Na osnovu ¢lanka 46. Statuta, ravnatelj Djegjeg vrtia «Bubamara» LiZnjan - Scuole dell’
infanzia «Coccinella» Lisignano, dana 02. listopada 2007. godine donosi

PRAVILNIK
O KUCNOM REDU

1 OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o ku¢nom redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se kué¢ni red u Djecjem
vrticu «Bubamara» - LiZnjan (u daljnjem tekstu: Ustanova), a posebice:

e Vrijeme dolaska na posao i odlaska s posla zaposlenika Ustanove

e Nacin rada zaposlenika tijekom radnog vremena odnosno rad i nazo¢nost zaposlenika
u Ustanovi nakon zavrSetka radnog vremena
Dnevni red dana
Prava i duZnosti roditelja i skrbnika
Uporaba i ¢uvanje imovine Ustanove
Druga pitanja glede odrZavanja kuénog reda u Ustanovi

Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na zaposlenike koji su zasnovali radni odnos ma
neodredeno vrijeme, koji su zasnovali radni odnos na odredeno vrijeme, koji rade s punim ili
skra¢enim radnim vremenom, koji su u dopunskom radu ili su 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 nadinu upoznavanja odlu€uje ravnatelj Ustanove.
Ravnatelj Ustanove duZan je upoznati zaposlenike s odredbama Pravilnika.
Odgojitelji-ce i struéni suradnici su duZni upoznati s odredbama ovog Pravilnika roditelje 1
skrbnike, te gradane i druge stranke nazo¢ne u Ustanovi.
Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu se upoznati s odredbama ovog Pravilnika i putem
oglasne ploce.

II DOLAZAK NA POSAO I ODLAZAK S POSLA

Clanak 4.
Zaposlenik-ca Ustanove duZan je dolaziti na posao i odlaziti s posla u vrijeme utvrdeno
odlukom ravnatelja o rasporedu radnog vremena.
U sludaju sprijetenosti dolaska na rad zaposlenik-ca je duZan obavijestiti ravnatelja o
razlozima sprijeCenosti najkasnije u roku od 24 sata od njihovog nastanka, osim ako to ne
moze udiniti iz objektivnih razloga.
Zaposlenik-ca u smjenskom radu prekida rad i odlazi s rada u ¢asu s preuzimanja posla
drugog zaposlenika u smjenskom radu.
Ako zaposlenik Ustanove ulestalo zaka3njava na posao ili ranije odlazi s posla odnosno
postupi suprotno stavku 2. ovog &lanka, ¢ini lak3u povredu radne duZnosti.



Clanak S.
Zaposlenik-ca odlazi s posla po isteku radnog vremena odnosno nakon primopredaje posla
drugom djelatniku-ci u slu¢aju smjenskog rada.
Zaposlenik mozZe raditi odnosno biti nazodan u Ustanovi nakon zavrietka radnog vremena
Jedino uz prethodno odobrenje ravnatelja.

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

III NACIN RADA

Clanak 7.
Zaposlenik-ca mora poslove radnog vremena i druge poslove obavljati savjesno i sigurno
pridrzavaju¢i se zakonskih odredbi iz podrudja pred$kolske skrbi, zastite na radu, drugih
zakona i propisa te op¢ih akata, te Godi3njeg plana i Programa rada Ustanove.

Clanak 8.
Zaposlenik-ca je duzan izvrSavati naloge ravnatelja te postupati po njima ako zakonom ili
op¢im aktom Ustanove nije drugacije odredeno.
Zaposlenik-ca je ovlasten staviti pismenu primjedbu ravnatelju, ako smatra da je nalog
nezakonit ili ako ocijeni da izvr§enje naloga moZe izazvati vecu $tetu.
Ponovljeni pismeni nalog ravnatelja zaposlenik-ca je duZan izvrditi, ali je u tom slucaju
osloboden odgovornosti za posljedice njegovog izvrienja.

Zaposlenik-ce ne moZe stegovno odgovarati zbog primjedbe stavljene prema stavku 2. ovog
Clanka.

Clanak 9.
Zaposlenik-ca Ustanove duZan je ¢uvati poslovnu i profesionalnu tajnu utvrdenu Statutom i
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada.
Obveza ¢uvanja poslovne i profesionalne tajne traje i nakon prestanka radnog odnosa.
Ravnatelj moZe zaposlenika osloboditi ¢uvanja poslovne i profesionalne tajne u sudskom ili
upravnom postupku, ako se radi o podacima bez kojih nije moguée utvrditi &injeniéno stanje.

Clanak 10.
Zaposlenik-ca mozZe izvan redovnog radnog vremena, uz pismeno odobrenje ravnatelja, raditi

kod druge pravne ili fizitke osobe ako takav rad nije zabranjen posebnim zakonom ili opéim
aktom Ustanove.

Clanak 11.
Zaposlenik-ca Ustanove ne moze se udaljavati iz prostorije odnosno odsustvovati s radnog
mjesta za vrijeme radnog vremena bez odobrenja ravnatelja, osim u vrijeme prethodno
utvrdenim za koridtenje dnevne stanke, a u sluaju hitnog razloga svoje udaljavanje mora
opravdati odmah na povratku.

Ako zaposlenik-ca napusti prostoriju odnosno mjesto rada bez odobrenja ili iz neopravdanih
razloga, ¢ini lak$u povredu radne duZnosti.



Clanak 12.
Poslove .zaposlenika-ce koji odsustvuju s rada obavlja zaposlenik privremeno rasporeden na
radno mjesto odsutnog zaposlenika.

Odluku iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi ravnatelj.

Clanak 13.
Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog vremena imaju pravo uéi u
prostorije Ustanove i traZiti odgovarajuce informacije i obavijesti.
Zaposlenik-ca Ustanove bez odugovlatenja i uz doli¢no pona3anje, duzan je roditelju,
skrbniku, gradaninu ili drugoj stranci dati odgovaraju¢u informaciju i obavijest.
Zaposlenik-ca &ini teZu povredu radne duZnosti ako postupa suprotno stavku 2. ovog ¢lanka.

IV DNEVNI RED 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:

VRIJEME (sati) OPIS

0d 06,20(30) — 16,20(30) - dovodenje djece u Ustanovu i ostvarivanje programa (10 h)
Od 08,30 — 09,00 - zajutrak

0Od 09,00 — 12,00 - ostvarivanje programa

0Od 12,00 - 12,30 - objed

0d 12,30 — 14,30 - dnevni odmor djece

0Od 15,00 — 15,30 - uzina

Od 15,30 — 16,00 - ostvarivanje programa

U 16,20 (16,30) - zavrSetak radnog vremena

Radno vrijeme za roditelje, skrbnike i druge stranke po najavi.

Clanak 15.
Roditelj i skrbnik duZan je dovesti dijete u Ustanovu u vremenu od 06,20 (06,30) — 08,30 h.
Roditelj i skrbnik duzan je odvesti dijete iz Ustanove najkasnije do 16,20 (16,30) h.
Roditelj i skrbnik koji ne izvrSava duZnosti utvrdene u stavku 1. i 2. ovog ¢lanka, krsi kuéni
red.

V PRAVA I DUZNOSTI RODITELJA I SKRBNIKA DJECE

Clanak 16.
Roditelji i skrbnici djece imaju prava i duZnosti utvrdene Zakonom o pred¥kolskom odgoju i
naobrazbi, Statutom, opéim aktima i ovim Pravilnikom.
Roditelji i skrbnici duZni su:
e Pridr¥avati se dnevnog reda utvrdenog ovim Pravilnikom
e Pratiti rad i napredovanje djece i suradivati s Ustanovom radi ostvarivanja ciljeva
predskolskog odgoja i skrbi o djeci
Redovno plaéati troskove koristenja programa Ustanove
Pridrzavati se kuénog reda utvrdenog ovim Pravilnikom
Davati primjedbe odgajatelju i ravnatelju Ustanove posebice glede preventivnih mjera
sigurnosti djece u Ustanovi



Clanak 17.
Roditelji i skrbnici duzni su suradivati s Ustanovom pratedi rad i napredovanje djece na naéin
da prisustvuju:

1nd1v1dualnim razgovorima sa odgojiteljima i stru¢nim suradnicima UstanQve
- roditeljskim sastancima
- tadionicama za roditelje i sl.

Clanak 18.
Roditelji i skrbnici duZni su sudjelovati u cijeni ostvarivanja programa rada Ustanove u visini
odredenoj odlukom osnivata Ustanove i opéim aktima Ustanove.

VI ODNOS PREMA IMOVINI

Clanak 19.
Zaposlenik-ca Ustanove duZan je paZljivo ¢uvati imovinu i sredstva rada Ustanove.
Sredstvima za rad zaposlenik-ca se koristi isklju€ivo namjenski i na propisan nacin.
Zaposlenik-ca koji ne ¢uva imovinu i sredstva Ustanove krsi kuéni red.

Za S§tetu ulinjenu na imovini Ustanove zaposlenik-ca odgovara prema zakonu i prema
Pravilniku Ustanove.

Clanak 20.
Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke koje ulaze u prostorije ili vanjske prostore
Ustanove duzni su nadoknaditi $tetu koju uéine imovini Ustanove.
Visinu Stete utvrduje Povjerenstvo za Stetu koje imenuje ravnatelj. Povjerenstvo ima
predsjednika i dva ¢lana.
Visina $tete utvrduje se u visini cijene kostanja oSte¢ene imovine odnosno na temelju procjene
visine $tete, ako Povjerenstvo ne moZe utvrditi cijenu ko$tanja o$te¢ene imovine.

Clanak 21.
Roditelj, skrbnik, gradanin ili druga stranka za koju se nedvojbeno utvrdi da je ucinio Stetu,
duZan je nov&ani iznos $tete uplatiti Ustanovi u roku od 8 dana od dana donoSenja Odluke o
u€injenoj $teti i visini Stete.

Clanak 22.
Zaposlenici Ustanove, bez prethodnog odobrenja ravnatelja ne mogu imovinu Ustanove
iznositi iz Ustanove i rabiti u privatne svrhe.
Zaposlenik-ca Ustanove koji postupi suprotno stavku 1. ovog ¢lanka teSko krsi kuéni red.

Clanak 23.
U prostorije Ustanove zabranjeno je unositi:
- oruZje
- sredstva, uredaje ili opremu koja moZe izazvati poZar ili eksploziju
- alkohol ili drogu.

Clanak 24.
U prostorijama Ustanove zabranjeno je pusenje.

Clanak 25.
Ravnatelj prema ukazanoj potrebi moZe u Ustanovu uvesti deZurstvo.
Raspored deZurstva zaposlenika utvrduje ravnatel;.
DeZurni zaposlenik vodi knjigu deZurstva.



_ Clanak 26.
Ulazna vrata vrtiéa zaklju€avaju se za vrijeme trajanja 10-satnog programa u vremenu od
09,00 — 14,45 h.

Gradevina i prostorije Ustanove moraju biti zaklju¢ane radnim danom od 17,00 — 06,15 h,
odnosno neprekidno tijekom neradnih dana.

O zakljudavanju i otkljutavanju gradevine i prostorija Ustanove te o &uvanju klju¢eva skrbe
zaposlenici koje odredi ravnatelj.

VII KRSENJE KUCNOG REDA

Clanak 27.

Zaposlenik-ca Ustanove odgovara za krsenje kuénog reda prema odredbama Pravilnika i
op¢ih akata Ustanove.

Zaposlenik-ca krsi kuéni red ako ne izvr$ava duZnosti i obveze utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 28. .

Roditelj, skrbnik, gradanin ili druga stranka kri kuéni red ako ne izvrSava duZnosti i obveze
utvrdene ovim Pravilnikom.

Ravnatelj Ustanove opomenut ¢e kritelje ku¢nog reda.

VIII PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Izmjene i dopune Pravilnika vr3e se po postupku utvrdenom za njegovo donosenje.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama Ustanove

Urbroj:18/2007-02.10/07
LiZnjan, 02.10.2007.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i 02.10.2007., a stupio je na snagu 10.10.2007. god.
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