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Čj.: MŠRo/0344/2025 

 

Provozní a organizační řád kuchyně MŠ 

 

1. Základní údaje  

Provozovna kuchyně a školní jídelny je umístěna v přízemí budovy MŠ „Rolnička“ Liberec. Velikost a vybavení 

provozních prostor odpovídá kapacitě 60 dětí + 10 dospělých. Provoz je rozdělen na tři části, a to na kuchyň, kde 

dochází k činnostem pro přípravu teplých a studených pokrmů, druhá část provozu je tvořena ze skladu potravin 

v prvním mezipatře budovy MŠ a třetí část je v domečku MŠ, kde je umístěn sklad ovoce a zeleniny, hrubá 

přípravna ovoce a zeleniny a elektrická škrabka na hrubé čištění brambor. 

Zřizovatel: Magistrát Města Liberec  

Právní forma: příspěvková organizace - kuchyň MŠ je součástí MŠ „Rolnička“ Liberec 

Statutární orgán: ředitelka mateřské školy – Mgr. Miriam Plačková 

Provozářka: Věra Vyskočilová  

Kapacita MŠ: 60 dětí + 10 dospělých 

Telefon: 48 510 86 16, 774 505  

 

2. Úvodní ustanovení 

a) Provozní a organizační řád kuchyně je určený pro zaměstnance MŠ „Rolnička“ Liberec, děti navštěvující MŠ 

„Rolnička“ Liberec i jejich zákonné zástupce. 

 b) Tento řád upravuje režim provozu kuchyně, stanovuje pravidla a povinnosti pro strávníky, podmínky hygieny, 

zásady bezpečnosti a ochrany zdraví atp. Hlavní činností je zajištění školního stravování dětí a závodní na 

stravování vlastních zaměstnanců MŠ.  

c) Ustanovení této směrnice se řídí ze zákonných norem a vyhlášek ve znění pozdějších předpisů např:• 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. 84/2005 Sb., o nákladech na 

závodní stravování a jejich úhradě v příspěvkových organizacích zřízených územními samosprávnými celky • 

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 a o zásadách osobní a 

provozní hygieny • vyhláška č. 263/2007 Sb., kterou se stanoví pracovní řád pro zaměstnance škol a školských 

zařízení • vyhláška č. 272/2021 Sb. kterým se mění vyhláška č. 107/2005 Sb., o školním stravování, která také 

stanovuje finanční limity hlavních a doplňkových jídel a věkové skupiny strávníků • vyhláška Ministerstva 
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zdravotnictví ČR č. 410/2005 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky na provoz škol, předškolních zařízení a 

některých školních zařízení • EU - 2000/13 do 13.12.2014, pak nahrazena 1169/2011 EU článek 21 • ČR - Vyhláška 

113/2005 Sb.  

 

3.Organizační struktura 

• Ředitelka MŠ  

• Provozářka MŠ - je nepedagogická pracovnice školy, která řídí školní stravování a odpovídá za jeho účelné 

hospodaření, jeho provoz a plynulý chod. Je pověřena ředitelkou školy, které je přímo podřízena a v rámci svých 

základních povinností plní úkoly související se školním stravováním. Je jí přímo podřízena kuchařka i ostatní 

pracovnice kuchyně. Je vedoucím zaměstnancem, který je oprávněn organizovat, řídit a kontrolovat práci jiných 

zaměstnanců a dávat jim závazné pokyny.  

• Kuchařka je pracovnicí školního stravování a řídí se pokyny provozářky MŠ, které odpovídá za výsledky své 

práce. Zajišťuje zejména dodržování technologických a hygienických postupů při přípravě a výrobě jídel, výdej 

stravy, obsluhu kuchyňských strojů, úklidové práce na pracovišti a podle potřeby zajišťuje mimořádné úkoly 

školního stravování. Podrobnosti uvádějí pracovní náplně jednotlivých pracovnic. 

 

4. Požadavky na zdravotní stav pracovníků a hygienu 

Před nástupem do zaměstnání se musí všichni zaměstnanci kuchyně podrobit vstupní prohlídce a musí být 

proškoleni v Hygienickém minimu. Všichni zaměstnanci jsou seznámeni se zařazením do kategorie dle druhu práce 

a seznámeni s podmínkami pracovně lékařské péče. Jsou povinni hlásit lékaři každou změnu zdravotního stavu, 

která by mohla mít za následek kontaminaci výrobků. Všechny ozdoby rukou (prsteny, hodinky,...) musí pracovník 

odložit v šatně. Nehty musí být krátce zastřižené a nenalakované. Zaměstnanci si musí před započetím práce a po 

každé činnosti umýt ruce mýdlem pod tekoucí vodou a používat jednorázové papírové ručníky (ostatní ručníky a 

utěrky musí být udržovány neustále čisté). Pracovní oděv musí být vždy čistý a při přechodu z jiné činnosti vždy 

vyměňován. Kapsy pracovního oděvu musí být prázdné, mohou obsahovat pouze kapesník. Zaměstnanci musí při 

vaření používat předepsanou pokrývku hlavy. V pracovním oděvu se nesmí odcházet mimo pracoviště. Při cestě 

na toaletu je třeba vrchní pracovní oděv odložit a po pečlivém umytí rukou znovu obléci. V průběhu práce na 

pracovišti nesmí pracovník provádět toaletní a kosmetické úpravy zevnějšku. Platí zákaz kouření, pití 

alkoholických nápojů, konzumace jídla mimo vyhrazený prostor, zákaz vstupu cizích osob a domácích zvířat. 

 

5. Povinnosti provozovatele  

Provozovatel je povinen zajišťovat:  

• zdravotně a odborně způsobilé pracovníky kuchyně. 

 • aby pověření pracovníci byli seznámeni s hygienickými požadavky na přejímku, skladování, přípravu a oběh 

poživatin a do 1 roku po nástupu absolvovali školení hygienického minima. 

• dodržování schválených technologických postupů přípravy jednotlivých jídel. 

• vhodné podmínky pro osobní hygienu a zázemí pracovníků, osobní ochranné a pracovní pomůcky. 

• oddělené uložení pomůcek na čištění pracovních ploch a zařízení. 

• provádění technických úprav, nátěrů a malování dle potřeby ve výrobních a skladovacích prostorách  

• provádění dezinsekce a deratizace (tuto činnost smějí provádět jen osoby k tomu způsobilé)  
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• vypracovat sanitační řád a kontrolovat hygienicky nezávadné prostory pro skladování, výrobu, přípravu a výdej 

stravy, čistotu těchto provozních a pomocných zařízení,  

• technické zajištění provozu, stroje, přístroje, elektrické a plynové zařízení, pomůcky a nástroje, a to ve stavu 

odpovídajícím požadavkům BOZP a dalších předpisů  

• provádění dezinfekce proškolenými odbornými osobami  

• vypracování a dodržování předpisů pro provoz 

 

6. Povinnosti pracovníků 

 Pracovníci kuchyně jsou kromě povinností uvedených v prvním odstavci dále povinni:  

• mít zdravotní způsobilost, podrobit se pravidelným pracovně lékařským prohlídkám  

• znát a dodržovat hygienické požadavky na výrobu, podávání, skladování a přípravu pokrmů  

• dodržovat zásady provozní a osobní hygieny  

• užívat jen schválené a předepsané pracovní postupy, všímat se kvality a nezávadnosti zpracovávaných potravin, 

potraviny podezřelé z nákazy nebo závadnosti vyřadit z dalšího zpracování  

• chránit potraviny i hotové výrobky před znečištěním hmyzem, zvířaty a ptáky nebo nepovolanými osobami  

• udržovat v čistotě své pracoviště, používané pracovní nářadí, ochranný oděv a obuv  

• mít na pracovišti zdravotní průkaz  

• dbát na svůj zdravotní stav  

• dodržovat na pracovišti Provozní a organizační řád kuchyně a školní jídelny včetně příloh, Pokyny pro pracovnice 

kuchyně, Pracovní náplně, Pokyny BOZP, PO a hygieny, HCCP atd.  

• ihned hlásit ředitelce nebo provozářce jakékoli závady a v žádném případě nepoužívat stroje s podezřením na 

poruchu. 

 

7. Hygiena provozu kuchyně 

Hlavní důraz je kladen na čistotu prostor, pracovních ploch, strojního vybavení, nástrojů a nádobí:  

• pravidelné mytí a čištění dle sanitačního řádu  

• malování kuchyně dle potřeby a možností, ale minimálně 1x za 5let  

• 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. Na mytí nádobí je převážně používána myčka na nádobí. Čistící 

prostředky a pomůcky na úklid prostor kuchyně jsou uloženy odděleně od prostředků na hrubý úklid podlah a 

hygienických zařízení. Likvidace odpadu je zajišťována pravidelně a včas, stejně jako likvidace zbytků z kuchyně. 

Úklid všech prostor kuchyně a skladů provádí kuchařka. Úklid prostor školní jídelny provádí pomocná kuchařka, 

včetně případného úklidu během jídla. Pracovní oděv musí být čistý po celou pracovní dobu, a při znečištění se 

musí pracovník převléknout. Pracovní oděv si musí pracovník převléknout také při opuštění pracoviště 

stravovacího provozu, při použití WC atp.(dle bodu 4.tohoto řádu). 
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8. Podmínky a zásady provozu kuchyně 

Přejímka zboží od dodavatele se musí provádět po stránce kvantitativní i kvalitativní. Za správnou přejímku nese 

zodpovědnost kuchyně, tedy hlavní kuchařka.  

Dovoz pečiva je zajišťován smluvní firmou. Mateřská škola zajišťuje vhodné prostory a obaly na umístění pečiva v 

době ranního závozu. 

Skladováním nesmí dojít k poškození kvality skladovaného zboží, ani ke křížení tzv. čistých a nečistých potravin. 

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 se skladují v odděleném prostoru – 

samostatná chladnička a v označeném boxu. Pro skladování potravin jsou určeny skladové prostory a zařízení. 

Kuchařka pravidelně sleduje a kontroluje teploty v lednicích a ve skladovacích prostorách. Provozářka sleduje 

minimální trvanlivosti a použitelnosti jednotlivých potravin. Za jejich nepřekračování zodpovídá hlavní kuchařka.  

Příprava a zpracování pokrmu musí probíhat jednosměrně od nečistých surovin přes jejich očistu v přípravnách, 

tepelnou přípravu v kuchyni k výdeji strávníkům. Pracovní plochy pro čistou úpravu potravin musí být označeny.  

Tepelná úprava surovin musí zabezpečit zničení mikroorganismů při zachování nutriční hodnoty hotového 

výrobku. - na přípravu pokrmu lze používat jen čerstvá slepičí vejce z veterinárně sledovaných chovů, která musí 

být řádně tepelně zpracována - maso po umletí musí být do 3 hodin tepelně zpracováno, v době mezi umletím a 

tepelnou úpravou musí být v chladničce - na smažení pokrmů se používá světlý čerstvý tuk nebo olej, použitý je 

skladován ve sběrné nádobě a likvidován V zařízeních společného stravování se nesmí používat ani podávat: - 

vejce jiná než slepičí z veterinárně sledovaných chovů - vejce s porušenou skořápkou - vejce a syrová masa 

tepelně nezpracovaná a pokrmy z nich  

Výdej stravy se provádí bezprostředně po dohotovení pokrmů. Doba výdeje nesmí překročit 3 hodiny od jeho 

dohotovení. Při výdeji je třeba používat vhodných pomůcek pro manipulaci s potravinami. Vydávané pokrmy musí 

mít dostatečnou teplotu.  

Mytí nádobí se provádí ve vyhrazených prostorách kuchyně MŠ. Použité nádobí musí být prostorově odděleno od 

výdeje stravy. Mytí nádobí provádí jiný pracovník, který pracuje při výdeji stravy. Tyto činnosti jsou časově 

odděleny.  

K zabezpečení nezávadnosti a výživové hodnoty pokrmu volíme účelnou a šetrnou přípravu stravy:  

- mechanické odstraňování nepoživatelných částí provádíme šetrně - zeleninu loupeme, krájíme a strouháme 

těsně před tepelnou úpravou nebo před podáváním  

- syrové maso krájíme, naklepáváme těsně před dalším zpracováním - všechny potraviny omýváme vcelku pod 

proudem pitné vody 

 - tuky se nesmí přepalovat  

- vaříme v nádobách s povrchem z nerezu. 

 Sestavování jídelního lístku  

- dbáme o střídání jídel sladkých, masitých, polomasitých, bezmasých a zeleninových. Syrovou zeleninu a ovoce 

podáváme denně. Z jídelníčku vylučujeme ty pokrmy, které v teplém období snadno podléhají zkáze. Pravidla pro 

tvorbu jídelního lístku se řídí platnými vyhláškami a podmínkou je měsíční plnění spotřebního koše, kde jsou 

evidovány jednotlivé složky stravy pro dodržení předepsané výživové normy. Jeho plnění zaručuje pestrost a 

vyváženost stravy během celého měsíce. Stravování se řídí nutričním doporučením MZ ČR ke spotřebnímu koši a 

pravidly pro zdravé stravování.  

Orientační přehled potravin pro dodržení daných pravidel  

Masité 3x týdně 

 Sladké 1x týdně  
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Bezmasé nebo polomasité 1x týdně  

Brambory (v různých úpravách) 2x týdně  

rýže, těstoviny ... 1-2x týdně  

houskový knedlík max. 2x měsíčně  

jiné kynuté jídlo (buchty, vdolky ...) max. 2x měsíčně  

luštěniny – kaše 1- 2x měsíčně  

luštěniny – polévka 1x týdně  

ryby, filé (jiná podoba ryb) 2x měsíčně  

mléčné výrobky (jogurt, tvaroh, sýry) 1-2x týdně  

ovoce, zelenina denně  

mléko (dítě by mělo vypít 0,2 l) denně  

smažené jídlo max. 2x měsíčně 

 

9. Školní stravování 

a) Podmínky a zásady školního stravování  

• Zákonní zástupci dítěte přijatého do MŠ vyplňují přihlášku dítěte ke stravování při nástupu do MŠ, která je 

platná po celou dobu docházky dítěte do MŠ. Při přijetí dítěte do mateřské školy stanoví ředitelka mateřské školy 

způsob a rozsah stravování dítěte. Rozsah se stanoví tak, aby se dítě, je-li v době podávání jídla přítomno v 

mateřské škole, stravovalo vždy.  

• Stravování dětí a zaměstnanců zajišťuje vlastní kuchyně mateřské školy.  

• Stravování je zajištěno podle platných norem a předpisů 3x v průběhu dne.  

• Zákonní zástupci dítěte mohou vznášet připomínky ke stravování dětí u provozářky nebo u ředitelky mateřské 

školy. Otázky týkající se stravování se projednávají v předem dohodnutém termínu.  

• Provoz kuchyně MŠ je ve dnech provozu MŠ a to dle stanovené pracovní doby zaměstnanců kuchyně MŠ. O 

uzavření MŠ a ŠJ jsou zákonní zástupci vždy s předstihem informováni. V době prázdnin a mimořádného volna je 

strávník automaticky ze stravování odhlášen.  

• Zaměstnanci kuchyně a školní jídelny se řídí danými hygienickými vyhláškami, předpisy, řády a směrnicemi, a to 

včetně všech příloh a dodatků.  

• Do kuchyně a skladu potravin mají přístup pouze zaměstnanci (se zdravotním průkazem). Ostatním osobám je 

do těchto prostor vstup zakázán.  

• Zaměstnanci dodržují technologické postupy a normy při přípravě jídla a zajišťují pestrost a vyváženost stravy. 

Zajišťují časové rozvržení stravy, které odpovídá požadavkům na dodržení přestávek mezi ranní svačinou, obědem 

a odpolední svačinou.  

• Časový rozvrh výdeje stravy se řídí Harmonogramem výdeje MŠ. Mezi podáváním jednotlivých jídel (max. 3h)  

• Jídelní lístek - je vyvěšen na nástěnce ve vstupní hale MŠ a také je umístěn na webových stránkách MŠ www.ms-

rolnicka.cz. Je pravidelně 1x týdně aktualizován. Skladba jídelního lístku - ve stravě je zařazen zvýšený podíl 

čerstvého ovoce a zeleniny, ovocných a zeleninových salátů, luštěninových salátů a pomazánek, cereálního pečiva 

a mléčných výrobků. Změny v jídelním lístku závisí na počtu přihlášených dětí, na dovozu potravin, funkčnosti 
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kuchyňských spotřebičů a pracovní neschopnosti zaměstnanců, při jakýchkoli problémech je stravování dětí vždy 

zajištěno. Pravidla pro tvorbu jídelního lístku se řídí platnými vyhláškami a podmínkou je měsíční plnění 

spotřebního koše, kde jsou evidovány jednotlivé složky stravy pro dodržení předepsané výživové normy. Jeho 

plnění zaručuje pestrost a vyváženost stravy.  

• Dietní stravování naše MŠ z organizačních důvodů nezajišťuje. 

• Označení přítomnosti alergenu - je vyznačeno na jídelním lístku číslem označující alergen. Vedle jídelního lístku 

je seznam legislativně stanovených alergenů s označením čísla.  

• Pitný režim je celodenně zajištěn – voda, čaj, sirup, ovocný džus bez přídavku cukru atp.  

• Stravné v mateřské škole se platí zálohově bezhotovostním převodem na účet školy, a to vždy k 15. dni v měsíci 

na daný měsíc, číslo účtu: 547 43 52/0800. Při platbě je uveden vždy variabilní symbol (evidenční číslo dítěte).  

• Při opakovaném neplacení a nedodržení termínu platby může být docházka dítěte do MŠ ukončena, jelikož se 

jedná o závažné porušení podmínek provozu mateřské školy (viz Z 561/2004 Sb., § 35 odst. 1 d) školského 

zákona).  

• Vyúčtování stravného se provádí 1x ročně po skončení školního roku v měsíci v září. Zákonný zástupce dítěte 

může při delší nepřítomnosti dítěte požádat o mimořádné vyúčtování. Přeplatky jsou zasílány na účet zákonného 

zástupce, který uvedl na přihlášce ke stravování dítěte.  

• Výše ceny za stravné je stanovena výší finančního normativu (Sbírka zákonů č.463/2011, vyhláška 107/2008 Sb., 

o školním stravování, ve znění pozdějších předpisů). Cena za stravné a výše záloh je stanovena v Provozním řádu 

školní jídelny MŠ.  

• Pokud během roku dojde ke zdražení potravin, vyhrazuje si mateřská škola právo na zdražení stravného na 

základě vyhlášky MŠMT ČR č. 107/2005 Sb. dle finančního normativu podle § 5 a přílohy č.2, ve znění pozdějších 

předpisů. c) stravovací řád  

• Přihlášení nebo odhlášení dítěte ze stravování je možno denně do 8.00 hod. 

• Odchod dítěte po obědě - při celodenním stravování se svačina neodhlašuje, dítě dostává domů náhradu 

odpolední svačiny.  

• Odnášení obědů ze ŠJ je možné pouze v první den nemoci dítěte, pokud oběd nebyl odhlášen. Oběd si rodiče 

mohou odnést dle předchozí telefonické domluvy. Po ukončení výdeje se nevyzvednutá jídla likvidují. Ten, kdo si 

odnáší oběd nebo svačinu ze ŠJ bere na vědomí a souhlasí s tím, že nebude moci později uplatnit jakoukoli 

stížnost při případném zdravotním (např.nevolnost) nebo technologickém (např.zkažení jídla při nesprávném 

uchování) problému. Na odnesení oběda a svačiny si zajišťuje rodič dítěte vlastní nádoby a obaly.  

• Pro děti je stanoven pitný režim. Nápoje jsou pro děti dostupné po celý den. V letních měsících je pitný režim 

zajištěn i na zahradě MŠ. Mytí, čištění a dezinfekci nádob provádí denně zaměstnanci kuchyně MŠ. Skleničky na 

pití jsou minimálně 2x denně omývány vodou.  

• Jakákoli změna stravovacího režimu dítěte musí být doložena lékařským vyjádřením a změna režimu musí být 

odsouhlasena ředitelkou MŠ a provozářkou MŠ. 

• Děti mají možnost umýt si ruce před i po každém jídle  

• Děti jsou vedeny k používání příborů. 

• Polévka je dětem nalévána hlavní kuchařkou MŠ, hlavní jídlo si donáší ke stolku každé dítě samo od výdejního 

okénka  

• Použité nádobí děti samy odnáší na určené místo  

• Děti mají během celého dne na výběr k mléčnému nápoji i nemléčný.  
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• Při svačině si děti nalévají nápoj samostatně  

• Ovoce a zelenina je dětem nabízena k výběru  

• Na čistotu v jídelně i během výdeje stravy dohlíží učitelky a pomocná kuchařka. 

 

10. Stravování zaměstnanců 

• Stravování zaměstnanců se řídí výše uvedenými vyhláškami. 

• Pracovníci MŠ mají během pracovní doby nárok na jedno hlavní jídlo po 3 odpracovaných hodinách. 

• Výše stravného na následující školní rok je stanovena ve vnitřní směrnici k závodnímu stravování. Pokud během 

roku dojde ke zdražení potravin, vyhrazuje si mateřská škola právo na zdražení stravného.  

 

• Stravné v mateřské škole se platí zálohově bezhotovostním převodem na účet školy, a to vždy k 15. dni v měsíci 

na daný měsíc, číslo účtu: 547 43 52/0800. Při platbě je uveden vždy variabilní symbol (evidenční číslo 

zaměstnance). Zaměstnancům MŠ je stravné částečně hrazeno formou příspěvku z FKSP. 

 

11. Dokumentace 

Vše je archivováno v kanceláři provozářky MŠ, nebo v archívu MŠ.  

• Všechny účetní doklady uchovává provozářka MŠ v kanceláři (příjemky, výdejky, měsíční sestavy, stravné atp.). 

Účetnictví zpracovává smluvně externí firma. 

• Další dokumentace - Kniha úrazů pracovníků, školení BOZP a PO, přidělených OOPP, školení v Hygienickém 

minimu.  

13. Závěrečná ustanovení  

Seznámení s provozním a organizačním řádem a jeho dodržování je závazné pro rodiče (zákonné zástupce) dítěte, 

děti i zaměstnance MŠ. Veškeré dodatky, popřípadě změny tohoto provozního a organizačního řádu kuchyně 

mohou být provedeny pouze písemnou formou a budou s nimi seznámeni všichni zaměstnanci mateřské školy, 

kteří budou informovat zákonné zástupce dětí. Změny jsou prováděny formou číslovaných dodatků. Za kontrolu a 

dodržování Provozního a organizačního řádu kuchyně odpovídá ředitelka mateřské školy a provozářka MŠ.  

Provozní a organizační řád kuchyně byl vydán ve dvou rovnocenných stejnopisech. Je umístěn v kuchyni MŠ a v 

dokumentaci školy v ředitelně. 

 

V Liberci dne:  27.8.2025 

Účinnost od:   1.9.2025 

 

Mgr. Miriam Plačková, ředitelka MŠ …………………………………………………………………………. 

 

Věra Vyskočilová, provozářka MŠ………………………………………………………………………………. 
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