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Na temelju Zakona o hrani (Narodne novine, broj 18/23), Zakona o higijeni hrane i
mikrobioloskim kriterijima za hranu (Narodne novine, broj: 83/22), Zakona o izmjenama i
dopunama Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine, broj: 48/26), Pravilnika o proratunskom
raéunovodstvu i ra¢unskom planu (Narodne novine, broj: 158/23) te internim aktima Skole i
pravilima HACCP sustava, ravnateljica Osnovne $kole Dore Pejacevi¢ NasSice, (u nastavku:
Skola), donosi

PROCEDURA O NABAVI I KORISTENJU NAMIRNICA
U SVRHU PRIPREME OBROKA U SKOLSKOJ KUHINJI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se sluZzbeni postupak planiranja, naru¢ivanja, zaprimanja,
skladistenja, materijalnog evidentiranja i izdavanja namirnica za potrebe $kolske kuhinje u
Osnovnoj skoli Dore Pejacevi¢ NaSice.

Clanak 2.

Cilj procedure je osigurati transparentan utro$ak sredstava, provodenje HACCP
standarda, zdravstvenu ispravnost hrane te pripremu nutritivno uravnotezenih obroka za
ucenike.



II. PLANIRANJE JELOVNIKA I NABAVE

Clanak 3.

(1) Kuharice u suradnji s imenovanim ¢lanovima tima za kolsku prehranu izraduju
tjedni jelovnik.

(2) Jelovnik odobrava i ovjerava ravnateljica Skole najkasnije do posljednjeg radnog
dana u tekué¢em tjednu za iduci tjedan.

(3) Jelovnik se javno objavljuje na web stranici i oglasnoj plo€i Skole.

Clanak 4.

(1) Na temelju odobrenog jelovnika i broja prijavljenih u¢enika, kuharica imenovana
odlukom ravnateljice $kole izraduje tjednu specifikaciju potrebnih namirnica na temelju koje
se sastavlja zahtjev prema dobavljacu za potrebne namirnice.

(2) Zahtjev prema dobavljacu se sastavlja na posebno kreiranom obrascu koji mora biti
uredno potpisan od strane kuharice i odgovorne osobe Skole.

Obrazac Zahtjeva sastavni je dio ove Procedure.

(3) Potpisani obrazac Zahtjeva $alje se dobavljacu na nacin i u skladu s narudZbenicom
ili odredbama sklopljenog ugovora (u pravilu putem elektroni¢ke poste - e-mailom).

(4) Jedan primjerak obrasca Zahtjeva obvezno se pohranjuje u pisanom obliku u
skolskoj kuhinji kako bi se pri isporuci sa sigurno$¢u moglo provjeriti je li dobavljal
isporu¢io to¢no naru¢enu vrstu i koli¢inu namirnica.

III. ZAPRIMANJE I MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO
Clanak 5.

Prilikom dostave namirnica, kuharice vrSe kvalitativnu i kvantitativnu kontrolu
usporedujuci isporu¢enu robu s pohranjenim pisanim obrascem Zahtjeva i otpremnicom
dobavljaca te svojim potpisom potvrduju ispravnost isporuke.

Clanak 6.
Materijalno evidentiranje ulaza robe u knjigovodstvo provodi se na sljede¢i nacin:

1. Jednozna¢na roba: Ukoliko je na raunu/otpremnici dobavljacda iskazana iskljucivo
jednoznatna roba (samo namirnice namijenjene za pripremu obroka u Skolskoj kuhinji),
ovjerena otpremnica dobavljaca smatra se sluzbenim dokumentom za ulaz u materijalno
knjigovodstvo.

2. Mjesovita roba: Ukoliko ra¢un dobavlja¢a sadrzi mjeSovitu robu (npr. namirnice zajedno
sa sredstvima za ¢iS¢enje, sitnim inventarom i sl.), postoji obveza sastavljanja interne
Primke u raunovodstvenom programu, kojom se razdvajaju i evidentiraju iskljucivo
namirnice za kuhinju. (Obrazac Primke sastavni je dio Procedure.)

Clanak 7.

(1) Zaprimanje namirnica obavljaju isklju¢ivo kuharice na dostavnom ulazu Skole.

(2) Prilikom preuzimanja obvezno se provjerava:



B

Uskladenost s dostavnicom (koli¢ina i vrsta).

Rok trajanja i neoSte¢enost ambalaze.

Organolepticka svojstva (izgled, miris, boja).
Temperatura pri transportu (upis u HACCP evidenciju).

Clanak 8.

(1) Ako namirnice ne odgovaraju standardima kvalitete te koliko je ostecenje
ambalaze utjecalo na neispravnost namirnica, kuharice su duZzne odmah ulozZiti reklamaciju
dobavljacu i odbiti primitak.

(2) O odbijanju primitka sastavlja se zapisnik, koji potpisuje i predstavnik dobavljaca,
kako bi temeljem zapisnika dobavljac ispostavio odobrenje za vraceno.

(3) Ispravne namirnice odmah se skladiste u hladnjake ili suha skladista prema
deklariranim uvjetima ¢uvanja.

(4) Namirnice se ¢uvaju u skladiSnom prostoru u sklopu skolske kuhinje u skladu sa
Zakonom o hrani, HACCP sustavom i svim ostalim propisima koji se primjenjuju u sustavu
pripreme $kolskih obroka.

(5) Pri odlaganju 1 ¢uvanju namirnica u skladiSnom prostoru obvezno je pridrzavati se
sljedecih pravila:

— skladi$ni prostori moraju biti €isti, suhi i ventilirani,

— namirnice se odlazu na police, odlaganje na pod nije dozvoljeno,

— odvojeno se ¢uvaju suhe, rashladene 1 zamrznute namirnice,

— namirnice se ne smiju krizno kontaminirati (meso, povrée i dr.),

— obvezno je pridrzavati se temperaturnih rezima: hladnjak: 0 — 4° C, zamrzivac: — 18° C
ili niZe, suha ostava (police): 15 =20°C,

IV. KORISTENJE I IZDAVANJE NAMIRNICA

Clanak 9.

(1) Namirnice se iz skladista izuzimaju svakodnevno, neposredno prije pocetka
pripreme obroka.

(2) Fizi¢ko izuzimanje namirnica iz skladista mora pratiti racunovodstvenu FIFO
metodu (prvo unutra — prvo van) prema kojoj se najranije kupljene i zaprimljene namirnice
prve tro$e za pripremu obroka kako bi se sprijecio istek rokova trajanja.

(3) Za namirnice potroSene za pripremu obroka u $kolskoj kuhinji vodi se evidencija
na obrascu Izdatnice koja je sastavni dio ove Procedure, a koju izraduje i potpisuje kuharica.

(4) Izdatnice namirnica koje su potrosene za pripremu obroka u $kolskoj kuhinji
popunjavaju se tjedno ili po razumnom utrosku. Razuman utro$ak podrazumijeva sastavljanje
izdatnice u trenutku kada je utroSena jedinica mjere (npr. 1 kg Secera, 5 kg brasna, 30 jaja) u
ovisnosti koja pakiranja su ugovorena.



Clanak 10.

(1) Priprema hrane provodi se prema normativima po uceniku.
(2) Visak pripremljene hrane i otpad zbrinjavaju se u skladu s propisima.
(3) Za otpad su zaduzeni zaposlenici Skolske kuhinje, spremaci 1 domari Skole.
(4) U postupanju s otpadom obvezno je pridrzavati se sljedecih uputa:
e otpad se iznosi u oznacene posude sa poklopcem,
e biootpad i ostali otpad se odvajaju prema pravilima Skole i lokalne jedinice,
e obvezno je svakodnevno iznosenje otpada.

V. NADZOR I EVIDENCILJA
Clanak 11.

(1) Kuharice su obavezne izraditi i dostaviti kvartalni popis namirnica nadleznoj osobi
u raéunovodstvu kako bi se izvrSila priprema za godi$nji popis i kvartalno utvrdilo odgovara li
stvarno stanje robe financijskom/knjigovodstvenom stanju.

(2) Sva dokumentacija (dostavnice, ratuni, HACCP liste, izdatnice) ¢uva se u
ra¢unovodstvu ili pismohrani Skole.

(3) Nadleznoj osobi u ra¢unovodstvu kuharice su obavezne dostaviti obrazac Zahtjeva
dobavljatu, obrazac jelovnika (obroka koji su pripremljeni temeljem namirnica po Zahtjevu
dobavljac¢a te otpremnice dobavljaca kako bi ulazni racun bio vjerodostojan dokument za
placanje.

(4) Nadlezna osoba u ra¢unovodstvu obavezna je dostavljene otpremnice dobavljaca,

primke i izdatnice evidentirati u aplikaciji Zupanijske riznice u modulu Materijalno
knjigovodstvo.

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

Ova Procedura bit ¢e objavljena na web stranici i oglasnoj plo¢i Osnovne $kole Dore
Pejacevic¢ Nasice i stupa na snagu danom donosenja, a obvezna je za sve zaposlenike
ukljucene u pripremu Skolskih obroka.

Ravnateljica: Verica Marinovi¢, prof.
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