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Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN br. 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i1 101/23) 1 clanka 83. Statuta Djecjeg vrtica ,,Carolija“,
Upravno vije¢e na 28. sjednici odrzanoj 13. veljace 2024. donosi

PRAVILNIK O KUCNOM REDU
Djecjeg vrtic¢a ,,Carolija“

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o kuénom redu Djegjeg vrti¢a ,Carolija (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) regulira se dolazak, vrijeme boravka u vrti¢u, predskolski odgoj i obrazovanje,
obveze radnika i obveze roditelja.

Clanak 2.
Rad u Djegjem vrticu ,,Carolija* (u daljnjem tekstu: Vrti¢) provodi se u skladu s
Zakonom o predSkolskom odgoju i obrazovanju, Zakonu o ustanovama, Statutom Vrtica i
ostalim aktima Vrtica.

Clanak 3.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve radnike koji su zaposleni u Vrticu,
pripravnike i osobe na stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa,
studente na praksi, roditelje/korisnike usluga te sve ostale osobe koje se zateknu u prostorima
Vrtica.

Clanak 4.
Izrazi koji se za fizicke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i
odnose se na osobe muskog i zenskog spola.

II. RADNO VRIJEME

Clanak 5.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena s
time da radnik u ustanovu dolazi minimalno pet do deset minuta ranije zbog pripreme prije
odlaska na radno mjesto.

Radnici Vrti¢a te druge osobe kojima ulaz dozvoli ravnateljica mogu boraviti u
prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena Vrtica.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 05:00 do 16:00 sati te se programi organiziraju sukladno
Godisnjem planu i programu rada, subotom i nedjeljom te u dane drzavnih praznika i1 blagdana
Vrti¢ ne radi.

Roditelji/skrbnici korisnici usluga mogu djecu dovesti u Vrti¢ unutar radnog vremena i
sukladno dogovoru s odgojiteljima, a odvesti iz Vrti¢a u skladu s programom koji koriste te
dijete smije boraviti u Vrti¢u najvise deset sati dnevno.



III. PRAVILA PONASANJA I ODGOVORNOSTI RADNIKA NA RADNOM MJESTU

Clanak 6.
Radnici Vrtiéa duzni su poStivati sve norme kulturnog ponasanja u medusobnim

kontaktima, kao 1 prema roditeljima i drugim osobama koje borave u Vrti¢u, promovirati
humane vrijednosti, uvazavanje i poStovanje razlicitosti te nenasilje.

U izvrSenju svojih obveza radnici Vrtiéa duzni su medusobno suradivati, raz-
mijenjivati iskustva i1 miSljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju GodiSnjeg plana i
programa rada i ostvarivanja zada¢a utvrdenih Zakonom i Statutom Vrtica.

Radnicima Vrti¢a zabranjeno je kaznjavati i udaljavati djecu iz odgojno-obrazovne
skupine.
Clanak 7.
Radnik po zapoS$ljavanju zaprima set klju¢eva odgojne ustanove na koristenje i za iste
se zaduzuje te mu se urucuje radna odjec¢a (kuta) koju je duzan koristiti tijekom rada na
radnom mjestu.

Radnik neposredno prije dolaska na radno mjesto ulazi u garderobu gdje u garderobni
ormari¢ odlaze svoje osobne stvari koje podrazumijevaju: obucu, odjecu (jakna, vesta i sl.) i
druge osobne stvari (torba i sl.) kao 1 osobni mobilni uredaj, obuva radnu obucu, oblac¢i radnu
odjecu, a zbog sigurnosti neotudivanja sadrzaja garderobnog ormarica, radnik isti zakljucava i
klju¢ nosi sa sobom na radno mjesto.

Clanak 8.
Radnici privatne mobilne uredaje ostavljaju u garderobnim ormari¢ima prilikom

dolaska u odgojnu ustanovu, a neposredno prije dolaska na radno mjesto te se kao prvo
pravilo, prije odlaganja u garderobni ormari¢, istice isklju¢ivanje zvuka 1 prebacivanje
mobitela na vibraciju odnosno ne€ujni nacin rada.

Osobni mobilni uredaj radnik ima pravo koristiti tijekom koriStenja pauze od 30
minuta dnevno, ovisno o rasporedu smjene, potom isti vraca u garderobni ormari¢ te odlazi na
radno mjesto.

Zbog poslovnih potreba 1 stanja izvanrednih okolnosti koje podrazumijevaju
promptnu intervenciju reagiranja, osobni mobilni uredaj tijekom rada smiju koristiti radnici
koje svojom odlukom imenuje osniva¢ Vrtica.

U odredenim iznimnim situacijama kao $to je bolest ¢lana uze obitelji ili neki drugi
osobito vazan razlog u obitelji dozvoljeno je da radnik ima osobni mobilni uredaj na radnom
mjestu, ali prethodno usmeno odobrenje trazi od ravnateljice koja ima pravo uvida u
opravdani razlog.

Svaka potreba radnika da bude u kontaktu s clanovima obitelji neka bude
uravnotezena u slucaju osobite hitnosti te uskladena s potrebama ustanove za ostvarivanjem
produktivnosti i sigurnosti na radnom mjestu.



Odgojitelji svake odgojne skupine ima na raspolaganju jedan sluzbeni mobilni uredaj
za potrebe fotografiranja ili snimanja djece te dokumentiranja provedenih aktivnosti i slanja
istih prema roditeljima, a takoder za komunikaciju s roditeljima, odgojiteljima je na
raspolaganju i telefon vrtica.

Odgojitelji svake odgojne skupine ima na raspolaganju jedno prijenosno racunalo za
potrebe vodenja pedagoske dokumentacije, a takoder i za slanje dokumentiranih provedenih
aktivnosti prema roditeljima te za komunikaciju s roditeljima mailom.

Radnici su duzni s paznjom odnositi se prema sluzbenim mobilnim uredajima i
prijenosnim ra¢unalima koje koriste u poslovne svrhe, a isti su vlasnistvo Vrtica.

U slucaju nastale Stete na sluzbenome mobilnom uredaju ili prijenosnim ra¢unalima
zbog nepravilnog koriStenja, namjerom ili teSkom nepaznjom, troSkove popravka, odnosno
zamjene snosi radnik.

Nadalje, radnik je duzan vratiti sluzbeni mobilni telefon i prijenosno ra¢unalo danom
prestanka radnog odnosa, odnosno danom gubitka prava na koriStenje sluzbenoga mobilnog
uredaja odnosno prijenosnog racunala.

Clanak 9.
Spremacica je navecer, neposredno prije odlaska iz ustanove, zaduZena za: provjeru i

zatvaranje svih prozora u zgradi, vanjskoj kuhinji i uredu ravnatelja, gaSenje svjetla u svim
prostorijama zgrade, vanjskoj kuhinji i uredu ravnatelja, dodatno provjerava iskljucenost
aparata u kuhinji (napa, peénica, perilica) te provjerava isklju¢enost klima uredaja.

Spremacica neposredno prije odlaska s radnog mjesta zakljucava: sva vrata zgrade,
vanjske kuhinje, ureda ravnatelja i sanitarija, ulaznu metalnu ogradu s parkiraliSne strane
ispred zgrade Vrti¢a te zadnju metalnu ogradu kod parkiralista za radnike.

Clanak 10.
Prilikom dostave naru¢ene robe od strane dobavljada (prehrambene namirnice,

potro$ni materijal, didaktika i sl.) tijekom radnog vremena Vrti¢a istu preuzima ili ravnatelj ili
osoba koja zamjenjuje ravnateljicu ili kuharica ili pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju
djece ili odgojitelj (ako drugacije drugacije nije moguce, npr. kruh i mlijeko u ranoj jutarnjoj
smjeni) odnosno spremacica ako je dostava u popodnevnoj smjeni.

O razvrstavanju otpada i smeca brine zaduZena spremacica u popodnevnoj smjeni te
ista stavlja u namjenske kante uz ogradu zgrade Vrti¢a s parkiraliSne strane te vodi brigu o
danu odvoza prema rasporedu odvoza javnog komunalnog poduzeéa koje vrsi prikup istog, a
raspored je izvjeSen na oglasnoj ploci.

Spremacica iz prethodnog stavka, kante stavlja uz javno-prometnu povrsinu u pravilu
dan ranije u popodnevnim satima tijekom smjene prateci raspored odvoza.



IV. BORAVAK U PROSTORU DJECJEG VRTICA

Clanak 11.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
- pusenje
- noSenje oruzja
- psovanje i upotreba neprimjerenog vokabulara
- pisanje po zidovima, staklima i inventaru Vrtica
- glasno slusanje muzike odnosno glazbe neprimjerenog sadrzaja za djecu
- bacanje papira i ostalog otpada izvan koSeva za otpatke
- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkotika
- dolazak u alkoholiziranom stanju ili pod utjecajem narkotika
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
- unoSenje tiskovina nemoralnog sadrzaja
- krada i uniStavanje imovine
- ulazak u cipelama u prostorije odgojno-obrazovnih skupina
- dovodenje zivotinja u prostore Vrti¢a, bez odobrenja ravnatelja.

Clanak 12.
Odgojitelji i roditelji/skrbnici korisnici usluga ne smiju bez dopustenja ravnatelja dovo-
diti u Vrti¢ strane osobe.

Nezaposlenim osobama nije dozvoljen ulazak u prostorije gdje borave djeca bez na-
zoc¢nosti radnika Vrtica.

Nezaposlene osobe mogu boraviti u skupinama djece iznimno uz planirane zadace i
odobrenje ravnatelja (prilagodba djece, roditelj-gost, student, pripravnik, pokazni rad u
skupini, lije¢nici, glumci, glazbenici i sl.).

Nezaposlenima je strogo zabranjen ulazak u ekonomski dio Vrti¢a (kuhinja i prateci
prostor, garderobe radnika, kotlovnica i elektro postrojenje).

Clanak 13.
Duznost radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u je skrbiti o imovini Vrtica i
stvarima koje su primili na raspolaganje prema nacelu dobrog gospodarstvenika.

Clanak 14.
Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima i imovinom Vrti¢a koja su
im stavljena na raspolaganje te svako uoc¢eno ostecenje evidentirati u evidenciju oStecenja.

Svaki uoc€eni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar radnici su obvezni prijaviti ravnatelju ili osnivacu ili domaru bilo osobno, upucenim
telefonskim pozivom ili e-mailom.

Clanak 15.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti koriStene radne

materijale tijekom rada, zatvoriti prozore, iskljuciti elektrine aparate te zakljucati radne
prostorije.



V. POJACANE MJERE SIGURNOSTI DJECE

Clanak 16.
Dijete dovodi i odvodi iz VrtiCa samo roditelj/skrbnik djeteta ili ovlastena pu-
noljetna osoba koju je roditelj/skrbnik naveo u odgovaraju¢em obrascu.

Roditelj/skrbnik ili ovlastena osoba duzni su se javiti odgojitelju prilikom dovodenja i
odvodenja djeteta.

Odgovornost Vrti¢a pocinje u trenutku preuzimanja djeteta od strane odgojitelja, a
zavrSava u trenutku predaje djeteta roditelju/skrbniku ili drugoj ovlastenoj osobi.

U vrijeme trajanja kra¢ih programa odgovornost za dijete ima voditelj kra¢eg programa.

Ako roditelj/skrbnik preda dijete voditelju kra¢eg programa, mora i preuzeti dijete od
istog voditelja.

Nije dopusteno dovodenje i odvodenje djeteta osobi pod utjecajem alkohola ili drugih
sredstava ovisnosti.

Clanak 17.
Radnici, a osobito odgojno-obrazovni radnici:
- odgovorni su za sigurnost djece (uvjeti, postupci i aktivnosti djece)
- obvezni su se humano odnositi prema svakom djetetu i §tititi njegova prava
- postivati djetetovu individualnost 1 dijete kao cjelovito bice
- obvezni su reagirati na svako uoceno agresivno ponaSanje odraslih ili djece prema dje-
tetu sukladno protokolima ponasanja.

VI. ZDRAVLJE DJECE

Clanak 18.
Roditelj/skrbnik korisnik usluga duzan je u Vrti¢ dovoditi zdravo, €isto i uredno
dijete.

U Vrti€ se dijete ne smije primiti ukoliko ima temperaturu, proljev i povracanje, usi i
svrab, zarazne bolesti i parazite u stolici.

Nakon preboljene bolesti dijete se moze primiti jedino uz lije¢nicku ispri¢nicu.

O svakoj bolesti i promjeni zdravstvenog stanja djeteta roditelji/skrbnici korisnici
usluge su obvezni obavijestiti odgojitelja djeteta.

Lijekovi se ne primaju u Vrti¢, osim kod kroni¢nih bolesti i uz lije¢nicku potvrdu.
Kod ozljeda, naglog pobolijevanja i sl. u Vrti¢u se pruza prva pomo¢, odmah se
obavjestava roditelja/skrbnika korisnika usluge i1 ako postoji indikacija za dodatnu stru¢nu

medicinsku pomo¢, dijete se upucuje lijecniku.

Boravak djece na zraku je zbog o€uvanja zdravlja djece obvezan.



Clanak 19.
Prehrana djece uskladuje se s vaze¢im normativima i kontrolira od strane Zavoda za
javno zdravstvo.

Torte, sladolede i kolace dozvoljeno je donositi samo uz propisan certifikat o ispravno-
sti.

Rodendanske proslave u skupini dogovaraju se s odgojiteljem skupine.

VII. PRAVO I OBVEZA INFORMIRANJA

Clanak 20.
Oglasne ploce u Vrticu su odgojno—obrazovno sredstvo o Cijem uredenju trebaju

kontinuirano voditi brigu radnici Vrti¢a u skladu sa dogadanjima.

Sve obavijesti i informacije roditelji/skrbnici zaprimaju mail-om koji navode u
dokumentaciji prilikom upisa djeteta u Vrti¢ te u slucaju potrebe odgojitelj ili ravnatelj ili
stru¢ni suradnik telefonski kontaktiraju roditelja/skrbnika.

Roditelji/skrbnici korisnici usluge imaju pravo i obvezu informirati se o razvoju i pona-
Sanju svoga djeteta, prisustvovati roditeljskim sastancima i radionicama te redovito imati uvid
u oglasne ploce za roditelje i mrezne stranice Vrtica, kako bi bili informirani o svemu §to se
odnosi na rad Vrti¢a i suradnju s istim.

Roditelji/skrbnici korisnici usluge su duzni pismeno se izjasniti u svezi ukljucivanja
djeteta na izlete ili aktivnosti koje imaju potrebu za organiziranim prijevozom (posjete kazali-
Stu, izleti 1 sl.) na na¢in da potpiSu suglasnost o istome.

VIII. OBVEZE RODITELJA

Clanak 21.
Roditelji/skrbnici korisnici usluge duzni su upoznati se i pridrzavati odredbi ovog Pra-

vilnika.
Roditelji/skrbnici korisnici usluge obvezni su kulturno se ponasati i pristojno se opho-
diti prema odgojiteljima i svim radnicima te uvazavati njihovu stru¢nost.

Roditelji/skrbnici korisnici usluge su duzni pratiti, traziti i davati informacije o
napretku 1 ponaSanju djeteta, postivati pravilo da traZze osobno samo najnuznije informacije
odgojitelja prilikom dovodenja/odvodenja djeteta ili telefonom, a za opSirnije informacije
obratiti se u vrijeme predvideno za individualne razgovore odnosno sukladno dogovoru s
odgojiteljem ili ravnateljem.

Roditelji/skrbnici korisnici usluge duzni su postivati privatno vlasnistvo drugih roditelja
i djece te radnika VrtiCa te na vrijeme izvrSavati obveze preuzete ugovorom kojim se
ureduju medusobna prava i obveze izmedu roditelja-korisnika usluga i1 Vrtica.



IX. OBVEZE RADNIKA

Clanak 22.
U obavljanju svojih poslova i zadac¢a radnici imaju prava, obveze i odgovornosti

utvrdene Zakonom o radu i drugim propisima te opéim aktima Vrtica.

U svom radu radnici su duzni pridrzavati se:

- Statuta, drugih akata Vrti¢a, GodiSnjeg plana i programa rada, Kurikuluma Vrtica i
naloga ravnatelja

- stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrsavati svoje poslove

- obavljati poslove radnog mjesta na koje su rasporedeni sukladno Godi$njem planu i
programu rada, a na na¢in utvrden op¢im aktima Vrtica.

X. POLAZNICI DJECJEG VRTICA

Clanak 23.
Polaznici Vrti¢a su djeca od 1 godine starosti do polaska u skolu.

Svako dijete ima jednako pravo pristupa i jednake moguénosti sudjelovanja u
odgojno — obrazovnom radu VrtiCa bez diskriminacije po bilo kojoj osnovi, a sukladno
Pravilniku o upisima i mjerilima upisa djece u Vrtic.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24,
Ovaj Pravilnik donosi se uz suglasnost Osnivaca.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se po istom postupku.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.

Clanak 25.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o kuénom redu Djec¢jeg

vrti¢a ,,Carolija®, KLASA: 601-01/18-01/04, URBROJ: 2186-178-18-01, od 24. svibnja 2018.
godine, kao 1 sve njegove izmjene i dopune KLASA: 011-022/22-03, UR BROJ: 2186-178-
22-01 od 15. prosinca 2022. godine.

KLASA: 011-02/24-03
URBROJ: 2186-178-24-03

Bikovec, 13. veljace 2024.



PREDSIEDNICA UPRAVNOG VIIECA

-"f?.";—?i, T, DUERL VRTIC ’L:’ 2
pes il IL” | Earulija' - _f AL e AT
Ve S ikia0EC ¥ Branka Kracun

arEbnveTc L224T Marudeves

Irijedlog Pravilnika o kednom redu Diedieg vriica |, C'arnfg'u“ wiveden fe na 27 sjednici
Lprinmog vijeda odrianof 29. sijecnja 2024, godine,

Lirvrduje se d je na Prifedlog Pravilnika o kuénom redu Osnivad Diecies vetita . Carolija* dao
pretfiodan sigglasnost dana 30, siiecnia 2024, godine.

Ovaj Pravilnik o kuénom redu Diecieg vrtica ., Carolifa® usvojen je na 28, sjednici Upravnog
vifecw odrZanof dana 13, veljade 2024, godine. objaviien je na oglasnaj ploci { weh stranici
Vrtica 1. veljnde 2024. godine, a stupio je na snagu dana 22. veljace 2024 godine.
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