Na temelju ¢lanka 72. Statuta djecjeg vrti¢a Izvor Solin, (od 03.09.2024.g.) Upravno vijece Dje¢jeg
vrtica lzvor Solin, na 3. sjednici odrzanoj dana 11.09.2024.g. donosi sljedeci:

PRAVILNIK
O KUCNOM REDU

1. OPCE ODREDBE
€lanak 1.

Ovim Pravilnikom o ku¢nom redu Djejeg vrti¢a lzvor Solin (u daljnjem tekstu : Pravilnik),
utvrduje se radno vrijeme, pravila ponasanja i komunikacije, pravila boravka u prostoru Dje¢jeg
vrti¢a lzvor Solin (u daljnjem tekstu: Vrtic), prehrana, mjere sigurnosti djece i obveze predstojnica
vrtica.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve radnike Vrtica, roditelje-korisnike usluga i sve
osobe tijekom njihova boravka u vanjskim i unutarnjim prostorima Vrtica.

Osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka imaju pravo upoznati se s odredbama ovog Pravilnika i Vrti¢ je
duZan to im omoguciti na prikladan nacin.

Clanak 2.
Rijedi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, odnose se jednako
na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Il DOLAZAK NA POSAO | ODLAZAK S POSLA

Clanak 3.

Djelatnik Vrti¢a duzan je dolaziti na posao i odlaziti s posla u vrijeme utvrdeno Odlukom
ravnatelja o rasporedu radnog vremena.

U slucaju sprije¢enosti dolaska na rad djelatnik je duzan obavijestiti ravnatelja o razlozima
sprije€enosti najkasnije u roku od 24 sata od njihovog nastanka, osim ako to ne mozZe ufiniti iz
objektivnih razloga.

Djelatnik u smjenskom radu prekida rad i odlazi s rada (radnog mjesta) u ¢asu preuzimanja
posla drugog djelatnika u smjenskom radu.

Ako djelatnik Vrti¢a ucestalo zakasnjava na posao ili ranije odlazi s posla odnosno postupi
suprotno stavku 2. ovog ¢lanka, biti ¢e opomenut od strane Ravnatelja.

Clanak 4.
Djelatnik odlazi s posla po isteku radnog vremena odnosno nakon primopredaje posla
drugom djelatniku u slu¢aju smjenskog rada.
Djelatnik moze raditi odnosno biti nazo¢an u Vrti¢u nakon zavrsetka radnog vremena jedino
uz prethodno odobrenje ravnatelja.

il RADNO VRUEME

Clanak 5.
Radno vrijeme Vrti¢a organizirano je od ponedjeljka do petka, sukladno godisnjem planu i
programu rada.
Radno vrijeme uprave Vrti¢a je svaki radni dan od 7:00 do 15:00 sati.
Uredovno vrijeme Uprave za stranke je svakim radnim danom od 8:00 do 14:00 sati.



Radno vrijeme podruénih objekata Vrti¢a (u daljnjem tekstu: PO) u redovitom cjelodnevnom 10-
satnom programu rada je od ponedjeljka do petka od 6:00 do 16:00 sati, odnosno od 6:30 do 16:30
sati.

Radno vrijeme PO Vrti¢a u redovitom popodnevnom 5-satnom programu rada je od ponedjeljka
do petka od 15:00 do 20:00 sati.

Radnici i druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo za vrijeme radnog vremena.

Evidenciju radnog vremena za PO vodi predstojnica.

Clanak 6.

Nakon 9:00 sati ulazna vrata se zatvaraju radi sigurnosti djece i ostaju zatvorena do 14:00 sati,
ulazak je moguc¢ uz unosenje Sifre ili otklju¢avanjem vrata nakon zvonjenja.

Dolazak nakon 9:00 sati potrebno je prethodno najaviti odgojitelju, a djetetu osigurati dorucak
kod kuce.

Ukoliko roditelj-korisnik usluga ima potrebu dijete dovesti odnosno odvesti iz Vrti¢a u periodu
kada su vrata zaklju¢ana, duZan je to prethodno najaviti odgojitelju djeteta.

Dijete u Vrticu moze boraviti najduZe 10 sati. DuZi boravak moguc¢ je u iznimnim i hitnim
situacijama koje roditelj treba opravdati.

Djeca upisana u neki od programa koji se u Vrti¢u provodi, mogu boraviti u Vrtiéu samo u vrijeme
provedbe programa i drugih oblika odgojno-obrazovnog rada sukladno godidnjem planu i programu
rada Vrti¢a i ugovoru o medusobnim pravima i obvezama u ostvarivanju programa djecjih vrtica i
jaslica.

Clanak 7.
Za vrijeme blagdana propisanih posebnim zakonom ili odlukom osnivaa Vrti¢ ne radi.
Radno vrijeme Vrti¢a moZe se odrediti i drugacije ukoliko to zahtijevaju organizacijski razlozi o
¢emu odluku donosi Ravnatelj.
U vrijeme ljetnih $kolskih praznika, kada se koristi kolektivni godi$nji odmor za zaposlenike, Vrti¢
moZe drugadije organizirati rad u odnosu na radnike i mjesto (PO) provodenja odgojno-obrazovnog
rada kroz ljetno deZurstvo.

v, PRAVILA PONASANJA | KOMUNIKACIE

Clanak 8.
Radnici Vrtica, roditelji-korisnici te druge osobe koje borave u Vrti¢u duZni su postivati pravila
kulturnog ponasanja i pristojnog ophodenja u medusobnim kontaktima.
Radnici Vrti¢a u svome radu promoviraju vrijednosti humanizma, nenasilja, uvazavanja i
postivanja razli¢itosti.

Clanak 9.
U razdoblju nekoristenja usluge roditelj nema pravo svoje dijete povremeno dovoditi u Vrtic.
Posjete ¢lanova obitelji djetetu nisu dozvoljene u vrijeme neposrednog odgojno-obrazovnog
rada.
Individualne informacije o djetetu roditelj moZe dobiti izvan odgojno-obrazovnog rada prema
planu odgojno-obrazovne skupine i u dogovoru s odgojiteljem djeteta.



Roditelj/staratelj duzan je obavijestiti odgojitelja o svakoj promjeni adrese/broja
telefona/mobitela kako bi uvijek bili dostupni odgojiteljima, a odgojitelj je duzan o navedenome
izvijestiti upravu.

Roditelji/staratelji su duZni pratiti obavijesti koje se postavljaju na oglasnim prostorima vrtica te
na web stranici vrti¢a, a vezano za ostvarivanje njihovih prava i ispunjavanja obveza tijekom boravka
njihovog djeteta u vrti¢u.

Roditelji/staratelji te drugi odrasli ne smiju zadrZavati odgojitelje osim u svrhu kratke dnevne
razmjene informacija, a ukoliko imaju prituzbu/zahtjev mogu se obratiti stru¢noj sluzbi odnosno
ravnatelju vrtiéa.

Clanak 10.

Tijekom radnog vremena radnici su duZni nositi urednu i ¢istu odjecu i obucu te primjerenim
izgledom, profesionalnim i uljudnim pona3anjem i komunikacijom s roditeljima-korisnicima usluga i
drugim osobama koje borave u Vrti¢u pridonositi njenom ugledu.

Radnici Vrti¢a ne smiju svojim izgledom, bilo da je rije¢ o odjeci, Sminki ili nakitu, odudarati od
uobitajenog izgleda primjerenog kulturi i obi¢ajima sredine u kojoj Zive (nepristojnom ili
neprimjerenom odjec¢om, $minkom ili nakitom kao $to je pearcing ili tetovaza na vidljivim dijelovima
tijela)

Radnici Vrti¢a koji rade u neposrednom radu s djecom obvezni su nositi radnu uniformu koja se
sastoji od hlaéa i tunike. Radnu uniformu nabavlja Vrti¢ kada su za to osigurana sredstva.

Radnici Vrti¢a i druge osobe duZni su postivati i Cuvati imovinu i inventar Vrtica.

Svim radnicima vrtié¢a, a posebno odgojiteljima, strogo je zabranjeno prihvacanje ili potrazivanje
donacija igracaka, rac¢unala, bicikli i dr. od strane roditelja i drugih.

Radnici Vrtica duzni su racionalno koristiti sredstva koja su im stavljena na raspolaganje, a svaki
kvar i Stetu odmah prijaviti ravnatelju.

Koristenje telefona Vrti¢a dozvoljeno je samo u odgojno-obrazovne svrhe.

Odgojiteljima i ostalim radnicima vrtica je za vrijeme rada zabranjeno koriStenje mobitela, osim
radi kontakta s ravnateljem ili drugim sluzbenim osobama vrti¢a.

Roditelji-korisnici usluga i druge osobe koje tijekom radnog vremena borave u unutarnjem i
vanjskom prostoru Vrti¢a duzne su nositi primjerenu odjecu i obucu.

V. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 11.

Nezaposlenim osobama nije dozvoljen ulaz u vanjske i unutarnje prostore Vrti¢a.

Nezaposlena osoba moZe boraviti u odgojno-obrazovnoj skupini djece u iznimnim situacijama,
kao primjerice roditelji korisnici usluga u procesu prilagodbe i u drugim oblicima suradnje u
dogovoru s odgojiteljem, studenti na praksi, radnici zdravstvenih i sanitarnih sluzbi, izvodaci
umjetnickih i edukativnih sadrzaja namijenjenih djeci i slicno, uz odobrenje ravnatelja.

Nezaposlena osoba iznimno moZe boraviti u prostorima Vrtica ukoliko je to nuzno ili radi
ispunjavanja zakonskih obaveza Vrtica i to u slu¢aju potrebe servisiranja ili popravka aparata i
uredaja, izvodenja gradevinskih radova, poslova sanitarne i inspekcijske sluzbe, poslova iz podrucja
zastite na radu i sl., uz odobrenje ravnatelja.

Svi radnici duZni su sumnjive osobe prijaviti u upravu vrti¢a, a u hitnim slu¢ajevima pozvati
policiju i o tome obavijestiti upravu vrtica.

Zabranjeno je parkiranje vozila nezaposlenim osobama na vanjskom prostoru kojeg koristi Vrtic,
osobito nakon radnog vremena Ustanove.



€lanak 12.

Odgoijitelj koji prvi u jutarnjim satima otvara PO duZan je izvrsiti pregled i obilazak vanjskog i
unutarnjeg prostora te uoceno stanje (eventualnu provalu, kradu, ostecenje ili unidtenje imovine i
inventara) prijaviti ravnatelju.

Osoba koja zatvara PO po zavretku radnog vremena, duzna je obici sve prostorije te objekt
zakljucati i, ukoliko postoji, ukljuciti alarm.

€lanak 13.

U vanjskom i unutarnjem prostoru Vrti¢a zabranjuje se:
pusenje, nosenje oruZja, pisanje po zidovima i inventaru, kretanje na koturaljkama u unutarnjem
prostoru, osteéivanje i uniStavanje inventara, pretjerano glasan govor i prepirke, koristenje
neprimjerenog rjecnika, prijetnje te svaki oblik nasilja, bacanje otpada u za to nepredvidena mjesta,
uno$enje i konzumiranje alkohola i narkotika, dolazak u alkoholiziranom stanju ili pod utjecajem
narkotika, uno3enje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju, unosenje
tiskanih materijala nepo¢udnog sadrzaja, promidzba i prodaja roba i usluga koji nisu u funkciji odgoja
i obrazovanja ili su $tetni za zdravlje, rast i razvoj djece rane i predskolske dobi, uvodenje Zivotinja u
vrti¢ ili vezanje pred ulaz u vrti¢, dijeljenje pozivnica za djeCje rodendane i druge privatne aktivnosti i
sve drugo $to se drZi neprimjerenim za prostor u kojem borave djeca.

Clanak 14.
Djedja kolica i druga djecja prijevozna sredstva (romobil, bicikl i dr.) nije dopusteno ostavljati u
prostoru Vrtica, a ispred Vrti¢a samo na vlastitu odgovornost.
Vrti¢ ne snosi odgovornost za eventualno izgubljene ili unitene stvari (igracke, nakit, odjeca,
oprema i sl.) koje dijete, odnosno roditelj, unese u Vrtic.

VI. MIJERE SIGURNOSTI DJECE

Clanak 15.

Sigurnosno zastitni i preventivni program Dje¢jeg vrtic¢a lzvor Solin (u daljnjem tekstu: SZPP)
posebno regulira fizitke mjere zastite djeteta — sigurnost okruZenja, mjere za o€uvanje i unapredenje
djetetovog zdravlja, sigurnost ozracja — psihosocijalne mjere zastite, aktivnosti samozastite i
samoocCuvanja djeteta.

Odgoijitelji i svi ostali radnici vrtica odgovorni su za sigurnost djece, (sigurne uvjete boravka
djece, postupanje i aktivnosti djece)

Svi radnici duZni su ¢uvati povjerljive podatke o djeci i korisnicima vrti¢a
(roditeljima/starateljima), kao i podatke o poslovanju vrti¢a, te podatke o radnicima vrti¢a (osim
nadleZnih osoba vrti¢a koje takve podatke mogu dati ovlastenim osobama i sluzbama)

Clanak 16.

Dijete iz Vrtiéa moze odvesti samo punoljetna osoba, u pravilu roditelj, staratelj ili druga
punoljetna osoba koju je roditelj ovlastio pisanom izjavom. Osobe koje dolaze po dijete duZne su
odgojitelju predoditi osobnu iskaznicu.

Prilikom dovodenja i odvodenja djeteta osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka duZne su javiti se
odgojitelju u grupi u kojoj dijete boravi.

Odvodenje djeteta iz Vrti¢a nije dopusteno osobi iz stavka 1. ovog ¢lanka za koju odgojitel;j
procjeni da je u takvom psihofizickom stanju (pod utjecajem alkohola, narkotika i dr.) u kojem ne
moZe na siguran nadin odvesti dijete iz Vrti¢a.

Predajom djeteta roditelju/ovlastenoj punoljetnoj osobi, prestaje odgovornost odgojitelja.



Clanak 17.
Roditelji-korisnici usluga duzni su u Vrti¢ dovoditi zdravo, €isto i uredno dijete.
Roditelji-korisnici usluga duZni su osigurati za dijete dovoljnu koli¢inu rezervne Ciste odjece te pelene
za djecu koja ih koriste.
Boravak na otvorenom je svakodnevan i obvezan zbog o¢uvanja zdravlja djece te dijete u
vrticu/jaslicama treba boraviti u udobnoj, ¢istoj i primjerenoj odjeci i obudi za igru u unutarnjem i
vanjskom prostoru vrtica.

Clanak 18.

U Vrti¢u borave iskijudivo zdrava djeca. Bolesno dijete ostaje na ku¢noj njezi do ozdravljenja.
Pod boles¢u iz stavka 1. ovoga ¢lanka osobito se smatra povisena tjelesna temperatura, povracanje,
proljev, osip po koZi, bol u trbuhu, angina, konjuktivitis, djecje gliste, usljivost vlasista, vece
imobilizacije, akutne zarazne bolesti i sl.

Roditelji-korisnici usluga duZni su istog dana obavijestiti odgojitelja o izostanku i razlozima
izostanka djeteta, a po povratku s bolovanja roditelj-korisnik usluga donosi ispri¢nicu djetetovog
pedijatra.

Kod ozljeda i akutnih oboljenja u vrti¢u, djetetu se pruza prva pomoc i obavjestavaju se roditelji,
strucna sluzba i uprava vrtiéa.

Ukoliko dijete boluje od neke kroni¢ne bolesti, mozZe boraviti u Ustanovi kad je u stabilnom
stanju i uz dopustenje lije¢nika. Ako zbog takve bolesti ili stanja dijete treba uzimati lijek, daje ga
roditelj kod kuce. U iznimno hitnim slu¢ajevima lijek u Ustanovi mozZe dati odgojitel;j ili zdravstvena
voditeljica, uz pisano dopustenje roditelja i od roditelja dostavljenu uputu nadleznog lije¢nika, koja
mora sadrzavati sve vazne podatke (naziv lijeka, nacin primjene i dozu).

Nakon preboljene bolesti potrebno je dostaviti potvrdu nadleZnog lije¢nika pedijatra o
zdravstvenom statusu djeteta.

Vil. PREHRANA DJECE

Clanak 19.

Prehrana djece u Vrti¢u osigurana je sukladno utvrdenom jelovniku vodeéi ratuna o
odgovarajucoj kalorijskoj vrijednosti i potrebnim nutrijentima.

Nutritivnu i mikrobiolosku ispravnost prehrane kontrolira Nastavni zavod za javno zdravstvo
periodi¢kim uzorkovanjem hrane.

Dorucak, voéni obrok i uZina pripremaju se u PO u koje se dopremaju svjeZze namirnice putem
ekonomata, dok se ru¢ak priprema u centralnoj kuhinji Vrti¢a i kao gotovo jelo doprema u PO, sve
sukladno pravilima HACCP sustava.

Clanak 20.
S obzirom na trajanje programa djeci se, u pravilu, osigurava sljededi broj obroka:
- za 5-satni popodnevni program dijete ima pravo na uzinu, koja se posluzuje od 15:30 do
16:00 sati
- zaredoviti 10-satni program dijete ima pravo na 4 obroka:
- zajutrak, koji se posluzuje od 06:30 do 7:00 sati
- dorucak, koji se posluzuje od 08:00 do 9:00 sati
- vocni obrok, koji se posluzuje od 10:00 do 10:30 sati
- rudak, koji se posluzuje od 11:45 do 12:30 sati
- UuZina, koja se posluzuje od 15:00 do 15:30 sati



Clanak 21.

Prilikom slavlja, obiljeZavanja vaZnih datuma i svecanosti koje roditelj-korisnik usluga unaprijed
dogovara s odgojiteljem djeteta, potrebno je postivati pravilo Vrti¢a: ne mogu se u vrti¢ unositi
prehrambeni proizvodi, zbog pokvarljivosti, nemoguénosti kontrole njihovog skladitenja i higijenske
ispravnosti. Roditelji u ovakvim prilikama mogu donijeti iskljuivo industrijski pakiranu hranu.

VIIL. PREDSTOINICA VRTICA

Clanak 22.
U vrti¢u u kojem postoji samo jedna odgojna skupina voditelj vrti¢a je odgoji
telj.
U vrtiéu koji broji jednu odgojnu skupinu, a vise odgojitelja odnosno dvije i viSe odgojnih skupina,
imenuje se iz reda odgojitelja predstojnica Vrtiéa.
Predstojnicu Vrti¢a imenuje ravnatelj svojom odlukom i to za jednu pedagosku godinu.

€lanak 23.
Predstojnica vrti¢a koordinira radom vrtica, vodi brigu i nadzor nad urednim funkcioniranjem
vrti¢a i osoblja, a sve to u skladu s odlukom ravnatelja.

Predstojnica vrtica:

- saziva po potrebi, odnosno na zahtjev djelatnika, odgojno vijec¢e kuce

- vodi knjigu zapisnika sa odgojnih vije¢a kuée

- vodi brigu o realizaciji zaklju¢aka donesenih na nivou ustanove

- koordinira odgojno-obrazovni proces s posebnim naglaskom na dnevni ritam
Zivotairada i reda vrti¢a odnosno jaslica

- vodi brigu o organizaciji rada u vrtic¢u u slu¢aju odsustva djelatnika (uvodi
zamjenu u posao)

- usuradnji s ostalima brine o pedagosko-estetskom uredenju vanjskog i
unutarnjeg prostora kao i o potrebnim popravcima i dopuni sredstava (vodi
nadzor nad pomocénicama)

- usuradnji s nosiocima zadataka brine o realizaciji internih i javnih manifestacija
vrti¢a

- utvrduje s odgojiteljima program rada s roditeijima i medicinskim sestrama

- vodi brigu o posti koju vrti¢ zaprima

- prikuplja potrebne podatke od vaznosti za ustanovu kao broj djece, statisticke
podatke i druge te vodi brigu da se na vrijeme dostave u upravu ustanove

- obavljai sve ostale poslove po nalogu ravnatelja ustanove.



IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

kLasa: 60/ - 01/24 -—03/5
URBROJ: 2/81-9-&8~-2¢ —
Solin, // 09  2024g.

Ovaj Pravilnik o kuénom redu objavljen je

S\ i
%XQS\C lZVO EDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA:
Mijo Matkovi¢, dipl.iur.

na oglasnoj plo&i Ustanove dana__ 7% ©9.202¢. , a stupio je na snagu dana R.09. 2024,




