Temeljem članka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 91/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13 i 152/14) i članka 58. Statuta VII. osnovne škole Varaždin, Školski odbor VII. osnovne škole Varaždin na svojoj 2. sjednici održanoj dana 29.5. 2017. godine donio je 

PRAVILNIK 
O RADU ŠKOLSKE KUHINJE

I . OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Odredbe ovog Pravilnika odnose se na rad školske kuhinje VII. osnovne škole Varaždin (u daljnjem tekstu Škola) smještene u prostorijama Škole u Donjem Kućanu, Varaždinska 131.

Ovim Pravilnikom utvrđuju se: 

· organizacija rada školske kuhinje,

· financiranje školske kuhinje i financijsko poslovanje školske kuhinje,

· radnici u školskoj kuhinji,

· pravo pristupa i kontrola rada,

· inventar i oprema školske kuhinje,

· način opskrbe prehrambenim namirnicama.

Članak 2.

Škola organizira prehranu učenika dok borave u školi kao i prehranu učenika uključenih u produženi boravak.

Prehrana učenika sastoji se od jednog dnevnog obroka (topli ili mliječni), a za učenike uključene u produženi boravak prehrana se sastoji od dva obroka užina i ručak.

Dnevni obrok užina organizira se za vrijeme velikih odmora iza drugog i trećeg nastavnog sata, a ručak za produženi boravak iza četvrtog sata, a najkasnije iz 6. sata.
Učenici se hrane u školskoj blagovaonici, a hranu poslužuje kuharica.

Članak 3.

Školska kuhinja radi tijekom školske godine, od 1.9. do 31.8.

II. ORGANIZACIJA RADA ŠKOLSKE KUHINJE
Članak 4.

Za potrebe rada školske kuhinje vodi se slijedeća dokumentacija:

· pregled broja učenika koji se hrane,

· tjedni ili mjesečni jelovnik,

· plan nabave namirnica sukladan jelovniku po vrsti, količini i vrijednosti,

· knjiga nabave i utroška namirnica po vrsti, količini i vrijednosti.

Dokumentaciju iz stavka 1. ovog članka vodi kuharica.

Članak 5.

Mjesečni jelovnik sastavlja kuharica uz konzultacije s Povjerenstvom za rad školske kuhinje.

Povjerenstvo imenuje za tekuću školsku godinu ravnatelj svojom Odlukom.

Prilikom izrade jelovnika kuharica vodi brigu o potrebnoj kvaliteti i kvantiteti dnevnog obroka s obzirom na kaloričnu vrijednost i sastav hrane (masti, bjelančevine, vitamini, ugljikohidrati i drugo) a sve u ovisnosti o uzrastu učenika i o cijeni jednog obroka.

Jelovnik mora biti izvješen u kuhinji i blagovaonici.
Kuharica se dužna pridržavati jelovnika.

Izmjena jelovnika tijekom mjeseca moguća je samo u opravdanom slučaju uz prethodno odobrenje ravnatelja Škole.

Članak 6.

Zadnji dan u mjesecu kuharica predaje ravnatelju specifikaciju potrebnih namirnica koja je sukladna jelovniku po vrsti, količini i vrijednosti, a služi za narudžbe prehrambenih namirnica za idući mjesec.

Kuharica predaje mjesečno u računovodstvo svu dokumentaciju nabave namirnica i utroška namirnica, a koja je nastala na temelju podataka iz Knjige nabave namirnica.

U knjigu nabave namirnica kuharica je obvezna evidentirati nabavljene namirnice s danom dostave u školu.

Evidencija nabave kao i utroška namirnica vodi se dnevno kroz knjigu odnosno kartice.  

Broj učenika po razredima koji se hrane kuharica vodi na temelju podataka koje im predaju razrednici do 25-tog u mjesecu za idući mjesec.

Kopiju evidencije prijavljenih učenika za prehranu za tekući mjesec kuharica predaje u računovodstvo zbog kontrole izvršenih uplata u školsku blagajnu.

III FINANCIJSKO POSLOVANJE ŠKOLSKE KUHINJE

Članak 7.

Prehrana učenika je na dobrovoljnoj osnovi.

Osim učenika prehranu mogu koristiti, pod istim uvjetima, i zaposlenici škole.

Članak 8.

Prehrana učenika i zaposlenika se plaća.

Cijenu dnevnog obroka utvrđuje ravnatelj u skladu sa posebnom odlukom Grada Varaždina.

Istom Odlukom formirana je i dnevna cijena školske kuhinje koji se putem oglasne ploče nude svim zaposlenicima.

Cijena prehrane učenika uključenih u produženi boravak ugovara se s roditeljima putem ugovora na temelju kriterija određenih Odlukom Grada Varaždina.

Članak 9.

Prihod školske kuhinje formira se od:

· uplate učenika odnosno njihovih roditelja/staratelja

· subvencija troškova kroz socijalni program Grada Varaždina

· uplata zaposlenika škole

· donacija

· naplate ostataka iz školske kuhinje.

Članak 10.

Mjesečna cijena prehrane za učenike u školskoj kuhinji utvrđuje se temeljem broja nastavnih i dana u mjesecu kao i nenastavnih radnih dana u kojima sudjeluju učenici.
Razrednici razrednih odjela utvrđenu dnevnu cijenu prehrane pomnoženu brojem radnih dana tekućeg mjeseca priopćavaju učenicima svog razreda.

Razrednik  vodi pisanu evidenciju svojih učenika koji se koriste školskom kuhinjom i prikupljena sredstva predaje  u blagajnu u računovodstvu škole najkasnije do 25- tog u mjesecu za tekući mjesec.
Uplate za ručak učenika organiziranih u produženi boravak organizirane su rokom u ugovoru i gotovinskim uplatama u blagajnu a mjesečnu kontrolu uplata radi učiteljica iz produženog boravka na osnovu računovodstvene evidencije.

Za svaku uplatu u blagajnu škole računovodstvo izdaje uplatnicu.
Članak 11.

Računovodstvo škole  formira mjesečnu cijenu prehrane za zaposlenike na način da utvrđenu dnevnu cijenu obroka pomnoži s brojem radnih dana u mjesecu koji odgovara danima rada dotičnog radnika.

Zaposlenici uplatu za prehranu vrše kod računovođe škole pojedinačno putem blagajničkih uplatnica i to najkasnije do 25 – tog u mjesecu za tekući mjesec.

Članak 12.

Računovodstvo škole sredstva za prehranu učenika i radnika uplaćuje na žiro račun škole svakodnevno kako ista prikuplja.

Članak 13.

Za učenike čiji roditelji – staratelji ne plaćaju prehranu, a hrane se u školskoj kuhinji, njihovu prehranu financira Grad Varaždin putem socijalnog programa, škola dobiva popis takvih učenika od Grada Varaždina na početku školske godine uz moguće nadopune u samom tijeku školske godine.
Razrednici imaju obvezu na početku školske godine upoznati roditelje – staratelje na takvu mogućnost subvencije prehrane u školi koju provodi grad Varaždin, a koji se ostvaruje podnošenjem zamolbe roditelja – staratelja te udovoljavanju kriterija za subvencioniranje besplatne prehrane učenika. 


Članak 14.

Škola je obvezna do 5. u mjesecu za protekli mjesec ispostaviti račun u Grad Varaždin za subvencioniranu prehranu učenika sukladno popisu članka 12. ove procedure.

Članak 15.

Ako učenik koji je redoviti korisnik prehrane u školskoj kuhinji ne želi primati hranu u narednom mjesecu, dužan je do 25-tog u mjesecu o tome obavijestiti razrednika.

Učenik koji želi idući mjesec koristiti prehranu dužan je o tome do 25. -tog u mjesecu obavijestiti razrednika.

Pravo na prehranu imaju učenici koji izvrše mjesečnu uplatu za obrok do 25.- tog u mjesecu.

Članak 16.

Rashodi školske kuhinje moraju se temeljiti na ukupnim prihodima školske kuhinje.
Prihodi i rashodi školske kuhinje vode se u redovitom financijskom poslovanju škole na zasebnim kontima.

Eventualni višak prihoda nad rashodima na kontima školske kuhinje po završnom računu odlukom Školskog odbora isključivo se koristi za nabavu inventara i opreme za školsku kuhinju.

IV. RADNICI U ŠKOLSKOJ KUHINJI

Članak 17.

U školskoj kuhinji radi jedna kuharica na puno neodređeno radno vrijeme, SSS stručne spreme.

Broj radnika u školskoj kuhinji ovisi o normi odnosno o broju mliječnih i toplih obroka što je posebno regulirano kolektivnim ugovorom. 

Odgovorni su za čistoću inventara i kvalitetu i kvantitetu hrane u smjeni u kojoj rade a zaduženi su i s poslovima koji proizlaze iz organizacije prigodnih svečanosti u školi, a po nalogu ravnatelja ili zamjenika.
Radno vrijeme organizirano je u petodnevnom radnom tjednu i ovisno je o ostvarivanju zadataka iz Godišnjeg plana i programa rada škole kojeg donosi Školski odbor do 30. rujna.

Članak 18.

Pored utvrđenih obveza naročite obveze kuharice su i:

· da vodi brigu da je hrana uvijek svježa, ukusno pripremljena i u planiranim količinama,

· da je hrana na vrijeme servirana učenicima i radnicima škole,

· da uvijek nosi čistu zaštitnu odjeću i obuću koju čine: kuta, hlače ili suknja, majica, kapa, natikače,

· da provodi i održava kompletnu higijenu u kuhinji i blagovaonici, kao što su: čistoća suđa, opreme i namještaja, poda i drugih sredstava za rad,

· da po nalogu odnosno odobrenju ravnatelja obavlja narudžbe potrebnih namirnica i sredstava čišćenja i održavanje higijene u kuhinji i blagovaonici,

· da vodi računa o ekonomičnosti poslovanja školske kuhinje,

· da svojim prijedlozima pridonese što uspješnijoj organizaciji rada školske kuhinje,

· da ne dozvoli pristup u kuhinju neovlaštenim osobama,

· da usmeno ili pismeno obavijesti ravnatelja škole ili tajnika o eventualnim pritužbama učenika, roditelja, radnika ili osobnim pritužbama na učenike i radnike,

· da vodi računa o isteku roka za sistematski pregled te da o istom na vrijeme obavijesti tajnicu kako bi se ugovorio ponovni pregled
· da vodi računa o pohađanju tečaja za stjecanje osnovnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica i osobnoj higijeni osoba koje rade u proizvodnji i prometu namirnica te da o istom na vrijeme obavijesti tajnicu kako bi se ugovorio ponovni tečaj

V. PRISTUP, ZADRŽAVANJE I KONTROLA RADA ŠKOLSKE KUHINJE

Članak 19.

Pravo pristupa i zadržavanja u školskoj kuhinji, osim kuharica, imaju ravnatelj i tajnik škole te nadležni inspekcijski organi i to prigodom  obavljanja nadzora.

Pravo pristupa i zadržavanja u školskoj kuhinji imaju i radnici škole prigodom obavljanja godišnjeg popisa inventara (inventura osnovnih sredstava i sitnog inventara) kao i predstavnici poduzeća prilikom otklanjanja kvarova ili obavljanja godišnjih ispitivanja iz područja zaštite na radu i protupožarne zaštite.  

Ostali radnici imaju pravo pristupa i zadržavanja u školskoj kuhinji samo uz odobrenje ravnatelja.
Učenicima i strankama je zabranjen pristup u školsku kuhinju.

Članak 20.

Nadzor rada i poslovanja školske kuhinje naročito obuhvaća:

· stručni rad kuharice

· provođenje higijene u kuhinji i blagovaonici

· primjena zaštitnih sredstava za rad od strane kuharice

· potrebnu kvalitetu i kvantitetu dnevnih obroka

· količinu nabavljenih namirnica i sredstava za čišćenje i održavanje higijene u školskoj kuhinji i blagovaonici koja proizlazi iz stvarnih potreba

· namjensko trošenje namirnica

· pripremu dnevnih obroka sukladno utvrđenom jelovniku

· vođenje administrativne dokumentacije utvrđene člankom 3. ove Procedure

· odlaganje uporabljivog otpada (ulje) iz školske kuhinje putem predviđenih posuda poduzeća s kojima je ugovoreno besplatno sakupljanje i odvoz

Članak 21.

Nadzor iz članka 19. ove Procedure obavlja ravnatelj, a u njegovoj izočnosti zamjenik ravnatelja ili tajnica škole.

VI. INVENTAR I OPREMA ŠKOLSKE KUHINJE

Članak 22.

Inventar i oprema školske kuhinje vlasništvo su škole.

Za inventar i opremu školske kuhinje odgovorna je kuharica.

Članak 23.

Nabava potrebnog inventara i opreme za školsku kuhinju financira se odlukom ravnatelja iz planiranih redovnih materijalnih sredstava škole.
Članak 24.

Nabava sredstava za održavanje čistoće i higijene u školskoj kuhinji financira se iz prihoda školske kuhinje.

VII. NABAVA NAMIRNICA

Članak 25.

Potrebne namirnice (voće i povrće, mlijeko i mliječne prerađevine, kruh i pecivo, sokovi, ostalo) za školsku kuhinju nabavljaju se u adekvatnim prodavaonicama ili dostavom od strane ugovornih dobavljača prehrambenih namirnica s kojima je Škola potpisala Ugovor. 

Prilikom sklapanja ugovora s određenim dobavljačem prehrambenih proizvoda vodi se računa o cijeni i kvaliteti robe, uvjetima plaćanja kao i potvrdi proizvoda dobavljača na tržištu općenito.

Ugovor s dobavljačem namirnica sklapa ravnatelj, a u odsutnosti osoba koju on ovlasti.

Članak 26.

U izuzetnim prilikama voće  i povrće za školsku kuhinju mogu se nabavljati i na tržnici kod prodavača koji imaju registriran obrt ili poduzeće uz mogućnost izdavanja računa.

Odluku o odabiru dobavljača voća i povrća donosi ravnatelj ili osoba koju on ovlasti.

Članak 27.

Plaćanje namirnica obavlja se putem žiro računa škole na temelju ispostavljenog računa dobavljača.

Namirnice nabavljene na tržnici (voće i povrće) mogu se plaćati i gotovim novcem putem blagajne, a na temelju ispostavljenog računa dobavljača.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 28.

Ovaj Pravilnik o radu školske kuhinje stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči Škole. 

Ravnateljica:

Ruža Levatić

Članak 29.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči Škole dana 30.5.2017. te je tog dana i stupio na snagu.
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