Na temelju ¢lanaka 68. 1 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(Narodne novine, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12., 94/13.,
152/14.) i ¢lanaka 58. i 162. Statuta Osnovne Skole ,,Vladimir Nazor* Komletinci, Skolski odbor,
na 4. sjednici odrzanoj 14.rujna 2017. godine, donio je

PRAVILNIK
o radu Skolske kuhinje

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o radu Skolske kuhinje (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduje se prostor i
oprema Skolske kuhinje, ureduje se organizacija i naCin rada Skolske kuhinje, pravo koristenja
uslugama Skolske kuhinje, obveze i odgovornost radnika u Skolskoj kuhinji, na¢in financiranja
Skolske kuhinje, pravo pristupa u prostor Skolske kuhinje 1 kontrola rada Skolske kuhinje.

Odredbe ovog Pravilnika odnose se na Skolsku kuhinju u Osnovnoj Skoli ,,Vladimir
Nazor* Komletinci (u daljnjem tekstu: Skolska kuhinja).

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom ili Zenskom rodu neutralni su i odnose se
na osobe oba spola.

Clanak 2.
U skolskoj kuhinji priprema se i posluzuje hrana ucenicima skole.

Clanak 3.
Skolska kuhinja radi tijekom $kolske godine, u pravilu od 01. rujna tekuée do 30. lipnja
iduce godine.

Clanak 4.
Skolsku kuhinju ureduju i odrzavaju radnici $kole;

- Skolski majstor/domar ureduje dvoriste, prilaz i ulaz, zidove, strop, pod i stolariju

- Skolski majstor/domar odrzava ispravnost 1 funkcionalnost stolarije, instalacija,
protupozarne opreme, ventilaciju, rasvjetna tijela, sanitarije, namjestaj, kuhinjske aparate i
opremu, oznake i znakove

- kuharica odrzava radne povrsine, kuhinjsku opremu i aparate, posude i pribor za jelo

- kuharica u medusmyjeni €isti 1 odrZava kuhinju, namjestaj 1 opremu kuhinje, posude 1 pribor

Clanak 5.
Obveze radnika u Skolskoj kuhinji su:

- obavljati poslove sukladno zakonu, provedbenim propisima i pravilima struke

- obavljati poslove sukladno ugovoru o radu, rjeSenju o zaduzenju, radnom rasporedu i uputi
ovlastene ili odgovorne osobe

- primjenjivati odredbe zakona i propisa o zastiti na radu

- provoditi mjere sigurnosti u Skolskom prostoru

- sukladno vaze¢im propisima pohadati teCaj za stjecanje osnovnog znanja o ispravnosti
namirnica i osobnoj higijeni osoba koje rade u proizvodnji i prometu namirnicama tzv.
higijenski minimum.

- imati vazecu sanitarnu iskaznicu

- ponasati se tolerantno i nenasilno rjesavati moguéi sukob

- provoditi programe zastite zdravlja uc¢enika i ocuvanja okoliSa
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odrzavati Skolski prostor i opremu ¢istim i u ispravnom stanju

sluziti se prostorom, opremom, aparatima, uredajima i priborom u skladu sa svrhom i
namjenom te uputom o rukovanju

nositi radnu i zastitnu odjecu, obucu, sredstva i pomagala sukladno propisima

provjeravati 1 odrzavati sigurnost prostora i instalacija, opreme, uredaja, namjeStaja 1
pribora

odrzavati Cistocu i zdravstvenu ispravnost prostora, opreme, uredaja, posuda i pribora
predlagati jelovnik u skladu s propisanim normativima koje donosi ministarstvo nadlezno
za zdravstvo te odredbama drugih vazecih propisa i uputa o prehrani ucenika u Skoli
pripremati samo provjereno, tehnoloski obradeno i zdravstveno ispravno jelo i pice
pripremati i posluzivati blago za¢injenu, posoljenu i zasladenu hranu ili pic¢e

razvrstati, popisati i odloziti ostatak i otpad u posudu za otpad

pravodobno dojaviti ili zatraziti izostanak s posla, opravdati izostanak

nadoknaditi uc¢injenu Stetu.

Clanak 6.

Skolska kuhinja $kole obuhvaéa §kolske prostore;

Ulaz u kuhinju, prostor vanjskog ulaza u kuhinju
Kuhinju, prostor tehni¢ke pripreme namirnica
Blagovaonicu, prostor za posluzivanje hrane ucenicima skole

MJERE ZASTITE ZDRAVLJA I SIGURNOSTI U SKOLSKOJ KUHINJI

Clanak 7.

Obveza je radnika u Skolskoj kuhinji provoditi:

mjere zastite od trovanja
mjere zaStite od prenoSenja parazita 1 zaraznih bolesti
mjere zastite od povreda
mjere sigurnosti u Skolskoj kuhinji.
Clanak 8.

Mjere zaStite od trovanja
U skolskoj kuhinji obveza je:

nabavljati namirnice za Skolsku kuhinju samo od registriranog i odabranog dobavljaca
provoditi HACCP standard u prometu i pripremanju hrane

razdvojiti mesnate proizvode (piletinu i svinjetinu i sl.) u pripremi namirnica

sluziti se propisanim i odgovaraju¢im daskama za rezanje namirnica

provjeriti ispravnost namirnica i prehrambenih artikala prije upotrebe

pripremati, odrzavati i posluzivati hranu sukladno propisima i pravilima ugostiteljske
struke

odrzavati osobnu higijenu.

U skolskoj kuhinji zabranjeno je:

drzati otrov, lijek, tvar i proizvod S$tetan po zdravlje bez nadzora - osim ovlastenim
osobama

unositi namirnice i prehrambene artikle, pripravke ili proizvode, bez proizvodne
deklaracije i ratuna

koristiti nenamjensku i neodgovarajucu dasku za rezanje namirnica.
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Clanak 9.
Mjere zaStite od prenoSenja parazita i zaraznih bolesti
U skolskoj kuhinji obveza je:
- odrzavati red, ¢istocu i osobnu higijenu
- obavljati redovite zdravstveno-sanitarne preglede i imati odgovarajucu ispravu - potvrdu
- presvudi se 1 preobuti u €istu radnu odjecu po dolasku na rad
- prati ruke prije svakog dodira s namirnicama
- namirnice odlagati na propisani nacin.

U skolskoj kuhinji zabranjeno je:
- obavljati rad bez ovjerene sanitarne iskaznice
- do¢i na radno mjesto bolujuéi od zarazne bolesti
- zanemariti pranje ruku prije dodira s namirnicama i hranom.

Clanak 10.
Mjere zaStite od povreda
U skolskoj kuhinji obveza je:
- pridrZavati se propisanih mjera zastite na radu
- prijaviti kvar ili propust koji onemogucava siguran rad ili je prijetnja sigurnosti na radu
- osigurati mjesto kvara, Stete ili prijetnje i zabraniti pristup mjestu do dolaska ovlastene i
strucne osobe.

U Skolskoj kuhinji zabranjeno je:
- zanemariti uputu o radu s opremom, kuhinjskim aparatima 1 pripravcima
- raditi bez zaStitne opreme.
Clanak 11.
Mjere sigurnosti u §kolskoj kuhinji
Obveze kuharice 1 kuharice/spremacice u Skolskoj kuhinji su:
- drzati pod nadzorom otvoreni plamen i okolinu uz otvoreni plamen
- odrzavati prostor osvijetljenim i ¢istim, pod ¢istim i suhim, odnosno propisno oznacenim
- odrZavati prolaze bez zapreka
- nositi zastitnu odjecu, obucu i pomagala
- provjeravati ispravnost ventila, slavine, uti¢nice 1 prekidace plinskih, vodovodnih i
elektricnih uredaja
- provoditi godiSnju vjezbu napustanja radnog mjesta u izvanrednoj situaciji — evakuaciju.

ZABRANJENO U SKOLSKOJ KUHINJI

Clanak 12.
Zabranjeno radniku u skolskoj kuhinji je:
- do¢i na radno mjesto bolujuéi od zarazne bolesti
- zanemariti obveze iz propisa o zdravstvenoj ispravnosti hrane i zastiti zdravlja ucenika
- zanemariti obveze rada na siguran nacin
- zanemariti sigurnost imovine
- zanemariti nadzor otvorenog plamena i propisano rukovanje plinskim i elektricnim
uredajima
- ometati ili prijeciti obavljanje nadzora ovlaStenoj osobi

3



- zanemariti Cisto¢u prostora, uredaja, opreme, aparata, namjestaja, posuda i pribora za jelo

- zanemariti obavljanje nadzora ispravnosti instalirane opreme

- ulaziti u prostor obrade namirnica i pripreme hrane u prljavoj obuci (u obuci s ulice)

- dopustiti ulaz u skolsku kuhinju drugoj osobi, posebno u prostor za obradu namirnica i
pripremu hrane, osim ovlastenoj ili sluzbenoj osobi dok obavlja posao ili sluzbenu duznost

- nestru¢no pripremati hranu i1 posluzivati hranu i pice

- posluziti ili servirati vrelo jelo ili pic¢e

- pripremati i posluZziti prezacinjenu, presoljenu i prezasladenu hranu ili pic¢e

- neovlasteno i neplanirano nabavljati namirnice, robu i artikle

- biti u sukobu interesa, zakidati, potkradati

- donositi, unositi ili uvoditi Zivotinje, ptice, kukce, biljke sa zemljom, osim u iznimnim
slu¢ajevima i pod nadzorom ovlastenih osoba

- donositi 1 unositi zapaljiva, eksplozivna i otrovna sredstva, osim pod nadzorom ovlastenih
osoba

- pljuvati, bacati ogriske, otpad ili drugo

- konzumirati opijate, narkotike 1 duhanske proizvode

- oglasavati, lijepiti znakovlje, zvakacu gumu, plakate i drugo u prostor ili na opremu

- krsiti pravila kuénog reda, vrijedati i poniziti drugog

- Ciniti Stetu

- nepropisno odloziti otpad

JELOVNIK
Clanak 13.
Dnevni objed u Skolskoj kuhinji priprema se temeljem jelovnika, normativa i stru¢nih
preporuka o nac¢inu prehrane djece u osnovnoj skoli od ovlastenih tijela ili osoba.

Jelovnik za mjesec donosi kuharica, odnosno kuharica/spremacica uz suglasnost
ravnateljice Skole.

Clanak 14.

Jelovnik se donosi za razdoblja: jelovnik za IX. mjesec, za X.- XII. mjesec, za I.- III.
mjesec i jelovnik za IV.- VI. mjesec.
Prijedlog jelovnika po danima za naredni mjesec predlaze kuharica ravnateljici.
Jelovnik se objavljuje na mreZznim stranicama Skole 15 dana prije pocetka
razdoblja u kojem se primjenjuje.
Jelovnik za Skolu objavljuje se na mreZnim stranicama Skole.

NABAVA NAMIRNICA I ROBE ZA SKOLSKU KUHINJU

Clanak 15.
Nabava namirnica i robe za $kolsku kuhinju



Kuharica/spremacica podize namirnice i robu za Skolsku kuhinju kod ugovorenog
trgovca-dobavljaca.
Trgovca-dobavljaca namirnica i robe za Skolsku kuhinju odabire ravnateljica Skole.
Namirnice i roba za skolsku kuhinju zaprima se i evidentira po koli€ini, vrsti i vrijednosti.
Namirnice 1 roba za Skolsku kuhinju provjeravaju se i1 prikladno zbrinjavaju do uporabe.

PRIPREMANJE HRANE
Clanak 16.
Hrana (objed) se priprema na temelju jelovnika, normativa i recepta u koli¢ini razmjernoj
broju prijavljenih obroka za odredeni mjesec.
Hrana se priprema prema receptu i mjerenim koli¢inama namirnica i dodataka
namirnicama uz pracenje tehnoloskog procesa pripreme hrane sukladno HACCP standardima.

Prije posluzivanja hrana se provjerava kusanjem.

POSLUZIVANJE HRANE
Clanak 17.

Hranu u Skoli priprema 1 posluzuje kuharica/spremacica, a ucenici objeduju u
blagovaonici.

Clanak 18.

Obveze kuharice/spremacice na poslovima pripreme i posluzivanja hrane pored op¢ih poslova
su:

- vodi kuhinju i blagovaonicu

- Cisti i odrzava kuhinju, blagovaonicu, namjestaj, opremu kuhinje, posude i pribor za jelo
- odrZava osobnu higijenu

- obavlja propisane zdravstvene preglede i o tome pribavlja odgovarajuéu dokumentaciju
- predlaze jelovnik, izraduje normativ i recept odredenog jela ili pica

- izraduje popis tjednih potreba s popisom robe i artikla

- nabavlja robu i artikle kod odabranog dobavljaca sukladno narudzbenici

- nabavlja, rukuje, priprema i posluzuje hranu sukladno HACCP standardu

- priprema i posluZuje hranu

- razvrstava i evidentira otpad ulja, masti 1 ostatke hrane

- nadzire ispravnost i sigurnost prostora rada i opreme

- provodi mjere 1 odgovara za zaStitu 1 sigurnost rada

- provodi mjere i odgovara za zaStitu zdravlja

- nadzire i odgovara za zdravstvenu ispravnost i kvalitetu namirnica

- nadzire i odgovara za sigurnost rada i zastitu zdravlja u blagovaonici

- suraduje s racunovodstvom Skole

- vodi dokumentaciju o radu Skolske kuhinje i podnosi izvjeséa po uputi voditelja
racunovodstva

- obavlja i druge poslove iz Godis$njeg plana i programa rada Skole i drugih propisa.

Clanak 19.
Kubharica/spremacica radi od 7:00 do 15:00



Clanak 20.
Obveze kuharice:

obavlja poslove planiranja, narucivanja, pripremanja i posluzivanja hrane, Cisti i odrzava
kuhinju, namjestaj 1 opremu kuhinje, posude i pribor te obavlja i druge poslove iz GodiSnjeg
plana i programa rada Skole i drugih propisa u svojoj smjeni, a posebno;

- stru¢no vodi kuhinju

- odrzava osobnu higijenu

- obavlja propisane zdravstvene preglede i o tome pribavlja odgovarajuéu dokumentaciju

- predlaze jelovnik, izraduje normativ i recept odredenog jela ili pi¢a

- izraduje popis tjednih potreba namirnica i robe za Skolsku kuhinju i1 dostavlja ga

ravnateljici

- potrazuje, rukuje, priprema i posluzuje hranu i pica sukladno HACCP standardu

- preuzima namirnice i robu za Skolsku kuhinju od dobavljaca

- razvrstava i evidentira otpad ulja, masti i ostatke hrane

- nadzire ispravnost i sigurnost prostora rada i opreme

- provodi mjere i odgovara za zaStitu i sigurnost rada

- nadzire i odgovara za zdravstvenu ispravnost i kvalitetu namirnica i posluZzene hrane

- nadzire i odgovara za sigurnost rada i zastitu zdravlja u blagovaonici

- vodi dokumentaciju o radu Skolske kuhinje i1 podnosi izvjeS¢a po uputi voditelja
racunovodstva

- obavlja 1 druge poslove iz ovoga Pravilnika, GodiSnjeg plana i programa rada Skole i
drugih propisa.

- (isti 1 odrzava zidove, podove, vrata, namjestaj, prozorska i ostala stakla, obavlja i druge
poslove iz Godisnjeg plana 1 programa rada Skole i drugih propisa

PRAVO NA PREHRANU U SKOLSKOJ KUHINJI

Clanak 21.
Pravo na prehranu u $kolskoj kuhinji imaju ucenici skole.
Pravo na prehranu u $kolskoj kuhinji ostvaruje se zaklju¢ivanjem Ugovora razdoblje u
kojem ¢e koristiti prehranu.

Clanak 22.
Ucenik ostvaruje pravo na prehranu u skolskoj kuhinji pod uvjetom:
- da je upisan na popis ucenika koji se hrane u Skolskoj kuhinji besplatno (temeljem
donacije)
- da je za ucenika roditelj/skrbnik zaklju¢io Ugovor.

Clanak 23.
Ugovor za prehranu ucenika zakljuCuje i1 potpisom ovjerava roditelj/skrbnik za
obracunsko razdoblje koje moze biti polu godisnje.
Ugovor sadrzi: Ime 1 prezime roditelja, OIB roditelja, ime ucenika i razred te obracunsko
razdoblje za koje se prehrana narucuje i potpis roditelja.

Clanak 24.
Ugovor s roditeljem/skrbnikom zakljucuje ravnateljica.
Temeljem zaklju¢enih Ugovora razrednik sastavlja popis uc¢enika koji se hrane u skoli.
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Popis ucenika koji se hrane u Skoli 1 potpisane Ugovore razrednik dostavlja blagajniku
Skole, odnosno voditelju racunovodstva najmanje pet dana prije pocetka obracunskog razdoblja.

ODJAVA PREHRANE
Clanak 25.

Ucenik se moze privremeno odjaviti od prehrane zbog opravdanog izostanka i1z Skole.

Nakon isteka privremene odjave, u¢enika se mora ponovo prijaviti za nastavak prehrane.

Privremena odjava ucenika od prehrane 1 ponovna prijava ucenika za prehranu
primjenjuje se od slijedec¢eg dana.

Ucenika privremeno odjavljuje 1 ponovo prijavljuje Roditelj/skrbnik usmeno ili pisano
ucitelju/ razredniku.

Ucitelj/razrednik vodi evidenciju ucenika koji se hrane u $koli, i evidenciju o u¢enicima
koji su privremeno odjavljeni ili ponovno prijavljeni te o tome odmah obavjesStava kuharicu.

Kuharica utvrduje toan broj ucenika koji se hrane slijede¢eg dana temeljem popisa
ucenika i broja privremeno odjavljenih i ponovo prijavljenih ucenika.

Dani izostanka ucenika iz $kole i prehrane nece se obracunavati narucitelju.

CIJENA USLUGE U SKOLSKOJ KUHINJI - PREHRANE (objeda)

Clanak 26.

U cijenu objeda (usluge prehrane ucenika) obracunavaju se samo troskovi nabave
namirnica i dodataka namirnicama, a ne troSkovi rada, amortizacije opreme, energije niti ostale
robe potrebne za rad Skolske kuhinje.

Clanak 27.

Cijena objeda izraCunava se tako da se zbroje svi trosSkovi nabave namirnica 1 dodataka
namirnicama za obracunsko razdoblje, sukladno donesenom jelovniku, i podijeli s brojem objeda
u obra¢unskom razdoblju.

Mjesec€na cijena prehrane za u€enika i1 radnika Skole u Skolskoj kuhinji utvrduje se tako
da se utvrdena cijena objeda za obracunsko razdoblje pomnoZi s brojem objeda koje je ucenik ili
radnik skole objedovao u tom obracunskom razdoblju.

Clanak 28.

Cijenu objeda izraunava kuharica i predlaze je voditelju racunovodstva, koji prijedlog
provjerava i odobrava te dostavlja ravnateljici na suglasnost.

Cijena objeda objavljuje se na mreznim stranicama Skole s objavom jelovnika za
odredeno razdoblje.

Jelovnik 1 cijena objeda objavljuju se najmanje 15 dana prije obraCunskog
razdoblja.

NACIN FINANCIRANJA
Clanak 29.
Troskovi Skolske kuhinje podmiruju se iz prihoda koji se formiraju od:
- sredstava za materijalne tro§kove u okviru redovnog poslovanja Skole
- uplata roditelja/skrbnika
- uplata radnika Skole
- donacija ili pomo¢i za prehranu u¢enika u potrebi
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- sredstava osnivaca Skole za sufinanciranje prehrane ucenika u $kolskoj kuhinji.

Clanak 30.

Materijalni troskovi Skolske kuhinje; rad zaposlenika, struja, plin, voda, odvod, odjeca i
obuca radnika u Skolskoj kuhinji, oprema, potro$ni materijal, pregledi i ispitivanja i drugo
osiguravaju se iz sredstava redovnog poslovanja Skole.

Namirnice, zacini i dodatci namirnicama osiguravaju se iz prihoda od naplate objeda ili
sredstvima namjenske donacije ili participacije osnivaca ili udruga.

NAPLATA / PLACANJE USLUGE PREHRANE
Clanak 31.

Plac¢anje usluge skolske kuhinje (za prehranu) obavlja se temeljem ra¢una za obracunsko
razdoblje - za protekli mjesec.

Racun izdaje Skola. Radun se dostavlja korisniku usluge $kolske kuhinje do 10.
(desetoga) u mjesecu.

Roditelju/skrbniku, naruditelju usluge, racun se dostavlja po korisniku usluge -
djetetu/uceniku ili poStom.

Pri obracunu usluge uceniku, odnosno roditelju/skrbniku, nece se obracunati prehrana za
dane koje je roditelj/skrbnik privremeno odjavio. Usluga se odjavljuje od narednog dana, do
ponovne prijave uc¢enika za koristenje usluge prehrane ucenika u skoli.

Clanak 32.
Roditelj/skrbnik pla¢a racun opéom uplatnicom u poslovnoj banci ili e-bankarstvom.

Clanak 33.
Racunovodstvo Skole izraduje i vodi analiticku karticu neizvrSenih uplata po izdanim
ra¢unima te pokrece 1 vodi postupak prisilne naplate ili otpisa potrazivanja duznika.
O stanju naplate potrazivanja racunovodstvo izvjeStava ravnatelja pisanim izvjeS¢em
mjesecno, do 25. za proteklo obracunsko razdoblje, te polugodisnjim i godisSnjim izvjeScem.

PRAVO PRISTUPA U PROSTOR SKOLSKE KUHINJE

Clanak 34.

U prostore Skolske kuhinje moze u¢i radnik Skole i osoba koja obavlja rad u Skolskoj
kuhinji.

U prostor pripreme namirnica i termicke obrade hrane moze u¢i samo osoba
zaposlena u Skolskoj kuhinji.

U sve prostore Skolske kuhinje moze uci osoba na sluzbenoj duznosti kada obavlja uvid 1
nadzor, te struéna i ovlaStena osoba u slucaju nuZne ili hitne intervencije uz primjenu
odgovarajucih mjera zastite.

Za ulazak ili boravak neovlastenih osoba u Skolskoj kuhinji odgovorna je kuharica.

NADZOR RADA SKOLSKE KUHINJE

Clanak 35.
Nadzor rada Skolske kuhinje obuhvaca uvid u:
- rad radnika Skolske kuhinje
- primjenu i provedbu propisa o radu Skolske kuhinje
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- higijenu radnika Skolske kuhinje

- sigurnost, ispravnost i higijenu prostora skolske kuhinje

- nabavu i dostavu namirnica i roba za Skolsku kuhinju

- kvalitetu i kvantitetu namirnica

- namjensko troSenje namirnica i robe Skolske kuhinje

- pripremanje i posluZzivanje hrane

- odrzavanje prostora, opreme, posuda i pribora Skolske kuhinje

- razvrstavanje, evidentiranje i zbrinjavanje ostataka i otpada Skolske kuhinje.

Clanak 36.
Nadzor u rad skolske kuhinje obavljaju:
- ovlasteni radnici Zavoda za javno zdravstvo
- ovlastene i sluzbene osobe po sluzbenoj duznosti
- ravnatelj Skole, u rad i1 poslovanje Skolske kuhinje
- tajnik Skole, u primjeni propisa i radnih odnosa
- ra¢unovodstveni voditelj , u nabavu namirnica i roba za Skolsku kuhinju

Clanak 37.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole ,,Vladimir
Nazor*“ Komletinci.

KLASA: 003-05/17-01/63
URBROJ: 2188-26-01-17
Komletinci, 14.rujna 2017.
Predsjednica Skolskoga odbora
Marija Corié, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 15. rujna. 2017. godine i stupa na snagu
dana 15.rujna. 2017. godine.

Ravnateljica
Katica Novoselac, prof.



