Elelmezési szabalyzat
Nyirad Kozség Onkormanyzata
Konyha

1. Az élelmezés feladata

1.1. Az élelmezés alapveto feladata, szabalyozasa

Nyirad Kézség Onkormanyzatanal, mint kdltségvetési szervnél, a rendelkezésre allo
koltségvetési eldiranyzat célszerli felhasznalasa mellett, a mindségileg €és mennyiségileg
megfeleld ¢élelmezés biztositdsa mind az ellatottak, mind az alkalmazottak és vendégek
korében.

Az ¢lelmezési feladatok ellatdsa soran gondoskodni kell:

a) az Onkormanyzatnal 1évo ellatottak: O6vodasok, iskoldsok, szocialis étkeztetést

igénybe vevok

b) Onkormanyzattal munkaviszonyban allé dolgozok, alkalmazottak

c) egyeb kiilsé személyek ,,vendég étkezdk™
esetenkénti, sziikség szerinti €¢lelmezésrol.

Téritési dij:

Az ellatottak és egyéb személyek altal fizetendd téritési dijat a Képvisel-testiilet évente
rendeletben hatdrozza meg. A téritési dijat az étkezést igénybe vevd, minden hoénap 15.
napjaig utdlag koteles megfizetni Nyirdd Kozség Onkorméanyzata Konyhajanak (a
tovabbiakban: Konyha) hazipénztaraba. A téritési dij fizetésének havi idépontjat, két
munkanapon, az ¢lelmezésvezetd hatarozza meg és hirdeti ki.

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

Elelmezési létszam:

A napi ¢élelmezési 1étszamot az igénybe vevo a teljesitést megeldz6 nap 10.00 oraig jelentheti
be ¢és mondhatja le az élelmezésvezetonél. Az élelmezésvezetd felelds a hataridd betartasaért
¢s betartatasaért, a kiszabatok pontos megallapitdsa érdekében. Az ellatottak napi étkezésének
szamat az ¢élelmezésvezetd altal vezetett igénylés-nyilvantartds, rendelés alapjan kell
megallapitani. A nyilvantartas napra kész vezetésérdl, havi dsszesitésérdl az élelmezésvezetd
gondoskodik.

1.2. Az ellatottak €lelmezési rendszere
Az Onkormanyzat az ellatottak élelmezését a kozségben miikodé Konyhajan keresztiil
biztositja.

1.3. Az alkalmazottak élelmezési rendszere

Az Onkormanyzat, mint kdltségvetési szerv, minden dolgozdja napi egyszeri féétkezés
igénybevételére jogosult az egyeéb személyek étkeztetésére vonatkozo szabalyok szerint. A
Képviselo-testiilet évente meghatarozza a dolgozdk részére biztositott étkezési hozzajarulas
formajat és Osszegét. A dolgozo évente két alkalommal moddosithatja az altala vélasztott
étkezési modot: természetbeni, vagy étkezési utalvany formdajaban. Hoénapon beliill csak
egyféle mod vehetd igénybe.
Az ¢élelmezést kotelezGen igénybevevok korének meghatarozasa az €lelmezésvezetd feladata.



1.4. Egyéb személyek élelmezési ellatasa

A Konyha szabad kapacitasanak kihasznalasa érdekében egyéb, kiilsé személyek
szamara is biztosit melegélelmezést. Az Onkormdanyzathoz, illetve a Konyhdhoz bejelentett
igények alapjan az ¢€lelmezésvezetd dont ezen igények kielégitésének lehetdségérdl és
modjarol. Az egyéb kiils6 személyek altal fizetendd téritési dijat a Képviselo-testiilet évente
rendeletben allapitja meg.

2. Az élelmezés szervezete és feladatkore

2.1. Az élelmezés szervezete )
Az ¢lelmezés biztositdsa Nyirad Kozség Onkormanyzata fenntartasiban miikodo
Konyha feladata. A Konyha felelds vezetdje az élelmezésvezetd.

2.2. Szervezeten beliili feladatkorok

Az ¢lelmezésvezetd gondoskodik az ¢lelmezési feladat folyamatos ellatasanak
megszervezeésérol, az ehhez sziikséges személyi ¢és dologi feltételek biztositasarol a
polgarmester kozremiikodésével. Rendszeresen tdjékozdodik az élelmezés helyzetérdl. A
Konyha felett a kdzvetlen feliigyeletet a polgarmester gyakorolja.

Az Onkormanyzat feladata:

1. ¢lelmiszerek €s egyéb anyagok, eszk6zok beszerzéséhez kapcsoloddan az atutalasok
teljesitése, folyamatosan egyeztetve az élelmezésvezetdvel,
rovatelszamolasi ivek atvétele, feldolgozésa, ellendrzése,
negyedévente az élelmiszer raktarkészletek konyvelése és ellendrzése,
leltarozasi feladatok ellatasa,
ellenérzés a Konyhan:

a) bizonylati fegyelem betartasa

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

d) akoltségszamitasok helyessége.
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2.3. Az élelmezésvezeto feladata
Az ¢lelmezésvezetd részletes feladatai: a Konyhahoz tartozd dolgozdk bevonaséaval
gondoskodik az élelmezés feladatainak zavartalan ellatasarol. Ennek keretében:

1. gondoskodik az élelmezési anyagok gazdasdgos, célszerli beszerzésérdl, azok
szakszerli atvételérdl, és tarolasarol, a készletek nyilvantartasarol, valtozasanak
naprakész vezetésérol,

2. betartja ¢és betartatja a pénz- és anyaggazdalkoddsra vonatkozo rendelkezéseket, a
nyilvantartasokat pontosan, alairasokkal ellatva vezeti,

3. adminisztracids szamitdgépes programba folyamatosan rogziti az élelmezési adatokat,
sziikség szerint Osszesitést készit, kinyomtatja, irattarozza azokat,

4. az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt Osszesitd bizonylatokat (feladdsok)
negyedévente elkésziti,

5. gondoskodik az élelmezési konyha helyiségeinek, berendezéseinek, felszereléseinek
rendeltetésszerii hasznalatarol, allaguk megodvasardl €s ezek megdrzeésérol,

6. elkésziti a havi illetve a heti étlapot, ill. annak tervezetét, a valtozatossag, az
idényszerliség, a gazdasdgossag €s a szakmai kdvetelmények szem elott tartasaval,



7. gondoskodik a kozolt létszamok feliilvizsgalatarol €és ezek Osszesitésérdl, ennek
alapjan az élelmezési anyagok napi kiszabdsainak elkészitésérol,

8. gondoskodik az ¢lelmezéshez sziikséges anyagok raktarbol torténd kiadasarol, a
kiadds szabdlyszerli dokumentéalasardl, valamint azok felhasznalasra torténd
elokészitésérol,

9. azélelmezéshez tartoz6 anyagokért a konyha eszkdzeiért leltar-felelosséggel tartozik,

10. az Onkorményzat dolgozodjaval egyiitt végzi évente a leltarozasi feladatokat,
leltarozasi litemterv alapjan,

11. gondoskodik az ellatottak és egyeéb személyek ellatasdhoz sziikséges ételféleségek
megfeleld idoben torténd elkészitésérdl.

3.Az élelmezési ellatas folvamatanak szabalvozasa és bizonvlati rendje

3.1. Elelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa, nyilvantartasa, kiadasa

A Konyha az ellatds biztositdsa céljabol sziikséges anyagokat beszerz€s utjan biztositja. Az
¢lelmezési anyagok beszerzésénél minden esetben a kialakitott étlapterveket kell figyelembe
venni. A beszerzések esetében figyelembe kell venni a mar raktaron 1évo készleteket, hogy
esetleges tulzott beszerzéssel elfekvd készlet ne keletkezhessen, valamint a gazdasagossag,
takarékossag szempontjait.

A gyorsan romld ¢lelmiszerek kivételével a raktari készlet mintegy egy hdnapos
sziikségletnek megfeleld mennyiség lehet.

Az élelmezési anyagok atvétele
Az ¢lelmezési raktarban beérkezd élelmezési anyagok bizonylat alapjan torténd mennyiségi €s
mindségi atvételéért az élelmezésvezetd felelds.

Az élelmezési anyagok tarolasa

Az ¢élelmezésvezetd koteles gondoskodni a beérkezd élelmezési anyagok szakszeri és
higiéniailag is megfeleld tarolasarol. Kezeli €s érkezési sorrendben osztalyozza az élelmezési
anyagokat, és megszabja a felhasznalas sorrendjét, az érkezési sorrendnek, vagy egyéb
figyelembe veendd szempontoknak megfelelden, az esetleges romlas elkeriilése érdekében.

Elelmezési anyagok kiadasa

Az ¢lelmezési anyagok kiadasa az elkésziilt anyagkiszabasok alapjan szabalyosan kiallitott
,Nyersanyag vételezést” kell késziteni. Az élelmezésvezetd az anyagok kiadasa el6tt meg
kell, hogy gy6z0djon a szoban forgd kiadasi okmany helyességérol.

Az élelmezési anyagok nyilvantartasa

Az ¢élelmezési anyagok nyilvantartasat, elszamolasat, egy€b tervezési, Osszesitési feladatokat
az ,,EPER” nevill szamitogépes programmal kell késziteni.

Az ¢lelmezési anyagok raktari anyagkartonjdnak nyilvantartdsa azok vezetése az
¢lelmezésvezetd feladata.

A beérkezd arukrol a szamla alapjan torténik a bevételezés a nyilvantartasba. Anyagkiadas a
raktarbol a napi sziikségletnek megfelelden a , Nyersanyag vételez€s” nyomtatvanyon
torténik.

3.2. Etlaptervezés ételrendelés iigyvitele
Az étlaptervezés szintén az ,,EPER” szamitdgépes programmal kell elkésziteni.



Az étlap Osszedllitasanal figyelembe kell venni:

a) aszakmai szempontok mellett a gazdasagossagi szempontokat is,

b) egy nap csak egyféle ¢étel készithetd (kivéve diétds ételek) a gazdasagossagi
szempontok figyelembe vételével, az élelmezés rendelkezésére 4llo forint normat
legfeljebb csak a megengedett tullépési lehetdségen beliil 1épje at (max. 10%),

c) az ellatottak és alkalmazottak élelmezésének szakmai szempontjait, kivanalmait és
szabalyait a valtozatossdgok, valamint a konyhai teljesitOképességét,

d) az ellatottak ¢és alkalmazottak részére késziilt ételféleségek megfeleld idore torténd
elkészithetdseégét, valamint a személyi adottsagokat,

e) azoknak az ételféleségeknek az esetleges mellozését, amelyek munkaigényességiiknél
fogva a sziikséges 1dore csak nagy nehézségek aran, vagy egyaltalan nem volnanak
elkészithetoek.

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

Az anyagkiszabds az ételkészités nyersanyag-felhaszndlasi terve meghatarozza a
felhasznalasra keriild nyersanyagok mennyiségét €s ardnyat. Az anyagbeszerzés alapja az
anyagnorma, ami meghatarozza, hogy bizonyos mennyiségli anyagbol az izesitd féleségekbdl,
meghatarozott konyhatechnikéval milyen kiils6 megjelenésti forméaju, milyen konzisztencidju,
izli, mennyiségl ¢és jellegli ételt lehet elkésziteni.

Mivel csak egyféle étel eldallitasara van lehetdség, a kiilonbozd korcsoportok ellatasakor
egyféle étel mennyiségben valo eltérésével juttathatd érvényre a nyersanyagkdltség téritésébol
adodo kiilonbség.

3.4. A konyha miikodési utasitasa

A napi f0zéshez sziikséges anyagokat a raktdrbol mar a targynapot megel6zd napon az
anyagkiszabason szerepld mennyiségben at kell venni és az atvételi okmanyon igazolni kell.
Az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az eléirdsoknak megfeleld célra szabad
felhasznalni.

Jelen szabdlyzat mellékletét képezi a Konyhanal hasznilatos nyomtatvanyok az EPER
programmal:

1. Etlap
Igények listaja
Nyersanyag — kiszabati iv
Nyersanyag vételezés
Normatol valo eltérés
Leltar
Etkezési iv havonta
Az  ¢tkezés  keretében  biztositott  ¢€lelmiszer-nyersanyag — energia-  €s
tapanyagtartalmanak als6 értékeire vonatkoz6 szabalyokat a mindenkor hatélyos
kozponti rendelkezések alapjan kell betartani. (jelenleg: 37/2014. (1V.30.) EMMI
rendelet.)
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Jelen szabalyzatot Nyirad Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 135/2016. (VIII1.30.)
szam hatdrozataval fogadta el, melynek rendelkezéseit 2016. szeptember 1-t61 kell
alkalmazni.

Nyirad, 2016. augusztus 30.
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