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ELELMEZESI SZABALYZAT

A Gyorteleki Napsugar Ovoda és Konyha (Gyortelek, Kossuth Gt 133/c) élelmezési
tevékenységével osszefliggd feladatai a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz6l6
1993. évi III. térvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.évi
XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd szociélis ellatasok téritési dijarol
sz616  29/1993. (II. 17.) Korményrendelet rendelkezéseit figyelembe véve a kdvetkezdk
szerint kerlilnek meghatarozasra:

Jelen szabalyozas a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer kialakitisit meghatarozo, az
élelmiszerekrdl sz616 1995. évi XC. tv., valamint a végrehajtisara kiadott 1/1996. (1. 9.) FM-
NM-IKIM egyiittes rendelet alapjan keriilt elkészitésre.

A Konyhan bevezettiik és mikodtetjik a Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontok
(HACCP) élelmiszerbiztonsagi rendszert.

1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatas rendszere

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi és
mindségi kielégitése kornak, és egészségiligyi allapotnak megfelelden, minél kisebb
koltségraforditassal, minél nagyobb hatékonysaggal minél nagyobb kihasznéltsigot elérni.

A Gyorteleki Napsugar Ovoda konyhajét és éttermét sajat kezelésben tizemelteti.
1.1. Az étkezéshen résztvevok kire

Az intézményben
e elldtottak: a Gydrteleki Napsugar Ovodaba jaré gyermekek és a Fekete Istvan
Altalanos Iskola tanuldi,
e Gyortelek Kozség Onkormanyzatinak intézményeinél munkaviszonyban 4ll6
dolgozdk,
e szocidlis étkez6k, valamint
e avendégétkez6k (nyugdijasok, kiilsé étkezok)
¢tkezhetnek.

Vendégétkeztetésre csak abban az esetben keriilhet sor, ha a konyha és az étterem
kapacitasa lehetdvé teszi, illetdleg, ha a vendégétkeztetés nem akadalyozza az ellatottak
vagy a tanuldk étkeztetését.

Szocidlis étkezék és nyugdijas étkez8k részére az ebédet ételszallitoban viszik el a
konyhabdl.

1.2. Az étkeztetés lebonyolitdsdnak formdi

1.2.1. A Gyébrteleki Napsugar Ovodiban az étkeztetést centralizalt csoportos ellatasi
rendszer keretében bonyolitjuk le.
Az élelmezés részfolyamatai koziil

a nyersanyag beszerzése,

a raktarozas,

az elokészités,

az ételkészités




a kdzponti konyhaban torténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt az erre a célra rendszeresitett specialis szallitd
edényekben az étkezd helyekre szallitjuk, amelyek elkiiloniilnek a kozponti
fézbkonyhatol.

A mosogatast a kézponti féz6konyhéban végezziik.

1.2.2. Az Fekete Istvan Altalanos Iskola tanuléinak az étkeztetését centralizalt egyéni ellatas
keretében bonyolitjuk le.
Az élelmezési folyamatok koziil a kézponti konyhaban ill. étteremben torténik
e az €lelmiszerek beszerzése,

a raktarozas,

az elokészités,

a talalas,

a talalé és a szallité edények tarolasa.

1.3. A tdlalasi forma

o Az étkezést csoportos ételkiosztasi forma mellett biztositjuk az 6vodai étkezdk
esetén,

e Az étkeztetést éttermi talaldsi forma mellett biztositjuk az iskolaskort és feln6tt
étkez8k esetében. Ennek keretében hagyomanyos, illetSleg dnkiszolgald jellegii
felszolgalassal torténik az ételek kiszolgalasa.

o A szocidlis étkez6k, a nyugdijas étkez8k és a kiilsé étkez8k szdmdra az étel
éthorddban keriil adagolasra és kiadasra.

1.4. Az étrendek ésszedllitdsdnak szempontjai

Az étrendet az étkezésben résztvevik sszetételének és életkoranak megfeleld taplalkozas-
élettani szilkségletekhez és a jogszabalyban eldirtakhoz (67/2007. (VIL. 10.) GKM-EiM-
FVM-SzMM egyiittes rendelet) kell igazitani.

A kiilonbdz6 tényezék Gsszehangolasat oly médon kell elvégezni, hogy érvényesiiljenck a
valtozatossag, az idényszerliség és a tapanyagsziikséglet kovetelményei.

Az étlapkészités soran torekedni kell a kiegyensilyozott tipanyag-ellitdsra. Ezen beliil
sziikséges a f& étkezés (ebéd), valamint a tizorai és az uzsonna Osszehangoldsa. A novényi
eredetii élelmiszerek mellé kell rendelni az illati eredetli élelmiszereket is. Biztositani kell az
asvéanyi anyagok és a vitaminok folyamatos bekeriilését az étrendbe.

A kiilonbdzé tapanyagok szerepeltetésének Osszhangjara kiilonds hangsulyt kell fektetni. A
fontos tapanyagokat tartalmazé élelmiszerek nem maradhatnak le az étlaprol, de az
egyoldalisag elkeriilés érdekében ezek tulsalyat is ki kell kiiszobd1ni.

Az étrend nytjtson megfeleld élvezeti értéket is.

Az elézéekben megfogalmazott 4ltaldnos kovetelmények érvényesitésének egyik
legfontosabb mozzanata valtozatossidg megvalésitasa.

Torekedni kell arra, hogy az egyes ételek két héten beliil ne ismétiédjenek. Valtozatossagra
kell torekedni az egy napon beliili étrendek Osszeallitasanal is. A sokszinli, nem gyakran
ismétlsdd ételsorokat tartalmazd étrend komoly biztositékot jelent arra, hogy a sziikséges
tapanyagot megkapja az emberi szervezet.

Az étrendet ezért a kiilonbozé ételkészitési formak alkalmazasaval tobbféle alapanyagbol kell
osszeallitani. A zoldségféléket parolassal, habarassal, toltétt, rakott forméban, hissal, tojassal,
tejtermékkel kiegészitve célszerl az étrendbe allitani.




A nyari idoszakban arra kell figyelmet forditani, hogy a meleg miatt -elvesztett
folyadékmennyiséget visszap6toljak az étkezésekkel. Téli idoszakban pedig fontos feladat,
hogy a test hdmérsékletének fenntartisa érdekében a kalorikus tapanyagokat fokozottabb
mértékben sziikséges biztositani.

1.5. Az étlapok tervezése, jovihagydsa

Az étlap az élelmezési iizem munkaterve, Az étlapot mindig tirgyhetet megeldz6 hét
szerdaig elére kell elkésziteni. Az étlapot az élelmezésvezetd megtervezi, a Gydrteleki
Napsugar Ovoda intézményvezetdje (tovabbiakban: Intézményvezeté) azt gazdasigossagi
szempontb6l is feliilvizsgalja, jovahagyja. Az étlapot csatolni kell a heti nyersanyag
beszerzési tervhez, azzal egyiitt jovdhagyasra Gyortelek Kozségség JegyzGjéhez kell
benyujtani.

A feliilvizsgalatot és jovahagyast az érdekeltek alairasukkal igazoljak. Igy az étlap utasitassa
valik. Valtoztatni az étrenden csak akkor lehetséges, ha valamelyik nyersanyag nem
szerezhetd be, melyet az étlapon fel kell tiintetni.

A heti étrendet ételféleségenként és naponkénti részletességgel kell megaliapitani.

Az étlapokat a napi anyagkiszabdssal egyiitt meg kell Grizni, mint a konyvviteli elszamoldst
kozvetleniil és kizvetetten aldtdmasztoé szdmviteli bizonylatot, legaldbb 8 évig olvashaté
formdban, a konyvelési feljegyzések hivatkozdsa alapjdn, visszakeresheté médon.

A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési
anyagok mennyiségét az ,,Nyilvantartas az étkezést igénybe vevékrol” szerint a targynapon
étkezdk létszama alapjan kell megéllapitani.

A heti étlap sszeéllitasaért felelds: az élelmezésvezetd.

Az elkésziilt étrendet (a Gybrteleki Napsugir Ovoda intézményvezetSjének jovahagydsi
zaradékaval ellatva) megkapja:

e aszakics,

e az intézmények vezetdi,

e aPolgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja a nyersanyag-rendelés mellékleteként,

o az étkezési helyek.
A jovahagyott étlapot az intézmény éttermében mindenki szdmara jol lathatéan ki kell
fliggeszteni, el6z6 hét péntekig.

2. A téritési dijak megallapitisa
2.1. Az elldtottak, tanulok téritési dijanak megidllapitisa

Az ellatast igénybe vevd jogosultak az ellatdsért (étkezésért) az Gyortelek Kozség
Onkorményzata rendeletében meghatérozott (nyersanyagkoltséget tartalmazo) téritési dijat
kételesek fizetni.

A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijinak alapja az élelmezés nyersanyag
koltségének egy ellitottra jut6 napi dsszege.




A gyermekétkeztetésért fizetendd személyi téritési dij az eldzbek szerinti Ssszeg altalanos
forgalmi adéval novelt Osszege és az igénybe vett étkezések szdmanak a szorzata,
figyelemmel az esetleges normativ kedvezmény dsszegere.
A gyermekétkeztetés személyi téritési dfjanak megfizetésére a sziildi feliigyeleti joggal
rendelkez6 sziil, vagy mds torvényes képviseld koteles.
A normativ kedvezmény megallapitasanal minden esetben a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. térvény az irdnyado.
A normativ kedvezmény megallapitaséhoz a téritési dij fizetésére kotelezett nyilatkozatat
be kell szerezni (1. sz. melléklet).
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a fizetésre kotelezettel kozos hiztartsban €16 vagy
intézményben elhelyezett

e 18 éven aluli,

e 25 évesnél fiatalabb és oktatasi intézmény nappali tagozatin tanul6, valamint

e tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos
gyermekeinek a szamat.
A normativ kedvezmény megéllapitasahoz ezen kiviil csatolni kell a gyermekvédelmi
ellatasok helyi szabalyairél sz6l6 oOnkormanyzati rendelet mellékletét képezo
nyilatkozatot is (2. és 2.a szamu melléklet).
A normativ kedvezményt megalapozé gyermekszimban torténdé valtozast az
élelmezésvezetd felé a valtozist koveté 15 napon beliil be kell jelenteni.
Az eltartott gyermekek szdmanak megvaltozasa esetén az 1j téritési dijat a bejelentést kovetd
napt6l kell megfizetni.

Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatt a jogosult nem kivinja igénybe venni, a
tavolmaradast az élelmezésvezeténél és a felelbs személynél (6vomd) ugyszintén be kell
jelenteni. Ha az ellatott az étkezést nem tudja igénybe venni és azt legkésdbb el6z6 nap 11
6raig bejelenti, akkor a kovetkezd munkanaptol a tivolmaradis idejére mentesiil a
téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

A Gytr.13. § (1® Ha az intézményi és sziinidei gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok
miatt a gyermek nem veszi igénybe, a kotelezett az intézmény vezetdjénél, a sziinidei
gyermekétkeztetést biztositonal bejelenti

a) a tdvolmaradast és annak vérhaté idétartamat, valamint
b) a tavolmaradésra okot adé koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi
igénybe 0jbdl a gyermekétkeztetést.

Ha az adott hénapra fizetendd téritési dij Osszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett
sszeg, az elbre befizetett téritési dijat a kdvetkezd dijfizetés alkalméval be kell szamitani.
Amennyiben a fizetend téritési dij 8sszege ndvekszik, a befizetett, s a ténylegesen fizetendd
osszeg kiilonbdzetét visszamendleg meg kell tériteni.

Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az élelmezésvezetd jelzésére az ovodavezeté 15
napos hataridd megjeldlésével a fizetésre kotelezett személyt irasban felhivja az elmaradt
téritési dij befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az élelmezésvezetd a kotelezett
nevét, lakcimét és a fennallé dijhatralékot nyilvantartasba veszi. 30 napon fennallé dijtartozas
rendezése érdekében a jegyz6 tértivevényes levélben a tartozas 15 napon beliili rendezésére
hivja fel a hétralékost.




2.2. Sziinidei gyermekétkeztetés

A sziinidei étkeztetésre a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrdl kormanyrendelet rendelkezik.

A sziinidei gyermekétkeztetés keretében a gyermek lakohelye, vagy ha a gyermek
életvitelszertien a bejelentett tartézkodési helyén lakik, a tartézkodasi helye szerinti telepiilési
onkorményzat a déli meleg foétkezés helyben torténd elfogyasztasdnak megszervezésérél
gondoskodik. Ha a helyben tdrténd elfogyasztasra nincs lehetdség, igy kiilondsen erre
alkalmas helyiség hidnya esetén, a sziinidei gyermekétkeztetés az étel elvitelével vagy a
gyermek szamadra torténd kiszallitisaval is biztosithato.

Ha az intézményi és sziinidei gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem
veszi igénybe, a kotelezett az intézmény vezetdjénél, a sziinidei gyermekétkeztetest
biztositonal bejelenti a tivolmaradést és annak vérhaté id6tartamat, valamint a tdvolmaradasra
okot ad6 koriilmény megsziintetését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe 1jbol a
gyermekétkeztetést.

A sziinidei gyermekétkeztetés soran, ha az étel helyben torténd elfogyasztisat a gyermek elore
nem lathat6 hidnyzasa, betegség vagy egyéb ok akadélyozza, biztositjuk az étel elvitelét, ha a
tavolmaradast a sziilé legkésébb a tavollét elsé napjan 8 dréig jelzi az élelmezésvezetd felé, és
a tdvolmaradds okat orvosi igazoldssal vagy birésagi hatosagi eljarasra vonatkozd
dokumentum madsolat bemutatisdval igazolja. Ezekben az esetekben az ételt a sziild
személyesen, vagy hivatalos meghatalmazottja viheti el.

2.3. Szocidlis étkezésben részesiilok

Szocidlis étkezésre val6 jogosultsag feltételeit a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
sz616 1993. évi III torvény, valamint a szocidlis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és
természetbeni szocidlis ellatasokrol sz616 Snkormanyzati rendelet szabalyozza.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok téritési dijarél sz6l6, tobbszor
médositott 29/1993. (II. 17.) Kormanyrendelet szerint meghatarozott ellatottak téritési dija
Gyortelek Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének rendeletében megallapitott
élelmezési nyersanyagnorma alapjan keriil meghatdrozasra.

Ha az ellatist betegség, vagy més ok miatt a jogosult nem kivinja igénybe venni, a
tavolmaradast az élelmezésvezetdnél legalabb a tdvolmaradast megel6z6 munkanapon 11.00
oraig értesiteni kell.

Ennek elmulasztasa esetén a kotelezett a téritési dij megfizetésének kotelezettsége alol a
tavolmaradas kezdetétd] szamitott 3. munkanapt6l mentesiil.

o r

2.4. Vendégétkezdk (kiilsd és nyugdijas étkezok)

A vendégétkezok Gyortelek Kozség Onkormanyzata rendeletében, hatdrozataban
meghatarozott téritési dij megfizetésére kotelezettek.

A nyugdijas étkezés igénybevételének feltételeit szintén e rendelet vagy hatérozat hatdrozza
meg. Az igénybevétel jogossagat az élelmezésvezetd ellendrzi. Az ellatast igénybe vevokrdl
az élelmezésvezetd nyilvantartast vezet.




Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatt az étkezé nem kivanja igénybe venni, akkor az
élelmezésvezetdnél a targynapot megel6zd napon 11 6rdig be kell jelenteni, csak abban az
esetben mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Az dnkoltséget minden évben az el6z6 lezart naptéri év adatai alapjan kell megéllapitani,
nevezetesen az egy napi élelmezési norméra ardnyosan jutd rezsikoltséget %-ban kell
kifejezni.

Ugyanezzel a %-kal kell novelni a targyidészakban alkalmazott normét és az igy kiszamitott
Osszeg tekintendd onkoltségnek.

2.5. Intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok, valamint egyéb onkormdnyzati dolgozok

Az alkalmazottak étkezési téritése a leadott igények alapjan keriil elszdmolasra az
Onkorményzat étkezési téritési dijakr6l sz6l6 rendeletében, hatdrozatiban meghatarozott
Ft/adag/nap térités mértékében.

2.6. Téritési dij befizetése

Az étkezésben résztvevék szamara a téritési dijat, a szamukra élelmezésvezetd 4ltal kiadott
szamla alapjan postai csekken kell befizetni. A szdmlazds ASP rendszerben torténik. A téritési
dijat az ellatottaknak és a tanuldknak legfeljebb egy honapra elére kell befizetni. Ha az adott
hénapra fizetendd téritési dij Ssszege kevesebb, mint a ténylegesen befizetett dsszeg, az eldre
befizetett téritési dijat a kovetkezd dijfizetés alkalmaval be kell szamitani vagy vissza kell
fizetni. Amennyiben a fizetendd téritési dij dsszege novekszik, a befizetett s a ténylegesen
fizetendd Osszeg kiilonbszetét visszamendleg meg kell tériteni.

A téritési dij befizetésérdl jogszabaly szerint kiallitott dtutalasi szamlat kell adni a befizet6
részere.

A 2.3,2.4. vonatkozasdban a kiilsé vendégétkez8k, alkalmazottak esetében a téritési dij
befizetése utdlag torténik, a leadott igények alapjan, a teljesitését- az étkezés igénybevételct
kévetd 15. napon beliil.

Amennyiben dijfizetésre kotelezett fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, és
hatralékat irasbeli felszolitast kovetden sem rendezi, az étkeztetést a felszdlitast
kovetkez6 hé 1. napjatél a hiatraléka rendezéséig nem veheti igénybe.

3. Az élelmezés szervezete és feladatkorei

Az élelmezéssel kizvetleniil foglalkozé dolgozok:

o élelmezésvezets,

e  szakics,
A személyzeti létszdmot az étkezék létszamahoz viszonyitva kell biztositani. Ennek
felillvizsgalatara minden évben legalabb egy alkalommal (a koltségvetési terv készitésekor) az
élelmezésvezetd javaslatdra az Intézményvezetd altal sort kell keriteni.
A dolgozék feladatkorét, anyagi felelsségét munkakori lefrasuk tartalmazza. A dolgozé
feletti munkaltatéi, fegyelmi jogkort a Jegyz8 gyakorolja. A dolgozék egymds kozoiti
hatiskor- és munkamegosztisi szabalyait a Gyorteleki Napsugar Ovoda Szervezeti és




Miikodési Szabalyzata valamint a dolgozok munkakdri leirdsai részletezik. A munkdltatéi
jogokat a dolgozok felett az Intézményvezetd gyakorolja.

Az élelmezési részleg felelds vezetdje: az éleimezésvezetd.

Az élelmezésvezetdt az Intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzes alol. A
fegyelmi jogkort személyével kapcsolatban ugyancsak az Intézményvezetd gyakorolja. Az
élelmezésvezetd hataskdrébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak iranyitisa. Az ételkiosztas idStartama alatt feliigyeleti jogkort gyakorol az
ételek atvételét és kiosztasat végzd dolgozok felett, alkalmazasi viszonytdl fiiggetleniil.

Az élelmezésvezet( feladatainak részletezése

Felelés az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitdsaért és
ellendrzéséért.

Kizardlagos feleldsséggel bir: az élelmezési iizem valamennyi szakmai feladatanak
kifogastalan miikodésével kapcsolatosan.

Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
élelmezési szolgaltatasokért.

Ezen beliil:

élelmezési nyersanyagsziikséglet (nyersanyagnorma szerint) megallapitasaért,
anyagkiadasért,

ételek elkészitéséért, adagolasaért,

a megfelel6 korszerti technolégia alkalmazasaért,

az id6ben torténd kiszolgalasért,

az tigyviteli elszdmolasi munka szabalyszer( ellatasért.

Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapesolatban okozott kérokért, kiiléndsen abban
az esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felelosség érvényesitését elmulasztja,
illetdleg akkor, ha ezt a Munka T&rvénykdnyvében és a Kozalkalmazottak jogallasardl
sz0616 torvényben eldirt hataridén beliil nem érvényesiti.

Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatdshoz sziikséges megrendelések
elkészitésérol, elokésziti a szallitasi szerzOdéseket és ellendrzi ezek teljesitését.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és torekszik a beszerzések leggazdasagosabb
megvalositasara (pl. nagyobb tételben vésarlas, olcsobb beszllitok megkeresése).
Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysigrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellen6rzi a raktari készletek feltdltését.

Gondoskodik a f6zéshez szilkséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld id6ben
torténd kivételezésérol.

Feladata az élelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfeleldé mértéki
felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind pedig a féz6térben.

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

Betartja és betartatja a kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi el6irasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kerlilé ételbol.

Részt vesz az élelmezési raktar negyedéves tételes ellenérzésében és bekapcsolodik a
raktarkészletek belso ellendrzés keretében végzett szardprobaszerii ellendrzésébe is.

Az élelmezés vezet6 elkésziti és atadja a fészakacsnak az alkalmazottak és a Fekete
Istvan Altaldnos Iskola adott hénapban étkezést igényld pedagdgusainak névsorival
ellatott nyilvantartds nyomtatvanyat (5. sz. melléklet), és a konyhai szolgiltatast
igénybevevok névsordval ellatott nyilvantartast (5.sz. melléklet). melyet a Fé szakacs
kotelessége vezetni és honap végén leadni az élelmezésvezetének.

Loy iuld




Felelés:
o araktari rendért, higiéniaért,
e atdrolt aruk mindségéért,
o araktar kezeléséért, amelyért anyagi feleldsséggel tartozik,
e aromlandé élelmezési anyagok felhasznalasi rendjének megtartasaért.

e Havonta jelentést tesz az intézményvezeté részére a nyersanyagnorma
felhasznalasarol, melyet az intézményvezetd aldirasaval igazol (REPETA WIN
programban)

o Az élelmezési lizem ligyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:

= az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartisok vezetéséért,

= a téritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartasaért,

= az étkezOk nyilvantartasainak szabalyszer(i vezetésécrt,

= az élelmezéshez tartozé egyéb ligyviteli elszamolasok vezetéséért,

= a Polgarmesteri Hivatal részére havonta az étkezést igénybe vevékrdl jelentés (4.
szdmu melléklet) megkiildéséért.

¢ Gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék tarolasardl az elszallitdsig.

Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek
gyakorlatban t5rtén érvényesitése és e szabalyzat megfeleld karbantartasa.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasa

4.1. Az élelmezési elldtds folyamatainak eseménycsoportjai

Az élelmezési anyagsziikséglet kéltségvetésben biztositandé fedezetének tervezése.
A nyersanyagok beszerzése, tarolasa, forgalménak nyilvéantartdsa és elszdmolasa.
Az étkezést igénybe vevdk étrendjének meghatarozasa.

Az étlapok tervezése, feliilvizsgalata és jovahagyasa.

A napi élelmezési 1étszam megallapitasa.

Az anyagkiszabasi {v elkészitése.

Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzeése.

Az ételek adagoldsa, szallitasa, talalasa.

4.2. A folyamatok részletes szabdlyozdsa

4.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetési fedezetének tervezése

Az ellatottak élelmezéséhez sziikséges Osszeg nagysagrendje az intézmény kapacitdsdnak
kihasznaltsagatol fiigg. Az intézmény kihasznaltsag fokat %-osan kell meghatrozni.

Az élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszdmitdsdhoz sziikséges az
élelmezési nyersanyagnorma meghatarozasa.

Elelmezési nyersanyagnorma: az a pénzdsszeg, amelyet az intézmény egy fore, egy napra
nyersanyag koltségként felhasznalhat.

Az elézé fogalmak és az étkezék szdmanak ismeretében megallapithatd az éves élelmezési
nyersanyagsziikséglet pénzligyi fedezete.




Szamitasi moédszere:
Eves élelmezési napok szdma = napi étkezk szdma x élelmezési napok szama.

Eves élelmezési nyersanyagszilkséglet pénziigyi fedezete = éves €lelmezési napok szama x
¢éleimezési norma.

4.2.2 A napi élelmezési létszdm megdllapitdsa

A gyermekétkeztetés esetén a létszam megdllapitdsdnak alapja az 6voda vezetdjét6l beérkezd
informdcié alapjan, valamint az iskolds gyermekek tekintetében élelmezésvezeté dltal
vezetett étkez6k nyilvdntartisa (5. szdmi melléklet). A sziil6, gondviseld minden esetben a
tdrgynapot megel6z6 napon 11 o6rdig személyesen vagy telefonon koteles az
élelmezésvezetdnél az étkeztetés igénybevételének lemonddsdra.

Az ellatotti élelmezési 1étszam nyilvantartdsa a ,Nyilvantartas az étkezést igénybe
vevokrol” 5. szdmu melléklet) elnevezésii nyomtatvanyon torténik.

Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitasa

Az intézmény alkalmazotti és egyéb 6nkormanyzati dolgozok élelmezésének igénybevételére
jogosultak étkezési szandékukat kotelesek el6re jelenteni. A bejelentés hatarideje: az étkezés
el6tti napon 11 6raig.

Az alkalmazotti élelmezési létszdmnyilvantartas a ,Nyilvantartas az étkezést igénybe
vevokrol” elnevezésii nyomtatvanyon torténik (5. szdmu melléklet).

Rendkiviili igényeket csak akkor lehet igénybe venni, ha az nem teszi sziikségessé a mar
elkésziilt anyagkiszabas médositasat.

A létszamkimutatison szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A napi
létszamdsszesités soran az egyes létszam-kimutatdsi lapokon kell Gsszesiteni a targynapra
vonatkoz6 étkezési igényeket (reggeli, tizdrai, ebéd, uzsonna). Az igy kapott Osszesitések
szamértéke adja az alkalmazottak napi élelmezési létszamat étkezések szerinti bontasban.

4.2.3. Nyersanyagok beszerzése

A feldolgozasra keriilé nyersanyagok beszerzése az érvényben 1évé szallitasi szerzOdések
alapjén torténik. A beszerzésre keriild 4ruk listdjat az élelmezésvezetd éllitja Ossze az étlap és
a létszam ismeretében. A szallitasi szerz6déseket félévenként feliilvizsgaljuk. A beérkez arut
az élelmezésvezetd és a foszakdcs veszi at, a szallitolevél alapjan az élelmezésvezetd vételezi
be.

4.2.4. Az anyagkiszabds

A nyersanyagkiszabds a napi étkezési 1étszdm és az egyes étrendek keretében készitendd
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabas utasitas is egyben, mely az ételkészité tizem
felé meghatarozza, hogy a tdrgynapon milyen ételeket, hdny adagban, milyen mennyiségii és
mindségil nyersanyag felhasznalasaval készitsenek.

A nyersanyagkiszabis a REPETA WIN élelmezési programban elkészitett
nyomtatvanyon torténik.
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A kiszabott nyersanyagokat étkezésenként egész napra vonatkoztatva kell Gsszesiteni. Az
anyagkiszabasi iven (REPETA WIN)feltiintetett nyersanyag mennyiségek alapjan
szamithatd ki az ételek 5sszkoltsége, illetve a napi nyersanyag felhasznalas értéke.

Az anyagkiszabas valodisagat az élelmezésvezetd, az abban szereplé adatok helyességének
szlroprobaszerii ellenérzését a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja vagy/és a belsd
ellendr végzi.

A feltiintetett ételek elkészitésének tényét a szakdcs aldirasaval kételes igazolni.

4.2.5. Az ételek elkészitése, adagoldsa, szdllitdsa

Az anyagkiszabasi iven szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben és mindségben
torténd elkészitéséért a szakacs a felelds. Irdnyitja, szervezi és Osszefogja az elkészités
folyamatat.

Az ételeket kiosztas el6tt ellendrizni kell. A min&ségi ellen6rzés utan valamennyi targynapon
késziilt ételféleségbdl ételmintat kell eltenni, és azt 48 6ran keresztiil hiitdszekrényben kell
meg6rizni. Felelds: élelmezésvezetd és a szakacs.

Az ételek kiosztisara csak az ételvizsgilat elvégzése és az ételminta elraktirozasa utdn
keriilhet sor.

4.2.6. A tdrolds, raktdrozds szabdlyai

A tulajdon védelme érdekében az élelmezési raktarnak j6l zarhatonak kell lenni. Ennek
megfeleléen a raktar biztonsigi zarral van ellatva, melynek kulcsa az élelmezésvezetdnél
talalhato.

Az élelmezési anyagok tarolasinil a tulajdon védelmének szempontjain kiviil higiéniai és
élelmezés modszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra Kkijeldlt
helyiségeknek tagasaknak, megfeleld hdmérsékletiieknek és jol zarhatoaknak kell lenni.

A tarolas soran gondot kell forditani a kiilsnbozd élelmiszerek kezelési igénylik szerinti
elkiilonitésére, intézkedéseket kell tenni a megfeleld tarolasi koriilmények (pératartalom,
hémérséklet, felszereltség szintje, tarolasi moéd) biztositdsara.

Raktarozasi szempontbél az élelmiszereket a kivetkezéképpen kell csoportositani:
e szarazaru,

o fildes aru,

o tejtermékek,

o gyiimdles és zoldségfélék,
¢ fliszerfélék,

e husfélék.

A kiilsnbdz6 élelmiszercsoportok eltérd tarolasi modok alkalmazasat igénylik. Az el6z6
csoportositas alapjan az alabbi tarolasi médok elkiilonitésére kell sort keriteni:

Szarazaru raktar:

Az élelmiszerek csoportokban elkiilénitve, megfeleld terhelhetségli és higiénikus polcokon
tarolandok.

A csoportok a kovetkezok lehetnek: cerealiak (liszt, rizs, blzadara), befdttek, zsirok, olajok.
A szarazaru raktirban élelmiszert a f6ldén tarolni szigorian tilos!
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A nagyobb kiszerelésii élelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A
felbontott és fel nem hasznalt aruk csomagolasanak visszazarasakor a felbontds idépontjat a
csomagolason jel5lni kell.

Foldes aru raktar:

Els6sorban burgonya, zoldségfélék és gylimdlesok tarolasara kell hasznalni. A fOldes aru
raktarban is sziikséges a megfeleld szell6zés biztositasa.

Ugyancsak ebben a raktarban lehet tarolni a tojasokat is, de erre a célra elkiilonitett szekrényt
vagy polcot kell alkalmazni.

Hiitéladak, hiitdszekrények:

A mélyhiitstt zoldségfélék, gylimdlesok és husaruk -18 °C alatt torténd taroldsira hiit6ladakat
hasznalunk. A hiitészekrények lizemeltetésénél fontos kovetelmény, hogy legyen elkiilonitve
kizé4r6lagos hus tarolasara hasznalt, in. husos hiitd.

Az élelmiszer-raktar kezel8jének — az anyaggazdalkodas altalanos szempontjain felil —
figyelemmel kell kisérnie az élelmiszerkészletek mennyiségi alakulasit, a kénnyen roml6
aruk tarolasi idejét, szorgalmaznia kell a régebbi beszerzéslick folyamatos felhasznélasat, a
készletek optimalis mértékét meg nem haladd feltoltéset.

Koteles nyilvéntartani a beszaradds, porlds, parolgas, romlds miatt leirt élelmiszerek
mennyiségét és értékét, valamint vizsgalnia kell a leiras okat, jogossagat és indokoltsagat.

4.2.7. Az ételmaradékok hasznositdsa

Az étkezést gy kell megszervezni, hogy az elkészitett ételeket minél elobb elfogyasszik. Az
elkésziilt étel teljes mennyiségét — az esetleges létszamvaltozds esetén, az ezzel aranyos
tobblettel egyiitt — lehetdleg ki kell adni. A maradékot moslékként lehet atadni olyan
személynek, aki az allatorvos engedélyével rendelkezik.

Az elékészitdbd]l kikeriild hulladékot és az Gsszegyiijtott maradékot elszallitasukig
elkiildnitetten, zarhatd edényben, hulladék vagy moslékraktarban kell térolni.

A moslék esetleges értékesitése egyedi szerz6dések alapjan torténhet.

Az ételhulladék és a moslék szdmbavétele tapasztalati adatok alapjan atlagszamitdssal
torténik.

4.2.8. Az étkezés rendje

Gyermekétkeztetés:
Az étkezés rendje a tizérai esetében:

e Ovodasokndl: a fogyasztdsra alkalmas, elkészitett tizérai az erre a célra
rendszeresitett szallitbedényekben, talcidkon az 6vodaba szallitasra keriil reggel 8.00
és 9.00 ora kozott,

e iskolasoknél: szorgalmi idészakban az alsé tagozatos tanulok az els6 tanitdsi ora
utani sziinetben (8,45-8,55 oraig), a felsd tagozatos tanulok a mésodik tanitasi 6ra
utdni  sziinetben (9,45-9,55 o6raig), az étteremben Onkiszolgdld jellegli
felszolgalassal.

Az étkezés rendje ebéd esetében:
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e o6vodasokndl: a fogyasztisra alkalmas, készételt az erre a célra rendszeresitett
szallitdeszkozon az étkezd helyre szallitjak 11,30 orakor,

e iskolasoknal: szorgalmi idészakban 12,00 6ratdl kezdve folyamatosan torténik,
onkiszolgalo jellegh felszolgalassal,

o alkalmazottak esetében: 12,00 6ratol kezdve folyamatosan torténik, onkiszolgalo
jellegti felszolgalassal.
Az étkezés rendje uzsonna esetén:

o O6vodasoknal: a fogyasztisra alkalmas uzsonna az erre a célra rendszeresitett
szallitdeszkozon az étkezohelyre szallitjak 15.00 érakor

o iskolasoknal: szorgalmi id6szakban az ebéd elfogyasztisa utdn, az étkez6ben
kihelyezett tarol6eszkdzrdl a tanulék oOnkiszolgalé modszerrel jutnak hozza az
uzsonndhoz.

Vendég étkezok:

e szocidlis étkezdk esetén: 11,00 oratdl éthorddban, a csakis erre a célra hasznalt
taroloeszkdzon keresztiil keriil az étkez vagy a hazi gondoz6 részére kiadésra,

e nyugdijas étkez6k, kiilsé étkezdk esetén: 11.30 6ratél éthordéban, a csakis erre a
célra hasznalt taroldeszkszon Keresztiil keriil az étkezd vagy a hazi gondozd részére
kiadésra.

5. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a mindenkori hatalyos jogszabélyi rendelkezések alapjan kell kialakitani.
A vonatkozé jogszabalyok alapjan az élelmezési anyagok nyilvéantartasi és elszamoldsi rendje
a tulajdonvédelem szempontjabdl az aldbbiak szerint keriil szabalyozasra:

5.1. Altaldnos rész

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

Az élelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai és az informéciés folyamatok
Osszekapesolasaval kell biztositani.

Bizonylatolis célja: az élelmezés folyamatiban bekdvetkez6 egyes gazdasigi események
regisztralasa az esemény idejének, mértékének és iranyainak pontos megjelslésével.

Fizikai folyamat: az élelmiszer atalakul késztermékké, az elkészitett étellé.

Informacios folyamatok:

¢ adatfeldolgozast szolgalé folyamatok,

e dontést elokészitd informacios folyamatok.

A két folyamat egyméssal szerves egységben 4ll, s ez képezi az iranyitds alapjat. Az
élelmezési iizem, mint a koltségvetési szerv Onallé egysége, komplex gazdasagi
tevékenységet fejt ki.

Ennek része:

- az anyagbeszerzés (megrendelés €s raktarozas),

- az anyagfelhasznalas,

- az anyag atalakitas.
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A nyersanyagok felhasznalasar6l az élelmezési tizem mennyiségben és értékben is koteles
elszamolni. Barmely &sszeg kifizetése az intézmény pénzeszkdzeibdl gazdasagi miivelet. Az
err6l késziilt feljegyzés bizonylatnak mindsiil.

A bizonylat az adatfeldolgozisban betsltott szerepe szerint lehet:
o elsédleges (elsd feljegyzésként allitottak ki),
e  masodlagos (az adatfeldolgozas egyik szakaszanak eredményeként készitették az
els6dleges bizonylat dsszesitése alapjan).
A bizonylatok felhasznalasi kériik szerint:
e belsé bizonylat: amelyben a rogzitett gazdasagi esemény kizarélag a bizonylatot
kiallit6 intézményt érinti,
e  Kkiils6 bizonylat: a kiallité intézményen kiviil mast is €rint.
Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:
e  abizonylat megnevezését,
e agazdasdgi miivelet megjeldlését (amelyre a bizonylat vonatkozik),
e agazdasagi miiveletben résztvevok alairasat,
e  abizonylat sorszamat.
A bizonylat adatait tintdval vagy irégéppel olvashatéan kell kitolteni. A javitds csak akkor
szabélyszerli, ha az eredeti, tévesnek mindsitett bejegyzés is olvashaténak bizonyul és a
javitast a javitasra jogosult alairasaval hitelesiti.
Az élelmezéssel kapcsolatos készpénzfizetési szamldk nem javithatok. Az eltévesztett
bizonylatot 4t kell huzni, és a rontott megjelolést kell alkalmazni. A gazdasagi esemény
rogzitésére Gj bizonylatot kell kiallitani.

Az élelmezéssel kapcsolatosan a készlet vdltozdsdat 48 oran belill le kell kdnyvelni, s
gondoskodni kell arrél, hogy a bizonylatok (szdmla, szdllitolevél, téritési dij befizetések,
hatralékosok listdja) iddben keriiljon 4t a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportjadhoz. A
bizonylatokat meg kell érizni. A megbrzés idétartama: 8 €v.

5.2. A beszerzés bizonylatoldsa

A nyersanyagok biztositdsa megrendelés Gtjan torténik: telefonon, szoban,

A napi cikknek mindsiilé élelmezési anyagok megrendelését az étkeztetést megel6z6 napon
kell foganatositani (pl. tej, tejtermékek, kenyér, péksiitemények).

A beérkezett élelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az intézményben hasznalt
(REPETA WIN) program alapjan.

Az atvétel soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a nyersanyag mennyiségben és mindségben
megfelel-e a szallitolevélen feltiintetett adatoknak. A szdllitélevél mdsolati példanya, és
esetenként a szémla eredeti példdnya (egyes beszdllitok postin kildik meg) az dtvevo
egységnél marad, az eredeti példdny az intézmény bélyegzdjével és az dtvevé aldirdsdval
ellétva keriil vissza a szdllitéhoz. Az élelmezésvezetd a szdllitolevél mdsolati példdnydt,
valamint a szdmla eredeti példdanydt a pénziigyi vezetl részére rendszeresen megkiildi.

(A 6. szdmii melléklet tartalmazza az élelmezéssel kapesolatos nyomtatvanyokat.)

5.3. A raktdrozds bizonylatoldsa

Gyorteleki Napsugdr Ovoda 4ltal beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartasa,
készletvaltozasainak feljegyzése REPETA WIN élelmezési programban torténik.
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A raktéri készletrdl az anyagok forgalmardl mennyiségben és értékben is nyilvantartast
kell vezetni.
A konyvelés alapjat az aruval beérkezett adathordozok képezik:

o  szillitdlevél,

e  atvételi elismervény,

e szamla.

Az élelmezési nyersanyagok nyilvantartisat aruféleségenként kiilon-kiilon kell vezetni a
készletnyilvantartd lapon.

A bevételi tételek konyvelése a raktiri bevételezés utdn torténik a beérkezett bizonylatok
alapjan.

A szakécs az anyagkiszabds alapjan veszi 4t az élelmezési nyersanyagokat. Az anyagok
atvételét a szakdacs, dtadasat az élelmezésvezetd igazolja aldirdsaval az igénylSlapon.

Az anyagokat csak pontos mérés, ill. szamolas utdn szabad atvenni. A raktarbdl kivételezett
anyagokért az élelmezésvezet6 és a szakdcs anyagi és fegyelmi felelosséggel tartozik.

5.4. Az élelmezési tevékenység bizonylatoldsdnak folyamata

A beérkezett élelmezési anyagok atvétele a raktarban térténik, ahol a ténylegesen atvett
mennyiségekrd] az élelmezési anyagokkal egyiitt érkezé bizonylat (szallitdlevél, szémla)
adatait le kell egyeztetni.

A bevételezés tényét a szamléra (szallitolevélre) fel kell vezetni. Ennek alapjan kell a
beérkezett élelmezési anyagok mennyiségét és értékét az analitikus nyilvantartasokban
rogziteni.

A naponkénti felhasznaldshoz sziikséges élelmezési anyagokrél a raktdrbol torténd
kivételezéshez az élelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylatot kell kiallitani. Az
anyagok 4tvételét a szakics, dtadasat pedig az élelmezésvezetd igazolja alairasaval az
igényldlapon.

Az anyagkiszabasi bizonylatot az élelmezésvezeté tolti ki, és aldirdsdval igazolja, hogy az
élelmiszereket kiadta.

Az élelmezési normdk betartasanak ellendrizhetdsége céljabdl élelmezési normak szerint
(reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) kiilon-kiilon legaldbb ellatotti (6vodas €és iskolds) és felnGtt
részletezésben kell kiallitani.

A felhasznalt élelmezési anyagok értékét egy tételben havonta fel kell jegyezni az Elelmezési
normik eltérésének kimutatasaban.

Az élelmezési norma betartasat és ehhez kapcsolédéan a norméatdl valo eltérés Osszegeit az
élelmezési norma szerint felhasznalhatd sszeg és a havi anyagfelhasznalds értéke alapjan
havonta kell megallapitani.

Az ellenbrzés soran figyelembe kell venni, hogy az ¢élelmiszer felhasznalas és a
nyersanyagnorma kozotti eltérés egy honapos atlagot véve ne legyen nagyobb plusz/minusz
10 %-nal.

Ennek betartasaért az élelmezésvezetd a felelds. Ellendrzését havonta a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi csoportvezetdje végzi.
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A raktari készleteket a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint sziikséges
leltarozni. A kiildnbozeteket — hidnyt, tobbletet — a koltségvetési szervek mérlegkészitési
kotelezettségére és leltarozasara vonatkozd rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezni.

6. Az étkeztetési tevékenység ellenérzése

A Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi iigyintézdjének ellendrzési feladatai a konyha iizemére
vonatkozoan:

ellenérzi, hogy biztositott-e az étrend dsszedllitdsandl az idényszeriiség, vdltozatossdg
és a tapanyagsziikséglet,

az élelmezéssel kapcsolatos bizonylatok (étlap, anyagkiszabds, készpénzfizetési szamla,
raktdri készlet) alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelel-e,

dijhatralékosok nyilvantartasanak megkiildését,

munkdltato dltal biztositott étkezési kedvezmény alkalmazottak ditali igénybevételének
szabadlyossagdt,

ellendrzi gazdasdgos beszerzések megvalosuldsdt, az drajdnlatok bekérését,

részt vesz a negyedéves és év végi leltdrozasban,

az élelmezésvezetd dltal fenntartéhoz megkiilditt, a nyersanyagnorma felhaszndldsdrol
sz616 jelentés megkiildését ellendrzi és azt feldolgozza, sziikség szerint javaslattal él a
tisztségviselok felé,

élelmezési létszdm nyilvantartdsanak ellendrzése,

anyagkiszabds alaki és tartalmi szabdlyossdgdnak és valé tartalmdnak ellendrzése,
munkafolyamatba épitett ellendrzés.

7. Az étkeztetési tevékenység belsé ellendrzése

Az élelmezési tevékenység bels6 ellenérzése belsd ellendr Gtjan torténik.
Az élelmezés ellendrzésének részletes feladatait minden évben a Képviselo-testiilet altal
elfogadott belsd ellendrzési titemterv rogziti.

Az étkeztetés ellen6rzésének részletes szempontjai:

a heti étrend kialakitasanak, valtozatossaganak ellenérzése,

az élelmezési anyagok beszerzésének ellendrzése (gazdasagossag és hatékonysig
szempontjabol),

az anyagok kiadadsanak és felhasznaldsanak ellendrzése,

az elszamolasok, valamint a bizonylatolas rendjének ellendrzése,

az elkésziilt ételek mindségi vizsgélata,

talalas, adagolas vizsgalata,

a konyha kapacitas kihasznalasanak vizsgalata,

az ételek felhasznaldsanak, a maradékok hasznositasanak ellendrzése,

az élelmiszerraktar ellen6rzése,

a téritési dijak megallapitasinak és beszedésének ellendrzése,

a téritési dij megallapitdsa céljabol az étkezdk altal benyujtott ,nyilatkozatok”
meglétének és tartalmanak vizsgalata.

Az elvégzett belsd ellendrzésekrdl minden esetben a belsd ellendr jelentést készit.
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Az intézményvezetd koteles figyelemmel kisérni az ellenSrzés tapasztalatait és sajat
hatéskorben koteles intézkedni a hidnyossagok felszamolasa, illetdleg megel6zése érdekében.
Az intézményvezetd a hidnyossigok megsziintetésérdl irdsban téjékoztatja a fenntartot.

8. Vegyes rendelkezések

Az élelmezési részleg és a konyha dolgozoi kotelesek a konyha iizemeltetésére vonatkozd
kozegészségiigyi elirasokat betartani.

Az élelmezésvezets a Gyorteleki Napsugar Ovoda intézményvezetdjének instrukcidi alapjan
koteles elvégezni a feladatait.

Az étkezési iizem kiilonbdzd helyiségeit az 6nkormanyzati, iskolai és 6vodai rendezvények
megtartasa céljabdl lehet igénybe venni, az intézményvezet és a fenntarté engedélyével.
Amennyiben ételfertdzés, vagy mérgezés alapos gyandja feltételezhetd, Gybrtelek Kozség
Onkormanyzata haladéktalanul koteles értesiteni a terilletileg illetékes kozegészségiigyi
szervezetet.

Az Intézményvezetd a Szabélyzat hatalyba 1épését kovetd 15 napon beliil gondoskodik arrdl,
hogy a konyha dolgoz6i a Szabalyzat tartalmit megismerjék.

9. Zaro rendelkezések

9.1. Az élelmezési szabalyzat hatdlyba 1épése

Az Elelmezési Szabdlyzat Gyortelek Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
jovahagyasat kovetd napon lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A korabbi, 2016.
Szeptember 01-t3] érvényes szabélyzat ezen id6pontté] hatalyat veszti.
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Az Elelmezési szabélyzat azonnali nyilvanosségra hozatalaért (kozzétételéért) a jegyzo, a
Konyha dolgozdi 4ltal valé megismeréséért az Intézményvezetd felelds.

Gyértelek,januar 04.
Halmi Jozsef Dr Sipos Eva
polgarmester Jegyzd

Zaradék: A Gyorteleki Napsugar Ovoda Flelmezési szabalyzatit a Képviselo-testiilet
................................... szam hatdrozataval elfogadta.

jegyzo
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Megismerési nyilatkozat és elosztasi jegyzék

Kijelentem, és alairdsommal megerésitem, hogy az FElelmezési Szabalyzat tartalmat
megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek tartom.

Az Elelmezési Szabélyzat egy példanyat dtvettem:

Sor- Dolgozé neve, Atvétel dituma Aliiras
szam: Beosztisa

1. Dr Sipos Eva jegyzé

2. Gergelyné PinczésMonika

Intézményvezetd
4. Moricz Zoltanné ligyintézo
8. Slachta Jozsefné élelmezésvezetd
9, Bir6 Zoltanné
szakacs
10.
11.
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Mellékletek jegyzéke

. szam( melléklet - Nyilatkozat gyermekek szamarél normativ kedvezményhez
- szamu melléklet — Nyilatkozat normativ kedvezmény igényléséhez (iskolas gyermek)
- szamu melléklet — Nyilatkozat a Gyvt. 21/B.§ (1) bekezdés a) pontja szerint ingyenes

bdlcsédei €s 6vodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez

. szami melléklet - Jelentés az étkeztetést igénybe vevSkrél

. szamu melléklet — A GYERMEKETKEZTETES IGENYBEVETELENEK DOKUMENTALASA
. szamu melléklet — Etlap
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
(R o« o e e e rmmmmmm s nevil........... osztalyos gyermek étkezési téritési dijahoz)
ATUIITOME, .o e e
SZEMLIZ. SZAM: ...ovvvivirenininniniininaene, lakefm: ..o,

dijfizetésre kotelezett, dijfizetési kotelezettségem tudatiban kijelentem, hogy haztartdsomban
illetve intézményben elhelyezett gyermekeim szidma:

18 évenaluli: o

25 évesnél fiatalabb és oktatasi

intézmény nappali tagozatin tanulé: ... o

tartdsan beteg, stilyosan

fogyatékos személy: ... 6

Osszesen: f6
Gyortelek, 20,

szilld alairasa
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2.szamu melléklet

6. melléklet a 328/2011. (Xil. 29.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT
a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsédei, mini bélcsddei és évodai

gyermekétkeztetés igénybevételéhez-

1. Alulivott ... (szlletési NV .....ccveeeeeeree , szlletési hely, id6 ................ ) e e anyja
NEVE: ..ovveeeiieeeeee e ) e szém alatti lakos, mint a
nevll gyermek (sziletési hely, idé ........... Ve .. ... anyja neve:
)
nevii gyermek (szUletési hely, id§ ... e ... .. anyja neve:
nevii gyermek (szlletési hely, idé ............... . e .. .. anyja neve:

szilbje/mas torvényes képviselGje/gondviselje (a megfelelé alshizandé) a gyermekek védelmérél és a
gyamugyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. térvény szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény
igenybevételét az alabbi jogeim alapjan kérem, mivel a gyermek(ek):**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestl ...... BV ., hénap ...... napjatoél,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

¢) csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

dj)- csalddjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek,***

) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

f) csaladjaban az egy fére juté havi jévedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi
jdvedelemadéval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijiarulékkal csékkentett, azaz nettd dsszegének
130%-4t.

1a.~ Az étkeztetés biztositasat

o kizardlag a déli meleg féétkezés, vagy

0 @ deli meleg féétkezés mellett egy kisétkezés, vagy

o a deli meleg foétkezés mellett két kisétkezés, vagy

o bdleséde, mini bolcséde esetében a déli meleg f6étkezés mellett a reggeli féétkezés és két kisétkezés
vonatkozasaban kérem.,

1b.~ Kérem diétas étrend biztositasat. igen / nem (a valasztott lehetbség aldhuzando!) a kévetkezd egészségi
allapotra tekintettel: ...............ccooovereieeeeeeeee e,

2. Buntetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a kézélt adatok a valésagnak megfelelnek, egyuttal
hozzajarulok a kérelemben szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez térténd felhasznalasahoz.

DAtUM: oo,

az ellatast igénybe vevd
(szUl6, mas torvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek esetén az ellatast nyUjté neveldszllé, intézményvezets)
alairasa

* A pont csak akkor tsltends, ha az ugyanazon intézménybe jar6 tobb gyermeke utan ugyanazon jogcimen
igényli a szllé/mas torvényes képviseld/gondviseld a normativ kedvezményt. Ha kllénboézik a jogcim,
gyermekenkeént kilén nyilatkozatot kell kitélteni. A gyermekek szamanak megfeleléen a sorok értelemszeriien
bévithetéek.

** A megfeleld pont jelélendé! Az f) pont kizarélag abban az esetben jeislhetd, amennyiben az eliatast igénybe
vev gyermek az a)-e) pontck szerinti feltételek egyikének sem felel meg.
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*** A gyermekek szamanak meghatarozasanal figyelembe veendd gyermekek kore: az egy lakasban egyitt
lako, ott bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezé 18 éven aluli gyermek; a 25 évesnél fiatalabb,
kéznevelési intézményben nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevs, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett feln6tioktatdsban részt vevé vagy felsoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld
gyermek és életkortél fiiggetlentll a tartésan beteg vagy stlyos fogyatékos gyermek, kivéve a neveiészilonél
ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermek, valamint a nevelSszlénél elhelyezett nevelésbe vett gyermek és
utégondozdi ellatasban részesild fiatal felnott.

Tajékoztaté a nyilatkozat kitéltéséhez

A jévedelemszamitas szabalyai

{Arra az esetre vonatkozik, ha a kételezett a kedvezményt a Nyilatkozat 1. pont f) alpontjaban foglaltak alapjan
kivénja igénybe venni.)

1.~ A feltétel csak bolcsédei, mini bolcsédei ellatasban vagy ovodai nevelésben részesilé gyermek esetén
alapozza meg a normativ kedvezményre valé jogosultsagot, ha a csaladban az egy fére juté havi jévedelem
Gsszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér netté ésszegének 130%-4t [2016. évben a 95 960 Ft-
of].

2. A nyilatkozat megtételekor figyelembe veendd személyek kére: a kérelem benyljtasanak iddpontjaban kézés
haztartasban él6 csaladtagkeént kell figyelembe venni az egy lakasban egyutt lakd, ott bejelentett lakéhellyel vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezd

2.1. szilét, a szUl6 hazastarsat vagy élettarsat,

2.2. a tizennyolc éven aluli gyermeket, a huszonst évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali
rendszer(i oktatasban részt vevé vagy felséoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld gyermeket és
életkortol fuggetlentl a tartésan beteg vagy sllyos fogyatékos gyermeket, kivéve a nevelészilénél ideiglenes
hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a nevelészilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utégondozdi
ellatasban részesilé fiatal feindttet,

2.3.a2.1. és 2.2. alpontba nem tartozd, a Polgari Térvénykényv csaladjogra iranyadé szabalyai alapjan a szilé
vagy hazastarsa altal eltartott rokont.

3. A nyilatkozat megtételekor figyelembe veends jévedelem: a személyi jévedelemadordl sz6i6 térvény szerint
meghatéarozott, belfoldrél vagy kolféldrél szarmazé - megszerzett - vagyoni érték (bevétel), ideérive a
jovedelemként figyelembe nem vett bevételt és az adomentes jévedeimet is, tovabb4 az a bevétel, amely utan az
egyszer(sitett vallalkozoi adordl, illetve az egyszerdsitett kizteherviselési hozzéjarulasrél szold torvény szerint
adét, illetve hozzajarulast kell fizetni. gy kilénésen:

3.1. munkaviszonyb6l, munkavégzésre/foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonybdl szarmazé jévedelem és
tappénz,

3.2. tarsas és egyéni véllalkozasbdl, éstermelsi, illetve szellemi és mas énalio tevékenységbél szarmazo
jovedelem,

3.3. nyugellatas, megvaltozott munkaképességil személyek ellatasai (példaul rokkantsagi ellatas, rehabilitacios
eliatas), nyugdijszeri ellatasok (példaul korhatar elstti ellatas),

3.4.~a gyermek elldtdsahoz és gondozasahoz kapcsolodd tamogatasok [kiléndsen: csecsembgondozasi dij
(CSED), gyermekgondozasi dij (GYED), gyermekgondozast segité ellatas (GYES), gyermeknevelési tamogatas
(GYET), csaladi pétlék, gyermektartasdij, arvaeliatas],

3.5. 6nkormanyzat, jarasi hivatal és az allami foglalkoztatasi szerv altal folyositott rendszeres pénzbeli ellatasok
(kulondsen: foglalkoztatast helyettesits tamogatas, apolési dij, idéskorcak jaradéka, allaskeresési tdmogatas),

3.6. egyéb jovedelem (kulénosen: kapott tartas-, 8szténdij, ertékpapirbdl szarmazé jévedelem, kis dsszegl
kifizetések stb.}.

4. A jbvedelmi adatok alatt havi netté j6vedelmet kell érteni.

5. Rendszeres jévedelem esetén a nyilatkozat benydjtasat megelézé hénapban kapott é¢sszeget, mig nem
rendszeres jévedelem, llletve vallalkozasbdl, Sstermeiésbél szarmazé jovedelem esetén a nyilatkozat benyujtasat
megel&zé tizenkét honap alatt kapott 8sszeg egy havi atlagat kell egyuttesen figyelembe venni.

6. A csaladtag altal fizetett tartasdij 6sszegét jsvedelemcsokkents tényezokeént kell figyelembe venni.

7. Nem mindsll jévedelemnek, igy a jévedelembe sem kell beszamitani a szocidlis igazgatasrol és szocialis
eliatasokrol szolé 1993. évi IIl. térvény 4. § (1a) bekezdése szerinti ellatasokat, igy kilénésen a rendkiviili
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telepllési tdmogatast, a lakasfenntartasi tamogatast, az adéssagcsokkentési tamogatast, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény keretében nydjtott tamogatast és pétlékot, a gyermekvédelmi nevel8szildk
szamara fizetett nevelési dijat és kilén elldtmanyt, az anyasagi tamogatast, a sulyos mozgaskorlatozott
személyek pénzbeli kézlekedési kedvezményeit, a vakok személyi jaradékat és a fogyatékossagi tamogatast.
Nem minéstl jévedelemnek tovabba az alkalmi munkavallaléi konyvvel térténd foglalkoztatas, az egyszer(sitett
foglalkoztatasrol szol6 térvény alapjan tortén6 munkavégzés réven szerzett bevétel, tovabba a természetes
szemelyek kozott az adérendszeren Kivili keresettel jard foglalkoztatasra vonatkozo rendelkezések alapjan
haztartasi munkara Iétesitett munkavegzésre irdnyuld jogviszony keretében térténd munkavégzésnek (haztartasi
munka) a havi ellenérigke.

8. A nyilatkozat benyujtasat megel6zéen megsz(nt jovedelmet figyelmen kivil kell hagyni.

9. A csaladban az egy fére jutd havi jovedelem 6sszegének kiszamitasa: a csalad 6sszes nettd jévedelme [a 2.
pont szerinti személyek 3. pont szerinti jovedelmének egylttes 6sszege] csdkkentve a fizetett gyermektartasdij
Osszegevel, majd osztva a jdvedelemszamitasnal figyelembe veendd személyek szamaval [2. pont].
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3.szamu melléklet

8. mellékiet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez’

NYILATKOZAT
a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)-d) pontja és a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdése szerinti ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez

1. Alulirott ..., (szilletési név: ............cccoeeeeeeen,, SZUlCtESI ey, id6 oo ) eeee e anyja
NEVE. ..ceveeeeeeeceeeeee e Y e szam alatti lakos, mint a
nevii gyermek (szlietési hely, id6 ... L e .. .. anyja neve:
),
1.2, e nevli gyermek (szlletési hely, idé .............. Ve .. .. anyja neve:
1.3 nevli gyermek (szlletési hely, idé ............... L e .. .. anyja neve:

szUi6je/més térvényes képviselSje (a megfeleld alahlzando) a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasroi
sz0I6 1997. évi XXXI. torvény 21/B. § (1) bekezdés b)-d) pontja és (2) bekezdése szerinti ingyenes vagy
kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételét az alabbi jogcim alapjan kérem, mivel a gyermek(ek):**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesl ...... &V ., hénap ...... napjatol,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

c) csalédjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek,***

d) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatésag, vagy e) utégondozoi ellatasban részesii.

2. Az étkeztetés biztositasat

o kizarélag a déli meleg foétkezés, vagy

o a déli meleg féétkezés meliett egy kisétkezés, vagy

o a deli meleg féétkezés mellett két kisétkezés, vagy

o kollégiumi, externatusi ellatds esetén a kovetkezd StkezESeK: ...

vonatkozasaban kérem.

3. Kerem diétds étrend biztositasat: igen / nem (a valasztott lehetéség alahtzando!) a kévetkezd egészségi
allapotra tekintettel: .............c.ocovve oo

4. Buntet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a kézdlt adatok a valésagnak megfelelnek, egydttal
hozzajarulok a kérelemben szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

az ellatast igényld
{szUl6, més torvényes képvisels,
nevelésbe vett gyermek esetén
az ellatast nyujto neveldszils, intézményvezets,
utégondozoi elldtott fiatal felnétt esetén
az ellatast igényld) alairasa

* A pont csak akkor téltendd, ha az ugyanazon intézmeénybe jaré tébb gyermeke utdn ugyanazon jogcimen
igényli a szillé/mas térvényes képvisels a normativ kedvezményi. Ha kalénbbszik a jogeim, gyermekenként kiilon
nyilatkozatot kell kitslteni. A gyermekek szamanak megfeleléen a sorok értelemszeriien bévithetéek.

** A megfelelé pont jelélendd!

*** A gyermekek szamdanak meghatérozasanal figyelembe veendd gyermekek kore: Az egy lakasban egyutt
lako, ott bejelentett fakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé 18 éven aluli gyermek; a 25 évesnél fiatalabb,
kiznevelési intézményben nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevé, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felnSttoktatasban részt vevé vagy felsSoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld
gyermek és életkortdl fuggetienil a tartosan beteg vagy stlycs fogyatékos gyermek, kivéve a neveldszilénél
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ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermek, valamint a nevelészilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermek és
utégondozdi ellatasban részesilé fiatal felnét.
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3. szami melléklet

Jelentés étkezést igénybe vevikrol
206V ., ho

Etkezés tipusa

Etkezést igénybe vevok
szama (f6)

Ovodds gvermek

Ebbél:

3 v. tobb gyermekes:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiils:

Tartésan beteg

Iskolds gvermek

Ebbél:

3 v. t&bb gyermekes:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiils:

Tartésan beteg

Szocidlis éthkezd

Nvugdijas étkezé

Intézmények dolgozoi

Vendég étkezd
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4, sz. melléklet

Az €lelmezéssel kapcesolatos
és hasznilandé bizonylatok jegyzéke

Sor- A bizonylat megnevezése A bizonylat szama
SZam:
Raktari nyilvantarto lap (fejlap) REPETA WIN
Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési REPETA WIN
bizonylat
Elelmezési normak eltérésének kimutatdsa REPETA WIN
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5. szdmu melléklet

4. melléklet a 328/2011. (XII. ’29. ) Korm. rendelethez, .
A GYERMEKETKEZTETES IGENYBEVETELENEK DOKUMENTALASA

Ev, honap: ...........ccoovcevcreenee.
y Bz Ha Térgyhav
Napok . l . bavi vi i
Sor Hovi étke- [Rrebefi- |\ | Havi v
. Nev zésina | seteting: | DoP RS | ele bt | o P e
P ok pok s dij leg alf h.m :? n:lﬁ hitra Jegyzs
zetés | 16k | Zetés | zetds | lék
e 1z 13 afas| 16|17 (1819|2021 2225 |24|25| 25|27 28|20 |303
HEEIEIK gl

2

2

4

5

[

7

8

9

10

11

Osszesen
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6. szamu meliéklet

2014, oo téll 2014 -ig
HETI ETREND
HétES Kedd | Szerda | Csiitortik Péntek
Tizérai
Ebéd
Uzsonna

Az étlapvaltoztatas jogat fenntartjuk!

élelmezésvezetd
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