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BEVEZETO

Az Elelmezési Szabalyzat szabalyozza az lelmezési iizem, anyagi, tevékenységi €s

gazdasagi folyamatait. Meghatarozza a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyok, rendeletek,
belsé utasitasok tekintetében, a konyha miikodésére vonatkozd utasitasokat, a bizonylati rendet,
az elszamolas modjat, az ellatottak korét, valamint a konyhai dolgozokkal szemben tamasztott
kovetelményeket. Az Elelmezési Szabalyzat a boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz
(tovabbiakban: SZMSZ) illeszkedik, annak része.
A XVIIL keriiletben miikddo valamennyi bdlcsddei féz6konyha, melegité-talalokonyha
rendelkezik a ,termdfoldtdl az asztalig” tartd, Ggynevezett Veszélyelemzés és Kuitikus
Ellendrzési Pontok Elelmiszerbiztonsagi Rendszerrel (Hazard Analysis and Critical Control
Points) (tovabbiakban: HACCP).

A HACCP olyan, tag értelemben vett j6 gyartasi, forgalmazasi gyakorlatra és jO higiéniai
gyakorlatra alapozott ¢lelmiszer biztonsagi kockazatkezeld rendszer, amely onmagaban vagy a
teljes kor(i mindség biztositasi rendszer részeként is alkalmazhat6. Biztositja az egyes
élelmiszerek és alapanyagok kovethetségét, célja a megeldzes.

A fézdkonyhak, melegité-talalokonyha feladata és legfobb célkitlizése a mindségi élelmezési
ellatas biztositasa, kivalé mindségi ételek korszerli technologidval torténd elkészitése, talalasa, az
étel eredetli megbetegedések kikiiszobolése.

Mindezek megvalosulasat a HACCP elveken alapulo Elelmiszerbiztonsagi programok s
eljarasok segitik. A HACCP moédszerek a Jo Higiéniai Gyakorlatra éplilnek (Good Hygiene
Practice, tovabbiakban: GHP), amely a legalapvetdbb feltételeket és szabalyokat tartalmazza.
Osszegezve elmondhatd, hogy a fézékonyhék és a melegitd-talalokonyha betartja, valamint
betartatja az &lelmiszerbiztonsaggal kapcsolatos hatalyos hatdsagi el6irasokat.

A HACCP rendszer hatékony mitkodésének feliigyelete és sziikség szerinti javitdsa céljabol
évente legalabb egy alkalommal a rendszer teljes feliilvizsgalatat el kell végezni, amelynek irdsos

formaja a HACCP kézikonyv 6s annak mindenkori aktualis kiegészitése.



I. Az élelmezés feladata, az ellatas rendszere

A kertiletben miikddé 10 bélesdde élelmezési tizemének feladata a bolcsddébe felvett 0-3
¢ves korosztalyn gyermekek, valamint a Fecskefészek bolesdde konyhajardl étkeztetett 4 dvoda
500-550 f6 4-6 éves 6vodas korosztalyt gyermekének és a felnétt étkezék (6vodai alkalmazott,
bdlcsddei  alkalmazott) mindségi étkeztetése, a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas -
egészségligyi elbirdsokat tartalmazé 37/2014. (IV.30.) Emberi Eréforrasok Minisztériuma
(tovabbiakban: EMMI) éltal kiadott kozétkeztetési rendelet ¢s modositasai alapjan.

2015. januar 05-t6] miiksdik a melegit6-talalokonyhaval rendelkezé 40 féréhelyes Iciri-piciri
bolcs6de. A gyermekek étkeztetését a Bababirodalom bdlcséde latja el. Az ételek szakszer(i
kiszallitasa érvényes szerz6dés alapjan torténik.

A Fecskefészek boleséde a gyermekek ellatisa mellett a bolcsédei alkalmazottak helyben térténd
étkeztetését is biztositja a HACCP rendszer alapelveinek és a betartdsahoz sziikséges szempontok

figyelembevételével.

- A bolesddei gondozottaknak szolgaltatott étkezések: napi energiasziikséglet 75%-4nak
biztositasa, napi 4x étkezés, amelybdl 2 foétkezés (reggeli, ebéd) mellett 1 kisétkezés
(uzsonna) is komplett, azaz allati eredetii fehérjét is tartalmaz: reggeli, tizérai, ebéd,

uzsonna

- Az 6vodas gyermekeknek szolgaltatott étkezések (napi energiasziikséglet 65%-4nak

biztositasa, napi 3x — 1 & — és 2 kisétkezés): tizérai, ebéd, uzsonna

- A bdlesédében dolgozé alkalmazottaknak valamint Ovodai alkalmazottaknak szolgéltatott

étkezés: ebéd.



II. Az élelmezés szervezete és feladatkorei

Az élelmezés rendszerének irényitdja az Egyesitett Bolcs6dék  (tovabbiakban: EBI)
intézményvezetdje, illetve a dietetikus - élelmezési koordinator.
A telephelyeken az élelmezés feladatat a bolesbdevezetd, az élelmezésvezetd, a szakacs (diétas

szakacs), valamint a konyhai alkalmazottak latjak el. (1. abra)

Intézményvezetd
Dietetikus — Bolcsédevezetok
&lelmezési koordinator
Elelmezésvezetok

Szakécs (diétas szakacs), Konyhai alkalmazottak
1. dbra: Szervezeti dbra

Az intézményvezetd, valamint a dietetikus - élelmezési koordinator az élelmezéssel kapesolatos
feladatait az SZMSZ és munkakori leirasuk tartalmazza részletesen. A bolesddékben egyszemélyi
felelds a boleséde vezetdje. Az élelmezéssel kapcsolatos feladatat az SZMSZ és a munkakori
leirdsa, tovabba az Altalanos Elelmezési Szabalyzat belsd ellendrzésre vonatkoz6 bekezdése
(II1.13.) tartalmazza. Az Slelmezésvezetd feladatait, kompetencidit, feleldsségét, a munkakori
leirasa és a HACCP kézikonyv tartalmazza. A HACCP rendszer kovetelményeinek betartasaért

valamennyi dolgozo felel6s.



III. Az élelmezési feladat folyamatinak szabalyozasa és bizonylati rendje

Az clelmezési lizem (f6zOkonyha, melegitd-talalokonyha) a feladatokat minden esetben a
technikai folyamatok sorrendjében, az eléirasoknak megfeleléen latja el.

A nyersanyagok beszerzését, atvételét, raktarozasat, elokészitését, elkészitését, az ételek készen
tartdsat, adagolasat, szallitasat végigkiséri az a tevékenység, amely az élelmiszerbiztonsag
megteremtésére, megtartasara és javitasara iranyul.

A szakécs/diétas szakdcs, illetve a tobbi konyhai alkalmazott a mindennapi tevékenysége soran
szamba veszi a lehetséges veszélyeket, a nyersanyag feldolgozasatdl, az elkészitésen at az étel
kiszolgalasdig. A veszély megel6zésének alapjat az eldirasok pontos betartasa, betartatdsa, a

szitkséges HACCP dokumentacidk atlathat6, naprakész vezetése biztositja.

IIL.1. Az élelmezési nyersanyagsziikséglet forintfedezete és annak biztositisa

A koltségvetés ,,lizemeltetési anyagok beszerzése” azon beliil az élelmiszer beszerzés soron keriil

megtervezesre €s biztositdsra az élelmezéshez sziikséges forintfedezet.

IIL2. Az élelmezés téritési dijairol

A gyermekek étkezési téritési dijat a Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentl8rinc-
Pestszentimre (")nkorrnényzat aktudlis téritési dij rendelete alapjan kell megfizetni (3. szamu
melléklet).

Az étkezési téritési dijak a Govern-Soft Kft 4ltal tizemeltetett Menza Pure programmal kertilnek
kiszamlazasra. Az étkezési téritési dij készpénzben térténd kiegyenlitése az Egyesitett Bolcs6dék
Intézményeinek Hézirendjében meghatirozottak szerint torténik. Az étkezés téritési dijat
keészpénzes befizetéssel, online befizetéssel a Menza Pure szamlazasi programon keresztiil,
valamint banki 4tutaldssal is teljesitheti a sziilé. Az 4tutalasos szamla minden hénap harmadik

munkanapjaig keriil kiallitasra (az online fizetést valasztok részére is).

Az étkezési téritési dij készpénzben torténd befizetésére minden hénap elsé keddi munkanapjan
van lehetéség. A beszedett pénzt a Gazdaségi Ell4to Szolgalat (tovabbiakban: GESZ) altal kiadott
Pénzkezelési Szabélyzatban meghatarozott tigyfélfogadasi id6ben kell befizetni a GESZ

pénztaraba.



A telephelyek a készpénzben beszedett téritési dijakat a beszedést kvetd munkanapon til nem

tarolhatjak! 100.000,- Ft-on feliili 6sszeg elszallitasat minden esetben a RISEC Kft. végzi.

Atutalias vagy online bankkartyas fizetési méd igénybevételekor a ,Nyilatkozat online
befizetéshez” elnevezésli nyomtatvanyt kell kitdlteni (1. szam@ melléklet) és a befizetés hdnapjat
megeldzd honap 10. napjaig az intézménybe eljuttatni.

Az étutaldsos szamla minden hénap 3. munkanapjdig kiallitasra keriil, ami a kiallitast kovetd
munkanapon az intézményben atvehetd. A szdmla elkésziiltérol automatikus értesitést kap a sziild
a leadott nyilatkozataban megadott e-mail cimére. Az e-mailben az atutalas teljesitéséhez

sziikséges minden adat és azonositd megtalalhato.

Online bankkartyas befizetéssel teljesitett étkezési téritési dij megfizetése eldzetes
regisztraciohoz kotott, a regisztracid az intézményben tehetdé meg a ,, Nyilatkozat online
regisztrdacié” (2.szamu melléklet) elnevezésli nyomtatvany Kkitoltésével. A 18ebi.eny.hu oldalra
torténd belépést kdvetden a szamldk meniipontra kattintva jelenik meg a befizetendd szamla. A
,,Befizetés” gombra kattintva a bank feliiletére navigal a program, ahol a bankkartya adatok

megadasat kovetben a befizetés teljesithetd.

Atutaldssal torténd étkezési téritési dij befizetésekor szintén minden hénap 3. munkanapjaig
atutaldsos szamla keril kiallitasra, amelynek pontos Osszegét (nem kerekitett) a megadott

bankszdmlaszamra, a megadott id6pontig kell pénziigyileg teljesiteni.
Intézmény bankszamlaszama: 10401024-00031267-00000009

Az étkezési téritési dij befizetésének tényérdl a rendszer egy automatikus értesitést kiild a
nyilatkozatban megadott e-mail cimre. Az atutalasos szamla esetén a fizetési hatariddig ki nem
egyenlitett szamlakrol stornd szamla keriil kiallitasra. Ezt kdvetSen az aktualis honap téritési dijat
hatralékként kell kezelni.

A téritési dij befizetésének igazolasaként a SZAMLA mindkét példanyat ,,Fizetve” bélyegzdvel
kell ellatni. A készpénzt atvevd — alairdsaval és datummal igazolja a szdmlan szerepld Osszeg
atvételét.

A beszedett étkezési dijakat a Menza Pure szamldzasi programbol kinyomtatott analitikus
nyilvantartassal tételesen egyeztetni sziikséges. Az egyeztetés tényét — egyeztetést elvégzd —

olvashatd alairassal és datummal igazolni kételes. A befizetéssel egyidejiileg a feladott készpénz



részletezését tartalmazo analitikus nyilvantartast (szamléak, szamlagsszesité) 3 munkanapon beliil

meg kell kiildeni a GESZ pénziigyi csoportja részére.

I11.3. Kozponti étlapok, diétas étlapok tervezése és jovahagyasa

2021. november 01—t8l kozponti étlap keriilt bevezetésre a XVIII. keriileti Egyesitett
Bolcs6déknél a bolesddei korosztaly szamara. Az 6vodasok, valamint a feln6tt étkezOk részére
késziilt étlapot a Fecskefészek Bolcsdde dvodai részlegének élelmezésvezetdje késziti, rdjuk a
kozponti étlap nem vonatkozik. A boélcsédei korosztaly szamara 4 hétre elére (2*10 nap)
késziilnek el a normal étlapok. Honapokkal korabban egyeztetésre keriil (élelmezésvezetoi
értekezlet), hogy ki az az élelmezésvezetd, aki az aktudlis 4 hetes étlapot tervezi. Az elkésziilt
étlapokat, a 10 napos felhasznalast az élelmezésvezetd a dietetikus - élelmezési koordinator
jovahagyasra e-mailben megkiildi. Jovahagyast kovetden a dietetikus - élelmezési koordinator
tovabbitja e-mailben a bodlcsédék élelmezésvezetdinek. Az élelmezésvezetdk a Quadro Byte
programba torténd étlap felvitelt kovetden, a bolcsédének sziikséges példanyszdmban
kinyomtatva belsé postaval megkiildik az EBI-be a dietetikus - élelmezési koordinator részére,
aki lepecsételi és alairja az étlapokat, majd belsé postaval a legrovidebb idén beliil visszakiildi a
bélesddek részére. A bolesddébe visszakeriilve a bolesdde vezetdje valamint az élelmezésvezetd
is alairja és lepecsételi az étlapokat. A 4 heti étlapok a bolcsdde honlapjan is megtalalhatok

,,Etlapok” elnevezéssel, heti bontasban: https://bolcsil 8.hu

A honlapra mindig annak a bolcsddének a fejléc nélkiili étlapja kertil fel, amelyik bolcsédének az
élelmezésvezetdje készitette a 4 hetes étlapot.

Az emberi er6forrasok minisztere 38/2021. (IX.1.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre
vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolé 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet
modositasanak 1 §-a szerint: ,,4 kozétkezteté minden, dltala biztositott étkezéshez étlapot készit,
és azt az Intézmény az étkez6k dltal is jol lathato helyen kifiiggeszti, és elektronikus formdban is
elérhetové teszi, ha az ehhez sziikséges feltételek az Intézménynél rendelkezésre dllnak. Diétds
étkeztetés esetén a diétas étrendet tartalmazo étlap kifiiggesztésétdl el lehet tekinteni, ha annak
elektronikus formdaban torténd kozzététele biztositott.”

A diétas étlapokat a sziilok tovabbra is papir alapon fogjak tudni megtekinteni a bdlcsédében

kihelyezve, azok a honlapra nem keriilnek felt6ltésre.



A diétas étlapok a kozponti étlapok atdolgozasaval késziilnek el a diétanak megfelelSen, az
egyalapanyagrendszer elvét figyelembe véve.
A diétas étlapokat a bolcsdde vezetdje, az élelmezésvezetd, valamint a dietetikus - élelmezési
koordinator irja alé és pecsételi le.
Az étlapok készitésénél a mindenkor érvényben 1€vé Utmutatokat (37/2014. EMMI-
kozétkeztetési rendelet, mddositasai) €s az évszakbol adddéd lehetdségeket kell figyelembe venni.
A f6zékonyhaval rendelkezd telephelyek a Quadro Byte programban a mindenkori és aktualis
diétdknak megfeleloen a fézdkonyhara jellemzd, atdolgozott 100 fbs recepturaval
(nyersanyagkiszabat + receptleiras) rendelkeznek.
A gondozottak élelmezésénél alapvetd szempont a szamukra sziikséges napi tdpanyagmennyiség
(fehérje, szénhidrat, zsir, vitaminsziikséglet, 4svanyi anyag, kalcium- €s rost tartalom) folyamatos
biztositasa.
A szamitott energia-, zsir-, telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat 2017. aprilis 13-
tol (43/2014 (VIIL.19.) EMMI rendelet 11§ (3) alapjan minden étlapon fel kell tlintetni.
A szémitott sétartalmat, valamint az élelmiszerek jel6lésérél szold miniszteri rendeletben
meghatarozott allergén dsszetevoket 2014. szeptember 01-t6l kell az étlapokon jeldlni.
Az étlapnak valtozatosnak, idényszerlinek ¢&s a korszerli, egészséges taplalkozas
kévetelményeinek megfeleldnek kell lennie.
A normal étlapon és a diétas étlapon is az alabbi szovegnek meg kell, hogy jelenjen:

Az étlapvaltoztatas jogat fenntartjuk!
Az aktualis alairt étlapok eredeti példanyat az élelmezésvezet6i iroddban, a fézdkonyhan
(allergén —és tdpanyagtartalom nélkiil) illetve az ataddkban is — jol lathatdé helyre - ki kell
fliggeszteni. A 1169/2011/EU rendelet (1) c); II. melléklet; a 36/2014. (XIL.17.) FM rendelet 4. §
(1), a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet 6.§. (2) b) valamint a GHP 7.1 és 7.2. pontja értelmében -
az étkezésenkénti tételes tapanyag és allergén kimutatast a bolcsédében 1 vagy sziikség esetén
még egy kozponti helyre, falitijsagra ki kell tenni.
Adagolasi utmutatd: kotelezé a kihelyezése a f6zokonyhan, a csoportszobdkban, valamint az

élelmezésvezetdi irodaban.



I11.4. Diétas étkeztetés

Az Egyesitett Bolcsédék telephelyein diétas étkeztetés biztositdsdra van lehetdség. Az
ételallergias, ételintolerancias gyermekek diétas étkeztetése kizardlag érvényes szakorvosi
vélemény, igazolas bemutatasa mellett biztosithato.

Szakorvos:
e endokrinoldgia és anyagcsere-betegségek raépitett szakképesitéssel rendelkezd szakorvos
e gasztroenterologia alap szakképesitéssel rendelkezd szakorvos
e diabetoldgiai szakorvosi licenccel rendelkezd szakorvos

e allergoldgia és klinikai immunologia raépitett szakképesitéssel rendelkezd szakorvos

Az igazolas évente szakorvos altal felﬁlvizsgélétra keriil. Ennek hianyaban diétas étkezést a
bolcsdéde nem biztosit. Gyermekorvosi igazolas, javaslat nem egyenértékli a szakorvos 4ltal
kiallitott szakvéleménnyel!

Az Egyesitett Bolcs6dék telephelyei a vegetarianizmus egyik formajat sem biztositja a
bolcsddébe jard gyermekek szdmara.

Diétas étrend Osszeallitdsa soran csak olyan élelmiszer hasznalhatd fel, amely az adott diétas
célra alkalmas.

A 36/2016 (XII1.18.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol szolo 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet médositasa alapjan a 15.§ az alabbiakkal
egésziil ki:

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, €lelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy allapotanak
¢s a rd vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A diétas étrendet a nem diétas étrendtdl elkiilonitetten kell az étlapon feltiintetni.

Diétas étrendet és diétas étlapot kizardlag dietetikus szakképesitéssel rendelkezd szakember allit
Ossze.

Diétas étel készitését diétds szakacsképesitéssel rendelkezd személy végzi, vagy dietetikus

szakképesitéssel rendelkezd személy feliigyeli.
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IILS. A napi élelmezési létszam megallapitisa, étkezés lemondasa

A bolcsddei élelmezési 1étszam megallapitasanak alapjat a ,,Gyermekétkeztetés
igénybevételének dokumentalasa” (4. melléklet a 328/2011. (XIL.29.) Kormanyrendelethez)
nevli nyomtatvany képezi. Ez a kimutatds havonta, ezen belil naponta, csoportszobankénti

bontasban késziil a gondozottakrol.

Etkezés lemondasanak lehetoségei:

- intézmény altal nyilvantartott, étkezés lemondé flizetben

- e-mailen (b6lcsdde e-mail cimén)

- online feliileten (18ebi.eny.hu)
A reggel 10 ordig bejelentett lemondas a kovetkezd étkeztetési naptdl érvényesitheté. A 10 ora
utdn beérkezd jelzések esetén a moddositdsra 1 nappal késébbi iddponttdl van lehetdség. A
lemondott étkezések téritési dija a kovetkezd havi étkezés fizetendd téritési dijaban jovairasra
keriil.
Iciri-piciri bolcsdde esetén a bdlcsédevezetd a kovetkezd napi tervezett gondozotti 1étszamot

12:00 6raig e-mailben megkiildi a Bababirodalom bdlcsdde élelmezésvezetdjének.

Ovodai élelmezési 1étszam megallapitisa:
A kovetkezd napi 6vodai 1étszam leadasa el6z6 nap 9:30 —ig torténik e-mailen, vagy telefonon az

ovodak részErdl a Fecskefészek Bolesdde 6vodai részlegének élelmezésvezetdjének.

ITLI.6. Napi konyvelés menete

A ténylegesen felhasznalt nyersanyagokat féleségenként és mennyiségben tartjuk nyilvan a
Kiadasok c. fiizetben megbontva a gyermek, illletve, ahol van, a felnott felhasznalast.

A program a rogzitett étlap és 1étszam (koltséghelyenként) alapjan a feliilvizsgalt receptira
szerint elkésziti a nyersanyagfelhasznalast és a raktarbol ki is vételezi (kikonyveli) a sziikséges
nyersanyagokat, és azok mennyiségét. E16szor atlagaron, majd ho végén, tényéaron szamolja ki a
normaeltéréseket (tullépés/megtakaritas)

Napzarta utan raktari ki- illetve visszavételezéssel rendezni tudjuk a tényleges felhasznalast,

amely tételeket bizonylatolunk.
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Ellen6rzés céljabdl folyamatosan raktari készletlistat tudunk lekérni, koltségelemz0- gazdasagi

informécidkhoz tudunk jutni, melyek tetszélegesen paraméterezhetok.

IIL.7. A napi élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasa

Az élelmezési tlizem feladatainak Osszetettségébdl adoddan a napi élelmezési
nyersanyagsziikséglet tobbféle. (Korcsoportok: 20 hét-3 év, 4-6 év, felndtt korosztaly)
A nyersanyagsziikséglet megallapitasahoz iranyad6 a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet — a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirdsokrol, az 54/2014 (XI1.29.) EMMI
rendelete egyes egészségiigyi targyl miniszteri rendeletek modositasar6l, valamint a 36/2016
(XIL.8.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet modositasa.

IT1.8. Az élelmezési nyersanyagok beszerzése

A nyersanyagok beszerzése kozbeszerzés utjan valosul meg — kivéve a hus-hentesaru,
amelynek folyamatos eredménytelensége miatt idészakos szerzodést kotiink a beszallitoval -
érvényes adasvételi szerz6dés alapjan. A nyersanyagok Dbeszallitotol vald atvétele
szemrevételezéssel, mennyiségileg €s mindségileg torténik. Az éaru atvételének bizonylata a
szallitolevél vagy szamla.
A megvasarolt nyersanyagok az eldirasnak megfelelé mdédon, szakositva keriilnek raktarozasra.
A nyersanyagok kivételezése a raktarbol a FIFO-FEFO elv alapjan torténik — a lejarati id6hoz
kozelebbi alapanyagot kell elébb elhasznélni, a késébbi lejaratut utobb.

ITL.9. Az ételek elkészitése, adagolasa, szallitasa, tarolasa

Az étlapon megtervezett ételek elkészitése a f6zOkonyhan torténik a szakacs/diétas szakacs
iranyitdsaval. A kész ételek kiadhatdsagat az élelmezésvezets éllapitia meg a ,,Késtolast
ellen6rzé lap” valamint a ,,Talalas ellenérzési lap” (HACCP dokumentéacid) dokumentéalasaval.
Az ételek adagolasat, talalasat a szakacs végzi az adagolasi itmutatoban meghatarozottak szerint.
Minden étkezés ételeibdl ételmintat kell eltenni (tea, tej, izesitett tejkészitmény, a reggeli pékarut,

kendzsiradékot, krémet, zoldséget, stb. szendvicsként kell eltenni 100 g mennyiségben.) Az
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ételminta eltételére vonatkozd szabalyokat a 62/2011. (VI.30.) Vidékfejlesztési Minisztérium
(tovabbiakban: VM) rendeletének 4. szami melléklete tartalmazza. A rendeletben eldirt 100
gramm mennyiségl ételmintat ételmintas tasakban 72 orén at 0 és +5°C kozotti kell meg6rizni.
Az ételminta, akércsak a tej-tejtermék készterméknek mindsiil, igy az a tejes hiitd elkiilonitett
részében is tarolhatd.

A 4 dvodat ellaté bolesdde altal készitett ételek szallitasa szerzddés alapjan megoldott. A
szolgéltatdsi szerzOdésben foglalt feltételek, illetve a HACCP rendszerben eldirt
kovetelményeknek megfelelden torténik a tizérai — ebéd — uzsonna kiszallitasa, tarolasa, talalasa.
(3 lapos indigds szallitdlevél tomb vezetése O6vodanként) Az Svodakba kiszallitott ételek az
ovodak talalokonyhain keresztiil kertilnek kiszolgélasra.

Az Iciri-piciri bolesdde ételeinek kiszallitasa szintén érvényes szerzddés alapjan torténik.

Az ételhulladék elszallitasa szerzodés alapjan biztositott minden telephelyrdl hetente 1
alkalommal a szerzédésben leirtak alapjan. Az elszallitott hulladék mennyiségét az
élelmezésvezetd az ,Allati eredetii hulladékkezelési naploban” (HACCP dokumentéicio)
rogziti. Az elézd évben keletkezett ételhulladék mennyiségét a 45/2012. (V.8.) VM rendelet
(Nem emberi fogyasztdsra szant dllati eredetii melléktermékekre vonatkozo dllategészségiigyi
szabalyok megdllapitdsardl) alapjan a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (tovébbiakban:
NEBIH) honlapjan a dietetikus-élelmezési koordinétor jelenti le a kovetkezd év 1. negyedévében.
A szabalyok betartasat és betartatdsat a NEBIH rendszeresen ellenérzi minden intézményben. Az
altaluk feltart hianyossagok Osszegzésére intézkedési tervet készit a dietetikus — élelmezési

koordinator, amelynek megvaldsulasat is ellenorzi.

I11.10. Az élelmezési koltségek elszamolasa, iizleti bankkartya

A beszallitd altal kiallitott szamlat, szamszakilag ellendrizni kell, belejavitani tilos!
Szabalyszer(iségét, teljesitését a jogkdrjegyzékben szerepld személyeknek kell igazolni.
A beszerzéseket jegyezni kell az Ertékforgalmi gyiijtén (B.Szny. 318-212 r.sz. nyomtatvany)
naponta egy tételben vagy tételesen (kézzel vagy géppel), valamint a Beszerzések elnevezésii
fiizetben (szdmlamasolatok) anyagféleségenként mennyiségben netté és bruttd értékben naponta
Osszesitve. A szamlak ellenérzése utan a bolcsdde a szakmai teljesitésigazolas sziikségesseéget
igazold bélyegzdvel, a kormanyzati funkciéd megjelolésével, valamint a telephely szamaval latja

el.
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Gyermekétkeztetés bolcsddében korményzati funkcié: 104035

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben kormanyzati funkcio: 096015

A kotelezettségvallalast és a szakmai teljesitésigazolas jogossagat az aktualis jogkorjegyzékben

feltlintetett személy igazolja.

A Quadro Byte programban az anyaggazdalkodas zart analitikus nyilvantartasban torténik.

A szallitoi bevételezések (szamla illetve szallitdlevél alapjan) konyvelése anyagféleségenként,
beszallitdnként nettd értékben torténik. (Beszerzések c. fiizetben naponta tételesen Gsszesitjiik). A
nyersanyagok atvételét az atvevo aldirasaval igazolja valamennyi szallitélevélen, szamlan.

A bevételezési gépi bizonylatokat az eredeti szallitolevelek, szamlak moge tlizziik.

A beszallitoktdl érkezd étkezési szamlak postai uton keriilnek a bdolcsddékbe. A szamla
bolesddébe érkezését kovetden az élelmezésvezeté ,,ERKEZETT” datumbélyegzével latja el.
Szamla elektronikus formaban is érkezhet a telephelyek e-mai cimére. Az élelmezésvezetd az
elektronikus szamlat a szamitogépére lementi, majd nyomtatés utdn utalésra késziti elo.

A bolcsédében Osszekészitett szamlat a hozzatartozé szallitolevelekkel és bevételi bizonylatokkal
egyiitt belso postaval az EBI-be kell megkiildeni.

Valamennyi étkezési szamla az EBI-be érkezést kdvetden excel programban rogzitésre keriil,
majd a belsd postaval a GESZ-hez 4tutalésra.

A beszerzés bizonylata a szamla, a szallitélevél valamint a Quadro Byte programbdl kinyomtatott
bevételi bizonylat.

A bevételezéseknél a nettd Osszegnek mindig egyezni kell a szallitélevél, szamla Gsszegével
(bruttd 6sszegnél kerekitési kiilonbségek adddhatnak).

A Pénzkezelési Szabdlyzatban leirtak szerint minden telephelyen iizleti bankkartya van
hasznalatban, amelyet elzart trezorban kell tarolni. A bankkartya kizarélagos hasznildja a
kartya tulajdonosa, hasznalata masra at nem ruhazhaté. A bankkartya szabalyszer(i
hasznélataért €s mego6rzéséért a kartyatulajdonos a felel6s.

A bankkartya csak és kizardlag probléma (romlott, lejart, ki nem szallitott aru, diéta biztositésa)
esetén hasznalhato fel élelmiszer beszerzésére az intézményvezetd irasbeli engedélyével.

A vasarldas ellenértékének kiegyenlitése: az érvényben 1évé Pénzkezelési Szabalyzatnak

megfelelden torténik.
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III.11. A heti munka menete a Quadro Byte programban

- aprogramba bevissziik a tervezett étlapot/étlapokat

- a Quadro Byte programban koéltséghelyenként - diétanként rogzitésre kertlilnek a tervezett
1étszamok

- a rogzitett 1étszdm és étlap alapjan raktari kiadési bizonylatot nyomtatunk, amely a
tervezett létszdmhoz valamint a programban 1évd recepturdhoz igazitja a
nyersanyagkiszabatot
Az anyagkiszabas koltséghelyenként torténik, de a felhasznélast csak napi Osszesitésben
kaphatjuk meg nyersanyagféleségenként.

- aheti nyersanyag megrendel6 a kiadasi bizonylat alapjan késziil el

- a megrendelt, kiszallitott nyersanyagokat a szallitdlevelek, szamla alapjan bevételezziik.
A bevételi bizonylatot 2 példanyban nyomtatjuk.

Létszamvaltozas esetén a nyersanyagokbol pot illetve lerendelés torténik.

II1.12. Hovégi-, negyedéves-, féléves-, éves zaras

A GESZ negyedéves bontasban (1., 11., 1. félév, 111, IV., II. félév, éves) kéri a telephelyek
élelmiszer felhasznalasat netté + afa = bruttd értékben egységes iratmintat hasznélva (bolcsédék
élelmezésvezetdinél megtalalhatd).

A negyedéves anyagmérleg megkiildésének része a nyitokészlet (NYK), beszerzés, felhasznalas,
zarokészlet (ZK) nettdsitott értéke, afaja, és brutté Osszege.

nett6 NYK + afa = brutto NYK

nettd beszerzés + afa = bruttd beszerzés

nett6 felhasznalas + 4fa = brutté felhasznalas

netté ZK + afa = brutté ZK

A kerekitésbdl adddé minimalis kerekitési kiilonbozetet a GESZ a sajat konyvelésében a
megfeleld sorra konyveli.

Negyedévenkénti zarast kell kiildeni a GESZ-nek és az EBI-nek, aminek hatéarideje a negyedév
lezarasat kovetd honap 10-e. Az éves zarast pedig minden év januar hé 10-ig kell megkiildeni a
GESZ-nek valamint az EBI-be a dietetikus - élelmezési koordinator részére.

Az élelmezésvezetbk minden hénap végén havi zérast készitenek a nyersanyagok

felhasznalasanak alakul4sardl, a norma szerint felhasznalt Osszegekrol, a tallépésekrdl,
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megtakaritasokrol, amelyet a dietetikus - élelmezési koordinator részére megkiildenek. A havi
zaras részeként a Quadro Byte programbol 10 napos felhasznalast, valtozatossagi mutatot,
valamint tapanyagérték kimutatdst nyomtatnak, amelyet szintén megkiildenek a dietetikus -
¢lelmezési koordinatornak.

Hé végén adminisztracid céljabol adatot szolgaltatnak a nyersanyag beszerzésekrdl (szallitoi lista

nyomtatasa a Quadro Byte programbdl) a kozbeszerzéssel megbizott szakembernek.

II1.13. Az élelmezési feladatellatas belso ellenorzése, onellenorzés
Az Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetdje éves munkatervének megfelelden, valamint
alkalomszer(ien betekintést nyer az élelmezés folyamataba is.
A bolcsdde vezetoje: |
- havonta rendszeresen ellenérzi a hovégi élelmiszerzarast, annak hataridore torténd
elkészitését alairasaval igazolja
- negyedévenkénti zaras alkalmaval valamint szardprébaszeriien ellendrzi a raktarkészletet, a
beszerzett aruk mindségét illetve mennyiségét, és errdl feljegyzést készit
- havonta legalabb egy alkalommal ellendrzi a konyha miikodését, higiéniajat
- alairja az étlapokat
Negyedévenként vagy sziikség szerint a dietetikus - €lelmezési koordinator értekezletre hivja
Ossze az élelmezésvezetoket, sziikség szerint a szakacsokat. Javaslataival segitséget nyujt az
étlapszerkesztéshez, a Quadro Byte élelmezési program kezeléséhez, beallitasahoz. Téjékoztatast
ad az aktualis kdzbeszerzések alakuldsardl, tapasztalatair6l, rendeletben tortént valtozasokrol.

Amennyiben az élelmezésvezetoi tevékenységet két honapnal hosszabb ideig maga a bolcsdde

vezetoje latja el, az Egyesitett Bolcs6dék intézményvezetdje ellendrzi tevékenységét.

Onellenorzés

Félévente a 28/2017 (V.30.) Foldmivelésiigyi Minisztérium (tovabbiakban: FM) rendelete
alapjan az élelmezésvezetok eleget tesznek a fézokonyhdra vonatkozd Onellendrzési
kotelezettségiiknek a dietetikus — élelmezési koordinator jelenlétében. A dietetikus - élelmezési
koordinator az Onellenérzés eredményét a kiadott Onellendrzési listdban ismerteti, valamint

feljegyzést, szoveges értékelést is készit a fozokonyha mikodésére, szabalyszerliségére
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vonatkozé é€szrevételeirdl. Az ellendrzés eredményérol az elkésziilt feljegyzés alapjan a
bolcsddevezeto is értesiil.

Az Iciri-piciri bolcsddében miikodd melegité-talalokonyha esetében a dietetikus - élelmezési
koordinator a bolcsédevezetdvel kozosen tolti ki az Snellendrzési kérddivet. Az dnellendrzésben
feljegyzésre keriilt esetleges hianyossagok, eltérések megvaldsulasat a dietetikus - élelmezési

koordinator a kovetkezd ellendrzés/onellendrzés alkalmaval visszaellen6rzi.

II1.14. Tovabbképzés

Minden szakképesitéssel rendelkezd élelmezésvezetdnek az Orszagos Gyogyszerészeti és
Elelmezés- egészségiigyi Intézet (tovébbiakban: OGYEI) 4ltal szervezett taplalkozés-
egészségligyi targyu akkreditalt tovabbképzésén 5 évente részt kell vennie. Valamennyi
élelmezésvezetd teljesitette tovabbképzési kotelezettségét.

A tovabbképzés teljesitését az EBI-ben a dietetikus - élelmezési koordinétor tartja nyilvan.

A miikodési nyilvantartdsi szammal rendelkezd dietetikus esetében 5 év alatt 150 pontot kell
osszegylijtenie a miikodési nyilvantartasi szam kiallitisanak napjatél. Evente 20 pontot szerez a
dietetikus a munkahelyi tevékenysége kapcsan (20*5 év = 100 pont), 50 pont pedig a kotelezd, a
gyakorlati valamint a valaszthat6 akkreditalt tovabbképzeésekbdl gytilik dssze. A tovabbképzések
teljesitését az EBI-ben a dietetikus — élelmezési koordinator tartja nyilvan.

3 évente valamennyi élelmezésvezetd, dietetikus - élelmezési koordinator, szakacs, diétas
szakacs, konyhai kisegitd, mosogatd, takaritd, mosd-vasalo, bolcsddei dajka a 68/2007. (VIL.26.)
Foldmivelésiigyi és Vidékfejlesztési Minisztérium (tovabbiakban: FVM) — Egészségiigyi
Minisztérium (tovabbiakban: EiM) — Szocidlis és Munkatligyi Minisztérium (tovébbiakban:
SZMM) egyiittes rendelet szerinti kozegészségiigyi, élelmiszerhigiéniai, mindségbiztositasi és

HACCP ismereteket add képzésen vesz részt.

IV. Vegyes rendelkezések

IV.1. Elelmezésre kapott adomany
- Gyermek szdmara élelmezésre kizardlag szarmazasi bizonylattal rendelkezdé adomany
fogadhato el (originalt csomagolasban, szavatossagi id6 feltiintetésével).

- Az adomanyként — Quadro Byte programban 0,01 Ft-tal adomany mozgasnemként kell
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felvenni - felhasznalt élelmiszert nem kell figyelembe venni a napi anyagfelhasznéldsnal,
tapanyagszamitasnal, és az étlapon sem kell tiintetni.

- Zoldséget, gylimolesot a sziild otthonrol csak ugy vihet az intézménybe, ha a permetezési
napldt fel tudja mutatni.

- Kereskedelmi egységben vasarolt zoldséget, gylimdlcsot a sziilo csak blokk, szamla
felmutatasaval vihet az intézménybe.

- Tortat csak cukraszdabdl lehet hozni, szdmlaval. A cukraszda irja ra az allergéneket,

mindség megdrzési iddt és a tarolasi javaslatot. (pl. hlitdben tarolando)

IV.2. Alkalmazottakra vonatkozoé rendelkezések

Az ¢lelmezési tevékenység folyamatai soran rendelkezésre allo berendezések, felszerelések,
gépek csak miiszakilag jol mikodd allapotban, a hasznalati, kezelési utmutatd, valamint a
higiénés eldirasok betartasaval, rendeltetésszertien alkalmazhatok.

Az élelmezés teriiletén csak olyan személy dolgozhat, aki rendelkezik érvényes ,,Egészségiigyi
nyilatkozat és vizsgélati adatok” c. kiskdnyvvel és alairasaval igazolta, hogy annak tartalmat
megismerte.

Munka koézben a dolgozd koteles a munkakorére rendszeresitett védo-, illetve munkaruhat
viselni!

Az élelmezési lizem teriiletén dolgozdknak mindenkor érvényben 1évd, ide vonatkozo jogszabalyi
eloirdsoknak megfelelden a higiénés, kozegészségiigyi, munkavédelmi, baleset- és tlizvédelmi
kovetelmények betartasa kotelezo.

Az étkeztetés kozegészségligyi szabalyzatanak betartasaért, ill. betartatasaért az intézményvezetd

felel.
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V. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzatot az Egyesitett Bolcsodék dietetikusa - élelmezési koordinatora allitotta ossze,

jévéhagyta és hatalyba lépteti az Egyesitett Bolcs6dék Intézményvezetsie.

A szabalyzat 2023. majus 11- én Iép hatélyba, egyidejiileg a 2022. aprilis 04-én hatalyba lépett
140/NS/15 Altaldnos Elelmezési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az Altalanos Elelmezési Szabalyzatot az

intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- dietetikus — élelmezési koordinator
- bolcsddevezetd

- élelmezésvezetd

- szakacs/diétas szakacs

- konyhai kisegitd

- bolesodei dajka

- mosogato

kell, hogy megismerje, melynek tényét a megismerési zaradékon alairasaval igazolja.
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