Temeljem ¢&lanka 41. Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju ( NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23) i ¢lanka 26. i 34. Statuta Waldorfskog
djecjeg vrtica Mala vila, Upravno vije¢e je na sjednici odrZzanoj dana 03. lipnja
2024. godine, donijelo

PRAVILNIK O KUCNOM REDU
WALDORFSKOG DJECJEG VRTICA MALA VILA

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o kuénom redu Waldorfskog djecjeg vrtica Mala vila
(u daljnjem tekstu: Pravilnik), utvrduje se radno vrijeme, pravila ponasanja i
komunikacije, pravila boravka u prostoru Waldorfskog djeéjeg vrticéa Mala vila
(u daljnjem tekstu: Ustanova), prehrana i mjere sigurnosti djece.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve radnike Ustanove,
roditelje-korisnike usluga i sve osobe tijekom njihova boravka u vanjskom i

unutarnjem prostoru Ustanove.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, jednako se odnose na

muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedene.

. RADNO VRIJEME

Clanak 3.
Radno vrijeme Ustanove organizirano je od ponedjeljika do petka,
sukladno godi$njem planu i programu rada.
Radno vrijeme Ustanove je svaki radni dan od 6 i 30 do 16 i 30 sati.
Radnici i druge osobe mogu boraviti u prostoru Ustanove samo tijekom
radnog vremena.
Vrti€¢ ne radi za vrileme drZzavnih praznika i kolektivnog godisnjeg (5

radnih dana za vrijeme Uskrsa, te od 1. do 15. kolovoza).



Clanak 4.
Nakon 9:00 sati ulazna vrata Ustanove se radi sigurnosti djece

zaklju€avaju i ostaju zatvorena do 14 sati.

Clanak 5.
Radno vrijeme Ustanove moZe se odrediti i drugadije ukoliko to
zahtijevaju organizacijski razlozi, o éemu odluku donosi Ravnatel;.
Za vrijeme blagdana propisanih posebnim zakonom Ustanova ne radi.
U vrijeme zimskih, proljetnih i ljetnih praznika Ustanova moze drugacije

organizirati rad u odnosu na radnike.
Il. PRAVILA PONASANJA | KOMUNIKACIJE

Clanak 6.
Roditelji i/ili skrbnici duZni su na vrijeme izvrSavati sve obveze preuzete

potpisivanjem Ugovora s Ustanovom.

Clanak 7.

Radnici UstanoVe, roditelji-korisnici te druge osobe koje borave u
Ustanovi duZni su poStivati pravila kulturnog ponasanja u medusobnim
kontaktima.

Radnici Ustanove u svome radu promoviraju vrijednosti humanizma,
nenasilja, uvazavanja i postivanja razli¢itosti.

Roditelji-korisnici duzni su kulturno se ponasati i pristojno ophoditi s

odgojiteljima i svim zaposlenicima te uvazavati njihovu stru¢nost.

Clanak 8.
U razdoblju nekoridtenja usluge, roditelj nema pravo svoje dijete
povremeno dovoditi u Ustanovu.
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 radne skupine i u



dogovoru s odgojiteliem djeteta.

Clanak 9.

Tijekom radnog vremena radnici su duzni nositi urednu i ¢istu odje¢u i
obuc¢u te primjerenim, profesionalnim i uljudnim ponasanjem i komunikacijom
s roditeljima-korisnicima usluga i drugim osobama koje borave u Ustanovi
pridonositi njenom ugledu.

Radnici kojima Ustanova osigurava radnu i zastitnu odje¢u i obuéu,
sukladno propisima iz podru¢ja zastite na radu, duzni su je nositi tijekom
radnog vremena.

Radnici Ustanove i druge osobe duzni su postivati i Suvati imovinu i
inventar Ustanove.

Radnici Ustanove duzni su racionalno koristiti sredstva koja su im

stavljena na raspolaganje , a svaki kvar i $tetu odmah prijaviti Ravnatelju.
Ill. BORAVAK U PROSTORU USTANOVE

Clanak 10.

Nezaposlenim i drugim osobama nije dozvoljen ulaz u vanjske i
unutarnje prostore Uétanove, niti u sobe dnevnog boravka skupine.

Nezaposlena osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe boraviti u odgojno-
obrazovnoj skupini djece u iznimnim situacijama, kao primjerice roditelji
korisnici usluge u procesu prilagodbe i u drugim oblicima suradnje u dogovoru
s odgojiteliem, studenti na praksi, radnici zdravstvenih i sanitarnih sluzbi,
izvodaci umijetni¢kih i edukativnih sadrZaja namijenjenih djeci i sli¢no uz
odobrenje Ravnatelja.

Nezaposlena osoba iz stavka 1. ovoga ¢élanka iznimno moze boraviti u
prostorima Ustanove ukoliko je to nuZno ili radi ispunjavanja zakonskih
obaveza Ustanove i to u sluc¢aju potrebe servisiranja ili popravka aparata i
uredaja, vodenja gradevinskih radova, poslova iz sanitarne i inspekcijske
sluzbe, poslova iz podrugja zastite na radu i sli¢no, uz odobrene Ravnatelja.

Zabranjeno je ostavljanje osobnog vozila nezaposlenim osobama na
vanjskom prostoru kojeg koristi Ustanova, osobito nakon radnog vremena

Ustanove.



Clanak 11.

Dijete u vrti€ moZe dovesti/odvesti roditelj ili punoljetna osoba koju
roditelj ovlasti pisanom izjavom. Maloljetnim osobama nije dozvoljeno
dovodenije ili preuzimanje djeteta.

Ukoliko dode do promjene osoba koja je navedena, roditelj je obavezan
obavijestiti mati€nog odgojitelja. Osoba koja dovodi/ odvodi dijete treba se

osobno javiti odgojitelju u skupinu prilikom dolaska i odlaska iz Ustanove.

Clanak 12.

Dovodenje djeteta u vrti¢ je moguce u periodu od 6 i 30 do 8 i 20 i/ili od
9:00 do 9i 15 sati.

Odvodenje djeteta iz vrtiéa je moguce od 12 do 12 i 30, 13:00 do 13 i
30 i/ili 15:00 do 16i 30.

Dijete se moZe zaprimiti u Ustanovu najkasnije do 10 sati, uz
prethodnu najavu odgojitelju najkasnije dan ranije.

Ukoliko roditelj-korisnik ima potrebu dijete dovesti odnosno odvesti iz

Ustanove u periodu kada su vrata zaklju¢ana, duzan je to prethodno
najaviti odgojitelju djeteta najkasnije dan ranije.

Clanak 13.

Roditelji ne ulaze u sobe dnevnog boravka, kako bi se bez ometanja
provodio obrazovno-odgojni rad. Roditelj moZe boraviti u skupini za vrijeme
hospitacije (roditelj djeteta provodi dan u vrti¢u) koju je moguée prethodno
dogovoriti s odgojiteljicom.

Clanak 14.

Ako roditelj pri dolasku i/ili odlasku ima vaznu informaciju ili pitanje o
svom djetetu, pozvati ¢e odgojiteljicu na nac¢in da ne ometa rad u skupini niti
djedju igru.

Komunikacija treba biti kratka, jer odgojiteljice trebaju biti dostupne
djeci, a

za opsirnije informacije dogovorit ¢e se individualni satsanak.

Clanak 15.



Odgojitelj koji prvi u jutarnjim satima otvara prostor Ustanove (dezurni
odgojitelj) duzan je izvrSiti pregled i obilazak vanjskog i unutarnjeg prostora te
uoceno stanje (provalu, kradu, oste¢enje ili uniStenje imovine i inventara)
prijaviti Ravnatelju.

Osoba koja zatvara objekt Ustanove po zavrSetku radnog vremena

duzna je obici sve prostorije te objekt zakljucati.

Clanak 16.
Roditelji, skrbnici i drugi odrasli duzni su postivati i pridrzavati se svih

propisanih mjera i postupaka o kojima ovisi sigurnost djece u vrtiéu.

Clanak 17.
Odgojitelji su duzni obavijestiti sve roditelje o S$ifri za ulazak u vrti¢.
Sifru je zabranjeno dijeliti s drugim osobama. Sifru smiju imati samo
roditelj (korisnici usluga vrti¢a) te osobe ovlastene za dovodenje i odvodenje
djece uiiz vrti¢a.
Ove odredbe roditelji su se duzni pridrzavati zbog stvaranja sigurnog

okruZenja za svoju i ostalu djecu.

Clanak 18.

U vanjskom i unutarnjem prostoru Ustanove zabranjuje se:
- pusenje
- noSenje oruzja
- pisanje po zidovima i inventaru
- ostecivanje i unisStavanje inventara
- pretjerano glasan govor i prepirke
- koristenje neprimjerenog rje¢nika
- prijetnje te svaki oblik nasilja
- bacanje otpada u za to nepredvidena mjesta
- unosenje i konzumiranje alkohola i narkotika
- dolazak u alkoholiziranom stanju ili pod utjecajem narkotika
- unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
- uno8enje tiskanih materijala nepoéudnog sadrzaja,

- promidZba i prodaja roba i usluga koji nisu u funkciji odgoja i obrazovanja ili



su Stetni za zdravlje, rast i razvoj djece rane i pred$kolske dobi,

- uvodenje Zivotinja.

Clanak 19.
Djecja kolica i druga djecja prijevozna sredstva (romobil, bicikl i dr.) nije
dopusteno ostavljati u prostoru Ustanove.
Ustanova ne snosi odgovornost za eventualno izgubljene ili unistene

stvari ( igracke, nakit i sl.) koje dijete odnosno roditelj unese u Ustanovu.

Clanak 20.
Roditelji i/ili skrbnici su duzZni obavijestiti odgojitelie o svakoj
eventualnoj promjeni adrese stanovanja i/ili broja telefona/mobitela kako bi
uvijek bili dostupni odgojiteljima.

Clanak 21.
Roditelji i/ili skrbnici duzni su sudjelovati u organiziranim roditeljskim
sastancima, radionicama, sajmovima i individualnim razgovorima, a izostanke

najaviti odnosno opravdati.

Clanak 22.
Roditelji i/ili skrbnici duzni su pratiti obavijesti koje se postavljaju u
kutiCe roditelja, druge oglasne prostore vrti¢a te na web stranicu vrtiéa vezano
za ostvarivanje njihovih prava i ispunjenje obveza tijekom boravka njihove

djece u vrticu.

Clanak 23.
Roditelji, skrbnici i drugi odrasli ne smiju zadrZavati odgojitelje osim u

svrhu kratke dnevne razmjene informacija.

Clanak 24.
Roditelji, skrbnici i drugi odrasli duzni su komunicirati na uvazavajudéi
nacCin prema svim zaposlenicima i korisnicima vrti¢a (bez povi§enih tonova,

vrijedanja, prijetnji).



IV. MUERE SIGURNOSTI DJECE

Clanak 25.
Sigurnosno-zastitni i preventivni program Waldorfskog djedjeg vrti¢a
Mala vila ( u daljnjem tekstu: SZPP ) posebno regulira fizicke mjere zastite
djeteta-sigurnost okruzenja, mjere za ocuvanje i unaprjedenje djetetovog
zdravlja, sigurnost ozra¢ja - psihosocijalne mijere zastite, aktivnosti

samozastite i samooc€uvanja djeteta.

Clanak 26.

Dijete dovode i odvode iz Ustanove roditelji-korisnici usluga odnosno
punoljetne osobe za koje je, sukladno SZPP-u, roditelj-korisnik usluga dao
svoju suglasnost.

Osobe iz stavka 1. ovoga &lanka duZzne su javiti odgojitelju prilikom
dovodenja i odvodenja djeteta.

Dovodenje i odvodenje djeteta iz Ustanove nije dopusteno osobi iz
stavka 1. ovoga ¢&lanka za koju odgojitelj procijeni da je u takvom
psihofizickom stanju ( pod utjecajem alkohola, narkotika i sl.) u kojem ne
moze na siguran nacin dovesti ili odvesti dijete.

Clanak 27.
Roditelji-korisnici usluga duzni su u Ustanovu dovoditi zdravo, &isto i
uredno dijete.
Roditelji-korisnici usluga duzni su osigurati djetetu dovoljnu koli¢inu

rezervne Ciste odjece te pelene za djecu koja ih koriste.

Clanak 28.

U Ustanovi borave iskljuivo zdrava djeca. Bolesno dijete ostaje na
kuénoj njezi do ozdravljenja.

Pod boleSéu iz stavka 1. ovoga €lanka osobito se smatra poviSena
tjelesna temperatura, povracanje, proljev, osip po kozi, bol u trbuhu, angina,
konjuktivitis, dje€je gliste, usljivost viasista, veée imobilizacije, akutne zarazne
bolesti i sl.

Roditelji-korisnici usluga duzni su istog dana obavijestiti odgojitelje o



izostanku i razlozima izostanka djeteta, a po povratka s bolovanja roditel; -
korisnik donosi ispri¢nicu djetetovog pedijatra.

Postupak u slu€aju naglog obolijevanja ili ukoliko dijete prima
medikamentoznu terapiju propisan je SZPP-o

Clanak 29.
Nije dopusteno donositi lijekove, sirupe, kapi ili sli¢na sredstva kojima

se pobolj8ava zdravlje djeteta. Odgojitelj ne smije davati lijekove djetetu.

Clanak 30.
Kod ozljeda i akutnih oboljenja u vrticu djetetu se pruza prva pomo¢ i
obavjestavaju se roditelji.

Clanak 31.
U Ustanovu nije dozvoljeno donositi igracke, knjige, predmete i hranu
od kuce.
U vrijeme adaptacije djeteta na novu okolinu dozvoljeno je donesti tzv.
prijelazni objekt (pliSanac ili dekica) za koju je dijete emocionalno povezano.
Osoblje vrtica ne odgovara za eventualna osteéenja ili otudenja igracki,
odjece, opreme i drugih osobnih predmeta ostavljenih u hodniku, dnevnim

boravcima i drugim prostorijama, te vanjskom prostoru vrti¢a.

Clanak 32.
Kod eventualnog svjedogenja bilo kojem obliku neprimjerenog
postupanja (bilo koji oblik ne tolerancije, nasilja, i/ili zlostavljanja) prema
sudionicima odgojno-obrazovnog konteksta, osobito ako se radi o djeci, svi

sudionici duzni su isto prijaviti odgojiteljima i/ili ravnatelju.

V. PREHRANA DJECE

Clanak 33.

Prehrana djece u Ustanovi osigurana je sukladno utvrdenom jelovniku

vodeci raCuna o odgovarajucoj kalorijskoj vrijednosti i potrebnim nutrijentima.



Nutritivnu i mikrobioloS8ku ispravnost prehrane provodi i kontorlira

Hrvatski zavod za javno zdravstvo periodi¢kim uzrokovanjem hrane.

Clanak 34.

S obzirom na trajanje programa djeci se, u pravilu, osigurava sljedeci
broj obroka:
za 3-satni program 1 obrok
za 4-satni, 5-satni i 6-satni programa 2 obroka
za 7-satni, 8-satni program 3 obroka
Dijete uklju¢eno u redoviti 10-satni (i 9-satni) program ima pravo na d&etiri
obroka:
doru€ak se posluzuje od 8:30 do 9:00 sati
vocni obrok se posluzuje od 10:00 do 10:30
ru¢ak se posluzuje od 11:45 do 13:00 sati

uzina se posluzuje od 15:00 do 16:00 sati.

Clanak 35.
U pravilu, uno8enje prehrambenih artikala u Ustanovu nije dopusteno.

VI. PONASANJE | OBVEZE ODGOJITELJA | OSTALIH ZAPOSLENIKA
VRTICA

Clanak 36.
Odgojitelji i svi ostali zaposlenici odgovorni su za sigurnost djece
(sigurne uvjete boravka djece, postupanja i aktivnosti djece).

Svi zaposlenici, a posebno odgojitelji obvezni su primjereno se odnositi

.....

Clanak 37.
Svi zaposlenici duzni su ljubazno, susretlivo i s postovanjem
(pridrzavajuéi se svih normi kulturnog ponasanja) odnositi se u medusobnim
kontaktima, kao i prema korisnicima i gostima, afirmirati humane vrijednosti,

toleranciju i nenasilje.



Clanak 38.

Svi zaposlenici duzni su brinuti o svom izgledu (zdravstvenom i
estetskom), nositi radnu odjecu i obudu, te svojim izgledom, ponasanjem i
svakodnevnom komunikacijom sa korisnicima i strankama &uvati i pozitivno
utjecati na ugled struke i vrti¢a.

Clanak 39.
Zaposlenici su duzni postivati radno vrijeme propisano Godignjim

planom vrti¢a.

Clanak 40.
Svaki izlazak s radnog mjesta za vrijeme trajanja rada, potrebu
promjene smjene, koriStenje pojedinaénih dana godi$njeg odmora ili slobodnih
dana i sl., zaposlenici su duzni unaprijed dogovoriti s nadleznom osobom

(ravnatelj, a u odsustvu zamjenik ravnatelja).

Clanak 41.
Zaposlenici su duzni €uvati objekte, imovinu i opremu vrtiéa, te

racionalno i odgovorno koristiti sva sredstva i materijale za rad.

Clanak 42.

Svi zaposlenici duZni su sve sumnjive predmete i/ili osobe prijaviti u
tajnistvo ili pozvati policiju, a u hitnim slu¢ajevima pozvati vatrogasce, hitnu
pomoc i dr., te o tome obavijestiti nadlezne osobe. Svi zaposlenici, a posebno
odgojitelji, duzni su &uvati povjerljive podatke o djeci i korisnicima vrtica

(roditeljima, skrbnicima).

Clanak 43.
Svi zaposlenici duZni su tititi poslovne interese i Suvati poslovnu tajnu
u odnosu na poslovanje vrti¢a, podatke o zaposlenicima (podatke mozZe dati

samo nadleZna osoba u vrtiéu i to samo ovlastenim osobama i sluzbama).



Vil. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 45.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i

Ustanove.

KLASA: 003-05/24-01/01
URBROJ: 2170-54-24-01
Predsjednica Upravnog vije¢a
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