Temeljem ¢lanka 22. i €lanka 67. Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Tuskanac, Upravno
vije¢e Centra za odgoj i obrazovanje Tukanac na 5. sjednici odrZanoj dana 7. oZujka 2025.
godine donosi sljededéi:

PRAVILNIK
O KUCNOM REDU CENTRA ZA ODGOJ 1 OBRAZOVANJE TUSKANAC

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o kuénom redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Centru za odgoj i
obrazovanje Tuskana (u daljnjem tekstu: Centar) ureduju se:

- prava, obveze, duznosti i odgovornosti radnika Centra
- prava, obveze, duZnosti i odgovornosti korisnika Centra
- odgovornosti posjetitelja Centra.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nacin i
na muski i na Zenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koristi.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik istaknut je na vidljivom mjestu u Centru i objavljen na mreZnim stranicama
Centra.

Voditelji odjela/ustrojstvene jedinice duZni su sa sadrZajem ovog Pravilnika upoznati radnike
svog odjela, a odgajatelji i ucitelji te ostali stru¢ni radnici duZni su sa sadrZajem ovog
Pravilnika upoznati korisnike i roditelje/skrbnike/udomitelje korisnika pri prijemu u Centar ili
pri pocetku kori$tenja neke socijalne usluge.

Clanak 3.

U unutra3njem i vanjskom prostoru Centra najstroZe je zabranjeno:
- pudenje
- unodenje i konzumiranje alkohola i narkotika

- unoSenje noZeva, oruZja, pracki i drugih stvari kojima je moguée nanijeti ozlijede
ili ugroziti sigurnost osoba u Centru
- uno3enje pirotehni€kih, eksplozivnih i zapaljivih sredstava

- oSte€ivanje, uniStavanje i otudivanje imovine Centra, radnika Centra, korisnika
Centra i posjetitelja Centra i bilo kakvo ponaSanje koje moZe dovesti do istog
(3aranje po klupama, stolicama, zidovima, vratima, lupanje, bacanje, razbijanje,
udaranje, lomljenje i dr.)
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sve vrste kockanja i igara na sreéu (osim djedjih igara s kartama u svrhu odgojno

obrazovnog rada)

- medusobno zaduZivanje i trgovanje
donoSenje tiskovina i gledanje, snimanje ili distribuiranje neprimjerenih sadrZaja
- bacanje smeca izvan za to predvidenih kanti

- dovodenje osoba koje nisu korisnici Centra

- dovodenje Zivotinja u prostor Centra osim terapeutskih pasa.

I1. PRAVA, OBVEZE, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI RADNIKA CENTRA

Clanak 4.

Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla sukladno odluci o rasporedu radnog

vremena, odnosno nalogu ravnatelja.
Postupanje suprotno odredbama ovog ¢lanka predstavlja teZu povredu radne duZnosti.

Clanak 5.

U slu¢aju da radnik iz bilo kojeg razloga ne moze do¢i na posao duzan je o tome bez odgadanja
obavijestiti ravnatelja i/ili predstojnika PodruZnice i/ili voditelja svog odjela/ustrojstvene
jedinice, osim ako iz razloga viSe sile to nije u moguénosti uginiti.

Postupanje suprotno odredbama ovog ¢lanka predstavlja tezu povredu radne duZnosti.

Clanak 6.

Radnici su duzni rafunovodstvenog referenta obavijestiti 0 pogetku i ofekivanom trajanju
bolovanja odmah po nastupu okolnosti privremene nesposobnosti za rad.

Radnici su duzni ratunovodstvenom referentu dostaviti izvje$¢a o bolovanju od svog lije¢nika
opée prakse najkasnije zadnjeg dana u mjesecu za tekuéi mjesec.

Radnici su duZni najkasnije posljednjeg dana bolovanja obavijestiti ravnatelja i/ili voditelja
Podruznice i/ili voditelja odjela/ustrojstvene jedinice da se vraéaju na posao.

Postupanje suprotno odredbama ovog ¢lanka predstavlja lak$u povredu radne duznosti.
Clanak 7.

Nakon isteka radnog vremena, radnik moZe napustiti radno mjesto tek nakon primopredaje

posla drugom radniku, ako je rad za konkretno radno mjesto organiziran u smjenama.

Postupanje suprotno odredbama ovog ¢lanka predstavlja lakSu povredu radne duZnosti.
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Clanak 8.

Radnik se za vrijeme radnog vremena ne smije udaljavati iz Centra bez odobrenja ravnatelja
i/ili voditelja PodruZnice i/ili voditelja odjela/ustrojstvene jedinice, a u slu€aju hitnosti svoje
udaljavanje mora opravdati odmah po povratku, osim ako koristi stanku predvidenu odredbama
Zakona o radu.

Poslove odsutnog radnika obavlja radnik kojeg tamo rasporedi ravnatel; i/ili voditelj Podruznice
i/ili voditelj odjela/ustrojstvene jedinice, a za obavljanje tog posla ispunjava propisane uvjete
osim u iznimnim situacijama.

Postupanje suprotno odredbama ovog ¢lanka predstavlja teZzu povredu radne duZnosti.

Clanak 9.

Evidencija dolazaka na posao i odlazaka s posla vodi se sukladno Pravilniku o evidenciji radnog
vremena, a vode je voditelji odjela/ustrojstvene jedinice za svoj odjel /ustrojstvenu jedinicu, a
za ravnatelja, voditelja PodruZnice i voditelje odjela/ustrojstvene jedinice, administrativnog
referenta evidenciju vodi tajnik Centra.

Radnici su duZni svoj dolazak na posao i odlazak s posla i osobno evidentirati na za to
predvidenom obrascu koji se nalazi u portirnici zgrade.

Postupanje suprotno odredbama ovog €lanka predstavlja tezu povredu radne duZnosti.
Clanak 10.

U Centru za vrijeme rada vikendom uz struénog radnika rade i zdravstveni radnik ili
njegovatelj.

Za vrijeme rada stru¢ni radnik obvezan je provoditi vrijeme s korisnicima.

Clanak 11.

Svaki radnik Centra duZan je u radnom vremenu zainteresiranim tre¢im osobama dati traZene
informacije sukladno svojim struénim i profesionalnim kompetencijama uz pristojno i doli¢no
pona3anje ili ih uputiti na kolege koje im traZene informacije mogu dati.

Postupanje suprotno odredbama ovog &lanka predstavlja teZu povredu radne duZnosti.

Clanak 12,

Svaki radnik duZan je o eventualno uo&enim propustima ili nepravilnostima u radu drugih
radnika izvijestiti ravnatelja ili voditelja PodruZnice,

Postupanje suprotno odredbama ovog &lanka predstavlja lak$u povredu radne duZnosti
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Clanak 13.

Svaki radnik duZan je o eventualno uo&enim nepravilnostima i propustima u ponasanju
korisnika izvijestiti ravnatelja odnosno psihologa ili radnika zaduZenog za tog korisnika.

Postupanje suprotno odredbama ovog ¢lanka predstavlja laksu povredu radne duZnosti.

Clanak 14.

Radnici su duzni svakog dana pogledati oglasnu plotu kako bi se upoznali s eventualnim
promjenama u radnom procesu i/ili primili na znanje razne obavijesti.

Radnici su duZni svakog dana pogledati elektronsku postu i poruke na mobitelu kako bi se
upoznali s eventualnim promjenama u radnom procesu #/ili primili na znanje razne obavijesti.

Postupanje suprotno odredbama ovog ¢lanka predstavlja lak3u povredu radne duZnosti.

Clanak 15.

Radnici su duzni racionalno koristiti sva sredstva rada i drZati svoje radno mjesto urednim.

Po zavrietku rada radnici su duZni iskljuéiti ra¢unala, zatvoriti prozore, iskljuciti elektri¢ne
aparate, ugasiti svjetla i zaklju¢ati radne prostorije.

Sve eventualne kvarove, radnici su duZni bez odgadanja prijaviti voditelju ustrojbene jedinice
prehrambenih i pomoéno - tehni¢kih poslova ili kuénom majstoru, a kvarove ratunalne opreme
i tehnike duZni su prijaviti direktno ravnatelju ili voditelju PodruZnice.

Clanak 16.

U Centru se vodi dnevna knjiga zapaZanja u koju su struéni radnici obvezni bez odgadanja
unijeti sva relevantna zbivanja vezana za korisnike i dogadaje u Centru kao i sve radnje koje su
u vezi istih poduzete. Svaki radnik je duZan svakodnevno proéitati dnevnu knjigu zapaZanja.
Postupanje suprotno odredbama ovog ¢lanka predstavlja lakSu povredu radne duznosti.

Clanak 17.

Pri prikupljanju, &uvanju i upotrebi informacija o korisnicima Centra radnik postupa na na¢in
kojim je osigurana privatnost i povjerljivost i duZan ih je Suvati kao poslovnu tajnu, Obveza
¢uvanja poslovne tajne traje i nakon prestanka radnog odnosa.

Clanak 18.

U odnosu prema korisnicima Centra, radnici su duZni odnositi se briZno, s poStovanjem i
paZnjom, bez obzira na njihovu rasu ili etni¢ku pripadnost ili boju koZe, spol, jezik, vjeru,
politi¢ko ili drugo uvjerenje, nacionalno ili socijalno podrijetlo, imovno stanje, obrazovanje,
drustveni poloZaj, bra&ni ili obiteljski status, dob, invaliditet, zdravstveno stanje i dr.

Postupanje suprotno odredbama ovog &lanka predstavlja tezu povredu radne duZnosti.
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Clanak 19.

U svim procesima pruZanja usluga korisnicima Centra, radnici Centra duZni su postivati pravo
korisnika na privatnost i povjerljivost.

Postupanje suprotno odredbama ovog ¢lanka predstavlja tezu povredu radne duZnosti.

Clanak 20.

Radnici Centra duZni su osigurati okruZenje u kojem nema zanemarivanja, zlostavljanja,
zastradivanja i iskoriStavanja i u kojem se postuju temeljna ljudska prava i prava korisnika
zajam&ena pozitivnim pravnim propisima.

Clanak 21.

Radnici Centra duZni su osigurati korisniku brigu o zdravlju i njezi, i osobnoj higijeni koja u
svakom trenutku u najve¢oj mogucoj mjeri uzima u obzir njegovu privatnost i dostojanstvo.

Radnici Centra duZni su poticati korisnike usluga da se pridrZavaju osnovnih higijenskih navika
i osigurati da ih redovito prakticiraju.

Radnici Centra duZni su u najvecoj mogucoj mjeri uzeti u obzir individualne potrebe korisnika
za odmorom i snom.

Korisnicima se osigurava uravnoteZena prehrana prilagodena njihovim potrebama.

. PRAVA, OBVEZE, DUZNOSTI I ODGOVORNOSTI KORISNIKA
CENTRA

Clanak 22.

Korisnici Centra primaju se u Centar temeljem tje$enja nadleZznog Podru¢nog ureda Hrvatskog
zavoda za socijalni rad.

Clanak 23.
Korisnici Centra imaju pravo na:

- jasno dostupne informacije o svim uslugama

- pristup odredenim socijalnim uslugama temeljem individualno procijenjenih
potreba u okviru djelatnosti Centra

- odrzavanje i pobolj$anje meduljudskih odnosa

- ubinkovitu i temeljitu procjenu potreba temeljem koje se izraduju individualni
planovi pruZanja usluga

- aktivno sudjelovanje u suodludivanju o aspektima svog Zivota koliko god je to
moguée uzimajuéi u obzir sve okolnosti svojih obveza, zajednice u kojoj Zive i
svojih osobnih moguénosti

- privatnost, povjerljivost i dostojanstvo u svim aspektima Zivota koliko god je
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moguce uzimajuéi u obzir sve okolnosti svojih obveza, zajednice u kojoj Zive i
svojih osobnih moguénosti

- sigurnost i zadtitu od zanemarivanja, zlostavljanja i iskoristavanja

- podnoSenje prigovora i Zalbi bez straha od kazne

- primjereni radni prostor i opremu prilagodenu potrebama

- slobodno izraZavanje misljenja i toleriranje tudih misljenja

- komunikaciju, razumijevanje i poStovanje

- pomoé, podriku i savjetovanje

- kvalitetno provodenje usluga

Clanak 24.

Korisnici Centra su duzni:

- postupati i ponasati se sukladno pravilima lijepog ponaSanja i kulturno se ophoditi
prema radnicima i drugim korisnicima Centra

- odgovorno se odnositi prema svojim radnim obvezama, izvrSavati ih na vrijeme i
sukladno propisima i uputama zaduZenih radnika Centra

- brizljivo postupati i éuvati imovinu Centra, drugih korisnika Centra, radnika Centra
kao i vlastitu imovinu

- voditi brigu o osobnoj higijeni i redovito je odrZavati

- nakon praznika i vikenda redovito i pravodobno dolaziti u Centar

- pravodobno opravdati svako eventualno kasnjenje

- prije ulaska u zgradu ogistiti obucu, odloZiti je u za to predvidene police i obuci
papuce

- pridravati se kuénog reda utvrdenog ovim Pravilnikom.

Korisnici Centra ne smiju napustati prostorije Centra bez dopustenja.

Clanak 25.

Korisnici Centra koji uredno ispunjavaju svoje duZnosti i istitu se u ostvarivanju obrazovnog
rada, vladanju te aktivnostima mogu biti pohvaljeni i nagradeni kako bi se primjereno
vrednovalo pozitivno pona$anje i to darivanjem knjiga, albuma, fotografija, sportske opreme,
alata za rad, izleta, proslava i sli¢nih prigodnih darova,

O pohvalama i nagradama odluéuje Struéno vijeée,
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Clanak 26.

Utestalo krSenje odnosno nepostivanje odredaba ovog Pravilnika predstavlja razlog za otpust
korisnika iz Centra.

IV. ODGOVORNOSTI POSJETITELJA CENTRA
Clanak 27.

Posjetitelji Centra ne smiju se kretati po prostorijama Centra bez pratnje radnika, osim kada
dovode djecu u Centar i dolaze po njih.

Clanak 28.

Posjetitelji Centra ne smiju komunicirati s korisnicima na neprimjeren nacin i duZni su
uvaZavati njihove specifi¢ne potrebe i stanja, kao i zahtjeve odnosno sugestije radnika Centra.

Svako ponasanje suprotno gore navedenom dovest ¢e do udaljavanja posjetitelja iz Centra.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nalin i po postupku propisanom za njihovo
donoSenje.

Clanak 30.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o kuénom redu KLASA: 011-
01/16-01/228, URBROJ: 251-686-01-16-1 od dana 7. oZzujka 2016. godine

Clanak 31.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Centra.

KLASA: 007-01/25-01/1

URBROIJ: 251-686-02-25-12
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Utvrduje se daje ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana 2,_@&[,]1__&2025-
godine te stupio na snagu dana A5 ¢ 'i(gl [t 2025 godine.
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