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PROVOZNÍ ŘÁD ŠKOLNÍ VÝDEJNY ZŠ
Mateřská a základní škola Questo
Č. j.: 10/2026
Provozovna: školní jídelna – výdejna základní školy
Adresa provozovny: Lužická 468, 396 01 Humpolec
Dodavatel obědů: Jídelna Rodinka s. r. o.
Ředitelka školy: Ing. Helena Kottová
Platnost od: 1. 9. 2026
Účinnost od: 1. 9. 2026
1. Účel a předmět provozního řádu
Tento provozní řád stanovuje pravidla organizace a provozu školní výdejny základní školy na adrese Lužická 468, Humpolec. Je závazný pro zaměstnance, kteří se podílejí na převzetí, uchování, výdeji a úklidu v souvislosti se školním stravováním.
Provozní řád vychází ze skutečného provozu ZŠ a je propojen se systémem HACCP ZŠ č. 17/2026.
Školní výdejna ZŠ zajišťuje pouze výdej obědů dodávaných externím poskytovatelem stravovacích služeb. Škola obědy nepřipravuje ani nevyrábí.
2. Charakteristika provozu
Školní jídelna – výdejna ZŠ je umístěna v budově školy na adrese Lužická 468, Humpolec.
Obědy jsou připravovány a dodávány Jídelnou Rodinka s. r. o. Škola obědy pouze přebírá, kontroluje, uchovává do doby výdeje a vydává strávníkům.
Svačiny si žáci přinášejí sami. Škola jejich přípravu, výrobu ani distribuci nezajišťuje a nejsou součástí školního stravování poskytovaného školou.
V provozu výdejny se neprovádí výroba ani tepelná úprava obědů.
3. Personální zajištění
Provoz výdejny zajišťují zaměstnanci školy pověření jednotlivými činnostmi. Zaměstnanci musí být pro činnost, kterou vykonávají, řádně proškoleni a seznámeni s tímto provozním řádem, hygienickými pravidly a systémem HACCP.
• dodržují osobní hygienu a hygienu provozu
• používají čistý pracovní oděv a vhodnou pracovní obuv
• dodržují postupy příjmu, uchování a výdeje stravy
• bezodkladně hlásí závady, podezření na zdravotní nezávadnost pokrmu nebo jiné mimořádné situace ředitelce či pověřené osobě.
4. Organizace výdeje obědů
Výdej obědů probíhá v době stanovené aktuální organizací školního dne a školního stravování.
Konkrétní čas výdeje může být organizačně upraven podle rozvrhu a potřeb školy, vždy však při zachování hygienických, bezpečnostních a časových podmínek pro výdej pokrmů.
Výdej probíhá v prostorách výdejny za dohledu zaměstnanců školy.
5. Příjem dovážených obědů
Při každé dodávce obědů od Jídelny Rodinka s. r. o. pověřený zaměstnanec provede kontrolu v rozsahu stanoveném systémem HACCP.
• zkontroluje stav, čistotu a neporušenost přepravních nádob
• zkontroluje čas převzetí
• zkontroluje teplotu pokrmů
• zkontroluje, zda dodávka odpovídá objednanému rozsahu a druhu stravy
• při zjištění závažné odchylky informuje odpovědnou osobu a dodavatele a provede záznam.
Převzaté pokrmy se do doby výdeje uchovávají v podmínkách odpovídajících jejich charakteru a požadavkům právních předpisů a systému HACCP.
6. Uchování a výdej pokrmů
Po převzetí jsou obědy uchovávány do doby výdeje tak, aby byla zachována jejich zdravotní nezávadnost.
• teplé pokrmy jsou při výdeji udržovány nejméně na +60 °C
• před výdejem se provádí kontrola teploty podle HACCP
• při výdeji se používají čisté výdejní pomůcky
• výdej probíhá hygienickým způsobem s minimalizací rizika sekundární kontaminace
• po uplynutí stanovené výdejní lhůty se s pokrmem nakládá podle HACCP a platných hygienických pravidel.
7. Hygiena osob a manipulace s pokrmy
• před zahájením práce a po činnostech, které mohou způsobit kontaminaci, se provádí důkladná hygiena rukou
• používá se čistý pracovní oděv
• při manipulaci s pokrmy se používají čisté výdejní pomůcky
• pokrmy jsou chráněny před kontaminací a vstupem nepovolaných osob
• zaměstnanec se zdravotními obtížemi, které mohou vést ke kontaminaci potravin, nesmí vykonávat činnosti, při nichž by mohla být ohrožena zdravotní nezávadnost pokrmů.
8. Bezpečnost žáků při stravování
Při stravování je zajištěn dohled zaměstnanců školy přiměřený věku žáků a organizaci výdeje.
• žáci dodržují pokyny zaměstnanců školy při výdeji a konzumaci stravy
• žáci jsou vedeni k hygieně rukou a bezpečnému zacházení s nádobím
• žáci nemanipulují samostatně s horkými pokrmy, horkou vodou ani zařízeními určenými k ohřevu
• případný úraz nebo zdravotní indispozice se bezodkladně řeší podle pravidel školy a platných předpisů.
9. Svačiny žáků
Svačiny si žáci přinášejí sami z domova. Škola jejich přípravu ani distribuci nezajišťuje.
Svačiny žáků nejsou součástí provozu školní výdejny a nejsou součástí systému HACCP školní výdejny ZŠ. Škola zajišťuje hygienické podmínky pro konzumaci stravy a vede žáky k hygieně rukou a bezpečnému stravování.
Za složení, přípravu a zdravotní nezávadnost svačiny přinesené z domova odpovídá osoba, která ji připravila a poskytla.
10. Sanitace a úklid
• pracovní plochy a vybavení se čistí podle sanitačního plánu
• nádobí a výdejní pomůcky se po použití řádně umývají
• čisticí a dezinfekční prostředky jsou uloženy odděleně od potravin a mimo dosah žáků
• sanitační pomůcky jsou udržovány v čistotě a používají se pouze k určenému účelu
• prostor výdejny a vybavení jsou udržovány v čistém a provozně vyhovujícím stavu.
11. Odpady a zbytky pokrmů
Odpady vznikající při výdeji stravy se odstraňují průběžně do nádob k tomu určených. Nádoby na odpad se pravidelně vyprazdňují a čistí.
Se zbytky pokrmů se nakládá podle systému HACCP a příslušných hygienických pravidel. Zbytky se dále neuchovávají ani nepoužívají způsobem, který by mohl ohrozit zdravotní nezávadnost potravin.
12. Teplotní kontrola a kritické kontrolní body
Kontrola příjmu a výdeje obědů je součástí systému HACCP ZŠ č. 17/2026.
• CCP 1 – příjem dovážených obědů: kontrola stavu přepravy, času převzetí a teploty pokrmů
• CCP 2 – výdej teplých pokrmů: kontrola teploty před výdejem a dodržení stanovené výdejní lhůty
• při zjištění odchylky se přijme příslušné nápravné opatření a provede se záznam.
13. Evidence a dokumentace
Provoz výdejny je doložen dokumentací vedenou průkazným a srozumitelným způsobem.
• evidence příjmu dovážených obědů a kontrol teplot
• záznamy o kontrole teplot před výdejem
• evidence odchylek a nápravných opatření
• sanitační záznamy podle sanitačního plánu
• evidence školení pracovníků v oblasti hygieny a HACCP.
Evidence musí umožnit zpětně doložit skutečný průběh příjmu a výdeje stravy.
14. Jídelníček a informace o stravování
Jídelníček obědů zajišťuje Jídelna Rodinka s. r. o. a škola jej zpřístupňuje strávníkům a zákonným zástupcům způsobem stanoveným školou.
Informace o alergenech se poskytují v rozsahu stanoveném právními předpisy a podle údajů dodavatele stravy.
Organizace přihlašování a odhlašování obědů a úhrada stravného se řídí aktuálními podmínkami školy a smluvním ujednáním s dodavatelem.
15. Mimořádné situace
Při zjištění závady pokrmu, nevyhovující teplotě, poškození přepravních nádob, poruše zařízení, výpadku elektrické energie, výskytu škůdců nebo jiné mimořádné situaci se činnost přeruší v rozsahu nutném k zajištění bezpečnosti a zaměstnanec informuje ředitelku nebo pověřenou osobu.
Další postup se řídí povahou události, systémem HACCP a dalšími interními postupy školy.












16. Závěrečná ustanovení
Tento provozní řád je samostatným provozním dokumentem pro školní výdejnu základní školy na adrese Lužická 468, Humpolec.
Provoz výdejny mateřské školy na adrese Školní 594 je upraven samostatným provozním řádem.
Tento provozní řád je propojen se systémem HACCP ZŠ č. 17/2026 a další dokumentací školy vztahující se k provozu školní výdejny.
Dokument je pravidelně přezkoumáván a aktualizován při změně právních předpisů, dodavatele, způsobu přepravy nebo výdeje stravy, vybavení či organizace provozu.
Tento provozní řád nabývá platnosti a účinnosti dne 1. 9. 2026.
V Humpolci dne: 1.9.2026
Ing. Helena Kottová
ředitelka školy
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