Zakladni Skola Jablonec nad Nisou, 5. kvétna 76, prispévkova organizace
Telefon: 775999954 e-mail: reditel@zsjbc5kvetna.cz WWW: www.zsjbc5kvetna.cz

ORGANIZACNi RAD SKoOLY

gast: 55. PROVOZNi RAD SKOLNI JIDELNY
Spisovy/ skartaCni znak A.1/A10
Vypracoval: Mgr. Michaela HanySova, Feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Michaela HanySova, Feditelka Skoly

Projednano na pedagogické radé dne: 25.06.2020

Smeérnice nabyva platnosti ode dne: [01.09.2020

Smérnice nabyva uCinnosti ode dne: [01.09.2020

Zmeény ve smernici jsou provadény formou vydani nové smérnice.

1. UVODNI USTANOVENI
1.1 Na zakladé ustanoveni zdkona &. 561/2004 Sb. o pFedSkolnim, zikladnim stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), vyhlaSky 137/2004 Sb., nafizeni ES 852/2004 vydavam
jako statutarni organ Skoly tuto smérnici.

1.2 Ve vyrobnich a ostatnich prostorach kuchyné& musi zaméstnanci dodrZovat stanovené postupy pro
uvadéni pokrm0 do ob&hu, pfedpisy a pokyny k zajiSténi bezpeCnosti a ochrany zdravi pfi praci a navody
k obsluze a udrzbé vyrobnich a pracovnich prostfedku a zafizeni.

1.3 Konat Cinnost ve stravovacich sluzbach mohou pouze zaméstnanci, ktefi splfiuji pfedpoklady
zdravotni zpUsobilosti a maji potfebné znalosti nutné k ochrané vefejného zdravi.

1.4 Pfilohou této smérnice je Kodex hygienickych pravidel CAC/RCP 39, ktery jsou povinni dodrZovat
vSichni pracovnici Skolni jidelny.

2. POZADAVKY NA ZDRAVOTNI STAV PRACOVNIKU A JEJICH OSOBNi HYGIENA

2.1 Pfed nastupem do pracovniho poméru na pracovni pozice ve Skolni jideIné se musi vSichni
pracovnici kuchyné podrobit vstupni zdravotni prohlidce a musi mit vystaven zdravotni priikaz.

2.2 Zamé@stnanci jsou povinni hlasit oSetfujicimu lékafi kazdou zménu zdravotniho stavu, kterd by mohla
mit za nasledek kontaminaci vyrobk(.

2.3 Pracovnici nesmi mit pfi praci v kuchyni Zadné ozdoby rukou /prsten, naramky/, nehty musi byt
zastfiZzené a nenalakované.

2.4 Je nutné peCovat o télesnou Cistotu a pfed zapoCetim vlastni prace, pfi pfechodu z neCisté prace na
Cistou /napf. uklid, hruba pfiprava /, po pouziti WC, po manipulaci s odpadem pfi kazdém zneCiSténi je
nutno si umyt ruce v teplé vodé s pouzitim vhodného myciho /pfip. desinfekéniho/ prostfedku.

2.5 Je nutné nosit osobni ochranné pracovni prostfedky, zejména pracovni odév, pracovni obuv a
pokryvku hlavy pfi vyrob& potravin, pracovni odév musi byt udrZzovan v Cistoté a podle potfeby mé&nén

Organiza¢ni fad §koly —&ast €. 55 "Provozni fad §kolni jidelny" strana 1 z poCtu 7




Zakladni Skola Jablonec nad Nisou, 5. kvétna 76, prispévkova organizace
Telefon: 775999954 e-mail: reditel@zsjbc5kvetna.cz WWW: www.zsjbc5kvetna.cz

v prib&hu smény, pfed pouZitim toalety je nutné pracovni odév odloZit a po peclivém umyti rukou opét
obléci.

2.6 Nelze opoustét objekt Skolni kuchyné v prlbé&hu pracovni doby v pracovnim odévu a v pracovni
obuvi.

2.7 V prlbéhu prace na pracovis$ti nesmi pracovnik provadét toaletni a kosmetické Gpravy zevnéjSku.
2.8 V prostorach Skolni jidelny plati zakaz kouFeni a zdkaz vstupu cizich osob na pracovisté.

2.9 Ukladani pouzitého pracovniho odévu, jakoz i obCanského odévu na misto k tomu vyClenéné,
ukladani pracovniho odévu a ob&anského odévu oddélené.

3. POVINNOSTI PROVOZOVATELE

Provozovatel je povinen zajistit:
aby praci v kuchyni vykonavaly jen osoby zdravotné zpUsobilé
pracovniklim osobni ochranné a pracovni pomUcky

aby povéfeni pracovnici byli seznameni s hygienickymi poZadavky prace v kuchyni
podminky pro osobni hygienu, uloZeni pracovniho a soukromého oble€eni

e W Ne

provadéni technickych uprav, natérll a malovani dle potfeby ve vyrobnich a skladovacich
prostorach
6. vypracovani sanitaCniho fadu a zajiSténi jeho dodrzovani.

4. ORGANIZACE PROVOZU KUCHYNE
4.1. Povinnosti pracovnikU

Pracovni doba kuchyné 6.00 hod — 14.30 hod.
2. Odpovédnost za odemykdni a zamykani prostor ma hlavni kucharka, vedouci SJ a kucharky.

w

Manipulaci s finanCnimi prostfedky vykonava vedouci S, vybirani stravného a vyplaceni
preplatkil v hotovosti také v kancelafi vedouci SJ /popft. kancelar zS/.

Dbat na svUj zdravotni stav.

Mit na pracovi$ti zdravotni prikaz.

Dodrzovat provozni a sanitaCni Fad a. také fad HACCP na pracovisti.

DodrZovat zasady provozni a osobni hygieny.

Znat a dodrZovat hygienické poZadavky na vyrobu, podavani, skladovani a pfipravu pokrmu

L 0 Nk

uzivat jen schvélené a predepsané technologické a pracovni postupy, vSimat si kvality a
nezavadnosti zpracovavanych potravin.
10. Kontrola zaruénich Ih(t potravin.

4.2. Uéetni evidence

4.2.1 VeSkeré finanCni operace eviduje vedouci Skolni jidelny v poCitaCovém programu , Altisima
software”, skladova evidence je vedena v programu ,, GEKON”,

4.2.2 Vybér penéz od stravnikl se eviduje v samotném pokladni knize Skolni jidelny a na tiskové sestavé
programu. Na celou zaplacenou Castku obdrzi kazdy stravnik stvrzenku.

4.2.3 PfihlaSovéni a odhlaSovani ob&dU je provadéno bezkontaktnim elektronickym systémem.
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4.2.4 Objednavky potravin zajiStuje vedouci Skolni jidelny, faktury a dodaci listy po dodani zbozi
zkontroluje a zodpovida za vécnou spravnost.

4.2.5 Pfijemky vedouci Skolni jidelny vyplfiuje podle dodacich listll, ukldda zboZi na sklad a eviduje jej.
4.2.6 ZboZi ze skladu potravin dle norem a poGtu stravnikld na druhy den vydava vedouci Skolni jidelny
vedouci kuchafce a to do 15.00 hodin a vydej poznamena na vydejky.

4.2.7 Faktury s dodacimi listy opatfené podpisem vedouci Skolni jidelny a razitkem Skolni jidelny pfedava
vedouci Skolni jidelny do uctarny neprodlené po zapsani zboZi na pfijemky.

4.2.8 Po ukonCeni kalendafniho mésice provede vedouci Skolni jidelny uzavérku skladové evidence
potravin, kterou pfedd do 5. pracovniho dne nasledujiciho mésice po uzavérce do uctarny ke kontrole.
Uzéavérka obsahuje:

a) pokladni knihu pokladny Skolni jidelny, pfijmové a vydajové pokladni doklady v€etné pfiloh

b) pokladni knihu pokladny Cipy, pfijmové a vydajové pokladni doklady v€etné pfiloh

c) stavzasob

d) prehled pfijemek

e) vydejky,

f) prehled pfispévkld zaméstnanclm Skoly na ob&dy z FKSP

g) vyudtovani stravného,

h) rekapitulace stravovanych osob a poplatkl za dany mésic a stravovaci archy

i) rekapitulace Cipl

j) stav nevydanych &ipU

4.2.9 Potraviny jsou nakupovany zdsadn€ na faktury. Ve vyjimeCnych pfipadech je mozné zakoupit
potraviny v hotovosti. Nakup potravin v hotovosti je proplacen z hlavni provozni pokladny Skoly.

4.2.10 Hodnota skladu potravin na konci 1. pololeti (Cerven), ini nejvySe 40.000,-K&, hodnota skladu
potravin na konci kalendafniho roku (prosinec) €ini nejvySe 40.000,-K¢.

4.3. Prodej stravenek, vedeni pokladny Skolni jidelny

4.3.1 Prodej obéd(l a veSkeré doklady s tim souvisici zajiStuje s plnou hmotnou odpovédnosti vedouci
Skolni jidelny.

4.3.2 Placeni obé&dU provadi stravnici bezhotovostné na bankovni GCet Skolni jidelny nebo platbou
v hotovosti v pokladné vedouci Skolni jidelny.

4.3.3 Pokud vedouci Skolni jidelny pfi vybéru penéz v hotovosti b&hem pracovniho dne potfebuje odejit
z prostoru, kde manipuluje s penézi, provede uzamc&eni veSkeré stavajici pokladni hotovosti do pfiru€ni
poklady, kterou uzamkne do trezoru v kancelafi vedouci Skolni jidelny.

4.3.4 Pokud vedouci Skolni jidelny opusti kancelaf Skolni jidelny, kde je uloZena veSkera u€etni evidence,
vzdy zabezpeCeni kancelar proti vstupu neopravnénych osob.

4.3.5 V uzam&ené pfirucni, v zablokované kanceldfi mlze do dalS§iho pracovniho dne zUstat financni
hotovost maximalné 30.000,-K¢ a 5.000,-K¢ za vybér CipU (zodpovida vedouci Skolni jidelny). Finanéni
hotovost je vzdy uloZena v pfiruéni pokladné v zabudovaném trezoru v kancelafi vedouci Skolni jidelny.
Pokud Castka prevySi 30.000,-K€, pfeda vedouci Skolni jidelny finanCni hotovost na uCet Skoly u
penézniho Ustavu nebo po dohodé s GCetni Skoly do hlavni provozni pokladny Skoly.
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5. ZASADY PROVOZNi HYGIENY

5.1 Nacini, nadobi, pracovni plochy, strojné technologické zafizeni, pfepravni obaly a rozvozni prostfedky
musi byt udrZovany v Cistoté a v takovém stavu, aby nedochazelo k ohroZovani jakosti a zdravotni
nezavadnosti potravin a pokrmu.

5.2 Uklid v8ech pracovidt a prostor se provadi priib&Zné za pouziti mycich, popfipadé& dezinfek&nich
prostfedku.

5.3 Sanitarni zafizeni, ale i vSechny prostory musi byt udrZovany v Cistot€ a provozuschopném stavu,
fadné odvétravany, na WC musi byt hygienické pomUcky (toaletni papir, mydlo, papirové utérky apod.).

5.4 Musi byt provadéna prlibézné likvidace odpadu.
5.5 Pfedméty nesouvisejici s vykonem pracovni Cinnosti nelze pfechovavat v objektu Skolni kuchyné.

5.6 Preventivné je nutno pUsobit k zamezeni vyskytu hmyzu a hlodavcl a prib&zné musi byt provadéna
b&Zna ochranna dezinfekce, dezinsekce a deratizace.

5.7 Do prostor Skolni kuchyné a vyrobniho prostoru nelze pfipustit vstup nepovolanych osob, do Skolni
jidelny je pfisny zakaz vstupu zvifat.

5.8 Osobni véci, obCansky odév a obuv Ize odkladat pouze v $atné, a to oddélené od pracovniho odévu.
5.9 Ve vSech prostorach plati zakaz koufeni a manipulace s otevienym ohném.

5.10 Pro uklid lze pouzivat jen takové myci, Cistici a dezinfek&ni prostfedky, které jsou urCeny pro
potravinafstvi. Tyto prostfedky jsou ukladany oddélené v Cerné kuchyni. Myti nadobi se provadi
v dostateCné teplé pitné vodé s pFidavkem myciho prostfedku po pFedchozi oCisté od zbytk(. Bilé
nadobi a pFibory se myji v my&ce na nadobi.

6. SKLADOVANI POTRAVIN

6.1 Potraviny jsou skladovany v souladu s hygienickymi pravidly v samostatnych prostorech urCenych
pouze ke skladovani potravin a jsou to tyto prostory:
e sklad suchych potravin,
sklad brambor,
sklad kompotQ,
stolova lednice na vajiCka,
chladici skfinég,
mrazaky.

6.2 Ve vSech prostorach pro skladovani potravin jsou umistény teploméry a teploty jsou kontrolovany.
Dle Kodexu hygienickych pravidel CACA/RCP 39-1993 maji byt skladované syrové potraviny ZivoCiSného
plvodu zchlazené na 1 aZ 4°C. Ostatni suroviny, které vyZaduji chlazeni, je tfeba uchovavat na nizké

teploty, jak dovoluje jakost. MrazZené suroviny, které se ihned nepouZiji, je tfeba uchovavat €i skladovat
pfi teploté -18°C nebo niZsi.

6.3 P¥i pfijeti zbozi provede vedouci Skolni jidelny nebo ji povéfena osoba pfejimku a to jak po strance
kvantitativni, tak po strance kvalitativni.
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6.4 Potraviny se vybaluji v prostorach urCenych pro skladovani potravin, obaly se bezprostfedné likviduiji.

6.5 Zasoby potravin a ingredienci se musi €asto a pravidelné doplfiovat. Skladovani nadmeérnych
mnoZstvi neni Zadouci.

6.5 Skladovanim nesmi dojit k poSkozeni kvality skladovaného zboZi pfi dodrZeni skladovacich
podminek.

6.5 Pfi pfijeti zboZi provede vedouci Skolni jidelny nebo ji povéfena osoba pfejimku a to jak po strance
kvantitativni, tak po strance kvalitativni.

6.6 Za spravnou pfejimku nese zodpovédnost vedouci Skolni jidelny, v dobé jeji nepfitomnosti hlavni
kuchartka.
7. PRIPRAVA POKRMU

7.1 Zelenina a brambory se o isti v hrubé pfipravné zeleniny a do dal§i vyroby se pfedava
v omyvatelnych nadobach.

7.2 Vytloukani vajec probiha ve vyClenéném uUseku v Eerné kuchyni. VajeCny obsah je poté do vyroby
pfedan v omyvatelnych nadobach.

7.3 Pfiprava masa probiha v souladu s technologickymi postupy, rozmrazeni masa probiha v lednici. Maso
po umleti musi byt do 3 hodin tepelné zpracovano. Mleté maso nenechavat pfes noc syrové. NoZe a
pomUcky na zpracovani syrového masa se pouZivaji jen k tomuto Géelu. Pracovni plochy musi byt Cisté a
jsou Fadné oznaCeny.

7.4 Mouc€né pokrmy se vyrabi ve vyClen&ném pracovnim Useku kuchyné.

7.5 Pokrmy, které se musi naporcovat, jsou krajeny ve vyClenéném Useku kuchyné. Ihned po skonCeni
Upravy se pokrmy dohfivaji na odpovidajici teplotu.

7.6 Zeleninové a ovocné salaty se pfipravuji ve vyClenéném Gseku kuchyné a hotové jsou ulozené do
chladnicky.

7.7 Doba a teplota tepelného opracovani by méla byt dostate€na ktomu, aby se zajistilo zniCeni
nesporulujicich patogennich mikroorganisml. Dle Kodexu hygienickych pravidel by tuky Ci oleje na

smazeni nemeély byt zahFivany na teplotu pfevySujici 180°C.

7.8 Teplé pokrmy se uchovavaji v teploté vy$Si nez 60 °C.

8. VYDEJ STRAVY
8.1 Pokrmy jsou v gastronadobach umistény ve vyhfivacim pultu.
8.2 Doba vydeje nesmi pfekroCit 4 hodiny od dohotoveni pokrmu.
8.3 P¥i vydeji je tfeba pouzivat vhodné nastroje pro manipulaci se stravou /vidlice, nabéracky, rukavice/.

8.4 Vydavané pokrmy musi mit teplotu vy$Si nez +60 °C.
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6. BOZP SKOLNi KUCHYNE

6.1 Pro ucely spInéni poZzadavk(i BOZP jsou zaméstnanci Skolni kuchyné povinni:

i A

b

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

nepracovat s noZzem smérem k télu

odkladat naradi, zejména pouZzité noze, vZzdy na uréené misto

nadoby s pokrmy (i prazdné) stavét jen do mist, kudy se neprochazi

pfi manipulaci s nadobami s horkym obsahem vZdy pouZivat ochranné latkové rukavice a dbat
zvySené opatrnosti pfi chlzi

nasazovat pfidavna zafizeni u kuchynskych robotU jen pfi vypnutém motoru

do masového strojku vtlaovat maso jen dfevénou palickou, tlaitkem, u nafezovych strojll
pouzivat pfi obsluze pFisluSného nacini, SpiCky salamu odkrajovat ru¢né

zkouSky tésta, popfipadé jinych surovin pfipravovanych robotem, pouze po zastaveni stroje
zbyteéné neodkladat pomUcky na vafeni (noZe, vidli€ky, nabé&racky,...) na pracovni plochy

dbat na to, aby podlahy ve vSech prostorach Skolni kuchyné a jidelny byly do sucha vytfeny, bez
zbytkl pokrm0 a odpadkU

nadoby zdUOvodu bezpe€né manipulace nenaplfiovat tekutinami po okraj; Zachdzet
s elektrickymi &i plynovymi spotfebiCi a panvemi (vyklapéni, apod.) jen pfi vypnuti elektrického
proudu (plynu); pFesvédCit se vzdy o vySi vody v plasti kotle podle vodoznaku; zabezpe it
vypou$téci kohoutky varnych kotld proti ndhodnému otevfeni; dbat na spravnou funkci
pojiStovacich ventild, nezadat pomoc osob Fadné nepoucenych a neproSkolenych

nepfenaSet nadlimitni bfemena, velké nadoby s horkou vodou nebo horkymi pokrmy

dbat zvySené pozornosti pfi snimani pokliCek a pak z nddob s horkymi pokrmy

zdvady na strojich a jiném zafizeni ihned oznamovat vedouci Skolni kuchyné a zabezpedit jejich
opravu odborné zpUsobilym zaméstnancem

pIné se soustfedit na praci; pfi praci se nerozptylovat a neruSit ostatni pfi pracovni €innosti
pravidelné kontrolovat Ih(tu pouZitelnosti potravin a konzerv

nedotykat se pfi manipulaci s pokrmy nebo pozZivatinami pfimo rukama, pokud to neni podle
jejich povahy nezbytné; zaméstnanci musi vZdy pouZivat vhodné nadini a pfiborU a poGinat si
pfitom s Uzkostlivou Cistotou

dodrZovat zakaz kladeni bilého nadobi nebo mélkého Cerného nadobi naplnéného pokrmem
nebo umytého na podlahu a ponechavat je v neCistém nebo praSném prostiedi, nezakryté

pfi myti nadobi a pfiborl pouzivat dostateCného mnozstvi Cisté horké pitné vody; teplota myci
vody min. 40 °C; nepouzivat kovové draténky; voda k poslednimu smyvani ma byt horka, aby
nadobi samo oschlo a nebylo tfeba pouzivat utérek; dezinfekce nadobi se provadi jenom na
zvlaStni pokyn organt statniho odborného dozoru

pfi obsluze elektrickych spotfebiél, stroj a zafizeni provadét pouze takové Ukoly, které obvykla
prace vyZaduje a brat do rukou jen ty Casti, které jsou k tomu ureny

nedotykat se vadnych vodi¢l nebo nedostateéné chranénych pfivodu ke spotfebi€lim a strojiim
a nevéSet na Casti elektrické instalace, vypinaCe a kabely Zddné pfedmeéty nebo &asti odévu

pfi pouziti hornich podlazi kuchyfiskych peci dbat zvySené opatrnosti pfi vyndavani rozpalenych
plechl

nemanipulovat za chodu se strojem na brambory, nesahat do otevieného stroje rukou, Skrabka
na brambory musi byt zakryta

jakékoliv zavady ihned ohlasit vedouci Skolni kuchyné, v€etné mimofadnych udalosti
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24. pfi vzniku pracovniho drazu vlastniho nebo spoluzaméstnance, ihned tuto skuteCnost oznamit
vedoucimu zaméstnanci a Uraz zapsat do knihy draz(l

25. vSichni zamé&stnanci musi byt pravideln& o t&chto pokynech poudeni, vedouci SJ provadi
pravidelné zapis o tomto proSkoleni a sezndmeni s podpisy vSech zaméstnancl

26. je tfeba dbat o to, aby stropy, fimsy a topna zafizeni byly zbavovéany prachu. Podlaha a okna musi
byt peClivé CiStény. Okna musi byt opatfeny sitémi proti vnikani hmyzu a ptactva do pracovnich
mistnosti.

27. v kuchyni, jidelné a ve skladech nesmé&ji byt uschovavany obCanské Saty a obuv. Nesmi se tam
suSit pracovni odévy, pracovni obuv a jiné pfedméty

8. ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Souvisejici vnitfni pfedpisy Skoly:
® smérnice 19 Rad Skolni jidelny
e smérnice 54 — Skolni jidelna — fad HACCP

8.2 Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéfena vedouci
Skolni jidelny Anna Kalousova.

8.3 O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

8.4 ZruSuje se pfedchozi znéni této smérnice ze dne 1.9.2018.

8.5 UlozZeni smérnice v archivu Skoly se Fidi Spisovym a skartaCnim Fadem Skoly.
8.6 Smérnice nabyva platnosti dnem 1.9.2020.

8.7 Smérnice nabyva G€innosti dnem 1.9.2020.

V Jablonci nad Nisou dne 25.6.2020

Mgr. Michaela HanySova

feditelka Skoly

Pfiloha: Kodex hygienickych pravidel pro pfedvafené a vafené potraviny ve vefejném stravovani CAC/RCP
39-1993
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