Na temelju ¢lanka 14. Statuta Puckog otvorenog ucilista Hrvatski dom Petrinja (,Sluzbeni
viesnik" broj 85/23 i broj 55/24), Upravno vije¢e POU Hrvatski dom Petrinja na sjednici
odrzanoj dana 25. rujna 2024. godine, donijelo je

PRAVILNIK
o kuénom redu

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se pravila i obveze ponasanja zaposlenika i korisnika prostora u POU
Hrvatski dom Petrinja (u daljnjem tekstu: Ustanovi ), pravila medusobnih odnosa zaposlenika.
korisnika i zaposlenika, radno vrijeme, pravila sigurnosti i zastite od drustveno neprihvatljivih
oblika ponasanja, diskriminacije i nasilja, te na¢in postupanja prema imovini u Ustanovi.

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik odnosi se na sve osobe za vrijeme njihova boravka u Ustanovi.
Clanak 3.
S odredbama ovog Pravilnika ravnateljica je duzna upoznati zaposlenike i korisnike prostora
prilikom sklapanja Ugovora o koristenju prostora.
Jedan primjerak ovog Pravilnika isti¢e se na vidljivom mjestu na oglasnj plo¢i Ustanove.

II. BORAVAK U PROSTORU USTANOVE
Clanak 4.
Zaposlenici Ustanove i korisnici prostora koji imaju Ugovore o koriStenju prostora te druge osobe
mogu boraviti u prostoru Ustanove samo tijekom radnog vremena Ustanove odnosno u vrijeme koje
im je Ugovorom o koristenju prostora odobreno.
Clanak 5.
U prostoru Ustanove zabranjeno je:
- pusenje
- noenje oruzja
- pisanje po zidovima i inventaru Ustanove
- bacanje smeca po prostorijama
- unoSenje i konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava
- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
- igranje igara na srecu i sve vrste kartanja
- unoSenje tiskovina nepoc¢udnog sadrzaja
Korisnici ne smiju bez odobrenja ravnateljice dovoditi u Ustanovu strane osobe osim ¢lanove svojih
Udruga ili drustava koji pohadaju njihove tec¢ajeve, predavanja ili aktivnosti.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije Ustanove
Clanak 6.
Duznost je zaposlenika, stalnih korisnika i drugih osoba koje borave u Ustanovi, skrbiti se o
imovini Ustanove prema na¢elu dobrog gospodara.
Clanak 7.
Zaposlenici Ustanove moraju se racionalno koristiti sredstvima Ustanove koja su im stavljena na
raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, vodovoda, grijanja ili drugi kvar zaposlenici |
korisnici obvezni su prijaviti ravnateljici ili trenutno prisutnom zaposleniku Ustanove.
Clanak 8.
Zaposlenici Ustanove duzni su se kulturno odnositi prema Korisnicima i drugim osobama koje
borave u Ustanovi.
Za vrijeme svog radnog vremena zaposlenici moraju obavljati iskljucivo svoj posao i radne zadatke



i ne zadrzavati se u prostoru u kojima se odrZavaju programi osim ukoliko to priroda njihova posla
ne zahtijeva i ako im tako odredi ravnateljica.

Clanak 9.
Nakon isteka radnog vremena zaposlenici su duzni uredno pospremiti radne materijale. zatvoriti
prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije. Zaposlenici ne smiju boraviti u
Ustanovi bez znanja i odobrenja ravnateljice. Domar Ustanove duZan je provjeriti da li su
zaposlenici uredno iskljucili sve uredaje za rad te zaklju¢ali prostore.

ITII. RADNO VRIJEME

Clanak 10.
Radno vrijeme Ustanove je od 7,30 do 15,30 sati prijepodne i od 13.30 do 21.30 sata poslijepodne.
Ukoliko to priroda programa zahtijeva radno vrijeme za pojedine zaposlenike moze biti i duze to
ovisi o trajanju programa, a o tome odlu¢uje ravnateljica Ustanove.
Rad poslijepodne odnosi se na tehni¢ko osoblje u vrijeme kada korisnici koriste prostore Ustanove
prema unaprijed utvrdenom rasporedu o &¢ijem provodenju se brine zaposlenik koji je u smijeni.

Clanak 11.
Zaposlenici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnateljica.

Clanak 12.
Ukoliko radnik ne moze zbog objektivnih okolnosti do¢i na vrijeme na posao duzan je o tome
obavijestiti ravnateljicu na bilo koji trenutno raspoloziv naéin kako bi se proces rada mogao
normalno odvijati. Ukoliko ravnateljica trenutno nije dostupna, duzan se javiti drugom zaposleniku
koji je obvezan o tome tijekom radnog vremena obavijestiti ravnateljicu te do tog vremena preuzeti
organizaciju posla zaposlenika koji je sprijecen ukoliko je to neophodno potrebno.

Clanak 13.
Raspored radnog vremena u svezi s prijemom stranaka obvezno se isti¢e na ulaznim vratima
Ustanove i ureda zaposlenika. Potrebno je na ulaznim vratima ureda istaknuti imena zaposlenika
kako bi se korisnici §to bolje snalazili u prostoru.
Clanak 14.

Za razgovor kod ravnateljice Ustanove preporucuje se unaprijed najaviti razgovor kako korisnik ne
bi nepotrebno ¢ekao.

IV. KORISNICI

Clanak 15.
Korisnici mogu boraviti u Ustanovi u vrijeme odredeno za ugovoreni oblik aktivnosti i ostale oblike
obrazovnog rada.

Clanak 16.
Korisnici prostora i gradani koji dolaze na koncerte kazaliste i ostala kulturna dogadanja duzani su
se:
- kulturno ponasati za vrijeme boravka u Ustanovi
- uljudno se odnositi prema zaposlenicima u Ustanovi
u dvoranu korisnici ulaze zajedno s voditeljem — potpisnikom Ugovora o koristenju prostora
Korisnici ne smiju bez dopustenja ulaziti u druge prostore, dvorane. ured ravnateljicai urede
ostalih zaposlenika

Clanak 17.
Kod napustanja Ustanove korisnici moraju ponijeti svoje stvari.
Ustanova nije odgovorna za nestanak stvari i novca korisnika za vrijeme njihova boravka u
Ustanovi.

Clanak 18.
Svakog korisnika, voditelja ili gradanina koji se ne pridrzava reda za vrijeme boravka u prostoru
Ustanove, zaposlenik je duzan prijaviti ravnateljici.



Clanak19.
Stalni korisnici i gradani koji posjecuju odredene programe su odgovorni za Stetu koju ucine na
imovini Ustanove prema opéim pravilima o odgovomosti za $tetu sukladno odredbama Zakona o
obveznim odnosima.
Za nanoSenje materijalne Stete imovini Ustanove. imovini zaposlenika, gradanin ili korisnik za
kojeg se utvrdi da su pocinitelji nadoknaditi ¢e Stetu.

Clanak 20.
Nakon 5to primijeti ili sazna za nanesenu Stetu zaposlenik je duzan pokusati doznati tko je
pocinitelj Stete.
Obavezno o tome obavjestava ravnateljicu Ustanove.

V. DEZURSTVA

Clanak 21.
U Ustanovi za vrijeme rada dezuraju zaposlenici koji su u smijeni.

Clanak 22.
Mjesto i trajanje dezurstva za vrijeme izvodenja pojedinih programa odreduje ravnateljica.
Dezurni radnik pazi na red i ponasanje korisnika za vrijeme izvodenja programa, a posebno mora
obratiti paznju na pregled prostora nakon zavrsetka programa.
DeZurni radnik dolazi na posao u vrijeme koje mu odredi ravnateljica. Za vrijeme deZurstva ne
smije bez znanja ravnateljice napustiti prostorije Ustanove ukoliko to priroda posla ne zahtijeva za
izvodenje programa ( kvar, nabava neophodnog sredstva za izvodenje programa i sl)

VI. KRSENJE KUCNOG REDA

Clanak 23.
Postupanje prema odredbama ovog Pravilnika sastavni je dio radnih obveza zaposlenika i korisnika
prostora.
Zaposlenik koji postupi suprotno odredbama ovoga Pravilnika, odgovoran je za povredu radne
obveze.
Zaposleniku koji postupi suprotno odredbama ovoga Pravilnika, mogu se izreéi pedagoske
mjere prema odredbama Zakona.
Osobu koja za vrijeme boravka u Ustanovi kri kuéni red ravnateljica ili dezurni zaposlenik udaljit
¢e 1z prostora Ustanove.

VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 2§ . 3. 222 &, oodine.
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