Temeljem ¢Elanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (Narodne
novine, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17,
68/18, 98/19, 64/20, 151/22 i 156/23) i ¢lanka 33. Statuta Ulenikog doma KriZevei, Domski
odbor Uéenitkog doma KriZevei na sjednici odrzanoj dana 50.(0.2025 . . godine, donio je

RAVILNIK O RADU
DOMSKE KUHINJE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Odredbe ovog Pravilnika odnose se na rad domske kuhinje Ucenic¢kog doma KriZevei (u daljnjem
tekstu Dom) smjeStene u prostorijama Doma, Ratarna 10, Krizevei.

Clanak 2.
Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija rada domske kuhinje, radnici u domskoj kuhinji, pravo
koristenja njenih usluga, financijsko poslovanje te pravo pristupa i kontrole rada.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i Zenske osobe.

IT. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Zadatak domske kuhinje je priprema i posluZivanje hrane korisnicima usluga Doma i vanjskim
korisnicima sukladno Odluci Domskog odbora.

Clanak 5.
Domska kuhinja radi tijekom $kolske godine, od 01.09. do 31.08.

Clanak 6.
Hrana se u domskoj kuhinji priprema temeljem jelovnika koji se izraduje najmanje dva tjedna
unaprijed.
Jelovnik izraduje zdravstveni radnik u suradnji s ekonomom i kuharom,
Jelovnik mora biti napravljen u kako bi zadovoljio nutritivne potrebe ucenika.

Clanak 7.
Nabavu namirnica i potro$nog mategijala obavlja ekonom u rokovima utvrdenim Ugovorima o
nabavi namirnica i potroSnog materijala potpisanog s dobavljatima po provedenom postupku
javne nabave.

U Domu se vode slijedece evidencije:
- Obrazac o brojnom stanju uéenika u Domu, prilog 1. ovog Pravilnika;
- MjesecCna evidencija brojnog stanja ucenika, prilog 2. ovog Pravilnika.
- Popis ucenika za izlet/terensku nastavu, prilog 3. ovog Pravilnika

Obrazac o brojnom stanju ucenika u Domu (obrazac 1. ovog Pravilnika) potrebno je ispunjavati i
voditi azurno te jedan primjerak noéni pazitelj predaje ekonomu za dva dana unaprijed prema
utvrdenom rasporedu &lankom 8. ovog Pravilnika kako bi se mogla provesti narudZba potrebnih



namirnica u adekvatnim koli¢inama. Drugi primjerak ostaje u sobi odgajatelja. Ukoliko dode do
promjene brojnog stanja uslijed opravdanog razloga potrebno je ispraviti brojno stanje na oba
obrasca.

Mjesecna evidencija brojnog stanja ucenika (prilog 2. ovog Pravilnika) sluzi kao pomo¢ svakom
odgajatelju kako bi mogao biljeZiti stvarne potrebe za obrocima za svojii odgojnu skupinu. Svaki
odgajatelj duzan je evidenciju voditi azurno.

Popis ulenika za izlet/terensku nastavu (prilog 3. ovog Pravilnika) ispunjavaju odgajatelji po
saznanju o odlasku ucenika na terensku nastavu. Na obrascu je potrebno navesti datum polaska,
tocno vrijeme polaska i povratka kako bi se odredio broj obroka koje je potrebno pripremiti
ulenicima za terensku nastavu. Konagan popis odgajatelji trebaju predati ekonomu najmanje 5
(pet) dana prije izleta/terenske nastave kako bi se osigurale potrebne namirnice u dostatnoj
koli¢ini. Popis ucenika se predaje na jednom obrascu s konadnim zbrojem uéenike, neovisno o
odgojnoj skupini.

U slucaju potrebe (vikendi, praznici i blagdani) brojno stanje se ispunjava prema dostupnim
podacima prisustva ucenika u Domu uz koordinaciju deZurnog odgajatelja, noénog pazitelja,
kuhara i ekonoma.

Na kraju mjeseca obrazac o brojnom stanju uéenika u Domu iz odgajateljske sobe i ekonoma
dostavlja se osobi zaduZenoj za kontrolu i objedinjavanje dokumentacije iz navedenih radnih
jedinica.

Osoba zaduZena za uskladivanje, kontrolu i &uvanje evidencija je zdravstveni radnik. Nakon
provjere evidencije dostavlja na potpis ravnatelju.

Clanak 8.

Obrazac o brojnom stanju u¢enika u domu iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika ispunjavaju noéni pazitelji
temeljem Mjesecne evidencije brojnog stanja ucenika u domu (prilog 2. ovog Pravilnika) koju
vode odgajatelji, strucni suradnik i zdravstveni radnik. U evidenciji o brojnom stanju potrebno je
biljeziti :

-ucenike za koje se zna da e biti odsutni u unaprijed utvrdene dane (stru¢na praksa, terenska
nastava i sliéno);

-ucenike koji ¢e zbog bolesti ili drugih razloga biti odsutni kroz odredeni vremenski period.

Zbog specifi¢nosti narucivanja i pripreme namirnica te razduZivanja obroka uéenici koji iznenada
odlaze iz doma zbog opravdanih razloga (bolesti i sli€no) umanjuju se brojéano na evidenciji na
prvom obroku nakon 24 sata od trenutka odlaska iz doma.

Obrazac o brojnom stanju (prilog 1. ovog Pravilnika) popunjava se kako slijedi:
- Ponedjeljak — za srijedu i Setvrtak;
- Srijeda — za petak, subotu i nedjelju;
- Cetvrtak — za ponedjeljak i utorak.
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Obrazac iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika o brojnom stanju ugenika u Domu noéni pazitelji odgovorni
su predati ekonomu najkasnije do 8,00 sati za dva dana unaprijed zbog organizacije nabavke
namirnica.




Clanak 9.
Odgajatelji i zdravstveni radnik duzni su obavijestiti ekonoma ukoliko se utvrdi da zbog
promijenjenih okolnosti odredeni dan manji broj ugenika konzumira obroke nego 3to je navedeno
u Obrascu. Brojno stanje se ne mijenja ukoliko je veé zapodeta priprema obroka, odnosno biljezi
se odsustvo kao §to je ranije navedeno ¢lankom 8. ovog pravilnika.

Clanak 10.
Zdravstveni radnik, odgajatelj i struéni suradnik odgovorni su za kontrolu i azuriranje Obrasca o
brojnom stanju uéenika (prilog 1. ovog Pravilnika)
Zdravstveni radnik duZan je iskontrolirati obrasce do 10-tog u mjesecu za prethodni mjesec te
izvje§ée dostaviti na potpis odgovornoj osobi u Domu.

Clanak 11.
Nabavu namirnica i potro§nog materijala obavlja ekonom u rokovima utvrdenim Ugovorima o
nabavi namirnica i potro§nog materijala potpisanog s dobavljadima po provedenom postupku
javne nabave.

Ekonom je odgovoran da temeljem utvrdenog brojnog stanja izda robu u kuhinju, vodi evidenciju
o koli¢ini ulazno — izdane robe i evidenciju nabave i utro$ka namirnica po vrsti, koli¢ini i
vrijednosti.

Clanak 12.
Vrijeme izdavanja obroka uéenicima je:
- Zaudenike koji odlaze na struénu praksu dorucak se izdaje od 6:30 sati
- Doruéak od 7,00 do 8,00 sati;
- Rucak od 12,30 do 14,30 sati;
- Vedera od 18,30 do 19,30 sati.
Vrijeme izdavanja obroka u neradne dane i blagdane:
- Dorugak u 8,00 sati
- Rucak u 12,00 sati
- Vecerau 18,00 sati

Vrijeme jzdavanja obroka prilagoditi ¢e se ovisno o $kolskim obavezama ulenika, a o potrebama
za obrocima izvan predvidenog vremena odgajatelji su duzni obavijestiti kuhinju.

III. RADNICI U DOMSKOJ KUHINJI

Clanak 13.
U domskoj kuhinji rade tri kuhara i pomo¢ni radnik u kuhinji.

Clanak 14.
Dnevno radno vrijeme kuhara i pomoénog radnika u kuhinji odreduje se Godidnjim planom i
programom rada doma.

Clanak 15.
Kuhari su duzni pridrZavati se jelovnika.
Izmjena jelovnika moguéa je samo u opravdanom sludaju uz prethodno odobrenje ravnatelja
Doma.




Clanak 16.
Kuhari su odgovorni za preuzimanje namirnica, pripreme i podjele obroka u propisanim
koli¢inama, odgovarajuée temperature te ¢iScenja i odrzavanja kuhinje.

Clanak 17.
Kuhari i pomoéni radnik u kuhinji odgovorni se za higijensko-epidemiologku ispravnost
namirnica, pribora za jelo, prostora u kuhinji, pripadaju¢im prostorijama i blagovaonici, za
izvriavanje radnih zadaca sukladno HACCP studiji te za a%urno i uredno vodenje evidencija
izdanih temeljem HACCP studije. Ekonom je odgovoran za valjane rokove namirnica, pravilno
skladiStenje namirnica na propisan nacin i higijensko postupanje s namirnicama te vodenje
pripadaju¢e HACCP dokumentacije koja se odnosi na skladiste namirnica.

Clanak 18.
Kuhari, pomo¢ni radnik u kuhinji i ekonom odgovorni su za svoj redoviti zdravstveni pregled te
su duZni redovito pohadati teCaj za stjecanje osnovnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti
namirnica i osobnoj higijeni osoba koje rade u proizvodnji i prometu namirnica.

Clanak 19.
Kuhari i pomoéni radnik u kuhinji zaduZeni su za pripremu i posluzivanje hrane i toplih napitaka
prigodom odrZavanja sastanka i drugih sveanosti u Domu.

Clanak 20.
Ostali poslovi i duZnosti kuhara odredit ée se radnim zaduZenjem radnika za svaku Skolsku
godinu.

IV. PRAVO KORISTENJA USLUGA DOMSKE KUHINJE

Clanak 21.
Pravo na prehranu u domskoj kuhinji imaju:
- korisnici doma - uéenici
- vanjski korisnici sukladno Odluci o cijeni smjestaja i prehrane udenika i vanjskih
korisnika te kriterijima i mjerilima za umanjenje cijene uéenicima korisnicima usluga
Uteni¢kog doma KriZevci.

V. FINANCIJSKO POSLOVANJE

Clanak 22.
Troskovi domske kuhinje podmiruju se iz prihoda koji se formiraju od :
- ukupnog prihoda namijenjenog za materijalne tro§kove u okviru redovnih materijalnih
troSkova Doma, decentralizirana sredstva jedinica lokalne samouprave,
- sufinanciranja smjestaja i prehrane od strane roditelja/staratelja Korisnika usluga
- ostali izvori (vlastiti prihodi).

Clanak 23.
Pla¢anje se obavlja sukladno Ugovoru o medusobnim pravima i obvezama za vrijeme boravka
korisnika usluga (uenika) u Domu.
Ako dode do promjene u broju ucenika zbog ispisa uéenika iz Doma odgojno-obrazovno osoblje
duZno je o tome obavijestiti ekonoma i upravu doma.
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Clanak 24.
Prihodi i rashodi domske kuhinje knjigovodstveno se vode prema vazeéem kontnom planu
financijskog rac¢unovodstva.
Ekonom je odgovoran za to¢no, uredno i aZurno vodenje materijalnog knjigovodstva.
Uskladivanje analitickog i materijalnog knjigovodstva domske kuhinje i financijskog
knjigovodstva prorauna obavlja se tromjeseéno, zakljuéno do 25-tog u mjesecu za proteklo
obradunsko razdoblje.
Za uskladivanje analiti¢kih i proradunskih evidencija zaduZeni su ekonom i administrativni radnik
Doma u suradnji s voditeljem ratunovodstva.

VL. PRAVO PRISTUPA I KONTROLA RADA

Clanak 25.
Pristup i zadrZzavanje u domskoj kuhinji dozvoljeno je, osim kuharima, pomoénom radniku u
kuhinji, ekonomu:
- ravnatelju, zdravstvenom radniku kad obavljaju kontrolu rada
- radnicima Zavoda za javno zdravstvo

- sanitarnim inspektorima kada obavljaju kontrolu rada

Za boravak neovlastenih osoba u domskoj kuhinji odgovorno je osoblje kuhinje.

Clanak 26.

Pregled i kontrola rada domske kuhinje obuhvaéa:

- struéni rad kuhinjskog osoblja,
higijenske prilike u domskoj kuhinji,
kvalitetu i kvantitetu pripremljene hrane,
namjensko troSenje namirnica,
pripremu hrane prema jelovniku,
vodenje dokumentacije utvrdene ¢l. 17. ovog Pravilnika
opremljenost domske kuhinje inventarom i utvrdivanje potrebe za nabavu novog.

1}

VIL. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je donesen.

Clanak 28.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu domske kuhinje,
KLASA: 003-05/19-01/08; URBROI: 2137-28-01-19-1 od 27.12.2019. godine i Odluka o
izmjenama i dopunama Pravilnika o radu domske kuhinje, KLASA: 003-05/20-01/05, URBROJ:
2137-28-01-20-1 od 17.11.2020. godine.
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Clanak 29.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama U&enitkog doma KriZevci.

Clanak 30.
Ovaj pravilnik stupa na danom donosenja.

KL.LASA: 011-02/25-01/03
URBROIJ: 2137-28-25-1
Krizevei, 50. 0. 202,

d\"l?{edSJedn1k Domskog odbora

Ovaj Pravilnik o radu domske kuhinje objavljen je dana 510025 . godine na oglasnoj
plo¢i Doma i stupaju na snagu dana 3|.10 . 2025, | godine.

. V.dravnateljica
Sanela Hrg
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PRILOG 2. Mjesetna evidencija brojnog stanja uéenika

+ na rucku
- nije na rucku
rafuna se kao da je na rucku
L Lunch paket 5
I tunch paket




PRILOG 2. Mjesetna evidencija brojnog stanja uéenika




PRILOG 3. Popis uéenika za izlet/terensku nastavu

UCENICKI DOM KRIZEVCI
RATARNA 10
48260 KRIZEVCI

Popis ucenika za izlet/terensku nastavu

POPIS UCENIKA ZA IZLET/TERENSKU NASTAVU DANA

ODREDISTE:

VRIJEME POLASKA (datum i vrijeme):

VRIJEME POVRATKA (isti ili drugi dan, vrijeme):

UKUPNO UCENIKA:

PREDAO EKONOMU (datum i potpis):

EKONOM ZAPRIMIO (datum i potpis):




