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Radnik na prijemu (portirnici) duzan je svakog posjetioca Ustanove legitimisati na na¢in da se
u knjigu ulazaka upis¢ ime i prezime i svrha dolaska.
Duzan je uputiti stranke u odgovarajuée Sluzbe — kancelarije, u skladu sa svrhorn dolaska
ukoliko ranije nije zakazan sastanak.
Upisivati se ne moraju roditelji &ija djeca borave u vrtiéu Péelica, odnosno drugim vrti¢ima

Ustanove. Spisak roditelja ¢e biti dostavljen na prijem na uvid zaduZenim radnicima.
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Stranke se u pravilu primaju u terminu od 8:00 do 9:30 i od 10:30 do 15:30 sati.
Mjesto prijema stranaka zavisi od vrste zahtjeva, potrebe i u pravilu se vr§i u kancelariji

rukovodioca SluZbe il zaduZenog radnika.
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Po donoSenju ove procedure i PO upoznavanju svih radnika sa njenim sadrZajem radric
Ustanove su duzni da se pridrZzavaju propisanih procedura, ne pridrzavanje istih povla
disciplinsku odgovornost shodno vaze¢im propisima. '
Ove procedure primjenjuju se iskljucivo u toku radnog vremena.
Radnici na prijemnom §alteru ove Ustanove duZni su da po§tuj11 ove procedure.
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Ova procedura ¢ée se objaviti na oglasnoj plo¢i Ustanove i biée javno izloZena u prostorijama
Ustanove, kao i objavljena na sluzbenoj web stranici.
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Zasebnom Odlukom ¢e se definisati radno vrijeme radnika zaduZenog za prijem- portirnicu u
skladu sa ovim Procedurama.
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