Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. Statuta Predskolske Ustanove Vrtuljak Marcana, Upravno
vije¢e PredSkolske ustanove Vrtuljak Marcana, uz prethodnu suglasnost Nacelnika Opcine
Marcana , dana 24. sije¢nja 2012. godine donosi

PRAVILNIK
O KUCNOM REDU

1 OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o ku¢nom redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se kucni red u
Predskolskoj ustanovi Vrtuljak Marcana ( u daljnjem tekstu: Ustanova), a posebice:

- vrijeme dolaska i odlaska s posla zaposlenika Ustanove.

- nacin rada zaposlenika tijekom radnog vremena odnosno rad i nazo¢nost zaposlenika u

ustanovi nakon zavrSetka radnog vremena.

- dnevni red u tijeku radnog dana,

- prava i duZnosti roditelja i skrbnika,

- uporaba i cuvanje imovine Ustanove,

- druga pitanja glede odrzavanja kuénog reda u Ustanovi.
Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na zaposlenike koji su zasnovali radni odnos na
neodredeno vrijeme, koji su zasnovali radni odnos na odredeno vrijeme, koji rade s punim ili
skracenim radnim vremenom, koji su u dopunskom radu ili s zasnovali radni odnos kao
vjezbenici-volonteri, roditelje i skrbnike, gradane i druge stranke za vrijeme boravka u
Ustanovi.

Clanak 3.
Zaposlenici, roditelji ili skrbnici, gradani i druge stranke imaju pravo upoznati se s odredbama
ovog Pravilnika koje se na njih odnose.
O nacinu upoznavanja odlucuje ravnatelj Ustanove.
Ravnatelj Ustanove duzan je upoznati zaposlenike s odredbama Pravilnika.
Odgojitelji 1 strucni suradnici su duzni upoznati s odredbama ovog Pravilnika roditelje i
skrbnike, te gradane 1 druge stranke nazo¢ne u Ustanovi.
Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu se upoznati s odredbama ovog Pravilnika i putem
oglasne ploce.

I DOLAZAK NA POSAO | ODLAZAK S POSLA

Clanak 4.
Zaposlenik Ustanove duzan je dolaziti na posao i odlaziti s posla u vrijeme utvrdeno odlukom
ravnatelja o rasporedu radnog vremena.



U slucaju sprijecenosti dolaska na rad zaposlenik je duzan obavijestiti ravnatelja o razlozima
sprijeCenosti najkasnije u roku od 24 sata od njihovog nastanka, osim ako to ne moze uciniti
iz objektivnih razloga.

Zaposlenik u smjenskom radu prekida rad i odlazi s rada u ¢asu preuzimanja posla od strane
drugog zaposlenika u smjenskom radu.

Ako zaposlenik Ustanove ucestalo zakasnjava na posao ili ranije odlazi s posla odnosno
postupi suprotno stavku 2. ovog ¢lanka, ¢ini povredu radne duznosti.

Clanak 5.
Zaposlenik odlazi s posla po isteku radnog vremena odnosno nakon primopredaje posla
drugom zaposleniku u slu¢aju smjenskog rada.
Zaposlenik moZe raditi odnosno biti nazocan u Ustanovi nakon zavrSetka radnog vremena
jedino po nalogu ili uz prethodno odobrenje ravnatelja.

Clanak 6.
Ustanova vodi evidenciju o dolasku zaposlenika na posao i o odlasku s posla.
Nacin vodenja evidencije odreduje ravnatelj.
O evidenciji skrbi ravnatelj Ustanove.

III NACIN RADA

Clanak 7.
Zaposlenik mora poslove radnog vremena i druge poslove obavljati savjesno i sigurno
pridrzavajuéi se zakonskih odredbi iz podruc¢ja predSkolske skrbi, zaStite na radu, drugih
zakona i propisa te op¢ih akata, te godiSnjeg plana i programa rada Ustanove.

Clanak 8.
Zaposlenik je duzan izvrSavati naloge ravnatelja te postupati po njima ako zakonom ili opéim
aktom Ustanove nije drugacije odredeno.
Zaposlenik je ovlasten staviti pismenu primjedbu ravnatelju, ako smatra da je nalog nezakonit
ili ako ocijeni da izvrSenje naloga moZe izazvati vecu Stetu.
Ponovljeni pismeni nalog ravnatelja zaposlenik je duzan izvrsiti, ali je u tom slucaju
osloboden odgovornosti za posljedice njegovog izvrsenja.
Zaposlenik ne moze stegovno odgovarati zbog primjedbe stavljene sukladno odredbama
stavka 2. ovog ¢lanka.

Clanak 9.
Zaposlenik Ustanove duzan je Cuvati poslovnu i profesionalnu tajnu utvrdenu Statutom i
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu 1 nacinu rada.
Obveza cuvanja poslovne i profesionalne tajne traje i nakon prestanka radnog odnosa.
Ravnatelj moZe zaposlenika osloboditi cuvanja poslovne i profesionalne tajne u sudskom ili
upravnom postupku, ako se radi o podacima bez kojih nije moguce utvrditi ¢injeni¢no stanje.
Zaposlenici ne smiju bez posebnog odobrenja ravnatelja davati izjave za javnost u svezi rada
Ustanove i svog rada u Ustanovi.



Clanak 10.
Zaposlenik moze izvan redovitog radnog vremena, po prethodnom pisanom odobrenju
ravnatelja ustanove, samostalno obavljati poslove ili raditi kod drugoga, ako to nije u
suprotnosti sa obavljanjem redovitih zadataka, odnosno ako posebnim zakonom nije drukcije
propisano te ne predstavlja sukob interesa ili prepreku za uredno obavljanje redovitih
zadataka niti Stetiti ugledu Ustanove.
Ravnatelju odobrenje iz stavka . ovog ¢lanka daje op¢inski nacelnik.
Zaposleniku nije dozvoljeno otvaranje obrta ili osnivanje trgovackog drustva ili druge pravne
osobe u podrucju djelatnosti Ustanove, odnosno u podrucju djelatnosti koje je povezano sa
poslovima iz djelokruga Ustanove.

Clanak 11.
Zaposlenik Ustanove se ne smije udaljavati iz prostorije odnosno odsustvovati s radnog
mjesta za vrijeme radnog vremena bez odobrenja ravnatelja, osim u vrijeme prethodno
utvrdeno za koriStenje dnevne stanke, a u slucaju hitnog razloga svoje udaljavanje mora
opravdati odmah na povratku.
Ako zaposlenik napusti prostoriju odnosno mjesto rada bez odobrenja ili iz neopravdanih
razloga, ¢ini lakSu povredu radne duznosti.

Clanak 12.
Poslove zaposlenika koji odsustvuju s rada obavlja zaposlenik privremeno rasporeden na
radno mjesto odsutnog zaposlenika.
Odluku iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi ravnatel;.

Clanak 13.
Roditelji i skrbnici za vrijeme u redovnog vremena imaju pravo uc¢i u prostorije Ustanove i
traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.
Gradani i druge stranke mogu za vrijeme u redovnog vremena uéi u prostorije Ustanove i
traziti odgovarajuce informacije i obavijesti ukoliko to ne ometa redovni tijek rada Ustanove,
te imaju pravo dobiti odgovarajuée informacije i obavijesti ili, ukoliko to nije moguce ucinit
bez ometanja redovnog tijeka rada Ustanove, biti obavijeSteni o tome kada mogu do¢i i dobiti
trazene informacije i obavijesti.
Zaposlenik Ustanove bez odugovlacenja i pridrzavajuci se pravila struke, duzan je roditelju,
skrbniku, gradaninu ili drugoj stranci dati odgovarajucu informaciju i obavijest sukladno
odredbama stavka 1. 1 2. ovoga ¢lanka.
Zaposlenik ¢ini tezu povredu radne duznosti ako postupa suprotno odredbama stavka 1. i
stavka 2. ovoga ¢lanka.

IV DNEVNI RED U TIJEKU RADNOG DANA

Clanak 14.
Zaposlenici Ustanove, roditelji, skrbnici, gradani i druge stranke duzni su pridrzavati se
dnevnog reda rada Ustanove.
U Ustanovi se provodi slijedeci red tijekom radnih dana:

VRIJEME (sati) OPIS
od 06.00 do 08.30 - dovodenje djece u Ustanovu i ostvarivanje programa
od 07.30 do 08.30 - zajutrak

od 08.30 do 12.00 - ostvarivanje programa



od 10.00 do 10.30 - voce (dorucak)

od 12.00 do 13.00 - ruc¢ak

od 13.00 do 16.00 - ostvarivanje programa

od 15.00 do 15.15 - uZina

u 16.30 - zavrSetak radnog vremena
Clanak 15.

Roditelj/skrbnik duzan je dovesti dijete u Ustanovu u vremenu od 06.00 do 08.30 h.
Roditelj/skrbnik duZan je odvesti dijete iz Ustanove do 16.00 sati, osim uz iznimke kada je
upisan na listu dezurstva koja se mijenja tijekom godine ovisno o radnom vremenu
roditelja/skrbnika.

Roditelj/skrbnik koji ne izvrSava duznosti utvrdene u stavku 1. i 2. ovog ¢lanka, kr$i kuéni
red.

V PRAVA I DUZNOSTI RODITELJA /SKRBNIKA DJECE

Clanak 16.
Roditelji/skrbnici djece imaju prava i duznosti utvrdene Zakonom o predskolskom odgoju i
naobrazbi, Statutom, op¢im aktima i ovim Pravilnikom:
- pridrzavati se dnevnog reda utvrdenog ovim Pravilnikom,
- pratiti rad 1 napredovanje djece i suradivati s Ustanovom radi ostvarivanja ciljeva
predskolskog odgoja 1 skrbi o djeci,
- redovno placati troSkove koriStenja programa Ustanove,
- pridrzavati se ku¢nog reda utvrdenog ovim Pravilnikom,
- davati primjedbe odgojitelju i ravnatelju Ustanove, posebice glede preventivnih mjera
sigurnosti djece u Ustanovi.
Roditelji/skrbnici duzni su osigurati potrebnu odjecu 1 obucu za svoju djecu.

Clanak 17.
Roditelji/skrbnici duzni su suradivati s Ustanovom prateci rad djece na nacin da prisustvuju:
- individualnim razgovorima sa odgojiteljima i struénim suradnicima Ustanove,
- roditeljskim sastancima,
- radionicama za roditelje i sl.

Clanak 18.
Roditelji/skrbnici duzni su sudjelovati u cijeni ostvarivanja programa rada Ustanove u visini
odredenoj odlukom osnivaca Ustanove 1 opéim aktima Ustanove.

VI ODNOS PREMA IMOVINI

Clanak 19.
Zaposlenici Ustanove duzni su pazljivo ¢uvati imovinu i sredstva rada Ustanove.
Sredstvima za rad zaposlenici se koriste isklju¢ivo namjenski i na propisan nacin.
Zaposlenik koji ne ¢uva imovnu 1 sredstva Ustanove kr$i ku¢ni red.
Za S$tetu ucinjenu na imovini Ustanove zaposlenici odgovaraju sukladno propisima o
odgovornosti za Stetu koju prouzroci zaposlenik.



Clanak 20.
Roditelji/skrbnici, gradani 1 druge stranke koji ulaze u prostorije ili vanjske prostore Ustanove
duzni su nadoknaditi Stetu koju ucine imovini Ustanove sukladno opéim propisa o
odgovornosti za Stetu.
Visinu Stete iz Clanka 19. i stavka 1. ovoga ¢lanka utvrduje Povjerenstvo za Stetu koju imenuje
ravnatelj. Povjerenstvo ima predsjednika i dva ¢lana.

Clanak 21.
Zaposlenik, roditelj/skrbnik, gradanin ili neka druga stranka za koju se nedvojbeno utvrdi da
je ucinio Stetu, duzan je novcani iznos Stete uplatiti Ustanovi u roku od osam dana od dana
donosenja odluke 0 ucinjenoj Steti i visini Stete, a ako to ne ucine, pokrenut ¢e se sudski
postupak na za naknadu Stete.

Clanak 22.
Zaposlenici Ustanove ne smiju imovinu Ustanove bez odobrenja ravnatelja iznositi iz
Ustanove.
Zaposlenici Ustanove ne smiju imovinu Ustanove rabiti u privatne svrhe.
Zaposlenik Ustanove koji postupi suprotno odredbama stavka 1. i stavka 2. ovoga ¢lanka
teSko krsi kuéni red.

Clanak 23.
U prostorije ustanove zabranjeno je unositi:
- oruzje,
- sredstva, uredaje ili opremu koja moZe izazvati pozar ili eksploziju,
- otrove,
- alkohol, drogu ili druga opojna sredstva.
U Ustanovu ne smije ulaziti niti u njoj boraviti osoba koja boluje od zarazne bolesti.
Roditelji/skrbnici ne smiju dovoditi u Ustanovu dijete koje je bolesno.

Clanak 24.
U prostorijama Ustanove zabranjeno je pusenje.

Clanak 25.
Ravnatelj prema ukazanoj potrebi mozZe u Ustanovu uvesti dezurstvo.
Raspored dezurstva zaposlenika utvrduje ravnatel;.

Clanak 26.
Ulazna vrata Ustanove zakljucavaju se za vrijeme trajanja 10-satnog programa od 09.00
do14.00 sati.
Gradevina i prostorije Ustanove moraju biti zaklju¢ane radnim danom od18.00 do 06.00 sati
iduceg dana, te neprekidno tijekom blagdana i neradnih dana.
O zakljucavanju 1 otkljucavanju gradevine i prostorija Ustanove te o cuvanju kljuceva skrbe
zaposlenici koji odredi ravnatelj.



VII KRSENJE KUCNOG REDA

Clanak 27.
Zaposlenici Ustanove odgovaraju za krSenje kuénog reda prema odredbama ovoga Pravilnika
I op¢ih akata Ustanove.
Zaposlenik krsi kuéni red ako ne izvrSava duznosti i obveze utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 28.
Roditelj/skrbnik, gradanin ili druga stranka krsi kuéni red ako ne izvrSava duznosti i obveze
utvrdene ovim Pravilnikom.
Ravnatelj ustanove poduzima mjere na koje je ovlasSten protiv onih koji krSe kucéni red.

VIII ZAVRSNA ODREDBA
Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Opc¢ine
Marc¢ana®.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se i na oglasnoj plo¢i Ustanove.

Urbroj: 2168/05-05-12-02
Klasa: 601-02/12.01/02
Marcana, 24. sije¢nja 2012.

UPRAVNO VIJECE
PREDSJEDNIK
Predrag PliSko

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci PredSkolske ustanove Vrtuljak Marc¢ana dana 02.
veljace 2012. godine.

Ravnateljica
Klara Lukasi¢ Buié¢



