Na temelju cl. 48. Statuta Djecjeg vrtiéa MARINA, Upravno vije¢e na 43. sjednici odrZanoj dana 26.
kolovoza 2022. godine donosi :

PRAVILNIK O KUCNOM REDU

I. OPCE ODREDBE
Cl. 1.
Ovim pravilnikom o kuénom redu utvrduje se kuéni red u Dje¢jem vrtiéu MARINA, a posebno:

- Vrijeme dolaska na posao i odlaska s posla radnika;

- Nacin rada radnika tijekom radnog vremena, odnosno rad i prisutnost radnika u Vrti¢u nakon
zavrsetka radnog vremena;

- Dnevniraspored rada;

- Pravaiduznosti roditelja/skrbnika;

- Uporaba imovine vrtic¢a;

- KrSenje kuénog reda;

- Druga pitanja u svezi odrzavanja ku¢nog reda.

Cl. 2.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuje se na radnike koji su zasnovali radni odnos na neodredeno
vrijeme, koji zasnuju radni odnos na odredeno vrijeme, koji rade s punim ili skraéenim radnim
vremenom, koji su u dopunskom radu ili su zasnovali radni odnos kao pripravnici, roditelje i skrbnike,
gradane i druge stranke za vrijeme prisutnosti u Vrticu.

Cl. 3.

Radnici, roditelji ili skrbnici, gradani i druge stranke imaju pravo upoznati se s odredbama ovog
Pravilnika koji se na njih odnose.

Odgojitelji su duzni upoznati s odredbama Pravilnika roditelje/skrbnike te gradane i druge stranke
prisutne u Vrticu.

Osobe iz stavka 1. Ovog ¢lanka mogu se upoznati s odredbama ovog Pravilnika i putem oglasne ploce
i web stranice Vrtica.

Il. DOLAZAK NA POSAO | ODLAZAK S POSLA
Cl. 4.

Radnik Vrtica duzan je dolaziti na posao i odlaziti s posla u vrijeme utvrdeno odlukom ravnatelja o
rasporedu dnevnog radnog vremena.

Radnik je duzan pri ulasku u vrti¢ odloziti svoje osobne stvari (odjecu, obucu i sl.) u garderobni
ormarié, obuci kecelju i papuce i potom i¢i na svoje radno mjesto. Pri radu s djecom radnik treba
biti primjereno odjeven, kako bi se mogao lakse kretati i provoditi aktivnosti koje su dio plana i



programa rada. Radnik mora, iz postovanja prema Ustanovi i roditeljima/skrbnicima te ostalim
strankama, biti primjereno odjeven i ljubazan, u skladu s etickim kodeksom.

Mobitel se koristi u iznimnim slucajevima i moZe predstavljati povredu na radu. Vrijeme u skupini
treba posvetiti neposrednom radu s djecom.

Nitko u skupinu s djecom ne ulazi u cipelama.
Cl. 5.

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

Cl. 6.

Radnik u smjenskom radu ne smije prekinuti rad i otiéi s radnog mjesta prije preuzimanja posla
drugog djelatnika.

Ako radnik Vrtica ucestalo zakasnjava na posao ili ranije odlazi s posla, odnosno postupi suprotno
ostalim stavcima ovog ¢lanka, ¢ini povredu radne duznosti.

Cl. 7.

Radnik moze raditi, odnosno biti prisutan u Vrticu nakon zavrSetka radnog vremena jedino uz
prethodno odobrenje ravnatelja.

Cl. 8.

Vrtié vodi evidenciju, u skladu sa zakonom i drugim aktima Vrtica, o dolasku i odlasku radnika s posla.
Nacin vodenja evidencije odreduje ravnatelj.

Cl. 9.

O svakoj promjeni radnog vremena ravnatelj treba biti upoznat i dati odobrenje.

. NACIN RADA
Cl. 10.

Radnik mora poslove radnog mjesta i druge poslove obavljati savjesno, pridrZzavajuéi se zakona i
propisa te opcih akata i godiSnjeg plana i programa rada Vrtica.

Cl. 11.

Radnik je duzan izvrsavati naloge ravnatelja, te postupati po njima, ako zakonom ili opéim aktom
Vrtiéa nije drugacije uredeno.

Radnik 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 radnik je
obvezan izvrsiti, ali je u tom slucaju osloboden odgovornosti od posljedica njegovog izvrsenja.



Cl. 12.

Radnik vrtica duzan je €uvati poslovnu i profesionalnu tajnu utvrdenu Statutom i Pravilnikom o
pravu na pristup informacijama (o djeci, roditeljima, radnicima i ostalom).

Obveza ¢uvanja poslovne i profesionalne tajne traje i nakon prestanka radnog odnosa, a najduze pet
godina od dana prestanka radnog odnosa.

Ravnatelj moZe radnika osloboditi obveze cuvanja poslovne i profesionalne tajne u sudskom ili
upravnom postupku, ako se radi o podacima bez kojih nije moguée utvrditi ¢injeni¢no stanje i donijeti
zakonitu odluku.

Cl. 13.

Radnik moze izvan radnog vremena, raditi kod druge pravne ili fizicke osobe ako takav rad nije
zabranjen posebnim zakonom ili aktom Vrtica.

Cl. 14.

Sluzbenik Vrti¢a ne smije se udaljavati iz prostorija rada, za vrijeme radnog vremena, bez odobrenja
ravnatelja, a u sluéaju bitnog razloga, svoje udaljavanje mora pravdati odmah po povratku. Posebno
ne smije ostaviti djecu bez nadzora odrasle osobe.

Ako radnik napusti prostorije, odnosno radno mjesto bez odobrenja ravnatelja ili ostavi djecu bez
nadzora odrasle osobe, Cini povredu radne duznosti.

Cl. 15.

Poslove radnika koji odsustvuje s rada, obavlja radnik privremeno rasporeden na radno mjesto
odsutnog radnika, o ¢emu se vodi posebna evidencija.

Odluku iz stavka 1. ovog ¢lanka donosi ravnatelj.
Cl. 16.

Roditelji/skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog vremena imaju pravo uci u Vrtic i
traZiti odgovarajuée informacije i obavijesti.

Radnik Vrti¢a je uz doliéno ponaSanje duZan roditelju, skrbniku, gradaninu i drugoj stranci dati
odgovarajuc¢u informaciju i obavijest sukladno Pravilniku o pravu na pristup informacijama.

Stranku je potrebno uputiti imenovanoj Osobi za ostvarenje prava na pristup informacijama.
Djelatnik Cini tezu povredu radne duZnosti ako postupi suprotno stavku 2. ovog clanka.
Cl. 17.

Odgoijitelj ili struc¢ni suradnik duzni su od roditelja zatraziti suglasnost za fotografiranje djece, objave
u medijima, slanje djedjih radova na izlozbe, snimanje aktivnosti djece, ispitivanje djece za studijske
potrebe, objavljivanje djecjih radova i aktivnosti na web stranici vrtica, objavljivanje djecjih radova na
panoima vrtickog prostora i za potrebe stru¢nog rada vrtiéa (seminari, roditeljski sastanci,



prezentacije, promidzbe djelatnosti). Bez obzira na generalnu Suglasnost, uvijek treba zatrazZiti
pojedinacnu suglasnost s opisom onoga u ¢emu ¢e djeca sudjelovati.

Odgojitelji su duzni za svaki izlazak djece iz vrti¢a pribaviti suglasnost roditelja/skrbnika.
Cl. 18.

Poludnevni i cjelodnevni izlet moraju biti s pomnjom, timski organizirani, odredenim zabavno-
edukativnim ciljem, a mogu i¢i iskljucivo djeca s navrSene cetiri godine Zivota.

V. PRAVA | DUZNOSTI RODITELJA | SKRBNIKA
Cl. 19.

Roditelji i skrbnici (koji imaju prebivaliste na podruéju Opcine Marina) djece koja koriste program
vrtica imaju prava i duznosti utvrdene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, Statutom,
opcim aktima i ovim Pravilnikom.

Roditelji i skrbnici duzni su:

- Pridrzavati se kuénog reda utvrdenog ovim Pravilnikom;

- Pratiti rad i napredovanje djece i suradivati s vrtiéem radi ostvarivanja ciljeva predskolskog
odgoja kao dijela sustava odgoja i obrazovanja, te skrbi o djeci;

- Redovito plaéati svoj dio troskova za ostvarivane programa rada vrtica;

- Cuvati imovinu vrti¢a.

Cl. 20.

Roditelji se imaju pravo i duznost informirati se o napredovanju, razvoju i ponasanju svoga djeteta, o
organizaciji rada i programima u vrticu, traZiti pomo¢ struénog tima, boraviti u vrti¢u u skladu s
potrebama djeteta.

Roditelji/skrbnici duzni su suradivati s Vrticem, pratiti rad i napredovanje djece tako da prisustvuju:

e Individualnim razgovorima po pozivu ili na svoju inicijativu radnika vrtica (ravnateljem,
odgojiteljima, stru¢nim suradnicima, zdravstvenim radnicima).

Individualni razgovori se mogu obavljati:
- svakodnevno, prema posebnom rasporedu odgojitelja (nakon neposrednog rada s djecom)
i strucnih suradnika;
- uz prethodni dogovor;
- najavom ravnatelju, a ako je ravnatelj dostupan i bez najave.

Individualni kontakti s roditeljima mogu se obavljati najavljeno i nenajavljeno jednom tjedno u
unaprijed i stalnom odredenom terminu, kad odgojitelj mora biti na raspolaganju.



Roditeljima je omoguceno sudjelovanje na:

e Tematskim ili informativnim sastancima roditelja
e Radionicama za roditelje

e Zajednickim akcijama

e Predavanjima u vrti¢u

e DruzZenja na zajednickim svecanostima

e Organiziranim manifestacijama

Cl. 21.

Roditelji/skrbnici moraju imati uvid u oglasnu ploéu preko koje ¢e biti informirani o svemu $to se
odnosi na njihovu obvezu suradnje i aktivnostima vrti¢a. Informirani moze biti i elektroni¢kim putem,
preko web stranice Vrti¢a, a ponekad i pismenim putem.

Cl. 22.

U sve aktivnosti vezane za sprjeCavanje agresivnosti medu djecom nuzno je ukljuciti roditelje,
zakonske zastupnike, kako bi se dugorocno osiguralo uklanjanje takvih ponasanja i promicala nacela
suradnje, kao preduvjeta kvalitetnog i sigurnog odrastanja djece.

Cl. 23.
Roditelji/skrbnici koji ne suraduju s Vrticem krse kuéni red.
DOLAZAK | ODLAZAK DJETETA 1Z VRTICA
Cl. 24.

Dijete moZe boraviti u vrticu najvise 10 sati u okviru radnog vremena od 6,00 do 17,00 sati, od
ponedjeljka do petka, osim u dane drzavnih blagdana.

Dijete dolazi u vrti¢ najkasnije do 9,00 sati i to u pratnji punoljetne osobe (roditelja/skrbnika ili osoba
opunomocenih za dovodenje i odvodenje (najvise tri osobe). Pri dovodenju i odvodenju obvezno je
javiti se odgojitelju. Vrata se u 9,00 sati radi sigurnosti zakljucavaju. Ukoliko dijete iz opravdanih
razloga kasni, u izuzetnim slu¢ajevima, roditelj se mora javiti odgojitelju.

Predajom djeteta roditelju, nakon boravka u vrti¢u, prestaje odgovornost odgojitelja, a roditelj mora
imati dijete pod nadzorom.

Pri ulasku i izlasku roditelj/skrbnik obvezno mora za sobom zatvoriti vrata.

Radi sigurnosti djece u vrti¢ se ne donose opasni predmeti (bomboni, Zvake, ukosnice, sitne igracke,
lijekovi i sl.) i neprimjereni predmeti (mobitel, novac, nakit i sl.). Zabranjeno je i uvodenje Zivotinja u
prostore vrtiéa.



Ponedjeljkom, za djecu koja spavaju donijeti pidZzamu i jastucnicu, presvlake za djecu (rezervnu
odjecu), a petkom se odjeca odnosi kuéi na pranje. Obvezne su papuce za dijete primjerene
godiSnjem dobu.

Za jaslicko dijete potrebno je donijeti pelene i dovoljno presvliake — odjece te vlazne maramice i
kremu jednom mjesecno ili po potrebi.

Ukoliko su vrata pri dolasku po dijete zaklju¢ana, roditelji mogu pozvati odgojitelja skupine (svaka
skupina ima sluzbeni broj) koji ¢e se potruditi da se roditelj/skrbnik ili opunomocena osoba pusti u
vrtic.

ZDRAVLIE DJETETA
Cl. 25.

Uvjet za boravak u vrticu je procijepljeno i zdravo dijete. Lije¢nicki pregled djeteta potrebno je obaviti
na pocetku svake pedagoske godine.

Vrti¢ redovito provodi preventivhe mjere zdravstvene zaStite u suradnji i ugovorno sa Zavodom za
javno zdravstvo, zatim dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju, analizu briseva povrsina, vode,
nutritivnu vrijednost hrane.

Roditelji/skrbnici su duZni radi svog djeteta i radi ostale djece, obavijestiti Vrti¢ o promjeni
zdravstvenog statusa djeteta i ne dovoditi dijete u vrti¢ u slucajevima:

e Antibiotske terapije

e Dispepsije (proljeva)

e Ako je nositelj usiju u kosi

e Ako imatemperaturu

e Ako je zarazeno bilo kojom zaraznom bolescu

Cl. 26.

U slucdaju da je dijete oboljelo od zarazne bolesti, a boravilo je u vrtiéu, roditelj ili skrbnik duzan je o
tome pismeno ili usmeno obavijestiti odgovorne osobe u vrticu.

Davatelj usluga zadrZava pravo lijecnicke provjere ukoliko sumnja na prisustvo zarazne bolesti radi
zastite ostale djece.

U sluéaju sumnje u prisustvo bolesti, odgovorna osoba u vrtiéu mora pozvati roditelja da odvede
dijete iz vrtica.

Lijekovi, sirupi i kapi ne smiju se davati u vrti¢u. Roditelj je duZan zavrsiti terapiju kod kuce.

Dijete se u vrti¢ nakon prisustva bolesti prihvaéa samo uz lije¢nicku potvrdu — sluzbeni obrazac

Pravilnik o obrascima zdravstvene dokumentacije djece predskolske sobi i evidencije u djecjem vrtiéu
—¢l. 3.



Ukoliko dijete ima kroni¢nu bolest roditelj/skrbnik o tome treba obavijestiti odgojitelje svoga djeteta
i zdravstvenu voditeljicu, obvezan je donijeti lije¢ni¢ku potvrdu i pisanu uputu lijeénika o imenu lijeka,
dozi, vremenu i nacinu davanja lijeka.

U slucaju posebne prehrane, radi zdravstvenih problema roditelj/ skrbnik treba obavijestiti Vrti¢ radi
izrade posebnog jelovnika za takvo dijete.

Kod ozljeda i naglog pobolijevanja, u vrtiéu se pruza prva pomo¢, obavjestava roditelj/skrbnik i ako
postoji indikacija za dodatnu stru¢nu medicinsku pomo¢, dijete se u pratnji struéne osobe upucuje
lijecniku. O tome treba biti obavijeSten ravnatelj Vrtica.

PREHRANA DJECE
Cl. 27.

Roditelj/skrbnik djeteta koji polazi vrti¢, moZe u izuzetnim prilikama (imendani, rodendani i slicne
proslave), a uz prethodni dogovor s odgovornom osobom vrti¢a, donositi iskljucivo tvornicki
pakovane proizvode, slastice s deklaracijom i negazirano nezasladeno pice.

Obroci u vrticu:
10 - satni program

1. Zajutrak  6,30-7.00
2.UZinal 9,00-9,30

3. Rugak 12,00 - 1,00
4.Uzina2 15,00 - 15,30

6 — satni program

1.Uzina 9,00-9,30
2. Doru¢ak 12,00-12,30

Izbor hrane i nacin pripreme trebaju biti prilagodeni djeci Sto je utvrdeno Odlukom ministra
nadleznog za zdravstvo.

Tijekom dana djeci je stalno dostupno voce i voda. Voce se smatra meduobrokom.

Da bismo prilagodili jelovnik za djecu koja imaju posebne prehrambene potrebe, potrebno je donijeti
lije¢nicku potvrdu s uputama, ukoliko se radi o zdravstvenim razlozima, odnosno izjavu roditelja
ukoliko je razlog vjersko uvjerenje.



SUDJELOVANIJE U CIJENI PROGRAMA
Cl. 28.

Upis u Djecji vrti¢ pocinje najkasnije 30. travnja, objavljuje ga Upravno vijece na temelju Plana upisa.
Podatke koje roditelj/skrbnik daje u svrhu upisa, koristit ¢e se u skladu sa Uredbom o zastiti osobnih
podataka - GDPR.

Pedagoska godina pocinje 01. rujna, a zavrsava 30. kolovoza iduée godine.

Roditelj i skrbnik duzan je sudjelovati u cijeni ostvarivanja programa rada Vrti¢a u visini utvrdenoj
Odlukom o utvrdivanju ekonomske cijene boravka djece u Dje¢jem vrticu MARINA.

Odlukom o utvrdivanju mjerila za naplatu usluga Djecjeg vrtica MARINA od roditelja/skrbnika,
korisnika usluga, utvrduje se pravo roditelja ili skrbnika na umanjenje cijene programa koji koristi.

Roditelj ili skrbnik Cije je dijete korisnik vrti¢a, duzan je cijenu ugovorenog programa uplatiti
najkasnije temeljem ispostavljenog racuna, u skladu s dospije¢em rac¢una.

Dijete ne pohada djecji vrti¢ u slucaju bolesti i koriStenja godisnjeg odmora roditelja. U slucaju
odsustvovanja duljeg od 30 kalendarskih dana u tom sludaju ucesée roditelja u placanju usluga
umanjuje se 30 % (uz potvrde i pismeni zahtjev).

Roditelj/skrbnik ne placa boravak djeteta u srpnju i kolovozu, izuzev u slu€aju da koristi usluge vrtica.
U svim ostalim sluéajevima vrtic se plaéa, bez obzira na razlog izostanka djeteta.

Ukoliko roditelj/skrbnik ne podmiri svoje obveze prema vrti¢u u roku odredenim Cl. 12. Odluke o
utvrdivanju mjerila za naplatu usluga Djecjeg vrtiéa MARINA od roditelja/skrbnika, korisnika usluga
ili ako ne podmiri svoje obveze nakon urucene mu usmene opomene, pismene opomene, opomene
pred tuzbu, otkazuje mu se pruzanje usluga vrti¢a i pokreée se OvrSni postupak, a na upraznjeno
mjesto ¢e biti primljeno sljedeée dijete s liste ¢ekanja za taj program.

Cl. 29.

Dijete se moZe ispisati putem ispisnice (zahtjeva za ispis), a potpisuje ju roditelj-skrbnik i potvrduje
odgojitelj u skladu s evidencijom dolaska, a zatim se dostavlja tajniStvu vrti¢a (navodi se ime i
prezime djeteta i razdoblje od kojeg se dijete ispisuje iz programa djedjeg vrtica.

Na mjesto ispisanog djeteta automatski se upisuje dijete s liste ¢ekanja.
Cl. 30.

Ukoliko postoji raspolozivo mjesto, dijete se moze premijestiti iz odjela u odjel ili iz kradeg u dulji
program i obrnuto, uz podnosenje zahtjeva tajnistvu.



V. ODNOS PREMA IMOVINI
Cl. 31.
Roditelji/skrbnici i radnici vrti¢a duzni su ¢uvati imovinu vrti¢a paznjom dobrog domacdina.
Radnik koji ne ¢uva imovinu vrtiéa krsi kuéni red.

Za Stetu ucinjenu na imovini Vrtica djelatnik odgovara prema odredbama Pravilnika o stegovnoj
odgovornosti i Pravilniku o radu.

Za Stetu koju roditelj ili skrbnik ucini na imovini Vrti¢a duzan je nadoknaditi Stetu.
Visinu Stete utvrduje komisija za Stetu.

Komisiju imenuje ravnatelj na pocetku godine. Komisija ima tri ¢lana. Visina Stete utvrduje se u
visini cijene kosStanja osteéene imovine, odnosno na temelju procjene visine Stete, ako komisija
ne moZze utvrditi cijenu kosStanja oSte¢ene imovine.

Cl. 32.

Roditelj i skrbnik duzZan je iznos Stete uplatiti Vrti¢u u roku od 8 dana od dana donosenja odluke o
ucinjenoj Steti i visini Stete.

Cl. 33.

Radnici Vrtiéa, bez prethodnog odobrenja ravnatelja, ne mogu imovinu Vrtiéa iznositi iz Vrti¢a i
rabiti u privatne svrhe.

Radnik Vrtic¢a koji postupi suprotno st. 1. ovog ¢lanka ¢ini teZzu povredu kuénog reda.
Cl. 34.
U gradevinu, prostorije i prostore Vrtica zabranjeno je:

- Unositi sredstva, uredaje i opremu koja moze izazvati pozar i eksploziju,

- Unositi alkohol i drogu

- U vrticu je zabranjeno pusenje u skladu s Pravilnikom o suzbijanju Stetnosti duhanskih
proizvoda i Odlukom o zabrani pusenja, u vanjskim i unutarnjim prostorima te 20 m od
dvorista.

Cl. 35.
Gradevina i prostorije Vrti¢a moraju biti zaklju¢ane u vremenu kad se u Vrti¢u ne radi.

O zakljucavanju i otkljucavanju gradevine i prostorija Vrti¢a te o cuvanju kljuceva skrbe radnici
koje odlukom odredi ravnatelj.



VI. KRSENJE KUCNOG REDA
Cl. 36.

Radnik Vrtica odgovara za krSenje kuc¢nog reda prema odredbama Pravilnika o stegovnoj
odgovornosti.

Djelatnik krsi kuéni red ako ne izvrSava duZznosti i obveze utvrdene ovim Pravilnikom.
Cl. 37.

Roditelj/skrbnik djeteta krsi kucni red ako ne izvrSava duZnosti i obveze utvrdene ovim
Pravilnikom.

Ravnatelj Vrti¢a opomenut ¢e roditelja/skrbnika djeteta koji krsi kuéni red.

VIl. PRIELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Cl. 38.

Ovaj Pravilnik usvojen je kada ga prihvati Upravno vije¢e vec¢inom glasova prisutnih ¢lanova.
Izmjene i dopune Pravilnika vr$e se po postupku utvrdenom za njegovo donosenije.

Cl. 39.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o kuénom redu KLASA: 601-02/15-
06/6, URBROJ: 2184-03-02-002-15-1 od 29.01.2015.

Cl. 40.

Pravilnik o kuénom redu stupa na snagu osmog dana od dana nakon dana objave na oglasnoj
ploci Vrtica.

KLASA: 011-01/22-03/2
URBROJ: 2181-31-1-3-22-1
Pozorac, 26. kolovoza 2022. godine

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Katarina Kazoti Jerkovié



Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci vrti¢a 29.08.2022., a stupa na snagu 06.09.2022 .

RAVNATELJICA
Nora Dokic



