Élelmezési szabályzat

A Martfű Város Önkormányzatának Településellátó Szervezete élelmezési tevékenységével összefüggő feladatait a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993. évi III. törvény, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló, többször módosított 29/1993. (II.17.) Kormányrendelet alapján a következők szerint határozzuk meg.

1. Az élelmezés feladata, az élelmezési ellátás rendszere.
A közétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevők táplálkozási igényeinek mennyiségi és minőségi kielégítése kornak, munkavégzésnek és egészségügyi állapotnak megfelelően.

Célja: Minél kisebb költségráfordítással, minél nagyobb hatékonysággal minél nagyobb eredményeket elérni

1.1. Az étkeztetésben résztvevők köre

· Bölcsődei gondozottak

Ellátásuk befejező tálaló konyharendszer szerint történik

· Ellátottak, tanulók

Ellátásuk központi nagykonyha rendszer szerint működik

· Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók étkeztetése

· Vendégétkeztetés

1.2. Az étkeztetés lebonyolításának formái

Az étkeztetést centralizált, csoportos ellátási rendszer keretében bonyolítjuk le

Az élelmezés folyamatai közül

- a raktározás

- az előkészítés

- az ételkészítés a központi konyhában történik.

A készételt speciális szállítóedényekben az étkező helyre szállítjuk, amelyek földrajzilag elkülönülnek a központi főzőkonyhától.
1.3. A tálalási forma

Csoportos tálalási rendszer az óvodákban, középiskolában működik.
Önkiszolgáló tálalási rendszer az általános iskolában, mely szerint az étkezők a tálaló pult előtt elhaladva a tányérra kitálalt ételféleségeket a korábban kézbevett tálcára helyezik.
2. Az étrendek összeállításának szempontjai

Általános szabályok
Az étrendet az étkezésben résztvevők összetételének és életkorának megfelelő táplálkozási, élettani szükségletekhez igazítjuk. A különböző tényezők összehangolását oly módon végezzük, hogy érvényesüljenek a változatosság, idényszerűség és a tápanyagszükséglet követelményei.
Az étlapkészítés során törekszünk a kiegyensúlyozott tápanyagellátásra. A növényi eredetű élelmiszerek mellé rendeljük az állati eredetű élelmiszereket. Biztosítjuk az ásványi anyagok és vitaminok szervezetbe történő folyamatos bekerülését. A cél az, hogy az ételek ízben, színben és megjelenési formában is harmonizáljanak egy étkezésen belül. A különböző tápanyagok szerepeltetésének összhangjára különös hangsúlyt kell fektetni. A fontos tápanyagokat tartalmazó élelmiszerek nem maradhatnak el az étlapról, de az egyoldalúság elkerülése érdekében ezek túlsúlyát is ki kell küszöbölni. Az előzőekben megfogalmazott általános követelmények érvényesítésének egyik legfontosabb mozzanata a változatosság.
A változatosság követelményei

Törekedni kell arra, hogy az egyes ételek két héten belül ne ismétlődjenek. A sokszínű, ritkán ismétlődő ételsorokat tartalmazó étrend komoly biztosítékot jelent arra, hogy a szükséges tápanyagokat megkapja az emberi szervezet. Az étrendet ezért a különböző ételkészítési formák vetésforgó szerű alkalmazásával többféle alapanyagból kell összeállítani. A zöldségféléket párolással, habarással, rakott formában, hússal, tojással, tejtermékkel kiegészítve célszerű az étrendbe állítani.

Az idényszerűség követelményei

A nyári időszakban arra kell figyelmet fordítani, hogy a meleg miatt elvesztett folyadékmennyiséget visszapótolják az étkezésekkel. Téli időszakokban pedig fontos feladat, hogy a test hőmérsékletének fenntartása érdekében a kalorikus tápanyagokat fokozottabb mértékben szükséges biztosítani.

Az alapvető tápanyagok biztosítása

Lényeges követelmény, hogy a legfontosabb tápanyagok megfelelő súlyozással minden étkezés alkalmával szerepeljenek az étrendben.

A tápanyagok csoportosítása:

- Fehérjék

- Szénhidrátok

- Zsírok, zsiradékok

- Ásványi anyagok

- Vitaminok

2.1. Az étlapok tervezése, jóváhagyása
Az étlap az élelmezési üzem munkaterve. Az étlapot mindig tárgyhetet megelőző héten kell elkészíteni két hétre előre. Az étlapot az élelmezésvezető megtervezi, az intézmény gazdasági vezetője felülvizsgálja és jóváhagyja. Változtatni az étrenden csak akkor lehetséges, ha valamely nyersanyag nem szerezhető be. A heti étrendet ételféleségenként és naponkénti részletességgel kell megállapítani. A jóváhagyott étlapot az iskola éttermében, a befejező konyhákon, a tálaló konyhákon mindenki számára jól látható helyre kell kifüggeszteni előző hét péntekig.

Az étkezők időbeli beosztása 

A tanulók időbeli beosztása az órarend beosztása alapján kerül megtervezésre. Az étkezés 11:45 perc - től folyamatosan történik 13:30 percig. A vendégétkezők részére az ételhordók megtöltése 11:00-11:30-ig.

3. Az élelmezési ellátás szervezete és feladatkörei

Az élelmezési konyha felügyeleti szempontból a településellátó szervezet vezetőjének irányítása és ellenőrzési hatáskörébe tartozik.

A konyhaüzem élén az élelmezésvezető áll (aki élelmezésvezetői képesítéssel rendelkezik). Fő feladata az élelmezés megvalósításának irányítása a szakmai és gazdasági szempontok megfelelő összehangolásával, a közélelmezésre, a konyhaüzemek működésére, gazdálkodására vonatkozó jogszabályok maradéktalan betartatásával.

További feladata:

Tervezés, szervezés, irányítás, gazdálkodás, ellenőrzés, beszámoltatás, beszámolás, kapcsolattartás.

Tervezési feladata kiterjed a termelési program meghatározására, az élelmezési anyagbeszerzés irányzatának meghatározására, a beszerzési terv elkészítésére, a szükséges munkaerő meghatározására. Szervezési, irányítási feladata a teljes élelmezési feladat ellátására, az üzem működtetésére (közegészségügyi, munkavédelmi követelmények betartására) is kiterjed.

Gazdálkodási feladata a készletgazdálkodásra, beszerzésekre, a felhasználások figyelemmel kisérésére, energiafelhasználás követésére, takarékossági intézkedések megtételére, rendelkezésre álló eszközök rendeltetésszerű használatának, állagvédelmének megfigyelésére terjed ki.
Kapcsolattartási feladata:

Az élelmezés szakmai feladatainak megvalósítása érdekében tanácskozási kapcsolatot tart az intézmény vezetőjével, az élelmezést közvetlenül irányító főszakáccsal, a külső telephelyek vezetőivel, a szállítókkal, az ellenőrzést végző szervekkel és más élelmezést végző konyhaüzemekkel.

Beszámolás:

A munkafolyamatok alakulásáról beszámoltatja az irányítása alá tartozó dolgozókat. Beszámol a konyhaüzem teljesítményének alakulásáról a Településellátó Szervezet vezetőjének.

Ellenőrzési feladata mindazon területekre kiterjed, amelyeket szervezési, gazdálkodási szempontból irányít.

Az élelmezéssel közvetlenül foglakozó dolgozók:

· Élelmezésvezető

· Főszakács

· Szakácsok

· Konyhalányok

· Konyhai kisegítők

· Ételszállító gépkocsivezető

A személyzeti létszámot az étkező létszámhoz kell viszonyítani. Ennek felülvizsgálatára minden évben legalább egy alkalommal sort kell keríteni. A dolgozók feladatkörét, anyagi felelősségét a munkaköri leírásuk tartalmazza. A dolgozók feletti munkáltatói, fegyelmi jogkört a Településellátó Szervezet vezetője gyakorolja. A dolgozók egymás közötti hatáskör- és munkamegosztási szabályait a munkaköri leírások tartalmazzák.

4. Az élelmezési ellátás folyamatának szabályozása 

4.1. Az élelmezési ellátás folyamatainak eseménycsoportjai

· Az élelmezési anyagszükséglet költségvetésben biztosítandó fedezetének tervezése

· A nyersanyagok beszerzése, tárolása, forgalmának nyilvántartása és elszámolása

· Az ellátottak és alkalmazottak étrendjének meghatározása

· Az étlapok tervezése felülvizsgálata és jóváhagyása

· A napi élelmezési létszám megállapítása

· Előkalkuláció készítése

· Az anyagkiszabási bizonylat elkészítése

· Az ételkészítő üzemek nyersanyagellátása

· Az ételek elkészítése, minőségi ellenőrzése

· Az ételek adagolása, szállítása, tálalása

· Normaeltérés megállapítása

4.2. A folyamatok részletes szabályozása

Az élelmezési üzem nyersanyagszükséglet költségvetési előirányzatának tervezése
A költségvetési előirányzat a beszerzésre kerülő élelmezési nyersanyagok pénzügyi fedezetét jelenti. Az élelmezési nyersanyagköltség tervezése nettó értéken, ÁFA nélkül történik.

Az élelmezési nyersanyagszükséglet fedezetének kiszámításához szükséges az élelmezési nyersanyagnorma meghatározása, melyet az önkormányzat saját hatáskörében végez.

Élelmezési nyersanyagnorma: Az a pénzösszeg, amelyet az intézmény egy főre, egy napra nyersanyagköltségként felhasználhat.

Az előző fogalmak és az étkezők számának ismeretében megállapítható az éves nyersanyagszükséglet pénzügyi fedezete.

Éves nyersanyagszükséglet pénzügyi fedezete=éves élelmezési napok száma x élelmezési norma.
Napi étkezői létszám megállapítása, módosítása, összesítése

A létszám megállapításának alapja az egységektől beérkező információ, melyet minden esetben a tárgynapot megelőző napon köteles elkészíteni és eljuttatni az élelmezésvezető részére.

Az alkalmazottak létszámát a munkabeosztás alapján kell összeállítani. Rendkívüli igényeket és lemondásokat csak akkor lehet figyelembe venni, ha az nem teszi szükségessé a már elkészült anyagkiszabás módosítását.

Az étkezők nyilvántartásának célja:

- Napi élelmezési létszám meghatározása

- Térítési díj elszámolása

- Az élelmezési feladat figyelemmel kisérése

- Adatszolgáltatás a költségvetés tervezéséhez, az élelmezési normatíva igényléséhez, az elszámoláshoz.

Nyersanyagok beszerzése

A feldolgozásra kerülő nyersanyagok beszerzése az érvényben lévő szállítási szerződések alapján történik. A beszerzésre kerülő áruk listáját az élelmezésvezető állítja össze az étlap és a létszám ismeretében. A szállítási szerződéseket félévenként felülvizsgáljuk. A beérkező árut az élelmezésvezető és a főszakács veszi át, a szállítólevél alapján az élelmezésvezető vételezi be.

Tárolás és raktározás szabályai
Az élelmezési anyagok tárolásánál a tulajdon védelmének szempontjain kívül, higiéniai és élelmezés módszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijelölt helyiségeknek tágasnak, megfelelő hőmérsékletűnek és jól zárhatónak kell lenni. A tárolás során nagy gondot kell fordítani a különböző élelmiszerek kezelési igényük szerinti elkülönítésére, intézkedéseket kell tenni a megfelelő tárolási körülmények biztosítására.

A nyersanyagkiszabás 

A nyersanyag kiszabás a tárgynapot megelőző napon készül. Napi munkaterv és utasítás készül az élelmezési üzem felé, amelyben az élelmezésvezető meghatározza, hogy a tárgynapon milyen ételek, hány adagban, milyen és mennyi nyersanyag felhasználásával készüljenek. Ugyanakkor a napi munkaterv a raktári vételezés és az élelmezési nyersanyagköltség meghatározásának alapbizonylata.

A nyersanyagok összesített mennyisége a tárgynap nyersanyag felhasználását mutatja. Ezek a nyersanyag mennyiségek képezik a raktári vételezéshez szükséges adatokat, melynek felelőse az élelmezésvezető és a főszakács együttesen.

A raktári vételezést követően a pótrendelésekre kiadott vagy lerendelések miatt feleslegessé vált és a raktárnak visszaszolgáltatott nyersanyag mennyiségeket a pótkiadásban és a visszavételezésben is fel kell tüntetni.

A normától való eltérés összegét naponta kell megállapítani.

Az ételek elkészítése, adagolása, szállítása

Az anyagkiszabási íven szereplő ételféleségek megfelelő mennyiségben és minőségben történő elkészítéséért a főszakács felelős. Irányítja és szervezi, összefogja az ételkészítés folyamatát.

Az ételeket kiosztás előtt ellenőrizni kell. Az ellenőrzés az étel minőségére, mennyiségére és összetételére vonatkozik.

A minőségi ellenőrzés után valamennyi a tárgynapon készült ételféleségekből ételmintát kell venni (100 gramm) és azt 72 órán keresztül hűtőszekrényben kell megőrizni.

Az ételek kiosztására csak az ételvizsgálat elvégzése és az ételminta vételezése után kerülhet sor.
 Az iskolában önkiszolgáló rendszerű ételkiosztást alkalmazunk, vagyis az étkező gyermek saját maga viszi el az ételkiosztó ablakból az ebédet.

Az óvodák és a gimnázium tálalókonyháira az étel hőtárolós zárt edényzetben kerül kiszállításra az eredetét igazoló szállítólevél kíséretében.

5. Az ételmaradékok hasznosítása
Az étkezést úgy kell megszervezni, hogy az elkészült ételeket minél előbb elfogyasszák. Az elkészült étel teljes mennyiségét - az esetleges létszámváltozás esetén, az ezzel arányos többlettel együtt - lehetőleg ki kell adni. A maradékot moslékként kell értékesíteni. Az ételmaradék értékesítése egyedi szerződések alapján történhet.

Az előkészítőből kikerülő hulladékot elszállításáig elkülönítetten zárható edényben, mosléktárolóban kell tartani.
6. Az élelmezési feladat folyamatának bizonylati rendje
A vonatkozó jogszabályok alapján az élelmezési anyagok nyilvántartási és elszámolási rendjét a tulajdonvédelem szempontjából az alábbiak szerint kell szabályozni:

· A tevékenység során biztosítani kell a komplex élelmezési feladat minden részfolyamatának bizonylatolását, kezdve az élelmezési igény meghatározásával és befejezve az élelmezés, étkeztetés utolsó mozzanatával.
Az élelmezési folyamatok összhangját a fizikai és információs folyamatok összekapcsolásával kell biztosítani

Bizonylatolás célja:

Az élelmezés folyamatában bekövetkező egyes gazdasági események regisztrálása az esemény idejének, mértékének és irányának pontos megjelölésével.

Az élelmezési ellátás bizonylatolási rendje a LAKOMAW V.37/1 program keretében történik.

Az élelmezési üzem (konyha) önálló egység, komplex gazdasági tevékenységet fejt ki.

Ennek része: 

- anyagbeszerzés

- anyagfelhasználás

- anyag átalakítás

A nyersanyagok felhasználásáról a konyha mennyiségben és értékben is köteles elszámolni. Az erről készült feljegyzés bizonylatnak minősül. 

Az élelmezés bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglalják:

    -
bizonylat megnevezését
    -
gazdasági művelet megjelölését (amelyre a bizonylat vonatkozik)

· a gazdasági műveletben résztvevők aláírását

· bizonylat sorszámát

A bizonylat adatait olvashatóan kell kitölteni. A javítás csak akkor szabályszerű, ha az eredeti, tévesnek minősített bejegyzés is olvashatónak bizonyul, és azt a javításra jogosult aláírásával hitelesíti.

Az élelmezéssel kapcsolatos bizonylatok kapcsán gondoskodni kell arról, hogy időben kerüljenek át a könyvelésre. A feldolgozott bizonylatokat meg kell őrizni. Megőrzési idő 10 év.

Az élelmezési tevékenység gazdasági események sorozata, és mint minden gazdasági tevékenység szigorú ügyrenddel szabályozott. Minden gazdasági eseményt rögzíteni kell. 

6.1. A beszerzés bizonylatolása

A nyersanyagok biztosítása megrendelés alapján történik szállítási szerződéssel szóban vagy írásban. A beérkezett élelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az intézményben rendszeresített analitikus nyilvántartásba. Az átvétel során minőségben és mennyiségben is meg kell felelni a számlán feltüntetett adatoknak. 
A szállítólevélen a következőknek kell szerepelniük:

- a szállító neve és címe

- a szállítólevél száma, kelte

- a címzett megjelölése

- a szállított áru megnevezése és mennyisége

- göngyöleg megjelölése

- az árukiadó aláírása

- az átvétel kelte és az aláírás

- az áru beszerzési egységára

6.2. Raktározás bizonylatolása

A beszerzett élelmezési anyagok nyilvántartása, készletváltozásainak feljegyzése a LAKOMAW cikkelemes készlettablón és az anyag bevételezési oldalakon történik. Az élelmezési anyagok nyilvántartását áruféleségenként külön-külön kell vezetni.

A beérkezett áru, raktárba történő bevételezése bizonylatok alapján zajlik. A napi kiadási tételeket összesítve kell bejegyezni. Az egyes napokon kiadott mennyiségek összesítésére a LAKOMAW program anyag kiszabat funkciója használatos. Ezen anyagok összegzése mennyiségben és értékben is megtörténik.

Anyagok kiadása

Az élelmezési anyagok átvétele a mindenkori főszakács feladata. Az anyagokat csak pontos mérés és számolás után szabad átvenni. A raktárból kivételezett anyagokért a mindenkori főszakács és a szakács anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozik.

6.3. Élelmezési tevékenység bizonylatolásának folyamata

A beérkezett élelmezési anyagok átvétele az átvevő helységben történik. A ténylegesen átvett mennyiségekről az élelmezési anyagokkal együtt érkezett bizonylat adataival egyeztetve,

Készlet bevételezési bizonylatot kell kiállítani.

A naponkénti felhasználáshoz szükséges élelmezési anyagokról a raktárból történő kivételezéséhez, Élelmezési anyag kiszabatot kell kiállítani.

Az élelmezési anyagkiszabás módosítására az Élelmezési pót kivételezési bizonylat, a fel nem használt anyagok visszavételezésére az Élelmezési visszavételezési bizonylat szolgál.

A kivételezések, pótkivételezések és visszavételezések mennyiségét és értékét naponta kell feldolgozni.

A felhasznált élelmezési anyagok értékét egy tételben naponta kell jegyezni az Élelmezési norma eltérés bizonylaton.

Az élelmezési norma betartását a napi felhasználás értéke alapján, naponta kell megállapítani.

7. Térítési díjak megállapítása

Az ellátást igénybevevők az ellátásért térítési díjat kötelesek fizetni. A gyermekétkeztetésért fizetett térítési díj összege az általános forgalmi adóval növelt összeg, díjának alapja az élelmezés nyersanyagköltségének egy ellátottra jutó napi összege.
A térítési díj a jelen szabályzat 2. sz. mellékletében szereplő élelmezési nyersanyagnorma alapján kerül meghatározásra. Az élelmezési nyersanyagnormát minden esetben Martfű Város Önkormányzatának képviselőtestülete rendeletben határozza meg.
A gyermekétkeztetés személyi térítési díjának megfizetése a szülői felügyeleti joggal rendelkező törvényes képviselő köteles.

A kedvezmények megállapításánál minden esetben a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993. évi III. törvény, valamint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló többször módosított 1997. évi XXXI. törvény az irányadó.
A kedvezmények megállapításához a térítési díj fizetésére kötelezett nyilatkozatát kell beszerezni (3. sz. melléklet).

Az eltartott gyermekek számának megváltozása esetén az új térítési díjat a változás napjától kell megfizetni. 
A számlázás az Elszam W programon keresztül történik, egy számlázó program segítségével. 

A térítési díjat az ellátottaknak az étkezés igénybevételét megelőzően, tárgyhónapban kell megfizetni számla alapján. Az esetleges hiányzások, illetve kedvezmények érvényesítése miatt a következő havi számlában történik a korrekció.
A külső étkezők szintén nyilatkozatban adják át az étkezési igényüket. Számla alapján a tárgy hónapban a teljes önköltségnek (nyersanyagköltség, rezsiköltség, ÁFA) megfelelő összegét kötelesek téríteni. 
8. Az étkezési tevékenység belső ellenőrzése
A belső ellenőrzés szervezete:

Az élelmezési tevékenység ellenőrzése szerves részét képezi az önkormányzat komplex belső ellenőrzési tevékenységének. Ebből adódóan a belső ellenőrzésért felelős személyek megnevezése az intézmény által jóváhagyott Belső Ellenőrzési Szabályzatban található meg. Az élelmezési tevékenység belső ellenőrzésére alkalmazható módszerek:

- vezetői ellenőrzés

- a munka folyamatába épített belső ellenőrzés

Az élelmezési ellenőrzésnek részleges feladatait minden évben az intézmény belső ellenőrzési ütemterveiben kell rögzíteni a felelősök és a határidő megnevezésével. 

Az étkeztetés ellenőrzésének részletes szempontjai:
· a heti étrend kialakításának, változatosságának ellenőrzése

· az élelmezési anyagok beszerzésének ellenőrzése

· az anyagok kiadásának és felhasználásának ellenőrzése

· az elszámolások valamint a bizonylatolás rendjének ellenőrzése

· az elkészült ételek minőségi vizsgálata

· tálalás adagolás vizsgálata

· a konyha kapacitáskihasználásának vizsgálata

· az ételek felhasználásának, a maradék hasznosításának ellenőrzése

· az élelmiszerraktár ellenőrzése

· a térítési díjak megállapításának és beszedésének ellenőrzése

Az elvégzett belső ellenőrzésekről minden esetben feljegyzést kell készíteni. Felelős a belső ellenőrzési ütemtervben megjelölt személy.

9. Vegyes rendelkezések

A konyha dolgozói kötelesek a konyha üzemeltetésére vonatkozó ÁNTSZ előírásokat betartani. Minden dolgozó kizárólag munkáltatói, illetve közvetlen hivatali felettese instrukciói alapján köteles elvégezni mindennapi feladatait. A konyha vezetője más intézmény vezetőjétől utasítást nem fogadhat el.
Az iskola konyha helyiségeit a Településellátó Szervezet vezetőjének engedélyével, a konyha vezetőjének, dolgozóinak felügyelete mellett rendezvények megtartása céljából rendelkezésre lehet bocsátani.

Amennyiben ételfertőzés vagy mérgezés alapos gyanúja a feltételezhető, az élelmezési üzem vezetője haladéktalanul köteles értesíteni a területileg illetékes hatóságot.

E szabályzat 1. sz. mellékletét képezi a főző és tálalókonyhára vonatkozó HACCP kézikönyv.

Az élelmezési vezető a szabályzat hatálybalépését követő 15 napon belül gondoskodik arról, hogy a konyha dolgozói a szabályzat tartalmát megismerjék.
Az Élelmezési Szabályzat mellékleteivel Martfű Város Önkormányzatának ………………….. sz. határozatával ……………… - én lép életbe

Martfű, 2011. október 27.

                                                           Vajjon Zoltán

                                                          Településellátó Szervezet vezetője
Mellékletek:
· 1. sz. melléklet: HACCP kézikönyv

· 2. sz. melléklet: Térítési díj meghatározása

· 3. sz. melléklet: Nyilatkozatok az étkezés igénylésére

· 4. sz. melléklet: Felelősség vállalási nyilatkozatok

· 5. sz. melléklet: Beszállítói jegyzék
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