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1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatas rendszere

A Magyar Tancm(ivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma konyhajat és
éttermét sajat kezelésben lizemelteti.

A kozétkeztetés feladata az élelmezést igénybevevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi és
mindségi kielégitése a kornak megfeleléen, minél kisebb kéltségraforditassal, minél nagyobb
hatékonysaggal.

1.1. Az étkeztetés lebonyolitasa

Az élelmezési folyamatok kéziil a kdzponti konyhaban torténik

- a raktarozas,
- az eldkészités,
- az ételkészités,

- a talalas.

A talaléhoz kdzvetleniil kapcsolodik az étterem és a fehéredény mosogaté.

1.2. A talalasi forma
Az étkeztetést egyéni ételkiosztas, talalasi forma mellett biztositjuk.

Ennek keretében az adagokat magneskartya, étkezési jegy (kurzus) ellenében osztjdk a
szakacsok és keriilnek a talcara.

1.3. Az étkezésben résztvevdk kore
Az intézményben
- tanulék, halligatok

- az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk, valamint

- kilsés vendégétkezok
étkezhetnek.

Vendégétkeztetésre csak abban az esetben kerlilhet sor, ha a konyha és az étterem

kapacitasa lehetévé teszi, illetéleg ha a vendégétkeztetés nem akadalyozza a tanulok,
hallgatok étkeztetését.



1.4. Az étrendek Ssszedllitasanak szempontjai

Az étrendet az étkezésben résztvevok osszetételének és életkoranak megfeleld taplalkozas-
élettani szilkségletekhez kell igazitani az érvényben |évé 37/2014.(1V.30.) a kbzétkeztetésre
vonatkozo taplalkozas —egészségilgyi el6irdsokrél szol6 EMMI rendeletnek megfeleléen.

A kulonbozd tényezék dsszehangolasat oly médon kell elvégezni, hogy érvényesiljenek a
valtozatossag, az idényszerliség és a tApanyagszikséglet kbveteiményei.

Az etlapkészités soran torekedni kell a kiegyensulyozott tapanyag-ellatasra. Ezen beliil
szllkséges a harom 6 étkezés dsszehangolasa. A ndvényi eredetli élelmiszerek mellé kell
rendelni az allati eredetl éleimiszereket is. Biztositani kell az asvanyi anyagok és a vitaminok
folyamatos bekeriilését a szervezetbe.

A killénbézé tapanyagok szerepeltetésének 6sszhangjara kilénds hangsulyt kell fektetni. A
fontos tapanyagokat tartalmazé éleimiszerek nem maradhatnak le az étlaprél, de az
egyoldalusag elkerllése érdekében ezek tllstlyat is ki kell kiiszébolni.

Az elbzbekben megfogalmazott altalanos koveteimények érvényesitésének egyik
legfontosabb mozzanata a valtozatossag megvalésitasa.

Valtozatossagra kell térekedni az egy napon belilli étrendek osszedllitasanal is. A sokszind,
nem gyakran ismeétlédé ételsorokat tartalmazé étrend komoly biztositékot jelent arra, hogy a
szukséges tapanyagot megkapja az emberi szervezet.

Az étrendet ezért a kilénbozo ételkészitési formak vetésforgd szerli alkalmazasaval tobbféle
alapanyagbdl kell Osszedllitani. A zoldségféléket parolassal, habarassal, téltott, rakott
formaban, hissal, tojassal, tejtermékkel kiegészitve célszer(i az étrendbe allitani.

Fenti elvarasok megvaldsitasahoz segitséget nyljt az Egyetem dietetikus munkatérsa.

1.5. Az étlapok tervezése, jovahagyasa

Az étlap a kdzponti konyha munkaterve. Az étlapot mindig 1 hénapra elére kell

elkésziteni.

- Az étlapot a kdzponti konyhavezet6 (élelmezésvezetd) az élelmezési ligyintézével és
a dietetikussal megtervezi és 6sszedllitja.

- Az egyeztetést kdvetden az étlapot alairjak.

- Valtoztatni az étrenden csak akkor lehetséges, ha valamelyik nyersanyag nem

szerezhet6 be.

- A heti étrendet ételféleségenként és naponkénti részletességgel kell megallapitani.



A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges
élelmezési anyagok mennyiségét az étkezdk létszama alapjan kell megaéllapitani,
melyet az E-MENZA étkeztetési rendszer étkezési tipusonként (reggeli, tizérai, ebéd,

uzsonna vacsora) és naponként ad meg.

Az elkésziilt étrendet megkapja:

a Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium igazgatéja,

a Nadasi Ferenc Gimnazium iskolatitkara.

A jévahagyott étlapot az intézmény éttermében mindenki szamara jél lathatéan ki kell

figgeszteni, valamint az Egyetem belsé haldézatan (intranet) is meg kell jelentetni.

2. A téritési dijak megallapitasa

Az ellatast igénybe vevék az étkezésért téritési dijat kotelesek fizetni.

Ha az ellatast betegség vagy mas ok miatt a jogosult nem kivanja igénybe venni az E-
Menza rendszerben az étkezések megrendelése és lemondasa a targynapot megel6z6
2. munkanap 12.00 6rajaig lehetséges.

A téritési dijat a tanuléknak, hallgatdknak és az alkalmazottaknak E-MENZA feliileten
kell fizetni, a Simple Pay rendszeren keresztiil. A befizetés teljesitése nélkil étkezés
nem rendelheté

Az alkalmazottak, a hallgatdk és a vendégétkezdk a teljes 6nkédliségnek (nyersanyag
kéltség és a rezsi kdltség egyittes 6sszegének) megfeleld dsszeget kételesek tériteni.

Az Onkoltséget minden évben az el6zd lezart naptari év adatai alapjan kell
megallapitani, az egy napi élelmezési normara aranyosan juté rezsikéltséget %-ban
kell kifejezni.

Ugyanezzel a %-kal kell névelni a targyidészakban alkalmazott normat, és az igy
kiszamitott 6sszeg tekintendd dnkoltségnek.

Nyersanyag norma 6sszegének médositasa csak a fenntarté engedélyével lehetséges,
mivel tamogatasi tobblettel jar.

A téritési dij befizetésérdl szamlat kell adni a befizetd részére.

3. Az élelmezés szervezete és feladatkorei

Az élelmezéssel kdzvetleniil foglalkozé dolgozok:

- kdzponti konyhavezetd (éleimezésvezetd),



- élelmezési Ggyintézo,
- szakacsok,

- konyhai kisegitok.
A létszamot az étkezdk létszamahoz viszonyitva kell biztositani, ennek fellilvizsgalatara
minden évben legalabb egy alkalommal sort kell keriteni.

A dolgozok feladatkorét, anyagi felelésségét munkakari leirdsuk tartalmazza. A dolgozé feletti
munkaltatéi, fegyelmi jogkért az intézmény igazgatdja gyakorolja. A dolgozék egymas kdzott

hataskor- és munkamegosztasi szabalyait a munkakoéri leirasok részletezik.

A kdzponti konyha felelés vezetdje: az élelmezésvezetd.

Az elelmezésvezetdt az intézményigazgatd nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés aldl. A
fegyelmi jogkért személyével kapcsolatban ugyancsak az intézményigazgaté gyakorolja.

Koézvetlen szakmai felettese az intézményigazgato.

Az élelmezésvezetd hataskdrébe tartozik szakmailag a kézponti konyha valamennyi
alkalmazottjanak iranyitasa.

Az élelmezésvezetd feladatainak részletezése

- Felelés a kozponti konyha tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellenbrzéséért. Kizardlagos feleldsséggel bir az élelmezési (izem valamennyi szakmai
feladatanak kifogastalan mikédésével kapcsolatosan.

- Felelés az ellatottak és az intézményi éleimezésben résztvevé alkalmazottak részére elgirt
élelmezési szolgaltatasokért.

Ezen bellil:

- a megfeleld korszerl technologia alkalmazasaért,

-az idében torténo kiszolgalasért,

-az Ugyviteli elszamolasi munka szabalyszeri ellatasaért.

-anyagi felelésség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, kilénésen abban az
esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felelésség érvényesitését elmulasztja, illetéleg
akkor, ha ezt a Munka Térvénykényvében elirt hataridén beltl nem érvényesiti.

-Kdteles elkésziteni és jovahagyatni a kdzponti konyhdhoz tartozé dolgozok munkakéri
leirasat.



-A kdzponti konyha tevékenységét félévente (junius 30.-a és december 31. k6z6tt) irdsos
feliegyzésben értékeli, €s ezeket tovabbitja az intézmény igazgatdja és a fenntarto felé is.

-Gondoskodik az élelmezési Ugyintézével a kdzponti konyha anyagellatasahoz szilkséges
megrendelések elkészitésérdl, elokésziti a szallitasi szerzédéseket és ellendrzi ezek
teljesitését.

- Figyelemmel Kkiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a rakiari készletek feltoltését.

- Gondoskodik a fézéshez sziikséges éleimezési anyagok raktarbol megfelelé idében torténd
kivételezéseérol.

- Feladata az élelmezési anyagok felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind pedig
a fézétérben.

- Elkésziti a heti étlapokat az élelmezési Ugyintézbvel és gondoskodik azok jévahagyasarol.

- Betartja és betartatja a kbzegészségligyi és jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra kertilé ételbél.

- Részt vesz az élelmezési raktar félévenkénti tételes ellenérzésében és bekapcsolédik a

raktarkészletek belsd ellendrzés keretében végzett szuréprobaszeri ellendrzésbe is

Az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek kézott:
- a raktari rendet, higiéniat,
- a tarolt aruk mindségeét,

- a romlandé élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

- Havonta minden hénap 5-ig az Gazdasagi és Humanpolitikai Osztaly részére kimutatast
készit - a kiszolgalt ételadag - szam és a megallapitott nyersanyagnorma figyelembevételével,
a felhasznalhat6 és a ténylegesen felhasznalit nyersanyag koltség alakulasarol.

- Evi szinten a ténylegesen felhasznalt nyersanyag kéltség havonta +/- 10%-ban térhet el, de
éves szinten nem.

- A kbézponti konyha Ugyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:

- az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért,

- az étkez6k nyilvantartasainak szabalyszer( vezetéséért,

- az élelmezéshez tartozé egyéb Ugyviteli elszamolasok vezetéséért.
- Gondoskodik a gongydlegek megfelelé idében torténd visszaszallitasarol és
nyilvantartasarol.
- Gondoskodik a 45/2012. (V.8) a nem emberi fogyasztdsra szént éllati eredetl

melléktermékre vonatkozé allategészséqligyi szabalyok megallapitasardl sz6lé VM. és a
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HACCP eléirdsoknak megfelelé rendeletek értelmében a kozponti konyhaban keletkezé,
biologiailag bomlé konyhai és étkez6i hulladékok jogszabdly szerinti kezelésérél, tarolasarol
és annak elszallittatasarol. Az ételhulladék elszallittatasara csak Allategészségiigyi és
Elelmiszer Ellenérzé Allomas engedélyével rendelkezé szervezetet lehet megbizni, ezért a
szerzbdéskotéskor a szallitdnak ezt az engedélyt csatolni kell a szerz6dés mellékleteként.

4. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozas
4.1. Az élelmezési ellatas folyamatainak eseménycsoportjai

- Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositando fedezetének tervezése. (A
Gazdasagi és Humanpolitikai Osztaly osztalyvezettjének kézremlikddésével)

- A nyersanyagok beszerzése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartasa és elszamolasa.

- Az ellatottak és alkalmazottak étrendjének meghatérozasa (dietetikus kézremiikddésével).
- Az étlapok tervezése, felllvizsgélata és jovahagyasa.

- A napi éleimezési létszam megallapitasa.

- Az anyagkiszabasi iv elkészitése.

- A kdzponti konyha nyersanyag ellatasa.

- Az ételek elkészitése, minbségi ellendrzése.

- Az ételek adagolasa.

4.2. A folyamatok részletes szabélyozasa
4.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet kéltségvetési fedezetének tervezése

- Az ellatottak élelmezéséhez szilkséges Osszeg nagysagrendje az intézmény tanuldi,
hallgatéi, alkalmazotti Iétszamatél fligg.

- Az élelmezési nyersanyagszikséglet pénzligyi fedezetének kiszamitasahoz szilkkséges az
élelmezési nyersanyagnorma meghatérozasa.

- Elelmezési nyersanya norma: az a pénzdsszeg, amelyet az intézmény egy fére, egy napra
nyersanyagkdltségként felhasznalhat.

- Az el6z6 fogalmak és az étkezék szamanak ismeretében megallapithaté az éves éleimezési
nyersanyagszikséglet pénziigyi fedezete.

- Szamitasa: éves élelmezési napok szama = napi étkez6k szama x élelmezési napok szdma



- Evi élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete = éves éleimezési napok szdma x
élelmezési norma

4.2.2. A napi élelmezési létszam megallapitasa

- A létszam megallapitasanak alapja az E-Menza feluletrél letéitétt informaci6. A létszamot
minden esetben a targynapot megel6z6 napon, délel6tt 9.00 6raig az éleimezésvezetbhdz kell
eljuttatni.

- Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitasa az E-Menza fellletrdl letéltott
informacié.

- Az alkalmazotti élelmezési létszam az étkeztetési rendszerben elkilonitetten torténik.

- A létszamkimutatason szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A
napi létszamdsszesités soran az egyes létszamkimutatasi lapokon kell Osszesiteni a
targynapra vonatkozé reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna és vacsora igényeket. Az igy kapott
Osszesitések szamértéke adja a napi élelmezési létszamot étkezések szerinti bontasban.

4.2.3. Az anyagkiszabas

- A nyersanyagkiszabas a napi étkezési létszam és az egyes étrendek keretében készitendd
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabas utasitas a konyha felé meghatarozza,
hogy a targynapon milyen ételeket, hany adagban, milyen mennyiségl és minéségu
nyersanyag felhasznalasaval készitsenek.

- Anyersanyagkiszabast az élelmezésvezet6 az egyetem altal hasznalt Lakoma programban
késziti el.

- Akiszabott nyersanyagokat étkezésenként egész napra vonatkoztatva kell 6sszesiteni. Az
anyagkiszabasi iven feltlintetett nyersanyagmennyiségek alapjan szamithatoé ki az ételek

Osszkéltsége, illetve a napi nyersanyagfelhasznalas értéke.

- Az anyagkiszabas egyben az anyagfelhasznalas bizonylata is.

- Az anyagkiszabas valddisdgat az élelmezésvezetdé az abban szereplé adatok
helyességének szUréprobaszer(i ellenbrzését a Gazdasagi és Humanpolitikai osztaly
vezetdje, a feltuntetett ételek elkészitésének tényét az élelmezésvezett alairasaval koteles
igazolni.



4.2.4. Az ételek elkészitése, adagolédsa

- Az anyagkiszabasi iven szerepl6 ételféleségek megfeleld mennyiségben és minéségben
tortend elkészitéséért az éleimezésvezetd a felelds. Iranyitja, szervezi és dsszefogja az
elkészités folyamatat.

- Az ételeket kiosztas eldtt ellendrizni kell. Az ellenérzés az étel minéségére, mennyiségére
és Osszetételére vonatkozik.

- A targynapon készilt ételféleségbél az étkeztetés végén ételmintat kell eltenni, és azt 48
oran keresztil hiitészekrényben kell megérizni.

- Az ételek kiosztasara csak az ételvizsgalat elvégzése utan keriilhet sor.

4.2.5. A tarolds, raktarozas szabalyai

- Az élelmezési anyagok tarolasanal a tulajdon védelmének szempontjain kivil higiéniai és
élelmezésmodszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijellt
helyiségeknek, tagasaknak, megfelelé hémérsékletlieknek és jol zarhatdéaknak kell lenni.

- A tarolas soran gondot kell forditani a kiilénb6z6 élelmiszerek kezelési igényuk szerinti
elkllonitésere, intézkedéseket kell tenni a megfelelé tarolasi korlilmények (paratartalom,
hémérséklet, felszereltségi szint, tarolasi mod) biztositasara.

Raktarozasi szempontbdl az élelmiszereket a kévetkezéképpen kell csoportositani:

- szérazaru,

- féldesaru,

- tejtermékek,

- gyumolcs és zoldségfélék,
- fliszerfélék,

- hasfélék.

A kildnbdzd élelmiszercsoportok eltérd tarolasi modok alkalmazasat igénylik. Az elézé

csoportositas alapjan az alabbi tarolasi médok elkilonitésére kell sort keriteni:



Szarazaru raktar:

Az élelmiszerek csoportokban elkillénitve, megfeleld terhelhetéségli és higiénikus polcokon
tarolandék.

Csoportok a kdvetkezdk lehetnek: ceredliak (liszt, rizs, bhzadara), beféttek, zsirok, olajok.

A szarazaru raktarban élelmiszert a f6ldon tarolni szigoraan tilos!

A nagyobb kiszerelési élelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A felbontott
és fel nem hasznalt aruk csomagolasanak visszazarasakor a felbontas iddpontjat a
csomagolason jeldlni kell.

A szarazaru raktarban tilos a nyilt lang hasznalata, igy tilos a dohanyzas is. Ennek tényét

ki kell figgeszteni.
Foldesaru raktar:

Elsésorban burgonya, zéldségfélék és gyumdlcsok tarolasara kell hasznalni. A foldesaru
raktarban is szikséges a megfelel6 szell6zés biztositasa.

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

Hiatéladak, hiitészekrények:

A mélyhlitott zoldségfélék, gylimolcsdk é€s husaruk -18 °C alatt térténd tarolasara hiitéladakat
és hitészekrényeket haszndlunk. A hiitészekrények tizemeltetésénél fontos kdvetelmény,
hogy legyen elkilonitve kizarélagos hus tarolasara hasznalt hiité, valamint kizardlagosan
tejtermékek és tejes ételek tarolasara hasznalt un. tejh(ito.

A hitéladakban, h(tdszekrényekben |évé hémérsékletet mérni kell, a mért értékeket
dokumentalni kell.

Az élelmiszer-raktar kezelbjének - az anyaggazdalkodas altalanos szempontjain felll -
figyelemmel kell kisérnie az éleimiszerkészletek mennyiségi alakulasat, a kdnnyen romlé aruk
tarolasi idejét, szorgalmaznia kell a régebbi beszerzésliek folyamatos felhasznalasat, a

készletek optimalis mértékét meg nem haladoé feltoltését.

Koteles nyilvantartani a beszaradas, porlas, parolgas, romlas miatt leirt élelmiszerek

mennyiségét és értékét, valamint vizsgalnia kell a leiras okat, jogossagat és indokoltsagat.
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4.2.6. Az élelmiszer-hulladék hasznositasa

- Az élelmiszer hulladék az emberi fogyasztasra szant, hulladékka valt éleimiszerek.

- A konyhan keletkezett élelmiszer hulladék kezelésérdl gondoskodni kell a 45/2012. (V.8.)
VM rendelet és a HACCP eléirasoknak megfelelé rendeletek érteimében a kdzponti
konyhaban keletkezd, bioldgiailag bomié konyhai és étkezéi hulladékok jogszabaly szerinti
kezelésérdl, tarolasardl és annak elszallittatasardl. Az ételhulladék elszallittatasara csak
Allategészségiigyi és Elelmiszer Ellenérzé Allomas engedélyével rendelkezd szervezetet
lehet megbizni, ezért a szerzédéskotéskor a Szallitdnak ezt az engedélyt csatolni kell a
szerzddés meliékleteként.

5. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a szamvitelrdl sz616, tébbszér médositott 2000. évi C. torvény, illetve a
4/2013. (I. 11.) az allamhaztartas szamvitelérdl sz6ld6 Korm. rendelet, valamint az Egyetem
Bizonylati rendjérél sz6l6 belsé szabalyzat alapjan kell kialakitani.

Az élelmezési anyagok nyilvantartasi és elszamoldsi rendjét a vonatkozd jogszabalyok

figyelembevételével az 5. pontban meghatarozottak szerint kell kialakitani.

5.1. Altalanos rész

A tevékenység soran biztositani kell a komplex élelmezési tevékenység minden
részfolyamatanak bizonylatolasat, kezdve az élelmezési igény meghatarozasaval és
befejezve a folyamatos igénykielégitéssel.

Az élelmezési folyamatok &sszhangjat a fizikai és az informéciés folyamatok
oOsszekapcsolasaval kell biztositani.

Bizonylatolas célja: az élelmezés folyamataban bekdvetkez6 egyes gazdasagi események

regisztralasa az esemény idejének, mértékének és iranyainak pontos megjeldlésével.
A fizikai folyamat: az élelmiszer atalakul késztermékké, azaz elkészitett étellé.
Informaciods folyamatok:

- adatfeldolgozast szolgal6 folyamatok,
- déntést eldkészitd informacios folyamatok.

A két folyamat egymassal szerves egységben all, s ez képezi az irdnyitas alapjat.
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A kézponti konyha mint az egyetem szervezeti egysége komplex gazdaségi tevékenységet fejt
ki.

Ennek része:

- az anyagbeszerzés,

- az anyagfelhasznalas,

- az anyagatalakitas.

A nyersanyagok felhasznalasarol az élelmezési izem mennyiségben és értékben is koteles
elszamolni. Barmely 6sszeg kifizetése az intézmény pénzeszkdzeibdl gazdasagi mivelet. Az
errdl készillt feljegyzés bizonylatnak mindsul.

A bizonylat az adatfeldolgozasban betoltott szerepe szerint lehet:

- elsddleges (elso feljegyzésként allitottak ki),

- masodlagos (az adatfeldolgozas egyik szakaszanak eredményeként készitették az
elsédieges bizonylat 6sszesitése alapjan).

A bizonylatok felhasznalasi koriik szerint:

a) belsé bizonylat : amelyben a régzitett gazdasagi esemény kizarélag a bizonylatot kiallitd
intézményt érinti.

b) kilsé bizonylat: a kiallitd intézményen kivil mas intézményt is érint.

Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi keliékei magukban foglaljak:

- a bizonylat megnevezését,

- a gazdasagi milvelet megjel6lését (amelyre a bizonylat vonatkozik),
- a gazdasagi miveletben résztvevok alairasat,

- a bizonylat sorszamat.

A Magyar Tancm(ivészeti Egyetem szamitogépes nyilvantartasokat hasznal:

Lakoma program:
- beszerzés,
- felhasznalas,
- kiszabat,

- norma kiértékelés,
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- leltar
Etkeztetési e-menza program:

- befizetés,

- lemondas,

- adatszolgaltatas az élelmezésvezetének

5.2. A beszerzés bizonylatolasa

- A nyersanyagok biztositasa megrendelés Gtjan torténik: irasban, szallitasi szerz6déssel.

- A szallitasi szerzédésben az intézmény meghatarozott aruféleségek rendszeres
széllitdsaban allapodik meg a szallitoval. Régziteni kell a szallitas idépontjait, a szallitandd
mennyiséget, a minéségi kdvetelményeket és az arakat is. A napi cikknek mindésuld
élelmezési anyagok megrendelését az étkeztetést megel6zé 1 héttel kell foganatositani (pl.
tej, tejtermékek, kenyér, péksitemények).

- A beérkezett élelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az intézményben
rendszeresitett analitikus nyilvantartasokba.

- Az atvétel soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a nyersanyagmennyiségben -és mindéségben
megfelel-e a szallitélevélen feltlintetett adatoknak. A szallitélevél 2 példanyban az atvevd
egységnél marad, a 3. példany az intézmény bélyegzéjével és az atvevo alairasaval ellatva
keriil vissza a szallitbhoz.

5.2.1. A raktarozas bizonylatolasa

Az intézmény altal beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartasa, készletvaltozasainak
feliegyzése mennyiségben és értékben torténik.

A raktarban az anyagok forgalmaroél a Lakoma étkeztetési program vezeti a nyilvantartast.
A kdnyvelés alapjat az aruval beérkezett adathordozék képezik:

— szallitlevél,

— szamla,

A bevételi tételek kdnyvelése a raktari bevételezés utan toérténik a beérkezett bizonylatok
alapjan.
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Az egyes napokon kiadott mennyiségek Osszesitésére az Anyagfelhasznalasi 6sszesitét
(Kivéetelezési bizonylatot) kell alkalmazni. Ezen, az anyagok 0sszegezése mennyiségben,
nettd és brutté értékben jelenik meg.

A készletnyilvantarté lapokon mar értékben is nyilvan kell tartani az aruféleségeket a
szamviteli térvény szerinti szamlacsoportok alapjan. A kiadott arumennyiségek értékét a
feltlintetett egységarak atlagolasa - sulyozott atlagos egységar - alapjan kell kiszamitani és
lekdnyvelni.

A szakacs az anyagigénylési lap (kiszabat) alapjan veszi at az élelmezési nyersanyagokat. Az
atvétel mindig a tényleges étkezést megel6z6 napon minden esetben azonos napszakban
torténik.

Az anyagok atvételét a szakacs, atadasat a raktaros igazolja alairasaval az igényl6 lapon.

Az anyagokat csak pontos mérés, ill. szamolas utdn szabad atvenni. A raktarbdl kivételezett
anyagokért a szakacs felelésséggel tartozik.

5.3. Az élelmezési tevékenység bizonylatolasanak folyamata

A beérkezett éleimezési anyagok atvétele a raktarban torténik, ahol a ténylegesen atvett
mennyiségekrél az élelmezési anyagokkal egyitt érkezé bizonylat (szallitélevél, szamla)
adataival egyeztetve Készlet bevételezési bizonylat ker(l kiallitasra.

A naponkénti felhaszndlashoz szikséges élelmezési anyagokrél a raktarbdl torténd
kivételezéshez az élelmezési anyag kiszabasi és kivételezési bizonylatot kell kiallitani. Az

anyagok atvételét szakacs, atadasat pedig a raktaros igazolja alairasaval az igényld lapon.

Az anyagkiszabasi bizonylatot az élelmezésvezetd alairasaval igazolja, hogy az
élelmiszereket a raktaros kiadhatja.

Az élelmezési anyag kiszabasadnak médositasa miatt a pétidlagosan sziikséges éleimezési
anyagok kivételezéséhez az Elelmezési anyag pét-kivételezési bizonylatot, a mar
kivételezett, de fel nem hasznalt élelmezési anyagok visszavételezéséhez az Elelmezési
anyag visszavételezési bizonylatot kell kiallitani.

A kivételezések, potkivételezések és visszavételezések mennyiségét és értékét naponta kell

lekényvelni, mely szamitégépes feldolgozassal térténik.

A felhasznalt élelmezési anyagok értékét egy tételben havonta kell kimutatni az Elelmezési
normak eltérésének kimutatasaban.
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Az élelmezési norma betartasat és ehhez kapcsoléddan a normatdél valé eltérés 6sszegeit az
élelmezési norma szerint felhasznalhaté 0sszeg és a havi anyagfelhasznalas értéke alapjan

havonta kell megallapitani (normaelemzés).

A raktari készleteket junius 30-ig és december 31-ig szilkkséges leltarozni a Gazdasagi és
Humanpolitikai Osztaly kezdeményezésére. A leltdrozasban részt vesz a Gazdasagi és
Humanpolitikai osztaly vezetdje altal kijeldlt munkatars is. A kiilonbozeteket - hianyt, tobbletet-
a koltségvetési szervek mérlegkészitési koételezettségére és leltarozasara vonatkozoé

rendelkezésekben, valamint az Egyetem bels6 szabalyzataban foglaltak szerint kell rendezni.

6. Az étkeztetési tevékenység belsé ellenérzése

Az élelmezési tevékenység belsd ellendrzése szerves részét képezi az intézmény (az
Egyetem) komplex belsé ellenérzési tevékenységének.

Az elelmezés ellenérzésének részletes feladatait a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszerben
kell rogziteni a felelésék és a hataridé megnevezésével.

Az étkeztetés ellendrzésének részletes szempontjai:

Bels6 folyamatba épitett ellenérzés, amit az élelmezésvezet6 lat el:

— A heti étrend kialakitasanak, valtozatossaganak ellenérzése,

— Az elkészillt ételek mindségi vizsgalata,

— Téalalas, adagolas vizsgélata,

— Az élelmezési anyagok beszerzésének ellenérzése,

— Az anyagok kiadasanak és felhasznalasanak ellenérzése,

-~ Az elszamoléasok, valamint a bizonylatolas rendjének ellenérzése,

— A konyha kapacitas kihasznalasanak vizsgalata,

— Az ételek felhasznalasanak, a maradékok hasznositasanak ellendrzése,

— Az élelmiszerraktar elienfrzése.

Az élelmezésvezetd koteles reagalni, intézkedni a folyamatba épitett ellenérzés altal felvetett
problémakra!

Figyelemmel kell kisérnie az ellendrzés tapasztalatait és sajat hataskdrben koteles intézkedni
a hianyossagok felszamolasa, illetéleg megelézése érdekében.
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A hianyossagok megsziintetésérdl irasban tajékoztatja az intézmény (MTE Nadasi Ferenc

Gimnaziuma és Kollégiuma) igazgatojat és a fenntartét is.
7. Vegyes rendelkezések

A kézponti konyha dolgozoi kbtelesek az Budapest Févaros Kormanyhivatal Népegészséglgyi
Szakigazgatasi Szerv konyha izemeltetésére vonatkozé elbirasait betartani.

Az élelmezésvezetd mas vezet6tdl utasitast nem fogadhat el. Kizarélag munkaltatdja, illetbleg

kozvetlen hivatali felettese instrukciéi alapjan kételes elvégezni mindennapi feladatait.

Amennyiben ételfertézés vagy mérgezés alapos gyanuja feltételezhet, az intézmény vezetdje
haladéktalanul kételes értesiteni a teriletileg illetékes Budapest Févaros Kormanyhivatal
Népegészségligyi Szakigazgatasi Szervét.

A Magyar Tancmuivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma altal
Uzemeltetett konyhat a fenntarté barmikor ellenérizheti.

Jelen Elelmezési szabalyzat 2021. C.%...0/...... napjan lép hatalyba. A korabbi szabalyzat
ezen idéponttdl hatalyat veszti.

Jelen Elelmezési szabalyzatban nem rogzitett élelmiszerbiztonsagi szempontok a HACCP

élelmiszerbiztonsagi rendszerben kertiltek meghatéarozasra.

Budapest, 2021, .Gl il

intézményvezetd
Jévahagyo:

fenntartd
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