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® NASA MISIJA
Djecji vrti¢ Fijolica je ustanova za rani odgoj i obrazovanje koja djeluje u Novom
Vinodolskom. U ostvarivanju programa vrti¢ stvara primjerene uvjete za rast i razvoj svakog
djeteta, omoguéava prilagodljivost konkretnim moguénostima, potrebama i interesima djece i
odraslih u vrti¢u kao 1 sredine u kojoj ustanova djeluje.

® NASA VIZIJA
Kvalitetno zivimo — sretno rastemo — zajedno u¢imo
Vrti¢ bogatog, raznolikog i ugodnog okruzenja, zajednickih igara, druzenja, ucenja,
rasta i razvoja

CILJ
Zdravo, sretno, radoznalo i zadovoljno dijete, obitelj, vrti¢
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1. USTROJSTVO RADA VRTICA

Djecji vrti¢ Fijolica obavlja djelatnosti ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja.
Osnivac je Grad Novi Vinodolski. Sjediste vrti¢a i mjesto djelovanja je u Novom Vinodolskom,
Lokvica 4.

Rad vrtica odvija se u 8 odgojnih - obrazovnih skupina (redovnih i predskolskih
programa):

e 3 jaslicke redovite skupine 10 satnog programa

e 4 vrti¢kih redovitih skupina 10 satnog programa

e | skupina predskole

1.1. UVOD

Godisnji plan i program odgojno — obrazovnog rada za pedagosku godinu 2024./2025.
izraden je temeljem evaluacije proSlogodiSnjeg ostvarenja pedagoSke prakse i donesenih
smjernica na odgojiteljskom vije¢u 1 upravnom vije¢u gdje se analiziralo ostvarenje rada u
protekloj godini te analizom i iznosenjem GodiSnjeg izvjesca.

Broj odgojno — obrazovnih skupina ostao je isti kao i protekle godine iako se broj djece
povecao te sSmo osigurali uvjete za otvaranjem jo$ jedne jaslicke skupine. U ovome trenutku
imamo dvoje djece s kategorizacijom TUR te su za njih osigurani pomocnici za djecu s TUR.
Uvidjevsi veliku dobrobit u pedagoskom radu, osigurali smo i pomoénike za njegu, skrb i
pratnju — ukupno njih 4 rasporedenih po skupinama.. Za sve radnike u svojstvu pomo¢nika biti
¢e osigurane sve potrebne i dodatne stru¢ne edukacije kao i suradnje s vanjskim ¢imbenicima.
Realna potreba roditelja za poludnevnim programom nije iskazana te su sve skupine S
cjelodnevnim 10-satnim programom. Mali broj djece ostao je u poludnevnom programu otprije.

Nastavlja se s ostvarenjem kreiranog vlastitog kurikuluma konkretizacijom zadataka
temeljenih na potrebama i interesima djece, odgojitelja 1 roditelja. U svim planiranim
programima ostvarivat ¢e se djelatnost njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, pravilne
prehrane i socijalne skrbi koji su uskladeni s potencijalnim potrebama djece. Uvazavat ¢e se
sva individualna prava svih sudionika odgojno — obrazovnog procesa sukladno mogu¢nostima
1 pravilima struke, zdravstvenim i strunim saznanjima o odgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi.

Cilj 1 namjera sveukupnog programa je poticanje cjelovitog razvoja sve djece uz
uvazavanje specificnosti, potencijala i individualnih moguénosti svakog pojedinog djeteta.

Kontinuirana zadaca stalnog ucenja svih sudionika, jacanje kompetencija svih sudionika



odgojno — obrazovnog procesa stalni je izazov za unaprjedivanje kvaliteta rada i zivljenja djece

naseg vrtica.

1.2. Pedagoska godina 2024./25.

Pedagoska godina pocinje 1. rujna 2024., a zavrSava 31. kolovoza 2025. godine.

Tablica 1 - struktura pedagoske godine

Mjesec Br.dana Nedjelja Subota Blagdan Radni dan Sati
09/2024. 30 5 4 0 21 168
10/2024. 31 4 4 0 23 184
11/2024. 30 4 5 2 19 152
12/2024. 31 5 4 2 20 160
01/2025. 31 4 4 2 21 168
02/2025. 28 4 4 0 20 160
03/2025. 31 5 5 0 21 168
04/2025. 30 4 4 1 21 168
05/2025. 31 4 5 2 20 160
06/2025. 30 5 4 0 21 168
07/2025. 31 4 4 0 23 184
08/2025. 31 5 5 2 19 152
UKUPNO 365 53 52 11 249 1992

23.12.2024.-17.01.2025. zimski ispis

1.2.2025. - 31.5.2025. kraéi program predskole

1.7.2025.- 31.8.2025. ljetna organizacija rada i ljetni ispis




1.3. Organizacija rada

1.3.1. Podaci o skupinama i odgojiteljima u redovitim programima na pocetku pedagoske godine

: Broj - Strucna sprema | PoloZajno
Skupina djece | Odgojitelji | 7animanje zvanje
11 Paola Bacc.praesc.educ.
Mrvac odgojitelj
»Laviéi®
Redoviti jaslicki o | Baccpraesceduc
10satni program Kristina odgojitelj
1 Vevc (nestrucna
- mjeSovita (Ana - zamjena)
jaslicka Marija uditelj VSS
Butkovi¢) | razredne
nastave
»Kockici* 12 Morena odgojitelj Bacc.praesc.educ
Redoviti jaslicki Lusici¢
%Osatnl program odgojitel; -
“mjesovita nest.rucna SSS
c ey Stela zamjena
jaslicka _ .,
Cvitkovi¢ | (student
predskolskog
odgoja)
»Leptiri¢i® 10 Sabina odgojitelj Bacc.praesc.
Redoviti jaslicki Miljkovi¢
10sa'ani program odgojitelj - | licencirana
? 'rr.'JeSOV'ta £l nestrucna dadilja
jasli¢ka a zamjena
Kosagov . .
(licencirana
dadilja)
,Zabice* 17 | Tamara odgojitelj Mag.praesc.
Redoviti Komadina educ

vrticki 10satni
program-




mjesovita odgojitelj Bacc.praesc.ed
skupina uc

Ivana Spoja
»ZeCi¢i* 19 | Zeljka Ugrin | odgojitelj Odgojitelj

Redoviti Cvjeti¢anin predskolske
10satni vrticki djece
pr_o‘-ilraf“ ) Maia Klarié odgojitelj Odgojitelj
mjeS(?Vlta T dja faric predskolske
skupina us djece
»Pcelice* 20 | Iva Odgojitelj Odgojitelj
Redoviti Andonov predskolske
vrtiéki 10 satni djece
prog_]ri':lm_ Odgojitelj - VSs
— mjeSovita v

. nestrucna
skupina Zorana .
Butorac zamjend
(kineziolog/tre
ner, graficki
dizajner)

»Suncokreti | 25 | Zeljka Odgojitelj Odgojitelj
Redoviti Veber predskolske
vrtiéki 10satni djece
S;Sg;irgc:dini odgojitelj - Profesor -
prije polaska Emina nestrucna waldorfski
u Marsani¢ zamjena pedagog
Skolu
»Smokvice* 21 | SnjeZzana Odgojitelj Odgojitelj
Redoviti Butkovic¢ predskolske
vrticki 10satni djece
pr_o‘-ilraf“ h Mandalena | odgojitelj Odgojitelj
mjeS(?Vlta Sokoli¢ predskolske
skupina djece

Po skupinama su rasporedeni pomo¢nici za njegu, skrb i pratnju te pomoc¢nici za djecu

s TUR-om u neposrednom radu od 6 i ¥ sati. [zmjenjuju se po potrebi.

1.3.2. Stru¢ni suradnici




U vrti¢u radi 1 stru¢ni suradnik: pedagoginja Iris Blazi¢evi¢. Vanjski suradnici vrti¢a su
Tea Petek Manestar (edukacijski rehabilitator, profesor) i Marija Miskulin (dipl. psiholog,

profesor).

1.3.3. Pomoc¢no-tehnicki djelatnici

Pomo¢ni radnici rade u 8-satnom programu i to 6 i pol satnom neposrednom radu, 5-
dnevni radni tjedan. Pocetak i kraj radnog vremena odreduje se sukladno potrebama programa

koji se realiziraju u vrticu.

Kuhinja: glavni kuhar, dva kuhara i pomoc¢na kuharica rade u redovnom radu od 6:30- 14:30
sati, 7:00-15:00 i 8:00-16:00.

Poslovi ¢is¢enja:

Cetiri spremacice rade u punom radnom vremenu. Podetak i kraj radnog vremena (8 sati) je

fleksibilan, prilagodava se potrebama te radnog vremena programa.

Redovno radno vrijeme spremacica je od 6:00 - 14:00 sati, od 9:00 — 17:00 te od 10:00 - 18:00

sati.

2. ORGANIZACIJA RADA

2.1. Radno vrijeme vrti¢a
Redovno radno vrijeme jaslickih 1 vrti¢kih programa je od 6:30 - 16:30 sati.
2.1.1. Organizacija rada skupina
U objektu radi ukupno 16 odgojitelja.

Svi navedeni programi imaju suglasnost za provodenje od strane Ministarstva znanosti
i obrazovanja (KLASA: 601-02/16-03/00579 UR BROJ: 533-25-17-006, od 13.02.2017.)

2.2. Odgojitelji, pomoénici za djecu s TUR i pomo¢énici za njegu, skrb i pratnju

U vrti¢kim i jasliCkim skupinama rasporedeni su pomocnici: Tea UrSi¢, Valentina Antié
Petrinovi¢, Natalyja Yalnytska, Nada Gasparovi¢, Luka Andrasevi¢, Katarina Frkovi¢ i Klara

Rupcié.



2.2.1. Struéni suradnici

U vrti¢u radi pedagog — pripravnik kao stru¢ni suradnik. Neposredni rad strucnog
suradnika - pedagoga prilagodava se potrebama, u pravilu je u vrti¢u od 8:00-15:00 sati.
S edukacijskim rehabilitatorom i psihologom kao vanjskim stru¢nim suradnicima

sklopljeni su Ugovori o djelu.

2.2.2. Pomoc¢no - tehnicki djelatnici

Pomo¢ni radnici rade 8 sati dnevno, 5-dnevni radni tjedan. Pocetak i1 kraj radnog

vremena odreduje se sukladno potrebama programa koji se realiziraju u vrticu .

- 4 spremacice
- 4 kuhinjskog osoblja

- ekonom-vozag

2.2.3.Zdravstvena voditeljica

U vrti¢u radi jedna zdravstvena voditeljica.
Neposredni rad zdravstvene voditeljice prilagodava se potrebama, u pravilu je u vrti¢u

od 8:00-15:00 sati.

2.2.4. Organizacija rada ravnatelja, tajnika i racunovode

Tajnik radi 8 sati dnevno, u pravilu 7:00 - 15:00 sati.
Voditelj racunovodstva radi 8§ sati dnevno, u pravilu 7:00 - 15:00 sati.
Ravnateljica - raspored rada je fleksibilan u okviru 40-satnog radnog tjedna, tako da se

realiziraju svi zadaci.

Sve sluzbe su u funkciji ostvarivanja odgojno-obrazovnog rada s djecom i potreba

roditelja, te ¢e se organizacija rada tome i prilagodavati.

3. Planirana radna mjesta u pedagoskoj godini 2023./24.

Tablica 4: Planirana radna mjesta



Radno mjesto br. neodred | neodred | odred. | odred.
djelat |. . puno nepuno vrijeme
puno nepuno | vrijeme
vrijeme | vrijeme
1. | Ravnatelj 1 - - 1 -
2. | Odgojitel; 16 10 - 6 -
3. | Odgojitelj-pripravnik |1 - 1
4. | Zdravstvena 1 1 - - -
voditeljica
5. | Voditelj 1 1 - - -
racunovodstva
6. | Tajnik 1 1 - - -
7. | Kuharl 1 1 - - -
8 Kuhar 2 2 2 - -
9. | Pomo¢na kuharica 1 - - 1
10. | Ekonom-voza¢ 1 1 - - -
11. | Pomo¢nik za djecu 7 1 - 6 -
12. | Spremacica 4 4 - - -
13. | Pedagog - pripravnik |1 - - 1
Ukupno 38 22 - 16

Zaposlenici (ime i prezime, stupanj i vrsta stru¢ne spreme, poslovi koje obavlja):

1. Ana Debeli¢, VSS, mag.prim.educ., ravnatelj,

2. Iva Andonov, VSS, odgojitelj predikolske djece, odgojitelj

3. Maja Klari¢ Tus, VSS, odgojitelj predikolske djece,
odgojitelj

4. Zeljka Veber, VSS, odgojitelj predskolske djece, odgojitelj

5. Snjeana Butkovié, VSS, odgojitelj predskolske djece,
odgojitelj

6. Mandalena Sokoli¢, VSS, odgojitelj predikolske djece,
odgojitelj

7. Paola Mrvac, VSS, odgojitelj predikolske djece, odgojitelj -
pripravnik

8. Zeljka Ugrin Cvjeti¢anin, VSS, odgojitelj predikolske djece,
odgojitelj

9. Ana — Marija Butkovi¢, VSS, uditelj razredne nastave,
odgojitelj

10. Morena Lusi¢i¢ VSS, odgojitelj predskolske djece, odgojitelj

11. Tamara Komadina, VSS, mag.praesc., odgojitelj

12. Ivana Spoja, VSS, odgojitelj predikolske djece,odgojitelj



13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

Edita Kalafati¢, VSS, visa medicinska sestra, zdravstvena
voditeljica

Zoran Lenac, VSS, mag. oec., voditelj racunovodtsva
Vladimir Mrzljak, VSS, mag. iur., tajnik

Gordana Radi¢, SSS, kuhar, glavni kuhar

Petra Butkovié, SSS, kuhar, kuhar

Sladana Tomljanovi¢, SSS, kuhar, pomo¢ni kuhar

Dario Tomljanovi¢, SSS, ekonomist, ekonom - vozaé

Tea Ursié, VSS, ekonomist, pomo¢ni radnik za njegu, skrb i
pratnju

Natalyja Yalnitska, VSS, plesni pedagog, pomo¢nik za djecu
s teSko¢ama u razvoju

Luka AndraSevi¢, VSS, magistar sanitarnog inZenjerstva,
pomoc¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju

Nada Gasparovié, SSS, ekonomist, pomoénik za djecu s
teSko¢ama u razvoju

Valentina Anti¢ Petrinovi¢, SSS, tehnicar cestovnog prometa,
pomocnik za njegu, skrb i pratnju

Anka Rubdié, NSS, spremacica

Ivanka Rub¢ié, SSS, trgovac, spremacica

Sanja Petrinovi¢, SSS, upravni i biotehnicki struc¢ni radnik,
spremacica

Andrea KriSkovi¢ — Komadina, SSS, ekonomist, spremacica
Iris Blazi¢evié, VSS, magistar pedagogije, pedagog -
pripravnik

Stela Cvitkovié¢, SSS, ekonomist

Katarina Frkovi¢, SSS, ekonomist

Klara Rup¢ié, SSS, student predskolskog odgoja

Ela Kosagov, SSS, licencirana dadilja

Sabina Miljka, VSS, odgojitelj predskolske djece

Emina MarS$ani¢, VSS, profesor povijesti i hrvatskog jezika i
knjiZevnosti

Zorana Butorac, SSS, graficki dizajner



37. Kristina Veve, VSS, odgojitelj predskolske djece
38. Andreja Mataija, SSS, slasticar

4. Struktura i normativ poslova i radnih zadataka

1. Ravnateljica - raspored rada je fleksibilan u okviru 40-satnog radnog tjedna, tako da se
realiziraju svi zadaci.

2. Administrativna sluzba - radi 8 sati dnevno, 5-dnevni radni tjedan, u pravilu 7:00 -15:00.
Subotom i nedjeljom se ne radi.

3. Pomo¢no osoblje - radi 8 sati dnevno, 5-dnevni radni tjedan. Pocetak i kraj radnog
vremena odreduje se sukladno potrebama programa koji se realiziraju u vrticu.

4. Tehnicko osoblje —radi 8 sati dnevno, 5-dnevni radni tjedan. Pocetak i kraj radnog vremena
u pravilu 7:00 - 15:00. Tijekom sezone grijanja radno vrijeme se prilagodava potrebama
grijanja.

5. Odgojitelji:

Tablica 5: Struktura poslova i zadataka odgojitelja i broj radnih sati tjedno

redni Poslovi i radni zadaci Broj sati tjedno
broj
1 Neposredan odgojno -obrazovni rad s djetetom i | 27,5

skupinom djece

2 Ostali poslovi odgojitelja (planiranje, programiranje | 12,5
i vrednovanje rada, priprema prostora i
poticaja, suradnja i savjetodavni rad s roditeljima i
ostalima te poslovi stru¢nog usavrsavanja

3 UKUPNO 40

6. Stru¢ni suradnici

Tablica 6. Struktura poslova i zadataka strucnih suradnika

redni Poslovi i radni zadaci Broj sati tjedno
broj
1 Neposredan pedagoski rad s djecom, odgojiteljima i | 25
roditeljima
2 Ostali poslovi (suradnja s drugim ustanovama, poslovi | 15
stru¢nog usavr$avanja, planiranja, priprema za rad)
3 UKUPNO 40




7. Zdravstvena voditeljica:

Tablica 7: Struktura poslova i zadataka zdravstvene voditeljice

redni Poslovi i radni zadaci Broj sati tjedno
broj
1 Neposredan zdravstveno-odgojni rad s djecom, | 25

odgojiteljima i ostalim radnicima

2 Ostali poslovi (suradnja s drugim ustanovama, poslovi | 15
stru¢nog usavr$avanja, planiranja, priprema za rad)
3 UKUPNO 40

5. Organizacija rada tijekom ljetnog perioda

Tijekom svibnja ¢e se kod roditelja ispitati potrebe za radom vrtica ljeti te ¢e na osnovu
dobivenih potreba utvrditi ljetnu organizaciju rada.

Ljetna organizacija pocet ¢e 1. srpnja, a zavrsiti 31. kolovoza 2025. godine.

Vrti¢ ¢e omoguditi raniji polazak novoupisanoj djeci kao i1 sezoncima prema
mogucnostima.

Nakon prikupljenih podataka planira se optimalan broj odgojnih skupina, raspored
djece u tim skupinama uz maksimalno uvazavanje propisanih pedagoskih normativa. Nakon
toga planira se i izraduje raspored rada odgojno-obrazovnog i drugog osoblja, vodeci racuna o

rasporedu koristenja godiSnjih odmora djelatnika.

6. Zimski ispis

Roditelji imaju moguénost "zimskog ispisa” odnosno ,,ljetnog ispisa“ djeteta za vrijeme
kojega plac¢aju 50% roditeljskog udjela u cijeni vrtica za ispis djeteta u trajanju 4 tjedna. Anketa
se provodi pocetkom prosinca. Nakon prikupljenih podataka planira se optimalan broj
odgojnih skupina, raspored djece u tim skupinama uz maksimalno uvazavanje propisanih
pedagoskih normativa. Nakon toga planira se i izraduje raspored rada odgojno-obrazovnog i

drugog osoblja, vodeci racuna o rasporedu koristenja godiSnjih odmora djelatnika.



2. MATERIJALNI UVJETI RADA

2.1. Prostori djeCjeg vrtic¢a

U objekt vrtica stalno 1 kontinuirano se ulaze ovisno o raspolozivim sredstvima, a sve s

ciljem odrzavanja sigurnosno — zastitnih mjera u objektu na prvom mjestu te unapredenju

kvalitete Zivota i1 rada u ustanovi na drugo mjestu. Pri tomu zadovoljavaju se svi zakonski

propisi i standardi.

Sukladno nastalim programskim potrebama i odredbama koje proizlaze iz stvarnih

potreba uskladenja s Drzavnim pedagoskim standardom odgoja i naobrazbe (NN 63/08 i 90/10)

potrebno je realizirati jo$ niz zadataka koji su prikazani tabli¢no u nastavku.

2.2. Plan nabave opreme, didaktike, sitnog inventara i potro$nog materijala

Tablica 8.
Razdoblje provodenja | Predmet nabave Osobev odgovorne  za
narudzbu
- radna odjeca ravnateljica
rujan/listopad - sitni inventar
- oprema za ¢iS¢enje i odrzavanje | zdravstvena voditeljica
- potrosni, likovni 1 didakticki | pedagog
. materijal
listopad - uredski materijal tajnik
- nadopuna namjestaja SDB
. - sitni inventar ravnateljica, zdravstvena
studeni ) o N
- usisavaci voditeljica
zdravstvena voditeljica,
- materijal 1 sredstva za CiS¢enje 1 | ,_. .
y . tajnik
odrZavanje edaco
- uredski materijal pedagog
prosinac - potrosni, likovni 1 didakticki .
i ekonom-vozac
materijal ravnateljica
- djedji stolovi i stolice .
ravnateljica
Sijecanj - tehnicka i digitalna oprema ravnateljica, tajnik
veljaca Kuhinjski inventar ravnateljica
ozujak - zamjena dotrajalih uredaja ravnateljica
o ravnateljica
. - sitni inventar .
travanj ekonom-voza¢
ravnatelj, tajnik




- strucna literatura psiholog

svibanj - potrosni i likovni materijal ravnatelj, pedagog

.. y . ravnateljica, psiholog,
lipanj - pedagoska dokumentacija pedagog

srpanj-kolovoz - sitni inventar ravnateljica,  odgojitelji,

- materijal 1 sredstva za ¢iS¢enje i
odrzavanje

tehnicko osoblje
zdravstvena voditeljica

- uredski materijal tajnik
- likovni 1 didakti¢ki materijal pedagog
2.3. Plan tekuéeg i investicijskog odrzavanja
Tablica 9.
Predmet rada RaZdObljff Izvrsitelj
provodenja
Ispitivanje elektroinstalacija sijeGanj ekonom-vozaé
Ispitivanje panik rasvjete sijeCanj ekonom-vozac
Ispitivanja aparata za gaSenje sijecanj ekonom-vozac
IPR tipkalo za dalj. Isklop sijedanj ekonom-vozag
Ispitivanje strojeva s pove¢anim opasnostima sijeCanj ekonom-vozac
Ispitivanje hidrantske instalacije sijecanj ekonom-vozac
Ispitivanje gromobranske instalacije sijeCanj ekonom-vozac
Ispitivanje radnog okolisa 1 mikro klime sijecanj ekonom-vozac
Servis klima uredaja travanj ravnateljica
Ispitivanje odsisne ventilacije lipan;j ekonom-vozac
Ciséenje separatora masti rujan ekonom-vozac

ekonom-vozaé

Odrzavanje kuhinjske opreme tijekom godine

ekonom-vozaé

Odrzavanje strojeva u praonici tijekom godine

ekonom-vozaé

Odrzavanje kotlovnice tijekom godine

Odrzavanje audio i video opreme tijekom godine | tajnik
Odrzavanje fotokopirnog aparata tijekom godine | tajnik
Odrzavanje hardvera tijekom godine | tajnik
Odrzavanje softvera tijekom godine | tajnik

Odrzavanje vanjskih igrala

tijekom godine

ekonom-vozag

Unutarnje odrzavanje - popravci namjestaja, slavina
I drugih sredstava, otklanjanje manjih kvarova na
aparatima, liCenje

tijekom godine

ekonom-vozag




ravnateljica,

Preuredenje poda u SDB vrtica (P¢elice) Listopad/studeni tajnik

2.4. lzvor sredstava

Sredstva za programe Djecjeg vrtica se osiguravaju:

e u Proracunu Grada Novog Vinodolskog

e ucesc¢em roditelja u ekonomskoj cijeni programa koje ostvaruju u vrticu,

e sufinanciranjem iz drzavnog proracuna (program javnih potreba za djecu s teSko¢ama,
program za potencijalno darovitu djecu, programi za djecu predSkolske dobi s
teSkocama koja su integrirana u redovite programe, program predskole te roditeljski
udio u cijeni vrtica za djecu romske nacionalne manjine)

e sufinanciranjem drugih jedinica lokalne samouprave za djecu koja pohadaju Djecji
vrti¢, a imaju prebivaliste na njihovom podrucju

e doznacenih sredstava iz EU fondova, projekata (LAG)

Tablica 10.
Program Ekf)norvns.k.a Cijena .
(mjesecni iznos po djetetu)

10-satni jasli¢ki program 464,07 EUR

10-satni vrti¢ki program 426,20 EUR

5,5-satni program vrti¢ki program 364,37 EUR

5,5-satni program javnih potreba za djecu s teSkoéama 943,23 EUR

3-satni program predskole 54,56 EUR

Roditelj-korisnik usluga djecjeg vrtic¢a koji ima prebivaliste na podru¢ju Grada Novog
Vinodolskog sudjeluje u punoj mjesecnoj cijeni ovisno o ostvarenom prosjenom mjesecnom

prihodu po ¢lanu zajedni¢kog kuéanstva u prethodnoj godini i to:

Prosjecni mjesecni | Njeseéni iznos sudjelovanja roditelja u cijeni redovitog

prihod po  €lanu | hroorama i posebnog programa Katolicko-vjerskog odgoja
zajednickog -
kucanstva (ostvaren | 10-satni jaslicki 10-satni vrtic¢ki 5,5-satni vrtic¢ki
u prethodnoj godini | Program program programi
120,78 98,21 76,98




Troskove boravka djece slabijeg socio-ekonomskog statusa u Djec¢jem vrti¢u snosi Grad
Novi Vinodolski u 50%, odnosno 100% iznosu ovisno o ispunjavanju socijalnog ili uvjeta
prihoda.

Program javnih potreba za djecu s teSko¢ama mjesecni iznos u cijelosti pokriva Grad

Novi Vinodolski.

Roditelj-korisnik usluga koji ima prebivaliste odnosno boraviste na podrucju Grada
Novog Vinodolskog oslobada se u potpunosti od mjese¢nog sudjelovanja u punoj mjesecnoj

cijeni usluga Djecjeg vrtica za program predskole.

OlakSice udijela roditelja - korisnika usluga u plaéanju troskova programa su:

1) 50 % za trece 1 svako daljnje dijete iste obitelji

2) 50 % za dijete invalida Domovinskog rata

3) 25 % za drugo dijete iste obitelji kada borave istovremeno u Djecjem vrticu

4) 50 % za zimski ispis (kraj prosinca i sijecanj)

5) 50 % za ljetni ispis (srpanj i kolovoz)

6) 20% za izostanak djeteta zbog bolovanja ili godiSnjeg odmora kojeg koristi roditelj duze

od 15 radnih dana neprekidno.

2.5. Sigurnosno zaStitne mjere i protokoli postupanja u rizi¢nim situacijama

Sigurnosno zastitne mjere i protokoli postupanja u rizi¢nim situacijama prvi puta su
donesene 1 verificirane 2007. godine prema uputama Ministarstva. Izmijenjene su 2009. te su
2013. godine donesene nove na koje suglasnost za njihovo provodenje dalo MZOS (KLASA:
601-02/13-03/00207, URBROJ: 533-21-13-0004).

Sigurnosno zastitne mjere se revidiraju djelomicno svake godine te se o njima raspravlja

na radnim dogovorima i odgojiteljskim vije¢ima. Dokument je dostupan na web stranici vrtica.

Ciljevi programa:
v Zadtita sigurnosti i zdravlja djece, poticanje samozastitnog odgovornog ponaSanja i

svjesnog izbjegavanja rizika te osnazivanje djeteta za sigurno ponasanje.



v Afirmacija potencijala djeteta i izgradivanje osobe koja postuje ljudska prava i humane
vrijednosti.

v Sigurnost djece kao profesionalna obveza zaposlenika regulirat ¢e se funkcionalnim
mjerama sigurnosti uskladenih sa zakonskom regulativom, posebnostima ustanove i
programskim okvirom. Bitne zadade odgojno-obrazovnog rada ¢e se planirati,

ostvarivati i valorizirati sukladno Konvenciji o dje¢jim pravima.

Namjena ovog programa je osvijestiti 1 pojasniti uloge svih radnika vrti¢a u osiguravanju
sigurnog okruzenja za rast i razvoj djece.
Voditelj programa je ravnatelj, a koordinatori programa su ¢lanovi stru¢nog tima vrtica -

pedagog, psiholog i zdravstveni voditelj.

Ciljevi ovih mjera i protokola ¢e se ostvariti kroz nekoliko razina:

ODGOJITELIJI:
v timskom suradnjom odgojitelja i struénog tima treba utvrditi rizike i procijeniti
postojecu situaciju s obzirom na sigurnost djeteta u vrticu;
v u okvirima stru¢nog usavrSavanja odgojitelja prednost treba dati temama koje su

uskladene s ciljevima ovih Mjera i protokola;

DJECA:
v kroz odgojno-obrazovne sadrzaje i projekte treba osnazivati dijete u odgovornom i
samozastitnom ponasanju (razvoj pozitivne slike o sebi, stjecanje socijalnih vjestina u
smislu samozastite, odupiranja nasilnom ponasanju, odgoj za 1 o dje¢jim pravima, odgoj

za zdrave stilove zivota itd.).

RODITELIJI:
v informiranje roditelja o sigurnosno-zastitnim programima u dje¢jem vrticu,
v utvrdivanje prava, obaveza i odgovornosti svih sudionika;
v pruzanje podrske i jacanje roditeljske kompetencije u podruéju odgoja i poticanja
dje¢jeg razvoja s ciljem sigurnog i sretnog odrastanja (ukljucivanje roditelja u odgojno-
obrazovni proces, edukativni rad s roditeljima - tematske radionice i predavanja,

individualni savjetodavni rad itd.)



Nacin vrednovanja:

v

v
v

stalna supervizija i prac¢enje provodenja programa i predvidenih aktivnosti od strane

ravnatelja 1 stru¢nog tima
mijenjanje i doradivanje Mjera i protokola ukoliko se u praksi pokaZe da je to potrebno

nakon svake rizi¢ne situacije u kojoj se postupalo prema odredbama sigurnosno
zaStitnih mjera i1 protokola postupanja u rizi€nim situacijama, svi sudionici duzni su
sastaviti zapisnik o dogadaju

zapisnik se dostavlja ravnatelju ili koordinatorima

3. NJEGA I SKRB ZA TJELESNI RAST, RAZVOJ 1 ZDRAVLJE DJECE

Bitne zadace u pedagoskoj 2024./2025. godini:

Identifikacija djece s posebnim razvojnim potrebama (teskoce u razvoju, darovitost)
Sustavno pracenje psihofizi¢kog razvoja djeteta i zdravstvenog stanja djece s naglaskom
na prevenciju zaraznih bolesti, nepravilnog razvoja sustava za kretanje i prevenciju
pretilosti.

Prehrana djece prema vaze¢im standardima 1 propisima i zadovoljavanje specifi¢nih
prehrambenih potreba, te provodenje HACCP sustava u kuhinji

Poticanje na provodenje razlic¢itih aktivnosti na vanjskom prostoru

Poticanje 1 usvajanje higijenskih navika kod djece u vidu sprecavanja i Sirenja oboljenja

3.1. PRACENJE PSIHOFIZICKOG RAZVOJA 1 ZDRAVSTVENOG STANJA
DJETETA

Kontinuirano kroz cijelu godinu prati se psihofizicki razvoj i zdravstveno stanje djeteta.

Pracenje vr$e odgojitelji 1 struéni tim, uz suradnju s roditeljima.

Tablica 12
sadrzaj rada razdoblje provodenja Izvrsitel]
inicijalni razgovori lipanj, srpanj, kolovoz i po | struc¢ni tim
upisu tijekom godine
lije¢nicke potvrde pri ulasku u vrti¢, nakon | zdravstveni voditelj, vanjski
bolesti suradnici — lije¢nici




antropometrijskih mjerenja

svibanj)

pracenje pobola Kontinuirano odgojitelji, zdravstveni
voditelj, pedijatar,
epidemolog

vodenje zdravstvene | Kontinuirano zdravstveni voditelj

dokumentacije

provodenje dva puta godisnje (listopad 1 | zdravstveni voditelj

suradnja S vanjskim | pedijatar, epidemiolog | pedagog, zdravstveni voditelj
suradnicima (suradnja na dnevnoj ili
tjednoj bazi ovisno o razvoju
epidemioloske situacije),
fizijatar (fizijatrijski pregled
stopala u vrtickim
skupinama)
psihologijsko pracenje | Kontinuirano Pedagog/psiholog
djeteta

pojacanje pracenje djeteta u
godini pred polazak u Skolu

Kontinuirano

Pedagog/psiholog, odgojitelji

liste pracenja djece

Kontinuirano

odgojitelji, pedagog

3.2. IDENTIFIKACIJA DJECE S POSEBNIM POTREBAMA (DAROVITOST 1

TESKOCE U RAZVOJU)

Proces identifikacije djece s posebnim potrebama zapocinje opazanjem djece u odgojno-

obrazovnim skupinama. Kod djece kod kojih se primijete odstupanja, vr$i se planirano

opseznije opazanje ili opservacija od strane stru¢nog tima i odgojitelja. Na temelju opazenog,

psiholog pokrecée psihodijagnosticki postupak. U suradnji s roditeljima, prikupljaju se dodatni

podaci te se djeca s razvojnim teSko¢ama upucuju na klinicku obradu.

Spoznaje o djeci se dobivaju putem inicijalnih razgovora s roditeljima kod upisa djece i

kroz prikupljene podatke prilikom boravka djece u vrticu. Na poceku pedagoske godine imamo

informacije da u vrti¢u borave sljedeca djeca s posebnim potrebama:

- 3 djece s odgodom upisa u prvi razred osnovne Skole

- 2 djece identificirano s oste¢enjem

- zasada je utvrdeno da ¢e 8 djece trebati pojacano pracenje i1 individualizirani pristup u

radu (individualizirani odgojno-obrazovni program)

- u redovnom programu: 2 djece s nalazom i misljenjem o teZini i vrsti invaliditeta-

ostec¢enju funkcionalnih sposobnosti Zavoda za vjeStacenje, profesionalnu rehabilitaciju

1 zapoSljavanje osoba s invaliditetom




Tablica 13.

Sadrzaj rada Razdoblje provodenja Izvrsitelji
identifikacija djece S | rujan, listopad, po potrebi odgojitelji, stru¢ni tim
potencijalnim posebnim

potrebama

psihodijagnosticki postupak | po potrebi Pedagog/psiholog
razgovori s  roditeljima, | po potrebi pedagog, odgojitelji

upucivanje  na  klinicku
obradu ili posebni program

izrada individualiziranih | listopad uz kontinuirane | Pedagog/psiholog i
odgojno-obrazovnih pracenje ostvarenja i revizije | odgojitelji

programa

Osmisljavanje razvojnih | Kontinuirano Psiholog i odgojitelji

zadada, pracenje provedbe
kod djece s tesko¢ama u

razvoju
suradnja S vanjskim | Kontinuirano pedagog, zdravstveni
suradnicima voditelj, ravnatelj

3.3. PREHRANA DJECE

Jelovnici se sastavljaju dva puta godiSnje kroz suradnju zdravstvene voditeljice, glavnog
kuhara 1 Nastavnog zavoda za javno zdravstvo. Dva su osnovna oblika jelovnika za proljece-
ljeto i jesen-zima, a sadrze pet tipova jelovnika. Tjedni jelovnici se objavljuju na oglasnim
ploc¢ama kako bi roditelji imali uvid u tjedni jelovnik. Za djecu s posebnim prehrambenim
potrebama obroci se sastavljaju u dogovoru s roditeljima i prema preporuci i uputama lijecnika.

Od listopada 2022. godine planirana je implementacija jelovnika NZZJZ-a ¢ija je izrada
financirana kroz projekt TUNERA. Planirana su 4 tipa jelovnika i povecanje broja ribljih
obroka: rucak dva puta tjedno (do sada je riba bila za rucak 3-4 puta mjesecno), dorucak

minimalno jednom mjesecno.

Plan obroka:
e (Obroci za 10-satne programe: dorucak, voce, rucak, uzina
e Obroci za 5,5-satni program: dorucak, voce, rucak.
Kontrolu i nadzor nad prehranom djece obavljat ¢e Nastavni zavod za javno zdravstvo

iz Rijeke na temelju ugovora.

Dnevni ritam prehrane
08,00 — 09,30 - dorucak



11,30 - 12,00 - rucak za jaslicke skupine

11,30 - 13,00 - rucak za vrticke skupine
15,00 - uzina
- tijekom cijeloga dana - voc¢e 1 voda dostupni u vrtickim 1 jaslickim sobama

Sve vrticke skupine objeduju u prostoru blagovaonice (dorucak i rucak), a jaslicke
skupine u SDB.

Na pocetku pedagoSke godine utvrdeno je 12 djece s posebnim prehrambenim
potrebama, za koje ¢e zdravstvena voditeljica u suradnji s kuharicom i roditeljima pripremati
prilagodene jelovnike.

Zdravstvena voditeljica ¢e u suradnji s glavnom i pomo¢nim kuharom 1 kuharicama
koordinirati 1 nadzirati provodenje HACCP sustava te suradivati sa epidemiologom 1

sanitarnom inspekcijom.

3.3.1. Poticanje zdravih prehrambenih navika — projekt TUNERA

e radionice/predavanja za osoblje kuhinje o vaznosti konzumacije, pripremi i pravilnom
skladistenju ribe (Nastavni zavod za javno zdravstvo)

e dvije nutricionisticke interaktivne radionice za kuhare

e radionica za odgojitelje (Nastavni zavod za javno zdravstvo)

e cdukativni igrokaz za djecu ,,Gdje li raste zdrava hrana, usred polja ili stana?*

e likovno-kreativne radionice za djecu s ciljem upoznavanja prednosti i zdravstvene
vrijednosti redovite konzumacije ribe i proizvoda akvakulture

e prezentacija projekta djeci i roditeljima

e tiskanje riblje kuharice

3.4. RAD NA UNAPREDENJU TJELESNO-ZDRAVSTVENE KULTURE

Strategije djelovanja:

e Svakodnevna organizirana tjelovjezba i boravak na zraku, tjedne strukturirane
aktivnosti

e Obiljezavanje sportskih datuma kroz organizirane tjelesne aktivnosti (Hrvatski
olimpijski dan, Europski tjedan mobilnosti, Tjedan sporta....)

e Sudjelovanje djece u $estoj godini Zivota na Olimpijskom festivalu dje¢jih vrtica PGZ

e Poludnevni i cjelodnevni izleti s djecom



e Educiranje i motiviranje obitelji na promjene nepravilnih i negativnih zivotnih navika u

pozitivne u svrhu sprecavanja bolesti i unapredenja zdravlja djece 1 kvalitete zivljenja

e Provodenje zdravstvenog odgoja u zajednici, kao i1 zdravstvene edukacije svih

zaposlenika Vrti¢a, djece i roditelja.

e Provodenje zdravstvene edukacije na razli¢itim nivoima pismenim, usmenim i on-line

putem

e Provodenje specijalistiCkog pregleda

(dr. Mile Batini¢) u programu za djecu s

teSkocama jednom mjeseCno, te jednom godisnje fizijatrijski pregled kraljeznice i

stopala za svu djecu vrticke dobi temeljem ugovora o djelu.

3.5. ZDRAVSTVENA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJE

Tablica 14.

Naziv dokumenta

Nositelji i sudionici

Vrijeme provedbe

Potvrda o obavljenom
sistematskom pregledu djeteta

lije¢nik, roditelji, ST, ZV

dostavlja roditelj pri
dolasku djeteta u wvrti¢
(ostaje kod odgajatelja
u dokumentaciji djeteta)

Potvrda o obavljenom
zdravstvenom pregledu djeteta kod
izostanka zbog bolesti

lije¢nik, roditelj, odgojitelji,
YAY%

po povratku u vrti¢

Zdravstveni karton djeteta u

mjerenja

dicgjem vrticu VYA po upisu djeteta u vrti¢
Evidencija o zdravstvenom odgoju | ZV po provedbi
E\{Iden(;lja E) hlgljenskq- 7V po provedbi
epidemioloSkom razvoju

Evidencija o sanitarnom nadzoru YAY po provedbi
EVl'den('J'l_]a epidemioloskih 7V po provedbi

indikacija

Evidencija ozljeda ZV, odgojitelji po dogadaju
Evidencija antropometrijskim 7V 2 x godisnje

3.6. PLAN SANITARNO-HIGIJENSKOG ODRZAVANJA VRTICA

Tablica 15.

Sadrzaj rada

Razdoblje provodenja

Izvrsitel;




Cis¢enje i dezinfekcija prostora

svakodnevno

spremacice

Dezinfekcija igracaka

Svakodnevno, tjedno

odgojitelji 1 spremacice

Dezinfekcija igrala na vanjskom
prostoru

Svakodnevn

spremacice

Dezinsekcija i deratizacija
prostora

svibanj, studeni i po potrebi

Crikvenica-Opatija-Eko

3.7. PRACENJE KVALITETE PREHRANE

Tablica 16.
Sadrzaj rada Razdoblje provodenja Izvrsitel;
Ispitivanje mikrobioloSke s Nastavni zavod za javno
. : 4 puta godisnje
ispravnosti zdravstvo
Ispitivanje energetske i 4 puta goditnje Nastavni zavod za javno

prehrambene vrijednosti obroka

zdravstvo

Ispitivanje uzorka vode

1 puta godiSnje

Nastavni zavod za javno
zdravstvo

3.8. PRACENJE ZDRAVLJA RADNIKA

Tablica 17.

Sadrzaj rada

Razdoblje provodenja

Izvrsitel]

Godisnji pregledi djelatnika
(odgojno obrazovni djelatnici 1
tehnic¢ko osoblje)

jednom godisnje

Epidemioloska sluzba

Laboratorijske pretrage
(djelatnici kuhinje)

Jednom godisnje

Epidemioloska sluzba

Sistematski pregledi zaposlenika

svake godine 1/3 svih
djelatnika (prema
kolektivnom ugovoru)

Odabrana zdravstvena
ustanova

Suradnja s epidemioloSkom
sluzbom

Mjesecno i po potrebi

epidemiolog

4. ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD

Cilj rada

Osigurati uvjete koji jamce razvoj svih sposobnosti djece 1 jednake mogucénosti za svu

djecu uz poseban naglasak na razvoj kompetencija kroz individualni pristup i integrirano

ucenje.




4.1. BITNI ZADACI ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA NA NIVOU USTANOVE

Propitivanje

kvalitete odgojno

- obrazovnih
intervencija
odgajatelja kroz
rad na bitnom
zadatku skupine
za ped. god.
2024.-2025.

Gradenje
partnerskih
odnosa s
roditeljima

Pratiti i dokumentirati (foto i video
dokumentacija) rad i intervencije
odgajatelja s krajnjim ciljem povecanja
kvalitete odgojno-obrazovnog rada
skupine i realizacije bitnog zadatka
kojeg su sami definirali

Refleksivni susreti i analiza foto i video
dokumentacije s ciljem propitivanja i
unapredenja vlastitih odgojno -
obrazovnih intervencija

Unapredivanje komunikacije odgojitelja
u formulaciji kvalitetnih pitanja koja
djecu poticu na kvalitetnije problemsko
ucenje.

Poticanje razvoja divergentnog
misljenja, poticanje na istrazivanje kroz
igru, postavljanje i provjeru vlastitih
hipoteza, rad u timu, samostalno
donosenje odluka i usmjerenost ka cilju.

- Naglasavanje vaznosti 1
promicanje profesionalne
komunikacije (sa svim

dionicima 0-o procesa) a
posebice s roditeljima

- Omoguditi roditeljima
aktivno  sudjelovanje u
planiranju 1  provodenju
odgojno-obrazovnog procesa
sukladno moguénostima 1
interesu — roditelj] kao
sukreator 0-o procesa

- Aktivno ukljuciti i
pravovremeno  informirati
roditelje o svim aspektima
rada 1 zivota odgojno-
obrazovne skupine

- Savjetovanje i informiranje
roditelja o individualnom
napretku  djeteta  putem

Povecanje
kvalitete
odgojno-
obrazovanog
rada skupine i
profesionalnih
kompetencija
odgajatelja

Roditelj kao
aktivni sudionik
1 partner
odgojno-
obrazovnog
procesa skupine

Struéni tim i
odgajatelji

Odgajatelji
Strucni tim
Ravnatelj



individualnih razgovora
telefonskim 1 elektronickim
putem

- Komunikacija s roditeljima
kroz sve dostupne kanale:
uzivo na individualnim
razgovorima,  roditeljskim
sastancima, radionicama,
predavanjima, druZenjima;
putem viber grupe skupine e-

mail-a i sl.
- Rad na unapredenju vlastitih
komunikacijskih vjestina

kroz  edukacije, stru¢nu
literaturu 1 sustrucnjacku
podrsku

4.2.  Strategije odgojno-obrazovnog rada:

Prema djeci:

. pracenje djece prilikom adaptacije

J pradenje integracije djece s teSko¢ama u razvoju u redovne skupine te
poticanje inkluzije

. individualni rad s djecom s posebnim potrebama

J praéenje djece koristeci razlicite oblike dokumentiranja (razvojne mape,
foto i video dokumentacija i sl.)

. stvaranje materijalnog i interakcijskog okruzenja

J poticanje cjelovitog razvoja, odgoja i ucenja djece te osiguravanje

primjerene potpore razvoju kompetencija, uskladene s individualnim
posebnostima i razvojnim karakteristikama djeteta

J poticati ucenje koje treba biti nestandardizirani proces, a koji se dogada
u svrhovitome kontekstu u sklopu kojeg djeca uce istrazivanjem, otkrivanjem i
rjeSavanjem problema

Prema
odgojiteljima:

. pracenje i evaluacija odgojno-obrazovnog procesa te redovita izmjena
relevantnih informacija pri planiranju istoga

J pomo¢ i podrska struénog tima odgajateljima oko provedbe bitnih
zadataka ustanove i kvalitetne realizacije odgojno-obrazovnog procesa

J individualne konzultacije vezane uz problematiku djece s posebnim
potrebama




. utvrdivanje razvojnog statusa djece (posebno pracenje djece s
posebnim potrebama te izrada individualiziranog plana i programa rada)

J osiguravanje uvjeta za edukaciju odgojitelja na stru¢nim usavrsavanjima
. edukacija na struc¢nim skupovima izvan vrtica i u ustanovi

. razvoj refleksivne prakse s ciljem povecanja kvalitete 0-o procesa

Prema o suradnja i gradenje partnerskih odnosa s roditeljima koristeci digitalnu
roditeljima: tehnologiju putem individualnih konzultacija i savjetodavnog rada te roditeljskih
sastanaka

. prikupljanje informacija o zadovoljstvu roditelja provedbom programa
(upitnici i ankete za roditelje)

J edukacija roditelja pismenim putem — preko letaka, broSura, web
stranice

Elementi Periodi¢no, tromjesecno ili polugodisnje vrednovanje lista prac¢enja razvoja,
praéenja: check lista, razvojnih mapa svakog djeteta

Opservacija stru¢nih suradnika i evaluacija pisanja pedagoske
dokumentacije

refleksivni praktikumi

Primjena instrumentarija pracenja djece u godini prije polaska u skolu
misljenje o postignuéima djece u godini prije polaska u Skolu
Kvantitativna i kvalitativna analiza rezultata odgojno-obrazovnog rada
Kvantitativna i kvalitativna analiza rezultata zajednic¢kog strucnog
usavrsavanja

Povratna informacija roditeljima i odgojiteljima

4.3. ZADACE NA NIVOU USTANOVE U KONTINUITETU

4.3.1. Obogacdivanje odgojno-obrazovnog procesa sudjelovanjem u javnim i kulturnim
dogadanjima na nivou mjesta; blagdanima, proslavama, sveCanostima, posjetima i

izletima; obiljeZavanje vaznih datuma unutar skupina

Mjesec Dogadanja

Hrvatski olimpijski dan

rujan
J Europski tjedan mobilnosti

Dani kruha
listopad Djecji tjedan




Mjesec Hrvatske knjige (15. 10. - 15. 11. 2025.)

Advent

rosinac oy STV : :
P Bozi¢ — Bozi¢ni program svih skupina

Koncert djece i djelatnika
sijeCanj/veljata | Karneval/Mesopusna dogadanja

ozujak Dan oCeva
Uskrs

Travanj Eko tjedan
Dani vrti¢a

svibanj Olimpijada

Majcin dan

Sudjelovanje u manifestacijama u organizaciji Grada Novog
Vinodolskog, TZ Grada Novog Vinodolskog, suradnja s KUD — om
Ilija Dor¢i¢, Muzejom, Knjiznicom, Centrom za kulturu te vanjskim
¢imbenicima kao i na poziv drugih vrti¢a

Kroz godinu

4.3.2. Priprema djece za reagiranje u kriznim situacijama

Sudjelovanje u programu Hrvatskog Crvenog kriza ,,Sigurnije Skole 1 vrti¢i®.

Cilj programa je stvaranje odgojno-obrazovnog okvira za sustavnu provedbu i
prepoznavanje vaznosti tema: priprema za sve vrste izvanrednih situacija, prva pomoc,
psihosocijalna podrSka i opcenita sigurnost u vrti¢ima i Skolama te prepoznavanje potrebe i
poticanje na sustavno educiranje djece od najranije zivotne dobi kroz cjelozivotno ucenje 1
usavrSavanje znanja, vjestina i kompetencija iz navedenih podrucja.

U sklopu provedbe programa koristit ¢e se web platforma Sigurnije Skole i vrti¢i

(https://sigurnija-djeca.hck.hr/ ) na kojoj su dostupne informacije, prezentacije, upitnici te

prijedlozi aktivnosti i radionice s uputama za izvodenje te popratnim radnim listovima.
Program je podrzan od strane Ministarstva znanosti i obrazovanja i Agencije za odgoj i

obrazovanje.

4.3.3. Poticanje Citanja

Projekt Nasa mala knjiznica usmjeren je na popularizaciju ¢itanja medu djecom te stalno
povecanje 1 razvoj djecje publike 1 to zanimljivim 1 poticajnim aktivnostima prilagodenim
njihovu uzrastu. Svrha ovoga je projekta ponuditi djeci knjigu/slikovnicu koja zaokuplja paznju

svojim cjelokupnim sadrzajem, potaknuti na ¢itanje uz promisljanje i aktivno sudjelovati u


https://sigurnija-djeca.hck.hr/

stvaranju publike koja razmislja, analizira i usmjereno djeluje na svim podrucjima drustvenog

Zivota.

Projekt: Djeca koja Citaju postaju ljudi koji misle.

4.3.4. Oc¢uvanje kulturne bastine
upoznavanje glavnih karakteristika, obic¢aja i povijesti kraja
sudjelovanje u obicajima
upoznavanje primorskih pjesama i tradicijskih plesova

poticanje djece na posStivanje i njegovanje vlastite kulturne i povijesne bastine

4.4. STRATEGIJE RADA, VERIFICIRANI PROGRAMI I NACINI UNAPREPENJA
RADA

Vrti¢ ima suglasnost za provodenje slijede¢ih programa:

1. Redoviti 10 satni i poludnevni 5 1 pol satni program odgojno-obrazovnog rada za djecu
rane i predskolske dobi (KLASA: 601-02/16-03/00579 URBROJ: 533-25-17-0006, od
13.02.2017.)

2. Obavezni kra¢i program predskole (KLASA: 601-+02/16-03/00580, URBROJ: 533-25-
16-0004, od 12.12.2016.)

3. Sigurnosno zastitne mjere i protokoli postupanja u rizi€nim situacijama

4.5. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA

Kvalitetno provodenje svih programa u Djefjem vrti¢u Fijolica obuhvaca timsko
planiranje programa, sustavno prac¢enje, vrednovanje i dokumentiranje, u skladu sa zakonskim
propisima 1 inovacijama u pedagoskoj praksi. Prac¢enje i vrednovanje preduvjet je adekvatnog
provodenja i usavrSavanja svih programa. Pra¢enje programa bit ¢e evidentirano kroz osnovnu
i posebnu pedagosku dokumentaciju. Vodenje pedagoske dokumentacije u skladu je s
Pravilnikom o obrascima 1 sadrzaju pedagoSke dokumentacije 1 evidencije o djeci u dje¢jem
vrticu 1 sadrzi:

e Knjigu pedagoske dokumentacije odgojne skupine

e Imenik djece



e [Evidenciju prisutnosti djece

e Program stru¢nog usavrSavanja odgojitelja

Radi vizualizacije nac¢ina na koji se dijete razvija 1 u¢i vodi se dokumentacija putem
koje se prate ishodi u¢enja i kompetencije djece, oblikovanje kurikuluma, kvaliteta partnerstva
s roditeljima i ucinkovitost suradnje sa Sirom socijalnom zajednicom. U pracenje,
procjenjivanje i1 planiranje odgojno-obrazovnog rada ukljuCena su djeca, obitelji i1 strucni
djelatnici. Taj proces je fleksibilan jer se prilikom planiranja slijede¢ih koraka u radu u obzir
uzima djetetov napredak u razvoju i situacije koje ga okruzuju.

Oblici dokumentiranja:
e Dokumentiranje aktivnosti djece izradom individualnih mapa djece (razvojne mape)
e Individualni i zajednicki uraci djece
e Verbalni izricaji djece
e Samorefleksije djece
e Foto i video snimke
e Plakati i panoi
e Djecja kreativna ostvarenja
e Vrednovanje programa od strane djece i roditelja
e Narativni oblici (biljeske odgojitelja i drugih stru¢nih djelatnika djece, za djecu,
roditelje, profesionalnu zajednicu ucenja, izlozbe i1 prezentacije)
e Dokumentiranje aktivnosti odgojitelja (samorefleksije 1 zajednicke refleksije

odgojitelja).

Bitni zadaci u pedagoskoj godini 2024./25.

Tablica 22. Bitni zadaci po skupinama

Poticanje i razvoj
) samostalnosti pri osnovnim
LEPTIRICI svakodnevnim radnjama i

aktivnostima.
JASLICE

1. Razvoj samostalnosti
, kod djece pri
KOCKICI .
obavljanju

jednostavnih i




svakodnevnih
aktivnosti i zadataka
2. Nastavak bogacenja
prostorno -
materijalnog
okruzenja sobe,
izmjena | nadopuna
centara, uvodenje
novog sadrzaja...

LAVICI

1. Jacanje suradnje i
partnerskog odnosa s
roditeljima

2. Osamostaljivanje
djece pri
svakodnevnim
aktivnostima

VRTIC

ZABICE

1. Ostvarivanje
samostalnosti
tijekom  obavljanja
zivotno — prakti¢nih
radnji

2. Povecanje razine
kretanja djece
pravovremenim i
pravilnim
intervencijama

SMOKYVICE

Njegovanje narodnih obicaja
I oCuvanje kulturne bastine
naseg kraja.

ZECICI

1. Razvoj kreativnosti
koriStenjem razli¢itih
materijala i medija

2. Razvoj govora |
pocetnog Citanja |
pisanja

PCELICE

1. Jacanje partnerskog
odnosa s roditeljima
kroz volontiranje u
skupini, tematske
radionice




2. Razvoj  motorickih
sposobnosti kroz
igru, osnovne oblike
kretanja i koristenjem
razlicitih rekvizita

Rad na  grafomotorici,

predcitalackim I
SUNCOKRETI predmatematickim

vjesStinama.




5. STRUCNO USAVRSAVANJE

CILJ:
ProSirivanje, razmjena i stjecanje novih iskustava, znanja i vjeStina te razvijanje

kompetencija stru¢nih djelatnika u funkciji Sto kvalitetnijeg odgojno-obrazovnog rada i

zadovoljavanja potreba djece.

5.1. BITNE ZADACE:

- podrzavanje razvoja osobnih potencijala i jacanje stru¢ne kompetencije odgojitelja i
struénih suradnika kroz edukacije, iskustveno ucenje i timski rad na istrazivanju i
unapredivanju odgojno obrazovne prakse

- stru¢na usavrSavanja "na daljinu" (on-line) i uzivo

- jacanje profesionalnih i komunikacijskih vjestina odgajatelja s ciljem:

0 odrzavanja kvalitetne suradnje medu odgajateljima
O poticanja timskog rada medu odgajateljima
O odrzavanja kvalitetne suradnje s roditeljima

- osvjeStavanje znacaja grupne refleksije o odgojno-obrazovnom radu i senzibilizacija
odraslih za razvijanje "zajednice koja uci"

- poticanje kontinuiranog izgradivanja prepoznatljive kulture vrti¢a

- supervizija — podrSka odgojiteljima

- kvalitetom odnosa do kvalitete rada
Stru¢no usavrSavanje dijelom provodimo samostalno, a dijelom u suradnji s djecjim

vrti¢ima Cvrcak i mrav iz Triblja (umreZzeni vrti¢i) i Radost iz Crikvenice. Planirano je nekoliko
izbornih stru¢nih usavrSavanja €iji su nositelji stru¢ni djelatnici umrezenih vrtica.
Strucni djelatnici ukljucuju se u stru¢na usavrSavanja u organizaciji AZOO-a prema

katalogu stru¢nog usavr$avanja sukladno interesu. (prilog 1.)

5.2. PLAN RADA ODGOJITELJSKOG VIJECA

Tablica 23.

Broj Vrijeme

sjednice | odrzavanja SadrZaj rada




1. 1. Analiza odgojno-obrazovnog rada tijekom ljeta (pedagog,
ravnatelj)
2. Pocetak pedagoske 2024./2025. godine (ravnateljica i struc¢ni
tim)
a) Organizacija rada na pocetku pedagoske 2024./2025.godine
3. Rasprava za izradu Godisnjeg plana i programa Djecjeg vrtica
kolovoz »Fijolica“ za pedagosku 2024./2025. (ravnateljica i zdravstvena
voditeljica)
a) Prijedlog bitnih zadataka odgojno/obrazovnog rada u pedagoskoj
2024./2025.godini
b) Izmjene i dopune Sigurnosno — zastitnog i preventivnog
programa
4. Pravilnik o sluzbenoj komunikaciji
5. Razno
1. 1. Utvrdivanje prijedloga Godisnjeg plana i programa za pedagosku
2024./25.
rujan 2. Utvrdivanje prijedloga izmjena i dopuna Kurikuluma Djecjeg
vrti¢a Fijolica Novi Vinodolski za razdoblje od pet godina
3. Razno
1. Organizacija rada za vrijeme zimskog ispisa
3. . 2. Stru¢na tema: Pedagoska dokumentacija (Ana Debeli€ i Iris
prosinac vex s
Blazicevic)
3. Razno
Izvjesca sa struénih skupova — odgajatel;ji
. Stru¢na tema: Postavljanje granica (Marija Miskulin, vanjski
travanj :
4. suradnik)
3. Program Dana vrti¢a
4. Organizacija Djecje olimpijade
1. Organizacija rada tijekom ljeta
2. Prezentiranje i utvrdivanje prijedloga GodiSnjeg izvjesca za
5. lipanj pedagosku godinu 2024./25.
3. Pedagoska godina 2024./25. — izvjes¢e o upisima i organizaciji
rada

5.3. REFLEKSIJE ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA

Oblik suradnickog ucenja i rada na dokumentaciji procesa ucenja djece provoditi ¢e se Cetiri

puta godisnje prema utvrdenom rasporedu (stru¢ni suradnici 1 odgojitelji).




Bitni zadatak u pedagoskoj godini 2023/24. je rad na bitnom zadatku skupina i njihova

realizacija.

Grupe refleksije:

1. GRUPA - sve jaslicke skupine
2. GRUPA -, Zabice“, ,,Ze¢i¢i“ i ,,Smokvice*
3. GRUPA - ,P¢&elice* i,,Suncokreti®

Susreti su planirani jednom mjese¢no po 2 sata.

Voditelji grupa: Admira Iljazi, Iris Blazi¢evi¢ i Ana Debeli¢

5.4. RAD S PRIPRAVNICIMA

Staziranje se realizira po modelu:

e Inicijalni razgovor

e Informiranje o oc¢ekivanjima i obavezama

e Hospitacije u svim odgojno-obrazovnim skupinama

e Kontinuirane konzultacije s odgojiteljem mentorom i stru¢nim suradnicima

e Strucne teme (i/ili konzultacije) ¢iji su nositelji ravnatelj, stru¢ni suradnik, zdravstveni
voditelj i tajnik

e Uvidi u odgojno-obrazovni rad odgojitelja pripravnika od strane cijelog Povjerenstva
za staziranje (4x)

e Povratne informacije Povjerenstva za staziranje

e Samorefleksija odgojitelja pripravnika

e Analize pripravni¢kog dnevnika

e Provedba akcijskog istrazivanja (pedagog pripravnik)

5.5. STRUCNO-PEDAGOSKA PRAKSA STUDENATA

Realizacija stru¢no-pedagoske prakse po modelu:
e inicijalni razgovor s pedagogom
e hospitacije u odgojnim skupinama prema zaduzenju (godini studija)

e ostvarenje individualnih zada¢a prema programu studija



suradnja sa odgojiteljima 1 pedagogom u realizaciji aktivnosti prema planu stru¢no-

pedagoske prakse te u pisanju dnevnika prakse.

5.6. RADNI DOGOVORI

Radni dogovori planirani su jedan do dva puta mjesecno. Odnose se na planiranje i
ukljucivanje u javna i kulturna dogadanja na nivou grada i u ustanovi, podjelu zaduzenja
(kratkorocna 1 dugoro¢na), rasprave o radnim listovima, listama pracenja, dogovore i
konkretizaciju materijala 1 priloga potrebnim za refleksije i sl. nositelji radnih dogovora su

ravnatelj 1 struéni suradnici.



6. SURADNJA S RODITELJIMA

Bitni zadaci suradnje s roditeljima su:

Razvijanje partnerskih odnosa odgojitelja i roditelja u Dje¢jem vrti¢u Fijolica
aktivnim ukljuc¢ivanjem roditelja u odgojno- obrazovni proces:

Svaki roditelj ima moguénost dobivanja individualnih informacija o djetetu.
Individualne informacije mogu se odrzati na zahtjev odgajatelja 1 na zahtjev roditelja.
Odgojitelji ¢e odrediti vrijeme individualnih razgovora 1 dan u tjednu (nakon radnog
vremena skupine) te s tim upoznati roditelje. U kuti¢ima roditelja/oglasne ploce
obavezno staviti tablicu u koju ¢e se roditelji upisivati za individualne razgovore.
KoriStenje razvojnih mapa kao medija u razmjeni informacija o djetetu

Roditeljski sastanci (minimalno 3 tijekom godine)

Boravak roditelja u skupini

Kontinuirana prezentacija odgojno-obrazovnih aktivnosti u skupini (foto i video
dokumentacija, poster prezentacije, pisani materijali)

Pisanje ¢lanaka za vrticki web

Tablica 24: Oblici suradnje s roditeljima

djeteta, izjava o dovodenju i
odvodenju djeteta u vrtic-
dostupni i na web stranici
vrtica

Oblik suradnje Nacin provodenja Provoditelji
Inicijalni intervju - Razgovor Strucni tim
prilikom upisa u vrti¢ - inicijalni upitnik, privola za

obradu osobnih  podataka

Strucni tim, roditelj, dijete

razvoju i napretku djeteta

Svakodnevna - Putem drustvenih  grupa | Odgajatelji
izmjena kratkih (Viber, Whatsapp) i e-maila
informacija - Razmjena "brzih” informacija

i obavijesti ,,na kvaki‘
Individualni - Uzivo ili telefonskim putem - | Odgajatelji
razgovori razmjena vaznih informacija o

Roditeljski sastanci

Prezentacija rada- informacije
0 radu skupina,

strucna tema (po potrebi),
pravilnici

Odgaijatelji i strucni tim

Radionice za roditelje
i djecu

Rad u manjim grupama, ppt

Odgaijatelji i strucni tim

Roditelj u skupini

Aktivno ukljucivanje roditelja
u odgojno- obrazovni rad-

Odgajatelji i roditelji




roditelj boravi u skupini svoga
djeteta i aktivno sudjeluje u
provodenju 0-0 rada

Zajednicka druZenja

- Zajednicka druzenja imaju za

djece, roditelja i cilj povezivanje obitelji i
odgajatelja  (izlet, ustanove  izvan  vrtickog
svecanosti i sliéno) okruzenja

Odgajatelji i roditelji

"Kuti¢i" za roditelje

Oglasne ploce u predsoblju skupina;
relevantne informacije o radu i Zivotu
vrtica

Odgajatelji

Letci, brosure, pisani
materijali

Pisani materijali s informacijama o
odredenoj temi, dogadaju, projektu i
slicno

Odgajatelji i strucni tim

Web stranica vrti¢a

Sve informacije o programima, upisima,
prehrani, zdravlju, odgojno- obrazovnom
radu, novostima, obavijestima,
dokumentima, kontakti

Ravnateljica,
tim, odgajatelji

tajnik,

strucni

Kroz satnicu odgajatelja planirana su 3 roditeljska sastanka u trajanju od 2 sata tijekom

godine, 6 sati godiSnje za provodenje individualnih informacija, 6 sati godi$nje za komunikaciju

s roditeljima putem drusStvenih grupa i e-maila, te 4 sata za radionicu/ druzenje s roditeljima.

6.1. Vrti¢ kao mjesto podrske roditeljima u ostvarivanju roditeljske uloge

e savjetovanje obitelji

e mogucnost uklju¢ivanja u projekt Rastimo zajedno

6.2. Zadaée na nivou ustanove u kontinuitetu

e Inicijalni razgovori za roditelje novoupisane djece - uzivo ili u obliku on-line broSure

e ostali oblici komunikacije:

- broSure

- plakati

- Internetska stranica

- oglasna ploca

e vrticka knjiznica




7. SURADNJA S DRUSTVENIM CIMBENICIMA

Tijekom godine suradujemo s brojnim drustvenim ¢imbenicima s ciljem ostvarivanja i

obogacivanja odgojno-obrazovnog procesa. Svako javno istupanje prilika je da prezentiramo

svoj rad zajednici te ukazujemo na vaznost ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja. Sve

aktivnosti koje provodimo prilagodit ¢emo aktualnoj epidemioloskoj situaciji.

Tablica 25.

Grad Novi Vinodolski

Ostvarivanje djelatnosti; vodenje racunovodstvenih poslova
ustanove; davanje suglasnosti na akte vrti¢a (izmjene i
dopune statuta, upisi i dr.); donoSenje financijskih planova i
izvjes¢a o poslovanju vrtica; donoSenje odluka;
pokroviteljstva 1 sponzorstva; prijavljivanje projekata na EU
natjeCaje; dostava godiSnjih planova rada vrtica i godis$njih
izvjeSc¢a o radu; suradnja u provodenju projekata, suradnja u
organizaciji i provodenju aktivnosti na nivou Grada

Epidemioloska sluzba-

dr.epidemiolog

suradnja u pracenju situacije vezano za zarazne i prenosive
bolesti

Ministarstvo znanosti i

obrazovanja

Provodenje djelatnosti ; odluke o sufinanciranju programa;
dostava podataka o djeci s teSkotama u razvoju; dostava
podataka, davanje suglasnosti na provodenje programa

Upravni odjel za odgoj i
obrazovanje PGZ

Statisticki podaci o djeci s teSko¢ama u razvoju i djeci u
programu predSkole na kraju i pocetku pedagoSke godine;
organiziranost djecjeg vrti¢a na pocetku pedagoske godine;
nadzor nad zakonitosti Statuta i Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 djelokrugu rada, izmjena Statuta

Agencija za odgoj i
obrazovanje

Edukacije djelatnika, prijava pripravnika na staziranje, uvid i
ostvarivanje programa staziranja, struc¢no-pedagoski uvid,
prijave za polaganje stru¢nog ispita

Centar lzvor

Suradnja pri provodenju supervizije i grupne psihosocijalne
podrske

KTD Ivanj

Razvrstavanje otpada

Zupni ured

Posjeti Zupnika, obiljezavanje blagdana i svetkovina

Osnovna Skola
Glazbena Skola

Posjete skoli; suradnja kod upisa u 1. razred osnovne Skole,
produZeni boravak, razmjena iskustva s djelatnicima

Narodna ¢itaonica i knjiZnica

uclanjenje predskolaca i djelatnika povodom Dana mjeseca
knjige, posjete

Centar za kulturu

Organizacija predstava za djecu, pomo¢ u organizaciji
manifestacija




Turisticka zajednica Grada
Novog Vinodolskog

Sudjelovanje u manifestacijama u organizaciji TZ

Ustanove u kulturi PGZ

Suradnja pri organizaciji razli¢itih manifestacija; povezivanje
svih ustanova koje se bave djecom

Dom zdravlja Novi Vinodolski

Suradnja s pedijatrom (pojave respiratornih simptoma kod
djece, hitni slucajevi)

Nastavni zavod za javno
zdravstvo PGZ, podruZznica
Crikvenica

Pra¢enje provodenja HACCP-sustava (auditi); kontrola
hrane, sanitarni godisnji i polugodisnji pregledi

Eko opatija

Provedba mjera dezinfekcije, deratizacije 1 dezinsekcije

Centar za socijalnu skrb

Suradnja vezana za probleme u obitelji; upucivanje roditelja i
djece nakon opservacije na Prvostupanjsko tijelo vjestacenja

DVD San Marino

Obiljezavanje Dana vatrogasaca; suradnja s vatrogascima U
zajednici po potrebi

SveucdiliSte Juraja Dobrile u
Puli i SveudiliSte u Zadru,
Zagrebu i Rijeci

Studentska praksa, praktikumi




8. VREDNOVANJE PROGRAMA

Vrednovanje kvalitete provodenja Godi$njeg plana i programa realizira se vanjskim i
unutarnjim vrednovanjem, odnosno samovrednovanjem jer upravo je to put prema unapredenju
odgojno-obrazovne prakse. Vanjsko vrednovanje predskolske ustanove mogu vrsiti nadlezne
ustanove (npr. Agencija za odgoj i obrazovanje) dok se unutarnje vrednovanje provodi vlastitim
resursima.

Vrednovanje i dokumentiranje programa vrse odgojitelji koji provode program, djeca,

roditelji, strucni suradnici, 1 ravnatelj u suradnji s vanjskim institucijama.

Nacini vrednovanja:
- putem pedagoske dokumentacije odgojne skupine (dnevne, tjedne i dvomjesecne evaluacije);
- valorizacija rada odgojnih djelatnika nakon zavrSetka pedagoske godine;
- vrednovanje postignuca djece (skala zadovoljstva i ukljucenosti, izrada plakata, video i foto
zapisi, prikupljanje izjava djece, djecji uratci, individualni i grupni portfolio);
- samorefleksije 1 zajednicke refleksije odgojitelja 1 stru¢nih suradnika, samoevaluacija i
vanjska evaluacija rada;

- upitnici i evaluacijske liste za roditelje na kraju pedagoske godine.

Suradni¢kim vrednovanjem (vanjskim i unutarnjim) stei ¢e se uvid u provedbu
redovitog programa te utvrditi moguéi pravci djelovanja u cilju unapredivanja

programa.



9. PLAN

| PROGRAM RAVNATELJICE, UPRAVNOG VIJECA,

CLANOVA STRUCNOG TIMA I ZDRAVSTVENE VODITELJICE

9.1. GODISNJI PLAN I PROGRAM RADA RAVNATELJICE

Bitne zadace:

e Omogucavanje stru¢nog usavrSavanja svim djelatnicima u skladu s njihovim interesom
1 potrebama ustanove u cilju obogacivanja i unapredivanja rada Vrti¢a

e Osmisljavanje i ukljucivanje djelatnika i djece u aktivnosti koje pridonose otvorenosti
vrti¢a prema drustvenoj zajednici i njegovoj prepoznatljivosti

e Povezivanje svih objekata vrti¢a s ciljem unapredenja odgojno-obrazovne rada kao 1
ravnomjerna raspodjela odgovornosti na sve djelatnike ustanove

e Unapredenje osnovne djelatnosti vrti¢a pronalazeci kvalitetna i optimalna rjeSenja za
boravak djece i rad svih radnika vrti¢a

e Stalno pracenje potreba djece 1 roditelja

e Pronalaziti rjeSenja za pribavljanje dodatnih financijskih sredstava zbog unapredenja
odgojno-obrazovnog rada

e Vodenje projekata

Tablica 26.
PROGRAMSKI SADRZAJ VRIJEME
REALIZACIJE

Planiranje, programiranje i dokumentiranje rada ustanove

izrada godiSnje dokumentacije vrtica (Plan 1 program rada,
kurikulum, godisnje izvjesce o radu)

izrada GodiSnjeg plana rada ravnatelja

analiza rada 1 postignuca u pedagoskoj godini

planiranje sjednica Odgojiteljskog vijeca, sastanaka stru¢nog tima,
radnih dogovora

planiranje stru¢nih usavr$avanja u ustanovi i izvan nje

izrada programa sadrzaja 1 aktivnosti za pojedine akcije 1
manifestacije u suradnji s nosiocima istih

priprema programa za verifikaciju sukladno uputama MZO i
osiguravanje uvjeta za njihovo provodenje (etno program)
planiranje sjednica Upravnog vije¢a u suradnji s predsjednikom
Upravnog vijeca

pruzati podrSku i pomo¢ u izradi i provedbi planova 1 programa rada
odgojitelja i stru¢nih suradnika

pripremljenim projektima sudjelovati na natjecajima za donacije
pracenje ljetopisa

skupljanje dokumentacije o radu vrti¢a: videozapisi, fotografije,
Clanci i dr.

rujan/ kolovoz
rujan
kolovoz

od rujna do
kolovoza




- priprema ¢lanaka za web stranice vrti¢a i Grada

Poslovi organiziranja rada Vrtica

- provesti javne upise za redovne programe i programe javnih | svibanj, rujan,
potreba sijecan]
- organizacija rada u novoj pedagoskoj godini lipanj
- organizacija obiljezavanja vaznih datuma u suradnji sa lokalnom
zajednicom
- organizacija obiljezavanja Dana vrti¢a od rujna do
- briga o odgovornom odnosu radnika prema imovini vrti¢a kolovoza
- koordinirati rad svih skupina i djelatnika
- boraviti u podru¢nim vrti¢ima prema potrebi
- iniciranje inovacija i rad na unaprjedenju odgojno-obrazovnog
procesa
- rad u povjerenstvu za pripravnike
- organizaciju rada ustanove prilagodavati uputama NZJZ i MZO a
sukladno epidemioloskoj situaciji
Savjetodavni rad
- sa svim djelatnicima vrtica u cilju pozitivne medusobne
komunikacije i razvoja vrtica od rujna do
- s pripravnicima odgojiteljima i stru¢nim suradnicima kolovoza
- savjetovanje i suradnja sa vanjskim stru¢njacima i ustanova
- savjetovanje i suradnja s roditeljima
Administrativno-upravni poslovi
- sklapanje ugovora od rujna do
- izrada plana koriStenja godisnjih odmora kolovoza
- pracenje primjene zakona 1 podzakonskih akata 1 stru¢no | lipanj
usavrSavanje iz te tematike
- vodenje evidencije o radnicima i radnom vremenu radnika od rujna do
- donositi odluke iz djelokruga rada kolovoza
Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi
- izrada Financijskog izvjesc¢a Djecjeg vrtica Fijolica za 2024. godinu | ozujak 2025.
- izrada prijedloga Financijskog plana Djecjeg vrtica Fijolica za | rujan 2024.
2025. s projekcijama za 2026. i 2027. godinu
- izrada plana nabave i izmjena plana nabave u suradnji s tajnikom, | prosinac 2024.

glavnom kuharicom i zdravstvenom voditeljicom
- izrada prijedloga izmjena i dopuna Financijskog plana Djecjeg
vrti¢a Fijolica za 2024. i 2025.

- priprema za placu djelatnika 1 briga o pravovremenoj isplati
materijalnih prava radnika prema kolektivnom ugovoru

- izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg financijskog izvjeSca

- kontrola narudzbenica, dostavnica i raCuna

- dostava racuna u knjigovodstvo i odobravanje isplata

- ispunjavanje izjave te upitnika o fiskalnoj odgovornosti

sukladno uputama
upravnog odjela
za financije

od rujna do

kolovoza

Suradnja
- ostvarivanje i unapredivanje suradnje sa roditeljima
- sudjelovanje na roditeljskim sastancima
- suradnja sa Gradonacelnikom i Gradskim vije¢em




- Suradnja s Upravnim vije¢em:
- dogovarati dnevni red
- pripremati materijale za sjednice
- podnositi obrazlozenja, izvjes¢a, sudjelovati u radu
- provoditi odluke

- suradnja s Upravnim odjelima Grada Novog Vinodolskog sukladno
djelokrugu rada

- suradnja sa svim druStvenim ¢imbenicima koji imaju utjecaj ili su
potrebni za ostvarivanje djelatnosti i odgojno-obrazovnog procesa

od rujna
kolovoza

do

Zastupanje i predstavljanje ustanove:
- U javnim medijima
- prezentiranje  ustanove na  kongresima, konferencijama,
seminarima, smotrama, priredbama

od rujna
kolovoza

do

Struéno usavrSavanje:
- izraditi program strucnog usavrSavanja
- brinuti se o ostvarivanju plana stru¢nog usavrSavanja
- sudjelovati u radu zajednickih stru¢nih timova
- sudjelovati u radionicama, predavanjima, seminarima
- organizirati predavanja, radionice i seminare u vrticu
- organizirati refleksivni praktikum i1 predavanja za pripravnike u naSem
vrtiéu
- omoguciti svim djelatnicima struc¢no usavrSavanje

UsavrSavanje u ustanovi:

- prisustvovati svim radionicama u organizaciji naSeg vrtia i svim
obveznim predavanjima za odgojitelje

- organizirati i voditi sjednice Odgojiteljskog vije¢a

Izvan ustanove :
- usavrSavanje prema katalogu AZOO

od rujna
kolovoza

do

9.2. GODISNJI PROGRAM RADA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA -

PRIPRAVNIKA

Zadace rada pedagoga usmjerene su na rad s djecom, odgojiteljima, roditeljima,
drustvenim ¢imbenicima i stru¢nim timom. Temeljna zadaca je kontinuirano prac¢enje odgojno-

obrazovnog procesa i rad na unapredenju istog temeljeno na holistiCkom pogledu na odgoj 1

obrazovanje i humanisticko-pragmatickom pristupu radu te individualnom pristupu djeci..




Tablica 27.

PROGRAMSKE
PEDAGOGA

ZADACE PREDSKOLSKOG

SURADNICI

VRIJEME
REALIZA-
CIJE

1. UODNOSU NA DIJETE:

pratiti proces prilagodbe novoupisane djece

pratiti 1 procjenjivati aktualne djetetove potrebe,
pravodobnost i kvalitetu njihovog zadovoljavanja radi
utvrdivanja primjerenosti organizacije djetetovog Zivota i
cjelokupnog odgojnog procesa s naglaskom na uvazavanje
razliCitosti

pratiti 1 procjenjivati primjerenost djetetove okoline
njegovim razvojnim mogucénostima i aktualnim potrebama
pratiti djetetovo ponaSanje tijekom njegove interakcije s
drugom djecom, odgojiteljima 1 drugim odraslim
sudionicima procesa

poticati 1 podupirati promjene koje omogucavaju
zadovoljavanje djetetovih trajnih 1 aktualnih potreba-na
razini vrti¢a, odgojne grupe, pojedinca-sudjelovanje u
promicanju odgojno-obrazovnih i organizacijskih uvjeta u
cilju fleksibilnijeg zadovoljavanja potreba djece 1
uvazavanja individualnih razli¢itosti

pratiti i poticati razvoj djecjih kompetencija

nalaziti nove nacine provedbe procesa (organizacijske,
komunikacijske, materijalne) u svrhu zadovoljavanja
djetetovih potreba

ostvarivati neposredan kontakt s djecom radi obogac¢ivanja
programa rada (svakodnevni neposredni pedagoski rad u
odgojno-obrazovnom procesu)

odgojitel;ji,
zdravstveni
voditelj,
ravnatelj

studeni

od rujna do
kolovoza

2. UODNOSU NA ODGOJITELJE:

pomo¢ odgojitelju da prepozna i procijeni djetetove
potrebe s naglaskom na individualizaciju procesa
pracenje 1 suradnja pri ostvarivanju bitnih zadataka
ustanove s posebnim naglaskom na dokumentaciju
procesa i izradu razvojnih mapa u cilju boljeg planiranja i
individualizacije rada u skupini

pracenje, suradnja i potpora odgajateljima oko ostvarenja
i realizacije projekata unutar odgojno-obrazovnih skupina
suradnja, pomo¢ i1 vodenje refleksija s odgojiteljima s
ciljem boljeg razumijevanja djece i daljnjeg planiranja
neposrednog 0-0 rada

pomo¢ u prikupljanju 1 rasclambi podataka dobivenih
neposrednim promatranjem djeteta 1 podataka dobivenih
od roditelja

odgojitel;ji,
zdravstveni
voditelj,
ravnatel]

od rujna do
kolovoza




administriranje materijala prikupljenih od odgajatelja za
vrticku web stranicu

pomo¢ odgojiteljima u kreiranju poticajnog vremenskog,
materijalnog i prostornog konteksta za povoljan djetetov
razvoj 1 optimalno zadovoljenje njegovih potreba
suradnja u pronalasku primjerenog modela organizacije
rada u odredenom slijedu (npr. raspored dnevnih
aktivnosti tijekom programa, uskladivanje dnevnog ritma
potrebama djece)

prijedlozi (i pomo¢ pri organiziranju) za realizacijom
programa u razli¢itim vrtickim prostorima, kao i izvan
njega (Cesci izlasci u neposredno okruzenje)

pomo¢ u osmisljavanju poticajima i materijalima bogate
stimulativne okoline za dijete (osmiSljavanje 1
strukturiranje centara aktivnosti)

pomo¢ odgojiteljima u izboru prikladnih poticaja i
sadrzaja u skladu s uocenim potrebama, moguénostima i
interesima djeteta

prosirenje 1 bogacenje programa sadrzajima vezanim uz
stvarne 1 aktualne interese djece (npr. provodenje
projekata) te prepoznavanje 1 poticanje razvoja
kompetencija djece

pomo¢ u planiranju odgojno-obrazovnog rada na razini
skupine i1 na razini vrti¢a

pomo¢ odgojitelju u osvjes¢ivanju nuznosti stalnog
spoznavanja razine vlastite odgojne prakse, odmaka od
rutine i otvorenosti prema novinama (promatranje, dijalog,
osvjeS¢ivanje implicitne pedagogije, radionice i
predavanja, refleksije)

rad na osvjeS¢ivanju i stjecanju vjestina timskog rada
sudjelovanje u organizaciji studentske prakse

pomoc¢ pri vodenju pedagoske dokumentacije

pracenje 1 stru¢na pomo¢ odgojiteljima pripravnicima i
odgojiteljima mentorima

poticanje odgojitelja na koriStenje Sto raznolikijih oblika
suradnje s roditeljima

strucno usavrsavanje odgojitelja

valorizacija rada odgojitelja te izrada izvjeSca

3. UODNOSU NA RODITELJE:

Provodenje inicijalnih razgovora s roditeljima
novoupisane djece

informiranje  novih  roditelja o obiljezjima
institucionalnog odgoja i obrazovanja predskolske djece
te posebnostima vrti¢a i1 skupine

lipanj/srpanj

rujan




priprema roditelja za proces prilagodbe djeteta na
vrti¢/jaslice
savjetodavni rad u rjeSavanju razvojne 1 odgojne
problematike

informiranje roditelja o promjenama izvrSenim na razini
vrti¢a, odgojne grupe

stvaranje uvjeta za roditeljske evaluacije vrtickih
programa, uvazavanje roditeljskih stavova i procjena te
adekvatno djelovanje u tom smislu (izrada evaluacijskih
upitnika)

odgojitelji,
zdravstveni
voditelj,
roditelji i drugi

po potrebi

svibanj/lipanj

U ODNOSU NA DRUSTVENE CIMBENIKE:

povezivanje s druStvenim ¢imbenicima iz neposrednog
vrtickog okruZenja u svrhu realizacije i obogacivanja
postojeceg programa u vrtic¢u (gradske ustanove i udruge)
suradnja i izmjena iskustava s drugim vrti¢ima i odgojno-
obrazovnim institucijama i ustanovama

suradnja sa Skolskim struénim suradnicima vezano uz
upis djece u prvi razred

suradnja s medijima u cilju predstavljanja postignuca
struke te promicanja djelatnosti ranog odgoja 1
obrazovanja (Novi list, Novljanski list, internetski
portali)

suradnja u cilju usavrSavanja odgojitelja 1 stru¢nih
djelatnika vrti¢a (Agencija za odgoj i obrazovanje)

odgojitelji,
ravnatelj,
drustveni
¢imbenici

od rujna do
kolovoza

SURADNJA SA STRUCNIM TIMOM:

sudjelovanje u formiranju skupina djece

sudjelovanje u rasporedu odgojitelja po skupinama
suradnja u postavljanju i ostvarenju osnovnih zadacéa i
poslova u GodiS$njem planu i programu vrtica

suradnja na uskladivanju plana i programa rada pedagoga
sa zdravstvenim voditeljem, psihologinjom i ravnateljem
redoviti  sastanci stru¢nog tima te planiranje
svakodnevnih aktivnosti

sudjelovanje u planu nabave opreme 1 didaktike te
potro$nog didaktickog materijala

dogovaranje o zajednickoj strategiji djelovanja u odnosu
na aktualna zbivanja na razini vrtica

stru¢na potpora ravnatelju u postivanju pedagoskih
nacela organizacije rada vrti¢a na mikro i makro razini
(odabir 1 ustrojstvo prostora za pojedinu skupinu, odabir
djelatnika za pojedinu skupinu, prijedlog ritma dnevnih
aktivnosti)

priprema programa za verifikaciju sukladno uputama
MZOS

zdravstveni
voditelj,
pedagog,
ravnatel]

od rujna do
kolovoza




9.3. GODISNJI PLAN I PROGRAM RADA ZDRAVSTVENOG VODITELJA

Zdravstvena voditeljica: Edita Kalafati¢, visSa medicinska sestra

Temeljna zadaca zdravstvenog voditelja je njega 1 skrb za tjelesni razvoj i zdravlje djece,
s posebnim naglaskom na oc¢uvanju zdravlja, radu na osiguranju i unapredenju higijenskih
uvjeta-skrbi o optimalnim higijensko zdravstvenim uvjetima za rast i razvoj djece, te radu na
pracenju i unapredenju prehrane.

Bitni zadaci u ovoj pedagoskoj godini su:
- rad na usvajanju i pojacanom provodenju higijenskih navika u cilju sprjeavanja i Sirenja
oboljenja kod djece, odgajatelja i ostalog osoblja
- Projekt ,,Prevencija pretilosti i promocija zdravog nacina zivljenja od najranije dobi - rad na
prevenciji pretilosti u djece kroz promoviranje zdravog nacina prehrane i redovite tjelovjezbe-
u suradnji s odgajateljima osmiSljavanje radionica i radnih materijala: anketa za djecu o
prehrani, sadnja povrtnjaka (salata, blitva, Spinat), spravljanje obroka od dobivenih povrtnih
namirnica, izrada zdravih sokova, upoznavanje djece sa zdravom prehranom, vitaminima,
ljudskim tijelom, prezentacija vrtickog jelovnika roditeljima (na kraju pedagoske godine),
cijelu godinu poticanje na koriStenje vrticke dvorane i vanjskog prostora u vidu sportskih

aktivnosti 1 igara i Setnji

Tablica 29.

Planiranje, provodenje i koordinacija rada na provodenju zdravstvene | Vrijeme

zastite provodenja
- sudjelovanje u izradi godi$njeg plana i programa rada vrtica kolovoz/rujan
- izrada godiSnjeg plana i programa rada medicinske sestre rujan

tjedno planiranje, dnevne zabiljeske

- sudjelovanje u planiranju i1 programiranju njege 1 zdravstvene zastite u | po potrebi
odgojnim skupinama

- vodenje razgovora s roditeljima s posebnim zdravstvenim potrebama po potrebi

- vodenje zdravstvene dokumentacije: zdravstveni kartoni, evidencija | Svakodnevno
pobola, evidencija ozljeda, evidencije o higijensko epidemioloskom
nadzoru, epidemioloskih indikacija, o sanitarnom nadzoru

- vrSenje antropometrijskih mjerenja 2 puta godiSnje listopad i svibanj




Organizacija higijenskih uvjeta

Vrijeme
provodenja

- briga o dezinfekciji (nabava sredstava za ¢is¢enje, kontrola upotrebe istih)
- kontrola odrzavanja igracaka, organizacija pranja i dezinficiranja igracaka
u suradnji s odgojiteljima

- nadzor higijenskog stanja i odrZavanje Cisto¢e prostora u kojem borave
djeca

- briga o sanitarnim pregledima zaposlenika

1-5 puta mjesecno
1 po potrebi

od rujna do

kolovoza

od rujna do

kolovoza

1-2 puta godiSnje i

- briga o pravovremenoj provedbi higijenskog minimuma djelatnika po potrebi
- briga o dezinsekciji i deratizaciji od rujna do
- koordinacija tehnickog osoblja, kontroliranje evidencije CiS¢enja prostora | kolovoza
- kontrola higijene djece i djelatnika
- kontrola noSenja zastitne odjece i obuce djelatnika od rujna do
- pracenje epidemioloske situacije kolovoza
po potrebi
svakodnevno
Provodenje mjera prevencije u ustanovi te suradnja s vanjskim | Vrijeme
institucijama provodenja
- poticati brigu o osobnoj higijeni od najranijih dana svakodnevno
- u suradnji s lijeénikom i medicinskim sestrama iz okolnih vrtica [od  rujna  do
organizirati predavanja za roditelje i odgojitelje kolovoza
- suradnja s epidemiologom, pedijatrom i fizijatrom svakodnevno, po
- organizacija preventivnih fizijatrijskih pregleda kraljeznice i stopala potrebi
s ciljem otkrivanja razliitih anomalija od najranije dobi djeteta (ukoliko
epidemioloska situacija bude povoljna)
- suradnja sa Zavodom za javno zdravstvo
- zdravstveno savjetovaliSte po potrebi

- pracenje 1 provodenje Protokola ponaSanja u rizi¢nim situacijama




- rad s roditeljima( posebne zdravstvene potrebe i oboljenja)

svakodnevno

individualni
razgovori
Organizacija prehrane u vrticu Vrijeme
provodenja
- sastavljanje jelovnika u suradnji s glavnom kuharom i NZZJZ 2 puta godisnje i
po potrebi
- provjera kvalitete 1 kvantitete pripremljene prehrane svakodnevno
- uvodenje novih namirnica zdrave prehrane po potrebi
- organizacija samoposluzivanja tijekom obroka u svim vrtickim i jaslickim | svakodnevno
skupinama
- pracenje pravovremene dostave obroka u podrucne vrti¢e
- pra¢enje normativa u prehrani svakodnevno
- izrada jelovnika za djecu s posebnim rezimom prehrane
- rad na implementaciji HACCP sustava svakodnevno
Provodenje mjera za sprecavanje i Sirenje bolesti u svim skupinama | Vrijeme
provodenja
- izolacija bolesne djece po potrebi
- provodenje mjera za suzbijanje infekcija svakodnevno

- kontrola sistematskih pregleda djece (procijepljenosti, potrebne posebne
mjere vrti¢a, stomatolog)

pri upisu u vrti¢

- suradnja s nadleznim pedijatrom po potrebi
- stjecanje higijensko kulturnih navika prije obroka (obavezno pranje ruku) | svakodnevno
Suradnja Vrijeme

provodenja




- s odgojiteljima
e provodenje zdravstvenog odgoja djece uz suradnju odgojitelja
e sudjelovanje u radu stru¢nog tima
e prijenos znanja i1 informacija odgojiteljima kroz edukaciju -
zdravstvene teme
- s pedagogom i psihologom
e sudjelovanje u prac¢enju djece s posebnim potrebama
e sudjelovanje u vodenju inicijalnih razgovora
e suradnja u ostalim zajednickim poslovima (npr. suradnja s
roditeljima)
- s roditeljima
e informiranje roditelja putem roditeljskih sastanaka (on-line)
e informiranje roditelja putem individualnih sastanaka (uz postivanje
strogih epidemioloskih mjera)
e informiranje roditelja putem kutica za roditelje
- suradnja s Nastavnim zavodom za javno zdravstvo
- suradnja s Sirom druStvenom zajednicom
e Djecjim vrticem Radost iz Crikvenice
e Djecjim vrticem Cvrcak i Mrav iz Triblja
- suradnja s pedijatrom
- suradnja sa stomatologom
- stru¢na suradnja s vanjskim ustanovama

od rujna
kolovoza

od rujna
kolovoza

od rujna
kolovoza

do

do

do

Koordinacija rada tehni¢kog osoblja

Vrijeme
provodenja

- nadzor, pracenje 1 uskladivanje rada kuhinjskog osoblja u centralnom i
podruc¢nim objektima

- nadzor, koordinacija i pracenje rada spremacica

- nadzor, koordinacija i pracenje rada ekonoma-vozaca

- organizacija rada u slucaju bolovanja i drugih izostanaka tehniCkog
osoblja u suradnji s ravnateljem, osiguravanje potrebnih sredstava i
materijala za rad

- sudjelovanje u izradi plana godisSnjih odmora tehnickog osoblja

- vodenje satnice tehnickog osoblja

od rujna
kolovoza

od rujna
kolovoza

do

do

9.4. PLAN I PROGRAM RADA STRUCNO-RAZVOJNE SLUZBE

Sjednice stru¢nog tima odrzavati ¢e se minimalno jednom mjese¢no. Na sjednicama ¢e se:




- analizirati stanje djece u skupinama, ispisi, predlagati upis djece sa liste ¢ekanje

- dogovarati, planirati i rjeSavati problematika vezana za ostvarivanje odgojno/obrazovnog

procesa

- predlagati adekvatna rjeSenja za podizanje kvalitete rada vrti¢a

- pratiti realizacija bitnih zadataka te planirati aktivnosti u cilju njihovih poboljsanja

- pratiti i pripremati provodenje stru¢nog usavrsavanja

- izradivati kalendar mjesecnih aktivnosti sa zaduZenjima svih ¢lanova stru¢nog tima.

9.5. PLAN I PROGRAM RADA UPRAVNOG VIJECA

Tablica 30.
Razdoblje Sadrzaj rada
ruian - donosenje Godisnjeg plana i programa rada vrti¢a za 2024./25.
! - donosenje Kurikuluma za petogodis$nje razdoblje (potvrda donesenog)
studeni - donosenje drugog rebalansa Financijskog plana za 2024.godinu

Studeni/prosinac

- donosenje Financijskog plana za 2025. s projekcijama za 2026. i 2027,

godinu
C e - donoSenje odluke o upisima za pedagoSku godinu 2025./26.
veljaca/ozujak . SN .
- Financijsko izvjeSce za 2025. godinu
srpani - utvrdivanje potreba za stru¢nim radnicima i donoSenje odluke o
fhany raspisivanju natjecaja
kolovoz - donosenje Godisnjeg izvjesca o radu za 2024./25.

tijekom godine radnog odnosa

vrtica

- odluke o raspisivanju natjecaja za zaposlenje te zasnivanju i prestanku

- odlucuje o drugim pitanjima sukladno zakonu, statutu i op¢im aktima

9.6. PLAN I PROGRAM RADA TAJNIKA

Tablica 31.

Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI
broj

Vrijeme realizacije

1. NORMATIVNO-PRAVNI POSLOVI

- izrada prijedloga op¢ih akata, provodenje postupka oko usvajanja,
izmjena i dopuna istih

- izrada prijedloga ugovora

- izrada prijedloga rjeSenja i odluka i drugih pojedinacnih akata

prema potrebi

prema potrebi
prema potrebi




- pracenje izmjena zakonskih i podzakonskih akata
2. POSLOVI VEZANI UZ STATUSNE PROMJENE

3. POMOC PRI RJESAVANJU IMOVINSKO-
PRAVNIH POSLOVA

4. POSLOVI VEZANI UZ UPRAVNO VIJECE

- sudjelovanje u pripremi sjednica Upravnog vijeca

- vodenje zapisnika na sjednicama Upravnog vije¢a

- sastavljanje odluka, zakljucaka, prijedloga i misljenja, dopisa

5. KADROVSKI POSLOVI

- poslovi vezani uz popunu slobodnih radnih mjesta, sastavljanje teksta
natjeCaja,

- izrada prijedloga odluka, potvrda, rjeSenja, te ugovora vezanih za radni
odnos radnika

sudjelovanje u postupku kod odabira kandidata temeljem natjecaja za
zasnivanje radnog odnosa

- rjeSavanje raznih pitanja iz domene radnih odnosa

- komunikacija sa djelatnicima

- vodenje kadrovske evidencije

6. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- pisanje dopisa

- komunikacija sa roditeljima, zaposlenicima, tvrtkama, poslovnim
partnerima suradnja i komunikacije sa upravnim odjelima Grada Novi
Vinodolski i drugim institucijama

7. POSLOVI VEZANI UZ UPISE

- sastavljanje Odluke o upisu djece

- suradnja s Povjerenstvom za upise

- izrada prijedloga pravilnika o upisu djece, izmjene i dopune

- izrada ugovora o pruzanju usluga predSkolskog odgoja, obrazovanja i
skrbi i druge dokumentacije

8. OSTALI POSLOVI

- prac¢enje pravnih propisa,

- sudjelovanje u poslovima vezanim uz izradu plana nabave

- sudjelovanje u poslovima vezanim uz postupke nabave i javne nabave
- obavljanje poslova u svezi zaStite na radu, osiguranja imovine,
protupozarne zastite shodno ovlastima

svakodnevno

period statusnih
promjena
prema potrebi

prije sjednice

tokom sjednice

prije, tokom i nakon
sjednice

tijekom natjecaja

neposredno
zasnivanja
odnosa
prije sjednice
Upravnog vijeca
prema potrebi
svakodnevno
svakodnevno

prije
radnog

prema potrebi
prema potrebi

travanj
travanj-kolovoz
sijeCanj-travanj

kolovoz (redovni
upisi)

svakodnevno
sijecanj

sijeCanj-prosinac
prema potrebi




- savjetodavni rad o primjeni zakonskih i drugih propisa

- izvjeS¢ivanje javnosti o odlukama Upravnog vije¢a

- sudjelovanje u provedbi inspekcijskog nadzora

- briga o zastiti osobnih podataka radnika

- primanje 1 rjeSavanje prituzbi radi zasStite dostojanstva dostojanstva
radnika zbog uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja

- obavljanje poslova rjeSavanja pojedinacnih zahtjeva i1 redovitog
objavljivanja informacija, osiguravanje pomo¢ podnositeljima zahtjeva
u svezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama sukladno
Zakonu o pravu na pristup informacijama

- izrada IzvijeSc¢a o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama
- rad u komisija za inventuru

- nepredvideni poslovi po nalogu ravnatelja ili u slucaju izvanrednih
okolnosti

9. SURADNJA OPCENITO

- suradnja s ravnateljem Ustanove

- suradnja s radnicima Ustanove

- suradnja s roditeljima

- suradnja s drugim djecjim vrti¢ima

- suradnja s tajnicima djecjih vrti¢a i osnovnih Skola

- suradnja s Gradom Novi Vinodolski, Ministarstvom znanosti i
obrazovanja, Upravnim odjelom za odgoj i obrazovanje PGZ,
Prosvjetnom inspekcijom,

- suradnja sa ustanovama, udrugama i organizacijama

- suradnja s poslovnim partnerima

10. STRUCNO USAVRSAVANIE
- prisustvovanje seminarima iz domene radnih odnosa
- prisustvovanje seminarima iz domene zastite osobnih podataka
- prisustvovanje seminarima iz domene prava na pristup
informacijama
- prisustvovanje seminarima o javnoj nabavi

- pracenje i nabava strucne literature

prema potrebi
nakon sjednice
tijekom nadzora
svakodnevno
pri
prituzbe
pri
zahtjeva

zaprimanju

zaprimanju

sijecan]
sijecan]
po nalogu; u slucaju
vise sile

svakodnevno
svakodnevno
svakodnevno

prema potrebi

prema potrebi
svakodnevno (Grad);
prema potrebi

prema potrebi

prema potrebi
prema potrebi
prema potrebi

prema potrebi
svakodnevno

(pracenje) 1 prema
potrebi (nabava)

9.7. PLAN | PROGRAM RADA VODITELJA RACUNOVODSTVA

Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI

broj

Vrijeme realizacije




1. Priprema financijskih izvjesca

2. Priprema obracuna i izrada ostalih izvjeS¢a vezanih uz placu te
obavljanje isplate naknade radnicima

3. Ispunjavanje obrazaca radnicima kod odlaska u mirovinu na zahtjev
nadlezne institucije

4. Koordinacija godi$njim popisom imovine i priprema podataka za
godisnji popis potrazivanja i obveza

5. Izradivanje povremenih, mjese¢nih, periodi¢nih i godisnjih izvjestaja
za interne 1 eksterne korisnike u trazenim rokovima

6. Izradivanje statistickih izvjestaja s podrucja obavljanja svojih poslova
7. Priprema i izrada Izjave o fiskalnoj odgovornosti

8. Kontira i1 knjizi blagajnu, ulaznu, izlaznu i internu knjigovodstvenu
dokumentaciju putem temeljnica

9. Vodi analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava i knjizi nabavu,
otpise 1 rashode osnovnih sredstava

10. Vodi analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava i knjizi nabavu,
otpise i rashode osnovnih sredstava

11. Rac¢unovodstveni poslovi - vodi obrac¢un uplata roditelja i brigu o
uplatnicama i opomenama, priprema materijal za ovrhe; prati
evidenciju prisutnosti djece; likvidira ulazne i izlazne racune; vrsi
virmansko poslovanje i placanje dobavlja¢ima; vodenje materijalnog
knjigovodstva; vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara;
obavlja poslove vezane za popis imovine 1 obveza; zaprima financijsku
dokumentaciju vrti¢a i dostavlja je Odjelu 11 financija; sudjeluje u
pripremi obracuna place; vodi blagajni¢ko poslovanje; ispostavlja
putne naloge. Povjerenstvima za redovni godisnji popis daje popisne
liste osnovnih sredstava, obavlja poslove oko inventura, sastavlja
analitickom knjigovodstvu. Knjizi nabavu, redovni godi$nji otpis i
rashod osnovnih sredstava u financijskom knjigovodstvu. Uskladuje
pomoc¢ne knjige — analiticka knjigovodstva kupaca, dostavljaca, djece,

Krajem godine

Do 10. u mjesecu i
prema potrebi

Tokom odlaska u
mirovinu

Do 31.01.

Prema potrebi

Prema potrebi 1 u
roku zatrazenim
dopisom.
Do 28.02.

svakodnevno

svakodnevno

svakodnevno

svakodnevno i1 prema
potrebi

prema potrebi
prema potrebi




osnovnih sredstava i sitnog inventara, s knjizenjima i stanjem u
financijskom knjigovodstvu

12. STRUCNO USAVRSAVANIE
- prisustvovanje seminarima iz domene financija
- prisustvovanje seminarima o javnoj nabavi
- pracenje 1 nabava strucne literature

prema potrebi

9.8. PLAN I PROGRAM RADA TEHNICKE SLUZBE

9.8.1. Kuhari

Tablica 32.

Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI
broj

Vrijeme realizacije

1. OSNOVNI POSLOVI

-nabava i zaprimanje namirnica, posuda i druge robe

provjera kakvoce primljene robe

-rasporedivanje 1 odredivanje koli¢inski namirnica prema
jelovniku 1 broju djece

-odrzavanje higijene u kuhinji, skladiStu i posudu za prijenos
hrane

- briga o nabavi i dotrajalosti posuda

- sudjelovanje u svim glavnim fazama pri kuhanju obroka;

- raspored hrane po odgojno-obrazovnim skupinama i skoli

- kontroliranje utroSka sredstava za pranje, ¢iS¢enje 1 dezinfekciju

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- azurno vodenje HACCP dokumentacije

- vodenje knjige Promet 1 zaklju¢no stanje

- provodenje mjesecne i godiSnje inventure posuda, pribora i
zaliha

3. OSTALI POSLOVI

- briga o propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog
djelokruga rada,

- sudjelovanje u izradi plana nabave na potrebe kuhinje
(namirnice, oprema i sitni inventar)

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
kolovoz/rujan

tijekom godine




- iniciranje popravaka zapazenih nedostataka u kuhinji i
popratnim prostorijama

4. STRUCNO USAVRSAVANIE
- sudjelovanje na radionicama pripreme zdravih obroka i1 pripreme
ribljih obroka

Jesen 2024. i proljece
2025.

9.8.2. Pomo¢na kuharica

Tablica 33.
Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI
broj

Vrijeme realizacije

1. OSNOVNI POSLOVI

-pomaze u pripremanju obroka i obavljanju ostalih poslova prema
uputama kuhara

-serviranje hrane za doruc¢ak, marendu i ru¢ak

- pomaganje pri rasporedivanju i podjeli obroka u blagovaoni i po
odgojno-obrazovnim skupinama; raspremanje i ¢iS¢enje stolova
- briga o higijeni odjece 1 ruku; dezinfekciji posuda, kuhinje 1
pratecih prostora kuhinje

-pranje posude i odrzavanje Cistoce u kuhinji 1 prate¢ih prostora
kuhinje;

-odlaganje otpada u za to odredeni prostor,

- obavlja druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja

- priprema dorucka uzine i priloga prema jelovnicima

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

-azurno spremanje dostavnica i dostava istih racunovodi

- provodenje mjeseCne i godisnje inventure posuda, pribora i
zaliha

3. OSTALI POSLOVI

- briga o propisanim mjerama zaStite na radu u okviru svog
djelokruga rada,

- sudjelovanje u izradi plana nabave na potrebe ciS¢enja i1
odrzavanja prostora (materijal 1 sredstva za CiS¢enje odrzavanje,
materijal za higijenske potrebe i njegu)

- iniciranje nabave materijal i sredstva za ¢iS¢enje odrzavanje,
materijal za higijenske potrebe i njegu za potrebe kuhinje

svakodnevno
svakodnevno
svakodnevno

jednom tjedno 1 po potrebi
svakodnevno

svakodnevno
po potrebi

tijekom godine

svakodnevno 1
potrebi

prema

svakodnevno

jednom tjedno

mjesecno 1 krajem godine

svakodnevno

kolovoz/rujan




- iniciranje popravaka zapazenih nedostataka u kuhinji i
popratnim prostorijama

4. STRUCNO USAVRSAVANIE
- sudjelovanje na radionicama pripreme zdravih obroka i1 pripreme
ribljih obroka

tijekom godine

tijekom godine, po potrebi

Jesen 2024. i
2025.

proljece

9.8.3. Spremacice

Tablica 34.

Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI

broj

Vrijeme realizacije

1. OSNOVNI POSLOVI

- odrzavanje Cistoce prostorija za boravak djece sanitarija i ostalih
prostorija  vrtica (predsoblje, uredi, terase, blagovaona,
gospodarski ulaz itd.), vanjskih povrs$ina i dvorista;

- raspremanje i spremanje lezaljki;

-redovito pranje, peglanje 1 mijenjanje posteljine i ostalog rublja
- provjetravanje prostorija; dezinfekcije igracaka; odnoSenje
otpada na predvideno mjesto

-zakljuCavanje i otkljuavanje vrtica tijekom radnog vremena

- krojacki popravci posteljine, zavjesa, radne odjece i pomagala za
rad u odgojno-obrazovnim skupinama

-obavljanje drugih poslova po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- vodenje evidenciju utroSka sredstava za higijenu i pranje,
¢iS¢enje 1 dezinfekciju

- vodenje nadzorni listova

- sudjelovanje u provedbi godisnje inventure

- azurno spremanje dostavnica i dostava istih tajniku

3. OSTALI POSLOVI
- briga o propisanim mjerama zaStite na radu u okviru svog
djelokruga rada,

svakodnevno

svakodnevno
jednom tjedno 1 po potrebi
svakodnevno

svakodnevno
po potrebi

tijekom godine

svakodnevno

svakodnevno
prosinac

tijekom godine




- sudjelovanje u izradi plana nabave na potrebe ciS¢enja i
odrzavanja prostora (materijal i sredstva za ¢iS¢enje odrzavanje,
materijal za higijenske potrebe i njegu)

- iniciranje nabave materijal i sredstva za ¢iS¢enje odrzavanje,
materijal za higijenske potrebe i njegu

- iniciranje popravaka zapaZenih nedostataka u unutarnjim i
vanjskim prostorima vrtica

4. STRUCNO USAVRSAVANJE
- sudjelovanje na radionicama pripreme zdravih obroka i pripreme
ribljih obroka

kolovoz/rujan

tijekom godine, po potrebi

tijekom godine

Jesen 2024. 1 proljece
2025.

9.8.4. Ekonom-vozaé¢

Tablica 35.

Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI
broj

Vrijeme realizacije

1. OSNOVNI POSLOVI

-briga o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj Ccistocéi
ispravnosti 1 redovitom servisiranju; odrzavanje i obilasci svih
objekata djecjih vrtica; odrzavanje optimalne topline u objektima;
-pracenje koli¢ine uskladiStenog goriva i iniciranje pravodobne
nabave goriva

-obavljanje poslove zastite od pozara

-obavljanje prijevoza osoba i stvari za potrebe Djecjeg vrti¢a po
nalogu ravnatelja

-utvrdivanje i popravci kvarova; odrzavanje i provjera ispravnosti
vodovodnih, elektri¢nih i drugih instalacija; odrzavanje prilaza
vrti¢u i vanjskih povrSina, odrzavanje osnovnih sredstva, sitnog i
didakti¢kog materijala, sanitarno-higijenskih uredaja; zidarski i
li¢ilacki poslovi

- popravljanje ili naru¢ivanje servisa za vece popravke u dogovoru
s ravnateljicom

- nabavka materijala za odrzavanje i popravke,

-sudjelovanje u tehni¢kim pripremama za odrzavanje vrtickih
priredbi

- obavljanje druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja

- suradnja sa serviserima i dimnjaarem

tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine
svakodnevno
po potrebi

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
prema potrebi




2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- vodenje evidencije o ispravnosti i popravcima postrojenja i
opreme

- vodenje evidencije utroSka materijala za odrzavanje

- sudjelovanje u godiSnjoj inventuri sitnog inventara i opreme
sukladno domeni rada

- azurno pisanje narudZzbenica i dostava istih tajniku

3. OSTALI POSLOVI

- briga o propisanim mjerama zaStite na radu u okviru svog
djelokruga rada,

- sudjelovanje u izradi plana nabave- materijal 1 sredstva za
potrebe odrzavanja prostora i opreme (materijal 1 sredstva za
¢iS¢enje odrzavanje, materijal za higijenske potrebe 1 njegu)

- iniciranje nabave materijal 1 sredstva za potrebe odrzavanja
prostora i opreme

tijekom godine, po potrebi

tijekom godine

tijekom godine
prosinac/sijecanj

jednom myjesecno ili po
potrebi

svakodnevno

kolovoz/rujan

9.8.5. Pomoc¢nici za rad s djecom s TUR

Tablica 36.

Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI

broj

Vrijeme realizacije

1. OSNOVNI POSLOVI

- pomo¢ odgojiteljima u radu s djecom s teskocama;

-obavljanje poslova njege i skrbi u programu za djecu s teSko¢ama
-presvlacenje djece i posteljine po potrebi

-pomaganje kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenja
djece

-pomaganje u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i
opreme

-obavljanje poslove c¢iS¢enja 1 odrzavanja prostora odgojno-
obrazovne skupine

- suraduje s fizijatrom pri mjese¢nom pregledu djece

- suraduje s vanjskim suradnikom (defektolog — rehabilitator)
-obavlja druge poslove po nalogu odgojitelja i ravnatelja

tijekom godine

tijekom godine
svakodnevno, po potrebi
svakodnevno
svakodnevno
svakodnevno

mjesecno
tijekom godine




Prilog 1

Djedji vrti¢ FIJOLICA
Lokvica 4
51250 Novi Vinodolski

SIGURNOSNO ZASTITNI I PREVENTIVNI PROGRAMI



Cilj:

e ZaStita sigurnosti i zdravlja djece, poticanje samozastitnog odgovornog  ponasanja i
svjesnog izbjegavanja rizika, osnazivanje djeteta za sigurno ponasanje.

e Afirmacija potencijala djeteta i izgradivanje osobe koja postuje ljudska prava i humane
vrijednosti.

Sigurnost djece kao profesionalna obveza zaposlenika regulirat ¢e se funkcionalnim mjerama
sigurnosti, uskladenih sa zakonskom regulativom, posebnostima Vrti¢a

1 programskim okvirom. Bitne zada¢e odgojno obrazovnog rada planirat ¢e se, ostvarivati i
valorizirati u svjetlu Konvencije UN-a o pravima djeteta.

Ciljevi ovog programa ostvarivat ¢e se kroz nekoliko razina:

ODGAJATELIJI:
e Timskom suradnjom odgajatelja 1 strucnih suradnika utvrditi rizike i procijeniti
postojecu situaciju s obzirom na sigurnost djeteta u Vrticu;
e U okvirima stru¢nog usavrSavanja odgajatelja koristit ¢e se teme koje su uskladene s
ciljevima ovoga Programa;
e Ukljuciti odgajatelje u izradu protokola postupanja u rizi¢nim situacijama (uvaziti
njihovo iskustvo, stavove i prijedloge);

DJECA:

e Kroz odgojno-obrazovne sadrzaje i projekte osnazivati dijete u odgovornom i
samozastitnom ponasanju (razvoj pozitivne slike o sebi, stjecanje socijalnih vjestina u
smislu samozastite , odupiranja nasilnom ponaSanju, odgoj za i o dje¢jim pravima, odgoj
za zdrave stilove zivota itd.)

RODITELJI:

e Informiranje roditelja o sigurnosno zastitnim programima u Vrti¢u, utvrdivanje prava,
obaveza i odgovornosti svih sudionika;

e Pruzanje podrske i jacanje roditeljske kompetencije u podru¢ju odgoja i poticanja
djecjeg razvoja s ciljem sigurnog i sretnog odrastanja (ukljuivanje roditelja u neke
odgojno-obrazovne sadrzaje s djecom, edukativni rad s roditeljima — tematske radionice
1 predavanja, individualni savjetodavni rad itd.)

KOORDINATORI PROGRAMA:
¢ medusobno povezivanje svih nositelja Programa
e suradnja s radnim grupama, objedinjavanje izradenih protokola 1 osiguravanje
dostupnosti radnicima.

FIZICKA SIGURNOST DJETETA:

e utvrdivanje i pridrzavanje jasnih pravila u vezi dovodenja djeteta u Vrti¢ i dolaska po
dijete (utvrdeno Ugovorom o pruzanju usluge predskolskog odgoja i obrazovanja)
e kod boravka djece u Vrti¢u (u sobi dnevnog boravka i ostalim prostorijama vrtica)



Kod boravka djece izvan Vrti¢a, Setnje, posjete, izleti, zimovanja, ljetovanja (s aspekta
fizicke sigurnosti: broj odraslih osoba u pratnji, izbor prijevoznika - u skladu sa
zakonskim odredbama...)

UTVRBDIVANJE POSTUPAKA KOD RIZICNIH SITUACIJA:

Nedolazak roditelja po dijete nakon radnog vremena Vrtica;

Bijeg djeteta iz Vrtica;

Postupanje s agresivnim djetetom u Vrticu,

Postupanje u slucaju sukoba s roditeljem ili medusobni sukob roditelja

Postupanje kod roditelja u alkoholiziranom ili nekom drugom neprimjerenom
psihofizi¢kom stanju

Kretanje nezaposlenih osoba i osoba koji nisu korisnici usluga Vrti¢a / Mjere postupaka
1 nadzora kretanja osoba u Vrticu

Potreba za evakuacijom djece — sukladno Planu evakuacije i spasSavanja Djec¢jeg vrtica
FIJOLICA.

Protokoli postupanja u privitku

ZDRAVSTVENA ZASTITA DJETETA:

Postupanje kod povrede djece i pruzanja prve pomoci
Postupanje kod bolesnog djeteta

Postupanje kod epidemija

Mjere sigurnosti u prehrani

Standardi higijene 1 ¢isto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora

Protokoli postupanja u privitku

ZASTITA DJETETA OD ZLOSTAVLIANJA I ZANEMARIVANJA:

Sumnja na zlostavljanje i zanemarivanje

Diskretni osobni zastitni postupci (obiteljski rizi€ni ¢imbenici, borba roditelja za
skrbnistvo nad djetetom, psih. bolesti roditelja...)

Sprecavanje zloupotrebe vizualnog materijala snimljenog u Vrticu

( fotografiranje djece, video snimke, objavljivanje materijala...)

STRUCNO USAVRSAVANJE ODGAJATELJA I STRUCNIH SURADNIKA:

Stru¢no usavrSavanje svih radnika u Vrticu i individualno iz podrucja sigurnosti i zastite
djece, te kako se nositi u kriznim situacijama i nakon njih

EVALUACIJA PROGRAMA

Kontinuirano praéenje provodenja programa i predvidenih aktivnosti od strane
ravnatelja i strunog tima

Mijenjanje, doradivanje Programa i protokola, ukoliko se u praksi pokaze da je to
potrebno

Koordinator Programa DV Fijolica

Edita Kalafati¢, zdravstvena voditeljica



PRAVILNIK
0 kuénom redu
Djecjeg vrtica FIJOLICA Novi Vinodolski

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o kuénom redu Djec¢jeg vrtica FIJOLICA (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje
se ku¢ni red Djecjeg vrtica FIJOLICA (u daljnjem tekstu: Vrti¢), a posebice:
- vrijeme dolaska na posao i odlaska s posla radnika u Vrticu,
- nacin rada tijekom radnog vremena odnosno rad i nazo¢nost nakon zavrSetka radnog
vremena,
- dnevni red rada,
- prava i duznosti roditelja djeteta u Vrticu,
- odrzavanje osobne higijene,
- krSenje kuénog reda i
- druga pitanja u svezi odrzavanja ku¢nog reda.

Clanak 2.

Rad u Vrti¢u provodi se u skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom
o ustanovama, Statutom vrti¢a, Pravilnikom o radu Vrti¢a, Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu
1 nacinu rada Vrti¢a te ostalim op¢im aktima Vrtica.

Clanak 3.

Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na radnike koji su sklopili ugovor o radu na
neodredeno vrijeme te radnike koji su sklopili ugovor o radu na odredeno vrijeme, neovisno da
li je ugovor sklopljen na puno ili nepuno radno vrijeme.

Sa gore navedenim osobama izjednacene su osobe na pripravnistvu, studenti i ucenici na
praksi, volonteri te druge osobe koje po bilo kojoj osnovi rade u Vrticu.

Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se i na roditelje korisnike usluga Vrtica te sve druge
osobe koje se zateknu u prostoru Vrtica.
Sa roditeljima iz stavka 3. ovoga ¢lanka izjednaceni su usvojitelji i skrbnici djeteta.

Clanak 4.

Izrazi koji se koriste za fizicke osobe u ovom Pravilniku su neutralni i odnose se na osobe
muskog i1 Zenskog spola.

II. RADNO VRIJEME
Clanak 5.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena
kojeg utvrduje ravnatelj Vrtica.

U slucaju sprijeCenosti radnik je duzan hitno obavijestiti ravnatelja o razlozima
sprijecenosti, osim ako to ne moze uciniti iz objektivnih razloga. U slucaju sprijecenosti iz
objektivnih razloga, radnik je duzan obavijestiti ravnatelja o razlozima sprijecenosti u roku koji
ne moze biti dulji od 24 sata od nastanka objektivnih razloga.
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Ukoliko radnik ne obavijesti ravnatelja o izostanku ¢ini povredu radne obveze.
Clanak 6.

Radnik moze raditi odnosno biti nazocan u Vrti¢u nakon zavrSetka radnog vremena samo
uz prethodno odobrenje ravnatelja.

III. NACIN RADA
Clanak 7.

Radnik je duzan poslove radnog mjesta i druge poslove obavljati savjesno, pridrzavajuéi se
zakona, drugih propisa te Godisnjeg plana 1 programa rada Vrtica.

Radnik je duzan poslove radnog mjesta izvrsavati u skladu s ugovor o radu, Pravilnikom o
unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu rada Vrti¢a te Pravilnikom o radu Vrti¢a, kao 1 nalogom
ravnatelja.

Odgojitelji, strucni radnici, zdravstveni voditelji i tehni¢ko osoblje moraju na radnom mjestu
nositi propisanu odjecu i obucu.

Clanak 8.

Radnik Vrti¢a duzan je Cuvati poslovnu i profesionalnu tajnu utvrdenu Statutom.
Obveza Cuvanja poslovne 1 profesionalne tajne traje i nakon prestanka radnog odnosa u
Vrticu.

Clanak 9.

Radnik za vrijeme trajanja radnog vremena moZe napustiti radni prostor Vrti¢a samo uz
dopustenje ravnatelja.
Ukoliko radnik napusti radni prostor Vrti¢a bez dopustenja ravnatelja, ¢ini povredu radne
obveze.
Clanak 10.

Roditelji 1 skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog vremena imaju pravo uéi u
Vrtic€ i traziti odgovarajuce informacije i obavijesti.

Radnik Vrti¢a, bez odugovlacenja i uz doli¢no ponaSanje, duzan je roditelju, skrbniku,
gradaninu 1 drugoj stranci dati odgovaraju¢u informaciju i obavijest.

Radnik ¢ini povredu radne obveze ako postupa suprotno stavku 2. ovoga ¢lanka.

IV. BORAVAK U PROSTORU VRTICA
Clanak 11.

Na boravak u prostoru Vrti¢a na odgovaraju¢i nacin se primjenjuju odredbe Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica FIJOLICA.

V.RAD S DJECOM

Clanak 12.



Na rad s djecom na odgovaraju¢i nacin se primjenjuju odredbe Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica FIJOLICA.

VI. ODRZAVANJE OSOBNE HIGIJENE
Clanak 13.

Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su nositi propisanu radnu odjeéu i obucu ili
drugu primjerenu odjecu i obucu te voditi racuna o osobnoj higijeni.

Nepostupanje prema stavku 1. ovoga ¢lanka predstavlja povredu radne obveze sukladno
Pravilniku o radu Djecjeg vrtica FIJOLICA.

VII. ZDRAVLJE DJECE
Clanak 14.

Roditelj korisnik usluga Vrti¢a duzan je u Vrti¢ dovoditi zdravo, Cisto i uredno dijete.

Odgojitelj ne moze primiti dijete ukoliko ono ima temperaturu, proljev, povracanje, usi,
svrab, zarazne bolesti i parazite u stolici.

Nakon preboljene bolesti, odgojitelj moze primiti dijete jedino ako roditelj donese sa sobom
potvrdu nadleznog lije¢nika o obavljenom zdravstvenom pregledu kojom se djetetu dozvoljava
ponovni boravak u Vrticu.

O svakoj bolesti i promjeni zdravstvenog stanja djeteta roditelji su obavezni obavijestiti
odgojitelja.

Lijekovi se ne primaju u Vrti¢, osim u slucaju kroni¢nih bolesti i uz lije¢nicki potvrdu.

U slucaju ozljeda, naglog proboljevanja i u drugim slicnim slucajevima postupa se prema
Sigurnosno zastitnim i preventivnim programima Vrti¢a koji su sastavni dio Godi$njeg plana i
programa Vrtic¢a za svaku pedagosku godinu.

Clanak 15.

Prehrana djece uskladuje se s vaze¢im normativima i kontrolira od strane Nastavnog Zavoda
za javno zdravstvo Primorsko-goranske zupanije.
U prostor Vrti¢a nije dozvoljeno unositi hranu izvana.

VIII. PRAVO I OBVEZA INFORMIRANJA
Clanak 16.

Oglasne plo¢e u Vrticu su odgojno-obrazovno sredstvo o cijem uredenju trebaju
kontinuirano voditi brigu radnici Vrtica.

Roditelji djeteta imaju pravo i obvezu informirati se o razvoju i ponaSanju svoga djeteta,
prisustvovati roditeljskim sastancima, radionicama i individualnim razgovorima te redovito
imati uvid u oglasne ploce za roditelje 1 internetsku stranicu Vrti¢a, kako bi bili informirani o
svemu $to se odnosi na rad Vrtica i suradnju s Vrti¢em.

Roditelji su duzni popuniti posebne obrasce u svezi uklju€ivanja djeteta na izlete ili
aktivnosti koje ukljucuju organizirani prijevoz poput posjeta kazaliStu i sl. kao 1 obrasce
pristanka na koristenje osobnih podataka djeteta i druge obrasce koji su sastavni dio Sigurnosno



zastitnih 1 preventivnih programa Vrtica.

VI. ODNOSI PREMA IMOVINI
Clanak 17.

Radnik Vrti¢a duzan je pazljivo ¢uvati imovinu Vrtica.

Radnik Vrti¢a koji ne ¢uva imovinu Vrti¢a krsi kuéni red.

Za Stetu ucinjenu na imovini Vrti¢a radnik odgovara prema odredbama Pravilnika o radu.
Clanak 18.

Radnici Vrti¢a bez prethodnog odobrenja ravnatelja, ne mogu imovinu Vrti¢a iznositi iz Vrtica

i rabiti u privatne svrhe.

Radnik Vrti¢a koji postupi suprotno stavku 1. ovoga ¢lanka ¢ini povredu radne obveze.

Clanak 19.

U prostorijama Vrti¢a i na prostoru koji je udaljen manje od 20 metara od ulaza u zgradu Vrtica
zabranjuje se pusSenje.

Clanak 20.

Ravnatelj Vrti¢a moze u Vrticu uvesti dezurstvo.
Raspored dezurstva radnika utvrduje ravnatelj.

Clanak 21.

O zaklju€avanju 1 otkljucavanju zgrade i prostorija Vrti¢a te o cuvanju kljuceva skrbe radnici
koje odredi ravnatel;.

IX. KRSENJE KUCNOG REDA
Clanak 22.

Krsenje kuénog reda od strane radnika Vrtica predstavlja povredu radne obveze prema
Pravilniku o radu Dje¢jeg vrti¢ca FIJOLICA.

Clanak 23.

Roditelj djeteta krsi kuéni red ako ne izvrSava duznosti i obaveze utvrdene ovim Pravilnikom.
Ravnatelj Vrti¢a opomenuti ¢e roditelja djeteta koji krsi kuéni red.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

Sastavni dio ovoga Pravilnika su Popis pravila ku¢nog reda za roditelje (prilog 1.) i Dnevni red
rada Vrtica (prilog 2.).



Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o kuénom redu Djecjeg vrtica
FIJOLICA od dana 01.09.1996. godine, KLASA: 601-02/96-01-62, URBROJ: 2107-37-01-96-
1.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Vrtica.
KLASA: 601-02/21-02/03
URBROJ: 2107/02-11-02-21-1
Novi Vinodolski, 25.06.2021. godine.

Predsjednica Upravnog vijeca

Martina Martinci¢, prof.
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I. FIZICKA SIGURNOST DJETETA

I.1. MJERE POSTUPANJA KOD PREUZIMANJA I PREDAJE DJETETA
RODITELJIMA

Clan struénog tima kod inicijalnih intervjua s roditeljima novoprimljene djece
informiraju roditelje o dogovorenim pravilima naseg Vrti¢a i radnjama koje moraju
obaviti u vezi predaje i preuzimanja djeteta.

Potrebno je preciznije utvrditi mjesto, podatke i nacin spremanja podataka (fascikla) i
dokumentacije o djeci s posebnim situacijama (RjeSenje suda, Centra za socijalnu skrb,
upute o posebnim zdravstvenim i prehrambenim potrebama) vodec¢i pri tom racuna o
pravu na privatnost i zastitu podataka namijenjenih isklju¢ivo dezurnom odgajatelju.
Odgajatelj preuzima i predaje dijete punoljetnoj osobi — roditelju, skrbniku ili drugoj
punoljetnoj osobi za koju postoji potpisana suglasnost roditelja.

Prilikom preuzimanja djece odgajatelj ne smije otvoriti vrata osobama ¢iji identitet ne
vidi ili ne prepoznaje putem parlafona.

U slucaju dolaska ,,novih* osoba (odgajatelja ) u skupinu na zamjenu, ravnateljica ili
zdravstvena voditeljica upoznaje novog djelatnika sa sadrzajem cjelokupnog Protokola.
Odgajatelj skupine koji je odsutan duzan je uvijek ostavljati cjelokupnu dokumentaciju
u Vrticu (dnevnik rada i imenike). U imeniku moraju biti navedeni svi vazniji podaci o
posebnim situacijama o djeci, pokraj ostalih podataka o djeci ( posebne prehrambene ili
zdravstvene situacije, RjeSenja suda ili Centra za socijalni rad, tko smije dolaziti po
dijete u odsustvu roditelja 1 sl.)

Potrebno je utvrditi mjesto gdje se ta dokumentacija nalazi.

Odgajatelj je duzan u slucaju nepredvidenih okolnosti ( povreda na putu prilikom
dolaska u Vrti¢, saobracajna nesreca i sl.) izvijestiti dezurnog odgajatelja radi
objektivnih okolnosti kasnjenja, te dezurni odgajatelj nastavlja rad sa svom djecom, dok
u slucajevima neopravdanog kasnjenja dezurni odgajatelj izvjeStava ravnatelja o
poduzimanju potrebnih mjera.

Ukoliko po dijete dolazi osoba za koju ne postoji potpisana suglasnost roditelja,
odgajatelj ¢e od nje traziti osobne podatke te da potpisom potvrdi preuzimanje djeteta
uz prethodno telefonsko kontaktiranje roditelja.

. Rastavljeni roditelji ili roditelji u postupku rastave tajniku Vrti¢a trebaju dostaviti

rjeSenje o rastavi i skrbniStvu nad djetetom pri upisu ili u trenutku pokretanja postupka
i dobivanja rjeSenja u bilo kom obliku. Rjesenje treba kopirati i zadrzati u pedagoskoj
dokumentaciji.

Do izdavanja rjeSenja o skrbnistvu, oba roditelja imaju jednako pravo dolaziti po dijete
u vrti¢ i donositi odluke vezane za dijete.

. Ako postoji potreba da odgajatelj u odredeno doba dana djecu preda odgajatelju druge

odgojne skupine, duzan je dostaviti i popis djece s naznakom koja je odgojna skupina
1 eventualnim specificnostima o djetetu(koja osoba dolazi po dijete, specifi¢ne posebne
potrebe i sl.)

Odgojitelj redovito najmanje 2 puta godiSnje provjerava i azurira podatke o telefonskim
brojevima roditelja i ovlaStenih osoba.

. U slucajevima kada se kod prijema djeteta uoci fizicka povreda ili simptomi bolesti,

odgajatelj je duzan od roditelja zatraziti informaciju o dogadaju, istu zabiljeziti u
dnevnik rada i obavijestiti zdravstvenu voditeljicu.



9. S navedenim mjerama odgajatelj je duzan upoznati svakog novog roditelja /skrbnika
pri upisu djeteta i /ili na prvim roditeljskim sastancima.

1.2. MJERE SIGURNOSTI KOD BORAVKA DJECE U SOBI DNEVNOG
BORAVKA I DRUGIM PROSTORIJAMA VRTICA

—

. Primarna mjera sigurnosti djece u Vrticu je stalni nadzor nad kretanjem djece.

2. Odgajatelj mora biti prisutan u prostoriji u kojoj borave djeca (soba dnevnog
boravka, blagovaonica, prostorija za spavanje...).

3. Ako odgajatelj iz bilo kojeg razloga napusta te prostorije mora odgovorno
procijeniti vaznost i duzinu izbivanja te, ukoliko je potrebno, osigurati prisutnost
druge osobe za vrijeme dok je odsutan.

4. U periodima preklapanja odgajatelja, obaveza je jednog i drugog odgajatelja
provoditi odgojno-obrazovni rad s djecom u odgojnoj skupini.

5. Odgajatelji tijekom rada s djecom moraju odgovorno koristiti mobilne telefone.

Isto tako odgajatelj ne smije napustati sobu radi obavljanja telefonskih poziva bez

osiguravanja nadzora nad djecom u tom periodu.

Opcée smjernice sigurnosti u prostorijama u kojoj borave djeca:

1. Prostorije trebaju biti pregledne s niskim pregradama (svako dijete treba biti u

vidokrugu odgajatelja).

2. Namjestaj bi trebao imati zaobljene rubove, a stariji namjestaj koji nije takav

trebao bi se postaviti na mjesta na kojima ne predstavlja prijetnju sigurnosti
(uza zid, u kutove 1 sl.).

3. Elektri¢ne uti¢nice moraju biti zasti¢ene od dohvata djece, kao elektri¢ni vodovi i

elektricni aparati.

4. Materijali namijenjeni djeci moraju biti netoksi¢ni i atestirani.

. Pri upotrebi neoblikovanog materijala i igrataka odgajatelj prije donoSenja u
skupinu procjenjuje koliko moze biti opasan za uporabu u skupini (preporuca se
savjetovanje s pedagogom ili zdravstvenim voditeljem).

6. Ako se u prostorijama u kojima borave djeca nalaze tepisoni, moraju biti s

neklizu¢om podlogom.

. Odgajatelj je duzan pregledavati igracke i1 odstraniti oStecene.

8. Igracke i materijali moraju biti dostupni djeci kako bi se izbjeglo penjanje.

9. Police s igrackama trebaju biti stabilne.

10.Prozorska stakla i ogledala moraju biti cijela.

11.Sredstva za ¢iS¢enje, lijekovi i svi opasni proizvodi moraju biti pohranjeni i
zaklju€ani u ormarima koje koristi tehni¢ko osoblje.

12.Sve prostorije u kojima borave ili koje koriste djeca moraju biti svakodnevno
¢iS¢ene, prane i dezinficirane na kraju radnog dana.

13.Prostorije se moraju provjetravati vise puta na dan.

14.Posteljina za djecu mora se mijenjati jednom tjedno 1/ili po potrebi.

15 .Kuéni majstor i spremacice provjeravaju ispravnost sanitarnih ¢vorova —
prohodnost umivaonika i zahodskih $koljki

16. Roditelji koji borave u sobi dnevnog boravka trebaju imati odgovarajuc¢u obucu.

17. Kuéni majstor provjerava ispravnost rasvjete i grijanja i zaduzen je za popravak

opreme

9]
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18. Prema zakonskim rokovima vrse se ispitivanja elektroinstalacija, strojeva s
povecanim opasnostima, gromobrana, vodovodne i hidrantske mreze, radnog
okolisa 1 kotlovnice s ovlastenim institucijama. Za to je zaduzen kuéni majstor.

19. Pravilnikom o zastiti od poZara utvrdene su izvanredne situacije i nacini
Postupanja

20. Sve ostale, manje hitne nedostatke, djelatnici vrtica zapisuju u BiljeZnicu kuénog
mayjstora, koji potom odreduje prioritet poslova

21. Odgajatelji kod djece nastoje razvijati oblike samozastite u koriStenju prostora i
medusobnoj interakciji

1.3. METODE, POSTUPCI I OBLICI RADA ODGAJATELJA ZA
POSTUPANJE U VRIJEME DNEVNOG ODMORA DJECE U VRTICU

1. Odgajatelji imaju obvezu dobrog poznavanja op¢ih i posebnih potreba djeteta
2. Opce i posebne potrebe djeteta za dnevnim odmorom obvezni su zadovoljavati
kontinuirano, bez odlaganja i bez obzira na dob djeteta
3. U odgojnoj skupini s razli¢itim potrebama djece za dnevni odmor potrebno je
planirati i organizirati aktivnosti za djecu koja se ne odmaraju tako da ne ometaju
djecu u dnevnom odmoru
4. Zdravstvena voditeljica mora voditi racuna o tome da su prostor 1 oprema sobe dnevnog
boravka primjereno pripremljeni (dovoljno zraka, topline, da nema propuha, da nije posebno
zatamnjen, prikladna posteljina individualno oznacena za svako dijete, prikladna pokrivala za
djecuisl.)
5. Ovisno od dobi, djecu higijenski pripremiti za dnevni odmor (pidzame, skidanje
suvisne odjece i sl.)
6. Posebnu pozornost usmjeriti na usnu Supljinu djeteta da se ne bi odmaralo s
ostacima neprogutane hrane u ustima
7. Za vrijeme dnevnog odmora djeca nikada ne smiju ostati bez nadzora
8. U slucaju da odgajatelj primijeti sumnjivo ponaSanje djeteta u krevetu, promjenu u
disanju, povracanje i sl., ne smije zanemariti te simptome ve¢ odmah pruziti prvu
pomo¢ djetetu 1 pozvati u pomo¢ zdravstvenu voditeljicu
9. Eventualne specifi¢ne i izvanredne situacije opisati u propisanoj pedagoskoj
dokumentaciji

I.4. MJERE SIGURNOSTI NA VANJSKOM PROSTORU

1. Zelene povrsine i prilazi Vrti¢a trebaju biti redovito odrzavani (koSnja trave, piljenje
grana, smece, suho lis¢e, snijeg...).

2. Boravak djeteta na zraku svakodnevna je potreba djeteta i mora se zadovoljavati kad
god to vremenske prilike dozvoljavaju za $to su odgovorni odgajatelji.

3. Domar-ekonom, spremacice te odgajatelji duzni su prije izlaska djece unaprijed
provjeriti sigurnost vanjskog prostora i ukloniti opasne predmete

4. Ukoliko su uoceni nedostaci, opasnosti ili oste¢enja, potrebno je evidentirati i o tome
obavijestiti odgovornu osobu.

5. Prije izlaska na dvoriSte odgajatelj svu nazo¢nu djecu treba uvesti u Evidencijsku listu
prisustva.

6. Odgajatelji borave u dvoriStu prema unaprijed dogovorenom rasporedu i obavezni su
dnevnim planom planirati poticaje 1 aktivnosti za igru djece na vanjskom prostoru.

12
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7. Prije izlaska u dvoriSte odgajatelj upucuje djecu na upotrebu sanitarnog Cvora te
provjerava je li odje¢a svakog djeteta u skladu s vremenskim prilikama.
8. Pri izlasku na igraliSte, odgajatelj zajedno sa djecom dogovara pravila i granice
koriStenja igralista.
9. Odgajatelj mora osigurati nadzor nad svom djecom radi sprjeCavanja guranja, padova i
ozljeda.
10. Odgajatelji moraju pratiti kretanje djece 1 ne zadrzavati se u grupicama ukoliko to ne
zahtijeva aktivnost koja se provodi
12.0dgajatelji djeci nude sadrzaje 1 aktivnosti koji ih motiviraju na kvalitetnu igru
na igraliStu, istovremeno kod djece razvijaju svijest o potrebi zastite i
samozastite (voditi racuna o moguénostima uboda djece, diranje nepoznatih
predmeta, Zivotinja i sli¢no.
13.U slu¢aju manje nezgode odgajatelj je duzan umiriti dijete, pomoc¢i mu, procijeniti treba
li se vratiti u objekt ili ostati na vanjskom prostoru.
14.U sluc¢aju ozbiljnijih povreda odgajatelj treba primijeniti steCeno znanje te
pozvati drugu odraslu osobu za pomo¢ (odgajatelja, zdravstvenu voditeljicu)
15.Svaki odgajatelj sa svojom odgojnom skupinom sprema sredstva koja je
koristio na vanjskom prostoru.

1.5. SETNJE I POSJETE

1. Setnje s djecom u blizu okolicu i posjete odgajatelj mora unaprijed planirati

2. Pri svakom napustanju sigurnog okruzenja Vrti¢a (Setnje, posjete) u pratnji dvanaest
djece nalazi se jedan odgajatelj, za vec¢i broj djece dva odgajatelja a prema potrebi i vise,
kao 1 zdravstvena voditeljica.

3. Ukoliko posjet ukljucuje prijevoz djece autobusom, zdravstvena voditeljica mora voditi
racuna o sigurnosti djece u prometu (postivati zakonsku regulativu — broj djece,
sigurnosni pojasevi....)

1.6. MJERE SIGURNOSTI TIJEKOM SUDJELOVANJA DJECE U
ODGOJNO-OBRAZOVNIM I REKREATIVNO-SPORTSKIM
PROGRAMIMA ORGANIZIRANIM IZVAN VRTICA

1. Roditelji su duzni dati pismenu suglasnost za sudjelovanje djece u sportsko-
rekreativnim te odgojno-obrazovnim programima organiziranim izvan vrtica
(Olimpijski dan, Olimpijski festival, 1 sliéne manifestacije.)

2. Ukoliko se program/manifestacija odrzava u inozemstvu, dijete, ukoliko se odlazi u
zemlju koja nije ¢lanica Europske unije, mora posjedovati putovnicu.

3. Prijevoz u svrhu programa/manifestacije moze biti grupno organiziran autobusom
ili djeca dolaze u pratnji roditelja vlastitim prijevozom.

4. Ukoliko se organizira grupni prijevoz putnika autobusom, ravnatelj imenuje
odgovornog vodu puta.

5. Ukoliko je organiziran grupni prijevoz djeca na dogadanja odlaze u pratnji
odgajatelja, stru¢nih suradnika i/ili roditelja.

6. Ukoliko djeca dolaze na manifestaciju u pratnji roditelja vlastitim prijevozom, po
dolasku na mjesto dogadanja predaju se odgajatelju koji s njima boravi tijekom
odrzavanja manifestacije. Po zavrSetku manifestacije odgajatelj predaje dijete
roditelju.



7. Ovisno o dogovoru tijekom puta za putnike, zdravstvena voditeljica osigurava hranu
1 dovoljne koli¢ine tekucine. Ukoliko nije tako dogovoreno, za hranu i teku¢inu su
odgovorni roditelji.

I.7. MJERE SIGURNOSTI TIJEKOM ODLASKA NA ZIMOVANJE

1. Roditelji su duzni dati pismenu suglasnost za odlazak djece na zimovanje u organizaciji
Vrtica.

2. Djeca odlaze na zimovanje u pratnji odgajatelja, clanova stru¢nog tima te zdravstvenih
voditelja koji su odgovorni za djecu tijekom boravka na zimovanju

3. U pratnji desetero djece odlazi jedan odgajatel;.

4. Odgajatelj roditeljima daje spisak potrebne odjece 1 opreme koju dijete mora imati, te
prikuplja potrebne informacije o djeci.

5. Ukoliko se zimovanje organizira u inozemstvu, dijete, ukoliko se odlazi u zemlju koja
nije ¢lanica Europske unije, mora posjedovati putovnicu, kao i suglasnost roditelja o
dopustenju za odlazak na put u pratnji odgovorne osobe iz vrti¢a ovjerenu kod javnog
biljeznika.

6. Prije svakog putovanja ravnatelj imenuje odgovornog vodu puta

7. Prije odlaska na put, voda puta duzan je evidentirati djecu i ostale sudionike puta u listu
putnika.

8. Tijekom puta zdravstvena voditeljica duzna je osigurati kutiju prve pomo¢i sa svim
potrebnim lijekovima.

9. Tijekom puta zdravstvena voditeljica duzna je osigurati hranu i dovoljne koli¢ine
tekucine za djecu.

10. Prije odlaska na putovanje zdravstvena voditeljica mora imati upute o posebnim
zdravstvenim i prehrambenim potrebama djeteta

11. Tijekom putovanja roditeljima je na raspolaganju broj telefona putem kojeg mogu
kontaktirati odgajatelje, stru¢nog suradnika ili dijete.

I.8. MJERE POSTUPANJA U SLUCAJU KONTAKTIRANJA S DJECOM
RASTAVLJENIH RODITELJA U VRTICU

1. Ukoliko u vrti¢u boravi dijete rastavljenih roditelja nacin komunikacije roditelja
s djetetom osigurati na nacelima "Konvencije o pravima djeteta" (¢lanak 9. stavak 3.)
"Drzavne stranke ¢e poStivati pravo djeteta koje je odvojeno od jednog ili oba roditelja da
redovito odrzava osobne odnose i neposredne kontakte s oba roditelja, osim ako je to u
suprotnosti s njegovim najboljim interesima."
2. Pravo na kontaktiranje s djetetom ima i onaj roditelj s kojim dijete ne Zivi, jer i drugi
roditelj ima pravo u odgoju djeteta kao drugi roditelj skrbnik.
O pravu na kontaktiranje djeteta s drugim roditeljem odgajatelj ¢e izvijestiti roditelja
s kojim dijete zivi.
3. Odgajatelj ne smije dati dijete drugom roditelju skrbniku u slu¢ajevima kada je
odlukom suda zabranjen susret i druZenje s djetetom.
Tom roditelju odgajatelj treba uskratiti susret s djetetom, izvijestiti roditelja s kojim
dijete zivi te pritom i policiju i Centar za socijalnu skrb, te zatraziti njihovu intervenciju zbog
zaStite djeteta, ukoliko roditelj inzistira u ostvarivanju kontakta.
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4. Odgajatelj ne smije dati dijete roditelju skrbniku koji ne zivi s djetetom da ga odvodi van
Vrti¢a, jer je on povjeren Vrticu kao javnoj ustanovi koja u periodu boravka djeteta ima
odgovornost za dijete.

Tom roditelju odgajatelj treba uskratiti susret s djetetom. Ukoliko roditelj s kojim dijete ne
Zivi inzistira U ostvarivanju kontakta, odgajatelj u tom slucaju treba izvijestiti roditelja s kojim
dijete zivi te pritom policiju. Isto vrijedi i za slucaj nasilnog odvodenja djeteta iz Vrti¢a od
strane roditelja s kojim dijete ne zivi.

1.9. MJERE POSTUPANJA KADA OBA RODITELJA NISU SUGLASNA ZA UPIS
DJETETA U VRTIC ILI NASTAVAK POHAPANJA VRTICA

1. Nakon zaprimanja kompletne upisne dokumentacije (ukljucujuéi i ispisnice, zahtjeve za
produzenjem korisStenja usluga vrti¢a, pismene podneske o neslaganju da dijete pohada
vrti¢, zahtjeve za premjestaj u druge skupine ili programe, kao i druge pisane podneske
roditelja vezane za pohadanje vrti¢a) tajnik Vrti¢a duZan je istu predati Upisnoj komisiji
na razmatranje. Tijekom godine navedeno predaje ravnateljici Vrtica.

2. Ukoliko se nakon uvida u dostavljenu dokumentaciju utvrdi da u tom trenutku za
pohadanje Vrti¢a ne postoji suglasnost oba roditelja koja imaju roditeljsko pravo, upis
ili nastavak pohadanja vrtica odgada se do pribavljanja i dostavljanja Vrti¢u relevantne
dokumentacije (potpisana suglasnost oba roditelja; RjeSenje Suda ili Centra za socijalnu
skrb iz kojeg je razvidno tko od roditelja ima roditeljsko pravo).

3. Struc¢ni tim Vrti¢a obavlja individualni razgovor s roditeljima te upoznaje struc¢ne i
administrativne djelatnike Vrti¢a o gore navedenom.

4. Ravnatelj Vrtica pismeno obavjeStava oba roditelja djeteta, Osnivaca, Centar za
socijalnu skrb.

Ukoliko roditelj dovede dijete u Vrti¢ prije dostave relevantne dokumentacije poduzima se

slijedece:

1. Odgajatelj upozorava dovoditelja djeteta da dijete u takvim okolnostima ne moze
pohadati Vrti¢ dok se ne ispune ranije navedeni uvjeti.

2. U slucaju inzistiranja dovoditelja djeteta na ostanku ili ostavljanju djeteta u Vrticu,
odgajatelj obavjesStava ravnateljicu i stru¢nog suradnika.

3. Ako dovoditelj nije roditelj, ve¢ osoba koja ima potpisanu suglasnost roditelja za
dovodenje i odvodenje djeteta u Djecji vrti¢, odgajatelj poziva roditelja djeteta.

4. Po potrebi ravnateljica, struni suradnik ili odgajatelj poziva policiju i Centar za
socijalnu skrb.

Svi stru¢ni djelatnici, kao 1 administrativno osoblje Vrti¢a duzno je voditi racuna da informacije
o djetetu daju iskljucivo roditelju ili zakonskom skrbniku te da dokumentaciju o djeci,
roditeljima, djelatnicima, Vrtic¢u, vrticke akte ne daju na uvid bez ovlastenja.
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1.10. MJERE POSTUPANJA KADA RODITELJ NE DODE PO DIJETE NAKON
RADNOG VREMENA VRTICA

1. Ako roditelj do 16,30 sati ne dode po dijete odgajatelj ¢e pokusati telefonski stupiti u
kontakt sa roditeljima ili osobama koje je roditelj ovlastio da preuzmu dijete (na kuénu
adresu, radno mjesto ili mobilni telefon). Ostali odgajatelji osigurat ¢e dezurnom

odgajatelju telefonske brojeve u slucaju potrebe uspostavljanja kontakta za svu djecu
u cjelodnevnom programu.
2. U takvoj situaciji odgajatelj umirujuce djeluje na dijete.
Ukoliko je time situacija rijeSena svi daljnji koraci se ne poduzimaju.
4. Ukoliko se ne uspostavi kontakt s roditeljem ili roditelj ne dode po dijete, odgajatelj
obavjestava ravnateljicu i po potrebi policiju.
Cjelokupnu situaciju odgajatelj evidentira u knjigu pedagoske dokumentacije.

(98]

9]

6. Ukoliko roditelji u€estalo kasne po dijete, stru¢ni tim ¢e s njima provesti razgovor kako

bi se utvrdili razlozi kasnjenja.

I.11. POSTUPANJE U SLUCAJU BIJEGA DJETETA IZ VRTICA

—

Od trenutka primjec¢ivanja da nema djeteta, slijedi traZenje.

2. Odgajatelj je duzan zabiljeziti vrijeme kad je primijeceno da nema djeteta
3. Odgajatelj mati¢ne skupine djeteta kojeg nema poziva zamjenu — drugog odgajatelja ili
struénog suradnika.

4. Odgajatelj trazi dijete najprije u svim prostorijama Vrtica, a zatim na vanjskom prostoru

- neposrednoj okolini.

5. U traZenje se ukljucuju svi raspolozivi radnici Vrtica, a jedna osoba dezura na glavnim

ulaznim vratima.

6. Ukoliko se dijete pronade od strane radnika Vrtica, odgajatelj treba o dogadaju

porazgovarati sa roditeljem.

7. Ukoliko dijete nije pronadeno, u roku od cca 15 minuta, formira se krizni tim (ravnatelj,
odgajatelj skupine, strucni suradnik); krizni tim obavjeStava roditelje, policiju i

ravnatelja).
8. Odgajatelj pise pismeno izvjes¢e o dogadaju i prosljeduje ga ravnatelju.
9. Komunikaciju s medijima i nadleZznim ustanovama obavlja samo i isklju¢ivo ravnatelj
ili osoba koja je za to dobila suglasnost ravnatelja.

10. Po zavrSetku krizne situacije strucni tim provodi kratku kriznu intervenciju, timsku

refleksiju na dogadaj, sastavlja se izvjesce i ispunjava zapisnik.
1.12. MJERE POSTUPANJA S AGRESIVNIM DJETETOM U VRTICU

1. Postupci odgajatelja kada uoce dijete s agresivnim ponasanjem ili kada je dijete van
kontrole emocija ( npr. napadaji bijesa) u odgojnoj grupi su slijedeci:

- ako odgajatelj ne moze smiriti dijete u sobi treba ga izvesti van iz sobe uz
obavezno pozivanje drugog odgajatelja da ostane s drugom, odnosno preostalom
djecom.

- zdravstvena voditeljica mora ukloniti sve predmete s kojima se dijete moze
ozlijediti

- uslucaju nasilja medu djecom odgajatelj treba odmah poduzeti sve mjere kako bi
se zaustavilo i prekinulo aktualno nasilno ponasanje, a u slucaju potrebe zatraziti
pomo¢ stru¢nih suradnika.
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- Odgajatelj 1 stru¢ni suradnik duzan je obaviti razgovor s djetetom koje je Zrtva
nasilja, obavijestiti roditelje (ili skrbnike), te pruziti pomo¢ djeci svjedocima
nasilja.

- Odgajatelj 1 stru¢ni suradnik duZan je $to Zurnije razgovarati s djetetom koje je
pocinilo nasilje, isti dan dogovoriti razgovor s roditeljima ili zakonskim
zastupnicima djeteta koje je poc€inilo nasilje, upoznati ih s dogadajem, te
savjetovati.

- odgajatelj i stru¢ni suradnici moraju srociti sluzbenu zabiljesku o dogadaju.

Ako uobicajeni postupci ne pomazu, a oba odgajatelja odgojne skupine procjenjuju
kako problem zahtjeva ukljucivanje stru¢nog tima, obavjestavaju ravnatelja
predocujudi ,,dnevnik* ponasanja djeteta kojega su prethodno vodili minimalno tjedan
dana. (,,Dnevnik* sadrZi opise: 1. Sto je prethodilo agresivnom ponasanju, 2. Opis
ponasanja, 3. Kako se situacija razrijesila, tj. kakve su bile intervencije odgajatelja).

Strucni tim: koji se formira u slu¢aju potrebe (psiholog, pedagog zajedno s

odgajateljima) donose plan opservacije i interventnih postupaka s djetetom.

poslovi odgajatelja su da uz podrsku stru¢nog tima izrade plan rada s djetetom koji
ukljucuje:

- promjene u organizaciji rada i prostora,

- plan individualiziranog rada s djetetom,

- plan odgojno-obrazovnih sadrzaja s ciljem suzbijanja agresivnog ponasanja,
- plan suradnje s roditeljima

- plan suradnje sa stru¢nim timom

- plan edukacije rada na sebi (unutar i izvan Vrtica).

poslovi pedagoga su:

- s odgajateljima osmiSljava aktivnosti u grupi kojima bi se prevenirala agresivna
ponasanja u djece ( igre opustanja, relaksacije, razvoja pozitivne slike o sebi,
usvajanja socio — emocionalnih vjestina ) te prati njihovo provodenje i u¢inke;

- s odgajateljima sudjeluje u izradi individualiziranih programa za dijete s
agresivnim ponasanjem te prati njihovo provodenje i u€inak;

- pomaze odgajateljima u prac¢enju i dokumentiranju svih relevantnih podataka o
djetetu;

- edukacija i podrska odgajateljima i roditeljima

poslovi psihologa su:




provodi psihodijagnosticki postupak s djetetom, procjenjuje je li potrebna dodatna
klinicka dijagnostika; ako da, suraduje s klinickim psiholozima i drugim
struénjacima;

suraduje s roditeljima djeteta, pruza savjetodavno suportivnu psiholosku pomo¢;

prati komunikaciju, odnose u grupi te pomaze odgajateljima valorizirati 1 unositi
promjene u taj aspekt rada;
edukacija i podrska odgajateljima i roditeljima

Jednom mjesec¢no strucni tim se sastaje s odgajateljima na timskim dogovorima u kojima
razmjenjuju informacije, evaluiraju dosadasnje postupke i dogovaraju nove;
po zavrsetku opservacije donosi se zakljucak i preporuka za daljnje postupanje.

U slucaju izrazenih nezadovoljstva roditelja vezanih za postupanje s djetetom, (da po
njegovom misljenju odgajatelj primjenjuje neke neprimjerene postupke), potrebno je da
roditelj nastalu situaciju najprije raspravi s odgajateljem da se isto razjasni i rijesi.

Ukoliko se na taj nac¢in ne moze razrijesiti doti¢na situacija o istoj se raspravlja s ravnateljem i
stru¢nim timom. Traze se mjere rjeSenja navedenog problema i o tome se vodi zapisnik.

1.13. POSTUPANJE U SLUCAJU POVREDE PRAVA DJETETA OD STRANE
RADNIKA VRTICA

1.

2.

Svi radnici, a pogotovo odgajatelji, duzni su se na primjeren i profesionalan
nacin odnositi prema djeci, sukladno odredbama Etickog kodeksa.

U slucaju neprimjerenog i neprofesionalnog odnosa radnika prema djetetu
(primjerice, primjena fizicke sile prema djetetu), radnik koji se je neprimjereno
i neprofesionalno odnosio prema djetetu, kao i radnik koji je primijetio
neprimjeren i neprofesionalan odnos prema djetetu, duzni su sa istim bez
odgode obavijestiti ravnatelja Vrti¢a i roditelja djeteta, kako bi se u najkracem
mogucem roku obavio sastanak sa roditeljem djeteta prema kojemu se je
neprimjereno i neprofesionalno odnosilo.

Prema radniku koji se je neprimjereno i neprofesionalno odnosio prema djetetu izricu se mjere
sukladno Pravilniku o radu Djecjeg vrtica FIJOLICA.
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I.14. POSTUPANJA U SLUCAJU SUKOBA S RODITELJEM/RODITELJIMA

1.

4.

5.

6.

7.

ILI MEDUSOBNI SUKOB RODITELJA

Mjere se primjenjuju kod svakog sukoba s roditeljem.

U svim situacijama odgajatelj primjenjuje znanja i vjesStine aktivnog slusanja, bez
automatske samoobrane, prigovora, poucavanja, zanovijetanja i sl.

U interakciji 1 komunikaciji s roditeljem odgajatelj se strogo pridrzava uobicajene tzv.
Formule u komunikaciji PLUS-MINUS-PLUS, npr: ,vrlo sam zadovoljan/na
napretkom vasSeg djeteta, zapazio/la sam stanoviti motoricki nemir u nekim
odgojnim situacijama, ali sada upravo radimo na poboljSanju toga i siguran/na
sam da ¢emo zajednickom akcijom do¢i do Zeljenih rezultata.*

Odgajatelj se unaprijed ne brani od eventualnih prigovora, pazljivo sasluSava
sugovornika i dogovora individualni razgovor (roditelj je dobio na kompetenciji,
odgajatelj si je dao vremena da se smiri, da prouci problem, da se konzultira sa ¢lanom
stru¢nog tima, da mu se pomogne u slucaju potrebe)

Odgajatelj ¢e pokusati smiriti roditelja, ali ne pred djecom ili drugim roditeljima, ve¢
ga odvesti na drugo mjesto 1 osigurati drugog odgajatelja za pomo¢ kod djece

Zavisno o problemu o kojem je rije¢, odgajatelj moze pozvati i odgovornu osoba ili
roditelja uputiti na razgovor s odgovornom osobom zaduzenom za

problem —ravnateljicom ili stru¢nim suradnikom.

U slucaju fizickog napada roditelja na odgajatelja ili pomoc¢no osoblje, osoba koja
prisustvuje dogadaju ili napadnuta osoba duzna je pozvati policiju.

Odmabh po prestanku slucaja, osoba koja je napadnuta treba prije odlaska s posla naciniti
zapisnik te navesti ocevice.

Tim za potporu u takvim slucajevima ¢ine: ravnatelj, stru¢ni tim od kojih barem jedno
treba odmah djelovati po saznanju za dogadaj.

Radnici Vrtica ne smiju komentirati trenutnu situaciju pred djecom ili drugim
roditeljima.

1.15. POSTUPANJA KOD RODITELJA U ALKOHOLIZIRANOM ILI NEKOM

DRUGOM NEPRIMJERENOM PSITHOFIZICKOM STANJU

Ako odgajatelj procijeni da je osoba u takvom psihofizickom stanju da nije u stanju odvesti
dijete kuci iz Vrtica, treba poduzeti slijedece mjere:
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1.
2.

ANl

~

Osigurati osobu koja ¢e ostati u odgojnoj skupini s djecom.

Telefonski kontaktirati drugog roditelja i izvijestiti ga o situaciji, te zamoliti drugu osoba
dode po dijete (o situaciji obavijestiti ravnateljicu).

Ako se ne uspije uspostaviti kontakt ni s jednom osobom, kontaktirati ravnatelja.

U slucaju da se ne moze nikoga dobiti, kontaktirati policiju te ih informirati o slucaju.
Odgoijitelj ostaje s djetetom do okoncanja situacije na prethodni poziv

Ukoliko je roditelj agresivan ili nesuradujuci, odgajatelj ne ulazi s njime u konflikt, ve¢
o svemu obavjesStava policiju te ravnatelja.

U normativnu pedagosku dokumentaciju odgajatelj unosi kratak opis situacije.

Strucni tim drugog dana obavezno treba pozvati oba roditelja na razgovor (razgovoru
prisustvuje ravnatelj i odgajatel)).
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1.16. MJERE POSTUPANJA I NADZORA KRETANJA OSOBA U VRTICU

. Svi radnici Vrti¢a duzni su voditi brigu o kretanju osoba unutar i oko Vrtica,

osobito ako iste nisu korisnici usluga Vrtica.
Svi ulazi u Vrti¢ se zakljucavaju, tako da se vrsi kontrola ulaska svih koji ulaze

u Vrtic.
. Ni jedna nepoznata osoba ne smije se kretati Vrticem bez pratnje nekog od

radnika Vrtica te svaku takvu osobu koja se zatekne u Vrti¢u treba upitati njezine
namjere i sluzbeno dopustenje.

. Ukoliko se radniku Vrti¢a kretanje osobe ucini sumnjivo, o tome obavjestava

ravnateljicu, te doti¢nu osobu treba ispratiti od izlaza.

. Ako nepoznata osoba postupa protuzakonito, radnik Vrti¢a odmah obavjestava

policiju.

. Spremacice redovito ( na kraju radnog vremena ) provjeravaju sva vrata i

prozore, kako bi se sprijeCio neovlasteni ulaz, odnosno provala u vrijeme kada
u Vrti¢u nema nikoga.



II. ZDRAVSTVENA ZASTITA DJETETA

II. 1. POSTUPCI U SLUCAJU POVREDA I PRUZANJA PRVE POMOCI

. Najces§¢éi slucajevi pruzanja prve pomodi su: gubitak svijesti, febrilne konvulzije, epi

napadaj, guSenje stranim tijelom, vece tjelesne povrede, strano tijelo u nosu, uhu, oku,
grlu, alergijske reakcije, toplinski udar...

Prvu pomoc¢ treba pruziti i kod: poviSene temperature, povracanja, proljeva , boli, malih
nezgoda i povreda, primjenjujuéi ste¢ena znanja o pruZanju prve pomodi.

Postupci odgajatelja u slucaju da se dijete ozlijedi:

- Pomoc¢i djetetu (primjenjujudi steCena znanja o pruzanju prve pomoci)

- Pozvati zdravstvenu voditeljicu ili ¢lana stru¢nog tima

- Umiriti dijete

- Obveza je odgojitelja skupine u kojoj boravi dijete obavijestiti roditelja odmah po
nastanku odredenog slucaja ozljede djeteta, u svim slucajevima kada se dogodi
ozljeda djeteta u Vrticu

- Pozvati najblizu odgajateljicu ili dostupnu odraslu osobu da brine o ostatku skupine

- Odgajatelj je duzan pozvati roditelja i hitnu medicinsku pomo¢ ako je stanje hitnosti
visoko

- Dijete ni u kom slucaju ne ostavljati samo, bez nadzora odrasle osobe

- Sa djetetom u pratnji po dostupnosti ide zdravstvena voditeljica ili odgajatelj (pod
uvjetom da je ostatak skupine zbrinut)

. Ukoliko je dijete potrebno prevesti u Dje¢ju bolnicu Kantrida, prijevoz obavlja

roditelj uz pratnju zdravstvene voditeljice. Ukoliko roditelj nije dostupan, nije u
mogucnosti doci ili nema prijevoz, dijete se prevozi kolima hitne pomo¢i ili prijevozom
dostupnim u Vrticu.

. U objektu Djecjeg vrtica nalaze se ormariéi Prve pomo¢i koje zdravstvena voditeljica

redovito popunjava potrebnim materijalom.

. U svim situacijama pruzanja hitne pomo¢i treba paziti na osobnu zastitu (obavezno

koristiti latex rukavice kada se pruza prva pomo¢ djetetu koje krvari, osobito ako imate
otvorenu ranu na rukama)

. Zdravstvena voditeljica je duzna povredu evidentirati u knjigu evidencije povreda i

ispuniti obrazac izvjesc¢a o povredi

UZ OVE POSTUPKE POTREBNO JE PROUCITI PRIRUCNIK ZA PRUZANJE PRVE
POMOCI U DJECJEM VRTICU: ,,TREBAM TVOJU POMOC*.
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10.

11.

12.

13.

14.

I1.2. POSTUPCI KOD POJAVE BOLESTI

Pri upisu djeteta u programe Vrti¢a, roditelj treba dostaviti potvrdu o obavljenom

lije¢nickom pregledu. Potvrda treba sadrzavati podatke o obaveznom cijepljenju,

kroni¢nim bolestima i sve §to moze imati znacaj za zdravlje djeteta.

Zdravstvena voditeljica (i stru¢ni suradnici) upoznaju odgajatelje sa vaznim

¢injenicama o zdravlju djece, upucuju ih u situacije na koje treba obratiti posebnu

paznju, a tijekom godine prate stanje i razmjenjuju informacije.

Djecji vrti¢ je ustanova u kojoj borave iskljucivo zdrava djeca, odnosno kada je dijete

bolesno ostaje kod kuce na roditeljskoj skrbi dok ne ozdravi. Bolesno dijete je izvor

zaraze pa se povecava rizik veceg pobolijevanja u grupi, ono zahtijeva vise paznje i

njege koja mu u Dje¢jem vrti¢u ne moze biti pruzena.

U bolesna stanja najcées¢e se ubrajaju: poviSena temperatura, povrac¢anje (vise od dva

puta), proljev (vise od dvije proljevaste stolice za redom), akutne zarazne bolesti

(vodene kozice, Sarlah, mononukleoza ), razni osipi po kozi, bol koja ne prolazi - traje

duze od pola sata (trbuh, glava , zub, uho i sl.) angina, konjuktivitis, djecje gliste, usi u

kosi, vec¢e imobilizacije i sl.

U slucaju sumnje na jednu od ovih bolesti ili stanja, zdravstvena voditeljica odmah

poziva roditelje kako bi se dijete zbrinulo na kuénu njegu.

Kod bilo kakvih zdravstvenih problema koji nastupe kod djeteta u toku dana,

zdravstvena voditeljica izvjes¢uje roditelja o novonastaloj situaciji te biljezi vrijeme

poziva roditelja.

U slucaju nekih poteskoca i zdravstvenih problema djeteta gdje odgajatelj ne moze

posti¢i suglasnost s roditeljem, isto je potrebno rijesiti sa zdravstvenom voditeljicom.

Roditelj je duzan obavijestiti Vrti¢ o izostanku i razlozima izostanka djeteta

Nakon izostanka djeteta iz Vrtica zbog bolesti roditelj je duzan donijeti valjanu

lije¢nicku potvrdu

Nakon izostanka djeteta iz Vrti¢a zbog bolesti ili nekog drugog razloga u trajanju duljem

od 60 dana, potrebno je da roditelj predoci lije¢nicku potvrdu da dijete moze boraviti u

Vrticu.

Ukoliko dijete mora primati terapiju (lijekove), roditelji trebaju voditi brigu da se

terapija daje u vrijeme kada je dijete kod kuce jer se lijekovi u dje¢jem vrti¢u ne daju.

U iznimnim situacijama, kada roditelji nisu dostupni ili su sprijeceni, a lijek treba dati

hitno (npr. kod jako visoke temperature), moze ga dati zdravstvena voditeljica ili

odgajatelj (uz suglasnost roditelja)

Roditelji su duzni obavijestiti odgajatelje ili zdravstvenu voditeljicu ukoliko dijete

uzima neki lijek ili pomo¢no ljekovito sredstvo

U slucaju kronicnih bolesti (npr. dijabetes, opstruktivni bronhitis, epilepsija...)u

stabilnoj fazi, uz dopustenje lijecnika dijete moze boraviti u Vrticu. Ako dijete treba

primati lijekove, njih daje iskljucivo roditelj, a samo iznimno zdravstvena voditeljica ili

educirani odgajatelj uz pismeno dopustenje roditelja i uputstvo nadleznog lijecnika koje

mora sadrzavati sve vazne podatke, dijagnozu naziv lijeka, nacin primjene i doziranje

lijeka te Sto uciniti u slucaju pogorsanja.

Postupci odgajatelja u slucaju pogorsanja stanja kroni¢ne bolesti:

- ostati miran i sabran

- pozvati zdravstvenu voditeljicu ili nekog od ¢lanova stru¢nog tima

- pozvati najblizu odgajateljicu ili drugu odraslu osobu da se brine o ostatku skupine

- pruziti djetetu pomo¢ u skladu sa znanjem i lije¢nickom uputom o djetetovoj
kroni¢noj bolesti



- obavijestiti roditelje
- niu kom slucaju ne ostavljati dijete samo, bez nadzora odrasle osobe

POSTUPCI KOD DJETETA S KRONICNIM BOLESTIMA KAO
NPR:DIJABETES, FEBRILNE KONVULZIJE, ASTME,EPI1 SL. SASTAVNI SU
DIO OVOG NAPUTKA IZ PRIRUCNIKA ,,TREBAM TVOJU POMOC*.

1. 3. POSTUPANJA PRI EPIDEMIOLOSKOJ INDIKACIJI
(primjenjuje se kod svake pojave zarazne bolesti)

ODGAJATELJ

1.

3.

Svaku pojavu bolesti dojaviti zdravstvenoj voditeljici

Pratiti zdravstveno stanje druge djece

Redovito provoditi mjere dezinfekcije i1 ostale protuepidemijske mjere (ovisno o vrsti
bolesti)

ZDRAVSTVENI VODITELJ

1. Kod prvih simptoma dijete izolirati i pozvati roditelja

2. Po dojavi odmah dati prijedlog protuepidemijskih postupaka

3. Obavijestiti dezurnog epidemiologa

4. Stupiti u kontakt s pedijatrom

5. Nadzirati primjenu protuepidemijskih mjera

6. Pratiti pobol u skupini

7. Po potrebi organizirati roditeljski sastanak u suradnji s epidemiologom

I1.4. POSTUPCI ZDRAVSTVENE VODITELJICE I ODGAJATELJA U SLUCAJU

o
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KADA DIJETE IMA SECERNU BOLEST

. Pri upisu djeteta u vrti¢ individualni razgovor s roditeljima provodi zdravstvena

voditeljica

Sa zdravstvenom dokumentacijom 1 zdravstvenim stanjem djeteta  zdravstvena
voditeljica upoznaje ostale clanove stru¢nog tima - prema potrebi ukljucuje se i ravnatelj
Zdravstvena voditeljica organizira edukaciju (odgajatelja i strucnih suradnika) i nabavu
strucne literature

Odgajatelj i zdravstvena voditeljica vrse pripremu odgojne skupine u koju dijete dolazi
U suradnji s roditeljima vrti¢ki jelovnik se prilagodava potrebama djeteta

(zdravstvena voditeljica jelovnik prosljeduje kuhinji i ulaze u zdravstveni karton djeteta)
Skrb o djetetu: mjerenje 1 pracenje GUK-a ( edukacija zdravstvene voditeljice i
odgajatelja )

Dnevna izmjena informacija od strane odgojitelja i zdravstvene voditeljice.
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I1.5. MJERE SIGURNOSTI U PREHRANI

Mjere sigurnosti u prehrani djece za koje su odgovorni odgajatelji

U Vrti¢ nije dozvoljeno unosenje hrane pripremljene u obitelji niti hrane koja
nema deklaraciju proizvodaca, kao ni kremastih kolaca koji imaju deklaraciju.
Odgajatelji ne smiju davati posebnu prehranu djeci bez pisanih uputa nadleznog
pedijatra ili nadleznog lijecnika specijaliste. O navedenom se moraju obavezno
konzultirati sa zdravstvenom voditeljicom Vrti¢a

Odgajatelji su odgovorni za unosenje 1 podjelu hrane koja moze izazvati gusSenje
(zvake, bomboni i grickalice) ili teze alergijske reakcije

Prije obroka odgajatelj je duzan provjeriti jesu li sva djeca oprala ruke
Odgajatelji su odgovorni za osiguravanje dovoljne koli¢ine tekuéine tijekom dana
Odgajatelji su duzni imati stalni nadzor nad djecom za vrijeme uzimanja obroka
( odgajatelji sjede u istoj prostoriji s djecom )

Mjere sigurnosti u prehrani djece za koje je odgovorno kuhinjsko osoblje

Spremiste hrane mora udovoljavati propisima: lako ¢iS¢enje, provjetravanje i
pranje, mreZa na prozoru kao zastita od kukaca i glodavaca, svakodnevno
odrzavanje Cistoce u skladu s vaze¢im mjerama pranja i dezinfekcije. Nadzor u
gore navedenim slucajevima vrsi zdravstvena voditeljica.

Prijenos hrane mora biti organiziran da ne moze do¢i do krizne kontaminacije i za
to je zaduzena glavna kuharica

Posude koriSteno u procesu pripreme hrane kuhar pere odvojeno od posuda iz
kojeg su djeca jela.

Nadzor u gore navedenom slucaju vrsi zdravstvena voditeljica.

Ciscenje, pranje i dezinfekciju prostorija za pripremu hrane, kuhinjsko osoblje
obavlja svakodnevno nakon $to su zavrseni svi poslovi pripreme i raspodjele
hrane, kao 1 pranje i spremanje posuda

Spremista, sve radne prostorije za pripremanje hrane moraju biti zastic¢eni od
glodavaca te zato kuhinjsko osoblje treba ukloniti sve otpatke hrane, odrzavati
opc¢u higijenu i zastitu

Zlice za provjeru pripremljenih obroka kuhinjsko osoblje ne smije vise vracati u
hranu

Kuhinja se ne moze koristiti kao prolaz u Vrti¢

U kuhinju ulazi samo kuhinjsko osoblje i zdravstvena voditeljica u propisanoj
odjeci

Tekucine za pranje, ¢iS¢enje i dezinfekciju spremacice drze na posebnom mjestu,
oznac¢enom Citkom 1 vidljivom etiketom o sadrzaju

Radnici Vrti¢a koji spremaju, prevoze i preuzimaju hranu moraju dva puta
godisnje izvrsiti sistematski sanitarni pregled, a oni koji posluzuju jedanput
godisnje Sto im se upisuje u sanitarnu knjizicu

Osobe koje rukuju hranom ne smiju do ozdravljenja raditi u kuhinji ako su oboljele
od prehlade, angine, upale grla i duSnika, bronhitisa, imaju proljev, povracaju ili
imaju visoku temperaturu, rane ili ozljede na kozi

Evidenciju i provjeru rokova tecaja i sanitarnih knjizica obavlja zdravstvena
voditeljica
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Radnici koji rukuju s hranom moraju pazljivo odrzavati osobnu higijenu, a
posebno cCistocu ruku i noktiju — iskljucuju se nakit, dugi nokti i lak, moraju imati
prekrivenu kosu

Radnici moraju imati ¢istu odjecu tijekom rada s hranom koja se odrzava
iskuhavanjem

Za mjere sigurnosti u prehrani odgovara glavna kuharica uz ostalo osoblje prema
zaduzenju

Nadzor nad ostvarivanjem svih gore navedenih zadaéa provodi zdravstvena
voditeljica Vrtica.
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I11. MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA T PLAN
DEZINFEKCIJE DJECJEG VRTICA ,,FIJOLICA“
NOVI VINODOLSKI



MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA I PLAN DEZINFEKCIJE

ZA SOBE DNEVNIH BORAVAKA JASLICE-VRTIC

(spremacice)

Upotreba Vrsta
Popis stvari Ucdestalost CiS¢enja | Nacin dezinfekcij. dezinfekcij.
¢iS€enja sredstva sredstva
Podne povrsine 3 x dnevno Mehanicki Klorni preparati
1x tjedno,
Zidne obloge p.p.i ¢eSce Mehanicki
Drvene lezaljke | 2 x godiSnje i p.p. Mehanicki | 1 x tjedno Klorni preparati
Stolovi 3 x dnevno Mehanicki | 3 x dnevno Klorni preparati
Stolice 1 x tjedno i p.p. Mehanicki | 1 X tjedno Klorni preparati
Ormari i police:
-vanjski dio 1 x tjedno i p.p. Mehanicki
-unutarnji dio 2 X godiSnje
Zavjese i 4 x godiSnje (lipanj,
baldahini rujan,prosinac,ozujak) | Strojno
Staklene povrsine
-vrata 1 x dnevno Mehanicki
-prozori 1 X tjedno i p.p. Mehanicki
-staklene stijene 1 x tjedno i p.p. Mehanicki
Radijatori 1x tjedno Mehanicki
Tepisi 1 x dnevno Usisavanje
4 x godisnje Pranje
Kos za otpatke Po praznjenju Mehanic¢ki | 1 x dnevno po | Klorni preparati
praznjenju
Strunjace i 1 x dnevno Mehanic¢ki | 1 x dnevno Klorni preparati
elementi od skaja
Rasvjetna tijela 1 x mjesecno Mehanicki
Deke 1 x godiSnje i p.p. Strojno
Navlake i plahte
-jaslice 1 x tjedno i p.p.
-vrti¢ 2 x mjesecno i p.p.
Spuzve za 1 x godisnje i p.p. Strojno
lezaljke
Navlake (spuzve) | 4 x godisnje i p.p. Strojno

Sve povrSine koje zahtijevaju brisanje praSine, briSu se 1x dnevno vlaznom krpom.
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MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA I PLAN DEZINFEKCIJE
ZA GARDEROBE - HODNIKE
( spremacice)

Upotreba Vrsta
Popis stvari Ucestalost Nadin ¢iSéenja | dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
¢iséenja sredstva sredstva
Podne povrsSine | 3 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
Zidne obloge 1 x tjedno p.p.i | Mehanicki
cesce
Ormari 1 X tjedno p.p Mehanicki
Drvene klupice | 1 x dnevno Mehanicki
Prostor za cipele | 1 x dnevno Mehanicki
Rasvjetna tijela | 1 x mjesecno Mehanicki
Staklene
povrsine:
-vrata 1 x dnevno Mehanicki
-prozori 1 x tjedno i p.p. | Mehanicki
-staklene stijene | 1 x tjedno i p.p. | Mehanicki
Radijatori 1 x tjedno Mehanicki
Tepisi 1 x dnevno Usisavanje
2 X godisnje Pranje
Stol za 1 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
previjanje
Jastuci za 3 x dnevno Mehanicki 3 x dnevno Klorni preparati
previjanje

Sve povrSine koje zahtijevaju brisanje prasine, briSu se 1 x dnevno vlaznom krpom.
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MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA I PLAN DEZINFEKCIJE

ZA SANITARNE PROSTORE
(spremacice)
Ucestalost Nacin CiS¢enja | Upotreba Vrsta
Popis stvari ¢iséenja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva
Podovi 3 X dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
Zidne plocice 1 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
Ormari i police | 1 x dnevno Mehanicki
Umivaonici i 3 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
slavine
WC 3 x dnevno Mehanicki 3 x dnevno Klorni preparati
Pregrade oko 1 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
WC-a i vrata
Prostor za tute | 1 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
Tute Mehanicki 3 x dnevno i p.p. | Klorni preparati
Tus kade Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Stol za 1 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
previjanje
Kante za 1x dnevno,odn. | Mehanicki 1x dnevno, odn. | Klorni preparati
otpatke po praznjenju po praznjenju
Kutije za 1 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
papirnate
rucnike
Dozatori za 1 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
tekuci sapun
Kanta za 1x dnevno, odn. | Mehanicki 1x dnevno, odn. | Klorni preparati
odlaganje po praznjenju po praznjenju
prljavih pelena

Sve povrsine koje zahtijevaju brisanje prasine, briSu se 1 x dnevno vlaznom krpom.
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MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA

ZA UREDE I ZBORNICU

(spremacice)

Popis stvari Ucdestalost ¢iséenja Nacin ¢iS¢enja
Podne povrsine 1 x dnevno Mehanicki
Ormari, stolovi, stolice i 1 x dnevno Mehanicki
ostalo
Vrata 1 x tjedno i p.p. Mehanicki
KoS za otpatke 1 x dnevno Mehanicki
Rasvjetna tijela 1 x mjese¢no Mehanicki
Plasti¢ne zavjese 3 x godisnje Mehanicki

(ozujak, kolovoz, prosinac)
Staklene povrSine:
- vrata 1x dnevno Mehanicki
- prozori 1x tjedno Mehanicki
- staklene stijene 1x tjedno Mehanicki
Radijatori 1x tjedno Mehanicki
Tepisi 1x dnevno Usisavanje
2x godisnje Pranje

Sve povrsine koje zahtijevaju brisanje prasine, briSu se 1 x dnevno vlaznom krpom.

MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA I PLAN DEZINFEKCIJE
ZA GARDEROBE ZA ODRASLE
(spremacice)

Popis stvari | Ucestalost Nacin CiSéenja Upotreba Vrsta
¢iséenja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva

Podne i zidne 1 x dnevno Mehanicki

obloge

Garderobni 1 x tjedno i p.p. | Mehanicki

ormari

Rasvjetna tijela | 1 x mjesecno Mehanicki

Sanitarni ¢vor 3 x dnevno Mehanicki 1x dnevno Klorni preparati

Prozori 1 x tjedno Mehanicki

Sve povrSine koje zahtijevaju brisanje prasine, briSu se 1 X dnevno vlaznom krpom
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MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA ZA VANJSKE POVRSINE

(spremacice)

Popis stvari

Ucdestalost ¢iséenja

Nadin ¢i§éenja

Zelene povrsine

Prema potrebi

-odrzavanje 1 x dnevno Skupljanje otpadaka

Poplocane povrsine 1 x dnevno Mehanicki

KosSevi za smece 1 x dnevno Mehanicki

Pjescanici 1 x dnevno Skupljanje otpadaka i
prekopavanje

MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA ZA VANJSKE POVRSINE

(domar)

Popis stvari

Ucestalost

Nacdin rada

Zelene povrsine
-skupljanje opasnog otpada
-kosnja trave

Prema potrebi

Mehanicki
Kosilicom

MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA I PLAN DEZINFEKCIJE

ZA PRAONU
(pralje)

Prostor za pranje i odlaganje prljavog rublja

Ucestalost Nacin ¢iS¢enja Upotreba Vrsta

Popis stvari ¢iS¢enja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva

Kosevi za Nakon svake Klorni preparati
prljavo rublje 1 x dnevno Mehanicki upotrebe
Lavabo Nakon upotrebe | Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
Stroj za pranje | 1 x tjedno i p.p. | Mehanicki
rublja
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Prostor za peglanje i Cisto rublje

Popis stvari Ucestalost Nacdin ¢i§éenja Upotreba Vrsta

¢isS¢enja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva

Stroj i stol za 1 x tjedno Mehanicki

peglanje

Ormari i police | 1 x tjedno Mehanicki 1 x tjedno Klorni preparati

za Cisto rublje

Podne povrsine | 1 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati

Zidne oblogei | 1xtjednoi Mehanicki

vrata prema potrebi

Sve povrSine koje zahtijevaju brisanje prasine, briSu se 1 x dnevno vlaznom krpom.

MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA I PLAN DEZINFEKCIJE
KUHINJSKIH PROSTORA
(kuharice)

Priprema voca i povréa

Popis stvari Ucdestalost Nacin ¢iSéenja Upotreba Vrsta
¢isS¢enja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva
Radna ploha Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Sudoper Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Stroj za
ljustenje
krumpira Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Zidovi 1 x dnevno Mehanicki
Podovi 2 X dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
Vrata (posebno | 2 X dnevno Mehanicki 1x dnevno Klorni preparati
kvake)
Zastitnamreza | 1 x mjeseCno Mehanicki
Priprema mesa
Ucestalost Nacin CiS¢enja | Upotreba Vrsta
Popis stvari ¢iS¢enja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva
Radna ploha Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Sudoper Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Daska za Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
rezanje
Friteza Nakon upotrebe | Mehanicki
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Napa i 1 x mjesecno Mehanicki
ventilator
Hladna kuhinja

Ucestalost Nacin CiS¢enja | Upotreba Vrsta

Popis stvari ¢iséenja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva
Radna ploha Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Salamoreznica | Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Kolica za Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
serviranje
Vaga Nakon upotrebe | Mehanicki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Ostali pribor

Ucestalost Nacin Upotreba Vrsta

Popis stvari ¢iséenja ¢is¢enja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva
Sude (rosfraj, Nakon upotrebe | Mehanicki i Nakon upotrebe | Klorni preparati
porculan, strojno
staklo)
Pribor za jelo Nakon upotrebe | Mehanicki i Nakon upotrebe | Klorni preparati
strojno
Crno sude Nakon upotrebe | Mehanicki i Nakon upotrebe | Klorni preparati
strojno

Police za 1 x dnevno Mehanicki 1 x tjedno Klorni preparati
odlaganje suda
(otvorene,
zatvorene)
Stroj za pranje Mehanicki 1 x tjedno Klorni preparati
suda
Kanta za 1x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati
otpatke i sme¢e | odnosno po odnosno po

praznjenju praznjenju
PVC posude Nakon upotrebe | Mehanic¢ki Nakon upotrebe | Klorni preparati
Radna odje¢au | Svakodnevno Strojno pranje
kuhinji

MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA I PLAN DEZINFEKCIJE
ZA SKLADISTENJE ZIVEZNIH NAMIRNICA

(kuharice)
Ucestalost Nacin Upotreba Vrsta
Popis stvari ¢iséenja ¢iséenja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva
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Police 1 x tjedno Mehanicki Klorni preparati
Hladnjak

-vanjski dio 1 x dnevno Mehanicki Kod svakog Klorni preparati
-unutarnji dio 1 x tjedno i p.p. | Mehani¢ki Cis¢enja Klorni preparati
Zamrzivac

-vanjski dio 1 x tjedno Mehanicki Kod svakog Klorni preparati
-unutarnji dio Prema potrebi Mehanicki ¢iséenja Klorni preparati
Zidovi i vrata 1 x tjedno Mehanicki

Pod 1 x dnevno Mehanicki 1 x dnevno Klorni preparati

Sve povrsine koje zahtijevaju brisanje prasine, briSu se 1 x dnevno vlaznom krpom.

MINIMUM HIGIJENSKIH MJERA I PLAN DEZINFEKCIJE
( odgajatelji i medicinska sestra )

JASLICE
Popis stvari Ucdestalost Nacdin ¢iSéenja | Upotreba Vrsta
¢isS¢enja dezinfekcijskog | dezinfekcijskog
sredstva sredstva
Jastuci za Poslije svakog | Mehanicki Poslije svakog Alkoholni
previjanje djeteta djeteta dezinficijens
Tute Poslije svakog | Mehanicki Poslije svakog Klorni preparati
djeteta djeteta
VRTIC 1 JASLICE

VlaZenje zraka i postupak s ovlaziva¢ima:

U zimskim mjesecima, za vrijeme centralnog grijanja, domar-ekonom na radijatore treba staviti
posude sa vodom — ovlazivace zraka ( a nikako mokre krpe). Dok traje grijanje spremacice
trebaju svakodnevno izmjenjivati vodu, uz mehanicko ¢is¢enje posuda.

Postupak sa pedagoski neoblikovanim materijalom:

Biolosko razgradiv materijal (grane, liS¢e, sjemenke, mahovine, povrée i voce...) odgajatelji
moraju uklanjati pravovremeno zbog procesa raspadanja i truljenja.

Odgajatelji trebaju voditi brigu o izboru pedagoski neoblikovanog materijala. Ne unositi u Vrti¢
ambalazu od jaja, ispuhana jaja, ambalazu mlijeka i mlijecnih proizvoda.

Odgajatelji ne smiju prihvacati donacije starih tepiha, tapeciranog i oSteCenog namjestaja te
drugih predmeta koji bi mogli ugroziti sigurnost 1 zdravlje djece.

Odgajatelj je duzan strukturirati prostor u funkciji djetetovih potreba i odrzavanja higijene na
tom prostoru.

Odrzavanje igracaka:

Drvene igracke: 2 x mjesecno, mehanicki (spremacice)
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Plasti¢ne i gumene:
Jaslice: dnevno prema potrebi, 1 x tjedno mehanicki, dezinfekcija 1 x tjedno klornim
preparatom (spremacice)

Vrti¢: 1 x mjesecno mehanicki, dezinfekcija 1 x tjedno klornim preparatom

Platnene igracke:
Jaslice: 2 x mjese¢no strojno pranje (pralja)
Vrti¢: 1 x mjesecno strojno pranje (pralja)

wew r

Mehanicko ¢iS¢enje

Pod mehanickim ¢is€¢enjem podrazumijeva se upotreba krpa za €iS¢enje, kanti i ostalog pribora,
tople vode (u dovoljnoj koli¢ini uz ¢esto mijenjanje) i deterdzenata. Za mehanicko ¢i§éenje
zaduZene su spremacice.

Upotreba dezinfekcijskih sredstava

Dezinficirati se mogu sve povrsine i predmeti samo nakon dobrog mehanickog ¢is¢enja.

Za sve povrsine, osim parketa, koristiti klorne preparate, strogo se pridrzavaju¢i uputa o
pripremi preparata za upotrebu.

Za upotrebu dezinfekcijskih sredstava zaduZene su spremacice.

Postupak s priborom za ¢iS¢enje

Spremacice moraju kante mehanicki oprati i osusiti nakon svake upotrebe. Krpe za pranje nakon
svake upotrebe oprati u deterdzentu, dezinficirati i osusiti na za to predvidenom mjestu (ili
ra$iriti preko kante).
Pribor za ¢iS¢enje mora biti razlicit za podove od onog za zidove i ostale povrSine i predmete.
Sva sredstva 1 pribor koja se koriste u radu, spremacice ne smiju odlagati u prostorijama u
kojima borave djeca.

Prijedlog:
Da bi osigurali sve potrebne higijenske mjere, a u cilju zastite zdravlja djece 1 ostalih, potrebno

je voditi brigu o izboru sredstava za Cis¢enje, koli¢ini sredstava kao i o0 pravilnoj upotrebi
istih.

Nadzor nad ostvarivanjem svih gore navedenih zadaca provodi zdravstvena voditeljica
Vrtica.
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IV. ZASTITA DJETETA OD ZLOSTAVLJANJA I ZANEMARIVANJA

IV.1. POSTUPAK DJELOVANJA U SLUCAJU SUMNJE NA
ZANEMARIVANJE 1/1ILI ZLOSTAVLJANJE DJETETA OD STRANE
RODITELJA ILI OSTALIH CLANOVA OBITELJI

Prema ¢lanku 132. stavku 1. Obiteljskog zakona (NN 103/15) svatko je duzan prijaviti Centru
za socijalnu skrb povredu djetetovih osobnih 1 imovinskih prava. Povreda osobnih prava
podrazumijeva osobito: tjelesno ili mentalno nasilje, spolne zlouporabe, zanemarivanje ili
nehajno postupanje, zlostavljanje ili izrabljivanje djeteta.

POSTUPAK

1.

2.

Odgajatelj koji uoci kod djeteta znakove zlostavljanja duzan je odmah obavijestiti
ravnatelja.

Stru¢ni tim i ravnateljica dogovaraju s oba odgajatelja suradnju i daljnje postupanje prema
djetetu 1 roditeljima, te utvrduje potrebu za obavjestavanjem Centra za socijalnu skrb (u
daljnjem tekstu: Centar).

Opservaciju djeteta provode odgajatelji uz obvezno unoSenje podataka u dosje djeteta
( opservacija traje prema potrebi, a najduze 1 mjesec )

Osoba za kontakt dogovara sastanak stru¢nog tima sa predstavnicima Centra i o tome
obavjestava ravnateljicu (usmeno).

Ako je kod djeteta evidentna povreda, odgajatelj odmah o tome trazi informaciju /
objasnjenje od roditelja. Ukoliko je otkrije kasnije, u trenutku otkrivanja kontaktira
roditelja, obavjeStava strucni tim 1 pravi biljeSku o videnom.

Evidentna tjelesna povreda tretira se kao hitnoca, o tome odmah obavijestiti ravnateljicu,
koja u skladu sa svojim nadleZznostima o povredi treba izvijestiti pedijatra i Centar.

Ako Centar zatrazi pismeno misljenje o djetetu ili obitelji, stru¢ni tim ih upucuje na
ravnateljicu. Uz odobrenje ravnateljice strucni tim piSe misljenje o djetetu.

Misljenje o djetetu pise strucni tim, uz pomo¢ ostalih suradnika ako za to postoji potreba.

Napomena:
Ovaj protokol primjenjuje se i u slucajevima obiteljskih rizi¢nih ¢imbenika i to:
- izrazite socijalne deprivacije
- Bolesti roditelja koje bitno ometaju obiteljsko funkcioniranje (psih. Bolesti,
narkomanija, alkoholizam...)
- odsutnost roditelja-povremena ili trajna bez adekvatne zamjenske skrbi
- dijete koje prozivljava traumatic¢an razvod roditelja (borba za skrbniStvo, prijetnje,
nasilje)

Svi relevantni podaci, kao i preslike dopisa spremaju se u dosje djeteta.
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V. HODOGRAM PEDAGOSKE OPSERVACIJE U DV ,,FIJOLICA*

Pedagoska opservacija se provodi kada se kod upisa ili tijekom pohadanja Vrtica
pojavi sumnja ili zapazanje o razvojnoj poteSkoci djeteta.

O pokretanju opservacije ravnateljica obavjeStava roditelje djeteta koje upucuje na
potrebne specijalisticke medicinske preglede (prikupljanje potrebne dokumentacije)
Ravnateljica u suradnji sa odgajateljima i zdravstvenom voditeljicom planira i
izraduje plan opservacije (Sto, tko, kada, na¢in vodenja biljezaka / protokola...).
Opservaciju provode odgajatelji djeteta 1 strucni tim. Stru¢ni tim formira se po
uocenoj potrebi — vanjski suradnici.

Kod pokretanja opservacije stru¢ni tim pomaze odgajateljima na nacin da zajedno
sastavljaju kriterije prac¢enja djeteta, stru¢nom literaturom i konzultacijama.
Zabiljeske pracenja djeteta odgajatelja i strucnog tima dio su dosjea o djetetu.

Pri kraju razdoblja opservacije (3 mjeseca) maticni strucni tim izraduje misljenje i
daje prijedlog za upis u odgovarajucu grupu ili program.

Moguc¢i prijedlozi nakon opservacije su:

-da dijete ostaje gdje je i upisano, uz obrazloZenje tj. argumente;
-daje se prijedlog za ispis ako vrti¢ nema osigurane uvjete u kojima moze
zadovoljiti posebne potrebe djeteta.

Pismeno misljenje koje pri kraju opservacije sastavlja stru¢ni tim sadrzi:

1.tko je sudjelovao u opservaciji ( ime i prezime, zvanje)
2.vrijeme trajanja opservacije

3.sazetak opservacije
4.prijedlog

Pismeno misljenje potpisuje ravnateljica vrtic¢a

ako je prijedlog da dijete ostaje gdje je upisano: o tome se obavjeStava ravnateljica
Vrtica.

ako je prijedlog za ispis: o tome se obavjesStava ravnateljica i dogovara se nacin 1
vrijeme na koji ¢e se obaviti razgovor s roditeljima.

Strucni tim ili po potrebi prosireni tim (ovisno o dogovoru), u razgovoru informira
roditelje o donesenom prijedlogu 1 urucuje mu jedan primjerak napisanog misljenja.



VL. PROTOKOL O SLUZBENOJ KOMUNIKACIJI S RODITELJIMA

L.
Protokolom o sluzbenoj komunikaciji s roditeljima (dalje u tekstu: Protokol) se ureduje nacin
komunikacije radnika Djec¢jeg Vrti¢ FIJOLICA (dalje u tekstu: Vrti¢) sa strankama (roditelji,
poslovni subjekti, ustanove, ministarstva, drzavna tijela i dr.).

IL.
Pod komunikacijom u smislu ovoga Protokola se smatra prijenos informacija osobno, putem
sluzbenog e-maila, mobitela ili telefona, video konferencije te drugih servisa za udaljenu
komunikaciju.
Iznimno, informacije se mogu prenositi putem privatnih kanala (privatni mobitel, e-mail i sl.)
u slucaju vise sile, hitnoce, nepogode, izvanredne situacije, zdravstvenih razloga i sl., uz
pismeno obrazloZenje za to predvidenu listu.
Prilikom prijenosa informacija, svi radnici su se duzni pridrzavati odredbi Opce uredbe o zastiti
podataka, Zakona o pravu na pristup informacijama, Statuta Vrti¢a te drugih relevantnih
propisa.

I11.
Sve informacije koje se dijele moraju imati svoju svrhu i cilj.
Radnik ne smije prenositi informacije za koje nema ovlastenje ili ne spadaju u njegov djelokrug
poslova. Ako radnik zaprimi upit koji ne spada u njegov djelokrug poslova, uputit ¢e stranku
na radnika ovlastenog za pruZanje informacije po navedenom upitu. Ako radnik ne zna tko je
ovlasSten za navedeni upit, uputit ¢e stranku ravnateljici, tajniku ili na web te druge izvore
informacija.
Informacije koje sadrze osobne podatke korisnika Vrti¢a (djece, roditelja) ili radnika Vrtica
mogu se objavljivati/dijeliti jedino uz privolu navedenih osoba i/ili ako za to postoji zakonska
osnova.
Zabranjeno je neovlasteno dijeljenje informacija koje sadrze osobne podatke djece, roditelja ili
radnika. Osobni podaci do kojih je radnik dosao u obavljanju svog posla ne smiju se koristiti i
prenositi u privatne svrhe (objavljivanje na druStvenim mrezama, znanstveni 1 stru¢ni radovi i
sl.), osim ako podatak ve¢ nije javno objavljen putem mrezne stranice Vrtica ili drugog sredstva
javnog informiranja. Iznimno, podaci koji sluze u znanstvene svrhe i pobolj$anje stru¢nog rada
mogu se Koristiti uz privolu ravnatelja.

IV.
Radnici komunikaciju s roditeljima i1 ostalim strankama obavljaju za vrijeme radnog vremena.
Nakon radnog vremena komunikacija se mora svesti samo na izvanredne ili neodgodive
situacije (bolest ili ozljeda djeteta, Zurna predaja informacija relevantnih za rad Vrti¢a i dr.).
Radnici su obvezni odgovoriti strankama u §to kra¢em roku, a najkasnije do kraja slijedeceg
radnog dana.

SLUZBENI E-MAIL

V.
Sluzbeni e-mail je svaka adresa koju Vrti¢ otvori na domeni dv-fijolica.hr te je u vlasniStvu
Vrtica.
Sluzbeni e-mail se obvezno otvara za struc¢ni tim 1 administrativne radnike, a za ostale radnike
prema potrebi, odnosno ako je propisano drugim aktima Vrtica.

38



U e-mail komunikaciji sa strankama radnici koji imaju sluzbeni e-mail su obvezni koristiti
sluzbeni e-mail. Radnici koji nemaju sluzbeni e-mail sa strankama komuniciraju putem
sluzbenog mobitela 1 sl.

U komunikaciji izmedu poslodavca i radnika se koristi sluzbeni e-mail, ako ga radnik ima. Ako
radnik nema sluzbeni e-mail, duzan je otvori e-mail sa svojim imenom i prezimenom, preko
kojeg ¢e komunicirati sa stru¢nim timom i administracijom.

Poslodavac moze obaviti uvid u sluzbeni e-mail radnika i u sluc¢aju kada je radnik nedostupan,
a sadrzaj e-maila je bitan za radnje koje ne trpe odgodu.

Sluzbeni e-mail se ne koristi za privatne svrhe.

VL.
Administrativni radnici i stru¢ni tim su obvezni redovito provjeravati sluzbeni e-mail tijekom
radnog vremena.
Radnici koji nemaju sluzbeni e-mail duzni su redovito provjeravati e-mail koji su dostavili
stru¢nom timu i administraciji.

VIIL
Kad se poruka Salje na viSe od jednog privatnog e-mailova obavezno se koristi opcija slanja
"Bee" kako bi se zastitio osobni podatak primatelja poruke.

SLUZBENI MOBITEL

VIII.
Pod sluzbenim mobitelom u smislu ovog Protokola se smatra mobilni telekomunikacijski uredaj
s pripadaju¢om SIM karticom.
Komunikacija s roditeljima odvija se sluzbenim mobitelom, dok se komunikacija sa stru¢nim
timom 1 upravom Vrti¢a moze odvijati i privatnim brojevima koji su dostavljeni Vrtic¢u kao
kontakt-broj.
Nakon zavrSetka radnog vremena odgojitelja, sluzbeni mobiteli odgojno-obrazovne skupine
(dalje u tekstu: skupina) odlazu se u Vrti¢u, osim u izvanrednim situacijama.

VIRTUALNE GRUPE ZA RODITELJE I ODGOJITELJE

IX.
Zbog brzeg protoka informacija za svaku skupinu se moze kreirati virtualna grupa putem
servisa za razmjenu poruka (Viber).
Clanovi virtualne grupe su roditelji djece odredene skupine i njeni odgojitelji koji se u virtualnu
grupu prijavljuju pod imenom skupine.
U virtualnu grupu se ukljucuju samo roditelji koji su dali privolu.
Sadrzaji koji se dijele unutar virtualne grupe moraju biti od znacaja za sve roditelje djece
pojedine skupine, a to su pozivi na roditeljske sastanke, razne obavijesti i informacije.
Ako skupina nema virtualnu grupu za roditelje, informacije se prenose na drugi odgovarajuci
nacin (putem e-maila, sluzbenog mobitela, individualno i sl.).
Za potrebe posebnih projekata ili istrazivanja, koja nisu predvidena redovnim odgojno-
obrazovnim procesom, kurikulumom ili godi$njim planom, moZze se kreirati posebna virtualna
grupa koja ¢e ukljucivati roditelje koji su dali pisani pristanak za sudjelovanje u posebnom
projektu ili istrazivanju.

X.
U virtualnoj grupi se mogu objaviti grupne fotografije za koje postoji pisana privola roditelja.
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Tjedno se moze objaviti od jedne (1) do pet (5) fotografija.

U virtualnoj grupi se ne smiju objavljivati individualne informacije o pojedinom djetetu ili
roditelju.

Roditelju se fotografija, audio ili video zapis te ostale informacije o njegovom djetetu mogu
dostaviti individualnom porukom, e-mailom ili na drugi odgovaraju¢i nacin sa sluzbenih
komunikacijskih uredaja ili servisa. Fotografija, audio ili video zapis se moraju odnositi samo
na njegovo dijete te ne smiju ukljucivati ostalu djecu iz skupine ili Vrtica.

XI.
Odgojitelji skupine su administratori virtualne grupe te odgovorne osobe za dijeljenje
informacija 1 sadrzaj svake podijeljene informacije.
Obveze odgojitelja kao administratora virtualne grupe su:
- ukljucivanje u grupu roditelje svoje skupine;
- upoznati ¢lanove grupe s pravilima i sankcijama krSenja pravila virtualne grupe;
- upoznati ¢lanove grupe s njihovim pravima i obvezama vezanim uz sluzbenu komunikaciju s
odgojiteljima i drugim radnicima Vrtica;
- iskljucenje iz grupe roditelja ¢ije je dijete prestalo pohadati skupinu;
- prijavljuje svaki oblik neprimjerene komunikacije sudionika virtualne grupe ravnateljici
Vrtica, kao 1 svako neovlasteno dijeljenje, prosljedivanje informacija van zatvorene grupe;
- ne smije dijeliti informacije o pojedinom djetetu sa sudionicima virtualne grupe niti moze
traziti povratne informacije od roditelja za pojedino dijete unutar grupe;
- upoznati roditelje da se na poruke u grupi odgovara tijekom radnog vremena odgojitelja, osim
u izvanrednim slucajevima.

INDIVIDUALNI RAZGOVORI I INFORMACIJE

XII.
Pri primopredaji djeteta odgojitelji ne prenose informacije, osim u slucaju prijeke potrebe kada
je odgojitelj duzan poStovati privatnost svih ukljucenih.
Odgojitelji odreduju jedan dan u tjednu za razmjenu informacija.
Individualni razgovori se odrzavaju po zavrSetku ili prije pocetka neposrednog rada u skupini
te kako je navedeno u godi$njem planu i programu rada Vrtica.
Odgojitelj mora upoznati roditelje s na¢inom prenosenja informacija i individualnih razgovora
putem oglasne ploce skupina, virtualne grupe ili usmeno. Roditelji se za individualne razgovore
javljaju osobno ili privatnom porukom u virtualnu grupu.

XIII.
Individualni razgovori se u odrzavaju u Vrti¢u, dok se informacije prenose telefonski, do 10
minuta po roditelju/djetetu, u ukupnom trajanju od sat vremena.
Iznimno od prethodnog stavka, u slucaju izvanrednih situacija uzrokovanih viSom silom,
zdravstvenim razlozima, nepogodama i sl., ukoliko ne postoji moguénost odgode, individualni
razgovori se obavljaju putem sluzbenog mobitela, telefona ili video poziva. Vremenski okvir
odrzavanja individualnih razgovora u slu¢aju izvanredne situacije je 15 minuta.

RODITELJSKI SASTANAK

XIV.
Roditeljski sastanak se u pravilu odrzava u Vrticu.
Iznimno od prethodnog stavka, u sluc¢aju izvanrednih situacija uzrokovanih viSom silom,
zdravstvenim razlozima, nepogodama i sl., ukoliko ne postoji moguénost odgode, roditeljski
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sastanak se odrzava putem video konferencije. Nacin i upute za odrzavanje video konferencije
se dostavljaju roditeljima putem sluzbenog e-maila ili virtualne grupe. Vremenski okvir
odrzavanja roditeljskog sastanka u izvanrednoj situaciji je 40 minuta.

Roditelje je potrebno zamoliti za to¢nost dolaska na roditeljski sastanak, odnosno ukljuc¢ivanja
u video konferenciju.

MREZNA STRANICA I OGLASNA PLOCA

XV.
Na mreznoj stranici i oglasnoj ploci se objavljuju informacije koje se odnose na korisnike Vrtica
i rad Vrti¢a ili skupina te informacije propisane zakonskim i podzakonskim aktima.
Objave na mreznoj stranici Vrti¢a mogu inicirati ravnateljica, tajnik, stru¢ni tim ili odgojitelji
uz odobrenje stru¢nog tima.
Odgovornost za sadrzaj objave ima osoba koja je administratoru mrezne stranice Vrti¢a poslala
objavu.
Administrator mrezne stranice Vrti¢a je odgovoran za tocan prijenos sadrzaja objave.

ZASTITA, CUVANJE I UNISTAVANJE OSOBNIH PODATAKA

XVIL
Osobni podaci u pisanom ili digitalnom obliku se moraju zastiti na odgovaraju¢i nacin od
neovlastenog uvida (zakljucavanje, lozinka, biometrijska zaStita, sigurnosni kljuc¢ i sl.).
Fotografije, audio i video zapisi djece koji su dostavljeni roditeljima, a ne sluze za
dokumentiranje odgojno-obrazovnog rada, se moraju obrisati po ispunjenju svrhe.
Fotografije, audio i video zapisi koje sluze za dokumentiranje odgojno-obrazovnog rada se
prebacuju na sluzbeno racunalo jednom tjedno te se briSu iz pohrane uredaja na kojem su nastale
(mobitel, fotoaparat, kamera, diktafon i sl.).
Osobni podaci koriSteni u sluzbenim dokumentima Vrti¢a se ¢uvaju sukladno propisima o
arhivskom i registraturnom gradivu.
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VIL. OBRASCI ZA PROTOKOLE, IZJAVE, 1ZVJESCA I ZAPISNIKE
MS 1 - DOVOBENIJE I ODVODENIJE DJETETA U /IZ VRTICA - izjava
roditelja

MS 2 - ORGANIZACHA IZLETA - IZJAVA RODITELJA

MS 3a — MANIFESTACIJE- izjava roditelja

MS 3b- JAVNI PRIJEVOZ - izjava roditelja

MS 4 -1ZVJESCE O POVREDI

MS 5 — KRIZNE SITUACIJE - zapisnik o postupanju u kriznim situacijama
MS 5a — BIJEG DJETETA IZ VRTICA - izvje$ée po protokolu o postupanju
MS 5b-PROVALE- NEOVLASTENI ULASCI- izjava radnika

MS 6 - FOTOGRAFIRANJE | SNIMANJE - suglasnost roditelja
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MS-1

DJECIJI VRTIC ,,FIJOLICA“- NOVI VINODOLSKI

IZJAVA RODITELJA

Suglasan sam da moje dijete (ime i prezime) moze biti
dovedeno/odvedeno u Dje¢ji vrti¢ ,,Fijolica® — Novi Vinodolski od strane (ime 1
prezime osobe i broj osobne iskaznice):

1.

2.

Razlog zbog kojeg roditelj ne moze dovoditi/odvoditi dijete:

U Novom Vinodolskom,

Ime i prezime roditelja:

Potpis:



MS -2a

DJECJI VRTIC ,,FIJOLICA“ - NOVI VINODOLSKI

ORGANIZACIJA IZLETA
ODGOJNA GRUPA
ODGAJATELJI
DATUM ODREDISTE

PLANIRANA CIJENA

IZNOS PO DJETETU

IZVOR SREDSTAVA

NACIN PLACANJA

OSOBE U PRATNJI

IME | PREZIME DJETETA

U Novom Vinodolskom,

(Potpis roditelja)
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DJECII VRTIC ,FIJOLICA“- NOVI VINODOLSKI

MS - 2a

OSOBNI PODACI DJECE KOJA IDU NA IZLET

NAZIV SKUPINE:
IME | PREZIME DATUM KONTAKT BROJ SPECIFICNE ZDRAVSTVENE
DJETETA RODENJA RODITELJA/SKRBNIKA | INFORMACIJE
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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22.

23.

24.

25.

47




MS- 3a

DJECJI VRTIC ,,FIJOLICA“- NOVI VINODOLSKI

IZJAVA RODITELJA

Suglasan sam da moje dijete, , sudjeluje na manifestaciji
(ime i prezime djeteta)

u organizaciji Djecjeg vrtica FIJOLICA.

U Novom Vinodolskom,

(Potpis roditelja)
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MS - 3b

DJECII VRTIC ,FIJOLICA* — NOVI VINODOLSKI

IZJAVA RODITELJA

Suglasan sam da moje dijete, , moze biti prevezeno javnim ili
(ime i prezime djeteta)

naruc¢enim prijevozom prijevoznika s ciljem u

organizaciji Djec¢jeg vrtica FIJOLICA Novi Vinodolski.

U Novom Vinodolskom,

(Potpis roditelja)
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DJECJI VRTIC ,,FIJOLICA“- NOVI VINODOLSKI

I1ZVJESCE O POVREDI

Ime i prezime djeteta:

Datum rodenja:

Skupina:

Datum 1 vrijeme nastanka povrede:

Vrsta povrede:

MS -

Kako je nastala i gdje:

Mjere poduzete u vrticu:

Nacin prijevoza: (roditelj, odgajatel;)

Obrada u zdravstvenoj ustanovi:

Tretman:

Odgajatelj: Ravnateljica:
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DJECII VRTIC* FIJOLICA“- NOVI VINODOLSKI

ZAPISNIK

o postupanju u Kriznim situacijama

1. Datum

2. Objekt, odgojna skupina ili prostor

3. Imena odgajatelja i ostalih uklju¢enih osoba

4. Ime djeteta ili korisnika

5. Kraéi opis situacije

6. Koraci postupanja

7. Satiime osobe koja je izvjeStena telefonski

8. Rjesenje situacije

MS-5

Ime, prezime i potpis osobe koja Potpis ¢lana stru¢nog tima
je sastavila zapisnik



MS - 5a

DJECJI VRTIC FIJOLICA - IZVJESCE PO PROTOKOLU POSTUPANJA U SLUCAJU
BIJEGA DJETETA 1Z VRTICA

Odgojna skupina:

Odgajatelj:

Izvjesce protokola postupanja:

Bijeg djeteta:
Ime i prezime Datum i sat Krizni tim Roditelj Kontakt
djeteta (mobitel) policajac

Odgajatelj

MS- 5b

DJECII VRTIC , FIJOLICA“- NOVI VINODOLSKI

IZJAVA
radnika u slucaju provale ili neovlastenog ulaska u prostorije vrti¢a u prostorije
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ustanove

. Datum 1 sat uo¢enog ulaska

Objekt i soba

. Poduzete mjere i radnje za sigurnost djece, imena osoba koje su izvjeStene o dogadaju,

vrijeme prijave, tko je izvrSio pregled soba za uocavanje potencijalno opasnih
predmeta za djecu:

. Poduzete mjere i radnje za evidenciju Stete (nedostaci ili Stete)

. Ulazak djece u sobu odobrio (osoba i vrijeme)

. Tko je uputio poziv policiji i

kada

. Je li obavljen ocevid, vrijeme dolaska policije

Ostale radnje




Datum i sat predaje izjave Ime, prezime i potpis radnika
MS-6
DJECJI VRTIC ,,FIJOLICA*“- NOVI VINODOLSKI

SUGLASNOST RODITELJA ZA FOTOGRAFIRANJE I SNIMANJE

SUGLASAN/NA SAM DA SE MOJE DIETE
FOTOGRAFIRA I SNIMA vrtickom opremom: (ime 1 prezime djeteta)

e uvrti¢u tijekom odgojno obrazovnog rada u svim programima
e usvim aktivnostima izvan vrti¢a — npr. Setnje, izleti, posjete, boravci u prirodi itd.

Djecu ¢e snimati odgojitelji ili zaposlenici vrti¢a ovlasteni od ravnateljice, a fotografije i snimke
¢e se koristiti isklju¢ivo za potrebe:

e radas djecom

e prezentiranje rada roditeljima (kuti¢i za roditelje, roditeljski sastanci)

e svih oblika stru¢nog usavrSavanja odgojitelja i stru¢nih suradnika

e arhiviranja (ljetopis i sl.)

e promicanja rada vrtiCa informacijama koje sluze iskljucivo u obrazovnom procesu

(knjige, udzbenici, bilteni, monografije, zbornici)
e web stranice Dje¢jeg vrti¢a Fijolica

Roditelj se slaze da se odgojne situacije snimljene nekoliko puta godisnje vrtickim
fotoaparatom distribuiraju roditeljima na CD-u na kraju pedagoske godine.

Roditelj se slaze da ¢e odgojitelji ili zaposlenici ovlasteni od ravnatelja fotografirati proslavu
djetetovog rodendana privatnim fotoaparatom slavljenika/ice sa sljede¢im sadrzajima:

e krupni plan djeteta slavljenika prilikom proslave

e slavljenik i odgojitelji

e slavljenik i djeca u skupini, ¢iji su roditelji dali suglasnost.

Roditelj se takoder slaze da na zavr$noj svecanosti svi roditelji djece iz skupine smiju snimati
fotoaparatom i video kamerom aktivnosti tijekom zavr$ne svecanosti, a da pri tom ne ometaju
samu svecanost.

Roditelji se obavezuju da ¢e snimke i fotografije snimljene u vrti¢u, koristiti samo za potrebe
ku¢ne dokumentacije.

Suglasan sam da moje dijete bude fotografirano/snimano u
slu¢aju prezentiranja rada vrti¢a u medijima (novine i drugi tisak, radijski i televizijski program,
program novinskih agencija, elektronicke publikacije).

Vrti¢ se obvezuje da ¢e prilikom fotografiranja/snimanja medija u vrti¢u prethodno obavijestiti
roditelje.

Ravnatelj ¢e zabraniti fotografiranje/snimanje djece u vrti¢u za potrebe medija ako procijeni da
je to potrebno radi zastite djece.
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Potpisom roditelj prihvaca gore navedeno za cijelo vrijeme djetetovog polaska u Djecji vrti¢
Fijolica.

Novi Vinodolski,

Potpis roditelja

IZJAVA RODITELJA

Roditelj izjavljuje da je upoznat s navodima iz suglasnosti o fotografiranju i snimanju djece te
da NIJE suglasan da se njegovo dijete

(ime i prezime djeteta)
fotografira i snima.

Novi Vinodolski, Potpis roditelja
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