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Az intézmény élelmezési ellatasaval kapcsolatos belsé szabalyok kialakitasat jelen
szabalyzat tartalmazza, mely a gazdalkod4si jogszabalyok ¢lelmezési szakmai
szempontok, higiénés eldirasok figyelembevételével késziilt.

A szabalyzat célja: a helyi sajatossagok €s adottsagok figyelembevételével biztositsa
az élelmezési tevékenység szabalyszer(i megszervezését, irdnyitasat és ellendrzését. A
tevékenység végrehajtisa sordn be kell tartani a vonatkozo hatilyos jogszabalyi
el6irasokat (3. sz. melléklet), tovabba a HACCP kézikonyv elbirasait.

Hatalya Kkiterjed az intézmény egészére, vagyis a kozponti €s a harom Kkiilsé
telephelyre, ahol élelmezési tevékenységet folytatnak.

Kozponti telephely: 1125 Budapest, Katvolgyi at 20-22.
Kiilsé telephelyek: 1031 Budapest, Anyos u. 3.
1124 Budapest, Martonhegyi ut 53-57.
1121 Budapest, Zugligeti it 58.

A szabalyzat éves feliilvizsgalataért és aktualizalasaért az élelmezési csoport vezetdje
¢s a gazdasagi vezetd egyiittesen tartoznak felel6sséggel.

Az élelmezési részleg feladata
1. az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa soran gondoskodni kell:

— az intézményben lako ellatottak,

— a Zugligeti Gti menekiilt csaladok, €s

— az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok
élelmezésének biztositasarol,

2. az intézmény koltségvetésében az élelmezési feladatok ellatasara biztositott
miikddési €s pénziigyi keretek felhasznéldsa sordn - az ésszeril takarékossag allandé
szem el6tt tartdsa mellett -, térekedni kell a gazdasagossag, a hatékonysag fokozasara,
s ezeken keresztill a magas szinvonala élelmezés biztositasara.

Az ¢lelmezési anyagok, illetve az élelmiszerek tarolasanal, felhasznalasanal, ételek
szallitasanal és talalasanal be kell tartani a személyi - és targyi higiénére vonatkozé
eldirasokat.

3. Az intézményi lakok és alkalmazottak részére a 6 étkezésekhez az ételeket olyan
idépontban kell elkésziteni, hogy azok felszolgalasa, atadasa a legmegfeleldbb
id6pontban torténjen. Az ételek kiosztasat €s talalasat a lehetd legrovidebb idén beliil
kell elvégezni.

Az elkészitett ételek kiszallitasat Ggy kell elvégezni, hogy annak sordn az ételek
biologiai és élvezeti értéke minél kisebb karosodast szenvedjen. Ezért a készételeknek



a felhasznal6 helyre val6 szallitasat - a kostolas és az ételminta eltevése utan - azonnal
meg kell kezdeni.

4. Az intézménynél az élelmezési feladatok ellatdsat vegyes konyharendszer
alkalmazésaval kell elvégezni:
- a kdzponti intézmény (Bp. 1125 Kutvolgyi at 20-22.) f6z6konyhéjan, valamint
- a telephelyek melegité konyhajan.

A kozponti intézmény €lelmezési részlegének a kdvetkezd feladatokat kell ellatni:

- az éves koltségvetés tervezéséhez, az élelmezési tevékenység feladataval
kapcsolatos adatok biztositasa,

- étlapkészités, 1étszam Osszesités,

- napi €lelmiszer sziikséglet megallapitasa,

- napi anyagkiszabasok elkészitése,

- élelmezési anyagok, élelmiszerek beszerzése, tarolasa, kezelése €s
nyilvantartésa,

- az ételek elkészitéséhez sziikséges nyersanyagok igénylése, kiadasa, atvétele
¢s felhasznalasra valé el6készitése,

- ajovahagyott €lelmezési norma figyelése és betartasa,

- a felhaszndlasra kiadott nyersanyagok napi kaléria értékénck figyelése 1 fore
vetitve,

- a féz8konyha tlizemeltetése az ételek elkészitése, készételek és élelmezési
anyagok kiszallitasa a kihelyezett intézmények részére,

- az ételek szallitdsaval kapcsolatos eldirasok betartésa,

- az eldirt koltségelszamolasok (felhasznaldsok) elkészitése,

- kozegészségiigyi, higiénés, munka - és tlizvédelmi elbirasok szigoru
betartéasa.

A telephelyek melegit6konyhaiban elvégzend6 feladatokhoz tartozik:

- az intézményi lakok €s alkalmazottak részére odaszallitott készételek, és
¢lelmezési anyagok atvétele,

- készételek melegitése, adagolésa és talalasa,

- areggelihez és vacsordhoz sziikséges tejes - és egy€b italok helyben torténd
elkészitése, adagolasa, kiadésa,

- a vonatkoz6 kozegészségligyi, higiénés, munka - €s tlizvédelmi eldirdsok
betartasa.

A telephelyeket a kdzponti intézmény élelmezési részlege latja el - naponta torténd
kiszallitdssal - készétellel, tovabba a reggelihez ¢és vacsorahoz sziikséges
nyersanyagokkal és élelmiszerekkel.

5. Az intézmény élelmezési tevékenységének kialakitasa soran figyelemmel kell lenni
az 1d6s és beteg emberek bioldgiai adottsagaira, a megfeleld tapanyagsziikséglet
biztositdsara.



a./ Az intézményi ellatottak részére
— normdl,
— esetileg az orvos altal eloirt diétas étrend keriil biztositasra.

b./ Az intézményi ellatottak ¢és dolgozdk alapvetden napi haromszori étkezésben
részesiilnek:

— reggeli, ebéd, vacsora megosztasban.
Az ellatottak kiegészit6é étkezésként tizoraiban, illetve uzsonnaban is részesiilhetnek,
mely altaldban gytimélces, péksiitemény. Kiosztasuk a reggelivel, illetve az ebéddel

egyidejlileg torténik.

c./ Az intézményben az étkezési idopontok a kovetkezok:
reggeli: 8 -9 orakozott
ebéd: 12 éra 30 perc - 14 6ra kozott
meleg vacsora: 16 - 18 o6ra kozott

Meleg vacsordra altalaban egy héten egyszer keriil sor. A tébbi napok vacsora-
kiosztasa - becsomagolt allapotban - ebéd talalasakor torténik.

d./ Ha az intézményi laké az ételeket az étkezési id6ben valamilyen ok miatt nem tudja
elfogyasztani, azok melegen tartasarol, melegitésér6l 14 ora 30 percig a konyha
gondoskodik.

e./ Az intézményi lakok részére a talalas az ebédl6ben torténik. A konyhai dolgozo a
talalokocsin széllitja ki az ételt az ellatottak részére. Az alkalmazottak részére kiilon
ebédld van az étkezésekre biztositva.

A telephelyeken a talalads a lakdi étkezbben, illetve sziikség szerint a lakdszobaban
torténik.

Készételeket az elkészitést kovetd harom oran til felszolgalni nem szabad.

Az élelmezési vezeto feladatkore:

6. Az intézmény élelmezésével kapcsolatos feladatokat az intézmény {izemeltetési
részlegén beliil miikodo élelmezési csoport az élelmezésvezetd iranyitasa mellett 1atja
¢l mindazon dolgozdkkal, akik az intézményi lakok €s alkalmazottak élelmezésében
kozvetleniil vagy kozvetve részt vesznek.

Az élelmezési csoportvezetd felettese a gazdasagi vezeto.

a/ A gazdasagi vezetd gyakorolja az élelmezési feladat ellatdsanak altalanos
feltigyeletét, ellendrzését, gondoskodik a feladat folyamatos ellatasanak érdekében a
sziikséges dologi feltételekrél. Rendszeresen tajékozodik az élelmezés helyzetérol az
€lelmezésvezetd beszamoltatasa utjan.

b/ Figyelemmel kiséri €s ellendrzi a pénziigyi el6irasok és az élelmezési nyersanyag
felhaszndldsara vonatkozd normak betartasat. A pénziigyi csoportvezetd és élelmezés
vezetd a koltségvetés Osszeallitasakor részt vesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz



szitkséges pénziigyi keretek kialakitdsaban az érvényes jogszabalyok €s tervezési
eléirdsok figyelembevételével.

c./ Az élelmezési csoport vezetdje gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak
folyamatos és zavartalan ellatasarol.
Ennek érdekében:

— az élelmezésre vonatkozo adatokat Gsszegy(ijti az intézmény éves
koltségvetésének Gsszedllitasahoz,

— az intézmény dietetikusaval és szakacsaival elkésziti a heti étlap tervezeteket,
a valtozatossag, az idényszer(iség és a gazdasagossag figyelembevételével,

— gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, mennyiségi €s mindségi
atvételérdl, azok tarolasarol, és az anyagok naprakész nyilvantartasainak
vezetésérdl,

— elvégzi az illetékes vezetdk altal kozolt napi élelmezési 1étszamok
feltilvizsgalatat és Osszesitését, ezek alapjan elkészitteti az élelmezési anyagok
napi kiszabasait,

— gondoskodik az ételek megfeleld idében torténd elkészitésérol, valamint a
telephelyek részére torténd szallitasardl,

— az intézmény egészségligyi részlegének kijelslt dolgozojaval, valamint a
dietetikussal egyiittmiikddve gondoskodik a készételek kiosztas el6tti
mindségi ellendrzésérol,

— vezeti az élelmezési feladat ellatasaval kapcsolatos mutatdkat, az
anyagfelhasznalasra vonatkozé ko6ltség adatokat és ezek alakulasarol
rendszeresen adatokat szolgaltat a pénzgazdalkodasi csoport részére,

— Dbetartja és betartatja az ANTSZ el6irasait, a munkavédelemmel kapcsolatos
rendelkezéseket,

— érdemben megvizsgélja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat,
észrevételeket, javaslatokat, és szilkség esetén megteszi az ezekkel kapcsolatos
intézkedéseket,

— rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét €s gazdasagi vezetdjét az
élelmezési feladat ellatasanak helyzetérol, a lehetoségekhez képest javaslatot
tesz az élelmezési normara, illetve a tevékenység szinvonalat noveld
intézkedésekre,

— elkésziti a dolgozdinak a munkakori leirasat, munkabeosztasat, megszervezi
munkéjukat, folyamatosan ellendrzi feladataik ellatasat.

Az élelmezésvezetd koteles:

— folyamatosan ellenérizni a raktari anyagok kezelését, raktari
nyilvantartasok vezetését, naprakészségét,

— 1d8kozonként elvégezni az élelmezési raktar tételes készletellendrzését, a
leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint,

— rendszeresen ellendrizni a hiitégépek miikodését, tisztantartasat, az ott
tarolt anyagféleségek mindségét, kiillonos tekintettel a kdnnyen romlandé
készitmények allapotara,



— személyesen €s naponta ellenOrizni az ¢ételek elkészitéséhez kiadott
¢lelmezési anyagok maradéktalan felhasznélasat, az ételek elkészitését,
adagolasat, szallitasat, talalasat,

— rendszeresen ¢€s folyamatosan ellendrizni az élelmezés valamennyi
helyiségének rendjét és tisztasagat, a konyhai edények és eszkozok
allapotat, a kozegészségiigyi, munkavédelmi eldirasokat és a tlizrendészeti
fegyelem betartasat.

— Dbetartja és betartatja a HACCP minOségbiztositasi elbirdsokat, vezeti az
ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Az ¢élelmezési feladat folyamatainak szabalyozasa és bizonylati rendje
7. Az élelmezési feladatok ellatasanak szabalyai:

a./ Az ellatottak élelmezésének pénziigyi keretét, a nyersanyagok pénziigyi fedezetét
az intézmény éves koltségvetésében kell biztositani a mindenkori érvényes
Jogszabdlyok szerint. A tervezéskor figyelembe kell venni:

- az intézmény varhat6 féréhely-kihasznaltsagat,

- az élelmezési napok alakulasat, valamint,

- a mindenkori koltségvetési keretszamok alapjan meghatarozott nyersanyag-
normat.

Az intézmény igazgatdja 10 % -os mértékig a normatol valo eltérést engedélyez az
éves meghatdrozott norma felemelése nélkiil. Ha véarhatdan tobb a tallépés, az
élelmezésvezetd norma emelési javaslattal élhet.

b./ Az alkalmazottak étkeztetésének pénziigyi fedezetét szintén az éves
koltségvetésben kell biztositani. A tervezéskor figyelembe kell venni:

- a kordbbi két év tapasztalati adatait,

- a dolgozok szdmanak varhato alakulasat,

- a naptari napok €s munkanapok szamanak alakulasat.

A tervezett €lelmezési nyersanyag koltség megoszlasat a 2. szamd melléklet
tartalmazza.

A nyersanyag norma betartasat altalaban napi atlagban kell figyelni.

c./ Blelmezési nyersanyagok beszerzése:

Az ¢lelmezésvezetd a nyersanyag féleségek biztositasa érdekében megrendelésre
Jogosult az élelmiszer szallitok, illetve kdzbeszerzés esetén a palyézat nyertesei felé.

Az €lelmezési nyersanyagok, élelmiszerek megrendelése, beszerzése folyamatiban
mindenkor a legelonydsebb beszerzési ar ¢s szallitasi feltételt biztositd szallitétol kell



eszk6z6lni. Ez részint folyamatos szallitasi szerzddésekkel, részint alkalomszer(
megallapodéssal, megrendeléssel biztosithato.

Kozbeszerzési eljaras lefolytatasat kovetd szerzodéskotés esetén a szerzddésben
foglaltak az iranyadok

d./ Anyagbeszerzés, druatvétel:

A megvasarolt és az intézmény élelmezési raktaraiba beszallitott anyagok atvételét és
bevételezését a szallito altal kiallitott bizonylat alapjan kell elvégezni.

(szallitolevél, szamla, jegyzék)

Az atvett anyagok mennyiségi €s mindségi ellenérzése:

Az atvételkor meg kell gy6z0dni arr6l, hogy a leszallitott mennyiség azonos - € a
bizonylaton feltiintetett mennyiséggel. Az aru atvételekor felmeriild kifogasokat és
eltéréseket a szallitdlevél mindegyik példanyara ra kell vezetni. A nyilvantartasba csak
a ténylegesen atvett mennyiséget lehet bevételezni.

Az aru visszakiildése esetén a raktarosnak "Szallitasi visszarujegyzéket" kell kiallitani.
Az atvételt a szallité vallalat megbizottja alairdsaval igazolja a raktirosnal maradt
példanyon.

A beérkezett és atvett élelmezési anyagokrol cikkenként az " Eco-Stat integralt
gazdasigi és szamviteli program Flelmezés modul" szerinti bevételi bizonylatot kell
kiallitani mennyiségben és értékben.

Bevételezés utdn a bizonylatokat a szallitolevélhez kell csatolni. A szadmldkon,
szallitoleveleken, illetve bevételezési bizonylatokon (szamitogépes), az élelmezési
raktarosnak, ill. élelmezési adminisztratornak alairasaval igazolnia kell a szamlazott
aru megérkezésének és nyilvantartasba vételének megtorténtét.

A raktaros vagy élelmezési adminisztrator a szallitoleveleket €s a hozzajuk csatolt
szamitogépes bevételi bizonylatokat csatolja a kifizetésre vard szamlakhoz.

8. Az élelmezési anyagok taroldsa:

a./ A raktari anyagkészleteket a HACCP eléirasai szerint olyan koriilmények kozott
kell tarolni, hogy biztonsagos megbrzésiik, és romlasuk megakadalyozasa biztositott
legyen. Be kell tartani a biztonsdgos vagyonmegdrzésre vonatkozd eldirdsokat.
Ablakrécs, biztonsagi zar, lakat felszerelése.

A romlasok megakadalyozasa érdekében biztositani kell a megfelelé homérsékletet, a
paratartalmat, figyelemmel kell kisérni a szavatossagi idoket. A romlott, felhasznalasra
alkalmatlan, cs6kkent értékli anyagokrol selejtezés esctén " Selejtezési jegyz6konyvet”
kell felvenni, amely az elszamolds bizonylata is. A romlas, selejtezés okat fel kell tarni
¢s meg kell allapitani a feleldsséget.

b./ Etlaptervezés, a napi €lelmezési létszam megallapitasa:
Az élelmezésvezetd a dietetikussal és szakacsokkal egyiitt minimum 2 heti id6tartamra

elére heti étlaptervezetet készit. Az étlap tervezésekor figyelembe kell venni a
valtozatossagot, az idényszerliséget, a sziikséges kaloriaértéket, a konyhai személyzet



létszamat, beosztasat, a konyhai berendezés koriilményeit, valamint a koltségkeretek
betartasat.
Az ¢tlapokat sajat készitésii lapokon tervezziik. Az alkalmazottak részére kiilon étlap
nem készil, az ellatotti étrendben meghatarozott ételféleségek keriilnek résziikre
biztositasra. (kiegészitd étkezések nélkiil). Az étlapok az ebédlében kifliggesztésre
keriilnek.

¢./ A napi élelmezési 1étszam, a 1étszamnyilvantartasok napi osszesitett adatai alapjan
keriil megallapitasra. Az intézmény székhelyén az intézmény vezetd 4poldja, a
telephelyeken a részlegvezetdk kotelesek elkésziteni a Iétszamijelentést, majd azt az
¢lelmezésvezetd részére atadni.

Az €lelmezési 16étszam esetleges véltozasait az élelmezésvezetd részére haladéktalanul
jelenteni kell.

d./ A napi élelmezési anyagsziikséglet megéllapitasa, anyagkiszabas elkészitése:

Az alkalmazott élelmezési program (CT-EcoSTAT) leirdsanak megfelelden kialakitott,
szabalyszerlien kezelt, folyamatosan karbantartott torzsadat allomany az alapja a napi
€¢lelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitdsanak.

Torzsadat dllomany részei:

- Recepttorzs — ételféleségek

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

- Elelmezési nyersanyagkeret és 6sszetétel — élelmezési norma

- Ellatotti €s alkalmazotti 1étszam adatok étkezésenként, részlegekként

- Ellatotti és alkalmazotti koltséghely adatok

Az elfogadott étlap, és 1étszamadatok informatikai rogzitését kovetden a szamitdgépes
program hatarozza meg a napi €élelmezési nyersanyagsziikségleteket, ezek helyességét
az €lelmezésvezetd ellendrzi €s utasitast ad a nyersanyagkiszabas elkészitésére.

Az alkalmazottak nyersanyag sziikségletének kiszabdsa az intézményi lakok reggeli és
ebéd ctelfajtaival egylitt torténik, de elkillonitetten rogzitve, hogy annak koltsége
kimutathat6 legyen.

Az élelmezési anyagok kiszabasat a targynapot megel8z6 napon olyan iddpontban kell
elvégezni, hogy annak alapjan a raktaros a kiadéast a f6z6konyha részére még aznap
teljesithesse.

Az Clelmezési anyagkiszabas a raktari elszdmolds bizonylata. Amennyiben
létszamnovekedés miatt élelmezési anyagok potigénylésére keriil sor, azokat a
szamitogépes kdnyvelés napi zérdsa clott be kell rogziteni, a felhasznalds valos
kimutatasa céljabol. A nyersanyag felhasznalast kiilon kell kimutatni az ellatottak és az
alkalmazottak tekintetében.

A szamitégépes anyagkiszabdas a raktari kiadés alapja, de a készletbdl csak akkor keriil
levonasra, ha a gépi napzarta elkésziil. Minden esetben ellendrizni kell a "napzérta"
utan, hogy a kdnyvszerinti készletbdl valoban kiadasra keriilt- a kiszabott mennyiség.



Ha eltérés tapasztalhato a kiszabasi dokumentum és a levett készletek kozott, azt
haladéktalanul helyesbiteni kell a ténylegesen kiadott készlet alapjan.

Az anyagkiszabds egyben az anyagfelhasznalds bizonylata is, ezért a bizonylat
adatainak valédisagat valamennyi érdekelt személynek alairasaval kell igazolni.
(élelmezésvezetd, raktaros, élelmezési adminisztrator)

e./ Elelmezési anyagok atvétele, az atvétel igazolasa:

A napi élelmezési anyagkiszabas és esetleges potkiadas alapjan az élelmezési
nyersanyagokat az élelmezési raktarbol a beosztott szakacs veszi at. Atvételkor
ellendrizni koteles, hogy az 4ltala atvett anyagok mennyisége megegyezik - € a
kiszabdson feltlintetett mennyiséggel. A hianytalan mennyiség atvételét aldirasaval
igazolja.

9. Az étel elkészitése, adagolasa, szallitasa, talaldsa:

a./ Az ételek elkészitése, min6ségi ellendrzése

A szakacs altal atvett élelmezési anyagok feldolgozasat olyan id6ben kell megkezdeni,
hogy az elkészitett ételek kiosztasa, illetve Kiszallitisa a telephelyeken lakok szdmadra a
legmegfeleldbb idépontban torténhessen meg.

Az ételek elkészitését kovetden az élelmezésvezetnek és az egészségiigyi részleg egy
kijelolt dolgozdjanak mindségi ellendrzést (kostolast) kell végeznie.

Az ételek mindségi vizsgalatinak eredményét a dietetikus, az intézmény vezetd
apoloja, vagy a feladat elvégzésével megbizott személy az " Etelvizsgalati naplé "
clnevezésh fiizetbe koteles bejegyezni. A konyhan készitett valamennyi ételféleségre
ki kell terjednie a vizsgalatnak. Kostolds nélkiil az ételeket fogyasztdsra atadni nem
szabad.

b. Etelmintak vétele és megorzése:

A 1826 - és melegitGkonyhdkon a készitett ételféleségekbdl, valamint a feldolgozas
n¢lkiil kiszolgaltatott élelmezési anyagokbol, az ételek kiosztdsat megel6z6en
¢telmintat kell venni, és gondoskodni kell ezek megbrzésérél az ide vonatkozéd
jogszabalyok el6irdsai szerint (72 6raig meg kell érizni).

c./ Az ételek adagolasa, szallitasa és kiosztdsa:

Az ¢telek adagoldsa eldtt a szakacsoknak kotelessége meggy6z6dni az ételszallitd
edények megfelel6 tisztasagardl. Ezt kovetden torténhet meg az ételféleségek
adagoldsa, a HACCP szerinti hémérséklet mérése és a megfeleldé idépontban -
atadokonyv kiséretében - szallitasra torténd atadasa a telephelyek konyhai részére. A
kdzponti intézmény fekvd részlegében lakok részére az étkeztetés megkezdése elbtt,
kiilon edényzetben torténik az adagolds, amely kiosztdsa az egészségiigyi
szakszemélyzet feladata.



d./ Az ételek talalasa, felszolgalasa, fogyasztasa:

Az intézményben lakok részére a konyhai dolgozok (talalok) talaljak és adjak at
fogyasztasra az ételféleségeket.

A telephelyeken a talaldsban a szocialis gondozok is részt vesznek.

A talalast elsésorban az ebédl6helyiségben kell végezni. Minden eszkozzel biztositani
kell a lakok részére a kulturalt, higiénikus étkezés koriilményeit. Az alkalmazottak
részere készitett ételeknek a talalasa dnkiszolgalé jellegfi.

10. Az €lelmezési koltségek elszamolasa, megéllapitasa, beszamold és informacio:

a./ Az ¢lelmezési nyersanyagok egységarainak megallapitasa az el6z6 napi zaraskor
1év6 készlet atlagaranak megéllapitasaval torténik a szamitogépes program "napi
mentés €s zaras " nevil miivelet beinditasaval.

A nyersanyag felhasznélés értékének meghatirozasa:
Az ¢lelmezési ellatds nyersanyagkoltségét havonta kell kimutatni gondozotti és
alkalmazotti étkezdk bontasban.

Az élelmezési normék eltérésének kimutatdsara a szamitogépes listazasok szolgalnak.
Ezeken a listakon lathatok a ténylegesen igénybevett adagszamok élelmezési napra
atszamitva, a felhasznalhat6 keret Osszegek, illetve a havi felhasznalas tényleges
crtéke, valamint az esetleges megtakaritas, vagy tallépés dsszege.

Ezt minden hénapban ellendrizni kell.

b./ Beszamolo és informacio:

- az ¢lelmezésvezetd a targyhonapot kovetden beszdmol a gazdaségi vezetének az
adott honapban felhasznalt anyagoknak a felhasznalhaté kerethez viszonyitott
alakuldsarol. (megtakarités, illetve tallépés - ell4totti, alkalmazotti bontasban)

- Havonta az analitikus nyilvantartas alapjan elkésziti az dsszesitett feladast a fokonyvi
konyvelés részére. Ev végén a leltarozas alapjan kimutatott raktdri készletrdl listat
készit, mennyiségben és értékben a mérlegbeszamolok alatamasztasaul.

11. Az intézmény dolgozdinak munkahelyi étkeztetése:

A munkahelyi étkeztetés igénybevételére az intézménnyel koézalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozok jogosultak.

Az intézményben dolgozok a targyhonapot megel6z6 hé 25-ig jelzik igényiiket, hogy
mely napokon és melyik étkezést kivanjak igénybe venni. (reggeli, ebéd, vacsora)

12. Téritési dij, illetve hozzajarulas:

Az ctkeztetésért téritési dijat kell fizetni. A munkahelyi étkeztetés kedvezményes. A
dolgozok altal fizetendd téritési dij és az étkeztetés 6nkoltsége kozotti kiilonbozet a
munkaltaté hozzajarulasa, mely bérként ad6z6 jovedelemnek mindsiil.

A kiilonbozetet a KIRA rendszerbe fel kell vezetni, mely utan meg kell fizeti a jogszabaly
szerinti adot és jarulékot.

A téritési dij részletezését az 1. sz. melléklet tartalmazza.



13. Mosogatas
A mosogatds céljdra az intézmény kozponti telephelyén a fozéiizemében kiilon helyiségek
biztositottak (feketemosogatd, badella mos6).
A kiilsé telephelyeken a talalékonyhakban végzik a mosogatast.
A mosogatas kézi és gépi mosogatéssal torténik mindharom telephelyen.

A feketeedények, fehéredények mosogatasa 2 fazisban torténik (zsiroldas-fertdtlenités,
oblités). A mosogatomedencéknél feltiintetésre keriiltek a fazisok.

Az dlelmezési feladatellatds higiénés szabalyait (lizemi és személyi higiéné) a HACCP
kézikonyv tartalmazza, melynek alkalmazisa minden foglalkoztatottra vonatkozéan kotelezé
érvényli.

Az élelmezési tizem teriiletén a munka-, tlizvédelmi eléirdsok betartdsa és betartatdsa az
€lelmezésvezets feladata és feleléssége.

14. Gépek kezelése, karbantartdsa
Az intézmény miiszaki csoport vezetdje ellendrzi, feliigyeli és gondoskodik a konyhai gépek
rendszeres  karbantartasardl, és megfeleld biztonsagtechnikai —allapotardl. Konyhai
felszerelések vonatkozdsdban csak és kizarolag sériilésmentes, szabalyszerii hasznalatra
alkalmas eszk$zok hasznalhatok.

A konyha teriiletén hasznalt gépeket, berendezéseket csak olyan konyhai dolgozo
hasznélhatja, aki oktatisban részesiilt.
A hasznélat sordn a dolgozo koteles az eldirt véddeszkozoket hasznalni.

15. Tajékoztatds az intézményvezetd részére:
Az élelmezésvezetd idokozonként tajékoztatja az intézmény vezetdjét az élelmezési
munkara jellemz6 legfébb mutatokrol.
- ¢lelmezési koltségek alakulasa,
- beszerzési egységarak magasabb mérvii valtozasa,
- munkaerdhelyzet alakulésa,
- a berendezések, felszerelések dllapotaban bekdvetkezett
valtozasokra,
- €lelmezéssel kapcsolatos felmeriilt probléméak megoldasa,
- javaslatok a munkakoriilmények javitasara.

16. Az élelmezési tevékenység vezetdi ellendrzése:

az c¢lelmezésvezetd vezetd beosztasanal fogva felelés az iizem folyamatos és
zavartalan miikodéséért. Ellen6rzési kotelezettsége kiterjed az élelmezési feladatokat
ellaté dolgozék munkakdrébdl fakadé kotelezettségeinek maradéktalan ellatasara.
Ellendrzési feladatai:

- €lelmezési  raktarkészletek ellendrzése, kizardlag a  leltarozasi

szabalyzatban foglaltak szerint,

- akonyhai tizemben talalhat6 eszkdzok leltari ellendrzése,

- f6z6konyha és talaldkonyha munkajanak ellenérzése,

- ANTSZ elbirasok betartasanak ellen6rzése,

- munka - és tlizvédelmi el6irdsok betartasanak ellendrzése,



- az intézményi tulajdon védelmének ellendrzése,

- atelephelyekre kiszallitott adagok mennyiségi és mindségi ellenérzése,

- kaléria felhasznalas ellen6rzése,

- HACCP elbirdsok betartdsanak ellendrzése (A HACCP Tanulmény
dokumentécidja alapjan),

- araktari bevételezések ellendrzése mennyiségben €s értékben szamlék és
szallitolevelek alapjan,

- araktari kényvelés ellendrzése,

- aszémlak igazolasa, ellendrzése,

- létszamkimutatés egyeztetése,

- norma felhasznalas ellendrzése.

17. Egyeztetési kotelezettségek, leltarozasi kotelezettségek

— Az élelmezési elszamolasok adatainak egyeztetése a  kapcsolodo
nyilvantartéssal.

— A raktérkészlet mennyiségi- érték adatok egyeztetése az analitikus
nyilvantartassal.

— A nyersanyag felhaszndlasrol vezetett eltérési kimutatds alakuldsanak
(megtakaritas - tobblet felhasznalas) folyamatos ellendrzése.

— Az élelmezési anyagbevétel — nyersanyag felhasznalas, f6konyvi nyilvantartas
egyezdsége - a pénzgazdalkodasi csoportvezetdvel.

— Negyedévente leltdrozassal egyeztetett analitikus zaré kivonat, (elézetesen a
bevételi értékadatok egyeztetése.

— Havonta a dolgozok Iétszamkimutatasanak és téritési dijanak szabalyos
vezetése, egyeztetése.

— A létszamkimutatas egyeztetése a gépi adatfeldolgozas adataival.

— Meghatérozott idékozonként Onleltarozasi kotelezettség elvégzése.

Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalyba 1épésének idOpontja: 2025. januar 01., amely
idOponttal egyidejileg hatalyat veszti a kordbban e teriiletre érvényes
szabalyozas.

2. A szabalyozashoz szervesen kapcsolodik az intézmény Szamviteli &s
Bizonylati szabalyozasa, a Pénzkezelési szabalyzat, valamint a HACCP

kézikonyv.

Budapest, 2024. december 31.

+ - intézményvezetd
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3. melléklet

Az €lelmezési tevékenységre vonatkozo fobb jogszabalyok
Magyar Elelmiszerkﬁnyv

4/1998. (XI. 11.) EtiM rendelet az élelmiszerekben el6fordulé mikrobiolégiai szennyezédések
megengedhetd mértékérdl

1924/2006/EK rendelet az élelmiszerekkel kapcsolatos, tipanyag Osszetételre és egészségre
vonatkozd allitdsokrol

68/2007. (VIL. 26.) FVM-EiUM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszerek eldallitasénak és
forgalmazasanak élelmiszer-higiéniai feltételeirél, és hatsagi ellendrzésérol

2008. évi XLVI torvény az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletrdl

16/2008. (VIIL. 30.) NFGM rendelet a gépek biztonsagi kovetelményeird] és a megfeleléség
tanusitasrol

33/2010. (V.13.) EiM-FVM egyiittes rendelete az élelmiszerekkel kapcsolatos tipanyag
Osszetételre, és egészségre vonatkozo allitasokkal kapcsolatos egyes szabalyokrol.

62/2011. (VI1.30.) VM egyiittes rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl

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

Utmutato a vendéglatas és étkeztetés jO higiéniai gyakorlatahoz 2018.



Févarosi Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Idések Otthona
1125 BUdapest, Kutvolgyi Ut 20-22.

2025. év

Elelmezési Onkoltség kalkulacidja

Elelmezési rezsikoltség kiszamitdsa

Megnevezés nettd afa/jarulékok | éves 6sszes| napi 6sszes
1 Villamos energia kéltség 373 088 100734 473 821 1298
2 Gaz energia koltség 680415 183712 864 127 2367
3 Viz-csatorna koltség 204 997 55349 260 346 713
4 Szemét széllitas, olaj mos| 2087 163 563534} 2650697 7262
5 l[rodaszer, nyomtatds 233515 63 049 296 564 813
6 Karbantartdsi anyagok 81 565 22022 103 587 284
7 Takaritd - tisztitészerek 3372886 910679| 4283566 11736
8 Konyhai anyagok 163 058 44 026 207 084 567
9 Munka -véddruha, textilia 87 233 23553 110786 304
10 Bér + jarulékok 78 729 388 10 234 820] 88 964 209 243738
Osszesen: 86 013 308 12 201 479) 98 214 787 260972
Elelmezési nap  adag (napi) | Ft/nap/adag a rezsikéltség
1 élelmezési nap 99 412 290 $00
Reggeli 26 841 243
Tizorai 6 959 63
Ebéd 43 741 396
Uzsonna 5965 54
Vacsora 15 906 144
Netto Brutté ot A vigh
% nyersanyag nyersanyag Brufté r’ezsi s
horma norma koltség bekeriilési
e Lilicd
Reggeli 27 230 275 243} 518
Tizérai 7 60 71 63 134
Ebéd 44 374 448 396§ 844
Uzsonna 6 51 61 54) 115
Vacsora 16 135 163 144 307|
Osszesen: 100 850 1018 90“7 1918




Févarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti [d6sek Otthona
1125 BUdapest, Kutvolgyi at 20-22.

Napi élelmezési nyersanyagkeret és az alkalmazottak kezési téritési diia

84 500 000 Ft
99412 é.nap
850 Ft

éves élelmezési nyersanyaokeret (Ft)
éves €lelmezési napok szama (nap)

Elelmezési napok szdma 6sszesen: 99.
Igénybevevok szdma és a napok szdmana
272,4 16 x 365 nap
Az €lelmezési felhasznalhato nett6 keretdsszeg: 84.50(

Kialakitasa a tervezési idészakra megallapitott napi élelmezési nyersan
(norma), valamint a véarhat6 élelmezési ne

Ellatotti — alkalmazotti bontasban a gépi adatfeldolgozas altal biztositc
alkalmazhat6 napi nyersanyagkeret szorzataként élelmez

Ellitisban részesiilok napi élelmezési netté nyersanyagkerete 202

— Reggeli: 27,00% 230

—  Tizbrai: 7,00% 60

-  Ebéd: 44,00% 374

— Uzsonna: 6,00% 51

—  Vacsora: 16,00% 135
Osszesen: 100% 850,- Ft + 4fa

Alkalmazottak felhasznalhaté napi nett6 élelmezési nyersanyagke

— Reggeli: 230
—  Ebéd; 374
—  Vacsora: 136

740,- Ft + afa

Osszesen:
Alap Afa Osszesen
Reggeli: 230,- Ft 45,- Ft 275,- Ft
Ebéd: 374 .- Ft 74,- Ft 448,- Ft
Vacsora: 136,- Ft 27,- Ft 163,- Ft
Osszesen: 740,- Ft 146,- Ft 886,- Ft




Févarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona
1125 BUdapest, Kutvolgyi Gt 20-22.

Alkalmazottak téritési dija és a természetbeni juttatis mértéke

B. Norma + B. rezsi Alk.tér.dij Term.juttatis*
reggeli 275+243=518,- Ft 39+11= 50,-Ft 468 - Ft
ebéd 448+396=844.- Ft 142 +38 =180,- Ft 664,- Ft
vacsora 163+144=307.- Ft 102 +28 = 130.- Ft 177.- Ft
Osszesen : 886+783=1669,- Ft 283 + 77 =360,- Ft 1309,- Ft

*A természetbeni juttatds bérként ad6z6 jovedelemnek mindsiil,



Megismerési nyilatkozat

A Févérosi Onkorményzat Kutvslgyi Uti Id8sek Otthona 2025. janudr 01-t61 hatélyos

Elelmezési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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