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Organizačná smernica

Prevádzkový poriadok úseku stravovania – pracovisko Moyzesova 27, Žilina
č. 31/14
	POKYNY PRE UŽÍVANIE ORGANIZAČNEJ SMERNICE (OS)

	· OS musí byť uložená takým spôsobom, aby bola prístupná všetkým pracovníkom, ktorí ju využívajú pri práci  

· Vedúci organizačnej jednotky preukázateľne oboznámi podriadených pracovníkov s obsahom OS    

· Vedúci organizačnej jednotky zodpovedá za kontrolu dodržiavania OS

· Každý užívateľ  v prípade potreby môže podať návrh na zmenu spracovateľovi
· OS je majetkom organizácie Domov sociálnych služieb SYNNÓMIA, nesmie byť rozmnožovaná, odnášaná z organizácie a odovzdaná tretím osobám
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1 Účel

Základným účelom tejto smernice je stanoviť základné postupy a zásady práce v oblasti stravovania na pracovisku Moyzesova 27, Žilina, určiť povinnosti zamestnancov, definovať postupy pri realizácii dodávok, pri likvidácii odpadu, stanoviť systém prípravy jedál a vymedziť jednotlivé aspekty sanitačného programu. 

2 Rozsah platnosti

OS platí pre všetky organizačné útvary Domov sociálnych služieb SYNNÓMIA odo dňa účinnosti a je záväzná pre všetkých pracovníkov.

3 Použité pojmy, skratky a symboly

3.1 Použité pojmy

	Názov
	Popis

	Funkcia
	Je určený rozsah pracovných činnosti s definovaným poslaním, štatútom,  zodpovednosťou a právomocami.

	Organizačný útvar
	Je organizovaná jednotka v organizačnej štruktúre.

	Tím
	Je menovite určená skupina zamestnancov (odborníkov) z jedného, alebo viacerých organizačných útvarov s definovaným poslaním a zodpovednosťou pre riešenie konkrétnej úlohy.

	Efektívnosť
	Rozsah, v ktorom sa realizovali plánované činnosti a dosiahli plánované výsledky.

	Riadiaci (organizačný) akt
	Je dokument, alebo formulár určený pre popis a dokumentovanie výkonu riadenia, alebo organizovania.

	Stravovanie
	Stravovanie je poskytovanie stravy v súlade so zásadami správnej výživy s prihliadnutím na vek a zdravotný stav občanov, ktorým sa poskytuje podľa stravných jednotiek.

	Úsek
	Je základný organizačný celok riadenia, zabezpečujúci a vykonávajúci základné pracovné, odborné a špecifikované činnosti.


3.2 Použité skratky

	Skratka
	Názov

	AP
	Ambulantný pobyt

	DSS
	Domov sociálnych služieb SYNNÓMIA

	MK
	Manažér(ka) kvality

	MP
	Metodický pokyn

	OS
	Organizačná smernica

	PK
	Príručka kvality

	QMS
	Systém manažérstva kvality

	RP
	Ročný pobyt

	RS
	Riaditeľ(ka) organizácie

	TP
	Týždenný pobyt

	ÚEPÚaA
	Úsek ekonomiky, prevádzky, údržby a autodopravy

	ÚOORPTaH
	Úsek opatrovateľstva, ošetrovateľstva, rehabilitácie, pracovnej terapie a hygieny

	ÚS
	Úsek stravovania

	ÚSPSRaV
	Úsek sociálnej práce, sociálnej rehabilitácie a výchovy


3.3 Použité symboly

V tejto OS nie sú použité symboly vývojových diagramov uvedených v OS 3/11 Riadenie dokumentácie.

4 Zodpovednosti a právomoci v súvislosti s touto OS

Vedúci všetkých organizačných jednotiek organizácie Domov sociálnych služieb SYNNÓMIA zodpovedajú za:

· dodržiavanie tejto OS

· preukázateľné oboznámenie pracovníkov (ktorí používajú túto OS) s touto OS.

Pracovníci zodpovedajú za:

· zaobchádzanie s OS tak, aby nedošlo k strate alebo poškodeniu,

· dodržiavanie tejto OS.

Vedúci všetkých organizačných jednotiek organizácie DSS majú právomoc iniciovať nápravu, resp. zmenu tejto OS.

5 Popis činností

5.1 Stravovanie 

Stravovanie je poskytovanie stravy v súlade so zásadami správnej výživy s prihliadnutím na vek a zdravotný stav občanov, ktorým sa poskytuje podľa stravných jednotiek.

5.2 Stravovanie na pracovisku Moyzesova 27, Žilina
5.2.1 Popis priestorov na výdaj stravy
Stravovacia časť na tejto prevádzke pozostáva z dvoch miestností, ktoré slúžia na výdaj stravy. Prvú časť tvorí kuchynka, v ktorej sa nachádza:

1) Kuchynská linka s umývacím dvojdrezom,
2) elektrický sporák s rúrou,
3) mikrovlnná rúra,
4) chladnička.
Druhú časť tvorí jedáleň, v ktorej sa nachádzajú:
1) tri stoly,
2) 14 ks stoličiek,
3) Malá kuchynská linka, ktorá slúži na rozdelenie dovážanej stravy, ktorá sa prepravuje v termo-obedároch a vo varniciach určených na prevoz jedál zo stravovacej prevádzky na ul. Sv. Gorazda 2, Žilina - Vlčince. Takto pripravená strava sa dováža osobným autom vo vyčistenom priestore.
5.3 Povinnosti vedúceho úseku stravovania
1. Oboznámenie zamestnancov s hygienickými požiadavkami pri manipulácii s potravinami.
2. Zabezpečenie školenia zamestnancov.
3. Kontrola dodržiavania osobnej hygieny a hygienických požiadaviek zamestnancov.
4. Vykonávanie kontrolnej činnosti podľa časového harmonogramu kontrolnej činnosti, vedenie záznamov z kontrolnej činnosti, predkladanie záznamov riaditeľovi DSS.
5.4 Systém prípravy jedál

1) Zostavovanie a kontrolovanie jedálneho lístka:

a) vedúci(a) úseku stravovania,
b) kuchár,
c) vedúci ÚSPSRaV,
d) zdravotník,
e) riaditeľ. 

2) Zapracovanie pripomienok stravovacej komisie – členovia SK (príloha č. 3).
3) Vyvesenie jedálneho lístka na určené miesta.
4) Normovanie dňa – vedúci ÚS (program kuchyňa).
5) Výdaj potravín zo skladu – vedúci ÚS.
6) Prebratie vydaných potravín – kuchár.
7) Príprava jedla z nanormovaných potravín – kuchár.
Všetky údaje sú spracované podľa programu kuchyňa – Autor: Jozef Krajčík.
Denný príjem a výdaj schvaľuje riaditeľ, za správnosť predložených dokladov zodpovedá vedúci úseku stravovania.

5.4.1 Požiadavky na výrobu prípravu a podávanie pokrmov a nápojov.

Zabezpečenie zdravotnej neškodnosti vyrábaných pokrmov a nápojov a zachovanie ich výživovej hodnoty:

Možno používať len potraviny zdravotne neškodné, pri ktorých možno predpokladať, že nie sú kontaminované parazitmi, patogénnymi mikroorganizmami, toxickými látkami alebo chemickými látkami a so zachovanou výživovou hodnotou, potraviny a hotové pokrmy musia vyhovovať mikrobiologickým požiadavkám (výnos MH SR a MZ č.557/1998-100-Potravinový kódex),
5.4.2 Podmienky počas tepelného spracovania pokrmov

1) Potraviny tepelne možno spracovávať len nevyhnutný čas, avšak postačujúci na usmrtenie mikroorganizmov,
2) do pokrmov sa nesmú podávať počas 20 minút ich tepelnej úpravy prísady, ktoré by mohli zapríčiniť ich mikrobiálnu kontamináciu, ak tepelné spracovanie trvá menej ako 20 minút, možno do pokrmov pridávať len prísady, ktoré boli osobitne tepelne spracované alebo pridávať len pred začatím takéhoto spracovania,
3) všetky časti vyprážaného a pečeného mäsa musia byť tepelne spracované pri teplote najmenej 70° C dosiahnutej v jadre výrobku, pričom technologický postup nesmie neprimerane meniť textúru a farbu mäsa,
4) ochladenie pečeného, duseného a vareného naporciovaného mäsa, príloha knedle a ryže sa musí dosiahnuť do 90 minút od prípravy, pred podaním sa musí ohriať tak, aby teplota v strede pokrmu dosiahla najmenej 70°C,
5) hotové pokrmy sa musia podávať po ich tepelnom dohotovení najneskôr však 3 hodiny po ukončení tepelného spracovania, počas tohto času nesmie teplota klesnúť pod 60°C a u tekutých 65°C,
6) musí zabezpečiť sa, aby teplota hotových pokrmov neklesla počas ich prípravy až do času výdaja pod 65°C.
5.4.3 Vylúčenie nežiaducich vplyvov z technologického postupu pri príprave a podávaní pokrmov a nápojov

1) s kuchynským riadom, náradím, stolovým riadom a ostatným kuchynským zariadením sa musí manipulovať tak, aby sa zabránilo znečisťovaniu pracovných plôch, potravín a pokrmov,
2) možno používať len čistý kuchynský riad, náradie, stolový riad a ostatné kuchynské náradie zhotovené zo zdravotne neškodného materiálu a so súvislým nepoškodeným povrchom, kuchynský riad, náradie stolový riad a ostatné kuchynské zariadenie z hliníka a bez povrchovej úpravy sa nesmú používať ,
3) kuchynský riad, náradie a stolový riad sa musí umyť vo vode s teplotou najmenej 45°C s prídavkom umývacích prostriedkov a opláchnuť pod tečúcou vodou s teplotou najmenej 50°C a s teplotou 80°C pri strojovom umývaní, umytý kuchynský riad, náradie a stolový riad sa musí uložiť do zariadenia na odkvapkanie riadu, nemôže sa utierať,
4) hotové pokrmy možno prepravovať len v uzavretých čistých nádobách zhotovených na tento účel a hygienicky vyhovujúcich vozidlách, plochy v ložnom priestore vozidla sa musia ihneď po prevoze umyť.
5.4.4 Požiadavky na dodržiavanie osobnej hygieny a dodržiavanie požiadaviek zamestnancov spoločného stravovania

1) vstupovať na pracovisko len v čistom pracovnom odeve,
2) dôkladne si umyť ruky:

a) pred vstupom na pracovisko a začatím činnosti,
b) ihneď po ich znečistení,
c) po fajčení,
d) po úprave šatstva,
e) po použití WC,
3) neopúšťať pracovisko v pracovnom odeve,
4) používať pri výdaji pokrmov a nápojov čiapku na hlave tak, aby boli zakryté vlasy ,
5) mať možnosť výmeny pracovného odevu v prípade jeho znečistenia počas práce,
6) nevykonávať počas práce toaletné úpravy zovňajšku,
7) nemať na rukách počas práce šperky, hodinky a iné ozdobné predmety,
8) zákaz fajčenia v celom zariadení,
9) zamestnanec musí mať pred nástupom osvedčenie o zdravotnej a odbernej spôsobilosti, musí absolvovať vstupnú lekársku prehliadku,
10) zamestnanec je povinný oznámiť zamestnávateľovi ochorenie (hnačkové, hnisavé, horúčkovité a pod.),
11) na pracovisko nesmie zamestnanec nastúpiť pod vplyvom alkoholu alebo iných omamných látok,
12) zanechať po skončení práce a pracovnej zmeny svoje pracovná miesto čisté a v poriadku,
13) uložiť po skončení práce špinavý pracovný odev na určené miesto, oddelene od čistého pracovného odevu, musí byť dodržaná zásada oddeleného pracovného a civilného .
5.5 Predpis, nahlasovanie a výdaj stravy na pracovisku Moyzesova 27, Žilina
5.5.1 Predpis stravy

1) Zákonný zástupca alebo samotný klient pri nástupe do zariadenia predloží zdravotnú kartu klienta sociálnemu pracovníkovi, kde by mala byť uvedená diéta, pokiaľ sa nejedná o diétu rešpektujeme osobitosti stravovania klientov v súlade s postihnutím klienta a stupňom postihnutia klienta.

2) Sociálny pracovník v spolupráci s vedúcim ÚSPSRaV písomne predkladá vedúcemu úseku stravovania informáciu o stravovacích osobitostiach, prípadne o diéte, ktorú má klient predpísanú na tlačive, ktoré obsahuje:

a) meno a priezvisko klienta,
b) dátum narodenia,
c) výchovnú skupinu do ktorej bude klient zaradený,
d) druh diéty s presným obsahom nepovolených potravín,
e) klientom, ktorí neznášajú určitý druh potravín sa poskytne iný druh potravín rovnocenný kvantitou a kvalitou ako ostatným klientom,
f) podobne sa postupuje pri klientoch, ktorí vzhľadom na svoj zdravotný stav majú problémy s prehltávaním a žuvaním – týmto klientom sa poskytuje mixovaná strava.

3) Zoznam týchto klientov je evidovaný u vedúceho úseku stravovania.

5.5.2 Nahlasovanie stravy
5.5.2.1 Ambulantný pobyt

1) Telefonicky na číslo 0905 668 226 ráno od 6,15 hod. – 7,20 hod. priamo vedúcemu úseku stravovania.
2) Písomné odhlásenie klienta je potrebné vykonať do 7,15 hod. kedy si vedúci úseku stravovania vykoná evidenciu neprítomnosti klientov.
5.5.2.2 Týždenný pobyt

1) V pondelok – telefonicky priamo u vedúceho úseku stravovania.
2) Denne v ranných hodinách vedúci úseku stravovania kontroluje aktuálny stav na pracovisku Moyzesova 27, Žilina.

3) Vo štvrtok nahlasuje sociálny pracovník písomne a doručí vedúcemu úseku stravovania, ktorí z vážnych rodinných dôvodov zostávajú počas víkendu v zariadení.

4) Štátne sviatky - na základe písomných návratiek v dostatočnom predstihu nahlasuje alebo odhlasuje zákonný zástupca, soc. pracovník alebo samotný klient. 

5.5.2.3  Nahlasovanie stravy zamestnancov

1) Zamestnanci na pracovisku Moyzesova 27, Žilina sa nahlasujú telefonicky.
2) Nahlásenie je možné deň vopred alebo v daný deň do 7,20 hod.
3) Odobratie stravy zamestnancov na sobotu a nedeľu sa nahlasuje vo štvrtok prípadne v piatok do 7,20 hod.

5.5.3 Výdaj stravy

Hlavné a vedľajšie jedlá sa vydávajú v tomto čase:

· Raňajky: 7,30 – 8,00 hod.

· Desiata: 9,30 – 10,00 hod.
· Obed: 11,45 – 13,15 hod..

· Olovrant:15,00 - 15,30 hod..
· Večera: 17,15 - 17,45 hod..
Prestávky medzi jednotlivými jedlami nesmú byť kratšie ako dve hodiny.

5.5.4 Úprava a prevoz stravy

1) Strava na AP, TP na pracovisko Moyzesova 27, Žilina je prevážaná motorovým vozidlom v prepravných termo-obedároch na to určených.

2) Priestor motorového vozidla, kde je prevážaná strava, musí byť v dobrom hygienickom stave, pravidelne čistený a udržiavaný.

5.6 Zabezpečenie hygieny a čistoty pri výdaji stravy na pracovisku  Moyzesova 27, Žilina
5.6.1 Upratovanie a umývanie riadu

1) Osoby, ktoré prichádzajú do priameho styku a potravinami a nápojmi, môžu upratovať a umývať použitý stolový riad len v odôvodnených prípadoch (soboty, nedele) za predpokladu časového oddelenia výkonu týchto činností od výkonu vlastnej práce.

2) Po skončení upratovania alebo umývania použitého stolového riadu musia tieto osoby vykonať očistu rúk a dať si čistý pracovný odev.
5.6.2 Pracovné a dezinfekčné pomôcky

1) Pracovné pomôcky, ktoré sa používajú na upratovanie podláh, sú zreteľne označené a uložené oddelene od pracovných pomôcok na čistenie pracovných plôch a zariadení prichádzajúcich do priameho styku s potravinami a nápojmi.

2) Čistiace a dezinfekčné prostriedky sú uložené osobitne od potravín, pokrmov nápojov.

5.7 Kanalizácia, odpady

1) Pracovisko Moyzesova 27, Žilina je zásobované pitnou vodou z verejného zdroja.

2) Budova je napojená na verejnú kanalizáciu.

3) Komunálny odpad je jedenkrát týždenne odvážaný T+T a.s. (jeden kontajner na pracovisku Moyzesova 27, Žilina).
6 Súvisiace predpisy

6.1 Externé predpisy

STN EN ISO 9001 :2009 Systém manažérstva kvality, Požiadavky

STN EN ISO 9000:2006 Systém manažérstva kvality. Základy a slovník

6.2 Interné predpisy

PK

Registratúrny poriadok
7 Prílohy

	P. č.
	Názov

	1. 
	Záznam o oboznámení pracovníkov

	2. 
	Záznam zmien a revízií

	3. 
	Zloženie stravovacej komisie


Príloha č.1 (Z 3)

Záznam o oboznámení pracovníkov

Svojím podpisom potvrdzujem, že dokument som preštudoval a vyhlasujem, že pri práci budem postupovať v súlade so zásadami uvedenými v tomto dokumente.

Uvedomujem si následky, ktoré pre mňa vyplývajú z neplnenia si pracovných povinností, ktoré mi tento dokument ukladá.

	Organizačná  jednotka
	Meno pracovníka
	Dátum
	Podpis
	Oboznámenie vykonal

(meno, podpis)

	
	Badániová, Jana
	
	
	Klučincová, Ľudmila
	

	
	Benková, Tatiana
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Biňovský, Dušan
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Blanárová, Jana, Mgr.
	
	
	Jarošová, Alena, Ing.
	

	
	Brehovská, Marcela
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Dorčiaková, Petra
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Gápa, Miroslav
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Gardianová, Mária
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Gendiarová, Drahomíra, Mgr.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	
	
	Jarošová, Alena, Ing.
	

	
	Hrabovcová, Jolana
	
	
	Klučincová, Ľudmila
	

	
	Hradská, Anna
	
	
	Klučincová, Ľudmila
	

	
	Jarošová, Alena, Ing.
	
	
	Jarošová, Alena, Ing.
	

	
	Játyová, Monika, Mgr.
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Kačová, Mária, Mgr.
	
	
	Jarošová, Alena, Ing.
	

	
	Kafúňová, Eva, Mgr.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Keblúšková, Ivana
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Kinčiová, Božena, Bc.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Kinierová, Erika
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Klučincová, Ľudmila
	
	
	Jarošová, Alena, Ing.
	

	
	Králiková, Zita
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Kromková, Erika, Mgr.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Kuciaková, Terézia, Bc.
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Kučeríková, Viera
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Lamlechová, Anna
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Lastovicová, Monika, Mgr.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Lepišová, Emília
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Lipková, Jozefína
	
	
	Jarošová, Alena, Ing.
	

	
	Loncová, Janka
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Melánia, Mičicová
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Mičundová, Miroslava, Bc.
	
	
	Jarošová, Alena, Ing.
	

	
	Michalková, Martina, Mgr.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Mozolová, Ľubomíra
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Ohrádková, Marcela, Mgr.
	
	
	Jarošová, Alena, Ing.
	

	
	Ondrušová, Monika, Mgr.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Paštinská, Ľubica
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Pavelčíková, Veronika
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Pláňavská, Andrea
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Podoláková, Miroslava, Bc.
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Prieložná, Mária
	
	
	Klučincová, Ľudmila
	

	
	Procházka, Jozef
	
	
	Lipková, Jozefína
	

	
	Ráciková, Mária
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Rebrová, Gabriela, Bc.
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Reková, Ľubomíra, Mgr.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Rendár, Radovan
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Rendárová, Katarína 
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Sedlická, Jana, Mgr.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Šindelová, Martina
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Škerková, Jana
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Štalmachová, Ľudmila
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Turská, Jana
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Turská, Soňa, Bc.
	
	
	Ohradková, Marcela, Mgr.
	

	
	Veng, Štefan
	
	
	Lipková, Jozefína
	

	
	Vengová, Irena
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
	

	
	Vnuková, Mária, Mgr.
	
	
	Gürtler, Peter, Mgr.
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Záznam zmien a revízií

	Zmena č.
	Revízia č.
	Kapitola
	Strana
	Dôvod
	Dátum
	Schválil

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Príloha č. 3
Zloženie stravovacej komisie

	Predseda
	Členovia

	Mgr. Marcela Ohradková
	Jolana Hrabovcová

	
	Jana Badániová

	
	Mgr. Eva Kafúňová

	
	Mgr. Ľubomíra Reková

	
	Ľudmila Klučincová

	
	Mgr. Peter Gürtler
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