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A Szabalyzatban hasznalt fogalmak meghatarozasa:

Diéta — A beteg szervezet igényeinek megfeleléen modositott étrend, mely alkalmazkodik a beteg
taplaltsagi allapotahoz, a betegség stadiumaihoz és a lehetdség keretein beliil figyelembe veszi az
egyéni igényeket is.

Taplalkozasi adatfelvétel (taplalkozasi anamnézis) — A beteg taplalkozasi szokasainak, lehet6ségei-
nek felmérése, taplalkozasaban szerepld kockézati tényezok kisziirése. Sziikség, illetve meghataro-
zott taplaltsagi allapot megléte esetén irdsos feljegyzés készitése.

Taplaltsagi allapot - az egészségi allapot azon paramétereit értjiik alatta, amelyek szorosan ssze-
fiiggenek a taplalékfogyasztassal, emésztéssel és felszivodassal.

Taplaltsagi allapot meghatarozas - Fizikalis és antropometriai vizsgalatok eredményei, valamint la-
borparaméterek kiértékelése alapjan a beteg taplaltsagi allapotanak meghatarozasa.

BMI — testtomeg index (a taplaltsagi allapot meghatdrozasanak egyik fontos, de nem egyetlen para-
métere)

Malnutricio — Olyan taplaltsagi allapot, melyben az energia, a fehérje vagy egyéb tdpanyagok hia-
nya vagy tobblete (vagy azok egyensulyanak a hianya) mérhet6, karos hatassal jar a szovet/test for-
majara illetve megjelenésére, funkcidjara és a klinikai eredményekre nézve.

Energia- és tapanyagsziikséglet — Az egészséges és beteg szervezet egyensulyanak fenntartasahoz
sziikséges energia- és tapanyagmennyiség, melyet befolyasol az egyén alapanyagcseréje, taplaltsagi
allapota, fizikai aktivitasa, betegsége.

Taplalasi terv — A beteg taplalasanak vezérfonala, mely a gyogyulashoz vagy az allapot javulasahoz
sziikséges étrend meghatarozasat, annak gyakorlati kivitelezését tartalmazza. (Energia- és tdpanyag-
tartalom, konzisztencia, étkezések szama...)

Mesterséges taplalas, szondataplalas — A hagyomanyos mddon taplalkozni képtelen beteg ellatisa a
sziikséges energia- és tdpanyagmennyiséggel. Energiasziikséglet meghatarozasa, a megfeleld tap-
szer kivalasztésa.

A taplalas értékelése — Célkittizésekkel kapcsolatos ismérveken nyugvé vizsgalat és itélet alkotas.
MEéri a beteg taplalasra adott reakciojat és allapotanak a célkitlizésekhez mért javulasat.

Dietetikai zardjelentés — Osszefoglald, mely tartalmazza a beteg személyes adatait, betegségeit, az
intézetben biztositott étrend jellemzGit, annak értékelését, a beteg diétas tandcsaddssal valé ellatasat,
az otthoni taplalkozasra vonatkoz6 informaciokat. Rendelkezik arr6l, hogy milyen diétat tartson a
beteg tdvozasa utan.
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1. Az élelmezési tevékenység feladata, az ellatas rendszere

Szervezetiink konyhdjat és éttermét sajat kezelésben iizemelteti.

1.1. Etkeztetés felelose
Az étkeztetés intézményiinkben az élelmezési osztaly végzi. Vezetdje az élelmezési osztilyvezetd.
1.2. Etkeztetéssel ellatottak kore

Az élelmezési osztaly
> betegélelmezést,
» dolgozdi (munkahelyi) élelmezést és
» idegen élelmezést végez.

A betegélelmezés gyogyintézeti alapétrendet (normal étrend), kénnyii-vegyes étrendet és diétds éte-
leket biztosit.

A konyha a fekvdbeteg ellatottak részére napi négyszeri étkezést biztosit, melybdl a reggeli, az
uzsonna €s a vacsora hideg élelem, mig az ebéd meleg étel. A diétas betegek részére minimum 4-
szerl, sziikség esetén 5-6-szori étkezést biztosit.

Az 1997. évi CLIV. Torvény az egészségiigyrdl 50.§ (3) kimondja, hogy:
., A kozétkeztetésben - kiilonds tekintettel az egészségiigyi, szocialis és gyermekintézményekben
nyujtott kozétkeztetésre - az élettani sziikségletnek megfeleld mindségii és tapértékii étkezést kell
biztositani.”
Orszagos Tisztiféorvos 2011-es ajanlésa:
., (1) Fekvobeteg-gyogyintézetben és egész napos ellatdst nyujté bentlakdsos intézményben a
kozétkeztetdnek minden, orvos dltal igazolt diétas étkezést igénylS személy szamara az dllapo-
tanak megfeleld, diétds étrendet kell biztositania a (3)-(6) bekezdésben foglaltak betartasaval.”
1997. évi LXXXIIL. tv.:
., 14§ (1)72 A biztositott betegsége esetén a kiilon jogszabalyban meghatarozott orvos

beutalasa alapjan jogosult fekvébeteg-gyogyintézeti elldtdsra.

e) étkezésre, ideértve az orvos dltal rendelt diétat is”

1.3. Az étkeztetés lebonyolitasanak formaja

Az étkeztetést centralizalt csoportos ellatasi rendszer keretében bonyolitjuk le.
Az élelmezés részfolyamatai koziil

- az art megrendelése

- az ari mennyiségi, mindségi atvétele
raktarozas,
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- az eldkészités,
- az ételkészités
- talalas

a kozponti konyhéban torténik.

A betegélelmezés fogyasztasra alkalmas készételeit az erre a célra rendszeresitett specialis szallitd
konténerekben és edényekben, egyéni tilcds rendszerben szallitjuk az étkez6 helyekre, amelyek
foldrajzilag elkiiloniilnek a kozponti f6z6-konyhatol.

A munkahelyi étkezés a konyhaval egy épiiletben talalhato étkez6ben torténik.
Az idegen élelmezés fogyasztasra akalmas készételeit a szerz6dott partnerek szallitjak el.

A mosogatast az egyéni talcak és a dolgozodi étkeztetés esetében a konyhaépiilet mosogatdjaban
gépi mosogatdval, a kis étezések (reggeli, vacsora, uzsonna) edényzetét az un. talalé6 konyhakban
végezziik, ugyancsak az ételkiosztas helyszinén.

Mosogatasra csak komplett egyéni talca (talca alja, teteje, leveses és foételes és salatas talak
tetovel egyiitt) vehetd vissza. A nem teljes talca az élelmezésen nem vehetd vissza, azt vissza
kell kiildeni az osztalyra (evoeszkozt a beteg sajat maga biztositja)

A konyha altal eléallitott ételt a betegszallitdo szolgalat munkatarsai konténerben, (egyéni talcas
rendszer) szallitjak a fekvébeteg osztalyokra.. Az ételek szallitasdhoz csak a vonatkozo jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld, érvényes ANTSZ engedéllyel rendelkezd szallité jarmiivet hasznalhat. A
szallitast a HACCP el6irasainak figyelembevételével végzi.

Az élelmiszerek és készételek minden esetben Télalo lista kiséretében keriilnek fel az osztalyokra.
Ennek alapjan torténik meg az ételek atvétele. Az atvétel igazolasara az osztilyos névér jogosult.
Az edények atvételérdl atadasarol késziilé dokumentacion szerepelnie kell:

az atadas idépontjanak (nap, ora)

az atvett edények, talaldeszk6zok mennyiségének

a visszaadott edények, talaloeszk6zok mennyiségének

az atado személy nevének és alairasanak

az atvevl személy nevének és alairdsanak

VVVVVYYVY

1.4. A talalasi forma

Az étkeztetést egyéni ételkiosztas és éttermi talalasi forma mellett biztositjuk.

1.4.1. Egyéni ételkiosztas forma alkalmazasa esetén:

Az adagok névre szdloan és diéta tipusra nevesitve keriilnek a talcakra, s az erre a célra kialakitott
szallito kocsikban keriilnek ki az étkeztetés helyszinére.

A konyha a betegélelmezés tekintetében az alabbi talalasi modokat alkalmazza:

> ahideg étkezések fajtanként killon-kiilon zarhatdo miianyagdobozokban,
> areggeli tejes italok, tedk igény szerinti mennyiségben, zart tartilyokban,
» ameleg étkezések melegen tart6, egyéni talcas talaldsi rendszerben érkeznek.

1.4.2. Ettermi talalasi forma alkalmazasa esetén:

5
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Onkiszolgal6 jellegti felszolgaldssal torténik az ételek kiszolgalasa.

1.5. Az étrendek dsszeallitasanak szempontjai

» Az étrendet az étkezésben résztvevdk Osszetételének (ellatott betegek, dolgozok, idegen
élelmezettek) és ¢letkoranak megfeleld taplalkozas-élettani sziikségletekhez kell igazita-
ni.

> A kiilonbozd tényezdk osszehangolasat oly modon kell elvégezni, hogy érvényesiiljenek
a véltozatossag, az idényszeriiség és a tapanyagsziikséglet kovetelményei.

» Az étlapkészités sordn torekedni kell a kiegyensulyozott tapanyag-ellatasra. Ezen beliil
sziikséges a harom f6 étkezés Osszehangoldsa. A n6vényi eredetli élelmiszerek mellé kell
rendelni az 4llati eredet(i élelmiszereket is. Biztositani kell az 4svanyi anyagok és a vita-
minok folyamatos bekeriilését a szervezetbe. A kiilonb6z6 tapanyagok szerepeltetésének
Osszhangjara kulonos hangsulyt kell fektetni. A fontos tdpanyagokat tartalmazo6 élelmi-
szerek nem maradhatnak le az étlaprol, de az egyoldalusag elkeriilése érdekében ezek thl-
sulyat is ki kell kiisz6bolni.

» Az étrend nytjtson megfeleld élvezeti értéket is.

Az eléz6ekben megfogalmazott dltalanos kovetelmények érvényesitésének egyik legfontosabb moz-
zanata a valtozatossag megvaldsitasa.

Torekedni kell arra, hogy az egyes ételek két héten beliil ne ismétlédjenek. Valtozatossagra kell to-
rekedni az egy napon beliili étrendek Osszedllitasanal is. A sokszinii, nem gyakran ismétlédé
ételsorokat tartalmazo étrend komoly biztositékot jelent arra, hogy a sziikséges tdpanyagot meg-
kapja az emberi szervezet.

Az étrendet ezért a kiilonbozo ételkészitési formak vetésforgd szerli alkalmazésaval tobbféle alap-
anyagbol kell osszedllitani. A zoldségféléket parolassal, habarassal, tltott, rakott forméban, hus-
sal, tojassal, tejtermékkel kiegészitve célszerii az étrendbe allitani.

A nyéri idészakban arra kell figyelmet forditani, hogy a meleg miatt elvesztett folyadékmennyiséget
visszapoétoljak az étkezésekkel. Téli idészakban pedig fontos feladat, hogy a test hdmérsékleté-
nek fenntartdsa érdekében a kalorikus tdpanyagokat fokozottabb mértékben sziikséges biztosita-
ni.

Az étlapok Osszeallitasandl figyelembe kell vennie a normal és koénnyii-vegyes étrenden 1évé bete-
gek energia ¢s tdpanyagigényét, valamint az egészséges taplalkozas szempontjait.

A diétas étrendek Osszedllitasanal is figyelnie kell az energia- és tipanyagok mennyiségére, és a di-
étak kovetelményeire.

1.6. Az étlapok tervezése, jovahagyasa

Az étlap az élelmezési osztaly munkaterve.

Az étlapot mindig egy honapra eldre kell elkésziteni (targy honapot megel6z6 hénap 15.-ig).

Az étlapot az intézmény élelmezési osztalyvezetje tervezi a dietetikus szoros egyiitt miikddésével
és jovahagyasaval.

A felillvizsgalatot és jovahagyast az érdekeltek alairasukkal igazoljak. Az elkésziilt étlapot az dpola-
si igazgato és gazdasagi igazgato ellatja kézjegyével, igy az étlap utasitassa valik. Valtoztatni az
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étrenden csak akkor lehetséges, ha valamelyik nyersanyag nem szerezhet6 be, ekkor az étlapval-
toztatds joga az élelmezésvezetdé a dietetikus jovahagydséaval.

A havi étrendet ételféleségenként (diétanként), naponkénti és étkeztetési tipusonkénti részletesség-
gel kell megéllapitani.

A havi étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési anyagok
mennyiségét az ,,étkez6k nyilvantartasa” szerint a targynapon étkezok létszama alapjan kell meg-
allapitani.

Az elkésziilt havi étrendet megkapja:

a féigazgatd

az apolasi igazgatd

az orvosigazgato,

a gazdasagi igazgatod,
a szerz0dott partnerek.

YVVVYVYY

A jovahagyott étlapot az intézmény éttermében és az osztalyok betegek altal hasznéalt
tarsalgéiban mindenki szdmadra jol lathatéan a dietetikus kifiiggeszti.

1.7. Diétas ételek rendelése

A beteg élelmezésben alkalmazott diétas ételeket szakorvos rendelheti el az apolasi dokumentaci6
részeként a dietetikus jovahagyasaval.
Diétas ételek rendelése a szabélyzat 2. mellékletében talalhaté nyomtatvany kitoltésével torténik.

1.8. A téritési dijak megallapitasa

Az ellatast igénybe vevd jogosultak az ellatdsért (étkezésért) személyi téritési dijat kotelesek fizetni
a Korhéaz Téritési Szabalyzataban meghatarozott mértékben.

A vendégétkezOk a teljes onkoltségnek (nyersanyag koltség és a rezsi koltség egyiittes 6sszegének)
megfelel6 Osszeget kotelesek tériteni.
A munkahelyi étkez6k a Téritési Szabalyzatban meghatarozott téritési dijat fizetik.

Az 6nkoltséget minden évben az el6z6 lezart naptdri év adatai alapjan kell megallapitani, az egy
napi élelmezési normdra aranyosan juté rezsikoltséget %-ban kell kifejezni.

Ugyanezzel a %-kal kell névelni a targyiddszakban alkalmazott normat, és az igy kiszamitott dsszeg
tekintendd 6nkoltségnek.

A téritési dij befizetésérol készpénzfizetési szamlat kell adni a befizetd részére.

1.9. Etkezés rendelése, nyilvantartasa

Az ebédek igénylését az intézmény dolgozoi, és a vendég étkezOk az intézmény ,,Ebédigényls”
informatikai moduljaban igénylik. A betegélelmezés konyvelése, nyilvantartisa az ,,Elelmezési
modulban” torténik.
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2. Az élelmezés szervezete és feladatkorei

2.1. Az élelmezéssel kozvetleniil foglalkozo6 dolgozok:

¢lelmezési osztalyvezetd,
dietetikus,

f6zést vezetbszakacs,
szakacsok,

konyhalany,

élelmezési raktaros,
ételszallitok

YVVVVVYY

A dolgozéi létszamot az étkez6 1étszamhoz viszonyitva kell biztositani, ennek feliilvizsgalatara
minden évben legalabb egy alkalommal (a koltségvetés készitésekor) keriil sor.

A dolgozok feladatkorét, anyagi felel6sségét munkakori leirasuk tartalmazza.
A dolgozd feletti munkaltatéi, fegyelmi jogkort a féigazgato gyakorolja.

A dolgozok egymas kozotti hataskor- és munkamegosztasi szabdlyait az intézmény szervezeti és
miikodési szabélyzata, valamint ennek melléklete a gazdalkodasi iigyrend részletezi.

A konyha miikodési rendjét a HACCP rend szabalyozza.

Az élelmezésvezetdt az intézmény foigazgatdja nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés alol. A
fegyelmi jogkort személyével kapcsolatban ugyancsak az intézmény vezetdje gyakorolja.
Kozvetlen szakmai felettese: az intézmény gazdasagi igazgatoja.

Az ¢lelmezési osztalyvezet hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi al-
kalmazottjanak iranyitdsa. Az ételkiosztas idGtartama alatt feliigyeleti jogkort gyakorol az ételek
atvételét, szallitasat és kiosztasat végzo dolgozok felett, alkalmazasi viszonytol fiiggetleniil.

2.2. Az élelmezésvezeto feladatainak részletezése

> Felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és ellendr-
zeséert. Kizarolagos felelsséggel bir: az élelmezési osztaly valamennyi szakmai felada-
tanak kifogastalan miikodésével kapcsolatosan.

> Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére el6irt
¢élelmezési szolgaltatasokért. Ezen beliil:

o amegfeleld korszerii technologia alkalmazasaért,
o az id6ben torténd kiszolgalasért,
o azlgyviteli elszdmolasi munka szabalyszerii ellatasaért.

> Anyagi feleldsség terheli a munkakoérével kapesolatban okozott karokért, kiilondsen ab-
ban az esetben, ha az ellen6rzési vagy jogos kartéritési feleldsség érvényesitését elmu-
lasztja, illetdleg akkor, ha ezt a Munka Térvénykonyvében elirt hataridén beliil nem ér-
vényesiti.
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Koteles elkésziteni és jovahagyatni az élelmezési részleghez tartozo dolgozok munkakori
leirasat.

Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatasdhoz sziikséges megrendelések elkészité-
sérol, elokésziti a szallitasi szerzodéseket €s ellendrzi ezek teljesitését.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét, rend-
szeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfelel6 idében torté-
n6 kivételezésérol.

Feladata az ¢lelmezési anyagok felhasznalasanak ellenérzése mind a raktarban, mind pe-
dig a f6z6térben.

Elkésziti a havi étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbol.

Részt vesz az élelmezési raktar éves tételes ellendrzésében és bekapcsolodik a raktarkész-
letek belsd ellendrzés keretében végzett szirdprobaszerii ellendrzésbe is. Az ellendrzések
keretében vizsgalja tobbek kozott:

o araktari rendet, higiéniat,
o atarolt &ruk mindségét,
o aromland6 élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

Havonta a targyhdnapot kovetd 20.-ig a gazdasag igazgato részére kimutatast készit — a
kiszolgalt (értékesitett) ételadag szamanak és a megéllapitott nyersanyagnorma figyelem-
bevételével — a felhasznalhat6 és a ténylegesen felhasznalt nyersanyag koltség alakulasa-
rol.

Az élelmezési lizem tigyviteli munkalataival kapcsolatosan felel

o a pénzellatmany (élelmezési koltség keret) rendeltetésszerii felhasznalasaért, és
azzal vald elszamolasért,

o az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért,

o atéritési dijakra vonatkoz6 rendelkezések betartasaért,

o az étkez6k nyilvantartasainak szabalyszerii vezetéséért,

o az élelmezéshez tartozo egyéb tigyviteli elszamolasok vezetéséért.
Gondoskodik a gongyodlegek megfelelé idoben torténé visszaszallitasarol és nyilvantarta-
sarol.
Gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasztasra szant, hulladékka valt élelmi-

szerek) Osszegytijtésérdl és jogszabaly (45/2012. (V.8.) VM. rendelet) szerinti tarolasarol,
megsemmisitésérdl (hasznositasarol).

2.3. A Dietetikus feladatainak részletezése
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Az élelmezési ellatasaban jelent6s szerepe van a Dietetikai szolgalatnak, mely szervezetileg a
Apolasi Igazgatohoz tartozik.

A dietetikus kozvetlen felettese az apolasi igazgato.

>

>

\4

>

>

Biztositja a betegek teljes korti dietetikai ellatasat, mikozben az élelmezést a leggazdasa-
gosabb modon allitja a terapia szolgéalataba.

Munkdja sordn kotelese figyelembe venni az érvényben 1évo, hatdlyos jogszabalyokat
(49/2007. (XI. 27.) EiiM rendelete) a korszerii egészségiigyi, szakmai iranyelveket, az in-
tézmény adottsagait, lehetdségeit, a betegek taplaltsagi allapotat, tdpanyagigényét és a be-

rrrrr

tegségiik diétdjanak szempontjait.

A dietetikus feladata, feleldssége, hataskore, kompetencidja munkakori leirdsban keriil
megfogalmazasra, melyben foglaltakat maradéktalanul koteles teljesiteni. Tevékenységét

crcr

Tevékenysége a gyogyélelmezésen kiviil magaba foglalja a diétas tandcsadast, gondozast,
valamint a primér és secunder prevenciot is.

Reészt vesz a diétaigényes betegosztalyok vizitjein, a betegek gydgykezelésével kapcsola-
tos megbeszéléseken.

rrrrr

Javaslatot tesz a betegek diétdjara vagy annak megvaltoztatdsara.

Figyelemmel kiséri az egyes diétak energia- és tdpanyagtartalmat, a diétas ellatasra szo-
rul6 betegek tényleges tapanyagfogyasztasat, és errdl sziikség esetén tajékoztatja kezeld-
orvosat. Kiemelt figyelemmel kiséri a magas kockazata betegek ellatasat (malnutriciora,
decubitusra veszélyeztetett betegek).

Megtanitja a betegeket diétas étrendjiik Osszeallitasara, a tdpanyagtartalom kiszamitasara
a diétas ételek készitési modjara.

&

A betegek tavozasakor minden esetben diétas tandcsot ad. A szobeli tanacsadast irdsos ta-
Jjékoztatokkal egésziti ki.

A malnutriciora veszélyeztetett betegek esetében részletes taplalkozasi anamnézist készit.

A lazlapra a diéta elrendelésének feljegyzése a beteg allapotanak és diagnozisanak alapjan, a
kezeld (osztalyos) orvos feladata.

>

>

A dietoterapidval kapcsolatos valamennyi informéci6 a dietetikus részérdl is dokumenta-
lasra keriil a betegdokumentacio e célra rendszeresitett, az Apolasi dokumentéacioban
kozzétett, felmérd, kezeld és visszaellen6rz6 adatlapoknak a hasznalataval.

A dietetikus a betegdokumentacidban rogziti, a kezelGorvos szigndzott jovahagyasaval a
beteg dietetikai ellatasaval kapcsolatos dontéseit (diéta tapanyag-osszetétele, konziszten-
cidja, di€tas kezelési terv modositasanak sziikségessége), és az elvégzett tevékenységet
(tanacsadas).

A dietetikusok alapnyilvantartasarol, érvényes mitkodési kartyajukrol és érvényes orvosi alkal-
massdgi vizsgalatrél az dpolasi igazgato nyilvantartést vezet. Figyelemmel kiséri a sziikséges
tovabbképzési pontok megszerzését, az érvényességek meglétét.
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3. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozas

3.1. Az élelmezési ellatas folyamatainak eseménycsoportjai

Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositando fedezetének tervezése.
A nyersanyagok beszerzése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartdsa és elszamolasa.
Az ellatottak és alkalmazottak étrendjének meghatarozasa.

Az étlapok tervezése, feliilvizsgélata és jovahagyasa.

A napi élelmezési létszam megallapitasa.

Elékalkulacié készitése.

Az anyagkiszabasi iv elkészitése.

Az ételkészit6 tizemek nyersanyag ellatasa.

Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.

Az ételek adagolasa, szallitasa, talalasa.

A napi 6nkoltség megallapitasa.

Utokalkulaci6 készitése az 6nkoltség alakulasarol.

YVVVVYVYVVYYVYVYYVYYVY

3.2. A folyamatok részletes szabalyozasa
3.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetési fedezetének tervezése
Az ellatottak élelmezéséhez sziikséges Osszeg nagysagrendje az intézmény kapacitdsanak

kihasznaltsagatol fligg. Az intézmény kihasznaltsagi fokat %-osan kell meghatarozni.

Az élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszamitasdhoz sziikséges az
élelmezési nyersanyag norma meghatarozasa.

Elelmezési nyersanyag norma: az a pénzdsszeg, amelyet az intézmény egy fére, egy napra
nyersanyag koltségként felhasznalhat.

A betegellatasra forditand6 napi nyersanyag norma koltséget kozponti jogszabaly hatirozza meg.
Az aktudlis értéket a Téritési Szabalyzat tartalmazza.

Az el8z6 fogalmak és az étkezOk szamédnak ismeretében megallapithatd az éves élelmezési
nyersanyag sziikséglet pénziigyi fedezete.

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

Evi élelmezési nyersanyag sziikséglet pénziigyi fedezete = éves élelmezési napok szama x
¢lelmezési norma

3.2.2. A napi élelmezési létszam megallapitasa

A létszam megallapitasanak alapja a fekv6beteg osztalyokrol beérkezé napi informacié, valamint
a targyhot megeldzé honapban igényelt dolgozoi és idegen ebédek szama.

e
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3.3. Beteg étkeztetés adminisztracios feladatai:

»
>
>

>

étkezések megrendelése az élelmezési osztalytol,
a beteglétszam és az eldirt diéta nyilvantartasara,

az apolasi dokumentdcidoban rendszeresitett felmérd, terapias és ellenérz6é doku-
mentumok vezetése,

tajékoztatas az egyes diéta tipusokrol.

3.3.1. Az étkezések megrendelése

> A betegnek joga van lemondani az intézmény altal nyijtott étkeztetési szolgilta-

tasrol. A lemondast irasban kell megtennie ( 1.szami melléklet).

> A betegnek a 60/2003 (X.20.) ESzCsM rendelet 4§ (f),(g) pontja alapjan ameny-

nyiben normal étkezésben részesiil, lehetésége van a foétkezés soran minimum
ketto ételsorbol valasztani el6zetes igényleadas alapjan.

Etkezések bonyolitasaért felelés: az adott osztaly osztalyvezetd fondvér, tavolléte esetén a
helyettese, hétvégén az osztalyvetd fonévér altal kijelslt személy.

Megrendelések id6zitése:

>
>
>

a kedd, szerda, csiitortoki, napokra a targynapot megel6z6 napon 9 éraig,

a péntek, szombati napra csiitortokon 9 oraig,

a vasarnapi és hétféi napra vonatkozé megrendeléseket pénteken 9 araig kell eljut-
tatni az élelmezési irodara.

A megrendelések modositasat (lerendelését és potrendelését) a fénbévérek (helyettesek) az alab-
bi id6 korlattal végezhetik:

>
>

ezeért:

a reggeli, ebéd lerendelése a targynapot megel6z6 napon 14.00 6raig,
az uzsonna €s a vacsora lerendelése a targynapon 9,00 6raig torténhet meg .

a targynapot megel6zé napon 13,30-ig, (uzsonna, vacsora estében legkés6bb az
adott napon 8,30-ig) koteles az osztalyt vezetd orvos megadni a varhato valtozast
(potrendelést, ill. a lerendelést) a rendelést végz6 személynek.

A hétvégén (szombat, vasarnap) tortént modositasokat, a megbizott apoléd koteles a
konyhara, a f6zést vezetd szakacsnak eljuttatni, akik a hétféi napokon az élelmezés
vezetének atadjék azt, a pontos létszam-vezetés érdekében.

Elgjegyzett betegek esetén a felvételi szandékrol a felvevd orvos el6z6 nap 13,30-ig
koteles a betegélelmezés rendelésével megbizottnak az aktualis betegélelmezési
igényt leadni.

Az osztalyok és élelmezés kozti igénylések formdja elektronikus modon torténik a

Computrend-EcoStat program Ebéd igényl6 moduljaban az erre rendszeresitett fe-
lilleten.

Az dpolasi napok esetében az elsé és az utolsé nap egyiitt szamit egy apolasi napnak. Elel-
mezési nap tekintetében ez azt jelenti, hogy az uj beteg elsé napjan csak ebédet, uzsonnat és va-

csorat , utols6 nap viszont csak reggelit kap. A betegeket tdjékoztatni sziikséges, hogy a tavozas

napjan mar nem jar ebéd, a hozzatartozo lehet6leg a délelétti 6rakban oldja meg hazajuttatasat.
Ezt az informéaciot a Hazirendben is rogziteni kell, a beteget felvételkor tajékoztatni kell réla és
a betegosztalyokon is jol 1athato helyen ki kell fiiggeszteni ezt az informaciot.

D
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Amennyiben egy tdvozo beteg allapota (pl. cukorbeteg) vagy a kialakult koriilmények (az utol-
sO laboreredményre varas alapjan torténik dontés, vagy a betegszallité csak késve tudja elvinni
a beteget) indokoltté teszik, igy a tdvozas napjan a reggelin kiviil mas étkezés szolgaltatasa-
ra is lehetoséget kell biztositani. Az étkeztetés ekkor ,, hideg élelmezési csomag” juttatasaval
kell megoldani. A csomag rendelésért felelGs az osztalyvezetd féndvér, a csomag elkészitéséért
felel6s az élelmezési osztalyvezetd.

> A beteg elbocsatasarol a fondvért a tdvozas napja el6tti napon 13.30-ig tajékoztatni
kell, hogy a tdvozo6 beteg szamara mar megrendelt élelmezést modjaban alljon le-
rendelni. Az élelmezési iroda csak a targynapot megel6z6 nap 14 oraig fogad el a
targynapra ebéd lerendelést. Amennyiben nem deriil ki 14 6ra el6tt a masnap tavo-
z6 betegek széma, akkor is kételes az osztély a késébbiekben értesiteni az élelme-
zési osztalyt. Ekkor az ebéd lef6zésre keriil (ha nincs méd a fézési adag csokkenté-
sére), de nem keriil fel az osztalyra. A , feleslegesen” lef6zott adagok szamarol ha-
vonta kimutatést készit az élelmezésvezetd, amit a gazdasagi igazgatonak és fGigaz-
gatonak emailben eljuttat.

» Pénteki napokon 10 6raig sziikséges meghatarozni a hétvégén tavozo beteglétsza-
mot. Amennyiben a tdvozas csak késébb derill ki a beteg allapotanak fliggvényé-
ben, akkor a hétvégén dolgozd étkeztetés iigyintézéssel megbizott 4polé mddosit-
hatja az ételrendelést.

> A felvételre keriild 4j betegek részére ételrendelést az €lelmezési iroda 10 6raig fo-
gad el telefonon. Az osztalyok feladata, hogy a dieteikust, és az élelmezési irodat
id6ben tajékoztassak az 0ij betegek felvételérol.

> Az eljegyzett betegek 1étszamat mar az el6z6 napi ételrendeléskor (kiilonos tekin-
tettel a diétas étrendre szoruld betegekét) sziikséges a dietetikus felé jelenteni, hogy
szdmukra az ebéd — uzsonna — vacsorai étkezést mar el6készitethesse.

> Az élelmezésvezetd altal vezetett heti élelmezési napok szama egyeztetésre keriil az
osztalyos létszamadatokkal.

> Jaro betegként rogzitett beteg szdmara napi élelmezés nem biztosithato, csak hideg-

étkezési csomag amennyiben azt a beteg allapota sziikségessé teszi (felel8s: jarobe-
teg ellatasi osztaly osztalyvezet6 fon6vér).

3.3.2. Az ételrendeld lapot 1 példanyban kell kiallitani. Az egyik a betegnél marad, a masik
az osztalyvezetd féndvérhez keriil, mint bizonylat.

3.3.3. A beteg az étkeztetésével kapcsolatban, széban és irasban kifogast emelhet. Szoban
jelezheti véleményét az osztalyos apolonak, az osztalyvezetd fonévérnek és a dieteti-
kusnak. A jelzett probléma tovabbitasra keriil az élelmezésvezetd, dieteikus felé, akik a
konyhai dolgozok egyiittmiikodésével kiértekelik a modositas lehetdségeit.

3.3.4. Az irasos kifogast elhelyezheti a beteg az osztdlyokon megtaldlhato, ellatassal kap-
csolatos észrevételeket gyiijt6 laddban, vagy véleményezheti az élelmezési ellatast a
,Betegelégedettségi felmérés” soran.

3.4. Elelmezési osztaly napi idébeosztasa:

A konyha a megrendelt étkezéseket az alabbi idépontokra késziti el:

> Reggeli: 7,30-8,00 6ra kozott
» Tizoérai: reggelivel egyiitt

)
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» Ebéd: 11,30-12,30 kozott
» Uzsonna, vacsora: 13,30-14,00 kozott.

A reggeli ¢és az ebéd az osztalyos atvételt kovetden fél oran beliil kiosztasra keriil. A kiosztast
az apolok végzik.

A hiitést igényl6 uzsonna €s vacsora hiitészekrénybe keriil felhasznalasig (hémérséklet ellendr-
zés dokumentacidval)

A betegek az étkezéshez a sajat evOeszkdzeiket és poharaikat hasznaljak, de az intézmény is
biztositja beteg esetleges igénye esetén, az osztalyokon rendelkezésre allo evOeszkozoket.. A
sajat evOeszkoz tisztantartasarol az Onellatdsban nem korlatozott betegek 6nmaguk, az onella-
tasban korlatozott (fekvébetegek) esetében az apoldk gondoskodnak.

A tanyérok, talcék, fertStlenitése a konyhan térténik, az italtartdé termoszok, kancsdk csak az
osztalyos teakonyhékban tortént fertStlenitészeres mosogatas utan keriilhetnek vissza a konyha-
ra.

A lehetéségekhez mérten minden osztalyon biztositani kell a kulturalt étkeztetés koriilményeit
(szelldztetés, vizit ne zavarja az étkeztetés idGpontjat, agyasztalka stb.).

3.5. Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitasa

Az intézmény alkalmazotti ¢élelmezésének igénybevételére jogosult dolgozok étkezési
szandékukat kotelesek eldre bejelenteni. A bejelentés hatarideje: az étkezés eltti munkanap 9
oOra.

Kotelezd étkezok korét jogszabaly szabalyozza. Ez alapjan kotelezd étkezd az étkeztetésben
résztvevo és az azt feliigyeld személyzet — élelmezésen dolgozok, dietetikus, gazdasagi igazgato
-. A napi kotelez6 étkezdk 1étszamat a munkabeosztas alapjan kell dsszeéllitani.

Az alkalmazotti élelmezési létszam nyilvantartdsa Computrend—EcoStat  Elelmezés
programjéban kell nyilvantartani. A nyilvantartast minden dolgozé sajat maga intézi. A fel és
lerendelések az alkalmazottak egyéni felelossége.

A létszamkimutatason szerepelnek mindazok, akik az étkezést igénybe kivanjak venni. A napi 1ét-

szamosszesités sordn az egyes létszam-kimutatasi lapokon kell dsszesiteni a targynapra vonatko-
z0 ebéd igényeket. Az igy kapott Osszesitések szamértéke adja az alkalmazottak napi élelmezési
létszamat étkezések szerinti bontasban.

i
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4. Az élelmezés munkafolyamatai

4.1. Az anyagkiszabas

A nyersanyagkiszabas a napi étkezési létszam és az egyes étrendek keretében készitendd
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabas utasitdas az ételkészitd iizemek felé
meghatdrozza, hogy a targynapon milyen ételeket, hany adagban, milyen mennyiségli és
mindségii nyersanyag felhasznalasaval készitsenek.

Az ételkészitd részlegek: eldkészitd, fozékonyha, raktar.

A nyersanyag kiszabéas a Computrend EcoStat program élelmezési moduljaban torténik.

A kiszabott nyersanyagokat étkezésenként egész napra vonatkoztatva kell dsszesiteni. Az anyagki-
szabasi iven feltiintetett nyersanyag mennyiségek alapjan szamithatd ki az ételek 6sszkoltsége,
illetve a napi nyersanyag felhasznélas értéke. Az anyagkiszabasi adatokat kizarolag tintaval, a

rrrrr

bejegyzés is felismerhetd legyen.

Az anyagkiszabas egyben az anyagfelhasznalds bizonylata is.

Az anyagkiszabas valodisagat az élelmezésvezetd, az abban szereplé adatok helyességének szurod-
probaszerti ellenérzését az intézmény gazdasagi igazgatoja, a feltiintetett ételek elkészitésének
tényét a konyha f6zést vezetd szakécsa alairasaval koteles igazolni.

4.2. Az ételek elkészitése, adagolasa, szallitasa

Az anyagkiszabasi iven szerepl6 ételféleségek megfelelé mennyiségben és mindségben t6rténd el-
készitéséert a f6zésért felelds vezetdszakacs a felelds. Iranyitja, szervezi és 6sszefogja az elkészi-
tés folyamatat.

Az ételeket kiosztas elétt ellendrizni kell. Az ellendrzés az étel minGségére, mennyiségére és dssze-
tételére vonatkozik.
Az ellendrzéssel megbizott személy az ellenérzés eredményét az intézménynél rendszeresitett
élelmezési naploba vezeti be.

Ha az étel kiosztasra alkalmas, annak tényét az ellendrzést végzé alairasaval igazolja.

A mindségi ellenérzés utan valamennyi tirgynapon késziilt ételféleségbdl ételmintat kell eltenni,
és azt 72 6ran keresztiil hiitészekrényben kell meg6rizni.

Az ételek kiosztasara csak az ételvizsgalat elvégzése és az ételminta elraktirozasa utan keriilhet
sor.

4.3. A tarolas, raktarozas szabalyai
Az élelmezési anyagok tarolasdnadl a tulajdon védelmének szempontjain kiviil higiéniai és

élelmezés modszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijelolt
helyiségeknek tdgasaknak, megfeleld hdmérsékletiieknek és jol zarhatdaknak kell lenni.

)
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A tarolas sordn gondot kell forditani a kiilonbozé élelmiszerek kezelési igényiik szerinti
elkiilonitésére, intézkedéseket kell tenni a megfeleld tarolasi koriilmények (paratartalom,
hémérséklet, felszereltségi szint, tarolasi mod) biztositasara.

Raktarozasi szempontbodl az élelmiszereket a kovetkezéképpen kell csoportositani:

szarazaru,
foldes aru,
tejtermékek,
husfélék
tojas

YVVVVY

A kiilonb6z6 élelmiszercsoportok eltéré tarolasi modok alkalmazasat igénylik. Az el6zd
csoportositas alapjan az alabbi tarolasi modok elkiilonitésére kell sort keriteni:

4.4. Szarazaru raktar:

Az élelmiszerek csoportokban elkiilonitve, megfeleld terhelhetdségli és higiénikus polcokon
tarolandok.

Csoportok a kovetkezok lehetnek: ceredlidk (liszt, rizs, buzadara), befbttek, zsirok, olajok. A
szérazaru raktarban élelmiszert a f61don tarolni szigoruan tilos!

A nagyobb kiszerelésii élelmiszereket (pl. 50 kg-os cukor) raklapokra kell helyezni. A felbontott
¢s fel nem hasznalt 4ruk csomagolasanak visszazarasakor a felbontéds idépontjat a csomagolason
jelolni kell.

A szérazéru raktarban tilos a nyilt 1ang hasznalata, igy tilos a dohdnyzds is. Ennek tényét ki kell
fliggeszteni.

4.5. Foldesaru raktar:

Elsésorban burgonya, z6ldségfélék és gyiimolesok tarolasara kell hasznalni. A foldes aru raktarban is

sziikséges a megfelel6 szellozés biztositasa.

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

4.6. Hiitoladak, hiitészekrények:

A mélyhiitott zoldségfélék, gylimolesok és husaruk -18 °C alatt torténd tarolasara hiitdladakat
hasznalunk. A hiitészekrények iizemeltetésénél fontos kdvetelmény, hogy legyen elkiilonitve
kizarolagos hus tarolasara szakositva hasznalt hiitd, valamint kizérolagosan tejtermékek és tejes
ételek tarolasara hasznalt un. tejhtito.

A hitéladakban, hiitészekrényekben 1évé hémérsékletet mérni kell, a mért értékeket dokumentalni

kell.

Az élelmiszer-raktir kezelSjének - az anyaggazdalkodas altalanos szempontjain felill -
figyelemmel kell kisérnie az élelmiszer készletek mennyiségi alakulasat, a konnyen romlé aruk
tarolasi idejét, szorgalmaznia kell a régebbi beszerzésiiek folyamatos felhasznalasat, a készletek
optimalis mértékét meg nem haladé feltoltését.

@
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Koteles nyilvantartani a beszaradas, porlas, parolgas, romlas miatt leirt élelmiszerek mennyiségét
és értékét, valamint vizsgalnia kell a leiras okat, jogossagat és indokoltsagat.

4.7. El6készités, f6zési, talalasi miiveletek:

Az intézmény HACCP leirasaban talalhato.

4.8. Az élelmiszer-hulladék hasznositasa

Az élelmiszer-hulladék kezelésére, tarolasara, hasznositdsara vonatkozé szabalyokat ,,a nem
emberi fogyasztasra szdnt 4llati eredetii melléktermékekre vonatkozo allategészségiigyi
szabalyok megallapitasarol” sz6l6 45/2012. (V.8.) VM. rendelet tartalmazza.

A rendeletben eldirtak betartasa kotelezo.

Az élelmiszer hulladék értékesitése esetén a vevotdl be kell szerezni a jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete szerinti nyilatkozatot.

Az élelmiszer-hulladék eladasi arat a gazdasagi igazgato jogosult megallapitani.

5. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

5.1. A bizonylati rendet
— aszamvitelrél sz416, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény, illetve
— az allamhdztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossa-
gairdl sz610, tobbszor médositott 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet
alapjan kell kialakitani.

A vonatkozé jogszabalyok alapjan az élelmezési anyagok nyilvantartasi és elszamolasi rendjét a tu-
lajdonvédelem szempontjabdl az alabbiak szerint szabalyozzuk:.
A tevékenység soran biztositani kell a komplex élelmezési tevékenység minden
részfolyamatdnak bizonylatolasat, kezdve az élelmezési igény meghatérozasaval és befejezve a
folyamatos igény-kielégitéssel.

Az é€lelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai és az informacids folyamatok 6sszekapcsolasaval
kell biztositani.

Bizonylatolds célja: az élelmezés folyamataban bekovetkezd egyes gazdasagi események
regisztraldsa az esemény idejének, mértékének és irdnyainak pontos megjeldlésével.

A fizikai folyamat: az élelmiszer atalakul késztermékké, az az elkészitett étellé.
Informacids folyamatok:
> adatfeldolgozast szolgal6 folyamatok,

» dontést el6készitd informacios folyamatok.

A ket folyamat egymassal szerves egységben all, s ez képezi az iranyitas alapjat.
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Az élelmezési lizem mint a koltségvetési szerv 0nalld egysége, komplex gazdasagi
tevékenységet fejt ki.
Ennek része:

» az anyagbeszerzés,

» az anyag felhasznalas,

» az anyag atalakitas.

A nyersanyagok felhasznalasarol az élelmezési iizem mennyiségben és értékben is koteles
elszamolni. Barmely 0Osszeg kifizetése az intézmény pénzeszkozeibdl gazdasigi miivelet. Az
errdl késziilt feljegyzés bizonylatnak mindésiil.

A bizonylat az adatfeldolgozésban betoltott szerepe szerint lehet:
» elsédleges (elso feljegyzésként allitottak ki),
» masodlagos (az adatfeldolgozas egyik szakaszanak eredményeként készitették az
elsédleges bizonylat Gsszesitése alapjan).

A bizonylatok felhasznaldsi koriik szerint:
> bels6 bizonylat : amelyben a rogzitett gazdasagi esemény kizarolag a bizonylatot
kiallité intézményt érinti,
> kiils6 bizonylat: a kiallité intézményen kiviil mas intézményt, vagy vallalatot is
érint.

Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:
> a bizonylat megnevezését,
» a gazdasagi miivelet megjelolését (amelyre a bizonylat vonatkozik),
» a gazdasagi miiveletben résztvevok alairasat,
» abizonylat sorszamat.

A bizonylat adatait tintdval vagy irégéppel olvashatéan kell kit6lteni. A javitas csak akkor szabaly-

szerl, ha az eredeti, tévesnek mindsitett bejegyzés is olvashatonak bizonyul, és azt a javitdsra jo-
gosult alairasaval hitelesiti.

Az élelmezéssel kapcsolatos pénztarbizonylatok nem javithatok. Az eltévesztett bizonylatot at kell

@

huzni és a rontott megjeldlést kell alkalmazni. A gazdasagi esemény rogzitésére 0j bizonylatot
kell kiallitani.

5.2. A beszerzés bizonylatolasa

A nyersanyagok biztositdsa megrendelés utjan torténik: szoban, irdsban vagy szallitasi
szerz8déssel.

A széllitdsi szerzOdésben az intézmény meghatarozott aruféleségek rendszeres szallitdsaban
allapodik meg a szallitoval. Rogziteni kell a széllitas id6pontjait, a szallitandé mennyiséget, a
mindségi kdvetelményeket és az drakat is. A napi cikknek mindsiild élelmezési anyagok
megrendelését az étkeztetést megel6zé napon kell foganatositani (pl. tej, tejtermékek, kenyér,
péksiitemények).

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

Az atvétel soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy a nyersanyag mennyiségben és mindségben
megfelel-e a szallitdlevélen feltiintetett adatoknak. A szallitolevél 2 példanyban az atvevd
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egységnél marad, a 3. példany az intézmény bélyegzdjével és az dtvevo alairasaval ellatva keriil
vissza a szallitohoz.

5.3. Felvasarlas Gstermeloktol

Az atvevd adodalanynak (az intézménynek) a felvasarlasrol igazol6 bizonylatot kell kibocsatania,
amely a szamviteli torvény rendelkezései szerint szamviteli bizonylatnak minésiil.

A felvasarlasi jegyet (D.F. 303/V/4j. r.sz. nyomtatvany) az AFA térvény szerint meghatarozott
alaki és tartalmi kovetelmények betartdsaval legalabb 2 példanyban kell kiallitani, melybdl az
eredeti példanyt a terméket atvevd intézménynek kell megérizni, a masodpéldanyt pedig a
mezdgazdasagi tevékenységet folytatd addalanynak kell atadni.

A felvasarlast igazold bizonylat az eldzetesen felszamitott add ©sszegét hitelesen igazold
dokumentumnak mindsiil.

A kompenzacios felar az AFA torvény szerint az 4tvevé intézmény szempontjabdl eldzetesen
felszamitott AFA-ként viselkedik, azaz az atvev$ addalany addlevonasi joga a kompenzacids
felar kifizetésének idopontjaban keletkezik.

A felvasarlasi jegy kotelezo adattartalma:

a vasarolt termék mennyisége, egységara,

az elado sajatkezii alairasa,

az elado lakcime, és személyi igazolvany szama,

a kompenzécios felar nagysaga,

a vételar atvételét igazolo alairas,

a bizonylat sorszama,

az atvevo adoalany neve, cime,

a felvéasarlasi ar és a kompenzaciods felar egyiittes Gsszege,
a termék felvasarlasi ara.

YVVVVVVYVY

5.4. Anyagkiadas a raktarbél:

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

Az anyagok atvételét a konyhavezetd (vagy megbizottja), atadasat a raktaros igazolja aldirasaval
az igénylo lapon.

Az anyagokat csak pontos mérés, ill. szdmolas utdn szabad atvenni. A raktarbol kivételezett
anyagokért a konyhavezetd vagy megbizottja, anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik.
5.5. Az élelmezési tevékenység bizonylatolasanak folyamata

A beérkezett élelmezési anyagok atvétele a raktarban torténik, ahol a ténylegesen atvett mennyisé-

gekrol az €lelmezési anyagokkal egyiitt érkez6 bizonylat (szallitolevél, szamla) adataival egyez-
tetve Készlet bevételezési bizonylatot kell kiallitani (EcoStat programban). Ennek alapjan kell a

42
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beérkezett élelmezési anyagok mennyiségét és értékét az analitikus nyilvantartasokban manualis
vagy szamitogépes feldolgozassal rogziteni.

A naponkénti felhaszndlashoz sziikséges élelmezési anyagokrol a raktarbol torténéd
kivételezéshez az élelmezési anyag kiszabasi és kivételezési bizonylatot kell kiallitani (EcoStat
programban). Az anyagok atvételét a konyhavezetd vagy annak megbizottja, atadasat pedig a
raktaros igazolja aldiradsaval az igényl6 lapon.

Az anyagkiszabési bizonylatot az élelmezésvezetd tolti ki és alairasaval igazolja, hogy az
¢lelmiszereket a raktéros kiadhatja.

A kivételezések, potkivételezések és visszavételezések mennyiségét és értékét naponta kell
lekényvelni szamitogépes feldolgozassal az EcoStat élelmezési modulban.

Az intézmény szamlarendjében meghatérozott nyilvantartasi ar alapjan kell megallapitani a
felhasznalt mennyiségek értékét és sziikséges ezek rogzitése az anyag-felhasznalasi 6sszesiton.

Az élelmezési norméak betartdsdnak ellendrizhetésége céljabol élelmezési normak szerint
(reggeli, tizérai, ebéd, vacsora) kiilon-kiilon legalabb ellatotti - alkalmazotti részletezésben kell
kiallitani.

A raktari készleteket a Leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint sziikséges leltarozni. A
kiilonbozeteket - hianyt, tobbletet- a koltségvetési szervek mérlegkészitési kotelezettségére és
leltarozaséara vonatkozo rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezni.

A f8konyvi konyvelés a bevételezési, kivételezési és visszavételezési bizonylatok alapjan
torténik.

6. Az étkeztetési tevékenység belso ellenorzése

Az élelmezési tevékenység belso ellendrzése szerves részét képezi az intézmény komplex belsd
ellen6rzési tevékenységének. Ebb6l adddéan a belsé ellenbrzésért felelés személyek
megnevezése az intézmény vezetdje altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Szabalyzatban illetve a
HACCEP élelmiszerbiztonsagi rendszer feliilvizsgalati utasitiséaban talalhaté meg.

Az élelmezés ellendrzésének részletes feladatait minden évben az intézmény belsd ellendrzési
titemtervében és a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszerben kell rogziteni a felel6sok és a
hataridé megnevezésével.
Az étkeztetés ellendrzésének részletes szempontjai:
> A heti étrend kialakitasanak, valtozatossaganak ellendrzése,
Az élelmezési anyagok beszerzésének ellendrzése.
Az anyagok kiadasanak és felhasznalasanak ellenérzése.
Az elszdmolasok, valamint a bizonylatolas rendjének ellenérzése.
Az elkésziilt ételek mindségi vizsgalata.
Talalas, adagolas vizsgalata.

A konyha kapacitas kihasznalasanak vizsgalata.

V V V V V V VY

Az ételek felhasznalasanak, a maradékok hasznositdsanak ellendrzése.

)
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» Az élelmiszerraktar ellen6rzése.

> A téritési dijak megallapitasanak és beszedésének ellendrzése.
Az elvégzett belso ellendrzésekrél minden esetben feljegyzést kell késziteni.

Az élelmezésvezetd koteles figyelemmel kisérni az ellenérzés tapasztalatait és sajat hataskorben
koteles intézkedni illetve jelezni feletteseinek a hianyossagok felszamolasat.

7. Az Elelmezési Szabalyzat kapcsolodé dokumentumai

» Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

» Adatvédelmi Szabalyzat

» Higiénés Szabalyzat

» Fekvobeteg szakellatas folyamatanak szabalyozasa
>

Eljarasi rend a betegdokumentaciéo vezetésére FekvObeteg osztalyok Miikodési
rendjei

Y

Fekvobeteg osztalyok tevékenységére kidolgozott eljarasi rendek, protokollok, mii-
veletutasitasok

Féigazgatoi utasitasok, korlevelek
Hézirend

Dietetikusok munkakori leirasa

V V V V

Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok Kézikényve 1.0

8. Vegyes rendelkezések

Az ¢lelmezési részleg és a konyha dolgozdéi kotelesek a Veszprém Megyei Kormanyhivatal
Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve konyha iizemeltetésére vonatkozo elbirdsait betartani.

A konyha vezetdje mds intézmény vezetdjétdl utasitdst nem fogadhat el. Kizardlag munkaltatoja,
illet6leg kozvetlen hivatali felettese instrukcidi alapjan koteles elvégezni mindennapi feladatait.

Az étkez6t rendezvények megtartasa céljabol, sajat és mas intézmények dolgozoi rendelkezésére
lehet bocsatani a gazdasag igazgato engedélyével.

Amennyiben ételfertézés, vagy mérgezés alapos gyanuja feltételezhetd, az intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles értesiteni a teriiletileg illetékes Veszprém Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervét.

Jelen Elelmezési szabalyzat 2014. januar 1. napjan 1ép hatdlyba. A korabbi szabalyzat ezen
id6éponttol hatalyat veszti.

Jelen FElelmezési Szabalyzatban nem rdgzitett ¢lelmiszerbiztonsagi szempontok a HACCP
élelmiszerbiztonsagi rendszerben keriiltek meghatarozasra.

%)
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Megismerési nyilatkozat

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet 2014, janudr 01 - té] hatélyos Elelmezési Szabélyzatdban

foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles
vagyok betartatni.
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