Ujecji vrtic Potjel
Moslavacka 42, 35000 Slavonski Brod
30491308352 035 324-185 info@dv-potjeh.hr

Temeljem &lanka 41. stavka 2. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine"“ br. 10/97.,
107/07., 94/13., 98/19., 57/22. 1 101/23.) i Elanka 49. Statuta Ustanove Djedji vrti¢c Potjeh, Upravno vijece
Ustanove Djedg;ji vrti¢ Potjeh na 19. sjednici odrzanoj 28. srpnja 2025. godine donosi: ‘

PRAVILNIK
O DISCIPLINSKOJ ODGOVORNOSTI RADNIKA USTANOVE DJECJI VRTIC POTJEH

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se obveze iz radnog odnosa u svezi s radom radnika Djecjeg vrtica Potjeh (u
daljnjem tekstu: Djegji vrti¢), provedbe tih obveza i mjere koje se izricu te postupak i nadleznost tijela za
vodenje postupaka i izricanje mjera.

Clanak 2.
Radnicima u smislu ovog Pravilnika smatraju se odgojitelji, stru¢ni suradnici, administrativho-pravni te
pomocno-tehniCki radnici Djegjeg vrti¢a, zaposleni na odredeno ili na neodredeno vrijeme (u daljnjem
tekstu: radnici)

Clanak 3.

(1) Radnici su duzni u skladu s ugovorom o radu osobno obavljati preuzeti posao.

(2) U radnom odnosu, nakon sklapanja ugovora o radu, radnici su se duzni pridrzavati zakonskih i
drugih propisa, medunarodnih ugovora, Statuta Djejeg vrti¢a, drugih opéih akata i odiuka koje
donose nadleZna tijela Djecjeg vrti¢a u svezi s radnim odnosom. Radnici su se duzni u svom radu,
djelovanju i ponasanju, u svim prigodama u Dje¢jem vrti¢u i izvan njega pridrzavati moralnih nacéela
i nacela profesionalne etike.

Clanak 4.
Neizvr8avanje obveza iz radnog odnosa, kr8enje pravila ponasanja utvrdenih ovim Pravilnikom, Statutom
DjeCjeg vrtica, Etickim kodeksom djegjeg vrtica, Zakonom o pred$kolskom odgoju i obrazovanju te

naru$avanje ugleda Dje&jeg vrtiéa i njegovih radnika povlaci stegovnu odgovornost.



Il. RADNE OBVEZE RADNIKA

Clanak 5.

(1) Naraduiu svezi s radom, radnici Djecjeg vrti¢a imaju naroditu sljedeée obveze:

poslove i radne zadace obavljaju savjesno, kvalitetno i pravovremeno;

Cuvati i racionalno koristiti opremu i uredaje Djecjeg vrtiéa prema propisima i opéim aktima
Vrtiéa;

uredno i na vrijeme dolaziti na rad i u vrijeme rada ne udaljavati se iz radnih prostorija bez
znanja i odobrenja nadlezne osobe (ravnatelja);

najkasnije u roku od 24 sata obavijestiti ravnatelja, struénog suradnika, tajnika Djecjeg
vrti¢a ili drugu osobu koju odredi ravnatelj o razlozima sprije¢enosti za dolazak na rad;
pridrzavati se mjera zastite na radu i upotrebljavati zastitna sredstva;

stalno usavrSavati svoje struéne i druge radne sposobnosti;

svojim radom i ponasanjem ¢€uvati ugled Djecjeg vrti¢a;

Cuvati poslovnu tajnu;

sudjelovati u otklanjanju opasnosti koje mogu ugroziti vrtic.

(2) Radnim obvezama smatraju se i druge radne obveze koje su utvrdene zakonom i drugim op¢im

aktima Djecjeg vrtica

Clanak 6.

Radnici odgovaraju za povrede radne obveze ako povjerene poslove ne obavljaju savjesno, stru¢no i u

zadanim rokovima.

lil. POVREDE RADNIH OBVEZA

Clanak 7.

Povrede radnih obveza koje radnik pog&ini u svom radu mogu biti lakSe i teze

Clanak 8.

Lakse povrede radnih obveza jesu:

nepravovremeno obavjeStavanje nadleZzne osobe o sprijeCenosti dolaska na rad kao i
odbijanje izvrSenja pojedinog radnog zadatka;

nepravovremen dolazak na posao i odlazak s rada prije isteka radnog vremena ili
neopravdana odsutnost s rada u vrijeme kada je obvezna prisutnost na radnom mjestu;
nepravilan odnos prema drugim zaposlenicima, koji stvara uznemirenost i netrpeljivost
medu radnicima Djeéjeg vrti¢a;

zlouporaba sredstava Djecjeg vrti¢a bez namjere prisvajanija;

nepravovremeno izvrienje naloga i odluka donesenih od tijela Djecjeg vrti¢a i nadleznih
osoba (ravnatelja, stru¢nih suradnika, tajnika i voditelja objekata), ako zbog toga nisu
nastupile Stetne posljedice;



nemarno izvr§avanje radnih zada¢a;

neuredno drzanje dokumenata ili neuredno vodenije pisanih evidencija;

neuredno drZanje materijala i druge robe u skladistu i ostalim prostorijama Djecjeg vrtica;
nepazljivo ili nemarno rukovanje opremom, alatom, uredajima uslijed ega je nastupila ili
mogla nastupiti Steta;

nepristojno i neprimjereno ponasanje te

izno$enje neto¢nih informacija o radu i poslovanju Djecjeg vrtica.

Clanak 9.

Teske povrede radnih obveza jesu:

svako nepridrzavanje odredbi normativnih akata, sigurnosno-zastitnih protokola i odluka
Djecjeg vrtica;

neizvravanije ili nesavjesno, nepravovremeno i nemarno izvréavanje radnih obveza;
odbijanje izvrSavanja radnog zadatka bez opravdanog razloga;

dolazak na rad i obavljanje radnih zadac¢a pod utjecajem opojnih sredstava i alkohola te
njihovo konzumiranje tijekom radnog vremena;

zlouporaba poloZaja ili prekoraenje ovlasti,

izazivanje nereda ili tuénjave u Djecjem vrticu kao i poticanje na nered ili tu¢njavu;
nepostivanje digniteta djece i roditelja ili nepristojno i neprimjereno ponasanje prema istima
te rieSavanje nesporazuma tjelesnim i verbalnim obraCunima;

izravno ili neizravno diskriminiranje drugog radnika ili djeteta, uznemiravanje i spolno
uznemiravanje;

falsificiranje isprave, odnosno dokumenata na radu ili u svezi s radom,;

sklapanje poslova iz djelatnosti DjeSjeg vrtica za svoj ili tudi radun bez odobrenja
ravnateljice;

ponavljanje lak$ih povreda radnih obveza viSe od dva puta u roku od Sest mjeseci;
falsificiranje zapisnika i odluka tijela Dje¢jeg vrti¢a;

neopravdano izostajanje s posla;

zlouporaba bolovanja;

neovlasteno koristenje i protupravno otudivanje sredstava i imovine Dje&jeg vrtica;
povreda propisa o sigurnosti i zastiti na radu i propisa o zastiti od poZara;

izno$enje lazi o radu i funkcioniranju Djegjeg vrti¢a;

obavljanje poslova u radnom procesu za drugog poslodavca bez suglasnosti Dje¢jeg vrti¢a;
odavanje poslovne tajne odredene zakonom i drugim propisima te

namjerno ili zbog krajnje nepaznje uzrokovanje vece materijaine Stete.



IV. MJUERE ZA POVREDE RADNIH OBVEZA

Clanak 10.
(1) Za povrede radnih obveza iz &lanaka 8. i 9. ovog Pravilnika, radniku se mozZe izreci jedna od
sliedeéih mjera:
- usmena opomena,;
- pisano upozorenje;
- redoviti otkaz;
- izvanredni otkaz te
- nov€ana naknada Stete.
(2) Mjera nov€ane naknade Stete moze se primjenjivati kumulativnho s nekom drugom mjerom iz
stavka 1. ovog ¢lanka.
(3) Mijere koje se mogu primjenjivati protiv radnika koji je prouzro€io diskriminaciju, odnosno
uznemiravanije i spolno uznemiravanje jesu:
- usmena opomena i pisano upozorenje, ako se radi o jednokrathnom blazem obliku
uznemiravanja i ako postoje izgledi da se uznemiravanje vie nece ponoviti;
- redoviti otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora te
- izvanredni otkaz ugovora o radu ako se radi o tezem obliku uznemiravanja ili spolnog

uznemiravanja ili ponovijenom lak§em obliku uznemiravanja.

Clanak 11.
Prema tezini povrede, uvjetima pod kojima je nastala i posljedicama koje je izazvala ili je mogla izazvati,
Povjerenstvo ¢e ocijeniti koju mjeru treba primijeniti prema radniku.

Clanak 12
(1) Za laku povredu obveza iz radnog odnosa navedenim u &lanku 8. ovog Pravilnika radniku se
mozZe samo izreéi usmena opomena i pisano upozorenje
(2) Usmena opomena i pisano upozorenje su mjere kojima se radnik upozorava na obveze iz
radnog odnosa koje su povrijedene njegovim ponasanjem navedenim u ¢lanku 5. 8. i 9. ovog
Pravilnika te mu ukazuje na mogucnost otkaza (redovitog), u slu€aju nastavka krSenja tih
obveza.

Clanak 13.
(1) Mjera redovitog otkaza mozZe se radniku izreéi samo nakon pisanog upozorenja u slucaju
nastavljanja kr&enja radnih obveza.
(2) Mjera izvanrednog otkaza izri¢e se radniku ako zbog osobito teSke povrede obveze iz radnog
odnosa, uz uvazavanje svih okolnosti i interesa radnika i Djecjeg vrti¢a, nastavak radnog odnosa
nije mogu€. Izvanredni otkaz se mozZe radniku uru€iti samo u roku od 15 dana od saznanja za

¢injenicu na kojoj je izvanredni otkaz temelji,



Clanak 14.

Ukoliko se sumnja na zlouporabu bolovanja Povjerenstvo mozZe donijeti odluku kojom ¢e pokrenuti

postupak prijave zlouporabe bolovanja nadleZnim institucijama

Clanak 15.

Djegji vrti¢ ima pravo traZiti radnika naknadu $tete zbog neizvrSenja ugovorom o radu preuzetih obveza.

Navedena mijera primjenjuje se u sluéaju namjerne ili krajnje nepaznje radnika Djegjeg vrtica. Poblize

odredbe o naknadi Stete odreduje Pravilnik o radu.

Clanak 16.

Pri izricanju stegovne mjere zbog povrede radne obveze u obzir se uzimaju:

tezina povrede i njegove posliedice
stupanj odgovornosti radnika;

visina eventualne Stete

okolnosti pod kojima je djelo u€injeno

raniji rad i ponasanje radnika te okolnosti koje su bitno utjecale na poé&injeno djelo.

V. TIJELA OVLASTENA ZA PROVODENJE DISCIPLINSKOG POSTUPKA

Clanak 17.

(1) Upravno vije¢e Djecjeg vrtica i ravnateljica (u dalinjem tekstu: nadlezna tijela), provode

disciplinski postupak i odlu¢uju o odgovornosti radnika i odlu¢uju veéinom prisutnih ¢lanova

(2) Upravno vijece i ravnateljica izabrat ¢e izmedu sebe osobu nadleznu da rukovodi konkretnim

disciplinskim postupkom

(3) Ukoliko se disciplinski postupak vodi protiv nekog od ¢lanova Upravnog vijeca ili protiv ravnatelja

isti ¢e se izuzeti od rasprave i odlugivanja u tom postupku.

Clanak 18.

(1) Prijedlog za pokretanje disciplinskog postupka moze podnijeti etiCko povjerenstvo i svaki radnik

u slu¢ajevima kada postoji sumnja da je doSlo do povrede radne obveze iz &l. 3. i 4. ovog

Pravilnika.

(2) Prijedlog se podnosi u pisanom obliku, a podnosi se tajniku Djegjeg vrti¢a.

(3) Prijedlog mora sadrZzavati:

ime i prezime radnika protiv kojeg se pokrece postupak;

¢injenicni opis povrede radne obveze koja se radniku stavlja na teret;

dokazi temeljem kojih se mogu utvrditi ¢injenice na koje se poziva podnositelj;
obrazloZenje iz kojeg ¢e biti jasne okolnosti povrede radne obveze te

potpis podnositelja prijedioga.

(4) Tajnik ce proslijediti prijedlog ¢lanovima Upravnog vije¢a i ravnateljici putem sluZzbenog e-maila

sa obavijesti o zaprimanju prijedloga.
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U roku od 15 dana od zaprimanja prijedloga za pokretanje disciplinskog postupka putem
sluZbenog maila predsjednik Upravnog vije¢a Djecjeg vrti¢a duzan je sazvati sastanak na kojem
¢e prisustvovati ¢lanovi Upravnog vije¢a i ravnatelj te na kojem se bira nadleZne osobe za
rukovodenje konkretnog disciplinskog postupka.

Ukoliko prijedlog ne sadrZzava sve bitne elemente iz stavka 3. ovog €lanka, tada osoba koja je
nadlezna rukovoditi konkretnim disciplinskim postupkom poziva podnositelja prijedloga da
dopuni prijedlog.

Ukoliko prijedlog nije potpisan, tijela koja provode disciplinski postupak nisu duZna postupati u
tom postupku, a tajnik nije duZan u trenutku podno$enja prijedloga na to upozoriti podnositelja.
Bilie$ku u slu¢aju iz stavka 6. ovog ¢lanka sastavlja i ovjerava osoba koja je nadleZna rukovoditi
konkretnim disciplinskim postupkom.

U sluéaju postojanja usmenih prituzbi ravnatelju ili bilo kojem drugom radniku Djecjeg vrtica, a
od strane roditelja, osoba kojoj je prituzba iznesena uputit ¢e podnositelja prituzbe ravnateljici
koja moze podnijeti prijedlog za pokretanje disciplinskog postupka sukladno odredbama ovog
Pravilnika, ukoliko smatra da je doslo do povreda radnih obveza radnika.

Clanak 19.
Disciplinski postupak se pokrec¢e odlukom nadleznih tijela koja se temelji na podnesenom
pisanom prijedlogu za pokretanje disciplinskog postupka ukoliko je ocijenjeno da je isti opravdan
Odluka iz stavka 1. ovog ¢lanka se donosi u roku od 15 dana od dana zaprimanja prijedloga za
pokretanje disciplinskog postupka putem sluZbenog maila prema &lanku 10. stavku 4. ovog
Pravilnika.
Na odluku o pokretanju disciplinskog postupka ne postoji prvo Zalbe
U disciplinskom postupku ¢e se za utvrdivanje relevantnih &injenica uzeti u obzir isprave, iskazi
svjedoka, iskaz radnika protiv kojeg se postupak vodi, pismeni, audio i video zapisi i drugo.
Clanovi upravnog vijeéa i ravnatelj ne mogu biti svjedoci u disciplinskom postupku
Radnik protiv kojeg se vodi postupak ima pravo uvida u sve isprave i dokaze pribavijene u
postupku.

Clanak 20.
Radniku protiv kojeg se pokrece disciplinski postupak dostavlja se poziv za o€itovanjem, na koji
je on duzan dostaviti nadleznim tijelima pisano o€itovanje u roku od tri dana od dostave
ocitovanja
Pozivi, obavijesti, odluke i druga pisana ocitovanja u vezi s disciplinskim postupkom dostavljaju
se radniku neposredno uru¢enjem u Djecjem vrticu ili preporuéeno poSilikom s povratnicom na
posliednju adresu koju je radnik dostavio Djecjem vrticu.
Ako radnik odbije primitak ili mu je adresa nepoznata, poziv i ostala pisana o¢itovanja nadleZznog
tijela vezana za konkretni disciplinski postupak dostavljaju se isticanjem na oglasnoj plo€i
djecjeg vrtica. '



(4) Pisano o€itovanje iz stavka 2. ovog €lanka smatra se dostavljenim isticanjem na oglasnoj ploci
kad protekne tri dana od dana kad je to pismeno istaknuto na oglasnoj ploéi.

Clanak 21.

(1) Nadlezno tijelo oslobodit ¢e radnika disciplinske odgovornosti ako u provedenom postupku
neosporno utvrde da radnik nije pocinio povredu obveze iz radnog odnosa koja mu se stavlja
na teret.

(2) Nadlezno tijelo donijet ¢e odluku o obustavi disciplinskog postupka ako nastupi okolnost
temeljem koje daljnje vodenje postupka postaje bespredmetno (smrt, vida sila, dobrovoljni otkaz
radnika, mirovina, istek vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme i
sliéno).

(3) Nadlezno tijelo odlu€uje o disciplinskoj mjeri u skladu s utvrdenim stupnjem odgovornosti

(4) Ako je radnik istovremeno proglasen odgovornim za viSe povreda radnih obveza, izrezi ¢e mu
se samo jedna disciplinska mjera za sve povrede.

(6) Odluka donesena u disciplinskom postupku dostavlja se radniku i podnositelju prijedloga
sukladno €lanku 12. ovog Pravilnika.

(6) Ravnatelj brine o izvrSenju disciplinske mjere, osim u slu¢aju kad je ista izre€ena ravnatelju. U

tom slu€aju o izvr8enju disciplinske mjere brine upravno vijece.

Clanak 22.

(1) Prije dono3enja odluke o disciplinskoj mjeri koja bi bila vazna za poloZaj radnika, a posebno o
redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o radu, poslodavac mora provesti savjetovanje s
radnickim vijeéem o namjeravanoj odluci, ukoliko je ono utemeljeno u Ustanovi.

(2) Poslodavac je duZan radni¢kom vijeéu dostaviti sve podatke vazne za donoSenje odluke i
sagledavanje njezina utjecaja na polozaj radnika.

(3) Radnicko vijeée je duzno u roku od osam dana, a u slu€aju izvanrednog otkaza u roku od pet
dana dostaviti svoje o€itovanje o namjeravanoj odluci

(4) Ukoliko se radnitko vijeée u rokovima propisanim prethodnim stavkom ne oéituje o
namjeravanoj odluci smatra se da nema primjedbi i prijedioga.

(56) Radnicko vije¢e se moze protiviti otkazu ukoliko poslodavac nema opravdani razlog za otkaz ili
ako nije proveden postupak otkazivanja predviden odredbama Zakona o radu i ovim
Pravilnikom.

(6) Svoje protivljenje odluci o otkazu radni¢ko vije¢e mora obra obrazloZiti.

Clanak 23.
(1) Disciplinske mjere izvrSavaju se nakon odluke nadleznih tijela o disciplinskoj mjeri, a po
okonéanju provedenog disciplinskog postupka.
(2) U sluéaju da je disciplinska mjera otkaz (redoviti ili izvanredni), postupa se sukiadno
odredbama Zakona o radu, Pravilnika o radu, kolektivnih ugovora i drugih relevantnih propisa.



(3) Poslodavac vodi evidenciju o provedenim disciplinskim postupcima i izre¢enim disciplinskim
mjerama.

(4) Poslove evidencije obavlja tajnik Djejeg vrtica tako $to dokumentaciju iz disciplinskog
postupka pohranjuje u arhivi Djegjeg vrti¢a, a prijepise odluka kojima je izre€ena disciplinska
mjera pohranjuje u kadrovskoj evidenciji radnika.

(5) Evidencija i obrada osobnih podataka u vezi s disciplinskim postupkom vodi se i pohranjuje u
skladu s Opéom uredbom o zastiti podataka (EU 2016/679) i Zakonom o provedbi Opce
uredbe o zastiti podataka (NN 42/18).

(6) O davanju podataka iz evidencija drugim nadleznim tijelima odluéuje Upravno vijeée

Clanak 24.

(1) U slugaju pocinjenja radnje ili propustanja radnje u radu odnosno u vezi s radom za koju
postoje osnovane sumnje da ima obiljezje kaznenog djela te postoji opasnost da bi radnik
svojim radom i ponasanjem odnosno ostankom na radu mogao nanijeti Stetu poslodavcu ili
drugim osobama, nadleZna tijela mogu radnika privremeno udaljiti s posla (suspendirati) sve
do okon¢anja disciplinskog postupka.

(2) Odluka o privremenom udaljenu s posla (suspenziji) mora biti donesena u pisanom obliku.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtic¢a Potjeh

KLASA: 011-05/25-01/5
URBROJ: 2178-1-35-05-25-2
Slavonski Brod, 28. srpnja 2025 godine

Ovaj Pravilnik objavljen je dana 29. srpnja 2025. godine na oglasnoj plo¢i i web stranici Ustanove Djedji
vrti¢ Potjeh Slavonski Brod, a stupa na snagu 6. kolovoza 2025. godine

Moslavacka 42
Slavonski Brod



