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1. Uvodni ustanoveni

1. Tento organizaéni fad stanovi zdkladni pravidla organizace prace, vnitiniho fizeni, odpovédnosti a
vzajemnych vztahii mezi pracovnimi pozicemi ve Skolni jidelné BeneSov, Dukelska 1818 (dale jen
»skolni jidelna*).

2. Organiza¢ni Fad je zvazny pro viechny zaméstnance 3kolni jidelny.

3. V otazkach timto ¥4dem neupravenych se postupuje podle vnitinich pfedpisi zaméstnavatele a obecné
zavaznych pravnich predpisu.

2. Postaveni a hlavni ¢innost Skolni jidelny

1. Skolni jidelna zabezpeuje zejména:

e piipravu a vydej stravy stravnikiim (d&ti/zaci, zaméstnanci skoly/Skol, pfipadné€ cizi stravnici —
dopliite dle skutecnosti),

e dodrzovani hygienickych, bezpeénostnich a provoznich pozadavki pfi pfipravé a vydeji stravy,

e hospodarné nakladani se svétenymi prostiedky, potravinami a majetkem.

2. Skolni jidelna vede predepsanou provozni a Gdetni evidenci v rozsahu stanoveném internimi pravidly
a kontrolnimi poZadavky.

3. Organizaéni struktura a systemizace pracovnich mist

3.1 Systemizace
Stanoveny pocet pracovnich mist:
e Reditel: 1
o Utetni: 1
o Hospodarka: 1
o Hlavni kuchaika: 1
e Kucharky: 3
e Kuchar: 1
e Pomocné kuchaiky: 6
3.2 Ridici a pod¥izenostni vztahy
1. Reditel piimo Fidi:

e Tfdetni,

hospodarku,
hlavni kuchaiku.
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. Hlavni kuchaika ptimo fidi:

e viechny kuchaiky,
e kuchare,
¢ viechny pomocné kucharky.

3.3 Organiza¢ni schéma (nedilna soudast tohoto organiza¢niho fadu)

3.3.1 Schéma (stromov¢)
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3.3.2 Schéma (p¥ehledové — blokové)
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Pozn.: Sipky vyjadtuji pfimé fizeni/podtizenost.

4. Pravomoci, odpovédnosti a zakladni napli ¢innosti

(Ndsledujici popis je ramcovy. Konkrétni pracovni naplné mohou byt upiresnény v pracovnich smlouvdch,
pracovnich ndplnich a vnitinich pokynech.)

4.1 Reditel
Reditel zejména:

1. Odpovida za celkové tizeni $kolni jidelny, personalni zajiSténi provozu a dodrZovani vniténich
pravidel.

2. Stanovuje organizaci price, sménnost a provozni rezim (v souinnosti s hlavni kuchaikou a
hospodarkou).

3. Schvaluje finanéni a provozni dokumenty v rozsahu vnitinich pravidel (napf. objednavky, limity,
inventarizace, uzaveérky).



4.

Zajistuje kontrolni ¢innost, fe§i provozni a persondlni mimofadné situace.

5. Zaji¥tuje komunikaci se zfizovatelem, §kolami, kontrolnimi organy a dalSimi partnery.

4.2 Uletni

Uketni zejména:

1.
2.
3.
4,

Vede Géetni agendu a souvisejici evidenci dle vnitinich pravidel organizace.

Zpracovava ucetni doklady, provadi kontrolu formalni spravnosti dokladi a jejich obéh.
Spolupracuje s hospodéaikou a feditelem na finanénim Fizeni (rozpocet, sledovani erpéni, uzaverky).
Pipravuje podklady pro kontrolni organy a interni kontroly.

4.3 Hospodaika

Hospodéika zejména:

L

4.
8

Zaji¥tuje hospodatskou agendu provozu (zdsobovani, objednavky, pfijem a vydej zboZi, skladove
hospodaftstvi — dle nastaveni organizacc).

Odpovida za evidenci zasob a svéfeného majetku, inventarizaci a vyfazovani (ve spolupraci s
feditelem a Gcetni).

. Dba na hospodarné vyuzivani surovin a materidlu a na dodrzovani stanovenych limitd.

Vede agendu spisove sluzby

Pokladni

4.4 Hlavni kucharka

Hlavni kuchatka zejména:

W=

5.

Odpovida za odborné vedeni kuchyné, technologickou kazei a kvalitu pfipravovanych pokrma.
Organizuje praci kuchafek/kuchate a pomocnych kuchatek, rozdéluje ukoly a dohliZi na jejich plnéni.
Planuje smény a zastupitelnost v kuchyni a pfedklada navrhy fediteli ke schvaleni.

Zajistuje dodrzovani hygienickych a bezpegnostnich pravidel provozu, véetn¢ vedeni souvisejici
provozni dokumentace (dle internich pravidel).

Spolupracuje s hospodatkou na objednévkach surovin, jejich prejimce a spravném skladovani.

4.5 Kuchaiky / kucha¥r

Kuchatky a kuchaf zejména:

L.
2
3.

Provadgji pfipravu pokrmi dle jidelniho listku, receptur a pokyni hlavni kucharky.
Dodrzuji stanovené technologické postupy, hygienické a bezpecnostni pravidla.
Spolupracuji p¥i vydeji stravy a zajidt'uji prabézny klid pracovnich ploch a zafizeni.

4. Hlasi hlavni kuchatce zavady na zatizeni, nedostatky surovin a mimotddné udalosti.

4.6 Pomocné kucharky

Pomocné kuchaiky zejména:

1.

Provadgji pomocné prace pii piipravé a vydeji stravy (napf. Eisténi surovin, myti nadobi, uklid,
manipulace s nadobim a odpady) dle pokyni hlavni kuchaiky.

2. Dodrzuji hygienické a bezpe¢nostni pravidla.

i

Udrzuji pofadek na pracovisti a dbaji na spravné pouZivani ochrannych pracovnich prostiedki.



5. Obéh dokumenti a vnitini kontrola

L.

Zakladni pravidla ob&éhu dokladi:

Doklady vztahujici se k zasobovénti a skladim pfipravuje a pfedava hospodatka (pfip. hlavni
kuchaika dle nastaveni).

Ugetni provadi Gidetni zpracovani a kontrolu ndleZitosti dokladu.
Reditel provadi vécné schvaleni / podpis v rozsahu uréeném vnitinimi pravidly.

. Zjisténé nedostatky se fesi bezodkladn& s odpovédnym zaméstnancem; o zdvaznych nedostatcich je

informovan teditel.

6. Provozni a hygienicka pravidla

1.

2,

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat hygienické zasady, provozni fad kuchyné, zasady spravné
vyrobni a hygienické praxe a pokyny vedoucich zaméstnanci.
Kazdy zaméstnanec:

pouziva ptidélené osobni ochranné pracovni prostredky,
dbd na bezpeény provoz zafizeni,
oznamuje neprodlené zivady, Girazy a mimoiadn¢ udalosti.

7. Ochrana majetku a odpovédnost za svérené hodnoty

L
2

Zaméstnanci jsou povinni chranit majetek $kolni jidelny pfed poskozenim, ztratou nebo zneuZitim.
Skladové prostory, provozni prostory a klige se spravuji podle internich pravidel (kli¢ovy reZim —
dopliite, pokud je pozadovano).

8. Zavérecna ustanoveni

1.
2,
%

Tento organizaéni fad nabyva u¢innosti dnem uvedenym v zahlavi dokumentu.
Zmény a doplitky organizagniho fadu se provadéji pisemnymi dodatky nebo vydanim nového znéni.
Seznameni zamé&stnancl s timto organizaénim Fadem zajisti feditel; sezndmeni potvrdi zaméstnanci

podpisem (napf. na prezencni listing).
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