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1. UVOD

Godisnjt plan 1 program odgojno— obrazovnog rada u pedagosko; godint 2025./2026.1zradili
smo na temelju pozitivne odgojno-obrazovne prakse i kurikuluma dje¢jeg vrtica, s ciljem
poticanja cjelovitog razvoja djeteta (tjelesnog i psihomotornog razvoja; socio-emocionalnog i
razvoja li¢nosti; spoznajnog razvoja; razvoja govora, komunikacije, izrazavanja i stvaralastva)
uvazavajuci individualne razvojne potrebe i mogucnosti djeteta.

Program ¢emo provoditi u skladu sa suvremenom koncepcijom predskolskog odgoja i
obrazovanja, polazec¢ih od stvarnih potreba djeteta i njegove osobnosti, u stalnoj dinamicnoj
interakciji s obitelji 1 okruzenjem, te ga kontinuirano uskladivati s nacionalnim zahtjevima u
Nacionalnom kurikulumu za rani i predSkolski odgoj i obrazovanje. Godi$nji plan i program
odgojno — obrazovnog rada izraden je i provodit ¢e se u skladu sa zakonskim propisima koji
se odnose na predskolski odgoj i obrazovanje.

Glavna strategija naseg djelovanja je kontinuirano uskladivanje ustroja i programske strukture
s Nacionalnim kurikulumom =za rani i predskolski odgoj 1 obrazovanje. Tijekom
implementacije ciljeva, nacela i vrijednosti Nacionalnog kurikuluma Zelimo se transformirati
u ustanovu koja neprestano samu sebe organizira i osmisljava. Kao potpora pri pracenju i
osiguranju razvoja kvalitete sluze nam smjernice Prirucnika za samovrednovanje ustanova
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

o Vizija vrtiéa: Upotrebom vlastitog kreativnog potencijala 1 znanja postati
prepoznatljiva ustanova u provodenju odgoja i obrazovanja, pritom vode¢i racuna o
zadovoljavanju potreba svakog djeteta.

o Misija vrti¢a: Kvalitetnim 1 struénim odnosima, u suradnji s roditeljima, doprinijeti
odrzavanju dje¢jeg zdravlja 1 razvoju svakog djeteta te ga pripremiti za odgovoran
zivot u slobodnoj druStvenoj zajednici, a u duhu razumijevanja, mira, snosljivosti,
ravnopravnosti spolova i prijateljstva medu svim narodima.

2. USTROJSTVO RADA DJECJEG VRTICA

Dje¢ji vrti¢ kao samostalna ustanova djeluje od 1998. godine. Djelatnost Djecjega vrtica
,Cari¢* je rani 1 predSkolski odgoj 1 obrazovanje te skrb o djeci rane i predSkolske dobi od
navrSenih 12 mjeseci do polaska u osnovnu Skolu. Rad je organiziran u deset odgojnih
skupina, Sest vrtickih i Cetiri jaslicke skupine.

Rad vrti¢a odvija se u sljede¢im objektima:

* Djecji vrti¢ ,,Cari¢, Zeleni put 3, Novalja: 8 odgojnih skupina, redovnih, posebnih
programa i kraéih programa;

> 2 jaslicke redovite skupine 10 satnog programa

> 5 vrti¢kih redovitih skupina 10 satnog programa

> 1 vrticka redovita skupina 10 satnog programa obogacena ranim u¢enjem engleskog

1



jezika
* Podrucni objekt ,,Zubovi¢i“, Barbatska 65A, Zubovici: 2 odgojne skupine

> 2 jaslicke redovite skupine 10 satnog programa
U djecjem vrti¢u se ostvaruju:

* Redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprjedenja zdravlja
djece i socijalne skrbi djece rane i1 predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama
djece te njihovim moguénostima i sposobnostima:
o cjelodnevni 10 satni boravak za djecu jaslicne dobi od 12 mjeseci do tri godine Zivota
o cjelodnevni 10 satni boravak za djecu vrti¢ne dobi od 3. godine do polaska u osnovnu
Skolu
o poludnevni Sestosatni boravak za djecu vrticne dobi od 3. godine do polaska u
osnovnu skolu.
* Posebni programi:
o program ranog u¢enja engleskog jezika
o kraci program katolickog vjerskog odgoja
* Program javnih potreba:
o program predskole

2.1. Pedagoska godina 2025./2026.
Pedagoska godina pocinje 1. rujna 2025., a zavrSava 31. kolovoza 2026. godine.

Tablica 1. Struktura pedagoske godine

. . Subota/ Praznici i . Mijeseéna
Mjesec Broj dana Nedjelja blagdani Radni dan s;tnica
09/2025. 30 8 0 22 176
10/2025. 31 8 0 23 184
11/2025. 30 10 1 23 160
12/2025. 31 8 2 20 184
01/2026. 31 9 2 22 176
02/2026. 28 8 0 20 160
03/2026. 31 9 0 22 176
04/2026. 30 8 1 21 168
05/2026. 31 10 1 21 168
06/2026. 30 8 2 22 176
07/2026. 31 8 0 23 184
08/2026. 31 10 2 21 168
UKUPNO 365 105 10 251 198

1. 9. 2025. — pocetak pedagoske godine



1.10.2025. — 31.5.2026. kraci program katolickog vjerskog odgoja
1.2.2026. — 31.5.2026. — kraéi program predskole

1.7.2026. — 31.8.2026. — ljetna organizacija rada i ljetni ispis
31.8.2026. — zavrsetak pedagoske godine

2.2. Organizacija rada i radno vrijeme

2.2.1. Radno vrijeme djeljeg vrtic¢a
Redovno radno vrijeme jaslickih i vrti¢kih programa je od 6:30 - 16:30 sati.

2.2.2. Organizacija rada skupina
e Matic¢ni objekt:
Jasli¢ne skupine 10-satnog programa: Zvjezdice, PCelice

o O O

e Podrucni objekt:

o Jasli¢ne skupine 10-satnog programa: Loptice, Kockice

Vrtiéne skupine 10-satnog programa: Leptiri¢i, Puziéi, Ribice, Bubamare, Gaunici
Vrti¢na redovita skupina 10 satnog programa ranog ucenja engleskog jezika: Tic¢i

U dje¢jem vrticu radi ukupno 20 odgojitelja i dva pomo¢nika za djecu s teSko¢ama u razvoju.

Tablica 2. Broj djece po odgojnim skupinama

BROJ DJECE U SKUPINI
IME SKUPINE - -
UKUPNO DJEVOJCICE DJECACI
Jaslicka 12 6 6
Pcelice (1-3 godine)
Jaslicka 13 7 6
Zvjezdice (1-3 godine)
Jaslicka 12
Loptice (1-3 godine) ! >
Jaslicka 12
Kockice (1-3 godine) ! >
Vrticka 2 9 13
Leptirici (4-5 godine)
Vrticka 22
Puzici (3-7 godina) 8 14
Vrticka 22
Ribice (3-7 godina) 10 12
Vrticka 22 13 9
Bubamare (3-7 godina)
Vrticka 22
Gaunici (3-7 godina) 12 10
Vrticka
Program ranog ucenja engleskog 22 . 10 12
o (3-7 godina)
jezika



2.2.3. Strucni suradnici
U dje¢jem vrti¢u radi jedna stru¢na suradnica - pedagoginja.

2.2.4. Zdravstvena voditeljica
U djecjem vrti¢u radi jedna zdravstvena voditeljica.

Neposredni rad zdravstvene voditeljice prilagodava se potrebama, u djecjem vrticu je od
8:00-15:00 sati.

2.2.5. Pomocno tehnicki djelatnici

Pomo¢ni radnici rade 8 sati dnevno, 5-dnevni radni tjedan. Pocetak i kraj radnog vremena
odreduje se sukladno potrebama programa koji se realiziraju u djec¢jem vrticu.

Novalja:

Kuhinja:

kuharica, pomo¢ni kuhar i spremacica/servirka rade u redovnom radu od 7:00-15:00 i 7:30-
16:00.

Poslovi ¢is¢enja:

Cetiri spremacice rade u redovnom radu djegjeg vrtica. Pocetak i kraj radnog vremena (8 sati)
je fleksibilan, prilagodava se potrebama radnog vremena programa.

Domar vozi ru€ak u podrucni objekt i1 zaduzen je za odrzavanje svih objekata; radno vrijeme
od 7:00-15:00 sati.

Pomoc¢nici za djecu s teSko¢ama u razvoju
-2 djelatnice - rade u redovnom programu. Radno vrijeme je od 7:30 - 15:30 sati.

Zubovici:
Radi jedna pomo¢na kuharica i jedna spremacica (0,5 radnog vremena). Distribuciji rucka se

dovozi iz maticnog objekta. Redovno radno vrijeme kuharice je od 7:00-15:00 sati i
spremacice od 12:30 do 16:30 sati.

2.2.6. Organizacija rada ravnatelja

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

Sve sluzbe su u funkciji ostvarivanja odgojno - obrazovnog rada s djecom i potreba roditelja,
te ¢e se organizacija rada tome 1 prilagodavati.

2.2.7. Planirana radna mjesta u pedagos$koj godini 2025./2026.

Tablica 3. Planirana radna mjesta



Odredeno

Neodredeno Neodredeno Odredeno
Rb Radno mjesto Br. puno nepuno puno nepuno
djelatnika .. .. radno ..
vrijeme vrijeme .. vrijeme
vrijeme
1. Ravnatelj 1 1 - - -
2.  Odgojitelj 20 17 - 3 -
3 Strucni suradnik- | | ) ) )
pedagog
4 Strucni suradnik- 1 1 ] ] )
logoped
Medicinska
5. sestra/zdravstvena 1 1 - - -
voditeljica
6. Odgojiteljica u vjeri 1 - 1 - -
Pomoc¢nik za djecu
7. s TUR 2 2
3. V(V)dltelj 1 1 i i i
racunovodstva
9. Kuhar 1 1 - - -
10. Pomo¢ni kuhar 2 2 - - -
11. Spremacica/servirka 1 - - 1 -
12. Spremacica 5 5 - - -
13. Domar 1 1 - - -
Ukupno: 38 31 1 6 -

2.2.8. 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 i na svim lokacijama.

2. 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 dje¢jem vrticu.

3. Tehnic¢ko osoblje - radi 8 sati dnevno, 5 - dnevni radni tjedan. Pocetak i kraj radnog
vremena u pravilu od 7:00 -15:00.

4. Odgojitelji

Tablica 4. Struktura poslova i zadataka odgojitelja i broj radnih sati tjedno

Redr.n Poslovi i radni zadaci Broj sati tjedno
broj
1. Neposredan odgojno - obrazovni rad s djetetom i skupinom djece 27,5
2, Ostali poslovi odgojitelja (planiranje, programiranje i vrednovanje
rada, priprema prostora i poticaja, suradnja i savjetodavni rad 12,5

s roditeljima i ostalima te poslovi stru¢nog usavrSavanja
UKUPNO 40

5. Struéni suradnici



Tablica 5. Struktura poslova i zadataka stru¢nih suradnika

Redr.u Poslovi i radni zadaci Broj sati tjedno
broj
1. Neposredan pedagoski rad s djecom, odgojiteljima i roditeljima 25
2. Ostali poslovi (suradnja s drugim ustanovama, poslovi stru¢nog 15
usavr$avanja, planiranja, priprema za rad)
UKUPNO 40
6. Zdravstvena voditeljica
Tablica 6. Struktura poslova i zadataka zdravstvene voditeljice
Redl.n Poslovi i radni zadaci Braoj sati tjedno
broj
1. Neposredan zdravstveno-odgojni rad s djecom, odgojiteljima i )5
ostalim radnicima
2. Ostali poslovi (suradnja s drugim ustanovama, poslovi stru¢nog 15
usavr$avanja, planiranja, priprema za rad)
UKUPNO 40

2.2.9. Organizacija rada tijekom ljetnog perioda

Tijekom lipnja ¢e se kod roditelja ispitati potrebe za radom djecjeg vrtica ljeti te ¢e se na
osnovu dobivenih rezultata utvrditi ljetna organizaciju rada.

Ljetna organizacija pocet ¢e 1. srpnja, a zavrsiti 31. kolovoza 2026. godine.

Nakon prikupljenih podataka planira se optimalan broj odgojnih skupina, raspored djece
u tim skupinama uz uvaZavanje propisanih pedagoskih normativa. Nakon toga planira se 1
izraduje raspored rada odgojno-obrazovnog i drugog osoblja, vode¢i racuna o rasporedu
koriStenja godi$njih odmora djelatnika.

3. MATERIJALNI UVJETI RADA

3.1. Prostori djecjeg vrtic¢a
NOVALJA

Zgrada djecjeg vrtic¢a izgradena je 1996. godine 1 do 1998. godine predskolski odgoj u gradu
Novalji djeluje u sklopu osnovne skole. Od 1998. godine djecji vrti¢ djeluje kao samostalna
ustanova na adresi Zeleni put 3.

Prva dogradnja zgrade izvrSena je 2010. godine za potrebe dviju skupina jaslica, a prenamjena
sobe za provodenje tjelesnih aktivnosti djece u sobu za dnevni boravak djece vrtiénog uzrasta
izvrSena je 2017. godine.



Godine 2019. preuredeno je igraliSte za djecu jaslicne 1 vrti¢ne dobi. Grad Novalja je na Poziv
Ministarstva za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku, a u okviru ,,Projekta ulaganja
u objekte djecjih vrti¢a prijavio projekt uredenja igraliSta Djecjeg vrtica ,,Cari¢* u Novalji te
je uvjetima poziva udovoljio. Investicija je vrijedna 1.097.520,63 HRK, a za uredenje
djec¢jeg igralista Djecjeg vrtica “Cari¢ ” odobreno je 249.745,00 HRK bespovratnih sredstava,
dok se razlika osigurala prora¢unom Grada Novalje.

S ciljem poboljsavanja zivotnih uvjeta 1 temeljnih usluga u predskolskom odgoju i
obrazovanju, poboljSanja kvalitete zivota mjeStana, poticanja rasta i drustveno-ekonomske
odrzivosti, Grad Novalja kao osniva¢ Djecjeg vrtica ,,Cari¢c“ pokrenuo je projekt
Rekonstrukcije 1 dogradnje dje¢jeg vrti¢a Cari¢. Projekt ukljucuje dogradnju: dvije jasli¢ne
jedinice, viSenamjenske dvorane, samostalne kuhinje, prostorije za djelatnike, te dogradnju
ostalih potrebnih prostora. Projekt je trajao tijekom pedagoske godine 2019./2020.U prosincu
2020. godine zavrsili su radovi na prosSirenju djecjeg vrtica te je u ozujku 2021.godine
otvorena nova jasli¢na skupina ,,Zvjezdice*, a u rujnu jasli¢na skupina ,,Puziéi®.

U proljece 2022. godine postavljena je ograda oko djecjeg vrtica.

U pedagoskoj godini 2023./2024. prijavljena je II. faza u okviru Poziva SrediSnjeg drzavnog
ureda za demografiju i mlade, a odnosi se na zamjenu dotrajalih sprava i pro§irenje postojeceg
djeCjeg igraliSta s obzirom na dogradnju tijekom 2021.g. Provedbom ovog projekta
djelomi¢no su zamijenjena igrala koja nisu zamijenjena u I. fazi Poziva te ¢ée se prositi
postojece igraliSte. Ukupna vrijednost projekta 88.048,75 € (663.403,31 HRK), sufinanciranje
Sredi$njeg drzavnog ureda za demografiju i mlade = 28.220,00 € (212.623,59 HRK).

7.veljace 2024. godine otvoren je Podrucni objekt u Zubovi¢ima te je s radom zapocela nova
jaslicka skupina pod nazivom ,Loptice®. 4. studenog 2025. godine sa svojim radom je
zapocela 1 druga jaslicka skupina, ,,Kockice®.

U mati¢nom objektu rad je organiziran u 8 odgojnih skupina u namjenski gradenom prostoru.
Sve sobe dnevnog boravka imaju pripadajuci garderobni prostor, hodnik i sanitarni ¢vor. Za
pripremanje obroka tu je kuhinja s pripadaju¢im spremiStima, praonica, uredi za ravnatelja,
tajnika 1 stru¢nu sluzbu, zbornica za stru¢ne radnike, dvorana te vanjsko dvoriste. Vanjski dio
djecjeg vrtica ima popratne sadrZzaje — igrala, terene, pjeS€anik, osim vanjskog igraliSta u
novom dijelu dje¢jeg vrti¢a. Djecji vrti¢ je opremljen sustavom automatskog zakljuavanja
brava te video nadzorom.

ZUBOVICI

U podru¢nom prostor je prilagoden je i opremljen za potrebe djece predskolskog uzrasta.
Sastoji se od ulaza i garderobnog prostora, dvije sobe dnevnog boravka, ¢ajne kuhinje,
sanitarnog ¢vora za djecu i (odvojeno) za zaposlene te ureda za odgojitelje i vanjskog
dvorista.

Vanjski dio prostora ograden je cijelom povrSinom te prekriven antistresnom podlogom.
Opremljen je igralima; ljuljackom, klackalicom konstrukcijom za penjanje 1 provlacenje.

Za pripremu obroka (dorucak i uzina) koristi se ¢ajna kuhinja opremljena u skladu s vaze¢im
propisima, dok se rucak doprema u podru¢ni objekt iz kuhinje maticnog objekta, a dostavu
obavlja domar.



3.2. Plan nabave opreme, didaktike, sitnog inventara i potroSnog materijala

Tablica 7. Plan nabave opreme, didaktike, sitnog inventara i potroSnog materijala

Razdoblje provodenja Predmet nabave
- kreveti¢i i1 posteljina
- uredski materijal
) - materijal i sredstva za ¢iS¢enje 1
fijan odrzavanje
- sitni inventar
- gorivo
-strucna literatura
listopad/studeni -likovni 1 didaktic¢ki materijal,
prema potrebi
- potro$ni materijal
prosinac - materijal i sredstva za ¢iS¢enje
- didakticki materijal prema potrebi
o -sitni inventar
sijecanj .
-gorivo
travanj -sitni inventar
svibanj -strucna literatura
lipanj -pedagoska dokumentacija
- materijal i sredstva za CiSéenje i
srpanj/kolovoz odrzavanje

tijekom godine

-sitni inventar

-nadopuna opreme po sobama u
skladu s potrebama djece i
odgojitelja i financijskim
moguénostima

3.3. Plan tekudeg i investicijskog odrzavanja

Tablica 8. Plan tekuceg 1 investicijskog odrazavanja

Predmet rada

Ispitivanje elektroinstalacije

Ispitivanje panik rasvjete

Ispitivanje aparata za gaSenje

IPR tipkalo za dalj. isklop

Ispitivanje strojeva s poveéanim opasnostima
Ispitivanje hidratanske instalacije

Ispitivanje gromobranske instalacije

Osobe odgovorne za
narudZzbu
ravnateljica
ravnateljica, pedagog
ravnateljica, spremacica

ravnateljica
ravnateljica

pedagog

pedagog

ravnateljica, spremacica
pedagog,

ravnateljica

ravnateljica
ravnateljica, tehnicko osoblje
pedagog

ravnateljica, pedagog
spremacica

zdravstvena voditeljica
ravnateljica

ravnateljica, odgojitelji,
pedagog

Razdole.e Odgovorna osoba

provodenja
sijecan] domar
sijeCanj domar
sijeCanj domar
sijeCanj domar
sijecan] domar
sijecan] domar
sijeCanj domar



Ispitivanje radnog okolisa i mikro klime sijecanj domar

Cisc¢enje separatora masti rujan domar
Odrzavanje kuhinjske opreme tijekom godine domar
Odrzavanje kotlovnice tijekom godine domar
Odrzavanje audio i1 video opreme tijekom godine domar
Odrzavanje fotokopirnog aparata tijekom godine domar
Odrzavanje hardvera tijekom godine domar
Odrzavanje softvera tijekom godine domar
Odrzavanje vanjskih igrala tijekom godine domar

Unutarnje odrzavanje — popravci namjestaja,
slavina i drugih sredstava, otklanjanje manjih tijekom godine domar
kvarova na aparatima, li¢enje

3.4. Izvori sredstava

Za realizirani opseg djelatnosti sredstva se osiguravaju:
- u Proracunu Grada Novalje,
- sufinanciranjem iz drzavnog proracuna (program predskole, program javnih potreba za
djecu s teSkoc¢ama)
- sufinanciranjem drugih jedinica lokalne samouprave, za djecu koja pohadaju
djecji vrti¢, a imaju prebivaliSte na njihovom podrucju

Gradsko vije¢e je donijelo Odluku o mjerilima za naplatu usluga Djecjeg vrtica ,,Cari¢”
Novalja od roditelja-korisnika usluga (,,Zupanijski glasnik* Licko -senjske Zupanije).

Roditelj-korisnik usluga koji ima prebivaliste odnosno boraviste na podru¢ju Grada Novalje
oslobada se u potpunosti od mjesecnog sudjelovanja u punoj mjesecnoj cijeni usluga Djecjeg
vrtica za program predSkole. Roditelj-korisnik usluga vrti¢a placa punu mjesecnu cijenu
usluga za poseban program.

3.5. Sigurnosno zastitne mjere i protokoli postupanja u riziénim situacijama

U svrhu ostvarivanja prvog i najvaZznijeg nacela, nacela sigurnosti djece, izraden je Program
sigurnosno - zastitnih mjera i protokola postupanja u rizi¢nim situacijama.

Sigurnosno zastitne mjere i protokoli postupanja u rizi¢nim situacijama prvi puta su donesene
2015. godine prema naputku Ministarstva znanosti i obrazovanja. O njima se raspravlja na
radnim dogovorima i odgojiteljskim vije¢ima.

Izmjena i nadopuna programa izradena je na proljece 2022. godine.

Dokument je dostupan na mreZnoj stranici dje¢jeg vrtica.

Ciljevi programa:

Zastita sigurnosti 1 zdravlja djece, poticanje samozastitnog odgovornog ponaSanja i svjesnog
izbjegavanja rizika te osnazivanje djeteta za sigurno ponasanje.

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



Sigurnost djece, kao profesionalna obveza zaposlenika, regulirana je funkcionalnim mjerama
sigurnosti  koje su uskladene sa zakonskom regulativom, posebnostima ustanove i
programskim okvirom.

Namjena ovog programa je osvijestiti i pojasniti uloge svih radnika dje¢jeg vrti¢a u stvaranju
sigurnog okruzenja za rast i razvoj djece.

Voditelj programa je ravnatelj, a koordinatori programa su clanovi stru¢nog tima djecjeg
vrti¢a - stru¢ni suradnik pedagog i strucni suradnik psiholog.

Ciljevi ovih mjera 1 protokola ¢e se ostvariti kroz nekoliko razina:

ODGOIJITELJIL:

timskom suradnjom odgojitelja 1 stru¢nog tima treba utvrditi rizike i procijeniti postojecu
situaciju s obzirom na sigurnost djeteta u dje¢jem vrtiéu; u okvirima struénog usavrsavanja
odgojitelja prednost treba dati temama koje su uskladene s ciljevima ovih Mjera i protokola;

DJECA:

kroz odgojno-obrazovne sadrzaje 1 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 i o djecjim pravima, odgoj za zdrave
stilove Zivota itd.);

RODITELIJI:

informiranje roditelja o sigurnosno-zastitnim programima u dje¢jem vrti¢u; utvrdivanje prava,
obaveza i odgovornosti svih sudionika; pruzanje podrske i jacanje roditeljske kompetencije u
podru¢ju odgoja i poticanja djejeg razvoja s ciljem sigurnog i sretnog odrastanja
(uklju¢ivanje roditelja u odgojno-obrazovni proces, edukativni rad s roditeljima-tematske
radionice i predavanja, individualni savjetodavni rad itd.).

Nacin vrednovanja

Stalna supervizija i pracenje provodenja programa i predvidenih aktivnosti od strane
ravnatelja 1 stru¢nog tima; mijenjanje i1 doradivanje Mjera 1 protokola ako se u praksi pokaze
da je to potrebno; nakon svake rizi¢ne situacije u kojoj se postupalo prema odredbama
sigurnosno zastitnih mjera i protokola postupanja u rizicnim situacijama, svi sudionici duzni
su sastaviti zapisnik o dogadaju; zapisnik se dostavlja ravnatelju ili koordinatorima.

4. ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD

CILJ: osigurati optimalne uvjete za uspjeSan odgoj i cjelovit razvoj svakog djeteta. Pazljivim
promatranjem 1 pracenjem djece te dokumentiranjem njihovih aktivnosti individualizirati
pristup. Tako svakom djetetu omoguciti razvoj vlastitih potencijala i vjestina, koje su nuzne i
u kasnijem zivotu, kako bi moglo uspjeSno ostvariti svoja prava, zadovoljiti svoje potrebe 1
odgovorno se ponasati prema pravima i potrebama drugih.



4.1. Bitni zadaci na nivou ustanove

4.1.1. Dokumentiranje i timsko interpretiranje aktivnosti djece u svrhu individualiziranja
pristupa, kreiranja poticajnog okruZenja i primjerenih intervencija odgojitelja

Koristenje dokumentacije u svrhu pracenja razvoja djeteta, podloga za pripremu okruzenja,
primjerene intervencije odgojitelja 1 uskladivanje rada s individualnim razlicitostima djece.
Uskladivanje rada s individualnim razli¢itostima djece provjeravamo prezentiranjem
dokumentiranog materijala iz rada skupina, analizom razvojnih profila skupina i djeteta i/ili
evaluacijom prethodnog razdoblja.

Timskim radom, odgojitelji i strucni suradnici, tromjesecno provode vrednovanje usvojenosti
razvojnih zadaca (razvoj motorike, socio - emocionalni razvoj, spoznajni razvoj i jezi¢no —
govorni razvoj) svakog pojedinog djeteta.

Odgojitelji izraduju tromjesecni plan svoje odgojne skupine u kojem zajednicki planiraju
jace poticanje deficitarnog podrudja.

4.1.2. Daljnje unapredenje prostorno - materijalnog okruZenja

Kontinuirano stvaranje pedagoski promisSljenog okruZenja koje ima visok obrazovni
potencijal 1 podrzava aktivnu, integriranu i suradnicku prirodu ucenja djece.

Centri aktivnosti potiu grupiranje djece u manje skupine i omogucéavaju istodobno
provodenje razliCitih aktivnosti, kvalitetnu komunikaciju i1 suradnju, razli¢ite socijalne
interakcije djece, visoku ukljucenost i stvaranje radnog ozracja, slobodan odabir sadrzaja i
djece s kojom ¢e uspostaviti aktivnost.

Promisljanje izbora materijala u skladu s aktualnim interesima djece omogucava svakida$nje
stupanje u interakcije s razli¢itim sadrzajima u€enja koji poticu istrazivacki karakter.
Osiguravanje dovoljnih koli¢ina bogatog i raznovrsnog, stalno dostupnog materijala koji
omogucava kontinuiranu potporu razvoja i ucenja djece razliCitih interesa, razvojnih
mogucénosti 1 stilova ucenja.

Pri izboru materijala rukovodimo se nac¢elom multisenzori¢nosti i raznolikosti.

Stvaranje okruzenja cijele ustanove koje promovira susret, komunikaciju 1 interakcije.
Timsko kontinuirano pracenje 1 promiSljanje prostorno-materijalnog okruzenja odgojnih
skupina, tromjesec¢no zajedni¢ko vrednovanje 1 evaluacije.

4.1.3. Daljnje unapredenje socijalnog okruZenja

Usmjereni na stvaranje okruZenja u kojem ¢e dijete moci biti otvoreno prema novim osobama
i iskustvima, ostvarivati kvalitetne interakcije s odraslim osobama i drugom djecom a
subjektivno imati osjecaj zadovoljstva, smirenosti, samoposStovanja i samoprihvacanja.
Kontinuiranim struénim usavrSavanjem 1 razvojem komunikacijskih vjeStina i socijalnih
kompetencija odraslih osoba koje okruzuju dijete, stvarati okruzenje koje prepoznaje i
zadovoljava emocionalne potrebe djece i omoguéava im da se osjecaju prihvaceno, voljeno,
zaSticeno 1 podrzavano.

Stvoriti okruzenje koje se temelji na povezanosti.

10



Odgojitelji iskazuju kvalitete koje zele razviti kod djeteta i koje su definirane kao ciljevi
Nacionalnog kurikuluma za rani i predskolski odgoj i obrazovanje. Po modelu odgojitelja,
djeca razvijaju toleranciju i uce se odgovorno ponasati prema sebi i drugima. Osnazuju se za
uspostavljanje, razvijanje i odrzavanje kvalitetnih odnosa s drugom djecom i odraslima.
Odgojitelj je 1 promatra¢ koji u trenucima djecje angaziranosti promatra djecu i procjenjuju
videno, kako bi te vrijedne informacije mogao iskoristiti za daljnje planiranje,
individualiziranje pristupa i strukturiranje okruzenja.

Odgojitelj je partner koji se po potrebi ukljucuju u igru s djetetom, posebno kada dijete ne
iskazuje inicijativu 1/ili treba podrsku u igri zbog nedostatno razvijenih vjestina, a uvijek kada
ga djeca pozivaju u igru.

Odgojitelj je osoba koja motivira i potice djecu da slijede svoje interese i razvijaju osjecaj
osobne vaznosti i samoinicijative.

Odgojitelj njeguje strpljivost i opustenost, sluSa djecu i prati njihove potrebe, svjestan da
komunicira s djecom verbalnim i neverbalnim kanalima. Pri tome obraca pozornost na rijeci
koje koristi ali 1 na ton glasa, jer na taj nacin djeci prenosi emocije i svoj stav prema situaciji.

4.1.4. Intenzivno poticanje jezicno-govornog razvoja djece predskolske dobi

Stvaranje poticajnog jezi¢nog okruzenja u kojem ¢e dijete moci stupati u razlicite interakcije
s drugom djecom i odraslima, stvaranje okoline u kojoj ¢e se dijete osjecati sigurno i
prihvaceno, jer emocionalne dinami¢ne interakcije intenzivno djeluju na jezi¢ni razvoj te ga i
poticu.

U skupinama Zelimo kreirati okruzZenje u kojem svako dijete ima osje¢aj da se moze izraziti,
re¢i ono §to misli a da pri tome nece biti ignorirano, neshvaceno ili ismijavano.

Na dijete predskolske dobi uzor djeluje vise od bilo koje ,,tehnike* odgajanja, odgojitel;
svojim govorom nudi djeci dobar govorni uzor. Kao dobar govorni uzor odgojitelj pazi na
jaCinu 1 ton glasa, intonaciju, pravilan izgovor, primjerenu brzinu, koriStenje jasnog i1
konkretnog jezika, potpuno izgovaranje misli 1 reCenica, prilagodavanje svog govora dobi
djece, ucestalo ponavljanje novih rijeci pri bogacenju rjecnika.

Na kvalitetu jezinog okruZenja utjecu i sadrZaji koje odgojitelj, kao govorni uzor, prezentira i
0 njima razgovara.

Poticajnom jezi€nom okruZenju doprinose razli€ite vrste interakcija.

4.2. Zadaée na nivou ustanove u kontinuitetu

4.2.1. Obogacivanje odgojno — obrazovnog procesa sudjelovanjem u javnim i kulturnim
dogadanjima na nivou mjesta; blagdanima, proslavama, svec¢anostima, posjetima izletima

Tablica 9. Vazni datumi unutar skupina

Mjesec Obiljezavanje
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Mjesec prilagodbe
Hrvatski olimpijski dan
Dani kruha

Djecji tjedan

rujan

Mjesec Hrvatske knjige

Dan zahvalnosti za plodove zemlje
Medunarodni dan pjeSacenja

Dan jabuka

Projekt ,,NaSa mala knjiznica“

listopad

Predstava u djec¢jem vrti¢u za djecu 3-7 godina
Tjedan sporta
studeni Svjetski humanitarni dan
Dan hrvatskog kazalista
Sveti Nikola — dan djecjeg vrtica
Sveta Lucija
prosinac Advent u Novalji — Boziéni sajam
Boziéni program
Predstava u djec¢jem vrti¢u za djecu 3-7 godina
sijeanj/veljaca Maskare
Valentinovo
Dan oceva
oZujak Svjetski dan voda
Posjet skoli za djecu Skolske obveznike
Uskrs
Eko tjedan
travanj Svjetski dan zdravlja
Medunarodni dan plesa
Predstava u dje¢jem vrti¢u za djecu 1-3godine
Majcin dan
Dan obitelji
. Svjetski dan sporta
svibanj S N ey L ..
Olimpijski festival djecjih vrtica Licko-senjske Zupanije
Zavr$na svecanost u djecjem vrticu
Izlet za djecu
lipanj Dani Grada Novalje
Ususret ljetu
Sudjelovanje u manifestacijama u organizaciji Grada Novalje,
kroz godinu TZ Grada Novalje te na poziv drugih djecjih vrtica
Proslava rodendana
Posjete i izleti:
Vrti¢ne skupine — izlet tijekom godine prema interesu djece i roditelja

4.2.2. Ruksak (pun) kulture - umjetnost i kultura u vrtié¢u i Skoli za 2025. godinu

12



U pedagoskoj godini 2019./2020. ukljucili smo se u program Ruksak pun kulture koji je dio
kulturne politike Vlade Republike Hrvatske za vrtice, osnovne i srednje Skole. Djeca od tri
godine 1 ucenici od 6 do 18 godina su korisnici ovoga programa. Rije¢ je o zajednickoj
inicijativi Ministarstva kulture i Ministarstva znanosti i obrazovanja i zajedni¢kom ulaganju
podrucja obrazovanja i podrucja kulture na drzavnoj razini. Ruksak (pun) kulture zajednicki je
pothvat obrazovnog i kulturnog sektora na nacionalnoj i lokalnoj razini, a pritom su ukljucene
sve zupanije i op¢ine. S obzirom na nepovoljnu epidemiolosku situaciju koja je obiljezila
protekle godine i donesene mjere, aktivnosti programa Ruksaka nisu se uspjele odrzati, te su
se odgadale.

Svrha programa: Poticanje djece i mladih na razumijevanje i usvajanje umjetnosti i kulture u
dislociranim i prometno slabije povezanim podrucjima Republike Hrvatske

Cilj programa: Priprema i provedba razliitih kulturnih i umjetnickih programa prilagodenih
djeci 1 mladima u vrti¢ima, osnovnim i srednjim Skolama u dislociranim, prometno slabije
povezanim podrucjima Republike Hrvatske

Provoditelji programa: Ministarstvo kulture i Ministarstvo znanosti i obrazovanja kao
dopunski program potpore u vrti¢ima, osnovnim i srednjim Skolama, tj. profesionalni
umjetnici 1 studenti umjetnickih akademija uz mentorstvo profesora

Izvedba programa: Predvideno je tijekom godine organiziranje do 200 dogadaja u Republici
Hrvatskoj na kojima ¢e se prezentirati jedan od (najvisSe) 62 kulturno-umjetnicka programa
pripremljena za potrebe Ruksaka

Korisnici programa: djeca od 3 do 6 godina, u¢enici od 1. do 4. razreda OS i COO, uéenici od
5. do 8. razreda OS i COO te uéenici srednjih §kola

Rezultati programa: ostvarena dostupnost kulturnih i umjetnic¢kih programa djeci i mladima u
dislociranim sredinama (do 7.000 djece i mladih godisnje), ostvaren doprinos razvoju
kreativnog obrazovanja djece i mladih, djeca i mladi senzibilizirani za podru¢je umjetnosti i
kulture te programi (ili njihovi dijelovi) predani odgojiteljima, profesorima, djeci i mladima
na daljnje koristenje.

4.2.3. Razvijanje ekoloSke svijesti kod djece

- provedba eko projekata i obiljeZavanje eko datuma
- razvrstavanje 1 recikliranje otpada s ciljem ocuvanja okoliSa
- sudjelovanje u eko akcijama lokalne zajednice

4.2.4. Oc¢uvanje kulturne bastine
- upoznavanje glavnih karakteristika, obi¢aja 1 povijesti kraja
- sudjelovanje u obi¢ajima
- upoznavanje primorskih pjesama 1 tradicijskih plesova

- poticanje djece na poStivanje 1 njegovanje vlastite kulturne i povijesne bastine te
sudjelovanje na dogadajima vaZznim u lokalnoj zajednici

4.2.5. Izdavacka djelatnost

Cilj izdavacke djelatnosti je promovirati rad djecjeg vrtica.

Sadrzaj rada Nositelj Razdoblje
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priprema i podizanje ravnatel]
MreZna stranica materijala struéni tim tijekom godine
stalno azuriranje stranice odgojitelji

4.3. Strategije rada, verificirani programi i na¢in unapredenja rada

Djecji vrti¢ ima suglasnost za provodenje sljedec¢ih programa:
1. Redoviti 10 satni i poludnevni 6 satni program odgojno-obrazovnog rada za djecu rane
1 predskolske dobi

2. Program predskole (kraci i redoviti)
3. Kraci program katolickog vjerskog odgoja

4. Poseban program ranog ucenja engleskog jezika

Programi koje treba verificirati:
1. Posebni cjelodnevni sportski program odgojno — obrazovnog rada za djecu
predskolske dobi
2. Posebni poludnevni dramsko-scenski program za djecu predskolske dobi

U dje¢jem vrtiu se provode obogacenja rada za Sto odgojitelji imaju zavrSene dodatne
edukacije elementima programa Korak po korak.

4.4. Pedagoska dokumentacija

Planiranje, ostvarivanje i valoriziranje plana i programa vrsit ¢e se u formi i evidentirati u
obrascima koji su propisani Zakonom o predSkolskom odgoju i1 obrazovanju (NN,
10/97,107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23) i Pravilnikom o obrascima i sadrzaju pedagoske
dokumentacije i evidencije djece u djecjem vrticu (NN 83/01).

Na razini djecjeg vrtica vodit Ce se:

a) Mati¢na knjiga djece

b) Ljetopis djecjeg vrtica

¢) Godi$nji plan i program odgojno-obrazovnog rada

d) Godisnje izvjesce o ostvarivanju plana i programa rada

e) Knjiga zapisnika o radu stru¢nih tijela

f) Zdravstvena dokumentacija o djeci (propisana je Pravilnikom o obrascima zdravstvene
dokumentacije djece predskolske dobi i evidencije djece u dje¢jim vrti¢ima)

Na razini skupine vodit ¢e se:
- Knjiga pedagoske dokumentacije odgojne skupine (za orijentacijska razdoblja)
- Imenik djece
- Evidencija prisutnosti djece

Na individualnoj razini vodit ¢e se:
- Program stru¢nog usavrSavanja
- Dosje o djetetu s posebnim potrebama
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- Zabiljeske o postignu¢ima djece (individualne razvojne mape)
- Godisnji plan i program te Izvjesca o radu stru¢nih radnika

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

Bitne zadace u pedagoskoj godini 2025./2026.:

—

Identifikacija djece s posebnim razvojnim potrebama (teskoce u razvoju, darovitost)

2. Sustavno pracenje psihofizickog razvoja djeteta i zdravstvenog stanja djece s
naglaskom na prevenciju zaraznih bolesti, nepravilnog razvoja sustava za kretanje i
prevenciju pretilosti

3. Prehrana djece prema vaze¢im standardima i propisima i zadovoljavanje specificnih
prehrambenih potreba, te provodenje HACCP sustava u kuhinji

4. Poticanje na provodenje razli¢itih aktivnosti na vanjskom prostoru

Poticanje i usvajanje higijenskih navika kod djece u vidu spre¢avanja i Sirenja

hd

oboljenja
5.1. Praéenje psihofizickog razvoja i zdravstvenog stanja djeteta

Kontinuirano kroz cijelu godinu prati se psihofizi¢ki razvoj i zdravstveno stanje djeteta.
Pracenje vrSe odgojitelji, strucni tim, uz suradnju s roditeljima.

Tablica 10. Pra¢enje psihofizickog razvoja i zdravstvenog stanja djeteta

Sadrzaj rada Razdoblje provodenja IzvrSitelj
lipanj, srpanj, kolovoz i po

o . ¢ni tim
upisu tijekom godine strucni t

inicijalni razgovori

liieénicke botvrde pri ulasku u djecji vrtic, zdravstveni voditelj, vanjski
) P nakon bolesti suradnici - lije¢nici

pracenje pobola (suradnja s ol .

epidemiologom i kontinuirano ggcgl?tjel? i, zdravstveni

pedijatrom) )

zggiﬁzr?g rceil;estvene kontinuirano zdravstveni voditelj

provodenje dva puta godiSnje (listopad 1

antropometrijskih mjerenja  svibanj) zdravstveni voditel]

pedijatar, epidemiolog,

suradnja s vanjskim fizijatar (fizijatrijski pregled  zdravstveni voditelj, stru¢ni
suradnicima stopala u vrtickim tim
skupinama)

pojacanje pracenje djeteta u
godini pred polazak u skolu
liste pracenja djece kontinuirano odgojitelji

kontinuirano odgojitelji, struéni tim

5.2. Identifikacija djece s posebnim potrebama (darovitost i teSkoce u razvoju)
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Sastavni dio rada stru¢nih suradnika u dje¢jem vrti¢u je 1 pracenje rasta i razvoja svakog
djeteta. Ponekad se tek nakon ukljucivanja djeteta u odgojnu skupinu mogu uociti razvojna
odstupanja djeteta. Bez obzira na to kolika ta odstupanja jesu, smatramo da je vazno
adekvatno poticati dijete kako bi se optimizirao razvojni ishod.

Proces identifikacije djece s posebnim potrebama zapocinje opazanjem djece u odgojnim
skupinama. Kod djece kod kojih se primijete odstupanja, vrsi se planirano opseznije opazanje
ili opservacija od strane stru¢nog tima i odgojitelja. U suradnji s roditeljima, prikupljaju se
dodatni podaci te se djeca s razvojnim teskocama upucuju na klini¢ku obradu. Za svako
pojedino dijete, ovisno o podrucju odstupanja, kreiraju se preporuke za poticanje razvoja koje
provode odgojitelji u svakodnevnoj interakciji s djecom.

Spoznaje o djeci se dobivaju putem inicijalnih razgovora s roditeljima pri upisu djece i kroz
prikupljene podatke prilikom boravka djece u dje¢jem vrticu. Na poceku pedagoSke godine
imamo informacije da u dje¢jem vrti¢u borave sljedeca djeca s posebnim potrebama:

- 1 dijete s odgodom upisa u prvi razred osnovne Skole,

- za sada je utvrdeno da ¢e 15 djece trebati pojacano praéenje te pojacanu suradnju s
roditeljima.

Tablica 11. Identifikacija djece s posebnim potrebama

Sadrzaj rada Razdoblje provodenja Izvrsitelji
identifikacija djece s
potencijalnim posebnim rujan, listopad, po potrebi odgojitelji, strucni tim
potrebama
razgovori s roditeljima,
upucivanje na klinicku po potrebi odgojitelji, pedagog
obradu
suradnja s vanjskim .. zdravstveni voditelj,

.. kontinuirano

suradnicima pedagog

5.3. Prehrana djece

Pravilna prehrana djece osigurava se redovitim brojem obroka u skladu s preporucenim
koli¢inama energije i prehrambenih tvari prema Programu zdravstvene zaStite djece, higijene i
pravilne prehrane djece u dje¢jim vrti¢éima, kao i propisanim sanitarnim nadzorom nad
namirnicama i predmetima opce uporabe koji se koriste u prehrani djece. Hrana zadovoljava
uvjete propisane za zdravstvenu ispravnost namirnica. U dje¢ji vrti¢ se unosi samo industrijski
pripravljena i pakirana hrana.

Tjedni jelovnici se objavljuju na oglasnim plo¢ama svake od skupina kako bi roditelji imali
uvid u tjedni jelovnik. Roditelje poticemo na sudjelovanje u provedbi tzv. zdravih rodendana
(proslava rodendana sa susenim i svjezim vo¢em).
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Za djecu s posebnim prehrambenim potrebama obroci se sastavljaju u dogovoru s roditeljima i
prema preporuci i uputama lijecnika.

Plan obroka:

Obroci za 10 -satne programe: dorucak, voce, rucak, uZina.
Obroci za 6 -satni program: dorucak, voce, rucak.

Kontrolu i nadzor nad prehranom djece obavlja Zavod za javno zdravstvo Li¢ko — senjske
Zupanije iz Gospica na temelju ugovora.

Dnevni ritam prehrane

08:00 — 09:00 — dorucak

11:15 - 12:00 - rucak za jaslicke skupinu
12:00 — 12:30 - rucak za vrticke skupine
15:00 — uzina

- tijekom cijeloga dana — voce 1 voda

U svim skupinama djeci se svi obroci posluzuju u sobama. Odgojitelji su za stolovima s
djecom. Dorucak je organiziran po sistemu Svedskog stola, ponudeno je uvijek vise razlicitih
namaza i pahuljice. Djeca imaju moguénost samoposluzivanja. Voce i voda su u sobama djeci
dostupni tijekom cijeloga dana.

Za vrijeme boravka u dje¢jem vrticu provodi se kontinuirani zdravstveni odgoj djece i
odraslih koji obuhvaéa osobnu higijenu (ruku i tijela), higijenu jela i pi¢a, stajaliSte prema
bolestima 1 bolesnicima (bolesnoj djeci 1 odraslima), pozitivan odnos 1 povjerenje prema
lije¢niku, pozitivan odnos prema cijepljenju. U izboru tema i njihovoj provedbi suradujemo i
po potrebi uklju¢ujemo zdravstvene djelatnike.

5.4. Organizacijski oblici rada iz tjelesnog i zdravstvenoga odgojno- obrazovnog

podrucja (program kretanja)

Svakodnevna organizirana tjelovjeZzba i boravak na zraku, tjedne strukturirane aktivnosti
tjelovjezbe u SDB

Povremene medugrupne sportske igre vezane za obiljeZavanja sportskih datuma (Hrvatski
olimpijski dan, Europski tjedan mobilnosti, Tjedan sporta....)

Sudjelovanje djece u $estoj godini Zivota na Olimpijskom festivalu dje¢jih vrtiéa LSZ
Poludnevni izleti s djecom

Educiranje i motiviranje obitelji na promjene nepravilnih i negativnih Zivotnih navika u
pozitivne u svrhu spre¢avanja bolesti i unapredenja zdravlja djece i kvalitete Zivljenja

17



Provodenje zdravstvenog odgoja u zajednici, kao i zdravstvene edukacije svih zaposlenika

djec¢jeg vrtica, djece i roditelja

Provodenje zdravstvene edukacije na razli¢itim nivoima pismenim i usmenim putem (pisma,
letci, broSure, plakati, prirucnici, razgovori, savjetodavni rad, roditeljski sastanci, predavanja i

dr.)

5.5. Zdravstvena dokumentacija i evidencije

Tablica 12. Zdravstvena dokumentacija

Naziv dokumenta

Potvrda o obavljenom
sistematskom pregledu djeteta

Potvrda o obavljenom
zdravstvenom pregledu djeteta kod
izostanka zbog bolesti

Zdravstveni karton djeteta u
dje¢jem vrticu

Evidencija o zdravstvenom odgoju
Evidencija o higijensko-
epidemioloskom razvoju
Evidencija o sanitarnom nadzoru
Evidencija epidemioloskih
indikacija

Evidencija ozljeda

Evidencija antropometrijskim
mjerenja

Nositelji i sudionici

lije¢nik, roditelji, ST, ZV

lije¢nik, roditelj, odgojitelji,
N

N

N

N

N

ZN

ZV, odgojitelji

N

5.6. Plan sanitarno-higijenskog odrzavanja djecjeg vrtic¢a

Tablica 13. Plan sanitarno — higijenskog odrzavanja djecjeg vrtica

Sadrzaj rada

Ciséenje i dezinfekcija prostora
Dezinfekcija igracaka

Dezinfekcija igrala na vanjskom
prostoru

Dezinsekcija i deratizacija

Razdoblje provodenja

svakodnevno

svakodnevno
svakodnevno

svibanj, studeni i po potrebi
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Vrijeme provedbe

dostavlja roditelj pri
dolasku djeteta u djec;ji
vrti¢

po povratku u djecji
vrtié

po upisu djeteta u vrti¢
po provedbi

po provedbi

po provedbi

po provedbi

po dogadaju

2 x godiSnje

Izvrsitelj
spremacice
odgojitelji 1 spremacice
spremacice

DDD, Zadar



prostora

Tablica 14. Prac¢enje kvalitete prehrane
Sadrzaj rada Razdoblje provodenja IzvrSitelj

Dezinsekcija 1 deratizacija .
Zavod za javno

rostora o o
.. p . . 4 puta godisnje zdravstvo Licko -
Ispitivanje mikrobioloske . . .
. . senjske Zupanije
1Spravnosti

Zavod za javno

Ispitivanj tske i s .
SPIHivanje encrgetske 1 4 puta godis$nje zdravstvo Licko -

prehrambene vrijednosti obroka . . .
senjske Zupanije

Zavod za javno
Ispitivanje uzorka vode 1 puta godisnje zdravstvo Licko -
senjske Zupanije

5.7. Pradenje zdravlja radnika

Tablica 15. Pracenje zdravlja radnika

Sadrzaj rada Razdoblje provodenja Izvrsitelj

Godisnji pregledi djelatnika
(odgojno obrazovni djelatnici i jednom godisnje Epidemioloska sluzba
tehnicko osoblje)

Laboratorijsk t
aboratorljske pretrage dva puta godisnje i po potrebi Epidemioloska sluzba

(djelatnici kuhinje)
Ke 2 vodi ol
Sistematski pregledi zaposlenika svake gc?dlne ongJer ji, Odabrana zdravstvena
svake godine spremacice ustanova
. . ootk
Suradnja s epidemioloSkom po potrebi Epidemiolog

sluzbom

6. OBRAZOVANJE I STRUCNO USAVRSAVANJE

PLAN I PROGRAM STRUCNOG USAVRSAVANJA ZA PEDAGOSKU GODINU
2025./2026.

Cilj: Kontinuirano usavrSavanje svih stru¢nih djelatnika u smjeru jacanja
samoorganizacijskog potencijala ustanove.
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6.1. Bitne zadace

- podrzavanje razvoja osobnih potencijala i ja¢anje stru¢ne kompetencije odgojitelja i

- strucnih suradnika kroz edukacije, iskustveno ucenje i timski rad na istrazivanju i
unapredivanju odgojno obrazovne prakse: projektno planiranje (refleksivna skupina na
nivou djecjeg vrti¢a) odgojno-obrazovnog rada

- osvjeStavanje znacaja grupne refleksije u odgojno-obrazovnom radu i senzibilizacija

- odraslih za razvijanje ,,zajednice koja uci‘

- poticanje kontinuiranog izgradivanja prepoznatljive kulture djecjeg vrti¢a

Strucni djelatnici ukljucuju se u stru¢na usavrSavanja u organizaciji AZOO-a prema katalogu
stru¢nog usavrSavanja sukladno interesu.

Planirano je minimalno 60 sati stru¢nog usavrsavanja, od toga 10 sati stru¢ne literature.

6.2. Plan rada Odgojiteljskog vijeca

Tablica 16. Plan rada Odgojiteljskog vijeca

Broi
. m‘,] Razdoblje Sadrzaj rada
sjednice
1 - organizacija rada na pocetku pedagoske godine

rujan - utvrdivanje prijedloga Godis$njeg plana i programa za
pedagosku godinu 2025./2026.
- organizacija rada za vrijeme zimskog ispisa
2. prosinac - prijedlog plana za maskare 2026.
- stru¢na tema/izvjesca sa struénih skupova
3, veljaca - diskllsija plaqa u'pivs,a 1 mjerilfl za upis
- stru¢na tema/izvjesca sa struénih skupova

4. travanj - stru¢na tema/izvjesca sa struénih skupova

- organizacija rada tijekom ljeta
- prezentiranje 1 utvrdivanje prijedloga Godi$njeg
S. lipanj izvjes¢a za pedagoSku godinu 2025./2026.
- pedagoska godina 2025./2026. — izvjeS¢e o upisima 1
organizaciji rada

6.3. Refleksije odgojno — obrazovnog rada — Zajednice ucenja

Pripremile: Ana-Marija Cimperman Velican i Patricija Sonje

Ove pedagoske godine nastavit ¢emo sa Zajednicom ucenja u nasem dje¢jem vrticu.
Odgojiteljice Ana-Marija Cimperman Veli¢an i Patricija Sonje moderirat ée 8 susreta prema
smjernicama i standardima Puckog otvorenog uciliSta Korak po korak.

Cilj Zajednica ucenja je osnaziti odgojitelje 1 strucne suradnike na pokretanje promjena u
ustanovama 1 osposobiti ih za implementaciju suvremenog kurikuluma u zivot i rad
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predskolskih ustanova. Zajednice u¢enja su jednomjesecni sastanci odgojitelja unutar djecjeg
vrti¢a koji zajedno rade na poboljSanju vlastite kvalitete rada. Na sastancima se raspravlja o
kvaliteti pouCavanja, razmjenjuju primjeri dobre prakse, resursi i materijali za rad, gledaju 1
komentiraju video snimke koje ilustriraju kvalitetnu praksu, razvijaju planovi za unaprjedenje
rada.

Prvi ovogodi$nji susret odrzat ¢e se u listopadu. Na njemu ¢emo se prisjetiti elemenata i
dosadasnjih ciljeva Zajednice ucenja. Definirat ¢emo podrucja rada na kojima ¢emo raditi iz
indikatora prema ISSA-inoj definiciji kvalitetne pedagoske prakse. Odlucit ¢emo se za
odredeni indikator unutar kojeg ¢emo ponaosob raditi na razli¢itim standardima, a prema
potrebama svake odgojno-obrazovne skupine. Susrete ¢emo odrzavati jednom mjesecno,
prema unaprijed dogovorenim datumima, u trajanju od dva sata. Provodit ¢emo samoprocjenu
rada kako bi prepoznali vlastite jake strane i nedostatke u radu. Kroz razgovore ¢emo poticati
razmjene ideja, medusobno ¢emo se aktivno slusati, asertivno komunicirati, stvarati i
verbalizirati zajednicke ciljeve kako bi ostvarili kvalitetnu pedagosku praksu.

Dobrobit Zajednice ucenja za odgojitelje su: vec¢e zadovoljstvo poslom, predanost u uvodenju
znacajnih 1 dugotrajnih promjena, veéa vjerojatnost da ¢e se poduzeti sustavne promjene u
radu, povecan osjecaj zajednicke odgovornosti za postignucéa sve djece itd. Zahvaljujuci
Zajednici ucenja odgojitelji ¢e imati mogucénost kriticki promisljati o vlastitom radu, mo¢i ¢e
davati povratne informacije i ideje drugim odgojiteljicama te ih istovremeno motivirati na
unaprjedenje rada.

6.4. Rastimo zajedno

U ovoj pedagoskoj godini djecji vrti¢ sudjeluje u projektu Centra Rastimo zajedno. Projekt
provodi Centar za podrsku roditeljstvu ,,Rastimo zajedno* uz podrsku zaklade The Human
Safety Net i Ministarstva znanosti, obrazovanja i mladih.

Projekt je usmjeren osnaZivanju roditeljskih znanja 1 vjeStina roditelja djece rane i

predskolske dobi, koji Zive u podru¢jima jedinica podrucne (regionalne) samouprave u
priobalnim 1 oto¢kim podru¢jima.

Nosioci projekta u dje¢jem vrtic¢u su strucna suradnica pedagoginja, Ana-Marija Cimperman
Veli¢an i Patricija Sonje.

6.5. Rad s pripravnicima

Staziranje se realizira po modelu:

* Inicijalni razgovor

* Informiranje o o¢ekivanjima i obavezama

* Hospitacije u svim odgojno-obrazovnim skupinama

+ Kontinuirane konzultacije s odgojiteljem mentorom 1 stru¢nim suradnicima

» Stru¢ne teme (i/ili konzultacije) €iji su nositelji ravnatelj, stru¢ni suradnik

* Uvidi u odgojno-obrazovni rad odgojitelja pripravnika od strane cijelog Povjerenstva
za staziranje (minimalno 3x)

* Povratne informacije Povjerenstva za staziranje

 Samorefleksija odgojitelja pripravnika

* Analize pripravnickog dnevnika

+ Provedba akcijskog istrazivanja (pedagog pripravnik)
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6.6. Stru¢no-pedagoska praksa studenata

Realizacija stru¢no-pedagoske prakse po modelu:

inicijalni razgovor

hospitacije u odgojnim skupinama prema zaduzenju (godini studija)

ostvarenje individualnih zadaca prema programu studija

suradnja s odgojiteljima i1 struénim suradnicima u realizaciji aktivnosti prema planu
stru¢no-pedagoske prakse te u pisanju dnevnika prakse

6.7. 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
(kratkorona 1 dugoroc¢na) rasprave o radnim listovima, listama pracenja, dogovore i
konkretizaciju materijala i priloga potrebnih za refleksije i1 sl. Nositelji radnih dogovora su
ravnateljica 1 stru¢ni suradnici.

7. SURADNJA S RODITELJIMA

Cilj: Poticanje suradnje s roditeljima, u teznji od suradnika do partnera u odgojno-
obrazovnom procesu i njihovo uklju¢ivanje u odgojno—obrazovni proces.

7.1. Bitne zadaée:

Razvijanje partnerskih odnosa odgojitelja 1 roditelja s posebnim naglaskom na
ukljucivanje roditelja u neposredan odgojno-obrazovni rad (zajedni¢ko pracenje
razvoja djeteta, zajedniCko planiranje segmenata odgojno-obrazovnog rada, boravak
roditelja u skupini...)

Upoznavanje roditelja s odgojno-obrazovnim radom u dje¢jem vrticu 1 skupini
(dokumentacija dostupna roditeljima)

Omogucavanje roditeljima aktivnog sudjelovanja u planiranju i provodenju odgojno-
obrazovnog procesa sukladno njihovim moguénostima i interesima

Provodenje individualnih konzultacija na kojima odgojitelj i roditelj razmjenjuju
informacije o postignu¢ima djeteta na svim podru¢jima rada

KoriStenje razvojnih mapa kao medija u razmjeni informacija o djetetu

OdrZzavanje zajedni¢kih radionica dijete-odgojitelj-roditelj u cilju razvoja
socijalizacije, poticaja kreativnosti, razvoja pozitivne slike o sebi i zadovoljavanja
potreba i prava djece i roditelja

Roditeljski sastanci u skupinama (minimalno 2 tijekom godine)

Boravak roditelja u skupini - provodenje aktivnosti u kojima sudjeluju roditelji
Kontinuirana prezentacija odgojno-obrazovnih aktivnosti u skupini (foto i video
dokumentacija, poster prezentacije, pisani materijali)

Tablica 17. Oblici suradnje s roditeljima
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Oblik suradnje

Inicijalni intervju
prilikom upisa u
djecji vrti¢

Svakodnevna
izmjena kratkih
informacija
Individualni
razgovori

Roditeljski sastanci

Radionice za
roditelje i djecu

Roditelj u skupini

Zajednicka
druZenja djece,
roditelja i
odgojitelja (izleti,
svecanosti i slicno)

"Kuti¢i" za

roditelje

Letci, broSure,
pisani materijali

MreZna stranica
djecjeg vrtica

Nacin provodenja
Inicijalni upitnik, privola za
obradu osobnih podataka
djeteta, izjava o dovodenju i
odvodenju djeteta u djecji
vrti¢, kuéni red

Razmjena "brzih” informacija

1 obavijesti

Razmjena vaznih informacija
o razvoju 1 napretku djeteta
Informacije o radu skupina,

stru¢na tema

Rad u manjim grupama, ppt

Aktivno ukljucivanje roditelja
u odgojno- obrazovni rad

Zajednicka druzenja imaju za
cilj povezivanje obitelji i
ustanove izvan vrticnog

okruzenja

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

dje¢jeg vrtica
Pisani materijali s
informacijama o odredenoj
temi, dogadaju, projektu 1

sli¢no

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

kontakti

7.2. Zadaée na nivou ustanove u kontinuitetu

* Inicijalni razgovori za roditelje novoupisane djece

* Ostali oblici komunikacije:

— broSure
— plakati

— mreZna stranica
— oglasna ploca.

8. SURADNJA S VANJSKIM USTANOVAMA
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Provoditelji

Struc¢ni tim 1 roditelj

Odgojitelji

Odgojitelji
Odgojitelji 1 strucni tim
Odgojitelji 1 strucni tim

Odgojitelji 1 roditelji

Odgojitelji i roditelji

Odgojitelji

Odgojitelji 1 strucni tim

Ravnateljica, stru¢ni tim,
odgojitelji



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.

Tablica 18. Suradnja s vanjskim ustanovama

USTANOVA

Grad Novalja

Ministarstvo
znanosti,
obrazovanja i
mladih

Agencija za odgoj i
obrazovanje

Centar Rastimo
zajedno

Ured drzavne
uprave

Hrvatski zavod za
socijalni rad
Javno zdravstvo
Li¢ko-senjske
Zupanije

Dom zdravlja
Novalja
Stomatolog
UNICEF

Osnovna Skola
A.G.Matos$

Drugi vrtici
Gradska knjiZnica

TZG Novalje

SADRZAJ RADA

ostvarivanje  djelatnosti, vodenje racunovodstvenih poslova
ustanove, davanje suglasnosti na akte djecjeg vrtia (izmjene i
dopune statuta, dr.), donoSenje odluka, donoSenje
financijskih planova i izvje$¢a o poslovanju djecjeg vrti¢a, dostava
godisnjih planova rada djecjeg vrti¢a i godiSnjih izvjeséa o radu,
pokroviteljstva 1 sponzorstva, prijavljivanje projekata na EU
natjecaje, suradnja u organizaciji aktivnosti na nivou Grada

upisi 1

provodenje djelatnosti, odluke o sufinanciranja programa javnih
potreba, dostava podataka o djeci s teSkocama u razvoju, dostava
podataka o programima predskole, verifikacija programa

sudjelovanje na stru¢nim skupovima, prijava pripravnika za
staziranje, uvid u ostvarivanje programa staziranja-izvjesce i prijava
za polaganje stru¢nog ispita, stru¢no-pedagoski uvid, prijave za
polaganje strucnog ispita

suradnja pri provodenju programa Rastimo zajedno

suradnja oko organizacije i unaprjedivanja odgojno-obrazovnog
rada, nadzor nad zakonitosti Statuta i Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 djelokrugu rada, dostava statistickih podataka
suradnja u svezi pomo¢i djeci iz obitelji s riziénim ¢imbenicima 1
djeci s teSkocama u razvoju

pracenje provodenja HACCP-sustava (auditi); kontrola hrane,
sanitarni godisnji pregledi

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

provodenje radionica i projekata

osiguravanje kontinuiteta u odgoju i obrazovanju - suradnja,
zajednicke aktivnosti; posjete Skoli; suradnja kod upisa u 1. razred
osnovne Skole

razmjena iskustava i posjeti, suradnja sa stru¢nim suradnicima
uclanjenje predskolaca i djelatnika povodom Dana mjeseca knjige,
posjete

Sudjelovanje u manifestacijama u organizaciji TZ
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Lunjski maslinici
DVD Novalja
Zupni ured
Policijska postaja
Novalja

Pekare

organizacija posjeta, planiranje zajednickih aktivnosti u svrhu,
obogacivanja odgojno-obrazovnog rada, donacije

YV V VYV

Y

9. VREDNOVANJE PROVEDBE PROGRAMA

Vrednovanje kvalitete provodenja GodiSnjeg 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
vr§iti 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, stru¢ni 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 uradci, individualni i grupni portfolio)

- samorefleksije 1 zajednicke refleksije odgojitelja i stru¢nih suradnika, samoevaluacija i
vanjska evaluacija rada

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

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

10. GODISNJI PLAN I PROGRAM RADA RAVNATELJICE, CLANOVA
STRUCNOG TIMA I UPRAVNOG VIJECA

10.1. Godi$nji plan i program rada ravnateljice
Pripremila: Sandra Karavanié, prof. pedagogije

Bitne zadace:

* Omogucavanje strucnog usavrSavanja svim djelatnicima u skladu s njihovim interesom i
potrebama ustanove u cilju obogacivanja i unapredivanja rada djecjeg vrtica
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* Osmisljavanje 1 ukljucivanje djelatnika 1 djece u aktivnosti koje pridonose otvorenosti
dje¢jeg vrtica prema drustvenoj zajednici i njegovoj prepoznatljivosti

* Povezivanje svih skupina djecjeg vrti¢a s ciljem unapredenja odgojno-obrazovnog rada kao

1 ravnomjerna raspodjela odgovornosti na sve djelatnike ustanove

» Unapredenje osnovne djelatnosti djecjeg vrti¢a pronalazeéi kvalitetna i optimalna rjeSenja za
boravak djece i rad svih radnika

» Stalno pracenje potreba djece i roditelja

» Pronalazenje rjeSenja za pribavljanje dodatnih financijskih sredstava zbog unapredenja
odgojno-obrazovnog rada

Tablica 19. Razrada rada ravnatelja po podrucjima rada, bitnim zadacama i planiranim
ciljevima

OPIS POSLOVA

v" PROGRAMIRANJE,PROGRAMIRANJE I
DOKUMENTIRANJE RADA

izrada godi$nje dokumentacije vrtica (Plan i program
rada, kurikulum, godis$nje izvjesce o radu)

izrada Godi$njeg plana rada ravnatelja

izrada Godi$njeg izvjesc¢a o radu

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

planiranje stru¢nih usavrSavanja 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 (program ranog ucenja engleskog jezika, sportski
program, krac¢i programi)

u suradnji s predsjednikom Upravnog vijeca planiranje
sjednica

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

pracenje ljetopisa

skupljanje dokumentacije o radu djecjeg vrtica:
videozapisi, fotografije, clanci i dr.

v POSLOVI ORGANIZIRANJA RADA DJECJEG
VRTICA

provesti javne upise za redovne programe 1 programe
javnih potreba

organizacija rada u novoj pedagoskoj godini
organizacija sveCanih obiljeZzavanja drzavnih blagdana i
ostalih vaznih nadnevaka

koordinirati rad svih djelatnika

iniciranje inovacija i rad na unapredenju odgojno-
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VRIJEME PROVEDBE

rujan/kolovoz

rujan

dogovorno s nosiocima

tijekom godine

svibanj, sijecanj

tijekom pedagoske godine
tijekom pedagoske godine

tijekom pedagoske godine
kontinuirano



v

obrazovnog procesa

pripremljenim projektima sudjelovati na natjecajima za
donacije

pripremati dokumentaciju i rad u projektnim timovima
za pripremu EU projekta

poticanje odgojitelja na stru¢no usavrSavanje

briga o odgovornom odnosu radnika prema imovini
djecjeg vrtica

SAVJETODAVNI RAD

sa svim djelatnicima djec¢jeg vrti¢a u cilju pozitivne
medusobne komunikacije i razvoja djecjeg vrtic¢a

s pripravnicima odgojiteljima i stru¢nim suradnicima
savjetovanje i suradnja s vanjskim stru¢njacima i
ustanovama

savjetovanje i suradnja s roditeljima

v PRACENJE I VALORIZACIJA PLANA I

PROGRAMA DJECJEG VRTICA

pracenje ostvarivanja plana i programa te postavljenih
ciljeva

praéenje ostvarenja suradnje s roditeljima i drugim
vanjskim ¢imbenicima

pracenje izostajanja djece - razlog izostanka

vrsiti prosudbu i isticati dobre rezultate 1 iznositi
prijedloge unapredivanja odgoja i obrazovanja te
otklanjanje nepravilnosti

v" ADMINISTRATIVNO-UPRAVNI POSLOVI

sklapanje ugovora o radu na odredeno i1 neodredeno
radno vrijeme

sklapanje ugovora o pruzanju usluga djec¢jeg vrti¢a s
roditeljima

sklapanje ugovora s dobavlja¢ima

izrada plana koriStenja godiSnjih odmora

izdavanje rjeSenja o koriStenju godiSnjih odmora
donosSenje odluka o ostalim primanjima (pomoc¢i,
jubilarne nagrade...)

pracenje primjene zakona - provedbenih propisa,
pravilnika 1 naputaka MZO, Ministarstva zdravstva,
Ureda drzavne uprave i Grada Novalje

vodenje evidencije o radnicima i radnom vremenu
radnika

ispunjavanje izjave i upitnika o fiskalnoj odgovornosti,
pisanje izvjesc¢a o otklonjenim nedostacima te plana
otklanjanja ostalih nedostataka
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tijekom pedagoske godine
tijekom pedagoske godine

tijekom pedagoske godine
tijekom pedagoske godine

tijekom pedagoske godine

tijekom pedagoske godine

rujan

tijekom godine
travanj/svibanj
lipanj

tijekom pedagoske godine

veljaca



v' FINANCIJSKO RACUNOVODSTVENI POSLOVI

izrada Financijskog plana djec¢jeg vrti¢a za 2026. te na
taj nacin osiguravanje sredstava za ostvarivanje
kvalitetnog programa rada ustanove

izrada plana nabave i izmjena plana nabave

izrada prijedloga izmjena i dopuna Financijskog plana
za 2025.¢g.

kontrola narudzbenica, dostavnica i racuna

dostava racuna u knjigovodstvo i odobravanje isplata

v" SURADNJA

ostvarivanje i unapredivanje suradnje s roditeljima
sudjelovanje na roditeljskim sastancima

suradnja s Gradonacelnikom i Gradskim vije¢em
suradnja s Upravnim vije¢em: dogovarati dnevni red
pripremati materijale za sjednice, podnositi
obrazlozenja, izvje$¢a, sudjelovati u radu, provoditi
odluke

suradnja s Upravnim odjelima Grada Novalje sukladno
djelokrugu rada s Uredom drzavne uprave i
zupanijskim odjelom za Skolstvo

s nadleznim inspekcijskim sluzbama

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

listopad

tijekom pedagoske godine
tijekom pedagoske godine
sukladno uputama upravnog
odjela za financije
tijekom pedagoske godine

tijekom godine

10.2. Godi$nji plan i program rada stru¢nog suradnika — pedagoga

Pripremila: Julia Blai¢, mag. paed.

Godisnji plan 1 program rada pedagoga temelji se na zada¢ama GodiSnjeg plana 1 programa
Djecjeg vrtic¢a ,,Cari¢®. Prema DrZzavnom pedagoSkom standardu, osnovni ciljevi i zadaci rada
strunog suradnika — pedagoga bit ¢e usmjereni na: organizaciju, pracenje, istrazivanje i
unaprjedivanje odgojno-obrazovnog procesa temeljeno na holistickom pogledu na odgoj 1
obrazovanje i individualnom pristupu djeci.

Tablica 20. Razrada rada pedagoga po podrucjima rada, bitnim zada¢ama 1 planiranim
ciljevima

OPIS POSLOVA

v" U ODNOSU NA DIJETE:
Pra¢enje 1 procjena uspjeSnosti prilagodbe novoupisane

djece.
Pracenje i procjenjivanje aktualnih potreba djece.

VRIJEME PROVEDBE

rujan, listopad

Procjena 1 utvrdivanje razvojnog statusa djeteta i razvojnih
potreba djeteta (neposrednom opservacijom djece u odgojnoj
skupini 1 na osnovu informacija i zapaZanja odgojiteljica i
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roditelja).

Pracenje 1 procjenjivanje primjerenosti djetetove okoline
njegovim razvojnim moguénostima i aktualnim potrebama
Ostvarivanje neposrednog kontakta s djecom radi
obogacivanja programa rada

Aktivno sudjelovanje u radu odgojno-obrazovnih skupina i
ostvarivanje kontakta s djecom.

Sudjelovanje u intervencijama u kriznim situacijama.
Pracenje upisa 1 ispisa djece (odrzavanje brojnog stanja po
skupinama).

Sudjelovanje na inicijalnim razgovorima prilikom upisa djece
i procjena individualnih razvojnih potreba djece u suradnji sa
stru¢nim timom.

Sudjelovanje u formiranju skupina za novu pedagosku
godinu.

U ODNOSU NA RODITELJE

Provodenje inicijalnih razgovora s roditeljima novoupisane
djece

Informiranje novih roditelja o obiljezjima institucionalnog
odgoja 1 obrazovanja predskolske djece te posebnostima
djec¢jeg vrtica i skupine

Izrada instrumenata za prikupljanje podataka od roditelja
(upitnici, ankete 1 sl.)

Procjena 1 uvazavanje roditeljskih stavova o radu dje¢jeg
vrti¢a - obrada podataka ankete za roditelje o kvaliteti rada
DV "Cari¢* kako bi se dobila povratna informacija o
zadovoljstvu roditelja svim aspektima rada ustanove te kako
bi se na temelju dobivenih podataka iznaSle smjernice za
poboljsanje rada i1 unaprjedenje postojece prakse.

Priprema edukativnih materijala (stru¢nih c¢lanaka, letaka i
broSura) s odgojnom tematikom za roditelje.

Poticanje partnerskih odnosa roditelja i dje¢jeg vrtica.
Individualni savjetodavni rad s roditeljima djece ovisno o
problemima i interesima roditelja te procjeni stru¢nih
suradnika 1/ili odgojitelja.

Tematski roditeljski sastanci.

U ODNOSU NA ODGOJITELJE:

Informiranje odgojitelja o bitnim osobinama novoupisane
djece.

Konzultacije i razmjena relevantnih informacija o djetetu.
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tijekom pedagoske
godine

lipanj, srpanj

srpanj i po potrebi

tijekom pedagoske godine

lipanj, srpanj

svibanj, lipanj, po potrebi

kontinuirano

prema potrebi

tijekom pedagoske godine

rujan, tijekom pedagoske
godine



Unaprjedivanje i1 poticanje otvorene komunikacije izmedu
svih sudionika odgojno-obrazovnog procesa.

Odgojiteljska vijeca i radni dogovori.

Pregled pedagoske dokumentacije odgojnih skupina.
Sudjelovanje u  stru¢nom usavrSavanju  odgojitelja
(informiranje odgojitelja, upucivanje na stru¢nu literaturu)
Pracenje prostornog uredenje soba dnevnog boravka (prema
interesima i Zeljama djece).

Suradnja s odgojiteljima u pripremi i/ili vodenju roditeljskih
sastanaka.

Pomo¢ u planiranju odgojno-obrazovnog rada na razini
skupine i na razini vrtica.

Pomo¢ u vodenju pedagoske dokumentacije.

Stru¢no usavrsSavanje odgojitelja.

U ODNOSU NA STRUCNI TIM

Sudjelovanje u izradi GodisSnjeg plana i programa rada vrtica.
Sudjelovanje u prijemu nove djece u djecji vrtic.

Priprema programa za verifikaciju sukladno uputama MZOS
Suradnja s ¢lanovima stru¢nog tima oko organizacije
svakodnevnih aktivnosti (konzultacije i razgovor o djeci s
posebnim potrebama, donosenje plana za daljnji rad s
djecom, delegiranje zaduzenja unutar ¢lanova stru¢nog tima).
Redoviti sastanci stru¢nog tima (osvrt na obveze i zadatke,
planiranje  svakodnevnih  aktivnosti, dogovaranje o
zajednickoj strategiji djelovanja u odnosu na aktualna
zbivanja na razini vrtica).

Dogovori, razmjene informacija 1 konzultacije medu
¢lanovima stru¢nog tima i ravnateljice .

Razmjena informacija o opservaciji djece s teSkoCama u
razvoju.

Suradnja s roditeljima djece s teSko¢ama u razvoju.

Provedba inicijalnih intervjua s novoupisanom djecom 1
njihovim roditeljima.

Sudjelovanje u izradi GodiSnjeg izvjeSca o radu vrtica.

U ODNOSU NA VANJSKE USTANOVE 1
INSTITUCILJE

Suradnja i izmjena iskustava s kolegama iz stru¢no razvojne
sluzbe drugih vrtica 1 odgojno-obrazovnih institucija i
ustanova.

Suradnja s razli¢itim druStvima, stru¢nim, odgojno-
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tijekom pedagoske godine

rujan, lipanj

po potrebi

rujan

rujan, listopad, po potrebi

tijekom pedagoske godine

lipanj 1 po potrebi

kolovoz

tijekom pedagoske godine



obrazovnim, zdravstvenim organizacijama, ustanovama
socijalne skrbi i drugih u svrhu realizacije i obogaéivanja
postojeéeg programa u vrticu.

e Suradnja sa Skolskim stru¢nim suradnicima vezano uz upis
djece u prvi razred (potrebna dokumentacija, posjet skoli).

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

v" INDIVIDUALNO STRUCNO USAVRSAVANJE

e Pracenje strucne literature iz podrucja pedagogije i drugih
srodnih znanosti.

e Sudjelovanje i prisustvovanje na Zupanijskim stru¢nim tijekom pedagosSke godine
vije¢ima, seminarima, Kkonferencijama 1 verificiranim
edukacijama u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje.

v" OSTALI POSLOVI

e Izrada GodiSnjeg plana i programa rada stru¢nog suradnika- .
pedagoga. svakodnevno

e Vodenje obavezne pedagoske dokumentacije. Sl

e Sudjelovanje u Povjerenstvu za bodovanje zahtjeva za upis u
djecji vrtic.

e Izrada GodiSnjeg izvjeS¢a o radu strucnog suradnika- kolovoz
pedagoga.

e Izrada protokola, upitnika, letaka, tekstova i drugih radnih po potrebi
materijala. tijekom pedagoske

e Vodenje mreZne stranice djecjeg vrtica. godine, kontinuirano

e Obavljanje poslova po nalogu ravnatelja i zaduzenju na razini
ustanove.

10.4. Godis$nji plan i program rada zdravstvenog voditelja

Pripremila:Anita Bahun, visa medicinska sestra

Temeljna zadaca zdravstvenog voditelja je njega i1 skrb za tjelesni razvoj i1 zdravlje djece, s
posebnim naglaskom na ocuvanju 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.

Tablica 22. Razrada rada zdravstvenog voditelja po podrucjima rada, bitnim zadacama 1i

planiranim ciljevima

OPIS POSLOVA VRIJEME PROVEDBE
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PROVOPENJE ZDRAVSTVENE ZASTITE
sudjelovanje u izradi godiSnjeg plana i programa rada
djecjeg vrtica

izrada godiSnjeg plana i programa rada medicinske sestre
tjedno planiranje, dnevne zabiljeske

sudjelovanje
zdravstvene zaStite u odgojnim skupinama tijekom cijele
godine

u planiranju 1 programiranju njege i

vodenje razgovora s roditeljima s posebnim zdravstvenim
potrebama

vodenje zdravstvene dokumentacije: zdravstveni kartoni,
evidencija pobola, evidencija ozljeda,
higijensko  epidemioloskom nadzoru,
indikacija, o sanitarnom nadzoru

evidencije o
epidemioloskih

vr$enje antropometrijskih mjerenja 2 puta godisnje

ORGANIZACIJA HIGIJENSKIH UVJETA

briga o dezinfekciji (nabava sredstava za CiS¢enje, kontrola
upotrebe istih)

kontrola odrzavanja igracaka, organizacija pranja i
dezinficiranja igrac¢aka u suradnji s odgojiteljima

nadzor higijenskog stanja i odrzavanje Cistoe prostora u
kojem borave djeca

briga o sanitarnim pregledima zaposlenika

briga o pravovremenoj provedbi higijenskog minimuma
djelatnika

briga o dezinsekciji 1 deratizaciji

koordinacija tehnickog osoblja, kontroliranje evidencije
¢iS¢enja prostora

kontrola higijene djece i djelatnika

kontrola noSenja zastitne odjece 1 obuce djelatnika

pracenje epidemioloske situacije

MJERE PREVENCIJE I SURADNJA S VANJSKIM
USTANOVAMA

poticati brigu o osobnoj higijeni od najranijih dana

u suradnji s lijecnikom i medicinskim sestrama iz drugih
dje¢jih vrtiCa organizirati predavanja za roditelje i
odgojitelje

suradnja s epidemiologom, pedijatrom i fizijatrom
organizacija preventivnih fizijatrijskih pregleda kraljeznice 1
stopala s ciljem otkrivanja razliitih anomalija od najranije
dobi djeteta
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kolovoz/rujan
rujan

tijekom godine

tijekom godine

svakodnevno

listopad 1 svibanj

1-2 puta mjesecno i po
potrebi
tijekom godine

tijekom godine
1-2 puta godisnje i po
potrebi

tijekom godine

tijekom godine,2 puta
godisnje i po potrebi

svakodnevno

svakodnevno
mjesecno 1 godisnje
svakodnevno, mjese¢no

po potrebi



e o o o o \

suradnja sa Zavodom za javno zdravstvo

zdravstveno savjetovaliSte

pracenje 1 provodenje Protokola ponasanja u rizi¢nim
situacijama

unapredivanje kvalitete njege u jaslicama

rad s roditeljima ¢ija djeca naginju pretilosti i kod djece koja
su alergi¢na

ORGANIZACIJA PREHRANE U DJECJEM VRTICU
sastavljanje jelovnika u suradnji kuharicom i ZJZLSZ
provjera kvalitete i kvantitete pripremljene prehrane
uvodenje novih namirnica zdrave prehrane

dorucak po slobodnom izboru djeteta

organizacija samoposluzivanja tijekom obroka u svim
vrtiénim 1 jaslicnim skupinama

pracenje normativa u prehrani

izrada jelovnika za djecu s posebnim rezimom prehrane

rad na implementaciji HACCP sustava

PROVODPENJE MJERA ZA SPRJECAVANJE I
SIRENJE BOLESTI

izolacija bolesne djece

provodenje mjera za suzbijanje infekcija

kontrola sistematskih pregleda djece (procijepljenosti,
potrebne posebne mjere vrtica, stomatolog)

suradnja s nadleznim pedijatrom
stjecanje higijensko kulturnih
(obavezno pranje ruku)

navika prije obroka

SURADNJA

s odgojiteljima

provodenje zdravstvenog odgoja
odgojitelja

sudjelovanje u radu stru¢nog tima
prijenos znanja i informacija odgojiteljima kroz edukaciju -
zdravstvene teme

djece uz suradnju

sa stru¢nm timom

sudjelovanje u pracenju djece s posebnim potrebama
sudjelovanje u vodenju inicijalnih razgovora

suradnja u ostalim zajednickim poslovima (npr. suradnja s
roditeljima)

s roditeljima

informiranje roditelja putem roditeljskih sastanaka
informiranje roditelja putem individualnih sastanaka
informiranje roditelja putem kutica za roditelje
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svakodnevno

individualni razgovori

2 puta godiSnje i1 po potrebi

svakodnevno
po potrebi

svakodnevno

po potrebi
svakodnevno

pri upisu u vrti¢
po potrebi
svakodnevno

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine



suradnjas ZJZLSZ

ASRECE =

tijekom godine

suradnja sa Sirom druStvenom zajednicom

KOORDINACIJA RADA TEHNICKOG OSOBLJA
nadzor, prac¢enje 1 uskladivanje rada kuhinjskog osoblja

nadzor, koordinacija i pracenje rada spremacica tijekom godine
organizacija rada u slucaju bolovanja i drugih izostanaka
tehnickog osoblja u suradnji s ravnateljem, osiguravanje
potrebnih sredstava i materijala za rad
e sudjelovanje u izradi plana godiSnjih odmora tehnickog

osoblja

e vodenje satnice tehnickog osoblja

mjesecno

10.5. Plan i program rada stru¢no-razvojne sluzbe

Sastanci stru¢nog tima odrzavat ¢e se minimalno jednom mjesecno. Na sastancima ¢e se:
— analizirati stanje djece u skupinama, ispisi, predlagati upis djece s liste ¢ekanje
— dogovarati, planirati i rjeSavati problematika vezana za ostvarivanje odgojno-obrazovnog

procesa

— predlagati adekvatna rjeSenja za podizanje kvalitete rada djecjeg vrtica

— 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.

10.6. Plan i program rada Upravnog vijec¢a

Tablica 23. Plan i program rada Upravnog vijeca

VRIJEME PLANIRANE SJEDNICE

rujan

prosinac

sijecanj

ozujak/travanj

lipanj

srpanj

TEME
- donosenje GodiSnjeg plana i programa za
2025./2026. g.
- objava natjecaja
- izmjene 1 dopune Financijskog plana za 2025.g. s
projekcijama za 2026./2027.
- donosenje Financijskog plana za 2026.g. s
projekcijama za 2027./2028.g.
- plan nabave za 2026. g.
- organizacija programa predskole
-financijsko izvjescée za 2025.g.
- plan upisa za pedagosku godinu 2026./2027.
- prijedlog odluke o upisima za pedagosku godinu
2026./2027.
-tekst poziva za upise
-donoSenje odluke o upisima
-utvrdivanje potrebe za stru¢nim radnicima i
donoSenje odluke o raspisivanju natjecaja
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-donosenje Godisnjeg izvjesca o radu za 2025./2026.
kolovoz -organizacija rada dje¢jeg vrti¢a na pocetku
pedagoske godine
-odluke o raspisivanju javnih natjecaja te zasnivanju
1 prestanku radnog odnosa
- odlucuje o drugim pitanjima sukladno zakonu,
statutu i op¢im aktima djecjeg vrti¢a

tijekom godine

10.7. Plan i program rada tehnicke sluzbe

10.7.1. Kuhari

Tablica 24.

PROGRAMSKI SADRZAJI Vrijeme realizacije

1. OSNOVNI POSLOVI

-nabava i zaprimanje namirnica, posuda i druge robe
provjera kakvoce primljene robe

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

-odrzavanje higijene u kuhinji, skladistu i posudu za prijevoz
hrane

- brigao nabavi i dotrajalosti posuda

- sudjelovanje u svim glavnim fazama pri kuhanju obroka;

- raspored hrane po odgojno-obrazovnim skupinama i tijekom godine
objektima

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

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- azurno vodenje HACCP dokumentacije

- vodenje knjige Promet i zaklju¢no stanje tijekom godine
- provodenje mjesecne 1 godiSnje inventure posuda, pribora i

zaliha

3. OSTALI POSLOVI

- briga o propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog

djelokruga rada, tijekom godine
- sudjelovanje u izradi plana nabave na potrebe kuhinje
(namirnice, oprema i sitni inventar) kolovoz/rujan
- iniciranje popravaka zapazenih nedostataka u kuhinji i
popratnim prostorijama tijekom godine
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10.7.2. Pomocne kuharice
Tablica 25.

PROGRAMSKI SADRZAJI

1. OSNOVNI POSLOVI

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

-serviranje hrane za dorucak, marendu i rucak

- pomaganje pri rasporedivanju i podjeli obroka u blagovaoni
i po odgojno-obrazovnim skupinama; raspremanje i ¢iS¢enje
stolova

- briga o higijeni odjece i ruku; dezinfekciji posuda, kuhinje 1
pratecih prostora kuhinje

-pranje posude i1 odrzavanje Cisto¢e u kuhinji i prate¢ih
prostora kuhinje;

-odlaganje otpada u za to odredeni prostor,

- obavlja druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja

- djelomi¢na nabava namirnica (pomo¢ne kuharice u
podru¢nom vrticu)

- priprema dorucka uzine i priloga prema jelovnicima
(pomoc¢na kuharica u podru¢nom vrti¢u)

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

-azurno spremanje dostavnica i dostava istih (pomoc¢na
kuharica u podru¢nom vrti¢u)

- provodenje mjesecne i godisSnje 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 ¢iS¢enja 1
odrZavanja prostora (materijal 1 sredstva za ¢iS¢enje
odrzavanje, materijal za higijenske potrebe 1 njegu)

- iniciranje nabave materijal 1 sredstva za ¢iS¢enje
odrzavanje, materijal za higijenske potrebe 1 njegu za potrebe
kuhinje (podrucni vrti¢)

- iniciranje popravaka zapaZenih nedostataka u kuhinji 1
popratnimprostorijama

Vrijeme realizacije

jednom tjedno i po potrebi
svakodnevno

svakodnevno
po potrebi
tijekom godine

svakodnevno i1 prema
potrebi

svakodnevno

jednom tjedno
mjesecno i krajem godine

svakodnevno
kolovoz/rujan

tijekom godine

tijekom godine, po potrebi



10.7.3. Spremacice
Tablica 26.

PROGRAMSKI SADRZAJI

1. OSNOVNI POSLOVI
- odrzavanje CistoCe prostorija za boravak djece sanitarija i

ostalih prostorija vrti¢a (predsoblje, uredi, terase, blagovaona,

gospodarski ulaz itd.), vanjskih povrSina i dvorista;

- raspremanje i spremanje lezaljki,

-redovito pranje, peglanje i 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

1 ravnatelja

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- vodenje evidenciju utroska sredstava za higijenu i
pranje,Cis¢enje 1 dezinfekciju

- vodenje nadzorni listova

- sudjelovanje u provedbi godisnje inventure

- azurno spremanje dostavnica i dostava istih

3. OSTALI POSLOVI

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

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

- iniciranje nabave materijal i sredstva za ¢iS¢enje
odrzavanje, materijal za higijenske potrebe 1 njegu

- iniciranje popravaka zapazenih nedostataka u unutarnjim 1
vanjskim prostorima vrtica

10.7.4. Domar
Tablica 27.

PROGRAMSKI SADRZAJI

1. OSNOVNI POSLOVI

- briga o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ¢isto¢i
ispravnosti 1 redovitom servisiranju; odrzavanje 1 obilasci
objekata djecjeg vrti¢a; odrzavanje optimalne topline u
objektima;

- pracenje koli¢ine uskladiStenog goriva i iniciranje
pravodobne nabave goriva

- obavljanje poslove zastite od pozara

Vrijeme realizacije

svakodnevno

svakodnevno
jednom tjedno i po potrebi

svakodnevno

svakodnevno
po potrebi

tijekom godine
svakodnevno
svakodnevno

prosinac

tijekom godine
kolovoz/rujan
tijekom godine, po potrebi

tijekom godine
listopad 2024.

Vrijeme realizacije

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine



- dostava hrane i1 druge potrepstine u podrucni vrti¢

- obavljanje prijevoza osoba i stvari za potrebe djecjeg vrtic¢a
po nalogu ravnatelja

- odrzavanje vozila, obavljanje redovitog servisiranja,
tehnicki pregleda 1 registracije;

- utvrdivanje i popravci kvarova; odrzavanje i provjera
ispravnosti vodovodnih, elektri¢nih i drugih instalacija;
odrzavanje prilaza vrti¢u i1 vanjskih povrsina, odrzavanje
osnovnih sredstva, sitnog i didaktickog materijala, sanitarno-
higijenskih uredaja; zidarski i licilacki poslovi

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

- nabavka materijala za odrzavanje i popravke,

- sudjelovanje u tehnickim pripremama za odrzavanje
vrtickih priredbi

- obavljanje druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice
1 ravnatelja

- suradnja sa serviserima i dimnjacarem

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- vodenje evidencije o ispravnosti 1 popravcima postrojenja i
opreme

- vodenje evidencije utroska materijala za odrzavanje

- sudjelovanje u godi$njoj inventuri sitnog inventara i opreme
sukladno domeni rada

- azurno pisanje narudZzbenica i dostava istih

3. OSTALI POSLOVI

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

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

10.7.5. Pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju
Tablica 28.

PROGRAMSKI SADRZAJI

1. OSNOVNI POSLOVI

- preuzimanje 1 predaja djece odgojiteljima odnosno
roditeljima

-obavljanje poslova njege i skrbi djece s teSko¢ama

- presvlacenje djece 1 posteljine po potrebi

- pomaganje kod prijema i raspodjele obroka djeci te
hranjenja djece

- pomaganje u odrZavanju higijene i dezinficiranju igracaka i
opreme

- obavljanje poslove ¢iS¢enja i odrzavanja prostora odgojno-

svakodnevno
po potrebi

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
prema potrebi

tijekom godine, po potrebi
prema potrebi

tijekom godine

tijekom godine
prosinac/sijecanj
jednom mjesecno ili po
potrebi
svakodnevno
kolovoz/rujan
tijekom godine

Vrijeme realizacije
tijekom godine
tijekom godine

svakodnevno, po potrebi
svakodnevno

svakodnevno

svakodnevno



obrazovne skupine
- obavlja druge poslove po nalogu odgojitelja i ravnatelja

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- vodenje liste dezinfekcije igracaka

- vodenje nadzornih listova

3. OSTALI POSLOVI

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

- iniciranje nabave materijal i sredstva za potrebe
dezinfekcije prostora i opreme

tijekom godine

svakodnevno

tijekom godine

jednom mjesecno ili po
potrebi
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Prilog 1- Sigurnosno zastitne mjere i protokoli postupanja u rizi¢nim situacijama
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I. UVOD

Ove Sigurnosno-zastitne mjere i protokoli postupanja u rizi€nim situacijama (dalje u tekstu:
Mjere 1 protokoli) temelje se na zakonskim 1 podzakonskim aktima, naputku Ministarstva
znanosti, obrazovanja i Sporta (KLASA: 601-02/07-03/00139, URBROJ: 533-10-07-0001) i

nacionalnim programima i strategijama u Republici Hrvatskoj.

U trenutku upisa djeteta u Djecji vrti¢ ,,Cari¢® (dalje u tekstu: vrti¢) roditelji ocekuju i
podrazumijevaju da je dijete sigurno i zasti¢eno dok se nalazi u vrticu. Odgovornost za

djetetovu sigurnost u vrijeme dok boravi u vrticu dijele svi zaposlenici vrtica.

Namjera ovih Mjera i protokola je pojasniti i osvijestiti uloge svih zaposlenika vrti¢a u

osiguravanju sigurnog okruzenja za rast i razvoj djece.

Izrazi koji se koriste u ovim Mjerama i protokolima, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira

jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in muski i zenski rod.

Cilj

e Zatita sigurnosti i zdravlja djece, poticanje samozastitnog odgovornog ponasanja i
svjesnog izbjegavanja rizika te osnaZivanje djeteta za sigurno ponasanje.

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

e Sigurnost djece kao profesionalna obveza zaposlenika regulirat ¢e se funkcionalnim
mjerama sigurnosti uskladenim sa zakonskom regulativom, posebnostima ustanove 1
programskim okvirom. Bitne zadafe odgojno-obrazovnog rada ¢e se planirati,

ostvarivati i valorizirati sukladno Konvenciji o dje¢jim pravima.

Ciljevi ovih Mjera i protokola ¢e se ostvarivati kroz nekoliko razina:
ODGOIJITELIT:

e timskom suradnjom odgojitelja 1 stru¢nog tima treba utvrditi rizike i procijeniti

postojecu situaciju s obzirom na sigurnost djeteta u vrticu



e u okvirima strunog usavrSavanja odgojitelja prednost treba dati temama koje su

uskladene s ciljevima ovih Mjera i protokola

DJECA:

e 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 i o dje¢jim pravima,

odgoj za zdrave stilove zivota itd.)

RODITELII:

e informiranje roditelja o sigurnosno-zastitnim programima u dje¢jem vrticu,
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 (uklju¢ivanje roditelja u
odgojno-obrazovni proces, edukativni rad s roditeljima-tematske radionice i

predavanja, individualni savjetodavni rad itd.)

Voditelj programa

e ravnatelj vrtia

Provoditelji programa

e odgojitelji i ostali zaposlenici u okviru poslova na kojima su zasnovali radni odnos

Koordinator programa

e strucni tim — psiholog i pedagog

Stru¢no usavrSavanje



e strucno usavrSavanje svih djelatnika na nivou ustanove i individualno, osobito iz
podrucja sigurnosti i zastite djece, kako se nositi s kriznim situacijama i nakon njih,
pruzanja prve pomoci

e strucno usavrSavanje izvan ustanove na ovu tematiku
Evaluacija programa

e stalna supervizija i praéenje provodenja programa i predvidenih aktivnosti od strane
ravnatelja i strunog tima;

e mijenjanje i doradivanje Mjera i protokola ako se pokaze potrebno tijekom primjene

Vazniji telefonski brojevi

e svi vazni telefonski brojevi (policija, hitna sluzba, vatrogasna sluzba, Centar za
socijalnu skrb Senj, ravnatelj, strucni tim, zaposlenici s polozenim ispitom iz prve
pomo¢i) vezani za primjenu ovih Mjera i protokola moraju biti dostupni u svim

skupinama i uredima

Zapisnici

e 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

e zapisnik se dostavlja ravnatelju ili koordinatoru



IL.

10.

11.

12.

SIGURNOSNO-ZASTITNE MJERE I PREVENTIVNI PROGRAMI

1. MJERE SIGURNOSTI KOD PREUZIMANJA I PREDAJE DJETETA
RODITELJU (ILI DRUGOJ ODRASLOJ OSOBI)

Roditelj je duzan ispuniti 1 potpisati izjavu o tome tko ¢e, osim roditelja, dovoditi i
odvoditi dijete (najvise 4 osobe) - obrazac MS-1.

Roditelju se obrazac izjave predaje prilikom inicijalnog razgovora. Pri prvom dolasku
djeteta u vrti¢, roditelj je duzan izjavu predati odgojitelju u skupini koju dijete pohada.
Odgojitelj izjavu ¢uva u dosjeu djeteta.

Dijete iz vrti¢a mogu odvoditi samo roditel;j ili osobe koje oni ovlaste u navedenoj izjavi.
Izjava je vazeca za vrijeme dok dijete pohada vrti¢, a za svaku promjenu roditelj je duzan
pravodobno ispuniti novu izjavu.

Maloljetnim osobama nije dozvoljeno dovodenje ili odvodenje djeteta iz vrtica (pa ni ako
su to braca ili sestre djeteta koje pohada vrtic).

U iznimnim situacijama kada su roditelji ili opunomoéene osobe sprije¢ene doci po dijete,
roditelj je obvezan o tome telefonski obavijestiti odgojitelja, ravnatelja ili ¢lana stru¢nog
tima, navesti ime 1 prezime osobe koja ¢e do¢i po dijete te svoj i njen broj osobne
iskaznice ili OIB. Navedena osoba mora odgojitelju dati na uvid osobnu iskaznicu ili
drugu ispravu iz koje se moze dokazati da se radi o navedenoj osobi.

Osoba koja dovodi i1 odvodi dijete duzna se javiti odgojitelju prilikom svakog dolaska,
odnosno odlaska iz vrti¢a. Dijete se ne smije ostavljati da samo dolazi i1 odlazi kroz
dvoriste vrtica. U slucaju da dijete dolazi ili odlazi iz vrtia bez nadzora odrasle osobe
odgojitelj ¢e u najkra¢em roku pozvati roditelje na razgovor.

Od trenutka predaje djeteta odgojitelju, odgojitelj preuzima punu odgovornost za dijete.
Odgojitel) najmanje jedanput godiSnje treba provjeriti i aZurirati podatke o telefonskim
brojevima roditelja i opunomocenih osoba.

Kra¢i programi - kod prelaska djeteta iz redovitog u kra¢i program, dijete se ne smije
poslati bez nadzora, ve¢ po njega mora do¢i voditeljica kraceg programa.

U slucajevima kada se kod prijema djeteta u jaslice/vrti¢ uoci fizicka povreda ili simptomi
bolesti, odgojitelj mora pitati roditelja Sto se dogodilo i1 zabiljeziti informaciju u dnevnik
rada te informirati ravnatelja.

Zaposlenici vrti¢a (ravnatelj, stru¢ni tim pri upisu 1 odgojitelji na roditeljskim sastancima)

duzni su upoznati svakog novog roditelja s navedenim mjerama.



2. MJERE SIGURNOSTI DJECE U PROSTORIMA VRTICA

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

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

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

Odgojitelji tijekom rada s djecom moraju odgovorno koristiti mobilne telefone. Isto tako
odgojitel] ne smije napustati sobu radi obavljanja nuznih telefonskih poziva bez

osiguravanja nadzora nad djecom u tom periodu.

Opcée smjernice sigurnosti u prostorijama u kojima borave djeca:

1.

10.

Prostorije trebaju biti pregledne, s niskim pregradama (svako dijete treba biti u vidokrugu
odgojitelja).

Namjestaj treba imati zaobljene rubove, a stariji namjestaj koji nije takav treba se postaviti
na mjesta na kojima ne predstavlja prijetnju sigurnosti (uz zid, u kutove i slicno).
Elektri¢ne uti¢nice moraju biti zaSti¢ene od dohvata djece, kao i elektri¢ni vodovi i
elektricni aparati.

Materijali namijenjeni djeci moraju biti netoksic¢ni 1 atestirani.

Odgojitelj prije upotrebe neoblikovanog materijala i igracaka procjenjuje koliko moze biti
opasan za koriStenje u skupini (preporucuje se savjetovanje).

Ako se u prostorijama u kojima borave djeca nalaze tepisi, oni moraju biti s podlogom
koja se ne sklize.

Odgojitelj je duzan pregledavati igracke i odstraniti oSte¢ene. Igracke i materijali moraju
biti dostupni djeci kako bi se izbjeglo penjanje. Police s igrackama trebaju biti stabilne.
Prozorska stakla i ogledala moraju biti cijela.

Sredstva za ¢iS¢enje, lijekovi 1 svi opasni proizvodi moraju biti pohranjeni i zaklju€ani u
ormarima koje koristi tehnicko osoblje.

Sve prostorije u kojima borave ili koje koriste djeca moraju biti svakodnevno ¢iScene,
prane 1 dezinficirane na kraju radnog dana. Prostorije se moraju provjetravati vise puta na

dan.
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13.
14.

15.
16.

17.

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

12.

Spremacice provjeravaju ispravnost sanitarnih ¢vorova - prohodnost umivaonika i
zahodskih skoljki.

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

CiSéenje soba dnevnog boravka provodi se iskljudivo nakon zavrietka rada programa,
osim u iznimnim slucajevima kad je prostor, zbog sigurnosti djece, potrebno odmah
odistiti.

Pravilnikom o zastiti od poZara utvrdene su izvanredne situacije 1 na¢ini postupanja.

U slucaju nedostataka ili oStecenja na stvarima ili u prostoriji vrtia za koje je potrebna
hitna intervencija, potrebno je odmah obavijestiti ravnatelja koji ¢e se pobrinuti da se
prijetnja sigurnosti $to prije otkloni.

Odgojitelji kod djece nastoje razvijati oblike samozaStite u koriStenju prostora i

medusobnoj interakciji.

3. MJERE SIGURNOSTI NA VANJSKOM PROSTORU VRTICA

Prvu sigurnosnu provjeru ulaza, cjelovitosti objekta, stanja igrala, opasnih ili sumnjivih
predmeta obavljaju spremacice. Navedeni zaposlenici su duzni obavjeStavati ravnatelja o
eventualnim nedostacima i oStecenjima.

Odmah se moraju ukloniti svi uoceni nedostaci, popraviti osteceno igralo ili ga zastititi od
koriStenja dok se ne osposobi.

Spremacice su obvezne svakodnevno mesti i uklanjati grubo smece prije izlaska djece na
dvoriste.

Zaposlenik koji uoci potencijalnu opasnost treba odmah obavijestiti ravnatelja o potrebi da
se ukloni opasnosti. Nadzor nad izvrSenjem popravaka ili otklanjanja opasnosti obavlja
ravnatelj 1 struéni suradnik.

Odgojitelji pri upisu djeteta (na prvom roditeljskom sastanku) upoznaju roditelje sa
¢injenicom da djeca dio vremena provode na otvorenom 1 kako odjeca i obuca zbog toga
mora biti prikladna godiSnjem dobu, vremenskim prilikama 1 jednostavna za odrzavanje.
Prije izlaska na dvoriste svu nazo¢nu djecu treba uvesti u evidencijsku listu. Prije izlaska u
dvoriSte odgojitelj upucuje djecu na upotrebu sanitarnog ¢vora te provjerava je li odjeca
svakog djeteta u skladu s vremenskim prilikama. Zajedno sa djecom se dogovaraju pravila

1 granice koriStenja igralista.



7. Odgojitelji nude djeci sadrzaje 1 aktivnosti koji ih motiviraju na kvalitetnu igru na
vanjskom prostoru te istovremeno kod djece razvijaju svijest o potrebi zastite i
samozastite (osobito pri upotrebi sprava na igralistu, tréanja po neravnom terenu i sli¢no).

8. Odgojitelji moraju biti u blizini svake sprave/igrala koju djeca koriste na igralistu,
odnosno imati svu djecu u vidokrugu kako bi se sprijecilo guranje, padovi i ozljede. Treba
izbjegavati grupiranje odgojitelja u dvoristu.

9. Odgojitelj je duzan prilikom boravka na vanjskim prostorima osigurati djeci dovoljno
tekucine.

10. U slucaju potrebe odlaska djeteta na sanitarni ¢vor, dijete prati jedan odgojitelj, a ostali
odgojitelji, za to vrijeme, prate sigurnost ostale djece na dvoristu (medugrupna suradnja).
Uvijek treba koristiti sanitarni ¢vor najblizi dvoristu.

11. Uvijek treba provjeriti sve ulaze i izlaze u dvoristu (jesu li zakljucana).

12. Odgojitelj treba voditi ratuna o radoznalosti djeteta i opasnosti u vezi s tim (probavanje,
lizanje, diranje nepoznatih predmeta i zivotinja, ubodi insekata i sli¢no) te istovremeno
kod djece razvijati svijest o potrebi zastite i samozastite.

13. Svaki odgojitelj sa svojom odgojnom skupinom sprema sredstva koja su koriStena na
vanjskom prostoru.

4. MJERE SIGURNOSTI PRILIKOM PROVODENJA ODGOJNO-OBRAZOVNOG

PROGRAMA IZVAN VRTICA

4.1. Mjere sigurnosti kad nije potrebno organizirati prijevoz djece

Setnje i posjete odgojitelj mora unaprijed planirati.
Kad skupina izlazi izvan podrucja vrtia potrebno je o tome obavijestiti roditelje 1 ostale
djelatnike vrti¢a stavljanjem pisane obavijest na oglasnu plocu skupine. Na obavijesti se

navodi gdje se odlazi i planirano vrijeme povratka.

4.2. Mjere sigurnosti kad se organizira prijevoz djece




Roditelji su duzni dati pisanu suglasnost za sudjelovanje djece u sportsko-rekreativnim te
odgojno-obrazovnim programima organiziranim izvan vrti¢a (Dje¢ji maskarani karneval,
Olimpijski festival i sliéne manifestacije).

Ako se program/manifestacija odrZzava u inozemstvu, dijete mora posjedovati
putovnicu/osobna iskaznica.

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

Zaposlenicima je strogo zabranjeno prevoziti djecu.

Ako se organizira grupni prijevoz putnika autobusom, prijevoznik je duzan dati na uvid
potvrdu o ispunjavaju uvjeta za autobuse kojima se prevoze djeca.

Ako je organiziran grupni prijevoz djece, na dogadanja odlaze u pratnji odgojitelja,
¢lanova strucnog tima 1i/ili roditelja.

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

Ovisno o dogovoru tijekom puta, vrti¢ osigurava djeci hranu i dovoljne koli¢ine tekucine.

Ako nije tako dogovoreno, za hranu i teku¢inu su odgovorni roditelji.

4.3. Mjere sigurnosti tijekom odlaska djece na jednodnevne izlete

1.

Izleti se mogu organizirati u poludnevnom ili cjelodnevnom trajanju, u mjestu sjedista
vrtica ili izvan njega. Izleti se planiraju 1 provode radnim danima, a neradnim danima, uz
suglasnost ravnatelja.

Ako se radi o poludnevnom izletu, povratak u vrti¢ ili mjesto polaska mora biti najkasnije
do 13:00 sati. Djeca prije polaska doruckuju u vrticu, tijekom izleta im je osigurano voce i
dovoljna koli¢ina tekucine, a po povratku u vrti¢ ih ¢eka rucak.

Ako se radi o cjelodnevnom izletu, povratak u vrti¢ ili mjesto polaska mora biti najkasnije
do 15:30 sati. Djeci su tijekom izleta osigurani lunch paketi i dovoljna koli¢ina tekucine.
Za provedbu izleta potrebna je pisana suglasnost najmanje dvije tre¢ine roditelja odredene
odgojne skupine (obrazac MS-2). Djeca ¢iji roditelji nisu dali suglasnost nisu obvezni
sudjelovati na izletu. Vrti¢ je obvezan toj djeci organizirati boravak u vrtiCu za vrijeme

radnih dana.



Izleti se planiraju i provode samo u Hrvatskoj. Iznimno, kada za to postoje opravdani
razlozi izleti se mogu planirati i provesti u inozemstvu.

Podatke o izletu (obrazac MS-5) treba dostaviti ravnatelju najkasnije 5 dana prije pocetka
njegove provedbe. Kona¢nu odluku o provedbi izleta donosi ravnatelj.

Ravnatelj je obvezan dostaviti prijavu o organizaciji izleta nadleznom drzavnom

inspektoratu najkasnije tri dana prije poc¢etka putovanja.

4.4. Mjere sigurnosti tijekom odlaska djece na viSednevne izlete

10.

11.

Roditelji su duzni dati pisanu suglasnost za odlazak djece na viSednevne izlete u
organizaciji vrtica.

Djeca odlaze na viSednevne izlete u pratnji odgojitelja i stru¢nog suradnika koji su
odgovorni za djecu tijekom boravka.

U pratnji desetero djece odlazi jedan odgojitelj. Uz odgojitelja u pratnji djece je i strucni
suradnik.

Odgojitelj roditeljima daje spisak potrebne odjec¢e i opreme koju dijete mora imati te
prikuplja potrebne informacije o djeci.

Ako se viSednevni izlet organizira u inozemstvu, dijete mora posjedovati
putovnicu/osobna iskaznica 1 suglasnost oba roditelja, ovjerenu od strane javnog
biljeZnika, kojom se dopusta odlazak djeteta na put u pratnji odgovorne osobe iz vrtica.
Prije svakog putovanja ravnatelj imenuje odgovornog vodu puta.

Prije odlaska na put, voda puta duzan je evidentirati djecu 1 ostale sudionike puta u listu
putnika.

Tijekom puta mora se osigurati kutija prve pomo¢i sa svim potrebnim lijekovima.
Tijekom puta vrti¢ za djecu osigurava hranu 1 dovoljne koli¢ine tekucine.

Prije odlaska na putovanje odgovorne osobe moraju imati upute o posebnim zdravstvenim
1 prehrambenim potrebama djeteta.

Tijekom putovanja roditeljima je na raspolaganju broj telefona putem kojeg mogu

kontaktirati odgojitelje ili dijete.



5. MJERE SIGURNOSTI ZA UPORABU SREDSTAVA I MATERIJALA ZA RAD S
DJECOM (AKO NIJE SPECIJALIZIRANA DIDAKTIKA ILI TESTIRANA OPREMA ZA
VRTICE)

1. Odgojitelj je duzan svakodnevno paziti na vrstu i koli¢inu pedagoski neoblikovanog
materijala 1 nespecijaliziranih igraCaka, na sigurnost djece pri rukovanju istim te na
funkcionalnost i estetski dojam.

2. Za unoSenje, dostupnost i koriStenje neoblikovanih i potencijalno opasnih materijala
odgovoran je odgojitel;.

3. Odgojitelji su duzni jednom tjedno provjeriti sve igracke u sobi, neoblikovan materijal i
namjeStaj te ukloniti sredstva i materijale koja mogu ugroziti djetetovo zdravlje i

sigurnost.

6. MJERE NADZORA KRETANJA OSOBA U VRTICU

1. Svi zaposlenici vrti¢a su duzni voditi brigu o kretanju osoba unutar i oko vrtica, osobito
ako iste nisu korisnici usluga vrtica.

2. Sviulazi u objekte vrti¢a se zakljuc¢avaju te se vrsi kontrola ulaska svih osoba.

3. Nepoznatu osobu koja se zatekne u vrtiCu treba upitati za namjere i razloge dolaska.
Nepoznata osoba se ne smije kretati vrti¢em bez pratnje nekoga od zaposlenika vrtica.

4. Ovlastene osobe redovito (na kraju radnog vremena) provjeravaju sva vrata i prozore kako

bi se sprijecio neovlasten ulaz, odnosno provala u vrijeme kada u vrti¢u nema nikoga.

7. MJERE SIGURNOSTI ZA VRIJEME DNEVNOG ODMORA DJECE U VRTICU

1. Odgojitelji imaju obvezu dobrog poznavanja potreba djece za dnevnim odmorom.

2. Odgojitelji su duzni, bez odlaganja i1 bez obzira na dob djeteta, zadovoljiti potrebu djece
za dnevnim odmorom.

3. U odgojnoj skupini s razli¢itim potrebama djece za dnevnim odmorom odgojno-obrazovni
proces potrebno je organizirati tako da djeca koja se ne odmaraju ne ometaju djecu u
dnevnom odmoru (planirati aktivnosti za djecu nespavace).

4. Prostor i oprema sobe dnevnog boravka moraju biti primjereno pripremljeni (dovoljno

zraka, topline, bez propuha, prostor ne smije biti posebno zatamnjen, koristiti prikladnu



posteljinu individualno oznacenu za svako dijete, koristiti adekvatna pokrivala za djecu i
sli¢no).

Djecu je potrebno higijenski pripremiti za dnevni odmor (ovisno o dobi).

Posebnu pozornost treba usmjeriti na usnu Supljinu djeteta kako se ne bi odmaralo s
ostacima progutane hrane u ustima.

Djeca nikad ne smiju ostati bez nadzora odgojitelja.

U slucaju da odgojitelj primijeti sumnjivo ponasanje djeteta u krevetu kao $to je promjenu
u disanju, povracanje i sl., ne smije zanemariti te simptome vec¢ je potrebno pruziti djetetu

adekvatnu pomoc¢ sukladno protokolima zdravstvene zastite djeteta.

8. MJERE PREHRAMBENOQ-ZDRAVSTVENE SIGURNOSTI U VRTICU

8.1. Mjere sigurnosti u prehrani djece za koje su odgovorni odgojitelji

1.

U vrti¢u nije dozvoljeno unoSenje hrane pripremljene u obitelji niti hrane koja nema
deklaraciju proizvodaca, kao ni kremastih kolaca koji imaju deklaraciju.

Za unos$enje hrane koja nije pripremljena u vrticu odgovorni su odgojitelji.

U jasli¢nim skupinama nije dozvoljeno donositi grickalice i bombone.

U vrtiénim skupinama odgojitelji su odgovorni za unoSenje i podjelu hrane koja moze
izazvati guSenje (zvakace gume, bomboni i sl.) ili teze alergijske reakcije.

Prije obroka odgojitelj je duzan provjeriti jesu li sva djeca oprala ruke.

Odgojitelji su odgovorni za osiguravanje dovoljne koli¢ine tekucine tijekom dana.
Odgojitelji su duzni imati stalni nadzor nad djecom za vrijeme obroka kako bi se sprijecile

nezgode- opekline, guSenja, ozljedivanje i sl. (odgojitelji sjede za stolom s djecom).

8.2. Mjere sigurnosti u prehrani djece za koje je odgovorno ostalo osoblje

Gospodarski prolaz se ne moze koristiti kao ulaz u vrtic.
U kuhinju ulazi samo kuhinjsko osoblje u propisanoj odjeci.
Posude koriSteno u procesu pripreme hrane treba prati odvojeno od posuda iz kojeg su

djeca jela.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

Svakodnevno treba Cistiti, prati 1 dezinficirati prostor za pripremu i posluzivanje hrane i to
nakon $to su zavrSeni svi poslovi pripreme, raspodjele hrane kao i pranja i pospremanja
suda.

Tekucine za pranje, CiS¢enje i dezinfekciju treba drzati na posebnom mjestu, oznacene
¢itkom 1 vidljivom etiketom o sadrzaju.

Nabavku namirnica treba obavljati kod dobavljaca koji primjenjuje HACCP sustav i druge
odgovarajuc¢e mjere sukladno propisima o hrani (odgovornost povjerenstva za nabavu).
SkladiStenje 1 Cuvanje namirnica vrsi se tako da ne gube prehrambene vrijednosti, da ne
poprime jedna od druge miris, vlagu i da ne budu mehanicki oStecene 1 oneciScene.

Mora se paziti na rokove trajanja te na promjenu organoleptickih svojstava (izgled, miris,
boja, okus). Do upotrebe, namirnice se moraju skladistiti sukladno propisima i deklaraciji.
Na poslovima prijema, pripreme 1 distribuciji hrane, sukladno propisima, rade: kuhar i
pomoc¢ni radnik koji su duzni pohadati tecaj higijenskog minimuma svake cCetiri godine.
Zaposlenici koji rukuju s hranom moraju pazljivo odrzavati osobnu higijenu, a posebno
¢istocu ruku i noktiju (iskljucuju se nakit, dugi nokti i lak, moraju imati pokrivenu kosu).
Zaposlenici u kuhinji moraju biti u propisanoj radnoj odjeci koja mora biti €ista i uredna,
od materijala koji se mogu iskuhavati.

Radna obuca je obavezna, mora biti Cista, uredna i da se ne klize.

Za mjere sigurnosti u prehrani odgovara glavni kuhar uz ostalo osoblje prema zaduzenju.
Navedene mjere sigurnosti se dokumentiraju listama pracenja.

Za pravilnu i pravovremenu dezinfekciju stolova i podova u blagovaoni odgovorna je
spremacica, a za podjelu hrane odgojitelji.

Nadzor nad primjenom mjera vrsi ravnatelj.

8.3. Sredstva za CiSéenje 1 dezinfekciju 1 njihova primjena

Sva sredstva za €iS€enje se drze u zakljuCanom spremistu, van dohvata djece.

Sredstva za ¢iS€enje se narucuju od provjerenog dobavljaca koji je uklju¢en u HACCP
sustav.

Sredstva za ¢iS¢enje koriste samo educirani zaposlenici (tehnicko osoblje) prema uputama
proizvodaca.

Tehnicko osoblje obavlja dezinfekciju igrataka u dogovoru s odgojiteljima.



Rad sluzbe za dezinfekciju, dezinsekciju 1 deratizaciju u vrticu obavlja se uz znanje
ravnatelja.

Sva ¢iS¢enja prostora u kojem borave djeca obavljaju se nakon zavrSetka programa, osim
u slucaju kada je prostor, zbog sigurnosti djece, potrebno odmah ocistiti.

Svi zaposlenici trebaju postupati u skladu s radnim uputama i opisima poslova.



I1I. PROTOKOLI POSTUPANJA U RIZICNIM SITUACIJAMA

A O

2.

1. PROTOKOL POSTUPANJA KOD POJAVE BOLESTI

Pri upisu djeteta u vrti¢, roditelj je obvezan dostaviti potvrdu o obavljenom sistematskom
zdravstvenom pregledu. Potvrda mora sadrzavati podatke o obveznom cijepljenju,
kroni¢nim bolestima i sve Sto moZe imati znacaj za zdravlje djeteta 1 njegov boravak u
vrticu.

Clanovi stru¢nog tima su duzni upoznati odgojitelje s vaznim &injenicama o zdravlju
djeteta, upucivati ih na situacije na koje treba obratiti paznju, a tijekom godine prate stanje
djeteta i razmjenjuju informacije.

Bolesno dijete ne smije boraviti u vrticu.

Roditelj je duzan obavijestiti vrti¢ o izostanku i razlozima izostanka djeteta.

Nakon zavrSenog lijecenja i povratka djeteta u vrti¢, roditelj je duzan dostaviti ispricnicu.
Nakon izostanka djeteta zbog bolesti ili nekog drugog razloga u trajanju duljem od 60
dana roditelj je duZan dostaviti potvrdu o zdravstvenom pregledu djeteta. U slucaju
izostanka zbog ljetnog ispisa, roditelj nije duzan dostaviti potvrdu.

U slucaju sumnje da je dijete bolesno, odmah se pozivaju roditelji kako bi se djetetu
osigurala kuéna njega.

Lijekovi se u 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
odgojiteljica uz dopustenje roditelja i prema konzultacijama lijecnika.

Informacije o zdravstvenom stanju djeteta se ne smiju davati neovlastenim osobama

(drugim roditeljima ili zaposlenicima vrtica).

PROTOKOL POSTUPANJA KADA DIJETE IMA KRONICNU BOLEST ILI

POSEBNE PREHRAMBENE NAVIKE

1.

Pri upisu djeteta koje ima kroni¢nu bolest ravnatelj provodi individualni razgovor s
roditeljima.

Ravnatelj upoznaje odgojitelje 1 ostale ¢lanove strucnog tima sa zdravstvenim stanjem
djeteta, odnosno posebnim prehrambenim navikama djeteta, te prema potrebi organizira

edukaciju 1 nabavu stru¢ne literature.



3. Ako dijjete treba primiti lijekove, njih daje iskljucivo roditel;.
4. U suradnji s roditeljima i lijecnikom, jelovnik se prilagodava potrebama djeteta.
5. Provodi se kontinuirana razmjena informacija izmedu ravnatelja, djetetovih odgojitelja 1

ostalih ¢lanova stru¢nog tima.

3. PROTOKOL POSTUPANJA KOD EPIDEMIJE

1. Primjenjuje se kod svake pojave zaraznih bolesti.
2. Postupanje odgojitelja kod pojave zarazne bolesti:
- kod prvih simptoma zarazne bolesti potrebno je izolirati dijete 1 pozvati roditelja
- o pojavi bolesti se obavjestava ravnatelja
- prati se zdravstveno stanje druge djece
- redovito se provode mjere dezinfekcije i ostale protuepidemijske mjere (ovisno o vrsti
bolesti).
3. Postupanje ravnatelja kod pojave zarazne bolesti:

- obavijestiti epidemiologa

stupiti u kontakt s pedijatrom

pratiti zdravstveno stanje ostale djece

po potrebi organizirati roditeljski sastanak u suradnji s epidemiologom.
4. U slucaju zaraznih bolesti odgojitelji su duzni obavijestiti druge roditelje o pojavi zarazne

bolesti bez navodenja koje je dijete potencijalni uzroc¢nik zaraze.

4. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU POVREDA I PRUZANJE PRVE POMOCI

1. Objekti vrtica moraju biti opremljeni s ormari¢ima za pruzanje prve pomoci koje
zaposlenik s poloZenim ispitom iz prve pomoc¢i redovito popunjava potrebnim
materijalom.

2. U situacijama pruzanja prve pomoci treba paziti na osobnu zastitu i zaStitu ozlijedenog
djeteta (obavezno treba koristiti lateks rukavice kada se pruza prva pomo¢ djetetu koje
krvari).

3. Ostalu djecu treba zbrinuti kod drugog odgojitelja ili ¢lana stru¢nog tima.

4. PonaSanje u slucaju povrede djeteta:

- ostati miran i sabran



- umiriti dijete

- primijeniti ste¢ena znanja o pruzanju prve pomoci

- prema dostupnosti pozvati zaposlenika koji ima polozen ispit iz prve pomoci.

Ako se ne moze ¢ekati dolazak roditelja, on odvodi dijete lijecniku.

Ako je dijete povrijedeno u mjeri koja zahtijeva hitnu lijecni¢ku intervenciju treba odmah
pozvati sluzbu hitne medicinske pomoci. Ako je hitna medicinska pomo¢ nedostupna,
treba na najbrzi moguci nacin, koji ne Steti zdravlju djeteta, prepratiti ili osigurati pratnju
djeteta od strane stru¢ne osobe do sluzbe hitne medicinske pomo¢i. Osoba koja je
prepratila dijete treba saCekati lijeCnikovu preporuku o daljnjem postupanju i sacekati
roditelja.

Odgojitelj djeteta duzan je obavijestiti ravnatelja o povredi djeteta.

Odgojitelj djeteta dostavlja ravnatelju zapisnik o situaciji 1 povredi djeteta (obrazac MS-

8).

5. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU ZLOSTAVLJANJA ILI ZANEMARIVANJA
DJETETA ILI NASILJA U OBITELJI

1.

Sukladno odredbama Zakona o zastiti nasilja u obitelji stru¢ni zaposlenici u djelatnosti
odgoja i obrazovanja obvezni su prijaviti policiji ili drzavnom odvjetnistvu pocinjenje
nasilja u obitelji za koje su saznali u obavljanju svojih poslova.

Sukladno Obiteljskom zakonu svatko je duzan obavijestiti centar za socijalnu skrb o

krSenju djetetovih prava, a posebice o svim oblicima tjelesnog ili duSevnog nasilja, spolne

zloporabe, zanemarivanja ili nehajnog postupanja, zlostavljanja ili izrabljivanja djeteta.

Strucni zaposlenici su duzni poduzimati mjere zastite prava djeteta te pri svakom krSenju

tih prava odmah reagirati:

- Ako je dijete povrijedeno u mjeri koja zahtijeva lije¢ni¢ku intervenciju ili pregled ili
se prema okolnostima slucaja moZe pretpostaviti da su takva intervencija ili pregled
potrebni, odmah pozvati sluzbu hitne medicinske pomo¢i ili na najbrzi moguci nacin,
koji ne Steti zdravlju djeteta, otpratiti ili osigurati pratnju djeteta od strane strucne
osobe lijecniku te sacekati lijecni¢ku preporuku o daljnjem postupanju,

- zurno izvijestiti ravnatelja koji ¢e izvrsiti prijavu policiji ili drzavnom odvjetniStvu i

obavijestiti centar za socijalnu skrb te ih upoznati sa svim ¢injenicama i okolnostima



slucaja 1 aktivnostima koje ¢e se poduzeti te na njihovo trazenje odmah dostaviti svu
dokumentaciju vezanu uz navedeni slucaj,

- Ako se radi o osobito teSkom obliku, intenzitetu ili duzem vremenskom trajanju
nasilja, koje je izazvalo traumu, savjetovati se sa stru¢nim timom, stru¢njacima centra
za socijalnu skrb te s drugom stru¢nom sluzbom izvan ustanove o nacinu postupanja i
pomoci djetetu,

- 0 dojavi nasilja 1 o poduzetim aktivnostima, razgovorima, izjavama i svojim
opazanjima izraditi sluzbenu biljeSku, koja ¢e se dostaviti, na zahtjev, drugim
nadleznim tijelima.

4. Nakon podnesene prijave, vrti¢ je duzan postupati prema uputama centra za socijalnu skrb
i drugih nadleznih tijela (npr. hoée li vrti¢ obavijestiti roditelje da je podnesena prijava,
daljnji na¢in postupanja i pomoc¢i djetetu u vrti¢u, davanje misljenja o djetetu itd.).

5. Informacije o slucaju zlostavljanju ili zanemarivanju djeteta se ne smiju iznositi drugim

roditeljima, zaposlenicima i osobama koje nisu ukljucene u slucaj.

6. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU NASILJA PREMA DJETETU OD STRANE
ODRASLE OSOBE

1. Svaki zaposlenik treba odmah poduzeti sve mjere da se zaustavi i prekine aktualno nasilno
postupanje odrasle osobe prema djetetu, a u slucaju potrebe zatraziti pomo¢ drugih
zaposlenika vrtica ili po potrebi policiju.

2. Kada zaposlenik prekine nasilno ponaSanje prema djetetu, o navedenome dogadaju treba
obavijestiti ravnatelja 1 stru¢ni tim.

3. Osobu koja se ponasa nasilno upozorit ¢e se na neprihvatljivost i Stetnost takvog
ponasanja.

4. dogadaju ¢e ravnatelj obavijestiti roditelje djeteta (ili drugog roditelja ako se jedan od
roditelja ponaSao nasilno) te prijaviti nasilje nad djetetom centru za socijalnu skrb, policiji
1/ili drzavnom odvjetnistvu 1 postupiti sukladno protokolu u slucaju saznanja ili sumnje na

zlostavljanje ili zanemarivanje djeteta ili na nasilje u obitelji.

7. POSTUPANJE U SLUCAJU DOVODENJA ILI ODVOPENJA DJETETA KADA
RODITELJI NE ZIVE U OBITELJSKOJ ZAJEDNICI



. Roditelji bez obzira zive li zajedno ili odvojeno ravnopravno, zajednicki i sporazumno

skrbe o djetetu.

U slucaju kada sud odredi s kojim ¢e roditeljem dijete Zivjeti, navedeni roditelj je duzan
ravnatelju dostaviti odluku suda.

Roditelje se moze pozvati na razgovor, zajedno ili odvojeno, s ciljem boljeg upoznavanja
situacije u kojoj se dijete nalazi te upoznavanje roditelja s pravima i obvezama dok se
dijete nalazi u vrticu.

Ako se roditelji nisu odazvali na individualne informacije, odnosno ako postoje poteskoce
u medusobnoj komunikaciji roditelja ili izmedu roditelja 1 odgojitelja u mjeri da ometaju
pravilnu brigu o djetetu ili postoje promjene u djetetovom ponasanju, odgojitelj je duzan
obavijestiti ravnatelja ili stru¢nu suradnike o nastaloj situaciji.

Roditelji, bez obzira kome je dijete povjereno na ¢uvanje i njegu, imaju pravo informirati
se 0 razvoju 1 napredovanju djeteta te o njegovom boravku u vrticu.

Roditelji su duzni uskladiti dovodenje i odvodenje djeteta sa sudskom odlukom u slucaju
kad je sudskom odlukom utvrdeno vrijeme kada dijete boravi kod pojedinog roditelja.

U slucaju da roditelj ne postuje sudsku odluku i inzistira na odvodenju djeteta u vrijeme
kada mu to pravo prema sudskoj odluci ne pripada, odgojitelj treba o tome upoznati
ravnatelja te o tome sastaviti zapisnik. O navedenom dogadaju ravnatelj obavjeStava

nadlezni centar za socijalnu skrbi i drugog roditelja, a prema potrebi i policiju.

8. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU NESPORAZUMA RODITELJA OKO
SADRZAJA RODITELJSKE SKRBI

1.

2.
3.

U slucaju kad se roditelji ne mogu sporazumjeti oko sadrzaja roditeljske skrbi ili o
ostvarivanju djetetovih prava vezanih za njegov boravak u vrti¢u (npr. roditelji se ne
mogu sloZiti hoce li ¢e dijete upisati u vrti¢, odnosno ispisati iz vrtica, neslaganje vezano
za upis u odredeni program, neslaganje vezano za prehranu djeteta u vrticu, izlete i sl.)
odgojitel;j ili stru¢ni suradnik uputit ¢e roditelje ravnatelju.

Vrti¢ nije ovlasten donositi odluke u korist, odnosno na $tetu jednog od roditelja.

U slucaju da se roditelji ne mogu sporazumjeti, ravnatelj je duzan uputiti roditelje da se
obrate centru za socijalnu skrb ili sudu koji ¢e u izvanparniénom postupku donijeti

odluku.



4. Do sporazuma roditelja ili donoSenja sudske odluke, vrti¢ ¢e postupati prema zatecenom
stanju pazeci na interese djeteta.

9. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU KADA JE RODITELJ LISEN
RODITELJSKE SKRBI

1. Ako je roditelj liSen roditeljske skrbi, drugi roditelj je obvezan dostaviti ravnatelju sudsku
odluku u kojoj je utvrdeno liSenje roditeljske skrbi.

2. U slucaju da su oba roditelja liSena roditeljske skrbi, sudsku odluku dostavlja skrbnik
djeteta.

3. Roditelj, odnosno skrbnik, moze umjesto sudske odluke dostaviti rodni list djeteta ne
stariji od mjesec dana na kojem je naznaceno da je roditelj liSen roditeljske skrbi.

4. Roditelj lisen roditeljske skrbi gubi pravo na sve sadrzaje skrbi prema djetetu.

5. Roditelj lisen roditeljske skrbi ne moze dovoditi ili odvoditi dijete, vidati dijete u vrticu,
odlucivati o njegovom boravku u vrti¢u, traziti informacije o djetetu itd.

6. U slucaju da roditelj koji je liSen roditeljski skrbi postupa protivno gore navedenoj tocki,
ravnatelj je obvezan odmah o tome obavijestiti policiju, centar za socijalnu skrb i drugog
roditelja.

7. Vracéanje roditeljske skrbi dokazuje se na isti nacin kao i liSenje (sudskom odlukom ili
rodnim listom ne starijim od mjesec dana).

8. Ovaj protokol se na odgovarajuéi nacin primjenjuje i ako je sud roditelju ili drugoj osobi
odredio mjeru zabrane neovlastenog priblizavanja djetetu na odredenim mjestima ili na

odredenu udaljenost.

10. PROTOKOL POSTUPANJA KOD SUKOBA IZMEDU ZAPOSLENIKA
DRUGIH ODRASLIH OSOBA

1. U svim situacijama treba primijeniti znanja 1 vjestine aktivnog slusanja, zadrzati smirenost
1 profesionalnu razinu odnosa.

2. Potrebno je izbjegavati rasprave sa sugovornikom pred djecom ili drugim roditeljima te
komentiranje situacije pred djecom ili pred drugim roditeljima.

3. U slucaju fizickog nasilja, prijetnje fizickim nasiljem ili verbalnog nasilja kojeg nije

moguce odvratiti bilo koji zaposlenik vrtica treba pozvati policiju.



11.

12.

PROTOKOL POSTUPANJA KAD JE RODITELJ U ALKOHOLIZIRANOM ILI
DRUGOM NEPRIMJERENOM PSIHOFIZICKOM STANJU

Ako odgojitelj procijeni da je roditelj u takvom psihofizickom stanju da nije u stanju

odvesti dijete iz vrti¢a, treba poduzeti sljedece mjere:

- odgojitelj je duzan ostati s djetetom u skupini,

- odgojitelj trazi pomo¢ drugog djelatnika koji obavjeStava ravnatelja ili ¢lana stru¢nog
tima koji ¢e izvijestiti drugog roditelja djeteta o situaciji,

- ako je drugi roditelj nedostupan, treba kontaktirati druge osobe koje su ovlastene
odvesti dijete iz vrtiéa,

- u slucaju potrebe moze se pozvati policiju te ih informirati o situaciji,

- ravnatelj je obavezan, najkasnije sljedec¢i dan, pozvati oba roditelja na razgovor kojem
prisustvuju strucni suradnik i odgojitelj,

- o navedenom dogadaju se obavjestava centar za socijalnu skrb.

Ovaj protokol se primjenjuje i kad je osoba ovlastena za odvodenje djeteta iz vrtia u

alkoholiziranom ili drugom neprimjerenom psihofizickom stanju.

PROTOKOL POSTUPANJA KAD RODITELJ NE DODE PO DIJETE U VRTIC
DO KRAJA TRAJANJA PROGRAMA

Ako roditelj ne preuzme dijete do kraja programa u koji je dijete upisano, odgojitelj ce
pokusati telefonski stupiti u kontakt s roditeljima ili osobama koje je roditelj ovlastio za
preuzimanje djeteta.

Ako se ni nakon 15 minuta ne uspostavi kontakt, odgojitelj obavjeStava ravnatelja, koji u
slu€aju potrebe poziva policiju.

Do dolaska roditelja, odgojitelj mora biti s djetetom u prostoru vrtica.

Cjelokupnu situaciju odgojitelj evidentira u knjizi pedagoSke dokumentacije.

Ako roditelji u€estalo kasne po dijete, ravnatelj i/ili €lan stru¢nog tima ¢e s njima obaviti

razgovor kako bi se utvrdili razlozi kasnjenja.



13. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU KAD JE DIJETE IZVAN
KONTROLE EMOCIJA I PONASANJA

1. Ako odgojitelj ne moze smiriti dijete treba ga izvesti iz sobe uz obvezu osiguranja nadzora
odrasle osobe za drugu djecu.

2. Potrebno je otkloniti sve predmete kojima se dijete moze ozlijediti.

3. Odgojitelj treba pokusati umiriti dijete, a ako ne uspije pozvati ¢lana stru¢nog tima.

4. Clanovi struénog tima zajedno s odgojiteljima donose plan opservacije i interventnih
postupaka s djetetom.

5. Poslovi odgojitelja 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 i rada na sebi (unutar i izvan vrtica).

6. Poslovi stru¢nog suradnika su:

- s odgojiteljima osmisljava aktivnosti u grupi kojima bi se prevenirala agresivna
ponaSanja djece (igre opustanja, relaksacije, razvoja pozitivne slike o sebi, usvajanja
socioemocionalnih vjestina) te prati njihovo provodenje i ucinke,

- s odgojiteljima sudjeluje u izradi individualiziranih programa za dijete s agresivnim
ponasanjem te prati njihovo provodenje i u¢inak,

- pomaZe odgojiteljima u pracenju i dokumentiranju svih relevantnih podataka o djetetu,

- educira i pruza podrSku odgojiteljima i roditeljima,

- provodi psihodijagnosticki postupak s djetetom, procjenjuje je li potrebna dodatna
klinicka dijagnostika; ako da, suraduje s klini¢kim psiholozima 1 dr. stru¢njacima,

- suraduje s roditeljima djeteta, pruza savjetodavno psiholosku pomo¢,

- prati komunikaciju, odnose u grupi te pomaze odgojiteljima valorizirati 1 unositi
promjene u taj aspekt rada.

7. Jednom mjesecno strucni tim se sastaje s odgojiteljima na timskim dogovorima u kojima
razmjenjuju informacije, evaluiraju dosadasnje postupke i dogovaraju nove. Po zavrSetku

opservacije donosi se zakljucak i preporuka za daljnje postupanje.



14.

10.

O provedenoj opservaciji djeteta 1 naCinu pruzanja pomoci djetetu strucni tim obavjeStava

ravnatelja.

PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU NASILJA MEPU DJECOM

Treba odmah poduzeti sve mjere da se zaustavi i prekine aktualno nasilno postupanje
prema djetetu, a u slucaju potrebe zatraziti pomo¢ strucnog suradnika.

Ako je dijete povrijedeno u mjeri koja zahtijeva lije¢ni¢ku intervenciju ili pregled ili se
prema okolnostima slu¢aja moze razumno pretpostaviti ili posumnjati da su takva
intervencija ili pregled potrebni, odmah pozvati sluzbu hitne lije¢nicke pomoc¢i ili na
najbrzi mogu¢i nacin, koji ne Steti zdravlju djeteta, prepratiti ili osigurati prijevoz djeteta
od strane stru¢ne osobe lijecniku te sacekati lije¢nikovu preporuku o daljnjem postupanju
i dolazak djetetovih roditelja.

Odmah po prijavljenom nasilju o tome obavijestiti ravnatelja 1 roditelje djeteta te ih
upoznati sa svim ¢injenicama i okolnostima dogadaja i izvijestiti ih o aktivnostima koje ¢e
se poduzeti.

Stru¢ni suradnik ¢e odmah obaviti razgovor s djetetom koje je Zrtva nasilja, a u sluc¢aju da
je postojala lije¢nika intervencija, uz dogovor s lije¢nikom ¢im to bude moguce.
Roditeljima djeteta koje je Zrtva vrSnjackog nasilja dati obavijesti 0 mogué¢im oblicima
savjetovanja 1 stru¢ne pomo¢i djetetu u vrticu 1 izvan njega.

S drugom djecom 1 odraslim osobama koje imaju spoznaju o ucinjenom nasilju treba
obaviti razgovor te utvrditi sve okolnosti vezane uz oblik, intenzitet, tezinu i vremensko
trajanje nasilja.

Djeci, svjedocima nasilja, treba pruziti pomoc.

Strucni suradnik mora $to zZurnije obaviti razgovor s djetetom koje je po€inilo nasilje.
Struéni suradnik poziva na razgovor roditelje djeteta koje je po€inilo nasilje, informira ih
o dogadaju 1 dogovara zajednicko pracenje ponasanja djeteta, a u sluc¢aju potrebe upucuje
ih na savjetovanje ili stru¢nu pomo¢ izvan vrtica (centri za socijalnu skrb, poliklinike za
zastitu djece, obiteljska savjetovalista i slicno).

U sve aktivnosti vezano za spreCavanje nasilja medu djecom ukljuciti roditelje i stru¢ne

djelatnike.



15. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU NESTANKA DJETETA I1Z VRTICA

1.

U slucaju kada odgojitelj ustanovi da neko dijete nedostaje, nastojeéi zadrzati pribranost,

poziva najblizu odraslu osobu (drugog odgajatelja ili ¢lana stru¢nog tima) i tu osobu

zaduzuje za sigurnost ostale djece u skupini.

Odgojitelj najprije trazi dijete u unutarnjim prostorijama vrti¢a, a zatim na vanjskom

prostoru.

U trazenje se ukljuCuju svi raspolozivi djelatnici, a jedan djelatnik dezura na ulaznim

vratima. Prethodno ih odgojitelj treba uputiti kako se dijete zove, izgled djeteta, dob, kako

je odjeveno i sl.

Svaki nestanak djeteta treba prijaviti ravnatelju ili ¢lanu stru¢nog tima.

Ravnatelj organizira krizni tim koji utvrduje osobe koje djeluju s ciljem daljnjeg trazenja

djeteta, osobu koja ¢e obavijestiti roditelje djeteta o nastaloj situaciji te prikuplja podatke

o mogu¢im lokacijama na kojima bi se dijete moglo nalaziti (mjesto rada roditelja, mjesto

stanovanja bake i djeda, prijatelja, mjesta igre itd.).

Ako dijete nije pronadeno u vrti¢u ili neposrednoj blizini vrtica, a roditelj potvrdi da nije

stiglo ku¢i, ravnatelj obavjestava policijsku postaju.

Komunikaciju s nadleznim ustanovama i medijima obavlja samo i iskljucivo ravnatel;j ili

osoba koja je za to dobila suglasnost ravnatelja.

Po zavrsetku krizne situacije se provodi:

- timska refleksija na dogadaj uz prisutnost odgojitelja, stru€nog tima, ravnatelja i
roditelja nestalog djeteta,

- refleksija o metodama 1 postupcima djelovanja u rjeSavanju situacija,

- pedagosko-instruktivni uvid u vodenje pedagoSke dokumentacije odgojne skupine
(stru¢ni suradnik i ravnatelj u timskoj suradnji s odgojiteljima odgojne skupine),

- utvrduju se eventualni propusti u sigurnosnom pogledu, kao i eventualna odgovornost

zaposlenika.



16. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU NEOVLASTENOG ULASKA ILI
PROVALE

1. Ako se uoci da je u vrti¢u bilo neovlastenih ulazaka ili provale, bez obzira ima li Stete ili
ne, zaposlenik koji je uocio navedeno stanje obavjeStava ravnatelja koji ¢e kontaktirati
policiju.

2. Zaposlenik koji je uocio znakove provale obavjestava ostale zaposlenike o dogadaju kako
bi se sprijecio ulazak djece i drugih osoba u provaljeni prostor.

3. Do dolaska policije u provaljeni prostor se ne ulazi.

4. Nakon obavljenog policijskog oc¢evida, pomoc¢no osoblje pregledava prostorije kako bi se
uocili svi potencijalno opasni predmeti po dijete (staklo i drugi opasni materijali). Po
zavrSenom pospremanju prostora u koji je provaljeno, ravnatelj pregledava prostor te ako
viSe ne postoji opasnost za djecu, odobrava se ulazak djece u sobu.

5. Ako to nije ucinjeno tijekom ocevida, odgojitelji odmah po ulasku u sobu evidentiraju
nastalu Stetu i ¢ine popis otudene imovine koji dostavljaju ravnatelju (obrazac MS-6).
Popis se odnosi na inventar sobe, namjestaj i didaktiku te ostalu imovinu odgojne skupine,
odnosno vrtica.

6. Ako je nastala Steta na samom objektu (prozori, vrata, ograda, fasada zgrade, bilje i
raslinje u dvoristu, igrala u dvoriStu ustanove i sl.) zapisnik tog dijela ostecenja sastavlja
ravnatel].

7. Za daljnji kontakt s policijskom postajom, za dobivanje zapisnika o oc¢evidu, podnoSenje
eventualno potrebne kaznene prijave ili zahtjeva za naknadu Stete prema osiguravajucoj

ku¢i, zaduZen je ravnatel;.



Prilog 2. — Kuéni red

IV. KUCNI RED

RADNO VRIJEME DJECJEG VRTICA

Radna pedagoska godina dje¢jeg vrti¢a pocinje 1. rujna tekuée godine i traje do 31.
kolovoza svake sljedeée godine. Djecji vrti¢ radi pet dana u tjednu (od ponedjeljka do
petka).

Radno vrijeme dje¢jeg vrtica je od 6,30 sati do 16,30 sati. Iznimno, prema odluci
ravnatelja djecji vrti¢ moZze organizirati rad dezurnih skupina u objektima u kojima za
to postoje primjereni uvijeti.

Dijete u vrticu moZze boraviti do 10 sati dnevno, u skladu s radnim vremenom djecjeg
vrtica.

Djedji vrti¢ zadrzava pravo rasporedivanja djeteta iz jedne skupine u drugu skupinu i
na posebno organiziranje programa tijekom mjeseca lipnja, srpnja i kolovoza, te u

skladu s drugim posebnim okolnostima.

PRAVA 1 OBVEZE RODITELJA

Za prijem djeteta u djecji vrti¢ potrebno je ispuniti zahtjev za upis djeteta, obaviti
inicijalni razgovor s roditeljem, upoznati roditelje s ku¢nim redom dje¢jeg vrtica i
ostalim dokumentima koji su potrebni za upis.

Roditel]j se obvezuje dijete dovoditi na vrijeme, najkasnije do 8:30 sati.

Prva dva tjedna boravka djeteta u djec¢jem vrti¢u je period prilagodbe i dijete najduze
moze ostati od 9:30 do 11:30 sati, a nakon tog perioda po dogovoru s odgojiteljicom.
Roditelj se obvezuje platiti troskove usluga djecjeg vrti¢a do 15. u mjesecu za tekuci
mjesec. Mjesecna cijena usluga djecjeg vrti¢a za dvoje ili viSe djece koja istodobno
pohadaju djecji vrti¢ umanjuje se za boravak drugog djeteta u djecjem vrticu za 50 %,
a za svako daljnje dijete za 100 %.

Odlukom Upravnog vijec€a, roditelj koji ne podmiri dug prema djecjem vrticu za tri
racuna pokrece se ovr$ni postupak radi naplate potrazivanja.

O djetetu se ne razgovara s odgojiteljem na ulaznim vratima, osim o osnovnim
informacijama ili teku¢im organizacijskim pitanjima, jer su za to predvideni

individualni razgovori.



Duznost je roditelja kad dovedu/odvedu dijete u/iz djecjeg vrtica da se obavezno jave
odgojitelju, i da ne ostavljaju dijete samo u predsoblju.

Mole se roditelji da pri dolasku u djecji vrti¢, 1 pri odlasku iz dje¢jeg vrti¢a zatvaraju
vrata za sobom (kako ulazna, tako i vrtna).

Roditelj je duzan obavijestiti odgojitelje o svakoj eventualnoj promjeni adrese
stanovanja i/ili broja telefona/mobitela kako bi uvijek bili dostupni odgojiteljima.
Roditelj je duzan u pismenom obliku (Zahtjev za ispis) obavijestiti djecji vrti¢ dan
prije namjeravanog ispisa djeteta. Odlukom Upravnog vijeca dijete moze izbivati iz
dje¢jeg vrtica tri mjeseca u kontinuitetu. Nakon isteka tri mjeseca slijedi uklju¢ivanje
u djedji vrti¢ ili ispis djeteta.

Roditelj se obvezuje obavijestiti dje¢ji vrti¢ tko ¢e dovoditi 1 odvoditi dijete u djecji
vrti¢ (Izjava roditelja o dovodenju i odvodenju djeteta). Dijete iz djecjeg vrtica moze
odvesti samo punoljetna osoba; u pravilu roditelj, skrbnik ili druga punoljetna osoba
koju je roditelj ovlastio pisanom izjavom.

Roditelj je duzan sudjelovati u organiziranim roditeljskim sastancima (najmanje
dvaput tijekom pedagoske godine), radionicama i individualnim razgovorima, a
izostanke najaviti odnosno opravdati.

Roditelj je duzan pratiti obavijesti koje se postavljaju u kutice roditelja, druge oglasne
prostore dje¢jeg vrtia te na mreznoj stranici djecjeg vrti¢a vezano za ostvarivanje

njihovih prava i ispunjenje obveza tijekom boravka njihove djece u djec¢jem vrticu.

ZDRAVLJE, ZASTITA I SIGURNOST DJECE

Roditelj se obvezuje pravovremeno obavijestiti djecji vrti¢ ako dijete ima bilo kakve
alergije ili zaraznu bolest. U slucaju zaraznog oboljenja, oboljelo dijete ne smije
dolaziti u dje¢ji vrti¢ dokle god postoji opasnost Sirenja zaraze na drugu djecu i na
zaposlenike djecjeg vrtica. Nakon bolesti, roditelj se obvezuje donijeti potvrdu
lije¢nika kojom se potvrduje da je dijete zdravo.

U djecjem vrticu se djetetu ne daju nikakvi lijekovi (kapi za nos, sirupi, antibiotici,
masti i sl.).

Odgojitelj koji primijeti simptome duzan je obavijestiti roditelja koji treba Sto prije
do¢i po svoje dijete. Ako se roditelj ne slaze s prosudbom odgojiteljice, potrebno je

zatraziti misljenje lije¢nika te dobiti pisanu potvrdu.



e (Odgojitelj djecjeg vrtia preuzima odgovornost za dijete tijekom boravka djeteta u
dje¢jem vrticu. Odgovornost za dijete zapocinje od trenutka preuzimanja djeteta i
zavrsava u trenutku predaje djeteta roditelju ili drugoj osobi koju je roditelj ovlastio.

e U aktivnostima u kojima su prisutni roditelji 1 odgojitelji, za dijete je odgovoran
roditelj.

e Djeca u dje¢jem vrtiéu moraju imati (primjereno godiSnjem dobu) kape, rukavice,
Sesirice.

e U djecji vrti¢ se unosi samo industrijski pripravljena i pakirana hrana. Roditelje
poti¢emo na sudjelovanje u provedbi tzv. zdravih rodendana (proslava rodendana sa
suSenim i svjezim vocéem).

e Ako djecji vrti¢ djecu organizirano vodi na izlet ili predstavu, pa je za to potreban
organizirani prijevoz, dje¢ji vrti¢ se obvezuje obavijestiti roditelje o mjestu odlaska,
cijeni cjelokupnog aranzmana, vremenu trajanja izleta ili boravka van djec¢jeg vrtica, te
traziti pristanak roditelja za vodenje djece (Izjava roditelja o organiziranom prijevozu
djeteta).

o Setnje u blizini dje¢jeg vrtiéa pripadaju redovitom programu djejeg vrti¢a i odvijaju

se u pratnji odgojitelja.

ZABRANJENO JE!

e PUSENJE U SVIM UNUTARNJIM I VANJSKIM PROSTORIMA DJECJEG

VRTICA.

e DOLAZAK PO DJECU U ALKOHOLIZIRANOM ILI DRUGOM PSIHOFIZICKI
NEPRIMJERENOM STANJU.

e ZADRZAVANJE U PROSTORIMA DJECJEG VRTICA NAKON DOLASKA PO
DIJETE.

e PSOVANIJE, VIKANIJE, SVADANIJE I DRUGI OBLICI NEPRIMJERENE I/ILI
NEPRISTOJNE KOMUNIKACIJE.

e UNOSENIJE ORUZJA I OSTALIH OPASNIH PREDMETA.
e DOVODITI KUCNE LJUBIMCE U PROSTORE GDJE BORAVE DJECA.
e ULAZAK U DJECJI VRTIC OSOBAMA KOJE SU NEPRIKLADNO ODJEVENE.

U suprotnom djecji vrti¢ postupa u skladu sa Sigurnosno—zastitnim mjerama i protokolima

postupanja u rizi¢nim situacijama



Pridrzavanje ovih pravila potrebno je zbog dobrobiti sve djece upisane u nas djecji vrti¢ u

cilju kvalitetnije i bolje organizacije Zivota i boravka djeteta u dje¢jem vrticu.

ZAHVALJUJEMO NA POSTIVANJU KUCNOG REDA.

KLASA:
URUDZBENI BROJ:

U Novalji, 12. travnja 2022. godine

Ravnateljica

Sandra Karavani¢, prof.



V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Mjere i protokole kao i njihove izmjene i dopune donosi Upravno vijeée vrti¢a, a verificira

ministarstvo nadlezno za obrazovanje.

Ove Mjere i protokoli stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci vrtica.

KLASA: 601-05/15-01/34

URBROIJ: 2125/41-01-15-03

Novalja, 23. prosinca 2015.g.

Predsjednica Upravnog vijeca

Tea Vidas, dipl.udit.

Mjerila 1 protokoli su objavljeni na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica ,,Cari¢ 23. prosinca 2015.

godine, a stupili su na snagu 31. prosinca 2015.godine.



VI. OBRASCI

OBRAZAC SADRZAJ
MS — 1 | Izjava roditelja o dovodenju i odvodenju djeteta
MS — 2 | Izjava roditelja o organiziranom prijevozu djeteta
MS — 3 | Izjava roditelja o sudjelovanju djeteta na manifestaciji
MS —4 | Izjava roditelja o sudjelovanju djeteta u projektu
MS — 5 | Organizacija izleta - posjete
MS — 6 | Zapisnik o slucaju provale ili neovlaStenog ulaska u prostorije vrtic¢a
MS —7 | Zapisnik o postupanju u kriznim situacijama
MS - 8 | Izvjesce o povredi djeteta




MS-1

IZJAVA RODITELJA

0 dovodenju i odvodenju djeteta

Ja, , ovom izjavom

(ime i prezime roditelja/skrbnika) (OIB ili datum rodenja)

potvrdujem da moje dijete , rodeno ,
(ime i prezime djeteta)

dolazi i odlazi u/iz Djecjeg vrtica Caric, Novalja u pratnji jedne od sljedecih punoljetnih
osoba:

1.
(ime i prezime) (broj osobne iskaznice) (kontakt telefon / mobitel)
2.
(ime i prezime) (broj osobne iskaznice) (kontakt telefon / mobitel)
3.
(ime i prezime) (broj osobne iskaznice) (kontakt telefon / mobitel)
4,
(ime i prezime) (broj osobne iskaznice) (kontakt telefon / mobitel)
U 9.
(mjesto) (datum)
Roditelj/skrbnik:
(potpis roditelja/skrbnika)
Napomene

- O svakoj promjeni vezanoj za sadrzaj ove izjave roditelji su duZni obavijestiti
odgojitelja. U tu svrhu se sastavlja nova izjava.

- U iznimnim situacijama kada su roditelji ili ovlaStene osobe sprijecene do¢i po dijete,
roditelj je obvezan o tome telefonski obavijestiti odgojitelja, ravnatelja ili ¢lana stru¢nog
tima, navesti ime i prezime osobe koja ¢e doc¢i po dijete te svoj i njen broj osobne
iskaznice ili OIB.



MS-2
IZJAVA RODITELJA
0 organiziranom prijevozu djeteta

Suglasan sam da moje dijete moze biti prevezeno narucenim prijevozom prijevoznika

s ciljem u pratnji odgojitelja.

Skupina:

RB IME DJETETA POTPIS RODITELJA DATUM




I1ZJAVA RODITELJA
o sudjelovanju djeteta na manifestaciji

Suglasan sam da moje dijete sudjeluje na manifestaciji

u organizaciji Djec¢jeg vrtica ,,Cari¢“. Skupina:

RB IME I PREZIME POTPIS RODITELJA DATUM
DJETETA




MS -4

Nakon §to sam obavijesSten(a) o svrsi projekta, opéim i1 posebnim koristima projekta, rizicima,
povjerljivosti dobivenih podataka, posljedicama koje projekt moze izazvati, dragovoljnosti
sudjelovanja i pravu na odustajanje od sudjelovanja u projektu, dajem

IZJAVU
o sudjelovanju djeteta u projektu Djecjeg vrtic¢a ,,Caric¢*

kojom ja, , roditelj/skrbnik
(ime i prezime roditelja/skrbnika)

djeteta , )
(ime i prezime djeteta) (OIB ili datum rodenja)

dajem suglasnost za sudjelovanje mog djeteta/Sticenika u projektu

kojeg provodi Djecji vrti¢ ,,Cari¢“ u

suradnji s

U svrhu provedbe projekta, dajem suglasnost za fotografiranje i video snimanje djeteta
/sti¢enika te prikazivanje i objavljivanje navedenih materijala na stru¢nim skupovima,

refleksijama, izloZbama 1/ili ,a

uz postivanje vrijednosti i nacela Eti€¢kog kodeksa istraZivanja s djecom.

U

(mjesto) (datum)

Roditelj/skrbnik:

(ime i prezime roditelja/skrbnika)

(potpis roditelja/skrbnik



ORGANIZACIJA IZLETA - POSJETE

MS -5

DATUM POLASKA: ODREDISTE:
VRIJEME POLASKA: VRIJEME DOLASKA:
ODGOJITELJI:

ODGOJNO-OBRAZOVNA SKUPINA:

BROJ DJECE PRIJAVLJENE ZA IZLET: DOB DJECE:

CILJ:

ZADACE:

PRIJEVOZNIK I SMIJESTAI:

OSOBE U PRATNIJI:

DATUM DOGOVORA S KUHINJOM:

Datum:

Potpis odgojitelja:

Organizacija izleta se (oznaciti): | | odobrava | | ne odobrava.

Ravnatelj:

(potpis)




10.

11.

12.

DJECJI VRTIC ,,CARIC%, NOVALJA
KLASA:
URBROJ:

(mjesto) (datum)

ZAPISNIK
o slu¢aju provale ili neovlastenog ulaska u prostorije vrtica

Datum i sat uocene provale ili neovlastenog ulaska:

MS-6

Prostorija:

Poduzete mjere i radnje za sigurnost djece:

Imena osoba koje su obavijestene o dogadaju:

Vrijeme obavijesti o dogadaju:

Vrijeme i osoba koja je prijavila dogadaj policiji:

Vrijeme dolaska policije:

Da li je obavljen ocevid?

Tko je izvrSio pregled prostorija kako bi se uocili potencijalno opasni predmeti za djecu:

Ulazak djece u prostoriju odobrio (osoba i sat):

Evidencija Stete:

Ostale radnje:

Zapisnik sastavio/la:

(ime i prezime)



~

DJECJI VRTIC ,,CARIC%, NOVALJA
KLASA:
URBROYJ:

(mjesto) (datum)

ZAPISNIK
o postupanju u kriznim situacijama

Datum i sat dogadaja:

MS -7

Prostorija:

Imena osoba ukljuc¢enih u dogadaj:

Ime djeteta ili korisnika:

Krac¢i opis situacije:

. Nacin postupanja:

Sat i osobe koja su obavijestene o dogadaju:

Rjesenje situacije:

Ostale radnje:

Zapisnik sastavio/la:

(ime i prezime)



MS -8

DJECJI VRTIC ,,CARIC%, NOVALJA

(mjesto) ( datum)

1ZVJESCE O POVREDI DJETETA

* Ime i prezime djeteta:

* Datum rodenja: Skupina:

* Datum 1 vrijeme nastanka povrede:

* Mjesto nastanka povrede:

* Vrsta povrede:

* Nacin nastanka povrede:

* Poduzete mjere:

* Obrada u zdravstvenoj ustanovi (zaokruziti): DA NE

* Ostale napomene:

Zapisnik sastavio/la:

(ime i prezime)



