Temeljem ¢lanka 56. Statuta osnovne $kole Seéerana, ravnateljica Osnovne skole Secerana, dana
01. rujna 2026. godine donosi.

PROCEDURU O NABAVI | KORISTENJU NAMIRNICA U SVRHU PRIPREME
OBROKA U SKOLSKOJ KUHINJI

Clanak 1.

Ovom procedurom utvrduju se pravila za nabavu, zaprimanje, skladistenje, cuvanje, koristenje i
evidenciju namirnica u skolskoj kuhinji kako bi se osigurala sigurnost hrane, racionalno
poslovanje i postupalo po propisima o zastiti zdravlja ucenika.

Clanak 2.
Izrazi koje se koriste u ovoj proceduri neutralni su i odnose se na osobe oba spola.
Clanak 3.

Kuhar skole ima obvezu sastavljanja mjesec¢nog jelovnika sukladno smjernicama za prehranu
ucenika u osnovnim skolama. Kuhar utvrduje koli¢ine namirnica potrebne za pripremu jela u
skladu sa Jelovnikom i brojem korisnika (ucenika).

Clanak 4.

Obrazac Zahtjeva za narudzbu namirnica potrebnih za pripremu obroka sastavlja i potpisuje kuhar
Skole te ga predaje ravnateljici skole i jedan primjerak dostavlja voditelju racunovodstva.

Clanak 5.

Administrator mrezne stranice skole ima obvezu postavljanja obrasca Jelovnika za tekué¢i mjesec
na stranicu skole, a kuharica na oglasnu plocu skole, u blagovaonici i jedan primjerak dostaviti
voditelju racunovodstva.

Clanak 6.

Ravnateljica skole, nakon zaprimanja uredno ispunjenog i potpisanog obrasca Zahtjeva za
narudzbu namirnica potrebnih za pripremu obroka, dogovara s dobavljacem putem E-maila,
dostavu i/ili samostalnu nabavu namirnica.

Clanak 7.

Na rac¢unu dobavljaca treba biti jednoznacna roba odnosno samo namirnice za pripremu obroka u
Skolskoj kuhinji, a otpremnica dobavljaca moze biti sluzbeni dokument za ulaz u materijalno
knjigovodstvo. U slucaju da na ra¢unu dobavljaca nije jednoznacna roba, postoji obveza
sastavljanja primke.

Clanak 8.
Kuhar skole ima obvezu preuzimanja namirnica za pripremu obroka u skolskoj kuhinji.

Prilikom preuzimanja robe kuhar je osobito duzan voditi racuna o:



 kolic¢ini prema otpremnici
. roku trajanja i datumu proizvodnje
« organoleptickoj ispravnosti (miris, izgled,
boja)
. temperaturi kod rashladene i zamrznute hrane.
Clanak 9.

Za robu koju dobavlja¢ dostavlja u skolu, kuhar ima pravo i obvezu odbijanja neispravnih
namirnica prilikom ¢ega treba utvrditi o kakvim nepravilnostima se radi te koliko je ostecenje
ambalaze (ukoliko ga je bilo) utjecalo na neispravnost namirnica. Nakon utvrdivanja nepravilnosti
potrebno je sastaviti zapisnik koji potpisuje i predstavnik dobavljaca, kako bi temeljem zapisnika
dobavlja¢ ispostavio odobrenje za vra¢enu robu.

Clanak 10.

Za robu koju dobavlja¢ dostavlja u skolu, nakon zaprimanja i provjere ispravnosti naru¢ene robe,
kuhar skole potpisuje otpremnicu dobavljaca (po potrebi ispunjava primku) te ju dalje dostavlja
voditelju racunovodstva.

Clanak 11.

Ukoliko se stvore uvjeti za izgradnju skladista, skladisni prostori u kojima se odlazu namirnice
moraju biti ¢isti, suhi i ventilirani, a sve namirnice moraju biti uredno slozene na za to predvideno
mjesto (polica, rashladna vitrina, zamrzivac).

Tada vrijede pravila:

Namirnice se, sukladno vrsti, porijeklu i nacinu skladistenja moraju ¢uvati odvojeno kao:

—-— suhe namirnice _ rashladene namirnice _ zamrznute namirnice _ namirnice koje se ne
smiju krizno kontaminirati (meso, povrce i dr.).

Kako bi se odrzala kvaliteta i sigurnost namirnica, one se moraju ¢uvati u rashladnim uredajima
pod odredenim temperaturama i to:

Hladnjak: 0-4 °c
Zamrzivac: —18 °c ili nize
Suha ostava (police): 15—20 °c.

Do ispunjenja uvjeta za skladistem vrsi ¢e se kolicinski manje nabavke robe koje nece
zahtijevati skladisni prostor.

Clanak 12.



Kuhar skole duzan je dnevno/tjedno/i/ili/dvotjedno izdati dokument, izdatnicu, o utrosenim
namirnicama nakon §to je utrosena jedinica mjere, te ju dostaviti voditelju racunovodstva.

Clanak 13.

Voditelj raéunovodstva dostavljene racune odnosno otpremnice dobavljaca odnosno primke i
izdatnice namirnica evidentira u aplikaciji zupanijske riznice u modulu ,,Materijalno
knjigovodstvo” te primjenom FIFO metode obracunava utrosak namirnica.

Clanak 14.

Voditelj racunovodstva vrsi kvartalni obracun utroska namirnica kako bi prilikom pripreme za
godisnji popis jasno mogao utvrditi odgovara li stvarno stanje robe sa financijskim stanjem.

Clanak 15.

U slucaju da se pojavi ostatak jela odnosno otpad, on se iznosi u oznac¢ene posude sa poklopcem,
te ¢e se u tom slucaju biootpad i ostali otpad odvajati prema pravilima skole.

Clanak 16.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i obvezna je za sve zaposlenike ukljucene u
pripremu obroka.

U Secerani, 01. rujna 2026.

Ravnateljica Skole:

KLASA: 011-03/26-01/1
URBROJ: 2100-11-26-1
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