Na temelju ¢lanka 68. Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Subiécvap od 05.01.2024.g.
(KLASA: 011-02/23-01/5 URBROJ: 2182-6-3-/1/01-23-1) Upravno vijeée Centra za odgoj i
obrazovanje Subicevac na sjednici odrzanoj dana 16.03.2026.g. donosi

PRAVILNIK O KUCNOM REDU
Opce odredbe

Clanak I.
Pravilnikom o ku¢nom redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se opéa pravila ponasanja
radnika, ucenika, korisnika. roditelja ili skrbnika ucenika i Korisnika. vanjskih suradnika.
volontera i drugih osoba, za vrijeme boravka u Centru za odgoj i obrazovanje Subicevac (u
daljnjem tekstu: Centar).

Clanak 2.
Korisnici. radnici, posjetitelji i druge osobe koje se zateknu u unutarnjem i/ili vanjskim
prostorima Centra duzni su pridrzavati se svih odredbi ovog Pravilnika kao i kuénog reda iz
ovog ¢lanka.

Radnici

Clanak 3.
Za realizaciju op¢ih pravila ponasanja u Centru zaduZeni su radnici.

Clanak 4.
Radno vrijeme Centra je 24 sata dnevno, svaki dan u godini.
Glavna i sporedna ulazna vrata su zakljucana cijelo vrijeme, posjete ¢lanova obitelji(skrbnici)
korisnicima na smjestaju, roditelja(skrbnika) uc¢enika Centra. te ostale posjete trebaju biti
najavljene. Na glavnom i bo¢nom ulazu u zgradu Centra je istaknut kontakt telefon dezurnog
strucnog radnika.

Clanak 5.
Radno vrijeme radnika organizirano je odlukom o rasporedu radnog vremena koju donosi
ravnatelj najkasnije do kraja mjeseca rujna za tekucéu skolsku i kalendarsku godinu.
Ravnatelj odluku o rasporedu radnog vremena donosi uz prethodnu suglasnost sindikalnih
povjerenika.
Odluka o rasporedu radnog vremena stavlja se na oglasnu plo¢u Centra.

Clanak 6.
Svi su radnici duzni pridrzavati se radnog vremena odredenog odlukom o rasporedu radnog
vremena i na vrijeme dolaziti na posao i odlaziti s posla te svakoga dana dolazak i odlazak
potpisom evidentirati u evidencijsku listu. sukladno vazeé¢im pravnim propisima.
U slu¢aju nemogucnosti dolaska na posao radnik je o tome duzan obavijestiti voditelja Odjela,
a u slucaju nemogucnosti dolaska na posao voditelja Odjela. on je duZan o tome obavijestiti
ravnatelja.
U slucaju potrebe napustanja radnog mjesta prije zavrietka radnog vremena radnik je duzan
javiti se voditelju Odjela i/ili ravnatelju.

Clanak 7.



Radnici su duzni pridrzavati se normi uljudnog ponasanja u svakodnevnim situacijama, u
medusobnoj interakciji, kao i u kontaktu s korisnicima, u¢enicima i njihovim roditeljima ili
skrbnicima.

Clanak 8. :
Svakodnevno za vrijeme velikog Skolskog odmora odredeni broj radniKa dezura s u¢enicima i
korisnicima prema odredenom rasporedu. Raspored dezurstva mora se nalaziti na vidnom
mjestu tako da svi radnici znaju dan. vrijeme i mjesto dezurstva.
Dezurni radnik za vrijeme odmora nadzire boravak i ponasanje ucenika i korisnika u razredima,
boravcima, hodnicima ili u dvoristu. Dezurni radnik odgovoran je za ponasanje ucenika i
korisnika za vrijeme odmora.

Clanak 9.
Radnik koji iz opravdanog razloga ne moze vrsiti dezurstvo odredenog dana duzan je dogovoriti
zamjenu i o tome izvijestiti voditelja Odjela najmanje jedan dan ranije, a u slu¢aju bolesti
zamjenu odreduje voditelj Odjela.

Clanak 10.
U slucaju izostanka s posla radnici su obvezni izvijestiti voditelja Odjela ili ravnatelja radi
organiziranja zamjene i vodenja evidencije rada.

Clanak 11.
Radnicima nije dozvoljeno za vrijeme rada upucivati uéenike i korisnike izvan okruzja Centra
zbog zadataka koji nisu u svezi s radom.

Clanak 12.
Sredstva i pomagala koja su potrebna za izvodenje rada donosi radnik u neposrednom radu s
ucenikom ili korisnikom ili zaduzeni u¢enik ili korisnik. Poslije zavr3etka neposrednog rada isti
se predmeti vra¢aju na mjesta odredena za njihovo Cuvanje.
Prije nego Sto napusti radni prostor radnik je duzan provjeriti jesu li ugaseni uredaji i svjetlo.
jesu li nastale Stete i nedostaje li neki predmet koji ¢ini inventar Centra.

; Clanak 13.
Svi radnici duzni su ¢uvati imovinu Centra, voditi brigu o racionalnom koristenju struje, vode
i uredskog materijala.
Svi radnici duzni su postivati pravila sigurnosti, zastite na radu, zastite od pozara. poslovne
tajne odrzavanja higijene, lijepog ponasanja.
Svako ostecenje ili Stetu nastalu u Centru treba prijaviti voditelju Odjela i ravnateljici Centra.
U slucaju neprimjerenog ponasanja i nepostivanja privatnog posjeda Centra radnici su duzni
izvijestiti voditelja odjela ili ravnatelja, a u koliko oni nisu dostupni mogu po vlastitoj procjeni
sami pozvati policiju . posebice ako je ugrozen integritet i sigurnost korisnika. u¢enika, radnika,
posjetitelja i imovine Centra

Clanak 14.
Radnici zaduZeni za pripremanje i nabavku hrane duzni su strogo voditi ra¢una o osobnoj
higijeni, higijeni prostorija i opreme. a rad sa prehrambenim proizvodima moraju obavljati
sukladno sanitarnim propisima.
Svakodnevno se priprema svjeza hrana prema postoje¢em rasporedu obroka i tjednom
Jelovniku. Jelovnik se izraduje za svaki tjedan unaprijed prema postoje¢im standardima i



normativima. Jelovnik sastavljaju ¢lanovi komisije za prehranu koje imenuje ravnatelj. Sastav
komisije se odreduje tromjesecno a ¢lanovi su kuhar/ica, odgajatelj/ica. medicinska sestra i dva
predstavnika korisnika.

Korisnici i ucenici

Clanak 15.
Svaki razred ili skupina mogu temeljem odredbi ovog Pravilnika izraditi svoj kucni red koji je
izvjesen u razredima ucenika i boravcima korisnika.

Clanak 16.
UCenici borave u Centru prema rasporedu nastave u djelatnosti odgoja i obrazovanja, a korisnici
borave u Centru u vremenu koje je odredeno vrstom socijalne usluge koju koriste.
Raspored aktivnosti u¢enika i korisnika organiziran je Godi$njim planovima i programima rada
Centra.

Clanak 17.
Korisnici socijalnih usluga, osim odraslih korisnika ne mogu napustati prostor Centra bez
pratnje radnika. roditelja, skrbnika ili tri osobe za koju je roditelj dao pristanak i unaprijed su
dogovorene.
Ucenici osnovne Skole ne mogu napustati prostor Centra bez pratnje radnika, roditelja, skrbnika
ili osobe za koju je roditelj/skrbnik dao pristanak.
Ucenici srednje strukovne skole mogu samostalno napustati prostor Centra.

Clanak 18.
Odlasci korisnika i u¢enika svojim kucama evidentiraju se u liste evidencija, knjigu evidencije
odsutnosti korisnika i knjigu evidencije napustanja ustanove.
Liste evidencija za korisnike vode odgajatelji, a za ucenike razrednici. Liste evidencija predaju
se krajem svakog tjedna socijalnom radniku.
Knjigu evidencije odsutnosti korisnika i knjigu evidencije napustanja ustanove vode odgajatelji
ili dezurni struéni radnici.

‘ Clanak 19.
Korisnici i ucenici su, u skladu sa svojim moguénostima, obvezni disciplinirano pratiti nastavu
i druge oblike rada.
Korisnici i u¢enici su obvezni ¢uvati imovinu Centra.
Namjerno ili neprimjereno ponasanje osoba koje borave u Centru ucine materijalnu Stetu
obavezne su Stetu nadoknaditi.

Clanak 20.
Ucenicima je zabranjeno Koristiti privatne mobitele za vrijeme nastave i od 22:00 do 7:00 sati.
Posebnim ku¢nim redom po boravcima moze se odrediti koristenje mobitela za vrijeme odgoja.

Clanak 21.
Izostanci ucenika regulirat ¢e se u skladu s pedagoskim mjerama prema vaze¢im pravnim
propisima.



Roditelji/skrbnici uc¢enika i korisnika

Clanak 22.
Informacije za roditelje i skrbnike ucenika i korisnika daju se u pravilu na roditeljskim
sastancima ili prilikom individualnih razgovora. Razrednici su obvezni odrediti vrijeme

odrzavanja roditeljskih sastanaka i individualnih razgovora. .
Roditeljima i skrbnicima nije dozvoljen ulazak u ucionice za vrijeme nastave u svrhu
kontaktiranja s uciteljima ili odgojiteljima. '

- Clanak 23.
Roditelj koji je svoje dijete doveo na rehabilitaciju ulazi u prostorije Centra uz prethodni
dogovor s terapeutom.
Roditelji ¢ekaju da dijete zavrsi s rehabilitacijom u za to predvidenom prostoru (roditeljska
¢ekaonica). Pritom moraju voditi racuna da ne ometaju rehabilitaciju u susjednim prostorijama.

Clanak 24.
Roditelji i skrbnici duzni su osigurati da Korisnici i ucenici dolaze u Centar ¢isti i uredni te da
imaju propisanu odjecu, obuéu, opremu i pribor.
Brigu o Cisto¢i i urednoj odjeci i obuéi korisnika na smjestaju vode odgojitelji, medicinske
sestre i njegovateljice.

Posjetitelji

Clanak 25.
Posjetitelji Centra su sve osobe osim radnika, volontera, vanjskih suradnika, korisnika, u¢enika.
roditelja i skrbnika. Oni se primaju prema unaprijed dogovorenom terminu ili temeljem prijave
prilikom dolaska. Posjetiteljima je zabranjeno kretanje u prostoru Centra bez prethodne prijave.
Posjetitelji se ne smiju uplitati ni intervenirati u slu¢aju konflikata ili ekscesnih situacija vezanih
uz korisnike ve¢ trebaju pozvati nekog od radnika Centra.
Osobe koje dolaze u Centar radi obavljanja uc¢enicke i studentske prakse. struénih posjeta i
ostali posjetitelji borave u prostorijama Centra prema programu i rasporedu njihovih aktivnosti,
odnosno u pratnji zaduzenih radnika.
Prodavaci i akviziteri moraju zatraziti odobrenje od ravnatelja ili voditelja odjela za djelovanje
u prostorima Centra.

Zabrane

Clanak 26.
U prostorijama i u pripadaju¢em vanjskom prostoru Centra zabranjeno je:
- konzumiranje duhanskih i srodnih proizvoda. biljnih proizvoda za pusenje te elektronickih
cigareta
- noSenje oruzja
- Saranje po zidovima i inventaru
- bacanje smeca izvan koSeva za smeée
- unoSenje i konzumiranje alkohola, droga i dr. opijata
- kockanje i kartanje za novac
- unoSenje tiskovina neprimjerenog sadrzaja
- pristup neprimjerenim internetskim stranicama



-psovanje ili drugo verbalno ili fizicko obracunavanje i drugi oblici neprimjerenog ponasanja
za vrijeme boravka u prostorima Centra

- nosenje neprimjerene odjece i obuce

-svako neovlasteno audio-snimanje i video-snimanje bez znanja i odobrenja osobe ili osoba
(radnika Centra, u¢enika/korisnika Centra i roditelja/skrbnika i ostalih) koje se snima.
-imovinu Centra zabranjeno je iznositi izvan prostora Centra bez odobrenja ravnatelja

- pisane prituzbe i zalbe zaprimaju se u tajnistvu centra. :

Krizne situacije

Clanak 27.
U krizne situacije spadaju: nasilje izmedu u¢enika i korisnika, nasilje korisnika i u¢enika prema
radnicima, nasilje radnika prema Korisnicima i ucenicima. nasilje izmedu radnika,

zanemarivanje ili nasilje roditelja nad uGenicima i korisnicima, nastala teska tjelesna ozljeda
ucenika/korisnika. bijeg iz ustanove i sli¢no.

Clanak 28.

Svi postupci vezani uz bilo koji oblik nasilja i diskriminacije u Centru ili izvan njega regulirani
su Protokolima o postupanju u kriznim situacijama u Centru koji su sastavni dio ovog
pravilnika.

O kriznim situacijama sastavlja se Poseban protokol za krizne situacije koji je sastavni dio ovog
Pravilnika.

Protokol sadrzi obveze i odgovornosti kao i nacine postupanja struénih radnika, ucenika.
korisnika, roditelja ili skrbnika ucenika i korisnika. vanjskih suradnika, volontera i drugih osoba
u Centru u slucajevima kriznih situacija.

Poseban protokol za krizne situacije
Clanak 29.

I. U sluc¢aju sumnje ili saznanja o nasilju medu korisnicima/u¢enicima. djelatnicima, vanjskim
posjetiteljimaisl. , Centar je duzan prijaviti policiji i Hrvatskom zavodu za socijalni rad sumnju
ili saznanje o nasilju putem OBRASCA O PRIJAVINASILJA MEDU DJECOM | MLADIMA
(popunjava ravnatelj ili tajnik ustanove) neovisno o tome je li do sumnje ili saznanja o nasilju
doslo tijekom ili izvan radnog vremena. odnosno je li se nasilje dogodilo u Centru ili izvan
prostora Centra.

2.Kod aktualnog nasilja odmah poduzeti sve mjere da se isto prekine. a u slucaju potrebe
zatraziti pomo¢ drugih struénih radnika, te po potrebi pruziti prvu pomo¢, pozvati hitnu
lijecnicku pomo¢ i policiju, ili na najbrzi moguéi nacin. koji ne steti zdravlju djeteta, prepratiti
dijete lije¢niku od strane stru¢nog radnika.

3. O nasilju ili sumnji na nasilje odmah izvijestiti ravnatelja

4. Odmah po saznanju ili sumnji na nasilje obavijestiti roditelje/skrbnika djeteta Zrtve i djeteta
pocinitelja nasilja, te ih upoznati sa svim ¢&injenicama i okolnostima dogadaja i aktivnostima
koje ¢e se poduzeti

5. Zurno obaviti individualni razgovor s djetetom pociniteljem nasilja. ukazati mu na
neprihvatljivost i opasnosti njegovog ponasanja te ga savjetovati i poticati na promjenu
ponasanja, pritom postuju¢i djecje dostojanstvo te postujuéi pravo djeteta na sudjelovanje



6. Po saznanju ili sumnji na nasilje odmah obaviti razgovor s djetetom zrtvom nasilja. na pazljiv
nacin i poStuju¢i djecje dostojanstvo te poStujuci pravo djeteta na sudjelovanje:

7. Roditeljima ili skrbniku djeteta Zrtve nasilja i djeteta koje je pocinilo nasilje odmabh ili §to
prije dati obavijesti o0 mogucim oblicima savjetodavne i stru¢ne pomoci

8. Obaviti razgovor s drugom djecom ili odraslim osobama koje imaju informacije o sumnji ili
pocinjenom nasilju te utvrditi sve okolnosti vezane uz oblik. intenzitet. tezinu i vremensko
trajanje nasilja, poStujuci dostojanstvo djece svjedoka i njihovu Zelju da razgovaraju 0
navedenim okolnostima

9.0 poduzetim aktivnostima, mjerama. razgovorima, i svojim opazanjima izraditi sluzbenu
biljesku i dostaviti ju ravnatelju (obrasci 1,2,3.4)

10. Nadleznim tijelima dati sve relevantne informacije o sumnji ili po¢injenom nasilju medu
djecom i mladima. ponasanju djeteta i suradnji roditelja ili skrbnika

11.Organizirati razgovore. radionice i/ili savjetovanja za djecu i mlade s ciljem stvaranja
prijateljskog okruzenja. razvoja medusobnog uvazavanja, postovanja razli¢itosti te primjene
nenasilne komunikacije.

Zavrsne odredbe

lanak 30.
Svi radnici, korisnici i ucenici Centra bit ¢e upoznati s Pravilnikom o kuénom redu koji ¢e biti
na oglasnoj ploci.

Clanak 31.
Svi radnici, roditelji ili skrbnici korisnika i ucenika. korisnici, u¢enici i posjetitelji duzni su se
pridrzavati ovog Pravilnika

Clanak 32.
Pravilnik o ku¢nom redu stupa na snagu i primjenjuje se nakon proteka roka od 8 dana od dana
objave na Oglasnoj plo¢i Centra.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ku¢nom redu Centra za odgoj i
obrazovanje Subicevac Broj 979/20]8 od 07. prosinca 2018. godine.

Predsjednica Upravnog, vijeca

Lucija Makarln/ér(/
A
- doll—

Pravilnik o kuénom redu Centra odgoj i obrazovanje Subicevac objavljen je na oglasnoj ploci
dana 25.03.2026.godine, a stupa na snagu OL. ok, YA q 2026. godine.
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