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DJECJI VRTIC LATICA
UPRAVNO VIJECE

KLASA: 011-03/25-02/2
URBROJ: 2186-15-1-03-25-1
Klenovnik, 06. ozujak 2025.
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Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (NN
br.10/97,107/07, 94/13, 57/22 i 101/23) i ¢lanka 50. Statuta Djeljeg vrtica Latica
Upravno vije¢e na 28. sjednici odrzanoj 06. ozujka 2025. donosi

PRAVILNIK O KUCNOM REDU
DJECJEG VRTICA LATICA

I.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U DjeCjem vrticu Latica (u daljnjem tekstu Vrti¢) ostvaruju se programi ranog i
predSkolskog odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi
djeteta od navrSenih 12 mjeseci zivota do polaska u skolu u skladu sa Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonu o ustanovama, Statutom vrtiCa i ostalim
aktima vrtica.

Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve zaposlenike u vrticu, pripravnike i
osobe na struénom osposobljavaniju za rad bez zasnivanja radnog odnosa, studente na
praksi, roditelje/korisnike usluga te sve ostale osobe koje dodu u prostor Vrtica.

Clanak 3.

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

Il. RADNO VRIJEME
Clanak 4.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 5.30 do 15.30 sati. Radno vrijeme Vrti¢a uskladeno je s
radnim vremenom korisnika usluga . U vremenu od 15.30 do 16.00 sati moze se
organizirati dezurstvo za djecu &iji su roditelji najavili opravdanu potrebu za istim.

Clanak 5.
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Zaposlenici vrti¢a duzni su dolaziti i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Zaposlenik u ustanovu dolazi minimalno 5 minuta ranije zbog pripreme prije odlaska na
radno mjesto.
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IIl. DOVODPENJE | ODVODENJE DJETETA U VRTIC - MJERE SIGURNOSTI
Clanak 6.

Roditelj je duzan dovoditi dijete u Vrti¢ najkasnije do 9:00 sati. Vrti¢ se zakljuCava od
9:00 — 14:00 sati iz sigurnosnih razloga.

Clanak 7.

Ukoliko roditelj dolazi po dijete u vrijeme kada je Vrti¢ zakljuSan svoj dolazak mora
najaviti ujutro kod dovodenja djeteta ili javiti telefonski matinom odgojitelju ili
ravnatelju.

Clanak 8.
Na ulazu u vrti¢ postavljen je sigurnosni nadzor.
Clanak 9.

Dijete dovodi i odvodi iz Vrtica samo roditelj/skrbnik ili ovlatena punoljetna osoba
koju je roditelj/skrbnik naveo u Izjavi o dovodenju i odvodenju djeteta u Vrtic.

Ukoliko dode neka treca osoba koju roditelj/skrbnik nije naveo u odgovarajucoj izjavi,
roditelj je duzan javiti odgojitelju/ravnatelju tko dolazi po dijete uz opravdan razlog , a
osoba koja dolazi po dijete mora imati osobni dokument koji daje na pokaz prilikom
dolaska po dijete ukoliko odgojitelj zatrazi.

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

U vrijeme trajanja krac¢ih programa odgovornost za dijete ima voditelj kracih
programa.

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

Odgovornost Vrti¢a pocinje u trenutku preuzimanja djeteta od strane roditelja, a
zavr$ava u trenutku predaje djeteta roditelju/skrbniku ili drugoj ovlastenoj osobi.

Clanak 10.

Kod dolaska u vrti¢ roditelji i djeca duzni su dobro obrisati obucu i obavezno za
sobom zatvoriti vrata.



Dijete odlaZe odjec¢u i obucu u garderobi za to predvideno mjesto, a koje je na odreden
nadin obiliezeno za svako dijete. Za ulazak u sobu obavezno se obuvaju papuce.
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U garderobi svako dijete mora imati svoj ruksak, vrecicu ili sl. sa rezervnom odjecom
koja mozZe biti oznatena imenom i prezimenom ,0sobito kod manje djece.

Djecu oblaéiti u skladu s vremenskim prilikama te prilagodenim veliCinama odjece i
obuce.

Kao primjer lijepom ophodeniju roditelji prilikom ulaska u Vrti¢ i kod predaje djeteta
pozdravljaju sa Dobro jutro, Dobar dan, Dovidenja.

Roditelji ne ulaze u sobu dnevnog boravka djece iz higijenskih razloga vec s vrata
pozivaju (ili pozvone) odgoijiteljicu koja preuzima ili predaje dijete.

Clanak 11.
Roditelj je duzan do¢i po dijete do kraja radnog vremena Vrtica.

Ukoliko roditelj ne dode po dijete niti osigura drugu odraslu punoljetnu osobu koja
¢e doéi po dijete, a ne javlja se na poziv odgoijitelja, Vrti¢ je duzan obavijestiti nadlezne
ustanove ( Centar za socijalnu skrb ili PU).

Clanak 12.

U vrtié se ne smiju nositi igracke od kuce (osim u dogovoru sa odgojiteliem), nakit,
satovi, mobiteli i sl.

Svaki roditelj duzan je voditi brigu o djec¢jim stvarima i na vrijeme ih podizati u vrticu
te provjeravati rezervu garderobu. Za eventualna ostecenja ili nestanak nakita, igraCaka
i sl. Vrti¢ ne preuzima odgovornost.

IV. ZDRAVLJE DJECE
Clanak 13.
Roditelj/skrbnik usluga duzan je u vrti¢ dovoditi zdravo, Cisto i uredno dijete.

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

Nakon preboljene bolesti dijete se moZe primiti samo uz lijeniCku ispriCnicu
nadleznog pedijatra.

O svakoj bolesti i promjeni zdravstvenog stanja djeteta roditelji/skrbnici korisnici
usluga obvezni su obavijestiti odgojitelja djeteta ili ravnatelja najkasnije drugi dan od
izostanka.
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Nije dopusteno u Vrti¢ donositi lijekove , sirupe, kapi, vitaminske pripravke i sli¢no
osim kod kronicnih bolesti uz lijeénicku potvrdu i uputu.
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Kod ozljeda, naglog pobolijevanja i sl. u Vrticu se pruza nuzna prva pomoc te se
odmah obavjestava roditelj/skrbnik koji u najkracem vremenu organizira dolazak po
dijete. Ako postoji indikacija za dodatnu stru¢nu pomo¢ zove se Hitna sluzba ili lijecnik.

Boravak djece na zraku je obavezan zbog o¢uvanja zdravlja djece.
Clanak 14.

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

Za proslave rodendana dozvoljeno je donositi samo originalno zapakiranu robu s
deklaracijom. Rodendanske proslave u skupini dogovaraju se s odgojiteljem skupine.

V. BORAVAK U PROSTORU DJECJEG VRTICA
Clanak 15.
U prostoru vrtica zabranjeno je:
- pusenje
- noSenje oruzja
- psovanije i koristenje neprikladnog vokabulara
- uno$enje i konzumiranje alkohola i narkotika
-dolazak u alkoholiziranom stanju ili pod utjecajem narkotika
-unosenje tiskovina nemoralnog sadrzaja
- unistavanje imovine
- ulazak u cipelama u prostorije odgojno-obrazovnih skupina
- dovodenje zivotinja u prostore i dvoriste Vrtica bez odobrenja ravnatelja
~ Elanak 16.

Radnici Vrtiéa i roditelji/skrbnici usluga ne smiju bez dopustenja ravnatelja dovoditi u
Vrti¢ strane osobe.

Nezaposlenim osobama nije dozvoljen ulazak u prostorije gdje borave djeca bez
nazocnosti zaposlenika Vrtica.
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Nezaposlene osobe mogu boraviti u skupinama djece iznimno uz planirane zadace i
odobrenje ravnatelja ( prilagodba djece, glumci...)
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Nezaposlenima je strogo zabranjen ulazak u ekonomski dio vrtica (kuhinja i prateci
prostor, garderobe radnika, kotlovnica ).

Clanak 17.

Duznost radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u je skrbiti o imovini Vrti¢a i stvarima
koje su primili na raspolaganje, racionalno se koristiti sredstvima i imovinom Vrti¢a te
svako uoceno ostecenje evidentirati u evidenciju oStecenja.

Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar zaposlenici su obvezni prijaviti ravnatelju ,osnivacu ili domaru osobno, upu¢enim
telefonskim pozivom ili e-mailom.

Clanak 18.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti koriStene radne
materijale tijekom rada, iskljuciti elektricne aparate, zatvoriti prozore te zakljucati
prostor vrti¢a.

VI. PRAVILA PONASANJA | ODGOVORNOSTI RADNIKA NA RADNOM MJESTU
Clanak 19.

Radnik neposredno prije dolaska na radno mjesto ulazi u garderobu gdje u
garderobni ormari¢ odlaZe svoje osobne stvari, obuva radnu obucu i odjecu.

Radnik po zaposljavanju zaprima kljuéeve od ograde te ulaznih vrata Vrtica i za iste
se zaduZuje i duzan ih je vratiti nakon raskida Ugovora o radu. Svaki ulazak u Vrti¢
nakon radnog vremena Vrti¢a radnik je duzan prijaviti ravnatelju.

Radnik po zaposljavanju dobiva radnu odje¢u i obuéu koju je duzan Koristiti tijekom
rada na radnom mjestu.

Clanak 20.

Radnici Vrtica duzni su postivati sve norme kulturnog ponasanja u medusobnim
kontaktima, prema roditeljima i drugim osobama koje borave u Vrti¢u, uvazavati i
postivati razliCitosti te nenasilje.

Clanak 21.

Radnici Vrtica duzni su u izvrSenju svojih obaveza medusobno suradivati,
razmjenijivati iskustva i miljenja posebno kada se radi o ostvarivanju GodiSnjeg plana i
programa rada i ostvarivanja zadaca utvrdenih Zakonom i Statutom Vrtiéa.

Radnicima Vrti¢a zabranjeno je kaznjavati djecu i udaljavati ih iz odgojno-obrazovne
skupine.
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Clanak 22.

Radnici Vrtica privatni mobitel koriste iskljuCivo tijekom pauze od 30 min dnevno.

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

Clanak 23.

Po jedan sluzbeni mobilni uredaj imaju odgojitelji svake odgojne skupine za potrebe
fotografiranja ili snimanja djece tijekom aktivhosti te dokumentiranja provedenih
aktivnosti i slanja istih prema roditeljima. Odgojitelima je takoder za komunikaciju s
roditeljima na raspolaganju i telefon vrtica.

Odgoijitelji svake odgojne skupine takoder imaju na raspolaganju po jedno
prijenosno racunalo za dokumentiranje, pisanje izvjed¢a i ostale potrebe u poslovne
svrhe.

SluZzbeni mobiteli i prijenosna racunala ostaju nakon radnog vremena u Vrticu te se
ne smiju iznositi van Vrti¢a.

Komunikacija s roditeljima odvija se u radno vrijeme Vrtic¢a.

Odgoijitelji su se duzni s paznjom odnositi prema sluZzbenim mobilnim uredajima i
prijenosnim racunalima, a u sluaju nastale Stete zbog nepravilnog koristenja,
namijerom ili teSkom nepaznjom troSkove popravka snosi radnik.

Clanak 24.

Spremacica, neposredno prije odlaska iz ustanove, navecer ,zaduzena je za provjeru
i zatvaranje prozora u svim prostorijama vrti¢a, ugasiti svjetla u svim prostorijama,
dodatno provijeriti isklju¢enje svih aparata te isklju¢enost klima uredaja.

Takoder, spremacica neposredno prije odlaska s radnog mjesta zakljuCava sva vrata
zgrade te ulaznu ogradu u dvoriste vrtica.

Clanak 25.

Dostavu naruéene robe od strane dobavljata ( prehrambene namirnice, potrosni
materijal i sl.) tijekom radnog vremena Vrtia preuzima ravnatelj, kuharica ili osoba
koja ih mijenja ili odgojitelj ( preuzimanje kruha u prvoj smjeni ili ostale robe na kraju
smjene).

O razvrstavanju otpada i smeca brine spremacica stavljajuci ih u namjenske kante te
vodi brigu o danu odvoza prema rasporedu odvoza javnog komunalnog poduzeca Ciji
raspored spremacdica ima na uvid. Spremacica dan ranije prema rasporedu odvoza
stavlja kante uz ogradu Vrtic¢a na parkiraliSnu stranu.
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Domar-lozaé vrtiéa odgovoran je za Cistocu, urednost okolisa vrtica kao i za
svakodnevnu provjeru sigurnosti djecjih sprava na dvoridtu, kontrolu grijanja te
upravljanje kotlovnicom. UoCene kvarove ili nedostatke prijavijuje ravnatelju te iste
sanira ili se zove odgovarajuéi kadar za popravke.
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VII. PRAVO | OBVEZA INFORMIRANJA
Clanak 26.

Roditelji/skrbnici korisnici usluge imaju pravo i obvezu informirati se o razvoju i
ponasanju svog djeteta, prisustvovati roditeljskim sastancima, odazivati se i traziti

individualne sastanke, prisustvovati radionicama te redovito imati uvid u oglasne ploce
za roditelje i mrezne stranice Vrti¢a, kako bi bili informirani o novostima u Vrticu.

Oglasne ploce u Vrticu trebaju se uredivati u skladu sa dogadanjima, a o uredenju
istih brigu vode odgoijitelji i ravnatel;.

Roditelji/skrbnici sve obavijesti i informacije zaprimaju preko WhatsApp (Viber)
zajednice , mailom, kao i putem web stranice vrti¢a te u sluCaju potrebe odgojitelj ili
ravnatelj telefonski kontaktiraju roditelja/skrbnika.

Roditelji/skrbnici korisnici usluga duZni su pismeno se izjasniti u svezi ukljuCivanja
djeteta na izlete ili aktivnosti izvan Vrti¢a potpisivanjem privole o istome.

Vill. OBVEZE RODITELJA
Clanak 27.

Roditelj/skrbnici korisnici usluge duzni su se upoznati i pridrzavati odredbi ovog
Pravilnika.

Pridrzavanje pravila potrebno je zbog dobrobiti sve djece upisane u Vrti¢ s ciljem
kvalitetnije i bolje organizacije Zivota i boravka djeteta u vrticu.

Roditelji/skrbnici korisnici usluge obvezni su kulturno se ponasati i pristojno ophoditi
prema odgojiteljima i svim radnicima te uvaZavati njihovu stru¢nost.

Clanak 28.

Roditelji/ skrbnici korisnici usluga duzni su redovito u vrti¢u podizati naloge za
placanje koji se nalaze u kuverti sa imenom djeteta sukladno GDPR-u ili u
raGunovodstvu vrti¢a. Svaki izostanak duzi od 5 dana roditelj mora pravdati ispriCnicom
lijecnika ili popunjavanjem Zahtjeva za umanjenje troSkova prehrane do kraja tekuceg
mjeseca u protivhom se ne umanijuje cijena placanja usluge Vrtica. Lije¢niCka ispriCnica
je obavezna ukoliko je dijete bilo bolesno. Za izostanak djeteta u ljetnim mjesecima od
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4 tjedna cijena pla¢anja usluga vrtica umanjuje se za 50% ukoliko roditelj na vrijeme
podnese Zahtjev za koriStenje godiSnjeg odmora, u protivnhom se umanjuje samo cijena
prehrane po danu.
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Clanak 29.

Roditelji/skrbnici korisnici usluga duzni su pratiti, davati i traziti informacije o napretku
svojeg djeteta te postivati pravilo da kod dovodenja/odvodenja djeteta mogu dobiti

samo najosnovnije informacije, a za opSirnije informacije traziti individualni razgovor sa
odgojiteljem ili ravnateljem.

Roditelji/skrbnici korisnici usluge duzni su postivati privatno viasnistvo drugih roditelja
i djece te radnika Vrti¢a te na vrijeme izvrSavati obveze preuzete ugovorom izmedu
roditelja/skrbnika korisnika usluga i Vrtica.

Ispis djeteta iz Vrti¢a roditelj/skrbnik korisnik usluge vrSi u dogovoru s ravnateljem
vrtica uz najavu ispisa barem 5 dana prije ispisa te se nakon $to je ustanovljeno da je
roditelj podmirio sve obveze prema Vrticu izdaje Ispisnica.

IX. OBVEZE RADNIKA
Clanak 30.

Svi radnici Vrti¢a duzni su se pridrzavati ovog Pravilnika s ciliem pravilnog odvijanja
i odrZzavanja rada Djecjeg vrti¢a Latica, sigurnosno zastitnog i preventivhog programa
te kvalitetnije i bolje organizacije Zivota i boravka djece i radnika.

U obavljanju svojih poslova i zadaéa radnici imaju prava, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom o radu i drugim propisima te opcim aktima Vrtica.

U svom radu radnici su duZni pridrzavati se Statuta, drugih akata Vrti¢a, GodiSnjeg
plana i programa, Kurikuluma Vrtiéa i naloga ravnatelja te stru¢no, odgovorno i
pravovremeno izvr§avati svoje poslove na koje su rasporedeni sukladno GodiSnjem
planu i programu rada, a na nacin utvrden opcim aktima Vrtica.

X. POLAZNICI DJECJEG VRTICA
Clanak 31.

Polaznici Djedjeg vrtica Latica djeca su starosti od navrSenih 12 mjeseci do polaska
u 3kolu rasporedena u odgojno-obrazovne skupine prema starosnoj dobi.

Svako dijete ima jednako pravo pristupa i jednake mogucnosti sudjelovanja u
odgojno-obrazovnom radu bez diskriminacije po bilo kojoj osnovi, a sukladno Pravilniku
o upisima i mjerilima upisa djece u Djed;ji vrti¢ Latica.
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XI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 32.
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Ovaj pravilnik o kuénom redu stupa na snagu osmog dana od dana objave na
oglasnoj ploc€i Vrtic¢a.

Clanak 33.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ku¢nom redu DjeCjeg
vrti¢a ,Latica® Klenovnik, KLASA: 601-04/21-01/04, URBROJ: 2186/15-21-01.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Miladen BelS¢ak
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Ovaj Pravilnik o kuénom redu Djeéjeg vrtiCa Latica objavijen je na oglasnoj ploci
Djecjeg vrti¢a ,Latica” Klenovnik 10. ozujka 2025. godine, a stupio na snagu 18. ozujka
2025. godine.

RAVNATELJICA DJECJEG VRTICA

Mirjana De Lai
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