, minden dolgozdja napi egyszeri f6étkezés
igénybevételére jogosult az egyéb személyek étkeztetésére vonatkozd szabalyok
szerint.

1.4. Egyéb személyek élelmezési ellatasa

A Konyha szabad kapacitasanak kihasznalasa érdekében egyéb, kuilsd
személyek szamara is biztosit melegélelmezést. A Hivatalhoz, illetve a Konyhahoz
bejelentett igények alapjan az élelmezésvezetd dont ezen igények kielégitésének



lehetésegérdl és modjardl. Az egyéb kilsé személyek altal fizetendd téritési dijat a
Képviselb-testllet évente rendeletben allapitja meg.

2. Az élelmezés szervezete és feladatkore

2.1. Az élelmezés szervezete

Az élelmezés biztositasa Nyirad Kdézség Onkormanyzata fenntartasaban
mikodé Hivatal telephelyének, a Konyhanak a feladata. A Konyha felel6s vezetéje
az élelmezésvezetd.

2.2. Szervezeten beliili feladatkorok

Az élelmezésvezetd gondoskodik az élelmezési feladat folyamatos
ellatasanak megszervezésérél, az ehhez szikséges személyi és dologi feltételek
biztositasarél a polgarmester és a jegyz6 kozremikodésével. Rendszeresen
tajékozodik az élelmezés helyzetérél. A Konyha felett a kodzvetlen fellgyeletet a
polgarmester és a jegyz6 gyakorolja.

A Hivatal feladata:

1. élelmiszerek és egyéb anyagok, eszk6zok beszerzéséhez kapcsoldddan az
atutalasok teljesitése, folyamatosan egyeztetve az élelmezésvezetével,
rovatelszamolasi ivek atvétele, feldolgozasa, ellenérzése,
negyedévente az élelmiszer raktarkészletek konyvelése és ellenérzése,
leltarozasi feladatok ellatasa,
ellenérzés a Konyhan:

a) bizonylati fegyelem betartasa

b) az elszamolasi utalvany, készpénz szabalyos kezelése,
c) araktargazdalkodas, készletkezelés szabalyossaga,

d) a koltségszamitasok helyessége.
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2.3. Az élelmezésvezeto feladata
Az élelmezésvezetd részletes feladatai: a Konyhahoz tartozé dolgozok bevonasaval
gondoskodik az élelmezés feladatainak zavartalan ellatasarél. Ennek keretében:

1. gondoskodik az élelmezési anyagok gazdasagos, célszerl beszerzéseérdl,
azok szakszerl atvételérél és tarolasardl, a készletek nyilvantartasardl,
valtozasanak naprakész vezetésérdl,

2. betartia és Dbetartatia a pénz- és anyaggazdalkodasra vonatkozo
rendelkezéseket, a nyilvantartasokat pontosan, alairasokkal ellatva vezeti,

3. adminisztracidos szamitogépes programba folyamatosan rogziti az élelmezési
adatokat, szlikség szerint 0sszesitést készit, kinyomtatja, irattarozza azokat,

4. az analitikus nyilvantartdsok adataibdl készult 0Osszesité bizonylatokat
(feladasok) negyedévente elkésziti,

5. gondoskodik az élelmezési konyha helyiségeinek, berendezéseinek,
felszereléseinek rendeltetésszerl hasznalatardl, allaguk megovasarol és ezek
megdrzésérodl,

6. elkésziti a havi illetve a heti étlapot, ill. annak tervezetét, a valtozatossag, az
idényszerliség, a gazdasagossag €s a szakmai kovetelmények szem elbtt
tartasaval,

7. gondoskodik a kodzolt létszamok felllvizsgalatardl és ezek Osszesitésérdl,
ennek alapjan az élelmezési anyagok napi kiszabasainak elkészitéseérdl,



8. gondoskodik az élelmezéshez szikséges anyagok raktarbol torténd
kiadasarol, a kiadas szabalyszerli dokumentalasarol, valamint azok
felhasznalasra torténd elbkészitésérol,

9. az élelmezéshez tartozd anyagokért a konyha eszkozeiért leltar-felelésséggel
tartozik,

10.a Hivatal dolgozéjaval egyutt végzi évente a leltarozasi feladatokat, leltarozasi
utemterv alapjan,

11.gondoskodik az ellatottak és egyéb személyek ellatasahoz szikséges
ételféleségek megfelel idében torténd elkészitésérdl.

3.Az élelmezési ellatas folyamatanak szabalyozasa és bizonylati rendje

3.1. Elelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa, nyilvantartasa, kiadasa
A Konyha az ellatas biztositdsa céljabol szikséges anyagokat beszerzés utjan
biztositja. Az élelmezési anyagok beszerzésénél minden esetben a kialakitott
étlapterveket kell figyelembe venni. A beszerzések esetében figyelembe kell venni a
mar raktaron 1évé készleteket, hogy esetleges tulzott beszerzéssel elfekvd készlet ne
keletkezhessen, valamint a gazdasagossag, takarékossag szempontjait.

A gyorsan romlé élelmiszerek kivételével a raktari készlet mintegy egy hoénapos
szukségletnek megfelelé6 mennyiség lehet.

Az élelmezési anyagok atvétele
Az élelmezési raktarban beérkezé élelmezési anyagok bizonylat alapjan torténd
mennyiségi és minéségi atvételéért az élelmezésvezett felelds.

Az élelmezési anyagok tarolasa

Az élelmezésvezetd koteles gondoskodni a beérkezb élelmezési anyagok szakszerd
és higiéniailag is megfeleld tarolasardl. Kezeli és érkezési sorrendben osztalyozza az
élelmezési anyagokat, és megszabja a felhasznalas sorrendjét, az érkezési
sorrendnek, vagy egyéb figyelembe veendd szempontoknak megfeleléen, az
esetleges romlas elkertlése érdekében.

Elelmezési anyagok kiadasa

Az élelmezési anyagok kiadasa az elkészult anyagkiszabasok alapjan szabalyosan
kidllitott ,,Nyersanyag vételezést” kell késziteni. Az élelmezésvezetd az anyagok
kiadasa el6tt meg kell, hogy gy6zédjon a szdéban forgd kiadasi okmany
helyességeérdl.

Az élelmezési anyagok nyilvantartasa

Az élelmezési anyagok nyilvantartasat, elszamolasat, egyéb tervezési, 6sszesitési
feladatokat az ,EPER” nevl szamitogépes programmal kell késziteni.

Az élelmezési anyagok raktari anyagkartonjanak nyilvantartasa azok vezetése az
élelmezésvezetd feladata.

A beérkez6 arukrél a szamla alapjan torténik a bevételezés a nyilvantartasba.
Anyagkiadas a raktarb6ol a napi szukségletnek megfeleléen a ,,Nyersanyag
vételezés” nyomtatvanyon torténik.

3.2. Etlaptervezés ételrendelés ligyvitele
Az étlaptervezés szintén az ,EPER” szamitégépes programmal kell elkésziteni.



Az étlap Osszeallitasanal figyelembe kell venni:

a) a szakmai szempontok mellett a gazdasagossagi szempontokat is,

b) egy nap csak egyféle étel készithetd (kivéve diétas ételek) a gazdasagossagi
szempontok figyelembe vételével, az élelmezés rendelkezésére all6 forint
normat legfeljebb csak a megengedett tullépési lehetéségen belll 1épje at
(max. 10%),

c) az ellatottak és alkalmazottak élelmezésének szakmai szempontjait,
kivanalmait és szabalyait a valtozatossagok, valamint a konyhai
teljesitbképességét,

d) az ellatottak és alkalmazottak részére készllt ételféleségek megfeleld idbre
torténd elkészithetéségét, valamint a személyi adottsagokat,

e) azoknak az ételféleségeknek az esetleges mell6zését, amelyek
munkaigényességuknél fogva a sziukséges idére csak nagy nehézségek aran,
vagy egyaltalan nem volnanak elkészithetbek.

3.3. Az anyagkiszabas, az ételosztas, valamint a koltségszamitas és vizsgalat
ugyvitele

Az anyagkiszabas az ételkészités nyersanyag-felhasznalasi terve meghatarozza a
felhasznalasra kerul6 nyersanyagok mennyiségét és aranyat. Az anyagbeszerzés
alapja az anyagnorma, ami meghatarozza, hogy bizonyos mennyiségli anyagbdl az
izesitd féleségekbdl, meghatarozott konyhatechnikaval milyen kilsé megjelenési
formaju, milyen konzisztenciaju, iz, mennyiségi és jellegl ételt lehet elkésziteni.
Mivel csak egyféle étel elGallitdsara van lehet6ség, a kulonbdz6 korcsoportok
ellatasakor egyféle étel mennyiségben valé eltérésével juttathaté érvényre a
nyersanyagkoltség téritésébél adodo kuldonbség.

3.4. A konyha mikodési utasitasa
A napi f6zéshez szlkséges anyagokat a raktarbol mar a targynapot megel6z6 napon
az anyagkiszabason szerepl6 mennyiségben at kell venni és az atvételi okmanyon
igazolni kell. Az élelmezési raktarbdl atvett anyagokat csak az elbirasoknak
megfelel6 célra szabad felhasznalni.

Jelen szabalyzat mellékletét képezi a Konyhanal hasznalatos nyomtatvanyok az
EPER programmal:

Etlap

lgények listaja

Nyersanyag — kiszabati iv

Nyersanyag vételezés

Normatdl valo eltérés

Leltar

Etkezési iv havonta

Az étkezés keretében Dbiztositott élelmiszer-nyersanyag energia- és
tapanyagtartalmanak als6 értékeire vonatkozd szabalyokat a mindenkor
hatalyos kozponti rendelkezések alapjan kell betartani. (jelenleg: 37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet.)
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Jelen szabalyzatot Nyirad Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testillete a 28/2017.

(I11.23.) hatarozataval fogadta el, melynek rendelkezéseit 2017. januar 1-t6l kell
alkalmazni.

Nyirad, 2017. marcius 23.

ryy,

Lovasi Erika
jegyzé



