Na temelju ¢lanka 59. Statuta Osnovne Skole Lug — Laskoi Altalanos Iskola, Lug, au
svezi s odredbama Zakona o hrani (,,Narodne novine* broj 18/23), ravnateljica Skole donosi

PROCEDURU O NABAVI 1 KORIgTENJU NAMIRNICA
U SVRHU PRIPREME OBROKA U SKOLSKOJ KUHINJI

I. UVOD

Clanak 1.

Procedurom o nabavi i koristenju namirnica u svrhu pripreme obroka u $kolskoj
kuhinji (u daljnjem tekstu: Procedura) utvrduju se pravila za nabavu, zaprimanje, skladistenje,
uvanje, koristenje i evidenciju namirnica u Skolskoj kuhinji, a u cilju osiguranja sigurnosti
hrane, racionalnog poslovanja i postupanja po propisima o zastiti zdravlja ljudi.

Odredbe ove Procedure obvezuju sve zaposlenike Skole koji su zaduZeni za nabavu i
koristenje namirnica koje se koriste za pripremu obroka u Skolskoj kuhinji.

O pravilnoj primjeni odredaba ove Procedure skrbe ravnatelj Skole te zaposlenici iz
prethodnog stavka ovog ¢lanka.

Prilikom nabave i koristenja namirnica u svrhu pripreme obroka u Skolskoj kuhinji
potrebno je voditi ratuna o tome hoce li hrana biti sigurna za konzumaciju i da kao takva nece
nastetiti zdravlju ljudi.

Clanak 2.
Izrazi i pojmovi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znadenje neutralni su
te se odnose jednako na muski i Zenski rod.

II. JELOVNIK, NABAVA I ZAPRIMANJE NAMIRNICA

Clanak 3.

U $kolskoj kuhinji obroci se pripremaju temeljem jelovnika koji se izraduje u teku¢em
mjesecu za iduci mjesec.

Jelovnik sastavlja kuhar zaposlen u $kolskoj kuhinji, a uz obaveznu konzultaciju s
ravnateljem, uciteljem biologije i voditeljem ratunovodstva.

Najkasnije 7 dana prije kraja teku¢eg mjeseca kuhar predaje ravnatelju ili voditelju
radunovodstva specifikaciju potrebnih namirnica sukladno jelovniku za iduéi mjesec pri tome
vodeéi raduna o neradnim danima.

Kuhar je odgovoran za kvalitetno pripremanje obroka vode¢i brigu o ekonomicnosti
utroska namirnica te za podjelu obroka u propisanim koli¢inama i odgovarajuce temperature.

Kuhar je odgovoran za higijensko-epidemiolosku €istocu jela, pribora za jelo te
prostora i radnih povrsina u kuhinji odnosno blagovaonici.

Kuhar je duzan pridrzavati jelovnika. Izmjena jelovnika tijekom mjeseca moguca je
samo u opravdanim slu¢ajevima, a uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Jelovnik mora biti ovjeren od strane ravnatelja Skole te izvjeSen u kuhinji, oglasnoj
ploci u¢enika i objavljen na mreznim stranicama Skole.



Clanak 4.
Skola je duzna namirice za pripremu obroka nabavljati od dobavljaca s kojima je
sklopila ugovor odnosno izdala narudZbenicu, a koji imaju registriranu djelatnost. [
Prilikom odabira dobavljaga preporu¢a se da isti udovoljava sljede¢im kriterijima:
— skladisti, pakira, transportira i rukuje s namirnicama na nacin koji ¢e o€uvati njihovu
zdravstvenu ispravnost,
— uznamirnice dostavlja svu propisanu dokumentaciju (dostavnicu i sli¢no),
— 1ima sustav samokontrole i
— daje jamstvo kvalitete za svoje usluge.

Clanak 5.

Voditelj ratunovodstva sastavlja zahtjev prema dobavljacu za potrebne namirnice, a na
posebno kreiranom obrascu koji je uredno potpisan. Navedeni zahtjev 3alje se dobavlja¢u na
unaprijed dogovoren nacin i pohranjuje u pisanom obliku kako bi se kasnije moglo provijeriti
jesu li isporugene upravo one namirnice koje su i narugene.

Clanak 6.

Dostava naru¢enih namirnica mora biti u &istom prostoru koji je odvojen od
kuhinjskog dijela.

Dostavljaci namirnica ne smiju ulaziti u kuhinjske i skladisne prostore.
Clanak 7.

Kuhar koji je prisutan za vrijeme dostave, preuzima namirnice i svojim potpisom
potvrduje ispravnost isporuke. Prilikom preuzimanja namirnica obavezno se provjerava
sljedede:

— koli¢ina prema otpremnici,

— rok trajanja i datumi proizvodnje,

— organolepticka ispravnost (miris, izgled, boja) te

— temperatura (kod rashladenih i zamrznutih namirnica).

Clanak 8.

Kuhar koji preuzima namirnice moze odbiti bilo koji proizvod koji je neispravan ili
nije deklariran (oznaéen) u skladu s nacionalnim propisima. U tom sluaju potrebno je utvrditi
koliko je ostec¢enje ambalaZe utjecalo na neispravnost namirnica, sastaviti zapisnik koji
potpisuje ravnatelj Skole i predstavnik dobavljata. Temeljem navedenog zapisnika neispravne
namirnice vraéaju se dobavlja¢u koji daje odobrenje za povrat istih.

III. SKLADISTENJE, CUVANJE I KORISTENJE NAMIRNICA

Clanak 9.
Namirnice se mogu skladistiti u skladistima na sobnoj temperaturi, u rashladnim
uredajima ili zamrzivac¢ima (ovisno o njihovoj vrsti i zahtjevima skladi$tenja).
Namirnice se moraju skladistiti u prostorima koji udovoljavaju sanitarno tehnickim i
higijenskim uvjetima.



Namirnice koje zahtijevaju poseban temperaturni reZim potrebno je odmah po dostavi
uskladistiti na adekvatnu temperaturu.

Ako se obavlja prepakiranje namirnica iz originalnog pakiranja u namjenske posude
potrebno je sacuvati originalnu deklaraciju ili biljeZiti podatke o vrsti namirnica, sastojcima,
nacinu skladistenja te roku uporabe.

Prostori i uredaji za skladistenje namirnica moraju biti suhi, &isti i redovito higijenski
odrzavani.

Clanak 10.

Skladistenje namirnica koje ne zahtijevaju poseban temperaturni rezim (suho
skladiStenje) mogu se skladistiti na sobnoj temperaturi (od 15 do 20 Celzijevih stupnjeva) u
skladiStu koje je opremljeno odgovarajué¢im policama.

Prilikom skladiStenja namirnica iz prethodnog ¢lanka potrebno je pridrzavati se
sljedeéih uputa:

— rotirati namirnice po principu ,,prvo uskladisteno prvo upotrijebljeno®,

— redovito kontrolirati rokove trajanja hrane,

— ukloniti vanjsku ambalaZu prije nego se namirnice odloZe na policu,

— rinfuzna pakiranja i prepakirane namirnice trebaju biti uskladisteni u lako perivim
posudama koje su prikladne na to,

— ako se namirnice prepakiraju iz originalnog pakiranja u namjenske posude, potrebno je
saCuvati originalnu deklaraciju te prepakiranu hranu oznagiti datumom prepakiranja,

— uslucaju pojave plijesni ili insekata na uskladi$tenim namirnicama, iste se ne smiju —
koristiti te ih je potrebno neskodljivo ukloniti,

— namirnice se ne smiju odlagati direktno na pod prostorije skladista i moraju biti
odmaknute od zida te

— namirnice se moraju odlagati na police koje su izradene od materijala koji se lako &isti,
pere 1 dezinficira.

Clanak 11.
Svjeze voce i povrce skladisti se u ventiliranoj prostoriji ili rashladnom uredaju.
Prilikom njihova skladistenja potrebno je pridrzavati se sljedeéih uputa:

— rotirati namirnice po principu ,,prvo uskladisteno prvo upotrijebljeno®,

— namirnice odmah po zaprimanju uskladistiti u rashladni uredaj,

— osigurati adekvatnu temperaturu rashladnog uredaja (ovisno o definiranoj temperaturi
skladiStenja koja je na deklaraciji namirnica),

— ukloniti vanjsku ambalazu prije nego se namirnice odloZe u rashladni uredaj,

— rashladni uredaji se ne smiju pretrpavati da se ne bi onemoguéila cirkulacija hladnog
zraka, ,

— namirnice biljnog i Zivotinjskog porijekla moraju se odvojeno skladistiti u zasebnim
rashladnim uredajima,

— termiCki obradene i sirove namirnice moraju se odvojeno skladistiti u zasebnim
rashladnim uredajima,

— termiCki obradene namirnice potrebno je skladistiti u zatvorenim i lako perivim
posudama odnosno otvorenim posudama prekrivenim zastitnom folijom,



— namirnice koje nisu u originalnom pakiranju potrebno je skladistiti u namjenskim
zatvorenim i lako perivim posudama odnosno u otvorenim posudama prekrivenim
zaStitnom folijom,

— prije skladiStenja u rashladni uredaj, termicki obradene namirnice potrebno je ohladiti
na propisan nacin,

— namirnice odmrzavati u rashladnom uredaju koji se koristi za istovrsne namirnice (npr.
odmrzavanje mesa u rashladnom uredaju za svjeZe meso),

— oznaciti datum skladistenja na uskladistene, prepakirane i termicki obradene
namirnice,

— redovito kontrolirati rok trajanja namirnica i neskodljivo ukloniti one kojima je istekao
rok trajanja te

— uslu€aju kvara rashladnog uredaja potrebno je provesti vizualnu kontrolu i
temperaturu namirnica (ako su namirnice ispravne potrebno ih je prebaciti u drugi
rashladni uredaj, a u protivnom ih neskodljivo ukloniti).

Na namirnice koje nisu u originalnom pakiranju potrebno je naznagiti: datum
prepakiranja i rok trajanja istih.

Prilikom skladiStenja hrane u rashladnom uredaju potrebno je osigurati ispravnost
uredaja za hladenje. Temperatura rashladnog uredaja mora se redovito kontrolirati (najmanje
jednom dnevno). Temperaturu je poZeljno prvi put mjeriti ujutro na po&etku smjene.
Optimalna temperatura u rashladnom uredaju je od 0 do 4 Celzijevih stupnjeva.

e Clanak 12. —

Namirnice koje zahtijevaju odrzavanje hladnog lanca moraju se pohraniti na propisanu
temperaturu za pojedinu vrstu hrane koju zahtjeva proizvodag i koja je navedena na samoj
deklaraciji proizvoda.

Vazno je pratiti temperature u rashladnim uredajima i zamrziva¢ima te iste
evidentirati.

Zahtijevana temperatura hladnog lanca mora se postovati i ne smije se prekinuti.
Kratkotrajni prekid hladnog lanca bez kontrolirane temperature se tolerira ako to zahtij evaju
odredeni postupci postupanja s namirnicama (priprema, prijevoz, skladistenje, izlaganje i
posluzivanje), a uz uvjet da navedeni period bude 3to kraci i da navedeno ne predstavlja rizik
za zdravlje ljudi.

Prilikom skladiStenja zamrznutih namirnica potrebno je pridrzavati se sljede¢ih uputa:

— rotirati namirnice po principu ,,prvo uskladisteno prvo upotrijebljeno®,
— osigurati adekvatnu temperaturu uredaja za skladistenje zamrznute hrane (-18

Celzijevih stupnjeva ili niZe),

— ukloniti vanjsku ambalazu prije nego se namirnice odloZe u uredaj,

— ako se obavlja prepakiranje namirnica iz originalnog pakiranja potrebno je saduvati
originalnu deklaraciju te na prepakirane namirnice 6znaditi datum njihova skladistenja

— redovito kontrolirati rok trajanja namirnica te neskodljivo ukloniti one kojima je
istekao rok trajanja te.

U slucaju da dode do kvara uredaja za zamrzavanje namirnica i temperatura poraste,
na osnovu vizualne kontrole i mjerenja temperature potrebno je uéiniti sljedece:

— namirnice koje su jo§ smrznute mogu se prebaciti u drugi uredaj,
— ako nema drugog uredaja tada je namirnice potrebno odmrznuti i odmah upotrijebiti,
— odmrznute namirnice tehni¢ki obraditi u $to kraéem vremenu te



— odmrznute namirnice koje nisu predvidene za termic¢ku obradu neskodljivo ukloniti.
Namirnice moraju biti pazljivo odmrznute prije termicke obrade, izuzev onih koje se
obraduju zamrznute.
Jednom odmrznute namirnice potrebno je odmah uporabiti.

I11.a KRIZNA KONTAMINACIJA

Clanak 13.

Kubhar je u svome radu duzan voditi racuna da ne dode do krizne kontaminacije
(unakrsnog zagadenja) odnosno prijenosa mikroorganizama (bakterije, virusi, paraziti) s
jednih namirnica na druge, s pribora na namirnice ili s osoblja na namirnice.

Kubhar je duzan pridrzavati se preporuka iz ove Procedure kako bi se opasnost od
pojave krizne kontaminacije svela na minimum.

Prilikom skladistenja namirnice je potrebno adekvatno zastititi kako bi se izbjegla
mogucnost mikrobioloske i fizicke kontaminacije.

Po zaprimanju namirnica, a prije spremanja u skladiste ili rashladne uredaju, vanjska
transportna ambalaza trebala bi se ukloniti kako bi se izbjegla moguénost kontaminacije
uskladiStene hrane, prostora i rashladnih uredaja.

Za adekvatnu zastitu uskladiStenih namirnica potrebno je koristiti: lako perive posude
s poklopcem, vrecice za zamrzavanje namirnica, zaStitnu foliju 1 sli¢no.

- Clanak 14. -

Preporuke za sprecavanje krizne kontaminacije u postupku s namirnicama:

— odvojeno skladistiti u zasebnim rashladnim uredajima svjeze i pripremljene namirnice,

— razdvajanje sirovih i pripremljenih namirnica (termicki obradene namirnice,
pripremljene salate i sli¢no),

— uporaba zasebnih radnih povrsina, daske i pribora za njihovu obradu,

— razlicite boje ili oznake pribora i opreme, odvojeni prostor ili pripremnica u kuhinji,

— izmedu razli¢itih procesa temeljito o€istiti 1 dezinficirati radne povrSine, pribor i
opremu,

— organizirati proces rada tako da se izbjegne krizanje Cistih i ne€istih puteva,

— hranu koja je pripremljena za konzumaciju tijekom ¢uvanja drzati pokrivenu te

— ako postoji sumnja da je hrana spremna za konzumaciju dosla u kontakt sa sirovom
hranom, istu je potrebno neskodljivo ukloniti.

Clanak 15.

Preporuke za sprecavanje krizne kontaminacije od strane osoblja:

— prati ruke izmedu rukovanja s razli¢itih vrstama hrane,

— rukavice za jednokratnu uporabu redovito mijenjati pri promjeni radnog procesa,

— koristiti rukavice za jednokratnu uporabu prilikom manipulacije s termicki obradenom
hranom, prilikom pripreme hladnih salata,

— prilikom pripreme lakopokvarljivih namirnica (npr. kremasti kolaci i sli¢no) koristiti
rukavice za jednokratnu uporabu i zastitne maske na lice,

— izbjegavati dodirivanje lica, kozZe i kose (ruke prati odmah nakon takve radnje)

— 1zbjegavati brisanje ruku od radnu odjecu (za navedeno koristiti papirnate ubruse za
jednokratnu uporabu),



— upotrebljavati iskljucivo &isti i dezinficirani pribor i opremu koja dolazi u kontakt s
namirnicama te

— manipulaciju s namirnicama koje su spremne za konzumiranje obaviti (kada god je to
moguée) adekvatnim priborom kako bi se izbjegao direktan kontakt rukama.

Clanak 16.
Otpad koji nastane prilikom nabave i koristenja namirnica u $kolskoj kuhinji iznosi se
u vanjski prostor Skole i odlaZe u za to predvidene spremnike.
Bio otpad i ostali otpad odvajaju se prema pravilima Skole i lokalne zajednice.
Rokovi za iznoZenje otpada su dnevni.

IV. EVIDENCIJA NAMIRNICA U SKOLSKOJ KUHINJI

Clanak 17.

Skola je obvezna biti u mogucnosti identificirati tvrtke od kojih nabavlja namirnice.

Kuhar je obvezan osigurati uspostavljanje metode identifikacije izvora svih sirovina,
sastojaka ili gotove hrane koja se koristi za pripremanje obroka.

Prikladne metode identifikacije ukljucuju: fakture dobavljaca, primke ili dostavnice,
evidencije namirnica, oznake proizvoda ili drugi prikladan nacin.

Ako se na radunu nalazi samo jednozna¢na roba (samo namirnice za pripremu obroka)
otpremnica dobavlja¢a moze biti sluzbeni dokument za ulaz u materijalno knjigovodstvo. U
protivnom, postoji obveza sastavljanja primke.

Kako bi ulazni radun za naruéene namirnice bio vjerodostojan za placanje voditelj
radunovodstva obvezan je posjedovati sljedece: obrazac zahtjeva dobavljacu, jelovnik,
otpremnice dobavljaca te ostalu potrebnu dokumentaciju.

Clanak 18.

Kuhar ima obvezu sastavljanja izdatnice za namirnice koje su utro$ene za pripremu
obroka u $kolskoj kuhinji.

Namirnica se upisuje u izdatnicu u trenutku kada je utroena jedinica mjere (npr. 1 kg
Secera, 5 kg brasna, 1 litra ulja, 30 jaja i sli€no), a ovisno o vrsti namirnice i njezinom
pakiranju.

Izdatnicu, otpremnicu odnosno primku kuhar dostavlja voditelju racunovodstva
minimalno jednom tjedno.

Voditelj ra¢unovodstva dostavljene izdatnice, otpremnice i sli¢no evidentira u
aplikaciji Zupanijske riznice — modul Materijalno knjigovodstvo.

Obradun utroska namirnica vrsi se prema metodi FIFO (namirnice koje su prve
kupljene prve se razduZuju sa zaliha).

Clanak 19.
Kuhar u suradnji s voditeljem raunovodstva obavlja kvartalni popis namirnica.
Navedeno je potrebno u svrhu pripreme za godisnji popis te kako bi se kvartalno utvrdilo
odgovara li stvarno stanje robe sa financijskim (knjigovodstvenim) stanjem.



V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Ova Procedura o nabavi i koristenju namirnica u svrhu pripreme obroka u 8kolskoj
kuhinji stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo&i i mreZnim
stranicama Skole.

Clanak 21.
Odredbe ove Procedure ne odnose na:
— namirnice kojima se Skola opskrbljuje u okviru programa Europske unije koji
osiguravaju besplatne obroke svjezeg voca, povréa, mlijeka i mlijeénih proizvoda za
djecu u vrti¢éima te osnovnim i srednjim $kolama.

Clanak 22.
Prilog ovoj Proceduri su sljedeci obrasci:
— Jelovnik (prilog I.),
— Zahtjev dobavljacu za namirnice (prilog II.),
— Primka (prilog II1.) i
— Izdatnica (prilog IV.).
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