PROSVJETNO-KULTURNI CENTAR MAPARA U
REPUBLICI HRVATSKOJ

HORVATORSZAGI MAGYAR OKTATASI ES
MUVELODESI KOZPONT

PRAVILNIK O KUCNOM REDU

Osijek, listopad 2022,



Na temelju ¢l. 58. i 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (NN 87/08.,
86/09., 92/10,. 105/10., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 126/12., 94/13., 152/14., 07/17., 68/18.,
98/19. 1 64/20.) te €l. 47. Statuta Prosvjetno-kulturnog centra Madara u RH, Upravno vijeée,
nakon provedenih rasprava na Nastavnickom / Utiteljskom / Odgojiteljskom vijecu, Vijecu
roditelja i Vije¢u u¢enika na prijedlog ravnatelja Janosa Andocia, prof., na sjednici odrzanoj
___. listopada 2022. godine donosi

PRAVILNIK O KUCNOM REDU

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se Pravilnik o kuénom redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
Prosvjetno-kulturnog centra Madara u RH (u daljnjem tekstu: ustanova). Pravilnikom se
ureduju pravila i obveze ponaSanja u ustanovi, unutarnjem i vanjskom prostoru, pravila
medusobnih odnosa izmedu ucenika, ucenika i radnika, radno vrijeme, pravila sigurnosti i
zastite od drudtveno neprihvatljivih oblika ponaSanja kao Sto su diskriminacije,
neprijateljstva i nasilje te na¢in postupanja prema imovini ustanove.

Clanak 2

Ovaj pravilnik odnosi se i obavezuje sve osobe za vrijeme njihova boravka u unutarnjim i
vanjskim prostorijama ustanove.

Clanak 3.

(1) Sodredbama Pravilnika razrednici su duzni upoznati svoje ucenike i njihove roditelje
na pocetku svake skolske godine.

(2)  Ravnatelj je duzan s odredbama Pravilnika upoznati sve zaposlenike ustanove.

(3) Ovaj Pravilnik se postavlja na oglasnoj plo¢i ustanove. na vidljivom mjestu i
objavljuje se na mreznim stranicama ustanove.



IL.

(1

2)

3)
(4)
()
(6)
(7)

(8)

9

M

BORAVAK U PROSTORIJAMA USTANOVE

Clanak 4.

Za otkljucavanje ustanove zaduZeni su zaposlenici koje ovlasti ravnatelj.

Ustanova je osigurana od provale sustavom »tihog alarma®, kodiranjem sustava
aktivira se tihi alarm koji je sve do deaktiviranja sustava povezan sa tvrtkom koja je
zaduZena za osiguranje objekta od provalnika.

Samo od strane ravnatelja ovlaitene osobe imaju kljuceve glavnog ulaza i Sifre za
aktiviranje i deaktiviranje ,,tihog alarma*.

Ovlastene osobe su duzne zakljucati sva ulazna vrata ustanove i aktivirati sustav
.»tthog alarma* sukladno svom rasporedu radnog vremena.

Nekoristenje, kao i koritenje izvan odobrenog termina kljuceva i kodova te njihovo
ustupanje neovlastenim osobama predstavlja tegko krSenje radnih obveza.

Ravnatelj moZe osim domara i spremacica privremeno ovlastiti drugog zaposlenika
na otkljuCavanje i zaklju¢avanje ustanove.

Ucenici i zaposlenici ustanove te ostale osobe mogu boraviti u unutarnjim i vanjskim
prostorima ustanove samo za vrijeme radnog vremena, osim u slu¢aju organiziranih
aktivnosti i potrebe izvr$avanja radnih zadataka kao i u drugim slu¢ajevima o kojima
dopustenje izdaje ravnatelj ustanove.

Ucenici mogu boraviti u prostorijama ustanove samo za vrijeme odrZavanja razredne
/ predmetne nastave ili izvannastavnih aktivnosti organiziranih u sklopu ustanove u
vremenskom razdoblju od 07:00 sati do 20:00 sati.

Zaposlenici mogu boraviti u unutarnjih i vanjskim prostorijama ustanove u skladu sa
svojim radnim zaduZenjima u vremenskom razdoblju od 06:00 sati do 22:00 sati.

Clanak 5.

U unutarnjim i vanjskim prostorijama ustanove zabranjena je:

promidzba i prodaja svih onih proizvoda koji nisu u skladu s ciljevima odgoja i
obrazovanja,

pusenje svih vrsta duhanskih proizvoda ukljuCujucéi i elektri¢ne cigarete u svim
prostorijama ustanove, dvoristu i u prostoru 3 (tri) metra ispred glavnog ulaza,
unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati poZar ili eksploziju,

igranje igara na srecu ili bilo kakvih igara za novac,

unosenje tiskovina neprimjerenog sadrzaja,

noSenje svih vrsta oruzja,

pisanje i Saranje po zidovima i inventaru,

odlaganje smeca u za to nepredvidena mjesta,

u dvoriStu ustanove bacati otpatke,

Jesti, piti i Zvakati Zvakaéu gumu za vrijeme nastave,

posjedovanje i konzumiranje alkohola ili narkoti¢kih sredstava za vri jeme boravka u
ustanovi,

koristenje mobilnih telefona, tableta i drugih uredaja koji nisu u funkciji nastavnog
procesa tijekom nastave,
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— dovoditi Zivotinje u prostor ustanove,
— sve ostale djelatnosti koje mogu ugroziti rad ustanove, njenu imovinu, uéenike i
sve njene zaposlenike
Ucenicima je zabranjeno bez odobrenja ravnatelja dovoditi u ustanovu osobe koje
nisu uklju¢ene u nastavni proces.

Clanak 6.

U medusobnim odnosima uéenici su duzni ponasSati se pristojno, paziti na vlastito
dostojanstvo i dostojanstvo drugih ucenika, pruziti pomo¢ drugome i prihvatiti
pruzenu pomo¢, uvazavati i postivati druge.

Protiv ucenika koji zastrasuje druge, psuje, laZe, krade, uniStava, zlostavlja,
poniZava, ne pruza pomo¢ uéeniku u nevolji, ometa ucenje i sl. poduzeti ¢e se
zakonom i aktima ustanove predvidene mjere.

Clanak 7.

Duznost je ucenika, zaposlenika i drugih osoba skrbiti 0 imovini ustanove prema nacelu
dobrog gospodara.
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Clanak 8.

Zaposlenici su duzni racionalno se koristiti sredstvima ustanove koja su im stavljena
na raspolaganje prilikom izvrsavanja svojih radnih zadataka i obveza.

Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, vodovoda, plina, grijanja ili
drugi kvar zaposlenici i u¢enici obvezni su prijaviti deZurnom nastavniku, tajniku ili
ravnatelju.

Osoba (nastavnici, stru¢ni suradnici, ucenici, administrativno tehnicko osoblje i
posjetitelji) koja pocini tetu na imovini ustanove duzna ju je nadoknaditi, ukoliko se
ne moZze utvrditi pocinitelj kod ucenika, $tetu nadoknaduje skupina ucenika ili
razredni odjel.

Visina Stete utvrduje se u visini kupovne cijene ili procijenjene vrijednosti ostecene
imovine i njezine ugradnje, odnosno na temelju procjene visine 3tete ukoliko se ne
moze utvrditi vrijednost o$tec¢ene imovine.

Procjenu vrsi povjerenstvo od tri ¢lana (razrednik. roditelj i ravnatelj u sluéaju kada
je Stetu pocinio ucenik), koje imenuje ravnatelj.

Roditelj odnosno skrbnik udenika je duzan $tetu nadoknaditi u roku od 8 dana
uplatom novéanog iznosa na IBAN ra¢un ustanove, ili kupovinom oS$teéenog
predmeta, u dogovoru sa povjerenstvom.

Clanak 9.

Na kraju svog radnog vremena zaposlenici su duzni uredno pospremiti svoje radne
materijale, zatvoriti prozore svojih radnih prostorija, iskljuéiti elektri¢ne aparate i zakljucati
svoje radne prostorije.
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Clanak 10.

U prostorijama ustanove je zabranjeno svako neovlasteno audio ili video snimanje
bez znanja ili odobrenja osobe ili 0soba koje se snima.

Svako krsenje odredbi iz prvog stavka ovoga ¢lanka biti ¢e sankcionirano sukladno
zakonima Republike Hrvatske.

U unutarnjim i vanjskim prostorijama ustanove je prisutan sigurnosni video nadzor
¢iji se rad ureduje Pravilnikom o koristenju sustava video-nadzora.

RADNO VRIJEME

Clanak 11.

Radno vrijeme zaposlenika je od 06:00 do 22:00 sati u skladu s rasporedom radnog
vremena.

Radnici su duzni dolaziti na svoje radno mjesto i odlaziti s njega u skladu sa
rasporedom radnog vremena.

Clanak 12.

Nastava se u ustanovi izvodi u prijepodnevnoj i u poslijepodnevnoj smijeni sa
odredenim rasporedom zvonjenja u skladu sa skolskim rasporedom sati.

Nastavni sat traje 45 minuta, mali odmori S minuta, a veliki odmor 15 minuta.
Redovna nastava u prijepodnevnoj smjeni se odrzava od 07:10 do 14:40 sati, dok se
u poslijepodnevnoj smjeni nastava organizira od 13:10 do 19:55 sati.

U dogovoru s nastavnicima uéenici srednje $kole mogu zapoceti nastavu od 7:10 sati
odnosno od 0. nastavnog sata.

U specifi¢nim slu¢ajevima (svecanosti, proslave, natjecanja i sl.) nastavni sati se
mogu skratiti na 30 minutne nastavne sate. pri ¢emu mali odmori traju 5, a veliki
odmor traje 15 minuta.

Raspored zvonjenja, a time i trajanje nastavnih sati i odmora u specifi¢nim
slu¢ajevima odreduje ravnatelj.

Za ostvarenje djelatnosti na polju kulturnih, sportskih, gospodarskih i drugih
djelatnosti radno vrijeme ustanove se posebno odreduje radnim danima nakon
nastave do najduze 22:00 sati te subotom i nedjeljom po potrebi.

Roditelji mogu razgovarati s nastavnicima ustanove u za to predvidenim danima za
primanje roditelja na razgovor ili u vrijeme koje odredi razrednik odnosno predmetni
nastavnik.
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(1) Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
(2)  Nacin evidencije nazo&nosti radnika na radu odreduje ravnatelj posebnom odlukom.
(3)  Osobe zaduzene za evidentiranje nazo¢nosti zaposlenika na radnom mjestu su:

— zaodgojiteljice u Dje¢jem vrti¢u Bobita: voditelj/ica vrtiéa

— zadjelatnike u Ugeni¢kom domu: voditelj/ica U¢enickog doma

07:10 - 07:55
08:00 - 08:45
08:50 - 09:35
Veliki odmor
09:50 - 10:35
10:40 - 11:25
11:30 - 12:15
12:20 - 13:05
13:10 - 13:50
13:55 - 14:40

13:10 - 13:55
14:00 - 14:45
14:50 - 15:35
Veliki odmor
15:50 - 16:35
16:40 - 17:25
17:30-18:15
18:20 - 19:05
19:10 - 19:55

Clanak 13.

— za ucitelje / nastavnike: pedagog

— zaostale zaposlenike: tajnik
4) U slu¢aju bolesti ili nemoguénosti dolaska na posao zaposlenici su duzni odmah
obavijestiti tajnika, voditelja/icu vrtica, voditelja/icu Uceni¢kog doma, pedagoga ili

ravnatelja.

Ako se ucitelj / nastavnik ne pojavi u u¢ionici u skladu s rasporedom duZe od 5 minuta nakon
pocetka sata, redar razreda je duzan izvijestiti o tome razrednika, pedagoga ili ravnatelja i traZiti

daljnje upute.

Clanak 14.
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Clanak 15.

Vrijeme rada sa strankama ravnatelja i tajnika obvezno se isti¢e na oglasnoj plo¢i
ustanove i na vratima njihovih ureda.

Radno vrijeme racunovode i pedagoga obvezno se isti¢u na vratima njihovih ureda,
a radno vrijeme knjiznice na ulaznim vratima knjiznice.

Radno vrijeme zaposlenika se utvrduje godisnjim planom i programom.

IV. DJECJI VRTIC

Clanak 16.

Dje¢ji vrti¢ Bobita (u daljnjem tekstu: vrti¢) je odgojno — obrazovna ustanova koja svojim
ustrojstvom i djelatnod¢u regulira pravila, profesionalne obaveze i odgovornosti odgojitelja,
drugih zaposlenika i korisnika usluga odredujuéi odgovornosti i natela ponasanja u
kontekstu ustanove predskolskog odgoja i obrazovanja

Boravak djece u vrti¢u

Clanak 17.

Dijete u vrti¢u moze boraviti do 10 sati dnevno, sukladno radnom vremenu vrtica.

(1)
(2)
3)
4)

()
(6)

(7)

Clanak 18.

Dijete je zbog dnevnog ritma, aktivnosti i sigurnosti grupe potrebno dovesti u vrti¢
najkasnije do 08:00 sati.

Kasniji dolazak (nakon 08:00 sati) potrebno je prethodno najaviti odgojiteljima, a
djetetu osigurati dorucak kod kuce.

Dijete u vrtiéu moZe boraviti najduze 10 sati, a du?i boravak Jje mogu¢ jedino u
iznimnim ili hitnim situacijama koje roditelj treba opravdati.

Dijete iz vrti¢a moze odvesti samo punoljetna osoba; u pravilu roditelj, skrbnik ili
druga punoljetna osoba koju je roditelj ovlastio pisanom izjavom.

Osobe koje dolaze po dijete duzne su se legitimirati.

Osobama pod utjecajem alkohola ili nekog drugog opojnog sredstva koje smanjuje
sposobnost potrebnog rasudivanja nije dopusteno odvoditi dijete iz vrtica

Pri dovodenju i odvodenju djeteta, roditelj ili ovlastene osobe, duzni su se javiti
odgojitelju (mati¢nom ili zamjenskom).
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Zdravlje, zaStita i sigurnost djece
Clanak 19.

Prema propisanom programu mjera zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane:
Upis djeteta u vrti¢ uvjetovan Je lije¢nickom potvrdom o izvrienom sistematskom
pregledu i urednom cijepljenju.

U vrti¢ se dovodi zdravo dijete, a u slu¢aju temperature, proljeva, povracanja, osipa
ili zaraZenosti parazitima (usi, gliste i sli€no) i drugim zaraznim bolestima, dijete
nece biti primljeno.

O promjeni zdravstvenog stanja djeteta roditelji su duzni obavijestiti odgojitelje ili
stru¢nu sluzbu.

Nakon preboljene bolesti potrebno je dostaviti potvrdu nadleznog lije¢nika pedijatra
0 zdravstvenom statusu djeteta.

Kod ozljeda i akutnih oboljenja u vrti¢u djetetu se pruza prva pomo¢ i obavjestavaju
se roditelji.

Nakon izostanka djeteta iz vrtica 60 dana i vise potrebno je ponovno donijeti
lije¢nitku potvrdu da dijete moze polaziti vrtié.

Potrebno je primjereno oblagiti i obuvati dijete, u skladu s godisnjim dobima i
vremenskim prilika.

Potrebno je djetetu osigurati rezervnu odjecu i higijenske potrepstine.

Prehrana djece u vrticu uskladena je prema Prehrambenim standardima i nac¢elima
HACCP sustava te je kontrolirana od Zavoda za javno zdravstvo.

U djegji vrti¢ moze se donositi iskljucivo industrijski pakirana hrana.

Ulazna vrata vrtica zakljuéavaju se sigurnosnim bravama, ulazak je mogué uz
unoSenje Sifre ili elektroni¢nim otvaranjem vrata nakon zvonjave.

Osoblje vrtia ne odgovara za eventualna oStecenja ili otudenja igracki, odjece,
opreme i drugih osobnih predmeta ostavljenih u dje¢jim ormari¢ima, dnevnim
boravcima i drugim prostorijama, te vanjskim prostorima vrtiéa.

Kod eventualnog svjedo¢enja bilo kojem obliku neprimjerenog postupanja (bilo koji
oblik ne tolerancije, nasilja, i/ili zlostavljanja) prema sudionicima odgojno-
obrazovnog rada, a osobito ako se radi o djeci, svi sudionici duzni su dogadaje
prijaviti odgojiteljima i/ili ravnatelju.

Djeci nije dozvoljeno u vrti¢ donositi potencijalno opasne predmete (bombone,
zvakace gume, ukosnice, igracke, lijekove) i/ili neprimjerene predmete (novac,
mobitel, nakit, alat....).

U sve prostore vrti¢a strogo je zabranjeno unoSenje i konzumiranje bilo kojeg
sredstva ovisnosti.

U sve prostore vrtic¢a strogo je zabranjeno unosenje oruzja (vatrenog ili hladnog).
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PonaSanje i obveze odgojitelja i ostalih zaposlenika vrti¢a
Clanak 20.

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 prema
svakom djetetu i §tititi njegova prava.

Svi zaposlenici duzni su ljubazno, susretljivo i s poStovanjem (pridrZavajuéi se svih
normi Kkulturnog ponasanja) odnositi se u medusobnim kontaktima, kao i prema
korisnicima i gostima, afirmirati humane vrijednosti, toleranciju i nenasilje.

Svi zaposlenici duzni su brinuti 0 svom izgledu (zdravstvenom i estetskom), nositi
radnu odjeu i obuéu, te svojim izgledom, ponaSanjem i svakodnevnom
komunikacijom sa korisnicima i strankama ¢uvati i pozitivno utjecati na ugled struke
i vrtica.

Zaposlenici su duzni postivati radno vrijeme propisano rasporedom radnog vremena
ustanove.

Svaki izlazak s radnog mjesta za vrijeme trajanja rada, potrebu promjene smjene,
koristenje pojedina¢nih dana godisnjeg odmora ili slobodnih dana i sl., zaposlenici
su duzni unaprijed dogovoriti s nadleZznom osobom (ravnatelj, a u odsustvu tajnik).
Zaposlenici su duZni Cuvati objekte, imovinu i opremu vrti¢a, te racionalno i
odgovorno koristiti sva sredstva i materijale za rad.

Svi zaposlenici duZni su sve sumnjive predmete i/ili osobe prijaviti u tajnistvo ili
pozvati policiju, a u hitnim slu¢ajevima pozvati vatrogasce, hitnu pomo¢ i dr., te o
tome obavijestiti nadleZne osobe.

Svi zaposlenici, a posebno odgojitelji, duzni su cuvati povjerljive podatke o djeci i
korisnicima vrti¢a (roditeljima, skrbnicima).

Svi zaposlenici duzni su §tititi poslovne interese i ¢uvati poslovnu tajnu u odnosu na
poslovanje vrti¢a, podatke o zaposlenicima (podatke moze dati samo nadleZna osoba
u vrticu i to samo ovlastenim osobama i sluzbama).

Odgojiteljima je za vrijeme rada s djecom zabranjeno koriStenje privatnih mobitela.

PonaSanje i obveze roditelja i drugih osoba u vrti¢u
Clanak 21.

Roditelji i/ili skrbnici duzni su na vrijeme izvriavati sve obveze preuzete
potpisivanjem ugovora s vrtiéem (radno vrijeme vrti¢a, donoSenje potrebnih stvari
za dijete, placanje vrtica).

Roditelji, skrbnici i druge odrasle osobe su duzne kulturno se ponasati i pristojno
ophoditi s odgojiteljima i svim zaposlenicima te uvazavati njihovu stru¢nost.
Roditelji, skrbnici i drugi odrasli duzni su ¢uvati opremu i inventar vrtica te osobne
predmete djece u vrtiéu.

Roditelji, skrbnici i drugi odrasli duzni su postivati i pridrzavati se svih propisanih
mjera i postupaka o kojima ovisi sigurnost djece u vrticu.

Roditeljima, skrbnicima i drugim odraslima je strogo zabranjeno uvodenje pasa i svih
drugih Zivotinja u prostore vrti¢a
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Roditelji, skrbnici i drugi odrasli duzni su kolica i bicikle odlagati u za to predvideni
prostor, pri ¢emu se nefe narusiti sigurnost i prohodnost jer osoblje vrtiéa ne
odgovara za eventualna osteéenja ili otudenja takvih predmeta

Roditelji i/ili skrbnici su duzni obavijestiti odgojitelje o svakoj eventualnoj promjeni
adrese stanovanja i/ili broja telefona/mobitela kako bi uvijek bili dostupni
odgojiteljima

Roditelji i/ili skrbnici duzni su sudjelovati u organiziranim roditeljskim sastancima,
radionicama i individualnim razgovorima, a izostanke najaviti odnosno opravdati
Roditelji i/ili skrbnici duzni su pratiti obavijesti koje se postavljaju u oglasne prostore
vrtica te na web stranici ustanove vezane za ostvarivanje njihovih prava i ispunjenje
obveza tijekom boravka njihove djece u vrti¢u

Roditelji, skrbnici i drugi odrasli ne smiju zadrzavati odgojitelje osim u svrhu kratke
dnevne razmjene informacija

Roditelji su duzni prilikom dovodenja/odvodenja djeteta u vrtié koristiti za to
predvidene prostore i hodnike, izbjegavaju¢i uredske prostore, kuhinju, ¢ajnu
kuhinju, sanitarne prostorije, praonicu i druge prostorije i prolaze koji nisu
namijenjeni za boravak djece u vrticu

Roditelji, skrbnici i druge odrasle osobe duzne su komunicirati na uvazavajuéi na¢in
prema svim zaposlenicima i korisnicima vrti¢a (bez povisenih tonova, vrijedanja,
prijetnji)

Roditelji i/ili skrbnici imaju pravo na informirani pristanak, odnosno odbijanje u
slucajevima koriStenja foto/videodokumentacije, organiziranih posjeta / izleta ili
koriStenje dje¢jih materijala u promotivne svrhe, bez roditeljske pisane suglasnosti
vrti¢ nema pravo koristiti navedeno.

Dnevni raspored aktivnosti vrti¢a

Clanak 22.
Dnevni raspored aktivnosti u vrti¢u:
Dolazak djece u vrtié¢ od 06:00 sati
Dorucak od 08:00 do 09:00 sati
Voéni obrok od 09:30 do 10:00 sati
Rucak od 11:00 do 12:00 sati
Dnevni odmor (spavanje) od 12:20 do 14:00 sati
Odlazak ku¢ama od 14:30 d0 16:00 sati
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UCENICI
Clanak 23.

UCenici mogu boraviti u ustanovi u vremenu odredenom za nastavu i ostale oblike
odgojno - obrazovnog rada.

UCenik je duzan doéi u ustanovu najmanje 10 minuta prije pocetka nastave, a
napustiti ustanovu najkasnije 10 minuta nakon zavretka kolskih obveza, odnosno
polaskom prvog sredstva javnog prijevoza nakon zavrietka nastave prema mjestu
stanovanja ucenika.

Nakon zvona za pogetak nastavnog sata ulazna vrata se zaklju¢avaju, a uéenici koji
su zakasnili na nastavu ulaze u zgradu tek za vrijeme sljedeéeg odmora s izuzetkom
ako je slucaj kasnjenja ucenika uslijed nepravovremenog dolaska sredstva javnog ili
Skolskog prijevoza.

Za vrijeme trajanja nastave ucenici ne smiju ometati nastavu prelaze¢i iz u¢ionice u
ucionicu.

Clanak 24.

Ucenik je duzan:

redovito i na vrijeme dolaziti na nastavu

doci na nastavu sa svim potrebnim priborom koji je predviden za nastavni rad
kulturno i uzorno se ponasati za vrijeme boravka u ustanovi i izvan nje

Cuvati imovinu ustanove

dati prednost prolaza uéiteljima / nastavnicima i ostalim zaposlenicima ustanove
prilikom ulaska u zgradu

odrzavati ¢istima i urednima nastavne prostorije

dolaziti uredno i primjereno odjeven

na prakti¢nu nastavu izvan ustanove odlaziti propisno odjeven

tijekom svog boravka u ustanovi koristiti posebnu obucu koju je prvog dana nastavne
godine donio sa sobom (posebnu obuéu pocinje koristiti svojim dolaskom u
ustanovu, a prilikom odlaska ju sprema u za to predvidene ormarice)

Cuvati dobiveni klju¢ svog ormarica za posebnu obucu

nakon zvona za pocetak nastavnog sata uvijek uéi u razred i sacekati dolazak
nastavnika

na satu TZK koristiti sportsku odjecu, koju odredi ucitelj razredne nastave ili
nastavnik TZK

u Skolskoj dvorani rabiti samo ¢&istu sportsku obuéu koja ima isklju¢ivo gumenu ili
plasti¢nu potplatu.

Clanak 25.

U slu¢aju da ucenik odbije obuéi posebnu obuéu, nakon najvise tri upozorenja za vrijeme
trajanja Skolske godine kaznjava se udaljavanjem s nastave od strane dezurnog nastavnika i
evidentiranjem neopravdanih sati te pedagoskim mjerama sukladno broju neopravdanih sati.
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Clanak 26.

Ako ucenik najvise pet puta u skolskoj godini (§to se evidentira dnevnikom rada) nema potreban
pribor predviden programom smatrat ¢e se da nije bio nazo¢an na satu iz tog nastavnog
predmeta, te mu se iz tog razloga treba evidentirati neopravdani sat.

(1)
2)

)
“4)
(5)

(6)

(7)
®)
9)

(M

2)
3)
(4)

(3)

Clanak 27.

Na znak za pocetak sata udenici su obvezni biti na svojim radnim mjestima u
ucionicama i pripremiti pribor za rad.

Raspored radnih mjesta u¢enika odreduje razrednik ili nastavnik na pocetku nastavne
godine te u¢enik moze promijeniti svoje radno mjesto samo uz dopustenje razrednika
ili nastavnika.

Prije nego Sto ucenik zauzme svoje radno mijesto, ispitat ce njegovu ispravnost,
ustanovi li bilo kakvu neispravnost (ostecenje klupe, stolice, zida i sl.), duzan jeo
tomu izvijestiti dezurnog ucenika u razredu (redara).

Zaneprijavljenu neispravnost udenik snosi disciplinsku i materijalnu odgovornost jer
¢e se smatrati da ju je sam prouzrocio.

Dezurni u€enik u razredu (redar) duzan je Stetu prijaviti dezurnom nastavniku.

U Skolsku dvoranu, specijalizirane u¢ionice i kabinete stru¢nih vije¢a (aktiva) uenici
ulaze zajedno s nastavnikom, kojeg su duzni pri¢ekati pred ulaznim vratima ovih
prostorija.

Ulazna vrata tih prostorija obavezno su zaklju¢ana kada u njima ne borave nastavnici.
U tim prostorijama za svu imovinu ustanove odgovaraju nastavnici.

Ucenici ustajanjem pozdravljaju ugitelje / nastavnike ili druge odrasle osobe kada
one ulazi u ucionicu ili je napustaju.

Clanak 28.

Na nastavnim satima u¢enicima je zabranjeno koristenje svih vrsta mobilnih uredaja
bez odobrenja prisutnog nastavnika. Mobilni uredaji moraju biti iskljuceni,
spremljeni te se ne smiju nalaziti na vidljivom mjestu.

Mobilni uredaji se uz odobrenje uitelja/nastavnika smiju koristiti u obrazovnu
svrhu.

Ucitelj/nastavnik moZe odrediti mjesto odlaganja svih vrsta mobilnih uredaja te po
zavrSetku nastavnog sata vratiti uéeniku.

Ukoliko se ucenik ne pridrzava pravila vezanih za koristenje mobilnih ili sli¢nih
uredaja, ucitelj/nastavnik ih ima pravo uz prethodno upozorenje privremeno oduzeti
i predati na privremeno ¢uvanje ravnatelju ustanove.

Tijekom nastave ucenici si ne smiju jedan drugome dovikivati. prepirati se, Setati po
razredu i bez odobrenja uditelja / nastavnika napustati u¢ionicu.
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Clanak 29.

UCenici u prostore ustanove ulaze i izlaze koriste¢i samo glavne ulaze i izlaze, a
sporedne ulaze (ulaz u dvoranu sa strane dvorista, ulaz preko ,tornjeva“ i ulaz kroz
blagovaonicu) uéenici mogu koristiti samo u izvanrednim slu¢ajevima.

Ucenici ne smiju bez dozvole ulaziti u zbornicu, urede ravnatelja i tajnika.

Ako trebaju ucitelja / nastavnika, mogu zatraiti razgovor u hodniku ili u nekom od
kabineta.

U neposrednom obracanju ucenici se pridrZavaju osnovnih pravila kuénog odgoja i
uljudnog ponasanja, a pri oslovljavanju se koriste izrazima: ,, ucitelju / uditeljice « ,
»» profesoru / profesorice “.

Clanak 30.

Ucenici imaju pravo na veliki odmor i male odmore izmedu nastavnih sati.
Nakon zvona u€enici trebaju uéi u svoje ucionice i ne zadrzavati se nepotrebno na
hodnicima.

Clanak 31.

Prilikom napustanja svojih u¢ionica udenici su duzni ponijeti svoje osobne stvari i voditi brigu
0 njima jer ustanova ne odgovara za nestanak stvari i novea.

(1)
(2)

Clanak 32.

U razredima se jednom tjedno odreduje jedan redar (dezurni u¢enik u razredu).
Obveze redara su:
dolazi 10 minuta prije po¢etka nastave, kako bi mogao pregledati urednost u¢ionice te
poduzeti eventualne radnje za pocetak nastave,
0 uoCenim nepravilnostima ili o$teéenjima izvjeS¢uju dezurnog nastavnika,
priprema ucionicu za redovnu nastavu, brise plo¢u i donosi prema potrebi nastavna
sredstva i pomagala,
izvjeSéuje razrednika, pedagoga ili ravnatelja o nenazo¢nosti nastavnika na nastavi,
prijavljuje nastavnicima podetkom svakog nastavnog sata nenazoc¢ne ucenike,
brine se o provodenju kuénog reda,
nakon zadnjeg nastavnog sata bride plocu, vrata nastavna sredstva i pomagala na
predvideno mjesto, posljednji napusta ucionicu uz prethodnu provjeru ispravnosti
ucionice, otecenja zidova, klupa, stolica i ostalog inventara, te 0 uo¢enim osteéenjima
izvjeS¢uje deZurnog nastavnika.
[zvjesuje dezurnog nastavnika o nadenim predmetima (mobitel, nakitisl. ), a predmete
predaje u tajnistvo.

13



Clanak 33.

Svakog ucenika koji se ne pridrzava predvidenih pravila pona3anja za vrijeme odmora, redar je
duzan prijaviti dezurnom nastavniku ili razredniku.

Clanak 34.

Redare iz ¢lanka 32. ovoga Pravilnika odreduje razrednik prema abecednom redu, te im zbog
nepravilnog i neodgovornog obavljanja duZnosti razrednik moze produljiti redarstvo.

Clanak 35.

(1) Svi korisnici knjiznice duzni su se pridrzavati pravila ponasanja u knjiznici, koju
propisuje Pravilnik o radu $kolske knjiznice Prosvjetno-kulturnog centra Madara u
RH.

2) Ucenitka posta se smije dostavljati na adresu ustanove samo u opravdanim
slu¢ajevima.

Clanak 36.

(1) Ucenici su odgovorni za $tetu koju u¢ine nad imovinom ustanove te ée odgovarati
sukladno zakonu.

(2)  Za nanoSenje materijalne $tete imovini ustanove, imovini ucenika, utitelja /
nastavnika i zaposlenika, u¢enik ili u¢enici za koje se utvrdi da su poéinitelji su duzni
nadoknaditi prouzro¢enu $tetu.

Clanak 37.

(1) Nakon sto se otkrilo za nanesenu Stetu, razrednik je duZan provesti istragu u razredu
i pokusati sam doznati za pocinitelja/e Stete.

(2)  Ako je $teta u¢injena u zajednickim prostorijama, utvrdenje pocinitelja provodi
dezurni nastavnik i pedagog.

(3) U svim slu¢ajevima sa¢injava se zapisnik o po¢injenoj Steti.

(4)  Ako je utvrden identitet pocinitelja, izvjeséuju se roditelji u roku od tri dana od dana
utvrdenja identiteta po€initelja.

(5)  Sankcija za uzrokovanje materijalne Stete je podmirenje stvarnih troskova Stete i
primjena odgovarajuce pedagoske mjere protiv pocinitelja.

(6)  Pedagoska mjera se primjenjuje samo ukoliko je Steta u¢injena namjerno.

(7) Ukoliko svi u¢enici koji su boravili u razredu ili prostoru gdje je Steta po¢injena tvrde
da je nisu po¢inili ili da ne znaju za pocinitelja, razrednik je duzan problem iznijeti
pred Nastavnicko - ugiteljsko vijece koje ée, nakon provedene rasprave, donijeti

odluku o daljnjem postupanju.
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Clanak 38.

U slucajevima prouzrocene Stete razrednik je duZan o tome obavijestiti roditelje na roditeljskom
sastanku i obavijestiti ih o na¢inu nadoknade Stete.

(1)
2)

(M

2)

3)

(4)

)

(M

(2)

Clanak 39.

Roditelj je duzan suradivati s tijelima ustanove u cilju napredovanja i zdravog razvoja
djeteta.

Suradnja ukljucuje izmjenu zapaZanja o djetetu, kao i dogovor o izboru djelotvornih
odgojnih metoda s ciljem odgovaraju¢ega napredovanja djeteta na svim razinama.

Clanak 40.

Ukoliko je izostala kvalitetna, pozitivna i motiviraju¢a komunikacija i suradnja
izmedu roditelja i uditelja / nastavnika potrebno je:

— zamoliti ucitelja / nastavnika za pojasnjenje

— razgovarati s razrednikom

— razgovarati s pedagogom

— razgovarati s ravnateljem

— poduzeti druge mjere u cilju zastite svojih prava i prava djeteta.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljicama u vrtiéu, razrednikom odnosno
uciteljima / nastavnicima u osnovnoj i srednjoj $koli u danima odredenim za primanje
roditelja i u iznimnim terminima po dogovoru s odgojiteljicama, razrednikom
odnosno uciteljem / nastavnikom.
Popis termina prijema roditelja na razgovor isti¢e se na oglasnoj plo¢i ustanove i u
zbornici odnosno na unutarnjim ulaznim vratima vrtica.
Roditelj nema pravo ni izravno niti neizravno (putem telefona ili posrednika) zatraziti
razgovor s razrednikom, uciteljem / nastavnikom ili s uéenikom za vrijeme trajanja
nastavnog sata.
Ravnatelj i stru¢ni suradnici primaju roditelje / skrbnike i ostale stranke u uredovno
radno vrijeme, prema najavi ili pozivu.

Clanak 41.

Ukoliko je izostala kvalitetna i pozitivna komunikacija te suradnja izmedu uéenika i
ucitelja / nastavnika potrebno je:

— zamoliti uCitelja / nastavnika za pojasnjenje

— ako je izostao zadovoljavajuci odgovor, razgovarati sa razrednikom

— razgovarati sa pedagogom

— obratiti se ravnatelju

— uvijek obavijestiti roditelja o dogadanjima

Ukoliko nastane situacija fizickog obracuna izmedu ucenika ustanove ili izmedu
ucenika i zaposlenika, dezurni nastavnik ili u¢enik odmah obavjestava ravnatelja, a
ravnatelj nadlezne institucije.
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(3) Sankcioniranje udenika provodi se sukladno odredbama Pravilnika o kriterijima za

(1)
)

3)

VL

izricanje pedagoskih mjera (NN 94/2015), a sankcioniranje zaposlenika ustanove
provodi ravnatelj u skladu sa zakonom.

Clanak 42.

Ucenicima je konzumiranje hrane dozvoljeno iskljucivo u blagovaonici.

Nakon zavrSenog objeda duZnost je u¢enika pribor za jelo odloziti na odgovarajuée
mjesto i za sobom ostaviti blagovaonicu u urednom stanju.

Ucenicima koji se ne pridrZzavaju ovih pravila blagovaonice moZe biti izre¢ena
pedagoska mjera.

ZAPOSLENICI USTANOVE

Clanak 43.

Zaposlenici u osmosatnom radnom vremenu dolaze u ustanovu najmanje 5 minuta prije po¢etka
svog radnog vremena.

(1)

(2)

(1)

)

3)
4

Clanak 44.

Ucitelji / nastavnici su duzni doéi na svoje radno mjesto onoliko vremena prije
pocetka nastave koliko im omoguéava da se pripreme za nastavu i osiguraju sva
nastavna sredstva i pomagala.

Znakom zvona nastavnici trebaju poceti ulaziti u svoje u¢ionice, a trajanje nastavnog
sata trebaju ograniciti na ono vrijeme koje uéenicima ne uskracuje vrijeme za odmor.

Clanak 45.

Svi zaposlenici ustanove su duzni brinuti se da se u¢enici pridrzavaju kuénog reda.
Uciteljima, nastavnicima i stru¢nim suradnicima je zabranjeno koriStenje mobitela
tijekom nastavnog sata, napustati nastavni sat ili prekidati druge oblike odgojno -
obrazovnog rada zbog obavljanja telefonskih razgovora.

Nastavnici i zaposlenici svojim radom, disciplinom, uredno$¢u i urednodéu svog
radnog mjesta trebaju pruzati primjer svim ucenicima..

Zabranjen je rad zaposlenika u neprimjerenoj odje¢i i obuéi npr. u papuc¢ama, kratkim
hla¢ama, kratkim suknjama i sl., izuzetak &ine jedino istacice, koje smiju obavljati
SV0]j posao u tzv. natikatama te nastavnici biologije i kemije koji papuce smiju nositi
u spec. u¢ionici.
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)
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(6)

)

(8)

Clanak 46.

Uloga ali i odgovornost ugitelja / nastavnika i struénih suradnika u svom radu je
odgajati i poucavati djecu kao i suradivati s roditeljima ucenika.

U svakodnevnom radu s ugenicima ugitelj / nastavnik treba koristiti znanstveno
utemeljene metode kojima pomaze djeci razvoj Zivotnih vjetina koje osiguravaju
razvoj ucenika u sretnu i zadovoljnu osobu.

Ucitelji, nastavnici i strucni suradnici su duZni voditi brigu o pravima djece i
poducavati ucenike o njihovim odgovornostima za njihova osobna prava i prava
drugih.

Ucitelji / nastavnici kao i ostali zaposlenici su duzni ¢uvati poslovnu i profesionalnu
tajnu.

IZOSTANAK S NASTAVE

Clanak 47.

Pocetak i zavrSetak nastavnog sata oznacava $kolsko zvono.
Svaki izostanak ili kasnjenje u¢enika na nastavu obavezno se upisuju u Dnevnik rada.
Svi izostanci i ka$njenja se moraju opravdati.
Nitko osim razrednika nema pravo izostanak ili kasnjenje s nastave i drugih oblika
odgojno — obrazovnog rada proglasiti opravdanima ili neopravdanima.
[zostanak s nastave, u slu¢aju pravodobnog zahtjeva roditelja, moze odobriti:

— uCitelj/nastavnik za izostanak tijekom nastavnog dana,

— razrednik za izostanak do tri (pojedina¢na ili uzastopna) radna dana,

— ravnatelj za izostanak do sedam (uzastopnih) radnih dana,

— uditeljsko/nastavnicko vijec¢e za izostanak do petnaest (uzastopnih) radnih

dana.

Roditelj moze, vide puta godisnje, opravdati izostanak svoga djeteta u trajanju do tri
dana, a za koje nije pravodobno podnesen zahtjev za odobrenjem sukladno stavku 5.
ovoga Clanka.
Opravdanost izostanka s nastave zbog zdravstvenih razloga u trajanju duljem od tri
radna dana uzastopno dokazuje se lije¢ni¢kom potvrdom.
[zostanak ucenika s nastave moze se opravdati i odgovarajuéom potvrdom nadleZne
institucije, ustanove ili druge nadlezne fizicke ili pravne osobe (Ministarstvo
unutarnjih poslova, sud, nadlezni centar za socijalnu skrb, ustanova u koju je uéenik
ukljucen zbog pruzanja pomo¢i ili dijagnostike, skola s umjetni¢kim programima,
Skola stranih jezika, ucenitki dom, sportski klub, kulturno-umjetni¢ko drustvo,
kazaliste u koje je ucenik ukljucen, specijalisticka ordinacija u kojoj je obavljen
pregled ili dijagnosticka pretraga i drugo), ukljucujuéi i e-potvrdu o narudzbi za
pregled u zdravstvenoj ustanovi.
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Neopravdanim izostankom smatra se izostanak koji nije odobren ili opravdan
sukladno odredbama stavka 5., 6., 7.1 8. ovoga ¢lanka.

Clanak 48.

Ukoliko je u¢enik bolestan duze od tjedan dana, roditelj / skrbnik je duzan o tome izvijestiti
razrednika, a ako to ne uéini smatrat ¢e se da je ucenik neopravdano izostao s nastave.

(1)
(2)
)
(4)

(1

2

Clanak 49,

Nije dozvoljeno napustanje u¢ionice za vrijeme nastave bez odobrenja predmetnog
nastavnika, razrednika, pedagoga ili ravnatelja.

UCenik zateCen za vrijeme nastave izvan ucionice treba biti upucen natrag na nastavu
ili ¢e mu se izbivanje s nastave evidentirati kao neopravdani sat.

U slucaju trajnog nediscipliniranog ponasanja ili teSkog narusenog nastavnog sata
ucitelj / nastavnik upucuje ucenika, u pratnji redara, kod pedagoga ili ravnatelja.
Ukoliko ucenik odbije nalog uéitelja / nastavnika za odlazak kod pedagoga ili
ravnatelja, ucitelj / nastavnik trenutno upucuje redara da o nastaloj situaciji izvijesti
pedagoga ili ravnatelja.

Clanak 50.

Uceniku se mora omogugiti izostanak s nastave i drugih oblika odgojno — obrazovnog
rada u tijeku dana po usmenom nalogu ravnatelja zbog:

— razgovora s u¢enikom

— pripreme za sve¢anosti, takmicenja i sl. .
Takvi se izostanci ne evidentiraju, osim ako uéenik za vrijeme izostanka s nastave
napusta zgradu ustanove.

Clanak 51.

Neopravdani izostanci sankcioniraju se sukladno odredbama Pravilnika o kriterijima za
izricanje pedagoskih mjera.
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VIIL

(1)

2)
)
(4)
)

DEZURSTVA

Clanak 52.

U ustanovi se za vrijeme trajanja odgojno—obrazovnog rada organiziraju deZurstva
nastavnika.

Dezurstvo se paralelno obavlja u prizemlju A i B zgrade te katu A i C zgrade.

Prvo dezurstvo traje od 07:45 do 11:25 sati, a drugo od 11:25 do 14:45 sati.
Raspored i obveze dezurnih nastavnika odreduje ravnatelj.

Raspored dezurstva objavljuje se na oglasnoj plo¢i u zbornici ustanove.

Clanak 53.

Obaveze dezurnog nastavnika su:

IX.

dolazi u ustanovu najmanje 15 minuta prije pocetka nastave, tj. u 07:30 sati i stupa na
duznost koja traje do njihove smjene, tj. do 11:25 sati (zamjena preuzima duZnost od
11:25 do 14:45 sati),

docekuje ucenike prije pocetka nastave i kontrolira koriste li u¢enici prikladnu odjeéu i
obucu za boravak u ustanovi te ih upucuje u ucionice,

prije pocetka nastave i za vrijeme svog dezurstva obilazi prostorije te evidentira uo¢ene
Stete na inventaru,

poduzima sve potrebite mjere kako bi se nastava mogla neometano izvoditi,

brine se za provodenje kuénog reda i ponasanje uéenika za vrijeme njihovog boravka u
ustanovi, vrijeme trajanja velikog i malih odmora,

za vrijeme velikog odmora nadzire red u blagovaonici,

nakon zavrSetka nastave ispraca ucenike iz ustanove,

kontrolira rad redara u u¢ionicama,

u izvanrednim situacijama (pozar, uzbuna i sl.) hitno izvje$éuje nadlezne osobe (za
zadtitu od pozara, za evakuaciju i spaSavanje i sl.) te s ostalim djelatnicima poduzima
potrebne mjere za sigurnost uc¢enika i zaposlenika,

neopravdano odsustvo dezurnog nastavnika smatra se povredom radne obveze,
dezurni nastavnici su duzni po zavrSetku dezurstva izvijestiti ravnatelja usmeno ili
elektroni¢kim putem o obavljenom dezurstvu

SKOLSKA DVORANA

Clanak 54.

Vanjski korisnici $kolske dvorane (ucenici i nastavnici drugih Skola ali i ostale fizi¢ke osobe u
svojstvu rekreativaca i ¢lanova Sportskih udruga) za nastavu tjelesne i zdravstvene kulture,
sportske 1 rekreativne aktivnosti duzni su se pridrzavati kué¢nog reda dvorane koju odreduje ovaj
Pravilnik, iz kojega slijedi:

vanjski korisnici dolaze najranije 10 minuta prije ugovorenog / predvidenog termina
uporabe dvorane,
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X.

(1)

(2)
3)

XI.

(1)
(2)
3)

ucenicima drugih $kola dozvoljava se ulazak i boravak u dvorani isklju¢ivo u prisutnosti
svog nastavnika TZK, koji u tom slu¢aju preuzima punu odgovornost za postivanje
kucnog reda,

vanjski korisnici ulaze u dvoranu samo kroz straznji ulaz,

vanjski korisnici ne ulaze u ostale prostorije na prizemlju ili na katu ustanove,

ucenici napustaju dvoranu pod nadzorom svog nastavnika, ne kasnije od to¢no
utvrdenog termina zavrsetka redovitog nastavnog sata

ostale fizicke osobe (rekreativei i Elanovi Sportskih klubova ili udruga) mogu uéi u
dvoranu samo nakon najave svog dolaska dezurnoj osobi postavljenog od strane
ravnatelja, a odlaze iz dvorane to¢no u terminu predvidenom u ugovoru o zakupu
dvorane

vanjski korisnici u dvorani smiju boraviti jedino u Cistoj sportskoj obuéi koju svaki
korisnik donosi sa sobom, a koja ima isklju¢ivo gumenu ili plasti¢nu potplatu;

OBAVIJESTI

Clanak 55.

Za obavjestavanje nastavnika koristi se oglasna plo¢a u zbornici, a za obavjestavanje
odgojiteljica koristi se oglasna plo¢a u vrtiéu.

Za obavjeStavanje ucenika koriste se oglasne ploce u prizemlju i na katu hodnika.
Za obavjestavanje roditelja i ostalih koristi se oglasna ploc¢a u prizemlju, a za iznimno
vazne informacije i mreZna stranica stanove.

KRSENJE KUCNOG REDA

Clanak 56.

Postupanje prema odredbama ovog Pravilnika sastavni je dio radnih obveza
zaposlenika, nastavnika i u¢enika.

Zaposlenici koji postupaju suprotno odredbama ovoga Pravilnika. odgovorni su za
povredu svojih radnih obveza.

Utitelji / nastavnici su duZni voditi evidenciju o prekrSajima ucenika, te o tome
pravodobno obavijestiti odgovorne osobe.
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XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 57

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Clanak 58.

Ovaj Pravilnik Upravno vije¢e donosi nakon provedene rasprave i suradnje s Odgojiteljskim
vije¢em, Nastavnicko - u¢iteljskim vije¢em, Vije¢em roditelja i Vijeéem ucenika.

Clanak 59.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o kuénom redu od 29. rujna 2009.
(KLASA: 003 -05/09-01/9; URBROJ: 2158 / 64 — 09 — 04 - 1).

KLASA: 011-03/22-02/05
URBROI: 2158-64-05-22-01
Osijek, 6. listopada 2022. godine

Predsjednica Upravnog vijeéa:

Venesa Benié¢, mag.oec.

Tt

0

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Prosvjetno-kulturnog centra
Madara u RH dana 6. listopada 2022. godine, te je stupio na snagu istog dana.

avnatelj:

Jahps Andoéi, prof.
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