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21. zakladni Skola Plzen, Slovanska alej 13, prispévkova organizace

«st. 17. A — VNITRNI PROVOZNI RAD SKOLNI
JIDELNY

Vypracovala: Katefina Uhrové, vedouci Skolni jidelny
Schvalil: Mgr. Martin Prokop, feditel Skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. 1.2026

Smérnice nabyva uc¢innosti ode dne: 2. 1.2026

Zmény ve smeérnici jsou provadény formou cCislovanych pisemnych dodatkt, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Agenda skolni jidelny je zpracovavana na programech firmy VIS a SIT
Jsou to programy: Sklad

Stravné

SIT- Helios — majetek, faktury, pokladna

1.Skladovani

V programu ,,Sklad* se zpracovava veskera ¢innost souvisejici s pfipravou stravy — skladova
evidence a normovani. Pfijemky a vydejky, evidence faktur od dodavateli navazujici na piijemky
Jidelni listek vypracovéava vedouci kucharka.

Dba na jeho pestrost, vhodnost a na optimalni plnéni spotfebniho kose, jak to vyzaduje vyhlaska
107/2005 o Skolnim stravovani.

Objednavky potravin provadi vedouci Skolni jidelny pisemné nebo telefonicky dle aktualni nabidky
a potieb jidelny. Pfi zavozu se provede fadna kontrola mnozstvi, v pfipadé moznosti i smyslové
zhodnocenti / kritické body/ a zbozi se fadné uloZzi do skladovacich prostor dle svych narokti na
uskladnéni.

Na podklad¢ dodaciho listu nebo faktury se vyhotovi pfijemka, jejiz ¢islo se uvede na dodacim
listu. Potadové Cislo piijemky je lomeno identifikaénim ¢islem dodavatele a za dal$im lomitkem je
potadové ¢islo dodavky. Zbozi se zapisuje do pfijmu na jednotlivé skladové karty vzdy véetné
DPH, u kusového zbozi nutno dbat hmotnostni obsah /jedna skladova karta nesmi obsahovat kusy
s riiznou gramazi/. Pii stejném zboZi s rliznou cenou program cenu zpriméruje.

2. Normovani

Pro normovani se pouzivaji normy vydané a schvalené pro Skolni stravovani — ,,Receptury pokrmi
pro skolni stravovani* od Karla Karaska vydané Spole¢nosti pro vyzivu. Pouzivame také kalkulace
vlastni, které jsou ptizpiisobeny vahové i technologickymi postupy kalkulacim schvalenym.

K normovani se vyuziva pocitacovy program. Normovani jidel se provadi den pfedem vlastni
pfipravou pokrmil.

Normuje se samostatné pro kazdou kategorii stravnikil a oddélen¢ pro zaky, zaméstnance.

Z nanormovanych jidel se vytvoii souhrnna Zadanka. Vedouci kucharka vSe zkontroluje a upravi
stanovené mnoZzstvi potravin — zaokrouhli nanormované mnozstvi potravin, upravi nebo dopise
koteni, které chce pouzit apod. Podle této zddanky si ptipravi suroviny potiebné k ptipravé jidel
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nasledujici den. Potraviny vyzadujici skladovani pii nizSich teplotach se odebiraji ze skladovych
prostor tésné pied jejich pouzitim /maso, tuky /. Odhlasky obédi se ptijimaji do 6,45 hod téhoZ dne.
Hned po t¢ vedouci kucharka porovna pocty obédi, pro které ma nanormovano s aktualnimi stavy.
Pokud jsou rozdily vétsi / napt. 10 obédli + nebo - / ma moznost upravit mnozstvi piipravované
stravy, snizit nebo zvysit jeSté nepouzité suroviny. Z takto pfipravené zddanky se nasledné
zhotovuji vlastni vydejky — zvlast pro zaky, zaméstnance. U kazdé kategorie se provede propocet
mezi planovanymi finan¢nimi néklady a skute¢nou cenou. Vydejky se netisknou jsou ulozeny
v pocitaci. V pololetnich bilancich nutno dodrzujeme + nebo — do 10,- K¢, v mési¢nich by nemél
presahnout 15 % denniho finan¢niho nakladu.
Kontrola stavu zboZi na skladové karté se skute¢nym stavem provadi vedouci SJ spolu s vedouci
kuchaikou prubézné dle potieby, jednou tydné polozky s nejvétSim obratem, mési¢né kontrola
celého skladu, ctvrtletné pak inventura za pfitomnosti povéfeného zastupce Skoly. U téchto inventur
se vyhotovuje zapis a inventurni seznamy. Po zpracovani ucetni uzavérky se vse predava rediteli
Skoly.

- odpovida vedouci SJ a vedouci kuchaika

3. Uketnictvi — sklad

Vsechny potravinové faktury se zapisuji do sekce faktury ptijaté ve skladu VIS a nésledné do
ptijatych faktur v programu Helios. Do pravého horniho rohu se cervené uvede interni ¢islo faktury,
pocatecni trojCisli oznacuje rok, nasledné trojcisli je poradové Cislo faktury, takze prvni dosla
faktura v roce 2026 ma ¢islo 260001. Toto interni ¢islo faktury se nasledné uvede i do piijemky.
Pokud faktura obsahuje vice ptijemek je toto Cislo shodné pro vSechny. Zapisem interniho ¢isla
faktury se ptijemka vytadi z evidence neproplacenych piijemek. Neproplacené faktury se nechavaji
piiblizné jednou za tyden /zaleZi na datu splatnosti/proplatit.

Faktury se zapisuji do piijatych faktur v programu Helios. Po mésicni uzavérce se originaly téchto
faktur spolu s ptislusSnym soupisem odevzdavaji ekonomce Skoly. Kopie faktur jsou ulozeny

v kancelafi u vedoucti §;..

A: Stravné:

Na denni pohyb v pokladné se vyhotovi soupis plateb na den a vypisi se pokladni doklady oddélené
na stravné. Pokladni doklady maji vlastni ¢iselnou fadu s oznatenim PSJ a potadové &islo polozky.
Kontrola pokladny se provadi denné pfepocitanim hotovosti a odsouhlasenim. Stav finan¢nich
prostiedkil nesmi presdhnout limit 50 000,- K¢. Pti vyssim stavu se provede odvod z pokladny na
et ST slozenim hotovosti v KB.

B: Provozni zdloha:
Plati se z ni bankovni poplatky. Finan¢ni prosttedky dostavame bankovnim pievodem z uctu Skoly.

4.Stravné

Stravnici jsou podle vyhlasky rozdéleni do kategorii dle v€ku / viz. Provozni tad /. Eviduji se zde
platby, pfihlasky a odhlasky obédl. Stravnikiim platicim v hotovosti je vydavan pokladni doklad.
Obédy se nahravaji na Cipy, nebo je mozno pouzivat 1 kartu Plzeniskou/ na vydej stravy a jeji
objednavani. V dnesni dob¢ je mozné ptes aplikaci www. strava.cz objednavat, ptihlaSovat, ménit
obédy —2 dny doptedu.

Stravnikim, ktefi si zapomenou ¢ip, je obéd vydan na nadhradni doklad, na ktery si obéd vyzvednou.
Ke dni 20. dne v béZném mésici se pfipravi inkasni platby u vSech stravnikt, ktefi maji souhlas a
povoleni k inkasu plateb. Platby na nasledujici mésic se snizuji o aktudlni pteplatek ke dni
zpracovani. U hotovostnich plateb se také odecita aktualni pieplatek.
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Pteplatky stravného se zacatkem cCervence vraceji na ucty v bankéach. U plateb v hotovosti se
pteplatky vraceji na pokladni doklad rodi¢iim. Pti ukon¢eném stravovani se preplatky vraceji ihned.

5. Myci a Cistici prostiedky

Néakup mycich a Cdisticich prostiedkli na fakturu i v hotovosti proplaci Skola. Jidelna si vede
samostatnou skladovou evidenci. Z karet se odepisuje jedenkrat tydné. Inventura se provadi jednou
mesicné a jednou Ctvrtletn€, vzdy k poslednimu dni Ctvrtleti za pfitomnosti inventariza¢ni komise.
O téchto inventurach se provadi pisemny zdznam.

Odpovida vedouci SJ

6. Evidence majetku SJ
Jidelna si vede samostatnou evidenci majetku v programu Helios.
Odpovida vedouci SJ

7. OOPP
Na osobnich kartach se eviduji osobni ochranné pomicky.
Odpovida vedouci SJ

V Plzni dne 1.1.2026

Mgr. Martin Prokop
feditel Skoly
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