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ředitelka školy

Provozní řád školní jídelny vychází ze zákonů a vyhlášek v platném znění: 

· vyhláška 113/2005 Sb., nařízení EU 2000/13 nahrazené č. 1169/2011 platné od 13. 12. 2014 – poskytování informací o alergenech

· zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon)

· zákon č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících zákonů

· nařízení vlády č. 178/2001 Sb., kterým se stanoví podmínky ochrany zdraví zaměstnanců při práci

· vyhláška č. 107/2005 Sb. o školním stravování a její změnami - č.272/2021 Sb., č.463/2011 Sb. a č.17/2015 Sb.
· vyhláška č. 108/2001 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky na prostory a provoz škol a některých školských zařízení

· vyhláška č. 137/2004 Sb., o hygienických požadavcích na stravovací služby

· nařízením ES – 852/2004, o hygieně potravin
· vyhláška č. 409/2005 Sb., o hygienických požadavcích na výrobky
· novelizace vyhlášky č.107/2005 Sb.
2. Cíl školní jídelny

Svou činnosti se podílet na zdravém vývoji dětí předškolního věku a směřovat jejich postoj k zdravému životnímu stylu. 
3. Školní jídelna k přípravě jídel a nápojů používá tyto normy:

a) K. Karásek – Receptury pokrmů pro školní stravování rok vydání 1996
b) K. Karásek – Receptury pokrmů pro školní stravování rok vydání 2007
c) E. Škvařilová – Normy dle zásad pro preventivní stravu
d) L. Komárek a T. Šoltýsová – Ozdravění stravování dětí v MŠ
e) K. Karásek – Receptury se zvýšeným obsahem vlákniny
f) Vlastní kalkulace
g) Barošová, Kowalská - Příprava dietních pokrmů a moderní trendy ve školním stravování
4. Zaměstnanci školní jídelny:

· vedoucí školní jídelny

· hlavní kuchařka

· kuchařka

· pracovnice v provozu
5. Provozní zásady:

· Dodržovat stanovené technologické a pracovní postupy při všech pracích, zejména při práci na kuchyňských strojích /robotech, nářezových strojích, škrabky, výtahů atd. Nikdy se nesmí pracovat s nožem k tělu.

· Dodržovat hygienické, bezpečnostní a protipožární předpisy. V kuchyni a ostatních provozních místnostech udržovat stále bezvadný pořádek. Nářadí, zejména použité nože, ukládat vždy na určené místo. Cesty a průchody udržovat stále volné.

· Nádoby s pokrmy i prázdné se mohou stavět jen do míst, kde se neprochází. Při nošení nádob s horkým obsahem je nutno používat ochranné chňapky. Přídavné strojky u kuchyňských robotů nasazovat jen při vypnutém motoru. Do masového strojku vtlačovat maso jen dřevěnou paličkou, tlačítkem. U nářezových strojů používat při obsluze pouze příslušné náčiní. Suroviny upravované robotem, zkoušet jen po zastavení stroje. Robot musí být uveden do klidové polohy.

· Dbát na to, aby podlahy byly vždy vytřeny do sucha, bez zbytků jídel a odpadků. Výtahy používat podle návodu na obsluhu. Nepohazovat pomůcky na vaření /nože, vidličky, naběračky/ po stole.
· Hrnce nenaplňovat tekutinami až po okraj, aby s nimi byla lepší možnost manipulace. Manipulovat s elektrickými kotly a pánvemi, jen po vypnutí elektrického proudu. Zabezpečit kohoutky a vypouštěcí ventil proti náhodnému otevření - uvolnění. Dbát na správnou funkci pojišťovacích ventilů a manometrů, ihned upozornit na vzniklé závady.

· Nepřenášet sama velké nádoby s horkým obsahem - požádat kolegyni o pomoc. Dávat pozor při snímaní poklic u nádob s horkými pokrmy. Dbát opatrnosti při chůzi, zvlášť při přenášení nádob s horkým obsahem. Při práci v kuchyni nosit předepsané ochranné oděvy a pomůcky. 

· Nepožadovat pomoc při práci na strojích od pracovnic, které nejsou patřičně poučeny. Závady na strojích a zařízení ŠJ neopravovat, ale zařídit jejich opravu servisem. Plně se soustředit na práci a nerušit ostatní při pracovním úkonů.

· Při vzniku úrazu ohlásit případ vedoucímu. Při používaní strojů dodržovat návod k obsluze a bezpečnostní pravidla.

· Za správné skladování potravin je odpovědná vedoucí jídelny a kuchařka. Chléb a pečivo uchovávat v čistých policích, umístěných min. 50 cm od země a stěny. Chléb nepokládáme ve vrstvách na sebe. Pravidelně kontrolovat záruční doby a psát denně teploty skladů a chladicích zařízení.

· Sekané a mleté maso se nesmí připravovat dříve, než před přímou tepelnou úpravou. Takové maso se nesmí přechovávat syrové přes noc. Cizím osobám je vstup do kuchyně zakázán. V těchto místnostech je zákaz kouření, jsou zde umístěny nápisy na viditelném místě.

· Pracovnice se nesmějí dotýkat holýma rukama hotových pokrmů. K manipulaci používat určené nářadí a pomůcky. Dbát zvýšené osobní čistoty. Hotové pokrmy přikrývat, aby nedošlo ke kontaminaci.

· Nádobí myjeme černé a bílé zvlášť, pod horkou tekoucí vodou. Po oschnutí ukládáme do zakrytých regálů. Dezinfekce nádobí a zařízení se provádí podle platných předpisů. O sanitaci je vedená písemná evidence.

·  Při obsluze elektrických spotřebičů se mohou provádět jen ty úkony, které práce vyžaduje, /vypínaní, zapínaní, spouštění/ a brát do rukou části, které jsou k tomu určeny. Při manipulací s používaným strojem seznámit se s jeho obsluhou a dbát bezpečnostních předpisů. Návody na obsluhu visí v jejich blízkosti.

· Dotýkat se vadných vodičů a strojů je přísně zakázáno. Na části elektrické instalace se nesmí věšet žádné předměty. Vadná zařízení musí být okamžitě vyřazená z provozu a řádně označená.

· Pravidelné mytí a čištění prostorů ŠJ a jejího zařízení. Úklidové pomůcky a čisticí prostředky uchovávat v místech k tomu určených. Prostory ŠJ musí být dostatečně větrány. Okna a dveře musí být opatřeny sítěmi proti hmyzu. Pracovní a osobní oblečení je odděleně uloženo. Prostory ŠJ jsou používaný k předepsaným účelům.

· K manipulaci s vejci a syrovým masem je určen prostor s pracovní plochou, tekoucí vodou a jednorázovým ručníkem. Manipulace se syrovým masem a tepelně opracovaným je oddělená pracovními deskami a plochami. K manipulaci se zeleninou a pekařskými výrobky jsou určené pracovní plochy.

· Hotové pokrmy se podávají v předepsané teplotě a čase. Dodržují se receptury, technologické postupy pro přípravu pokrmů a nápojů v ŠJ.

6. Provoz kuchyně:

· práci v kuchyni vykonávají jen osoby zdravotně způsobilé

· pověřené pracovnice byly seznámené s hygienickými požadavky na přejímku, skladování, přípravu a oběh potravin o čemž je vyhotoven písemný zápis

· je dodržován schválený technologický postup přípravy jednotlivých jídel dle receptur vhodných pro předškolní stravování

· jsou vytvořené vhodné podmínky pro osobní hygienu

· pracovnice mají k dispozici osobní ochranné pracovní prostředky a pracovní pomůcky

· je dodržována čistota provozních a pomocných zařízení, na čistotu dbají všechny pracovnice provozu, případné nedostatky ihned hlásí vedoucí školní jídelny

· oddělené uložení pomůcek na čištění pracovních ploch a zařízení tak, aby nepřicházely do přímého styku s potravinami

· provádění technických úprav, nátěrů a malování dle potřeby ve výrobních a skladovacích prostorách je možné pouze při přerušení provozu jídelny

· provádění dezinfekce je prováděno pracovnicemi dle přidělených úseků

· provádění deratizace odbornou firmou je prováděno v případě potřeby na základě požadavku vedoucí školní jídelny

7. Organizace stravování

· Školní jídelna připravuje jídla a nápoje, které jsou rozvážena do jednotlivých kuchyněk u tříd mateřské školy. Stravování dětí probíhá ve třídách MŠ. V rámci pitného režimu je v 7,00 rozvážen nápoj na kuchyňky. Nápoj je průběžně doplňován u výdeje svačinky a oběda. Děti požívají nápoje v průběhu celého pobytu v mateřské škole v samoobslužném režimu podle vlastního pocitu žízně.

· Dopolední svačinka se rozváží v době od 8,25 – 8,45 na jednotlivé kuchyňky. Uloží se na podávací vozík, ze kterého si jí děti berou samoobslužným způsobem. Děti po svačince ukládají použité nádobí na podávací vozík. Použité nádobí se myje na kuchyňkách. Po osušení se ukládá podle druhu do kuchyňských linek. 

· Oběd se rozváží na jednotlivé kuchyňky v době od 11,20 do 11,45. Vydává se na podávací vozík, ze kterého si jej děti postupně přebírají. Použité nádobí po obědě ukládají zpět na vozík. Špinavé nádobí se myje na kuchyňkách a po osušení řádně ukládá dle druhu do kuchyňské linky.

· Odpolední svačinka se rozveze na jednotlivé kuchyňky v době od 13,30 do 14,15, kde se uloží na podávací vozík, ze kterého si jí děti berou samoobslužným způsobem. Použité nádobí ukládají zpět na podávací vozík. Špinavé nádobí se myje na kuchyňkách a po osušení ukládá do kuchyňské linky.

· Zaměstnancům se vydává oběd v době 11,20 -11,45

· V první den nemoci si můžou rodiče dětí vyzvednout oběd v 11,15 na kuchyni do přinesených nádob. V době zvýšených hygienických opatření se jídlo vydává do potravinových boxů.. Další dny musí rodič dítě ze stravování odhlásit, neodhlášenou stravu je rodič povinen uhradit v plné výši v režimu doplňkové činnosti.

· Odhlašování strávníků ze stravování-nejpozději den předem do 11 hodin (odhlášení na pondělí pouze do 8 hodin ráno na tento den). Odhlašovat ze stravování lze:

- internetem 

- telefonicky na tel. č. 596 789 936, 722 514 246
- písemně do sešitu ve třídě 

8. Sestavování jídelního lístku:

· Sestavení jídelního lístku provádí hlavní kuchařka podle zásad racionální výživy a nutričních doporučení. Pestrost jídel je zajištěna během celého měsíce, střídají se jídla masitá, polo masitá, bezmasá a zeleninová. Syrová zelenina nebo ovoce jsou podávány denně. Jídelní lístek se sestavuje na každý týden zvlášť. 

· Jídelníček obsahuje informace o alergenech. Seznam potravinových alergenů je vyvěšen na internetových stránkách jídelny a na nástěnce u jídelníčku.
· Při sestavování jídelníčku spolupracuje hlavní kuchařka s vedoucí školní jídelny, která v konečné fázi jídelníček schvaluje.

· Skladba jídelníčku odpovídá naplňování spotřebního koše a nutričního doporučení, je pravidelně kontrolována pracovnicemi krajské hygieny.

9. Hygiena provozu

· čistota pracovních ploch

· strojního vybavení

· nástrojů 

· nádobí

· osobní hygiena
Hlavní důraz je kladen na dodržování sanitačního řádu.

Sanitační řád školní jídelny mateřské školy:

Denní úklid pracovních ploch provádí pracovnice průběžně během dne. Po dokončení výdeje stravy pracovnice provádějí:

· umytí všech použitých strojů, nádob, nástrojů a nádobí, vozíků, výtahu a kotlů
· umytí pracovních ploch kuchyně a kuchyněk, mytí nádobí a vybavení na kuchyňkách

· umytí sporáků a všech ploch potřebných k výdeji

· umytí podlah v kuchyni, přípravnách, skladech a kuchyněk

· umytí umyvadel, dřezů a výlevek

· průběžné odstraňování odpadků z kuchyně

Týdenní úklid: se provádí 1x týdně kromě běžného úklidu a spočívá v:
· odmrazení a vymytí lednic

· umytí omyvatelných částí stěn u pracovních ploch na kuchyni a na kuchyňkách

· čistění pečící trouby, sporáků, konve tomatu
· úklid skladových prostor - skladu zeleniny, potravin a brambor

· úklid prostor škrabky na brambory

· úklid prostor určených pro kuchyňský odpad

Měsíční úklid:

· odmrazení, vymytí a dezinfekce mrazáků

· vyřazení poškozeného nádobí

· mytí a dezinfekce obkladů v kuchyni, škrabky, přilehlých místnosti a v kuchyňkách

· mytí a dezinfekce nádobí, zařízení kuchyně a kuchyněk, WC, sprchy a výtahů  

· odmaštění a dezinfekce odpadních vpustí

Čtvrtletní sanitační dny:

· celkový úklid všech pracovišť

· vydrhnutí všech regálů a zásuvek pro uložení nádobí a nástrojů

· vypískování talířů a táců na jídlo s následným oplachováním

· údržba a drobné opravy zařízení

· mytí dveří, oken, těles ústředního vytápění, omyvatelných obkladů

· čištění svítidel, odsávacích zákrytů a vyústek vzduchotechniky

· úklid a dezinfekce prostor pro kuchyňský odpad

Úklid kuchyně skladů, kuchyněk, přilehlých místnosti a prostor pro kuchyňský odpad zajišťují pracovnice kuchyně. 

Veškeré úklidy se provádí dezinfekčními přípravky, podle předepsaného návodu a za podmínek dodržování zásad bezpečnosti práce.
10. Potraviny a jejich zpracování 

· Přejímka zboží se musí provádět po stránce kvantitativní i kvalitativní. Za správnou přejímku odpovídá vedoucí jídelny (v její nepřítomnosti osoba pověřená zástupem). Inventář a strojní vybavení musí být udržováno v řádném technickém stavu, musí být snadno rozebíratelné a čistitelné. V kuchyni musí být používána jen pitná voda.

· Mytí nádobí se provádí v dostatečně teplé pitné vodě s přídavkem mycího prostředku po předchozí očistě od zbytků. Bílé nádobí a příbory se myjí v myčce na nádobí nebo ručně a oplachují se pod tekoucí teplou vodou. Bílé nádobí se nesmí utírat do utěrek. 

· Likvidace odpadu je zajišťována pravidelně a včas, odnesením do sběrných kontejnerů. 

· Skladováním nesmí dojít k poškození kvality skladovaného zboží, ani ke křížení tzv. čistých a nečistých linek. Po případném křížení je nutno bezprostředně provést úklid prostoru, kde ke křížení došlo. Potraviny, které je nutno před podáváním tepelně upravit, se nesmí setkat s potravinami, které jsou již tepelně upravené, nebo se podávají bez tepelné úpravy, či za studena. Vejce je možno skladovat pouze v samostatné lednici, popř. v lednici se syrovým masem, avšak v odděleném prostoru.

· Příprava a zpracování pokrmu musí probíhat jednosměrně, od nečistých surovin přes jejich očistu v přípravnách a tepelnou úpravu v kuchyni, až k výdeji strávníkům. 

· Je zpracován systém kritických bodů a vedená dokumentace k HACCP.
· Pracovnice školní kuchyně jsou pravidelně proškolovány ze systému HACCP.
· Pravidelně ročně je prováděn vnitřní audit HACCP, z kterého je vyhotoven zápis.

11. Vedení pokladny:

· vedoucí jídelny vede pokladnu pro potřeby školní jídelny 

· pokladní operace probíhají v kanceláři vedoucí jídelny

· vedoucí jídelny předává pokladní doklady s pokladní knihou ke konečnému zpracování ekonomce školy

· pokladní kniha je vedena elektronicky, na konci měsíce je vytištěna a předána k dalšímu zpracování ekonomce školy

· vedoucí jídelny dodržuje určený pokladní limit, v případě jeho překročení je oprávněna odnést hotovost do banky, avšak nejvýše ve výši povolené vnitřní ekonomickou směrnicí

12. Bezpečnost a ochrana zdraví

Systém BOZP a PO

· Péče o bezpečnost a ochranu zdraví při práci vychází s příslušných ustanovení zákoníku práce a vnitřní směrnice organizace.
· Nové pracovnice na úseku školního stravování jsou proškolené první den při nástupu do zaměstnání. Dále jsou všichni pracovníci znovu proškolováni podle harmonogramu školení o bezpečnosti práce a PO.
· O školení a přidělených osobních ochranných pomůckách je vedená evidence
· Lékárnička je umístěna v prostorách školní kuchyně, je dostupná všem pracovnicím.
· Je vedena kniha úrazů, která je uložena u zástupkyně pro předškolní výchovu.
· V prostorách školní jídelny jsou vyvěšeny požární poplachové směrnice a důležitá telefonní čísla.  Únikové východy jsou označeny.
· V celém areálu školní jídelny i mateřské školy je zákaz kouření.
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