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1.

USTROJSTVO RADA

Djedji vrtic Susak organizira i provodi programe njege, odgoja, naobrazbe, zdravstvene
zastite, prehrane i socijalne skrbi za djecu od navrSene godine dana do polaska u Skolu. Rani
i predSkolski odgoj ostvaruje se u skladu s razvojnim osobinama i potrebama djece te

socijalnim, kulturnim, vjerskim i drugim potrebama obitelji.

Cjelokupan rad Djecjeg vrtica Susak, organizira i provodi, temeljem Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju, Nacionalnog kurikuluma za rani i predskolski odgoj i obrazovanje,
Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe, Programskog usmjerenja
odgoja i obrazovanja predskolske djece, Kurikuluma Djecjeg vrtica SusSak, zakljuCaka

Odgojiteljskog vijeca te zaklju¢aka i odluka Upravnog vije¢a Djecjeg vrtica Susak.

Ustanovu Cini Sest Podcentara predskolskog odgoja:

X/
L X4
X/
L X4

X/
L X4

Galeb - Cetiri jasliCke i pet vrtickih odgojno-obrazovnih skupina

Morcic - tri jasliCke i sedam vrti¢kih odgojno-obrazovnih skupina

Orehovica - dvije jaslicke odgojno-obrazovne skupine

Pcelice - dvije vrticke odgojno-obrazovne skupine

Veseljko - dvije jaslicke, tri vrtiCke i jedna odgojno-obrazovna skupina
za djecu s intelektualnim teSkocama

Vezica - jedna jasliCka i Cetiri vrticke odgojno-obrazovne skupine.

DJECJI VRTIC SUSAK
PPO ADRESA TELEFON Broj odgojno-
e-mail obrazovnih
skupina

GALEB Kvaternikova 60 051 453 - 833 9
MORCIC Brace Stipdi¢ 32 051 499 - 021 10
sjediSte Ustanove susak@rivrtici.hr

OREHOVICA Kalina 39 099 161 7510 2
PCELICE Slavka Krautzeka 84 051431 -117 2
VESELJKO Janka Poli¢ Kamova 58 051 217 - 250 6
VEZICA Kvaternikova 37 051 421 - 597 5




Misija Djecjeq vrtica SuSak je:

e osiguravanje razvojno-primjerenih poticaja i materijala kojima se potiCe istrazivanje,
igra i uCenje djece u stabilnom, sigurnom i poticajnom okruzenju
e razvoj zdravog djeteta koje voli istraZivati i u€iti te koje postuje sebe i druge.

Nacionalni kurikulum za rani i predSkolski odgoj i obrazovanje, kao jedan od temeljnih
dokumenata, podrazumijeva da ustanova u kojoj se provodi rani i predskolski odgoj i
obrazovanje, ,zivi temeljne vrijednosti koje su usmijerene na cjelovit razvoj djeteta te
doprinose njegovoj osobnoj i drustvenoj dobrobiti.

Vizija razvoja Djecéjeq vrtica SuSak

e biti vrtic koji podrzava znatiZeljno, samostalno i odgovorno dijete. Polaznik nase
Ustanove dijete je koje voli istrazivati i uciti, slobodno je i autonomno te podrzano u
trajnom razvoju svojih potencijala i osobnosti.

e biti vrti¢ u kojem rade etiCni, kompetentni i zadovoljni strucni djelatnici koji vole djecu,
posveceni su svom pozivu, na raspolaganju svakom djetetu, predani u podrsci koju
pruzaju obiteljima djece, spremni na cjelozivotno u€enje te osobni i profesionalni rast i
razvoj.

Radovi na dogradnji objekta za dvije jaslicke skupine PPO Galeb, zapocCeli su 15. svibnja
2025. godine, a predvideni rok zavrSetka radova je 15. sijeCanj 2026. godine te je stoga iz
preventivnih i sigurnosnih razloga od 1.rujna 2025. godine planirana je slijede¢a oragnizacija
rada i boravka djece PPO Galeb:

+»+ odgojno-obrazovne skupine za djecu jaslicke dobi boravit ¢e u sljede¢im podcentrima
predskolskog odgoja (vrticima):

* novoupisana djeca jaslicke skupine Medvjedi¢i (mjeSovita jaslicka 1) u
novouredenoj sobi u PPO Vezica (Kvaternikova 37)

* djeca koja su 2024./25. pedagoSke godine bila upisana u skupinu Medvjediéi
zajedno s djecom iz jasliCke skupine Zvjezdice boravit ¢e u sobi u PPO Vezica
(Kvaternikova 37)

* djeca jasliCke skupine PcCelice boravit ¢e u prenamijenjenom prostoru zbornice u
PPO Veseljko (Janka Poli¢ Kamova 58)

* djeca jaslicke skupine Sovice boravit ¢e u sobi u PPO Morci¢ (Braée Stipci¢ 32)

+ odgojno-obrazovne skupine za djecu vrtiCke dobi boravit ¢e u sljede¢im podcentrima
predskolskog odgoja (vrti¢ima):
* U prenamijenjenoj dvorani PPO Morci¢ (Brace StipCi¢ 32) boravit ¢e skupine:
= mijeSovita vrticka skupina 1 - Leptiriéi
= mjeSovita vrticka skupina 2 - Ribice
= mjeSovita vrticka skupina 3 - Bubamare



* U prenamijenjenoj dvorani PPO bBurdice, DV More (Marohni¢eva 12) boravit ¢ée
djeca mjesovite vrticke skupine sport 2 - Skoljkice

* U prenamijenjenom prostoru zbornice PPO Durdice boravit ¢e djeca mjeSovite
vrticke skupine sport 1 - Loptice.

1.1. Broj odgojno-obrazovnih skupina i broj djece po podcentrima predskolskog odgoja

JASLICE VRTIC Ukupno
Odgojno- Broi Odgojno- Broj Odgojno- Broi
Djedji vrti¢ Susak obrazovne die é o obrazovne ) obrazovne die (J:e
skupine ) skupine djece skupine !
PPO Morci¢
Brace Stipgi¢ 32 4 48 10 164 14~ 212
sjediste Ustanove
PPO Galeb
Kvaternikova 60 / / / / / /
PPO Orehovica
Kalina 39 2 15 / / 2 15
PPO Pcelice
Slavka Krautzeka 84 / / 2 21 2 21
PPO Veseljko ok
Janka Poli¢ Kamova 58 3 24 4 55 ! 9
PPO Vezica 3 21 4 58 Vo 79
Kvaternikova 37
PPO Burdice *kkk
Marohni¢eva 12 / / 2 40 2 40
UKUPNO 12 108 22 338 34 446
Napomene:

* Broj odgojno-obrazovnih skupina u PPO Mor¢i¢ ukljuCuje 3 odgojno-obrazovne skupine za
djecu vrti¢ke dobi (ukupno 43 djece) i 1 odgojno-obrazovnu skupinu za djecu jasliCke dobi (12
djece) privremeno izmjestene iz PPO Galeb

** Broj odgojno-obrazovnih skupina u PPO Veseljko uklju€uje 1 odgojno-obrazovnu skupinu
za djecu jasliCke dobi (6 djece) privremeno izmjestene iz PPO Galeb

*** Broj odgojno-obrazovnih skupina u PPO VezZica uklju€uje 2 odgojno-obrazovne skupine za
djecu jaslicke dobi (ukupno 16 djece) privremeno izmjestene iz PPO Galeb

***+% Broj odgojno-obrazovnih skupina u Djecjem vrticu More, PPO BDurdice ukljuCuje 2
odgojno-obrazovne skupine za djecu vrticke dobi (40 djece) privremeno izmjestene iz PPO
Galeb



1.2. Programi i upisana djeca po vrsti programa

Tijekom pedagoske 2025./26. godine u DjeCjem vrtiCu Susak provodit ¢e se slijededi programi:

1. Redoviti 10-satni program odgojno-obrazovnog rada za djecu rane i predskolske dobi
2. Kraci sportski program ,Igrom do sporta“ za djecu predskolske dobi (integriran u redoviti
program)
3. Program ranog ucenja talijanskog jezika za djecu predskolske dobi
4. Kraéi program ranog ucenja engleskog jezika za djecu predskolske dobi (integriran u
redoviti program)
5. Posebni program odgojno-obrazovnog rada za djecu s intelektualnim teSko¢ama
6. Program Predskole
1.2.1. Programi i upisana djeca po vrsti programima
Broj odgojno-
Programi obrazovnih Broj djece
skupina
Redoviti program — jaslicke skupine 12 108
Redoviti program — vrti¢ke skupine 14 207
Program ranog ucenja talijanskog jezika za djecu
. . 1 14
predSkolske dobi
Kraéi program ranog uéenja engleskog jezika za
djecu predskolske dobi (integriran u redoviti program) 3 57
Kraéi sportski program ,lgrom do sporta“ za djecu
predSkolske dobi (integriran u redoviti program) 3 56
Posebni program odgojno-obrazovnog rada za djecu
s intelektualnim teskoéama 1 4
UKUPNO 34 446

Temeljno ishodiste svih programa c¢ini Nacionalni kurikulum za rani i predSkolski odgoj i
obrazovanje. Svi programi u svom srediStu imaju dijete i njegove potrebe te ih kreiramo
pomno prateci interese djece, kao i interese roditelja.

Svi programi koji se provode u Djecjem vrticu SuSak, dobili su suglasnost za provodenje

od strane Ministarstva znanosti i obrazovanja.



1.2.2. Kraci program

Program predskole organizira se za djecu koja su u godini prije polaska u osnovnu
Skolu — za djecu polaznike Djecjeg vrtica SuSak te za djecu koja nisu obuhvacena redovitim
programom predskolskog odgoja i obrazovanja.
Program predskole planira se u trajanju od 250 sati, a odnosu na broj prijavljenih polaznika
organizirati ¢e se provedba integracijom djece u postojeCe redovne odgojno-obrazovne
skupine u vrticima ili organizacijom nove skupine ukoliko prijavljeni broj djece Skolskih
obveznika bude veci.

1.3.Radna mjesta

Popis radnih mjesta prema Pravilniku o radnim | Broj izvrSitelja
mjestima DV SuSak

Ravnatelj 1
Struéni suradnik - pedagog 1
Stru¢ni suradnik - psiholog 1
Strucni suradnik - edukacijski rehabilitator 1
Zdravstveni voditelj 1
Odgaijitelj 68
Rehabilitator - odgojitelj 1
Voditelj programa kinezioloSkih aktivnosti 1 (20 sati tjedno)
Tajnik 1
Voditelj financija 1
Samostalni referent nabave 1
Administrativno-radunovodstveni radnik 1
Samostalni referent zastite na radu i zastite od | 1 (20 sati tjedno)
pozara

Fizioterapeut 1
Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece * 3
Glavni kuhar 1
Kuhar 6
Pomocni kuhar 3
Pomoéni kuhar - spremac 2
Domar — lozag * 2
Ekonom - vozac 1
Vozac 1
Pralja 2
Spremac 12
UKUPNO 114

*Osniva¢ Grad Rijeka dao je suglasnost za poveéanje broja izvrSitelja na radnim mjestima: domar-
loZza€ i pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece.



Ravnatelj i ¢lanovi stru¢nog tima Djecjeg vrtica Susak

Ravnatel]

Vlatka Mileti¢

Zamjenik ravnatelja

Marija KoS¢€ic

Pedagog

Vedrana Brebri¢ Zgalji¢

Psiholog

Ivana SoSi¢ Antunovié

Edukacijski rehabilitator

Matea Orli¢ (zaposlena na radnom mjestu
edukacijskog rehabilitatora)

Zdravstvena voditeljica

Marija KoS¢ic

Uprava

Tajnik

Voditelj financija

Administrativno-racdunovodstveni radnik

Samostalni referent nabave

1.3.1. Popis radnih mjesta i radnika po PPO-ima

Radno mjesto Struéna PPO

sprema

1. | Glavni kuhar SSS GALEB

2. | Kuhar SSS

3. | Kuhar SSS

4. | Kuhar SSS

5. | Kuhar SSS

6. | Pomoc¢ni kuhar NKV

7. | Domar - lozacg SSS

8. | Ekonom - vozad SSS




9. | Odgoijitelj VSS OREHOVICA
10.| Odgojitel] VSS
11.| Odgoijitelj VSS
12.| Odgojitel] VSS
13.| Pomo¢ni kuhar -spremac NKV
14.| Spremac SSS
15.| Ravnatelj VSS MORCIC
16.| Pedagog VSS
17.| Zdravstveni voditelj VSS
18.| Tajnik VSS
19.| Voditelj financija VSS
20.| Administrativno-raCunovodstveni VSS
radnik
21.| Samostalni referent nabave VSS
22.| Voditelj kineziolo$kih aktivnosti VSS
23.| Samostalni referent zastite na radu i VSS
zastite od poZara

24.| Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS
25.| Odgoijitelj (iz PPO Galeb) VSS
26.| Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS
27.| Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS
28.| Odgoijitelj (iz PPO Galeb) VSS
29.| Odgoijitelj (iz PPO Galeb) VSS
30.| Odgoijitelj (iz PPO Galeb) VSS
31.| Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS
32.| Odgoijitelj VSS
33.| Odgojitelj VSS
34.| Odgojitelj VSS
35.] Odgoijitelj VSS
36.| Odgojitel] VSS
37.| Odgoijitelj VSS
38.| Odgojitelj VSS
39.| Odgojitelj VSS
40.| Odgojitelj VSS
41.| Odgojitelj VSS
42.| Odgoijitelj VSS
43.| Odgoijitelj VSS
44.| Odgoijitelj VSS
45.] Odgoijitelj VSS
46.| Odgojitelj VSS
47.| Odgoijitelj VSS
48.| Odgoijitelj VSS
49.| Odgojitelj VSS
50.| Odgoijitelj VSS
51.| Odgojitel] VSS
52.| Domar - loza¢ SSS
53.| Kuhar SSS
54.| Pomocni kuhar SSS




55.| Pralja NKV
56.| Pralja NKV
57.| Spremac SSS
58.| Spremac SSS
59.| Spremac SSS
60.| Spremac NKV
61.| Spremac (iz PPO Galeb) NKV
62.| Spremac (iz PPO Galeb) SSS
63.| Odgoijitel; VSS PCELICE
64.| Odgoijitel] VSS
65.| Odgoijitel] VSS
66.| Odgoijitel; VSS
67.| Pomoc¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju NKV
djece
68.| Pomoc¢ni kuhar -spremac SSS
69.| Odgoijitelj VSS VESELJKO
70.| Odgoijitelj (iz PPO Galeb) VSS
71.| Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS
72.| Odgojitelj SSS
73.| Odgoijitel] VSS
74.| Odgojitel] VSS
75.| Odgoijitel] VSS
76.| Odgoijitel; VSS
77.| Odgoijitel] VSS
78.| Odgoijitel; VSS
79.| Odgoijitel; VSS
80.| Odgojitelj VSS
81.| Odgoijitel; VSS
82.| Odgojitelj VSS
83.| Odgoijitelj- edukacijski rehabilitator VSS
84.| Pomocni kuhar SSS
85.| Spremac NKV
86.| Spremac SSS
87.| Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju NKV
djece
88.| Psiholog VSS VEZICA
89.| Edukacijski rehabilitator VSS
90.| Odgoijitel; VSS
91.| Odgoijitelj VSS
92.| Odgoijitelj VSS
93.| Odgojitel; VSS
94.| Odgoijitelj VSS
95.| Odgojitel] VSS
96.| Odgoijitelj VSS
97.| Odgoijitelj VSS
98.| Odgojitel] VSS




99.| Odgoijitelj VSS

1040 Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS

101 Odgoijitelj (iz PPO Galeb) VSS

102 Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS

103 Odgoijitelj (iz PPO Galeb) VSS

104 Pomo¢éni radnik za njegu, skrb i pratnju SSS

djece

105 Kuhar SSS

106 Spremac NKV

107 Spremac NKV

108 Spremac (iz PPO Galeb) NKV

109 Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS DV More,
DURPICE

110 Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS

111 Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS

112 Odgojitelj (iz PPO Galeb) VSS

1.3.2. Tjedni raspored rada ¢lanova stru¢nog tima po podcentrima

Cvlanov! Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvrtak Petak
strucnog tima
Pedagog
Vedrana Mordic Galeb Orehovica Veseljko Vesica
Brebric - (Purdice) Pcelice
Zgalji¢
. Pcelice /
Psihol
SInood ‘o . Galeb Orehovica ..
lvana Sosi¢ Mor¢ié Veseljko | VeZica
Antunovié (Morgic) (Galeb-
DPurdice)
Zdra\(st\(_ena .. " Galeb Orehovica
voditeljica VeZica Morcic Durdi Veselik PEeli
Marija Kosgié (Purdice) eseljko Celice
Na radnom
mjestu Pcelice/ Galeb
Edukacijskog Morgié Vezica Veseljko Orehovica e
rehabilitatora (Galeb - (Mor¢ic)
DPurdice)
Matea Orli¢

10




1.4.Organizacija rada odgojno-obrazovnih radnika i broj djece u odgojno-

obrazovnim skupinama

. Odgojno -
PPO Odgolno-oprazovne Ukypan obrazovni
skupine broj djece -
radnici
MijeSovita vrticka 1 10 2
Pcelice
MijeSovita vrticka 2 11 2
Ukupno 2 21 4
PPO Odgojno-obrazovne Ukupan Odgojno-
skupine broj djece obrazovni
radnici
MjeSovita jaslicka 1 12 2
MijeSovita jaslicka 2 12 2
MjeSovita jaslicka 3 12 2
Starija jasli¢ka 2
(iz PPO Galeb) 12 2
MijeSovita vrtic 1 T 14 2
Morcié
MjeSovita vrtié 2 17 2
MijeSovita vrti¢ 3 17 2
MjeSovita vrti¢ 4 17 2
MijeSovita vrti¢ 5 E 20 2
MijeSovita vrti¢ 6 E 20 2
MijeSovita vrtic 7 S 16 2
MijeSovita vrti¢ 1
(iz PPO Galeb) 16 2
MjeSovita vrti¢ 2
(iz PPO Galeb) 15 2
MjeSovita vrti¢ 3
(iz PPO Galeb) 12 2
Ukupno 14 212 28
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Odgojno-

PPO Odgomo-oprazovne Ukypan obrazovni
skupine broj djece -
radnici
Starija jaslicka 3 6 5
(iz PPO Galeb)
Starija jasli¢ka 1 10 2
MjeSovita jaslicka 8 2
Veseljko
MjeSovita vrti¢1 17 2
MjeSovita vrti¢ 2 16 2
MjeSovita vrti¢ 3 18 2
MjeSovita vrti¢ IT 4 3
Ukupno 7 79 13
Odgojno-obrazovne Ukupan el .
PPO . L obrazovni
skupine broj djece -
radnici
MjeSovita jasliCka 5 2
MjeSovita vrti¢ka 1 9 2
MijeSovita vrticka 2 14 2
MijeSovita vrticka 3 18 2
VezZica | \jesovita vrticka 4 E 17 2
Mlada jaslicka 4 5
(iz PPO Galeb)
Starija jasliCka 1
(iz PPO Galeb) 12 2
Ukupno 7 79 14
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. Odgojno -
PPO Odgolno-oprazovne Ukypan obrazovni
skupine broj djece -
radnici
MjesSovita jaslicka 1 8 2
Orehovica
MjesSovita jaslicka 2 7 2
Ukupno 2 15 4
DV . Odgojno -
MORE Odgolglczllo?rzzzovne bgok'u dnge obrazovni
PPO P )4 radnici
MijeSovita vrticka S1 20 2
Durdice
MjeSovita vrticka S2 20 2
Ukupno 2 40 4

1.5. Odgojitelji pripravnici i mentori u Dje¢jem vrticu SuSak

PPO Odgoijitelj pripravnik | Mentor Pocigtak. Zavvrlsetgk
staziranja staziranja

Galeb Nensi Maracic¢ Kristina Nagradi¢ 2.12.2024. 1.12.2025.

Galeb Antonela Bobanovi¢ | Ana Boskovi¢ 1.9.2025. 31.8.2026.

1.6. Odgojiteljice voditeljice PPO-a

PPO Odgojiteljice voditeljice PPO-a
GALEB Nika Tomas
Iva Grzin Buri¢
MORCIC Ena Skaljo
Doris Salkanovic
OREHOVICA | Lea Begovi¢
PCELICE lva Magazin
VESELJKO Doris Buci¢
VEZICA Mirta Butkovi¢

13




1.7. Radno vrijeme iraspored rada radnika

Radno vrijeme Djecjeg vrtica Susak je od 6,30 do 17,00 sati.

Radno vrijeme ravnatelja Djecjeg vrtica SuSak te administrativno-tehnicke sluzbe je 8-
satno.

Radno vrijeme odgojitelja odvija se u ritmu dnevnih i tjednih izmjena odgoijitelja u odnosu
na neposredan rad i u odnosu na strukturu 8-satnog radnog vremena. Tijekom rujna organizira
se duze preklapanje rada tima odgajatelja u odgojno-obrazovnim skupinama, zbog prilagodbe
djece te dogovorenog plana suradnje s roditeljima u tom periodu.

Strucni suradnici i zdravstevena voditeljica neposredan rad s djecom, odgojiteljima i
roditeljima te rad na ostalim odgovarajuéim poslovima, obavljaju u sklopu sedmosatnog radnog
vremena, a ostatak radnog vremena se odnosi na poslove vezane uz suradnju s drugim
ustanovama, poslove stru€noga usavrSavanja, planiranja, pripreme za rad i druge poslove.

1.7.1. Raspored rada i radno vrijeme kuhara/ica, pralja, spremaca, domara-loZacCa i
ekonoma-vozaca

PPO Radno mjesto Radno Broj
vrijeme izvrsitelja
Galeb Glavni kuhar 6,00 — 14,00 1
(centralna kuhinja) Kuhar 6,00 — 14,00 4
Pomoc¢ni kuhar 7,00 — 15,00 1
Morci¢ Kuhar 6,30 — 14,30 1
Pomoc¢ni kuhar 8,00 - 16,00 1
. Pomoc¢ni kuhar - 7,00 -15,00 1
Orehovica -
spremac
Veseljko Pomoc¢ni kuhar 7,00 — 15,00 1
Vezica Kuhar 7,00 — 15,00 1
Pcelice Pomocni kuhar - 7,00 - 15,00 1
spremac
Morcic Pralja 6,30 — 14,30 2
Galeb - za sve PPO-e | Domar - lozad 6,30 — 14,30 1
Morc¢i¢ — za sve PPO-e | Domar - loza¢ 7,00 - 15,00 1
Galeb - za sve PPO-e | Ekonom - vozac 6,00 — 14,00 1
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Raspored rada i radno vrijeme spremaca

PPO Radno mjesto Radno vrijeme | Broj izvrSitelja
Mordcic spremac 8,00 — 16,00 1
spremac 10,00 - 18,00 1
spremac 10,00 - 18,00 1
spremac 10,00 - 18,00 1
spremac (iz PPO Galeb) 10,00 — 18,00 1
spremac (iz PPO Galeb) 10,00 - 18,00 1
Veseljko spremac 8,00 — 16,00 1
spremac 10,00 - 18,00 1
Vezica spremac 10,00 - 18,00 1
spremac 10,00 - 18,00 1/2
spremac (iz PPO Galeb) 10,00 — 18,00 1
Pcelice spremac 14,00 - 18,00 1/2
Raspored rada domara-loZaca
Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvrtak Petak
PPO Veseljko MVOF?IC VeZica Galeb Morcic
Pcelice
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2. MATERIJALNI UVJETI RADA

Cilj: stvaranje optimalnih prostornih i materijalnih uvjeta za sigurno i poticajno okruzenje s
ciliem cjelovitog razvoja djeteta.
Bitne zadace:

e U suradnji s osnivatem Gradom Rijeka, planirati financijska sredstva u cilju
osiguravanja optimalnih materijalnih uvjeta rada tijekom pedagoske godine
2025./26.

e rad na sveop¢em poboljSanju uvjeta rada, osvjeS€ivanju djelatnika za osobnu brigu
i odgovornost prema radu i sredstvima za rad. Angaziranje u cilju njihova
poboljSanja (prijavljivanjem na natjeCaje, ponudom projekata, suradnjom s
roditeljima i vanjskim €imbenicima itd.)

e pracenje i procjenjivanje primjerenosti materijalno-tehnickih uvjeta

e odrzavanje i obnavljanje sredstava za rad, vrSe¢i nabavke prema prioritetu kriterija
sigurnosti djeteta u unutarnjem i na vanjskom prostoru, te podizanje razine kvalitete
cjelokupnog djelovanja

Investicijsko i tekuée odrzavanje odnosi se na:

e investicijsko i tekuée odrzavanje objekata u suradnji s Upravnim odjelom za gradsku
imovinu Grda Rijeke

e nabava opreme (u skladu Planom nabave Djecjeg vrtica Susak)

e nabava didaktiCkog i potroSnog materijala (u skladu Planom nabave Djecjeg vrtica
Susak)

e nabavu radne obuce i odjece za odgojno-obrazovne radnike i tehni¢ko osoblje (u skladu
s potrebama i osiguranim sredstvima)

Zadace Strategije Aktivnosti Nositelji Vrijeme
djelovanja provedbe
Pracenje i Donosenje Timski Strucni tim, rujan
procjenjivanje | kriterija za dogovori odgoijitelji,
primjerenosti procjenu samostalni referent
materijalno— materijalno — zastite na radu i
tehnickih tehniCkih uvjeta zastite od pozara,
uvjeta za provedbu tehnicko osoblje
programa u vrticu
Izrada Timski Ravnatelj, strucni listopad
instrumenata dogovori, suradnici, odgojitelji,
pracenja izrada plana | samostalni referent
I evidencija | zaStite na radu i
realiziranog | zastite od pozara,
voditelji PPO-a
Snimanje stanja Dogovori s | Ravnatelj, stru¢ni Tijekom
materijalno — odgoijiteljim | suradnici, odgoijitelji | godine
tehnicke a voditelji, domar,
opremljenosti u voditeljima | glavni kuhar
skupinama, PPO-a,
kuhinjama, domarom,
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praonici glavnim
kuharom te
nabava
potrebnog
Utvrdivanje Pracenje, Ravnatelj, strucni rujan,
potreba (uvjeta) uvidi, suradnici, odgojitelji, | listopad
za provedbu konzultacije | voditelj financija
Godinjeg planai | timski
programa rada dogovori
lzrada godiSnjeg | Planiranje, | Ravnatelj, prosinac
Plana nabave timski rad samostalni referent
DjecCjeg vrtica nabave, voditelj
Susak financija, tajnik
lzrada Planiranje Upravno vijece do
Financijskog Timskirad | Ravnatelj, voditel] prosinca
plana financija, tajnik
Raditi analizu Analiza Ravnatelj, tijekom
ostvarivanja samostalni referent | godine
plana nabave, voditelj
financija,
tajnik
Dopisi i zahtjevi dopisi, Ravnatelj, tijekom
Upravnom odjelu | zahtjevi, samostalni referent | godine
za gradsku radni zastite na radu i
imovinu Grada dogovori zastite od pozara,
Rijeke vezano uz tajnik
osiguravanje
potrebnih
materijalno-
tehnickih uvjeta
Praéenje trziStai | uvidi u Ravnatelj, tijekom
inovacija radi materijale, | samostalni referent | godine
nabave kvalitetne | kataloge, nabave, tajnik,
opreme ponude stru¢ni suradnici,
dobavljaci
Individuali- S odgojiteljima i Radni Ravnatelj, strucni | tijekom
zacija procesa | stru¢nim dogovori tim, odgoijitelji godine
nabave suradnicima
materijalnih stvarati kriterije
sredstava i procjenjivanja i
opreme potreba za
odgojnu skupinu,
projekte
unapredivanja
odgojno-
obrazovnog rada
Informiranje i katalozi, Ravnatelj, tijekom
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educiranje prezentacije | pedagog, odgoijitelji, | godine
odgoijitelja o broSure dobavljaci

ponudi materijala

i opreme

Jacati osobnu Uvid u Ravnatelj, stru¢ni tijekom
odgovornost odgojnim suradnici, odgojitelji | godine
prema ¢uvanju skupinama

imovine i

sredstava

Plan za odrZavanje objekata i imovine te nabavu sredstava za 2025./26. pedagosku godinu

PPO

Potrebe

Veseljko

Osnovna sredstva

Sitni inventar

nadopuna posuda, didakti¢kih sredstava,
likovnog i potroSnog materijala, sanitarnog i
svih ostalih materijala u skladu s potrebama i
osiguranim sredstvima

Vanjski prostor

nabava i postavljanje igrala u dvoristu
nadopuna pijeska u pjesc€aniku
postavljanje antistres podloge

licenje ograde

dovrSavanje radova u vanjskom wc-u

Unutarnji prostor

sanacija i licenje soba dnevnog boravka djece
izmjena podnih obloga na hodniku
postavljanje zastita za radijatore

izmjena ugradbenih ormara

Pdelice

Osnovna sredstva

Sitni inventar

nadopuna posuda, didakti¢kih sredstava,
likovnog i potroSnog materijala i svih ostalih
materijala u skladu s potrebama i osiguranim
sredstvima

Unutarniji prostor

sanacija plocica na hodniku
postavljanje radijatora u jednom dje¢jem wc-u
zamjena namjestaja u prostoru hodnika

Morgié

Osnovna sredstva

Sitni inventar

nadopuna posuda, didakti¢kih sredstva,
likovnog i potroSnog materijala i svih ostalih
materijala u skladu s potrebama i osiguranim
sredstvima

Vanjski prostor

otklanjanje uo€enih nedostataka

Unutarniji prostor

otklanjanje uo€enih nedostataka
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Vezica

Osnovna sredstva

Sitni inventar

nadopuna posuda, didaktiCkih sredstva,
likovnog i potroSnog materijala i svih ostalih
materijala u skladu s potrebama i osiguranim
sredstvima

Vanjski prostor

postavljanje zastitnih kamera na vanjskom
prostoru

obnova postojecih i nabava novih igrala
asfaltiranje prilaza

nabava pijeska za pjeScanik

izmjena antistres plo€a ispod sprava
betoniranje zida uz stazu

Unutarnji prostor

bojanje sve unutarnje stolarije
bruSenje i lakiranje parketa u sobama
dnevnog boravka djece

nabava ormara za slikovnice

Galeb

Osnovna sredstva

Sitni inventar

nadopuna posuda, didaktickih sredstava,
likovnog i potroSnog materijala, sanitarnog i
svih ostalih materijala u skladu s potrebama i
osiguranim sredstvima

Vanjski prostor

postavljanje zastitne ograde - ekonomski ulaz
zbog sigurnosti boravka djece na dvoriStu
izmijena plo€ice na ulazima u vrti¢

uredenje dvorista u suradnji s Upravnim
odjelom za gradsku

nabava i postavljanje igrala na dvoristu vrti¢a
nadopuna pijeska u pjes€aniku

zamjena tendi na terasi jaslickih skupina
bojanje ograde

Unutarnji prostor

sanacija i liCenje prostora hodnika i sanitarnih
cvorova

izmjena podnih obloga u cijelom objektu
izmjena unutarnje drvene stolarije (vrata na
hodnicima i ulazima u sobe dnevnog boravka)
izmjena aluminijskin  stijena u sobama
dnevnog boravka i dvorani

izmjena dotrajalih Zeljeznih prozora u prostoru
zbornice i sanitarnim ¢vorovima

Orehovica

Osnovna sredstva

Sitni inventar

nadopuna posuda, didaktickih sredstava,
likovnog i potrodnog materijala, sanitarnog i
svih ostalih materijala u skladu s potrebama i
osiguranim sredstvima

Vanjski prostor

- nadopuna igrala na dvoristu
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Unutarnji prostor - lzmjena drvene stolarije (prozori)
- Izmjena nacina grijanja objekta

3. NJEGA | SKRB ZA TJELESNI RAST | ZDRAVLJE DJECE

Provoditi e se prema Programu zdravstvene zastite djece, higijene i pravilne prehrane djece
u djecjim vrti¢ima (NN 105/02).

Program mjera donijelo je Ministarstvo zdravstva na temelju ¢lanka 18., stavka 1. i 3.
Zakona o predSkolskom odgoju i naobrazbi (NN 10/97) uz suglasnost Ministarstva znanosti i
obrazovanja.

Posebna paznja se posvecuje:

- redovitoj procijeplienosti djece (izuzev ako postoje kontraindikacije, koje navodi
lije€nik pedijatar)

- zadovoljavanju individualnih potreba u prehrani (alergije, problemi sa Zvakanjem i
gutanjem, odgovarajuca nutritivna vrijednost)

- osiguravanje medicinskog materijala i lijekova koji omogucuje pravodobno
reagiranje u slu€aju hitnih zdravstvenih stanja u dijece koja imaju zdravstvene
probleme (epilepsija,febrilne konvulzije,alergijske reakcije).

Prehrana u vrticu temelji se na vazec¢im standardima i normativima za dijecu predskolske dobi*"
Promjene u prilagodbi jelovnika za pojedino dijete vrSe se temeljem pisane preporuke
pedijatra /lijeénika obiteljske medicine. Svakodnevno ¢e se organizirati Cetiri obroka dnevno
koji svojom kvalitetom i kvantitetom zadovoljavaju potrebe djece u energetskom, protektivnom
I nutritivnom smislu. Prema potrebi ovisno o vrstama i stupnjevima pridruZenih
teSkoCa,ostvaruje se suradnja sa vanjskim sustrucnjacima kako bi se u procesu osigurala
pomo¢ i podrska.

Svakodnevno se vodi briga o CistoCi didaktiCkog materijala i osobnoj higijeni djeteta, dok o
CistoCi vanjskog i unutarnjeg prostora brine tehnicko osoblje.

Zdravstvena voditeljica redovito obavlja uvid u zdravstvenu dokumentaciju,vrsi zdravstveni
nadzor i pracenje zdravstvenog stanja djece uspostavljanjem kvalitene i struCne surdnje sa
svim sudionicima u procesu radu sa djecom (evidencija pobola, preventivno- zastitne mjere,
procijeplienost, antropometrijska mjerenja) provodi protuepidemijske mjere u slu€aju pojave
zaraznih bolesti, provodi zdravstveni odgoj i brigu o stjecanju pravilnih higijenskih navika i
usvajanju zdravog nacina zivljenja. Provodi brigu o higijenskim uvjetima boravka djece u
vrticu. Provodi mjere zdravstvene sigurnosti na izletu u prirodi. Boravak djece na svjezem
zraku i svakodnevna tjelovjezba dio je svakodnevnog programa rada u svim vremenskim
uvjetima.

Osim zdravstvene zastite djece vazno je stvaranje i drugih uvjeta koji ¢e osigurati siguran

boravak djece u vrticu i stoga je pripremljen program sigurnosno—zastitnih mjera i protokola
postupanja u rizi€nim situacijama.
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PODRUCJE
RADA

SADRZAJI RADA

NOSITELJI

VRIJEME
PROVEDBE

Zdravstvena
zastita i
preventivne
mjere

e Prikupljanje lije¢nickinh
Potvrda o obavljenom
sistematskom zdravstvenom
pregledu prije upisa u djecji vrti¢

¢ Provjera dokumentacije o
cijepljenju djeteta i evidencija
procjepljenosti

e Vodenje zdravstvenog kartona
djeteta u vrticu

¢ inicijalni razgovori s
roditeljima novoupisane
djece s medicinskim
teSkocama

e stalno pracenje
zdravstvenog statusa djece kroz
kontinuirano vodenje evidencije
pobola

e pracenje epidemioloske situacije
te po potrebi provodenje
protuepidemijskih mjera u slucaju
zarazne bolesti

e zdravstveno prosvjecivanje i
zdravstveni odgoj djece

e suradnja sa pedijatrima i drugim
stru¢njacima iz podrucja
medicine

e nadzor nad adekvatnom
prehranom djece, prevencija
pretilosti

e pracenje rasta i razvoja djece
kroz antropometrijska mjerenja i
analiza istih

e provodenje zdravstvenog odgoja
djece i roditelja i svih zaposlenika
vrtica

¢ sudjelovanje u rieSavanju
problemskih situacija vezanih uz
zdravlje djeteta

zdr.vod

zdr.vod
strucni tim

zdr.vod

zdr.vod
epidemiolog

zdr.vod
odgajatelji

zdr.vod

zdr.vod
struéni tim

kod upisa

kontinuirano

po potrebi

kontinuirano

dva puta
godisnje

periodicno

po potrebi

e Planiranje prehrane -
izrada jelovnika u skladu s
prehrambenim
standardima

¢ Individualizirano prilagodavanje
jelovnika za djecu s posbnim
prehrambenim potrebama

zdrav. vod
glavna
kuharica

referent
nabave
zdrav. vod.

dvaput
godisnje

tijekom
godine

21




Nadzor nad odrzavanjem
Cistoce okoliSa djeCjeg
vrtica

Prehrana Provodenje HACCP sustava i kuharica kontinuirano
vodenje dokumentacije roditelji djeteta
Osigurati higijensko-sanitarne
uvjete u kuhinji i njihov nadzor zdrav. vod. kontinuirano
Edukacija svih koji sudjeluju u
procesu pripreme i distribucije zdravstvena prema planu
hrane voditeljica strucnog
Nadzor nad usavrsavanja
zadovoljavanjem zdravstvena o
propisanih zdravstvenih voditeljica kontinuirano
uvjeta namirnica i gotove
hrane te energetske
vrijednosti obroka zdrav. vod. _
Tedaj higijenskog minimuma NZZJZ svakih 5
Zdravstveni i sanitarni pregledi godina
svih zaposlenika NZZJzZ jednom
godisnje
Nadzor nad provodenjem zdrav. vod kontinuirano
Mjere za propisanih mjere HACCP kuharice,
odrZavanje sustava ekonom
higijene Nadzor nad primjenom zdrav. vod, kontinuirano
vrtica sredstava za CiScenje i odgojitelji,
dezinfekciju prostor spremacice

kontinuirano

provodenje DDD Dezinsekcija po potrebi
mjera u objektu i oko njega d.o.o.

edukacija zdrav. vod.

djelatnika u procesu zdrav. vod. dva puta
Cis¢enja, odrzavanja spremacice godisnje
objekta odgojitel;i

Zdravstvena voditeljica ¢e u ovoj pedagoskoj godini u odnosu na odgojitelje,pomoc¢no osoblje
I kuhare stru¢no usavrSavanije istih provoditi tijekom cijele godine, prema trenutnim aktualnim

temama i potrebama, i u suradnji s vanjskim struénim suradnicima.
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4. ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD

4.1. Cilj odgojno-obrazovnog rada

Nacionalni kurikulum za rani i predskolski odgoj i obrazovanje, kao jedan od temeljnih
dokumenata, podrazumijeva da ustanova u kojoj se provodi rani i predskolski odgoj i
obrazovanje, ,Zivi“:

* temeljne vrijednosti koje su usmjerene na cjelovit razvoj djeteta te doprinose njegovoj

osobnoj i drustvenoj dobrobiti (osobna, emocionalna, tjelesna, socijalna i obrazovna)

* osigurava uvjete i potiCe cjelovit razvoj, odgoj i uCenje djece te razvoj njihovih

kompetencija.

Cilj odgojno-obrazovnog rada je kvalitetan rast i razvoj djeteta u poticajnom i sigurnom
okruzenju. Odgojno-obrazovni proces ¢emo, kao i do sada planirati u skladu sa nacelima,
vrijednostima i ciljevima Nacionalnog kurikuluma za rani i predSkolski odgoj i obrazovanje te
¢emo rad usmijeriti prema daljnjoj implementaciji njegovih znacajki i promisljanju kvalitete
odgojno-obrazovnog procesa.

Temeljem kvalitativne analize koja je detaljno opisana u IzvjeS¢éu o provedbi godiSnjeg
plana i programa za pedagoSku godinu 2024./2025. oblikovali smo smjernice za ovu
pedagosku godinu na kojima temeljimo bitnu zadadu vrti¢a.

4.2. Bitna zadaca i ishodi

Rana iskustva djece s neposrednom okolinom, prirodom i bliskim ljudima oblikuju njihov
medusobni odnos tijekom godina. Usvajanje osnovnih vjestina, znanja i vrijednosti pruza
temel; tijekom odrastanja i djelovanja u svijetu odraslih. Promisljajuci o vaznosti naseg utjecaja
na svijet oko nas, osmisljena je bitha zadaéa za pedagosku 2025./2026. godinu:

* "Kreiranje poticajnog okruzenja vrtica u skladu s naéelima odrzivog razvoja-
odgoj i obrazovanje odgovornih pojedinaca”

Razvijanje veze s prirodom i svijesti o okoliSu od najranije dobi klju¢no je iz nekoliko razloga:

» Temelj cjelozivotnih navika:

o rano djetinjstvo je razdoblje u kojem se oblikuju navike i vrijednosti; pou¢avanje
djece o vaznosti brige za okolis, biljke, Zivotinje i druge ljude od najranije dobi
pomaze im u razvoju pozitivnih ponaSanja koja ¢e im biti temelj tijjekom
odrastanja

» Empatija i odgovornost:

o ucenje djece postovanju i ljubavi prema biljkama, zivotinjama i drugim ljudima

razvija njihovu empatiju i osje¢aj odgovornosti
» OsvijeStenost i obrazovanje:

o 0dgoj i obrazovanje za okoli§ u ranoj dobi pomaze djeci razumjeti vaznost

prirodnih resursa i potrebu za njihovom zastitom
» Povezanost s prirodom:
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o razvijanje odnosa s prirodom moZze poboljSati fiziCku i mentalnu dobrobit djeteta;
vrijeme provedeno na otvorenom dokazano smanjuje stres, poboljSava
raspolozenje i povecava tjelesnu aktivnost

» Vjestine rjeSavanja problema:

o bavljenje ekoloSkim pitanjima potiCe kriticCko razmisljanje i vjeStine rjeSavanja

problema; djeca uce promatrati, postavljati pitanja i pronalaziti rjeSenja?

Zadace

o Razvijati kod djeteta pozitivne odnose u komunikaciji i interakciji s drugom djecom,
odraslima, prirodom i okruzenjem

o Omoguciti djeci aktivno i suradni¢ko ucenje

e Poticati djecu da uoCavaju, istraZuju i rjeSavaju probleme uvazavajuci razvojne
sposobnosti, interese i potrebe djeteta

« Omoguciti djeci spontano izrazavanje stvaralackih sposobnosti kroz sva razvojna
podrucja i aspekte izrazavanja

« Informirati i aktivho ukljuciti roditelje i lokalnu zajednicu

Bitha zadaca realizira se kroz aspekte koji se medusobno preklapaju i nadopunjuju:

> Ekoloski aspekt

« Uklju€uje brigu o prirodi, biljkama, Zivotinjama i drugim ljudima
o Realizira se aktivhostima poput recikliranja i odvajanja otpada, Stednjom resursa i
obnavljanjem resursa

> Drustveni aspekt

o UkljuCuje suradnju i zajedniStvo medu djecom, podjelu zadataka, medusobno
pomaganje, odgovornost i empatiju prema prirodi, billkkama, Zivotinjama | drugim
ljudima

« Realizira se ukljucivanjem obitelji i zajednice, aktivnim angazmanom pojedinca |
razumijevanjem vlastite uloge u odrzivom razvoju, razumijevanjem identiteta |
zajednicke dobrobiti

> Obrazovni i istrazivacki aspekt

o UkljuCuje istraZivanje, eksperimentiranje, promatranje i razumijevanje promjena
oko nas

« Realizira se u poticajnom okruzenju koje potiCe dijete na inicijativu i kreativan
pristup

! Digitalni priru¢nik za robotiku i odgoj i obrazovanje za okolis, 2024.
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Ishodi

Djeca Ce:

prostoru

VVVY VVV

aktivnostima

aktivno sudjelovati u planiranju aktivnosti
biti uklju€ena u stvaranje poticajnog, prostorno-materijalnog okruzenja
neposrednim iskustvom istraZivati Cinjenice, pojave i stvari na vanjskom i unutarnjem

postavljanjem pretpostavki dolaziti do odgovora i rezultata
razviti koncentraciju, paznju i vjestinu logickog razmisljanja
raditi na zajednickim ciljevima

procesom samovrednovanja identificirati koliko su napredovala u odredenim

4.2. Sadrzaji obogacivanja odgojno-obrazovnog procesa

AKTIVNOSTI

SUDIONICI | SADRZAJ

VRIJEME
REALIZACIJE

Posjeti izvan vrti¢a

Prema planu odgojnih skupina i
iskazanog interesa djece moguce je
organizirati raznovrsne posjete (knjiznice,
trznica, posta, zraCna luka, pekara,
muzeji, Skola i sl.)

tijekom godine

Zimovanje

Prema interesu djece vrticke dobi i
roditelja

sijeCanj/ veljaCa
2026.

Posjeti u vrticu

Prema planu odgojnih skupina moguce je
organizirati posjete knjizevnika, sportasa,
umjetnika, roditelja...

tijekom godine

Predstave u vrti¢u/
kazaliStu

Prema planu odgojnih skupina

tijekom godine

Izleti

Prema planu i interesima djece vrtickih
skupina

listopad
2025./svibanj 2026.

Izleti s roditeljima

Prema planu odgojnih skupina

tijekom godine

Radionice i druzenja
djece, roditelja i
odgajatelja

Prema planu odgojnih skupina tijekom
blagdana

prosinac 2025.
travanj 2026.
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Rad s djecom s teSkocéama u razvoju

Na upisima za pedagosku godinu 2025./26. identificirana su djeca s teSko¢ama u
razvoju i uoCenim razvojnim odstupanjima te ostalim posebnim potrebama. Ove je
pedagoske godine u Djedji vrti¢ SuSak upisano 39-ero djece s teSkocama. Medu njima je
petnaestero djece s Nalazom i misljenjem JTV-a (jedinstvenog tijela vjeStacenja), od kojih
je Cetvero ukljueno u posebnu skupinu za djecu s intelektualnim teSko¢éama u PPO
Veseljko, a jedanaestero u redovne skupine. Osim toga, poc€etno je evidentirano 24-ero
djece u redovhom programu koju je potrebno pojaCano pratiti a nalaze se u svim
podcentrima predskolskog odgoja ustanove. Tijekom godine taj broj moze varirati, buduci se
mogu pojaviti nove posebne potrebe, te se tablica djece redovito azurira.

Od sve navedene djece s trajnim ili prolaznim posebnim potrebama, u podcentar
Galeb upisano je desetero djece, u Morci¢ sedmero djece, u Orehovicu jedno, u Pcelice
Cetvero, u Veseljko osmero te u VezZicu devetero djece. Sva navedena djeca kontinuirano
Ce se pratiti od strane odgajatelja i clanova stru¢nog tima. Prema prethodnoj procjeni planira
se pedagoska opservacija za petero novoupisane djece.

Edukacijski rehabilitator, psiholog i ostali stru¢ni suradnici kontinuirano ¢e pratiti djecu
unutar odgojno-obrazovnih skupina te ¢e prema potrebi savjetovati odgajatelje o odgojno-
obrazovnim postupcima u radu s djetetom. Prema procjeni, stru¢ni suradnici mogu s djecom
raditi individualno i grupno. Za djecu s teSkocama u razvoju i razvojnim odstupanjima
edukacijski rehabilitator moZe u suradnji s odgajateljima izraditi individualni plan podrske koji
se provodi u suradnji s roditeljima i odgajateljima.

Za djecu iz posebne skupine (program za djecu s intelektualnim teSko¢ama) planirana
je svakodnevna integracija u redovne skupine prema mogucnostima svakog pojedinog
djeteta te u dogovoru s odgajateljima ostalih skupina. Takoder se provodi i obrnuta
integracija, uklju€ivanje djece tipicnog razvoja u rad posebne skupine.

Individualne konzultacije s roditeljima provodit ¢e odgajatel;ji i stru¢ni suradnici prema
planu te prema potrebi. PojaCana suradnja planira se pri provedbi postupka pedagoske
opservacije.

S odgajateljima koji u skupini imaju upisano dijete s teSko¢ama u razvoju ili uo€enim
razvojnim odstupanjima planirane su redovite konzultacije odgajatelja i stru¢nih suradnika,
0 postupcima s djetetom u skupini, s ciljem planiranja odgojno—obrazovnog rada odgajatelja
s djetetom s teSkoCama, sustrucnjacke podrske te jaCanja struCne kompetencije odgajatelja.
Takoder je u planu i grupa podrske za odgajatelje.
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5. STRUCNO USAVRSAVANJE

Ucenjem, promisljanjem, refleksijom i samorefleksijom postajemo profesionalci koji
teZze unapredivanju viastite odgojne prakse. Cilj stru¢nog usavrSavanja je podizanje razine
kvalitete odgojno-obrazovnog rada. Profesionalni razvoj cemo usmjeravati prema razvoju
istraZivackih i refleksivnih umijeca odgojitelja kako bi $to bolje razumjeli dijete, njegove akcije
i vlastitu implicitnu pedagogiju. Kontinuirano ¢emo razvijati kulturu dijaloga i graditi kvalitetne
odnose izmedu svih sudionika odgojno-obrazovnog procesa.

Odgo_j_ltgljsko Tema Nositelj Rok
vijee
Usvajanje GodisSnjeg plana i programa | ravnatel; 25. rujna 2025.
1 odgojno-obrazovnog rada za ped. god. | strucni
' 2025./2026. suradnici
odgojitelji
Polugodisnje izvje$c¢e o realizaciji ravnatelj veljaca 2026.
o plana i programa za ped. god. strucni
' 2025./2026. suradnici
odgojitelji
Godisnje izvjesce o realizaciji Plana i ravnatelj kolovoz 2026.
3 programa rada za ped. god. strucni
' 2025./2026. i ustrojstvo rada za suradnici
pedagosku 2025./2026. godinu
Interesne Tema Nositel] Rok o
grupe odrzavanja
Refleksivna grupa za
odgajatelje Vedrana Brebri¢
1. koordinatore Zgaljié, mjesecno PPO Morci¢
realizacije bitnih pedagog
zadaca PPO-a
Refle.ksw.na grupa za |\ ana Sutlovi¢,
odgajatelje u kracem Kineziol
rtskom programu ineziolog L "
2. SPo P Vedrana Brebri¢ mjesecno PPO Morci¢
,igrom do sporta S qaliié. pedago
integriranom u galjic, pedagog
redoviti program
Grupa podrske za
pripravnike odgojitelje
3 i djela_tnike kgji yedrg’na Brebri¢ prema PPO Mor&ié
nemaju zvanje Zgalji¢, pedagog dogovoru
odgojitelja (nestruéne
zamjene)
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Radionica-

. Pedagoska %’eglr.ﬁ,:”a Eégbgc rema Svi PPO-i
dokumentacija galjic, pedagog 9
Celijakija
Alergije i intolerancije
na hranu (primjena Mariia Ko&&ie
: ij ic,
5. IJEKOYQ . zdravstvena Prema PPO Morci¢
Specificna stanja i o dogovoru
. : voditeljica
bolesti (febrilne
konvulzije, epilepsija
(primjena ljekova)
- Marija KoScic,
6. Zarazne bolest zdravstvena Prema PPO Morci¢
o dogovoru
voditeljica
. .. | Marija KoSs¢i¢,
7. Pruzanje prve pomoc zdravstvena Prema PPO Morci¢
o dogovoru
voditeljica
Protuepidemijske
mjere Marija KoS¢ic, Prema
8. Higijensko-sanitarne zdravstvena d PPO Morci¢
_ o ogovoru
mjere voditeljica
,Od dobre knjige do
bolje prakse® — "
s Ivana Sosié
strucni Citalacki klub . 4 susreta "
9. . Antunovic, . PPO Morci¢
za odgajatelje DV siholoa savietnik kroz godinu
Sugak i djegjih vrtica | PSN0109 S8Vl
grada Rijeke
Prevencija Ivana SoSi¢ siiecani
10. nepozeljnih Antunovig, jecan] PPO Mor¢ié
. . L 2026.
ponasanja psiholog savjetnik
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Podrska razvoju Ivana SoSi¢ veljaCa
1. roar VOl Antunovic, J PPO Morgic
identiteta blizanaca : L 2026.
psiholog savjetnik
Grupg po.drsk? Za Ivana Sosi¢
odgajatelje koji rade s . .
12. . . Antunovi¢, Matea | kroz godinu | prema dogovoru
djecom s teSko¢ama Orlié
(Wanda metoda)
Ivana Sosié .
13. Utjecaj medija Antunovic, P . prema dogovoru
psiholog savjetnik polugodiste
Radne
skup.lne za. Tema Nositelj Rok Mvjesto .
unaprjedenje odrzavanja
prakse
JaCanje suradnje s Ivana Sosic tijekom
1. can) J Antunovié, JOKS PPO Moréié
obiteljima . L godine
psiholog savjetnik

6. SURADNJA S RODITELJIMA

U skladu s bitnom zada¢om Djedjeg vrtica SuSak za pedagosku godinu 2025./2026., te
u cilju kontinuiranog unapredivanja suradnje s roditeljima, naglasak u radu ¢e ove
pedagoske godine biti stavljen na:

* Kkreiranje poticajnog okruzenja vrtiéa u skladu s na¢elima odrzivog razvoja-odgoj
i obrazovanje odgovornih pojedinaca

Vaznost roditelja u dje¢jem Zivotu je nemjerljiva. Prepoznavanje i zadovoljavanje djecjih
potreba, od osnovnih potreba do potreba viSeg reda, roditeljska je zadaca i odgovornost te
temelj djetetova zdrava razvoja. Djetetu treba svakodnevno omoguciti zadovoljenje potrebe
za pripadanjem i ljubavlju, za sigurnoS¢u i autonomijom, omoguciti mu istraZivanje i razvoj
vlastitih kompetencija.
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Tijekom boravka djeteta u kontekstu odgojno-obrazovne institucije, ove odgovornosti i
zadace preuzimaju sekundarni odgojitelji — profesionalni stru¢ni djelatnici predskolske
ustanove. Njihova stru€na znanja i vjestine, zivotne kompetencije, ali i osobna posvecenost
odgoijiteliskom pozivu, jasan su znak i djetetu i obitelji kako su navedene zadace i
odgovornosti doista i preuzeli te kako je djetetova dobrobit takoder i u njihovom interesu.

Kako bi postigli optimalne uvjete za poticanje djetetova rasta i razvoja, kao imperativ se
postavlja njegovanije istinski partnerskih odnosa vrti¢a i obitelji. Odnos odgajatelja i roditelja
(svih uklju€enih skrbnika, kao i roditeljska ukljuCenost u sve §to se u vrtiCu dogada i radi,
znacajno utjeCu na djecja iskustva u odgojno-obrazovnom kontekstu. Takoder, kvalitetna
suradnja predstavlja i nezamjenjivu priliku za razvoj roditeljskih kompetencija te stjecanje
novih znanja i vjestina sa ciljem poticanja optimalnog djec¢jeg razvoja.

U DjeCjem vrticu SuSak njeguju se vrijednosti uvazavanja, ravnopravnosti,
profesionalnosti te ljubaznosti i topline. Zelja nam je da se sva djeca i élanovi njihovih obitelji
u nasim prostorima osjecaju dobrodoslo, sigurno, ugodno i prihvaceno, te potaknuto na
istrazivanje i u€enje. U odnosu na navedeno, kao strucni djelatnici (odgajatelji i strucni
suradnici) smatramo svojom profesionalnom ulogom pruzanje trajne podrske roditeljima u
ostvarivanju roditeljstva te kontinuirano educiranje iz podrucja roditeljskin kompetencija.

U kreiranju i podrzavanju partnerske klime i suradni¢kih odnosa, nastojimo trajno
podizati razinu svijesti o vlastitoj odgovornosti svakog djelatnika, te jacati vlastitu ulogu u
priblizavanju roditelja zivotu vrti¢a, odnosno Zivota vrtica roditeljima. Pri tome polazimo od
medusobnog uvazavanja i razumijevanja, uz neophodne sljedece pretpostavke: kvalitetna,
Cista i profesionalna komunikacija, sustavno planiranje suradnje s roditeljima s jasno
odredenim ciljevima i zadacima, svakodnevno nadogradivanje postojeCih znanja te
spremnost na stalnu samoprocjenu vlastitih postupaka, odluka i vrijednosti. Nadalje, trajno
potiCemo roditeljske kompetencije kao i roditeljsku svijest o vlastitim odgojnim postupcima i
njihovom utjecaju na dijete. Navedeno rezultira trajnim radom na podizanju svijesti i
samosvijesti djece, u cilju odgoja trajnih vrijednosti za gradanske kompetencije u najboljem
interesu djece.

Kako bi se ostvarili uvjeti suradnje i partnerstva, vazna je redovita roditeljska
informiranost o djetetovu razvoju te o odgojno-obrazovnom radu, njegovim ciljevima i
rezultatima. Razli€itim oblicima suradnje nastoji se roditeljima davati bitne informacije kako
o djetetu, tako i o radu vrti¢a te im pruzati podrSku, kako bi kroz partnerski odnos s vrticem
pratili i podrzavali odrastanje svoje djece. Navedeno se ostvaruje redovitim provodenjem
individualnih razgovora o djeci, roditeljskih sastanaka, putem oglasnih plo€a, kutica za
roditelje, radionica, predavanja i druZenja, foruma roditelja te koristenjem elektronickih i
digitalnih oblika suradnje (komunikacija e-mailom, viber grupe, video-konferencijski alati
poput Zooma i Google-meeta itd.). Roditelji imaju svog predstavnika u Upravnom vijeéu
ustanove, kojem se mogu obratiti sa pitanjima i inicijativama vezanim uz boravak djece u
ustanovi te unapredenje rada ustanove.

Ove pedagosSke godine osnovni naglasak u odgojno-obrazovnom radu svih odgojnih
skupina u Djecjem vrtiCu Susak bit e na kreiranje poticajnog okruzenja vrti¢éa u skladu
s nacelima odrzivog razvoja-odgoj i obrazovanje odgovornih pojedinaca. Ovime se
nastavlja rad na poticanju cjelovitog dje¢jeg razvoja u ranoj i predskolskoj dobi. Djecja ¢e se
iskustva tijekom boravka u vrti¢u i nadalje oplemenijivati raznovrsnim aktivnostima. Dijete uCi
Cinedi, a sva nova iskustva nadogradivat ¢e se na postojeca znanja i vjestine, omoguciti djeci
Sirenje dozivljaja i spoznaja, usvajanje novih pojmova i vjestina. Naglasak ¢e biti na
usvajanju znanja, vjestina, stavova i vrijednosti potrebnim za donoSenje odluka koje Cuvaju
planet i osiguravaju pravedno drusStvo za sadasnje i buduce generacije. Dakle, na
svakodnevnom usvajanju odgovornih obrazaca ponasanja i pozitivnih stavova u odnosu na
ekolosku, drustvenu i obrazovnu komponentu odrzivog razvoja.
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Kljuéne kompetencije koje odgoj za odrzivi razvoj razvija su: rjeSavanje problema,
suradnja i timski rad, kreativnost te medukulturno razumijevanje. Aktivho sudjelovanje
djeteta u iznalazenju rjeSenja omogucava se integriranim pristupom, iskustvenim ucenjem
te razvijanjem eti¢kih stavova. Odgoj za odrzivi razvoj odnosi se na stvaranje okruzenja u
kojem djeca uce zivjeti u skladu s prirodom i drustvom, €ime se doprinosi stvaranju boljeg i
odrzivijeg svijeta.

Pri usvajanju rutina i navika nastojat ce se na uskladivanju pravila i rutina u vrticu i
obiteljskom okruzeniju.

U okviru suradnje s roditeljima osobito Ce se poticati neposredno ukljucivanje roditelja
u odgojno-obrazovni rad, a u svrhu ostvarivanja navedenog cilja. Roditelji svake odgojno-
obrazovne skupine bit ¢e informirani o svemu $to se u vrtiCu radi i sa kojim ciljevima, ali i
pozivani doci u vrti¢ predstaviti Sto rade na poslu ili primiti djecu u posjetu na svom radnom
mjestu. Prezentacijom vlastitih razliCitih kultura obogatit ¢e iskustvo djece.

Program radionica za roditelje ,,Rastimo zajedno“ kontinuirano se provodi u nasoj
ustanovi. U navedenom programu roditeljima se nudi prilika za u€enje, razmjenu iskustava
te medusobnu podrsku i druzenje, a radionice se realiziraju u prostoru i kontekstu samog
vrtica. Cilj je ovog programa osnazivanje roditeljskih kompetencija, ¢ime se nastoji postici
da se u svojoj roditeljskoj ulozi osjecaju sigurnije i zadovoljnije, uCe bolje prepoznavati djecje
potrebe te mobiliziraju vlastite snage i odgovornosti u roditeljstvu. Nastoji se osnaziti roditelje
u razvijanju stavova, uvjerenja i vrijednosti koje su u skladu s roditeljstvom u najboljem
interesu djeteta. Ove godine planira se provedba ciklusa radionica za roditelje Rastimo
zajedno u proljece te edukacija jedne nove voditeljice.

Takoder, naglasak ¢e se staviti i na edukaciju roditelja i odgajatelja u odnosu na Stetnost
pretieranog izlaganja djece ekranima. Planira se tematsko predavanje za roditelje te
radionica za odgajatelje.

Izgradnja dobrog odnosa izmedu obitelji i vrtica zahtjevna je zadaca koja uklju€uje mnogo
promisljanja i primjerenih nadina rada. Preduvjet kvalitativnog iskoraka prema partnerstvu s
roditeljima zahtjeva stru€nost odgajatelja, specificne kompetencije u izgradnji partnerstva s
roditeljima, visoku razinu profesionalne i osobne odgovornosti, visoku motivaciju i
posvecenost svom pozivu.
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VRIJEME

ZADACE SADRZAJI RADA NOSIOCI OSTVARENJA
inicijalni razgovori s strucni
roditeljima pri upisu djeteta u suradnici, tijekom godine
vrtic odgajatelji
sastanak za roditelje odaaiateli kolovoz
novoupisane djece gajatel
letak o prilagodbi za roditelje psiholog, .
novoupisane djece odgajatelji kolovoz/rujan
informiranje roditelja o o
. L . odgajatelji,
mogucim oblicima suradnje te . . .
, N strucni tijekom godine
njihovo uklju€ivanje sukladno -
: . suradnici
interesima
Upoznavanje dokumentiranje odgojno- odaaiateli
roditelja s obrazovnog procesa te Sq[rlj.lénij " | tiiekom aodine
organizacijom prezentacija roditeljima (i suradnici ) 9
Zivota irada u razliitim medijima)
vrticu informiranje roditelja o odgajatelji,
aktualnim zbivanjima putem psiholog, . .
. 2 tijekom godine
web-stranice vrti¢a pedagog,
tajnik
uredenje oglasnih plo¢a za o N .
roditelje odgajatelji tijekom godine
kontinuirano obogacivanje odgajatelji,
prostora namijenjenih strucni tijekom godine
roditeljima suradnici
osiguravanje izlazenja listova, | odgajatelji,
broSura ili letaka za djecu i strucni tijekom godine
roditelje suradnici
aktivno ukljucivanje roditelja u odgojni
postupno prilagodavanje djelatnici i tijekom godine

UkljuCivanje
roditelja u
proces njege i
odgojno-
obrazovnog
rada

djeteta na vrti¢

str. suradnici

poticanje roditelja na
sudjelovanje u prikupljanju i

nabavi materijala i sredstava odgajatelj tiekom godine
zarad i igru djece

uklju€ivanje roditelja u odgajatelji,

osmisljavanje odredenih strucni tijekom godine
odgojnih sadrzaja suradnici

ukljucivanje roditelja u odgajatelji,

neposredan odgojno- strucni tijekom godine
obrazovni rad suradnici

uklju€ivanje roditelja u odgajatelji,

realizaciju razli€itih programa strucni tijekom godine
| projekata suradnici

omogucavanje sudjelovanja odgajatelji,

roditelja u vrednovanju strucni tijekom godine
provedbe programa suradnici
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» uklju€ivanje roditelja u

odgajatelji,

Skolu
Znacaj predskole

pedagog,odg

pripremu i realizaciju izleta, strucni tijekom godine
posjeta, druZenja i radionica suradnici
» omogucavanje izravnog g
X : I odgajatelji,
sudjelovanja roditelja u Zivotu . . .
. iy strucni tijekom godine
I radu vrti¢a putem Foruma o
o e suradnici
roditelja (PCelice)
» ispitivanje interesa roditelja za odaaiateli
odredenim sadrzajima i Sq(rl.J,IéniJ ' tijekom godine
oblicima suradnje i o po potrebi
) T suradnici
informiranja
» provodenje rOdI.te|j.S|$Ih odgaje}tgljl, tjekom godine
sastanaka u pojedinim strucni )
. I e - po potrebi
skupinama ili na razini vrtica suradnici
» tematski roditeljski sastanci: psiholog,
Priprema djeteta za polazak u | odgajatelji o
proljec¢e

%%ci)tzerllgvsnje » prezentacije programa: pedagog
oincinJ1a Prezentacija programa Igrom odgajatelji i
suradnie i do sporta sportski
niihov oJ » prezentacija programa za rano voditel; tijekom godine
ajktivno ucenje talijanskog jezika odgajatelji
ukliugivanie » prezentacija programa za rano
J J u€enje engleskog jezika odgajatelji
» kreativne radionice vezane uz odaaiatelii tiekom aodine
obiljezavanje blagdana gajatel : g
> individualni razgovori s odgajatelji, tiiekom qodine
roditeljima o djetetu str. suradnici | g
» stalno informiranje roditelja o
Zivotu i radu u vrticu (putem o
. y odgajatelji,
letaka, oglasnih ploca, . . .
e : strucni tijekom godine
individualnih razgovora, .
.. suradnici
prezentacija, postera, weba,
viber grupa, mailing lista)
» ciklus radionica za roditelje odg. i str.
Rastimo zajedno suradnici L .
- sijeCanj-travanj
voditelji
programa
» individualno savjetovanje psiholog prema potrebi
Edukativio- » provedba pedagoske strucni sur., rujan-prosinac
suportivni rad opservacije odgajatelji 2025., po potr.
P » Tematski stru¢ni ¢lanci na strucni sur., . .
) - o tijekom godine
web-stranicama vrtica odgajatelji

7. SURADNJA S VANJSKIM CIMBENICIMA

Bitna zadada suradnje s vanjskim ustanovama usmjerena je na kontinuirano
ukljucivanje svih bitnih ¢imbenika u proces realizacije GodiSnjeg plana i programa odgojno-
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obrazovnog rada Djecjeg vrtica SuSak, kao i osiguravanje uvjeta za optimalan rast i razvo;j
djece. Pojedini planirani oblici suradnje realizirat ¢e se ukoliko se ostvare odgovarajuci uvjeti.

CIMBENICI

SADRZAJI RADA

Grad Rijeka, Odjel gradske
uprave za odgoj i Skolstvo i
druge sluzbe

osiguravanje uvjeta rada ustanove DV Su$ak
suradnja u osmisljavanju i realizaciji pojedinih
segmenata odgojno-obrazovnog procesa
organizacija edukativnih predavanja

Ministarstvo znanosti i
obrazovanja

Agencija za odgoj i
obrazovanje

organizacija i provodenje stru¢nog usavrSavanja
odgojno-obrazovnih djelatnika

staziranje odgajatelja pripravnika

strucna podrska u realizaciji razliCitih programa i
projekata, te unapredivanju odgojno-obrazovnog
procesa

Upravni odjel za odgoj i
obrazovanje Primorsko-
goranske Zupanije

suradnja na poslovima i zada¢ama vezano
uz upis djece u osnovnu Skolu

Nastavni zavod za javno
zdravstvo

suradnja s epidemioloskom sluzbom

suradnja s pedijatrima, stomatolozima i drugim
specijalistima

suradnja u izradi jelovnika

suradnja s lijecnicima Skolske medicine

suradnja s Odjelom za zdravstveni odgoj

suradnja s Odjelom za prevenciju i lije€enje bolesti
ovisnosti

suradnja s Odsjekom za promicanje i zastitu
mentalnog zdravlja

Rijeka sport e organizacija posjeta sportskim klubovima
Sveudilite u Rijeci e sudjelovanje na Festivalu znanosti
Uciteljski fakultet u Rijeci e organizacija i realizacija stru¢ne prakse
e suradniji pri provedbi istrazivanja u svrhu izrade
diplomskih radova
e suradnja pri provedbi ostalih programa i projekata
Fakultet za odgojne znanosti e organizacija i realizacija stru¢ne prakse
Pula °
Filozofski fakultet u Rijeci — e organizacija i realizacija stru¢ne prakse
odsjek za pedagogiju i  redovnih studenata studija pedagogije i psihologije

psihologiju

Sveudilisni diplomski studij-
Logopedija

organizacija i realizacija stru¢ne prakse

Osnovne $kole (lokalne)

suradnja vezana uz upis djece u prvi razred
(informiranje roditelja; povezivanje i suradnja
strucnih sluzbi vrti¢a i Skola)

Socijalna samoposluga

suradnja u prikupljanju namirnica i higijenskih
potrepstina

Hrvatska psiholoska komora,

suradnja vezana uz stru¢no usavrSavanje stru¢nog
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Hrvatsko psiholoSko drustvo i
sekcije predskolskih psihologa

suradnika — psihologa

Knjiznice (Gradska knjiznica,
Bibliobus, Djecja knjiznica
Stribor i ostale...)

suradnja s Gradskom knjiznicom Rijeka u koristenju
usluga Bibliobusa

Mjesni odbori (lokalni), Klubovi |e suradnja u realizaciji odredenih kulturnih
starijih osoba e projekata

e suradnja u uredenju okoliSa vrti¢a
Ostale tvrtke i ustanove: PIK |e suradnja pri realizaciji razli¢itih odgojno-
Rijeka, Vatrogasni dom Susak, obrazovnih zadaca
Parkovi plus, Cistoca) e suradnja oko organizacija razli¢itih projekata;

donacije

Autoprijevoznicke tvrtke e suradnja pri realizaciji posjeta i izleta djece

Hrvatski zavod za socijalni rad, |e
Podruc¢ni ured Rijeka
Centar Rastimo zajedno e suradnja i provedbi programa Rastimo zajedno

e struCno usavrSavanje i edukacija voditelja programa
Rastimo zajedno

rehabilitacija djece s oste¢enjem sluha

rehabilitacija djece s usporenim razvojem govora
Olimpijski festival djecjih vrtica

suradnja u odnosu na zastitu prava i interesa djece

Dnevni centar za rehabilitaciju |e
,olava Raskaj“ Rijeka o

RijeCki sportski savez o

8. VREDNOVANJE PROGRAMA

Praéenje te vrednovanje GodiSnjeg plana i programa rada Djecjeg vrti¢a SuSak provodit
¢e se internim (unutarnjim) vrednovanjem, odnosno samovrednovanjem svih Cimbenika
odgojno-obrazovnog procesa (ravnatelj, struéni djelatnici, djeca, roditelji).

Klju€na podrucja vrednovanja obuhvacaju prostor i materijalno okruzenje, zdravstveno-
higijenske uvjete rada i sigurnost, odgojno-obrazovni rad; odnose/partnerstvo obitelji, vrti¢a i
lokalne zajednice te ljudske resurse.

Vrednovanje unaprijed odredenih podrucja i pokazatelja provodit ¢e se kroz refleksije
odgojno-obrazovne prakse te uporabom lista pradenja, lista procjene, upitnika, anketa i
uvidom u pedagos$ku dokumentciju.

Takvim vrednovanjem nastojati ¢e se utvrditi moguéi pravci djelovanja u cilju
unapredivanja cjelokupne odgojno-obrazovne prakse.
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9. PLAN | PROGRAM RADA RAVNATELJA, C!.ANOVA STRUCNOG TIMA,
KINEZIOLOGA, UPRAVE | POMOCNO-TEHNICKOG OSOBLJA

PLAN | PROGRAM RADA RAVNATELJA
— Razvijanje kulture Ustanove

Ravnatelj — Sudjelovanije u planiranju i realizaciji bitne zadace na
o razini PPO-a i Ustanove
Vlatka Mileti¢ — Organiziranje rada svih radnika s ciliem optimalnog

funkcioniranja Ustanove u cjelini

— Osiguravanje prostorno-materijalnog okruzenja za
provodenje odgojno-obrazovnog rada i ostalih
poslova koji su neophodni za rad Ustanove

POSLOVI SURADNICI VRIJEME
REALIZACIJE
Programiranje
e sudjelovanje u izradi Godi$njeg plana i stru€ni suradnici, | rujan
programa rada DV Sus8ak za 2025./26. odgoijitelji
pedagosku godinu
e izrada GodiSnjeg plana ravnatelja
e sudjelovanje u izradi IzvjeS¢a o realizaciji
Godisnjeg plana i programa rada DV Susak | stru€ni suradnici, | rujan
za 2025./26. pedagosku godinu odgoijitelji
e izrada lzvijeS¢a o radu ravnatelja
e planiranje i vodenje sjednica Odgojiteljskog | tajnk
vije€a
e planiranje sastanaka stru¢nog tima strucni suradnici
e planiranje i programiranje stru¢nog odgoijitelji
usavrSavanja unutar DV SuSak strucni suradnici
e sudjelovanje u izradi programa pojedinih
akcija i manifestacija stru¢ni suradnici B
« planiranje sudjelovanja na manifestacijama | odgojitelji tiekom
u - suradniji s vanjskim nositeljima na razini godine
grada, Zupanije i Sire
e sudjelovanje u planiranju i realiziranju predsjednica UV,
sjednica Upravnog vije¢a tajnik
e iniciranje razvojnog plana Ustanove odgojitelji, strucni
suradnici
Organizacija rada
e oOrganizacija upisnog postupka za strucni suradnici,
pedagosku 2026./27. godinu tajnik
e organizinje i koordiniranje rada odgojno — voditelji PPO-a
obrazovnih i ostalih radnika u Ustanovi tijekom
e organiziranje i provodenje aktivnosti godine
vezanih uz obiljezavanje vaznih datuma, strucni suradnici,
dogadaja, manifestacija odgoijitelji
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briga 0 odgovornom ponasanju svih
radnika prema radu i imovini vrti¢a

¢ iniciranje unapredenja odgojno— svi radnici
obrazovnog rada i drugih radnih procesa
tijekom
e informiranje radnika i poticanje na godine
uklju€ivanje i sudjelovanje na raznim
natjeCajima i javnim pozivima
e priprema dokumentacije i rad na projektima
e organiziranje Povjerenstva za staziranje
odgojitelja pripravnika odgoijitelji,
e sudjelovanje u organizaciji stru¢ne prakse | strucni suradnici
studenata Uciteljskog fakulteta, Filozofskog
fakulteta, Medicinskog fakulteta
Administrativno-upravni poslovi
e sklapanje ugovora o radu na odredeno i
neodredeno veijeme tajnik
e sklapanje ugovora o pruzanju usluga s tijekom
I’Odlteljlma godine
e sklapanje ugovora s dobavlja€ima, samostalni
servisima i ostalim potrebnim uslugama za | referent nabave
rad Ustanove
tajnik
e izrada Plana koriStenja godisnjih odmora
za sve radnike DV Su$ak tajnik lipanj,
e donosenje Odluka o koristenju godidnjih tijekom
odmora godine
e donosenje Odluka o ostalim primanjima tajnik,
voditeljica
financija
e pracenje promjena u podrucju zakonske
regulative te njihova primjena u radu tajnik tijekom
Ustanove godine
e donosenje raznih odluka iz djelokruga rada | tajnik

ravnatelja

obavljanje i drugih poslova utvrdenih
zakonom, odlukom o osnivanju, Statutom i
drugim op¢im aktima Ustanove
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Financijski poslovi

¢ sudjelovanje u izradi Financijskog plana

e suradnja s voditeljicom financija u svim
odlukama koje se odnose na financijsko
poslovanje Ustanove

voditeljica
financija,
tajnik

tijekom
godine

Suradnja s radnicima

e ostvarivanje suradnje, komunikacije i
pozitivnih, profesionalnih odnosa s
odgojno—obrazovnim i ostalim radnicima
Ustanove

svi radnici

e suradnja sa Sindikatima

sindikalni
povjerenici
tajnik

tijekom
godine

Suradnja s vanjskim ¢imbenicima

e ostvarivanje i unapredivanje suradnje sa
svim relevantnim ¢imbenicima u cilju
osiguravanja uvjeta za kvalitetnu realizaciju
djelatnosti koju Ustanova provodi, a odnosi
se na:

%

k

%

* ¥ X X %

Roditelje

Upravno vijece

Upravni odjel za odgoj i obrazovanje,
kulturu, sport i mlade

Odjel gradske uprave za gospodarenje
imovinom

Odjel gradske uprave zdravstvene i
socijalne skrbi

Odjel za odgoj i obrazovanje PGZ
Prosvjetnu inspekciju

Ostale inspekcijske sluzbe

Agenciju za odgoj i obrazovanje
Ministarstvo znanosti, obrazovanja i
mladih

Nastavni zavod za javno zdravstvo
Hrvatski zavod za zapoSljavanje
Vrti¢e, Skole u zajednici

tijekom
godine
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Zastupanje i predstavljanje
Ustanove

e zastupanje prema pozivima i potrebi
e zastupanje u medijima

manifestacijama
e prezentacija rada Ustanove na mreznim
stranicama

e prezentiranje Ustanove na seminarima, strucni suradnici, | tijekom
smotrama, konferencijama i raznim tajnik godine

Strucno usavrSavanje

¢ sudjelovanje u izradi Plana i programa
struénog usavrdavanja, pracenje provedbe
+ sudjelovanje u radu povjerenstava i ostalih

e organizacija i sudjelovanje u refkeksivnim
praktikumima

¢ redovito usavrsavanje na stru¢nim
skupovima AZOO-a namjenjenim
ravnateljima

oformljenih tijela unutar Ustanove strucni suradnici, | rujan i

e organizacija i sudjelovanje u razli¢itim odgojitelji tijekom
vidovima stru€nog usavrSavanja u i izvan godine
Ustanove

PLAN | PROGRAM RADA PEDAGOGA

PODRUCJE SADRZAJ ROK
RADA
Sudjelovanje u planiranju i programiranju
odgojno—obrazovnog procesa
* |zrada godiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a
* |zrada plana stru¢nog usavrSavanja odgojnih rujan
djelatnika
* Analiza ostvarenja prethodnih planova i programa |
*  Sudjelovanje u izradi kracih, obogacenih i tuek_om
posebnih programa godine

* Djelatno sudjelovanje na timskim planiranjima na
nivou PPO —-a
* Planiranje provodenja kvalitativnih promjena

PRIPREMA ZA odgojno-obrazovne prakse

OSTVARIVANJE | Sudjelovanje u stvaranju optimalnih uvjeta za

PLANA | ostvarivanje odgojno obrazovnog procesa

*  Sudjelovanje u organiziranju okruZzenja u skladu s
potrebama i interesima djeteta
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PROGRAMA * Planiranje i unapredivanje uvjeta za osiguravanje | tijekom
VRTICA dobrobiti djece /osobna, emocionalna i tjelesna | godine
dobrobit, obrazovna dobrobit i socijalna dobrobit/
* Unapredivanje uvjeta za cjelovit razvoj, odgoj i
uCenje djeteta te razvoj kompetencija
Planiranje vlastitog rada
* |zrada godiSnjeg plana i programa rada rujan
pedagoga
Izrada tjednog plana
|zrada pedagoskih i statistickih izvije$¢a tijekom
* Nabava i raspodijela pedagos$kog, didakti¢kog i godine
potroSnog materijala
*  Pripreme za sudjelovanje u neposrednom
odgojno — obrazovnom procesu
*  Pripreme za evaluacije, refleksije i stru¢na
savjetovanja s odgojiteljima i ¢lanovima stru¢nog
tima
*  Pripreme za suradnju s obitelji i vanjskim
Cimbenicima
Upisi djece i organiziranje odgojnih skupina
*  Sudjelovanje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece
* Razgovor s roditeljima novoupisane djece ozujak -
* QOrganiziranje odgojnih skupina srpanj
Praéenje ostvarivanja odgojno — obrazovnog
procesa s ciljem unapredivanja zivota djeteta u
vrtiéu
* Pracenje, prepoznavanje i procjenjivanje
razvojnih potreba djeteta
* Suradnja s odgojiteljima u kreiranju poticajnog tijekom
vremenskog, materijalnog, prostornog i socijalnog | godine
konteksta za cjelovit razvoj i optimalno
zadovoljavanje potreba djeteta
Praéenje ostvarivanja dobrobiti djeteta
* PracCenje i unapredivanje uvjeta za osiguravanje
dobrobiti djeteta tijekom
NEPOSREDNO | * Sudjelo_vanje u opserv_a_cijskp_m po_stupkg djece s | godine
SUDJELOVANJ posebnim potrebama i izradi individualnih
E U ODGOJNO- programa
OBRAZOVNOM | Suradnja sa sustru€énjacima
PROCESU *  Savjetodavni rad s odgojiteljima
*  Tjedni radni dogovori stru¢nog tima DV Su$ak
* Sudjelovanje u radu Povjerenstva za staziranje tijekom
pripravnika /izrada programa staZirana, pra¢enje, | godine

refleksije i struéno savjetovanje/
Pracenje procesa u€enja pripravnika
Osmisljavanje i pracenje mentorskog rada
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+ Clan i predstavnica Povjerenstva za provedbu
Sigurnosno-zastitnog i preventivnog programa
DV Sus8ak

* Priprema i plasiranje vrtiCkog Newslettera

Suradnja s obitelji

* Informiranje roditelja/obitelji o uvjetima i
programima Koji se u vrtiCu ostvaruju

* Ostvarivanje i unapredivanje suradnje s obitelji tijekom
putem razliGitih oblika /radionice, savjetodavni godine
rad, informiranje.../

*  Stvaranje uvjeta za neposredno sudjelovanje
roditelja u odgojno — obrazovnom procesu

* Provodenje programa Rastimo zajedno

Suradnja s vanjskim ¢imbenicima

* Suradnja s razli€itim ¢imbenicima s ciljem
ostvarivanja dobrobiti djeteta

+ Suradnja s razli¢itim &imbenicima s ciliem tijekom
obogadivanja odgojno obrazovnog procesa godine

* Qrganiziranje stru¢ne studentske prakse (UFRI,
FFRI, Sveucilisni studij Logopedije)

Vrednovanje procesa

* Suradnja s odgojiteljima u sagledavanju razine
odgojno—obrazovne prakse
Sudjelovanje u izradi evaluacijskih instrumenata | tijekom
Analiza dobivenih pokazatelja i rezultata i godine
sudjelovanje u refleksivnim raspravama

*  Sudjelovanje u izradi polugodisnjeg i godiSnjeg
izvijeSc€a o radu Vrtica

ANALIZE, 3 i ; i ine

ISTRAZIVANJA | Ipsrt;E::;lanje i unapredivanje odgojno —obrazovne

VREDNOVANJE . .. . .

ODGOJNO * Provedba istrazivanja odgojno—obrazovne prakse

OBRAZOVNOG /akcijska i druga istrazivanja/

PROCESA * Unapredivanje odgojno-obrazovne prakse u tijekom
skladu sa znanstvenim spoznajama o procesu godine

ucenja djeteta ranoe i predSkolske dobi

* Unapredivanje odgojno obrazovne prakse s
ciliem cjelovitog razvoja, odgoja i uCenja te
razvoja kompetencija i osiguravanje dobrobiti
djeteta

*  Kontinuirano pracenje suvremenih znanstvenih
spoznaja

* Pripreme, vodenje i sudjelovanje u radu strucnih
grupa, radionica i OV

. * Organiziranje struénih grupa i radionica u skladu | tijekom

STRUCNO s uogenim potrebama odgoijitelja godine

gSAVRSAVANJ Stvaranje profesionalnih zajednica u€enja

Sudjelovanje na seminarima, radionicama,
struéno — znanstvenim skupovima
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INFORMACIJSK
A,
BIBLIOTECNA |
DOKUMENTACI
JSKA
DJELATNOST

Informacijski i bibliote€ni poslovi

* Nabava strucCne literature i periodike tijekom
* Redovito informiranje odgojitelja o aktualnim godine
zbivanjima /predavanja, tribine, predstave,
promocije...
Dokumentacijska djelatnost
*  Briga o dokumentaciji dje€jeg vrti¢a tijekom
* Vodenje dokumentacije o osobnom radu godine

*

Izrada i Cuvanje dokumentacije o istrazivanjima i
inoviranjima prakse

42




PLAN | PROGRAM RADA PSIHOLOGA
Podrucje rada: RAD S DJECOM

AKTIVNOSTI ROK IZVRSENJA | SURADNICI
¢ prikupljanje bitnih informacija o djetetu (razvoj, travanj-sviban;
navike, ponasanje) kroz inicijalne intervjue s 2026. oo
roditeljima pri upisu u vrti¢, opservacija ponasanja . _ strucni tim
djeteta tom prilikom tijekom godl_ne po
potrebi
¢ pracenje prilagodbe i ublazavanje problema 9.1 10. mj. 2025. S
prilagodbe novoupisane djece . odgajatelji
po potrebi
¢ pracenje djetetova razvoja u svrhu primjerenog o odgajatelji,
odgojnog djelovanja unutar odgojne grupe te Kontinuirano truEni fi
prevencije razvojnih teskoca strucni im
¢ opservacija cjelokupnog ponasanja djeteta u grupi Kontinuirano
. otl_<riva(r;je specifiénih razvojnih potreba djece u 10.i 11. mjesec odgajatelji,
svim odgojnim grupama 2025, struéni tim
¢ provodenje pedagoske opservacije pojedine djece s 9.-12. mjesec; odgajatelji,
PP po potrebi strucni tim
¢ osmiSljavanje i provodenje odgovarajucih programa
J 1°1P ) g J Prog po potrebi strucni tim

za pomoc¢ djeci s teSko¢ama u razvoju, odnosno
posebnim potrebama

¢ sustavno pracenje intelektualnog, emocionalnog i
socijalnog razvoja djece s teSko¢ama u razvoju kontinuirano odgajatelji
odnosno posebnim potrebama putem detaljnog
psihodijagnosti¢kog postupka

¢ pisanje psihologijskog nalaza i misljenja po potrebi

¢ psihologijsko ispitivanje intelektualnog, odgajatelji,
V|zuqmotornog [ soqoemqmonalnog razvoja tijiekom godine SKolski
predSkolske djece (Skolskih obveznika te djece za ) _
prijevremeni upis u prvi razred) psiholozi

¢ upisi u predskolu i pracenje provodenja programa 2. -5. mjesec 2026. struéni tim
predskole

¢ vodenje psihologijske dokumentacije o djeci kontinuirano psiholog
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Podrucje rada: RAD S ODGAJATELJIMA

AKTIVNOSTI ROK IZVRSENJA | SURADNICI
5.19. mjesec
. e . 2026.
prenosenje odgajateljima relevantnih podataka o struéni tim
djeci (dobivenih inicijalnim intervjuima s roditeljima) po potrebi

tijek.god.
senzibiliziranje odgajatelje za prepoznavanje i
prihvacanje specifiCnih razvojnih potreba pojedine kontinuirano struéni tim
djece te za $to kvalitetnije zadovoljavanje potreba
sve djece u grupi
pracenje rada u grupi te predlaganje poticaja i tijekom godine odg., str.tim
aktivnosti
suradnja u provodenju pedagoske opservacije djece tijekom godine odg., str.tim
S pp

odg.,
suradnja u planiranju i provedbi individualiziranog po potrebi pedagqg,
rada s djetetom s posebnim potrebama ed.rehabilitat

or

upoznavanje odgajatelja s u€incima individualnog po potrebi struéni tim
psiholoSkog tretmana djeteta
pracenje u€inaka individualiziranih programa u radu po potrebi struéni tim
s djetetom s posebnim potrebama u grupi
podizanje kvalitete komunikacije medu sudionicima kontinuirano struéni tim
odgojno-obrazovnog procesa (dijete-rodit.-odgajatel))

0 potrebi; iatalii
sudjelovanje na timskim sastancima podcentara; Po P odgajatelji,
sudjelovanje na sastancima voditelja podcentara kontinuirano strucni tim
sudjelovanje s odgajateljima u pripremi i realizaciji odgajatelji,
tematskih roditeljskih sastanaka (spremnost za $kolu po dogovoru pedagog
i sl.)
izbor i izrada lista za pracenje razvoja djece i tijekom godine odgajatelji
osposobljavanje odgajatelja za njihovu primjenu

: P talickih miglian : 1.1 2. mjesec e
prikupljanje odgajateljskih misljenja o djetetu za odgajatelji
djecu Skolske obveznike 2026.
priprema i odrzavanje stru¢nih grupa i radionica u vanjski
okviru struénog usavrSavanja odgajatelja na nivou tijekom godine str.sur.
DV-a (prema GodiSnjem planu i programu) i vrti¢a odaaiateli
Grada Rijeke gajatel
koordinacija radne grupe za suradnju s roditeljima tijekom godine odgajatelji
sudjelovanje u praéenju staziranja odgajatelja tijekom godine od.nt1i(r-:-nntor,

pripravnika

suradnja u odabiru literature za stru¢no usavrSavanje

tijekom godine

str.sur.,o0dgaj.
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¢ pracenje stru¢nih izvora, informiranje odgajatelja o
najnovijim spoznajama iz razvojne i primijenjene
psihol.

kontinuirano

Podrucje rada: RAD S RODITELJIMA

odgodu Skole

AKTIVNOSTI ROK IZVRSENJA | SURADNICI
¢ provodenje inicijalnih intervjua s roditeljima p.r.i upisu (5. 'mj. ! strucni tim
novoupisane djece tijekom godine)
¢ informiranje roditelja o razvojnoj problematici pri upisu (5. mj. i o
procesa prilagodbe te davanje sugestija o tijlekom godine) strucni tim
uklju€ivanju roditelja
¢ stjecanje Sto cjelovitije slike o razvojnom statusu po potrebi struéni tim
djeteta uz pomo¢ podataka iz anamneze
¢ provodenje savjetodavnih razgovora s roditeljima . odgajatelji,
djece s uoéenim razvojnim tesko¢ama, odnosno po potrebi struéni im
posebnim potrebama
¢ provodenje savjetodavnih razgovora s roditeljima . odgajatelji,
prema potrebi i na zahtjev roditelja (specifi¢ni po potrebi struéni tim
problemi)
¢ savjetodavno-suportivni rad s roditeljima djece po potrebi odgajatelji
polaznika u Skolu
¢ sudjelovanje na roditeljskim sastancima po potrebi odg., pedagog
irebi odgaj.,
¢ odrzavanje tematskih roditeljskih sastanaka PO potren pedagog
¢ vodenije ciklusa radionica "Rastimo zajedno" tijekom godine voditelji RZ
¢ vodenje Kluba roditelja Rastimo zajedno tijekom godine voditelji RZ
. _ o , 11. mj. 2025.-
¢ odrzavanje roditeljskih sastanaka na temu zrelosti odgajatelji
za Skolu 02. mj.2026.
¢ izrada psihologijskog misljenja za djecu koja se ) odgaja}tglji,
prijavljuju za prijevremeni upis u $kolu / traze 1.-3. mjesec 2026. strudcql _
suradnici
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Podrucje rada: SURADNJA S OSTALIM DJELATNICIMA

USTANOVE

AKTIVNOSTI

ROK IZVRSENJA

SURADNICI

suradnja u poslovima vezanim uz upis djece u
vrti¢/jaslice:

pri upisu (5.1 6. mj.

ravnateljica,

zaprimanje prijava (osobno ili elektronskim putem) te tijekom godine) upisna
prikupljanje i obrada upisne dokumentacije komisija
formiranje odgojnih grupa
9.1 10. mjesec trugni ti
suradnja u izradi Godi$njeg plana i programa DV-a 2025, strucnitim
6.17. mjesec trucni ti
suradnja u izradi Godi$njeg izvje$¢a o radu DV-a 2026. strucni im
sudjelovanje u realizaciji bithe zadac¢e na nivou DV- daaiateli
a, s ciliem iznalaZenja zajednicke strategije tijekom godine 0 ga}ja.tel I,
djelovanja u odnosu na dijete, roditelje, odgajatelje strucni tim
te vanjske sur.
strucni
sudjelovanje na sastancima stru¢nog tima tijekom godine suradnici DV
Susak
N . odgajatelji,
administrativni poslovi tijekom godine racunovoda
regionalna koordinacija provodenja Rastimo tijekom godine voditelji RZ
zajedno programa programa
odgajatelji,

suradnja u identificiranju potencijalno darovite
predskolske djece

tijekom godine

specijal.udruge

prenoSenje steCenih spoznaja i iskustava sa po potrebi struéni tim
stru¢nih skupova stru¢nim djelatnicima
priprema i realiziranje planiranih strucnih grupa i prema God. planu, Lo
radionica u okviru struénog usavr$avanja tijiekom godine strucni tim
odgajatelja

Clanovi
suradnja u pracenju pripravni¢kog staZiranja tijekom godine komisije za

odgajatelja i pripremi stru¢nog ispita

pracenje staz.

Podrugje rada: SURADNJA S VANJSKIM CIMBENICIMA

AKTIVNOSTI ROK IZVRSENJA SURADNICI
trebi predskolski
suradnja s ostalim predskolskim psiholozima PO potre psiholozi
sudjelovanje u radu Sekcije za predskolsku N : predskolski
psihologiju Drustva psihologa Primorsko-goranske tijekom godine psiholozi

Zupanije
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pisanih materijala

suradnja s DV More tijekom godine strucni tim
suradnje sa Skolskim upisnim komisijama vezano 2.- 6. mjesec upis_n"e
uz upis djece u prvi razred osnovne $kole 2026. komisije
bi djelatnici
suradnja sa Zavodom za socijalni rad po potreDi Zavoda
suradnja s djelatnicima u medicinskim ustanovama _ p3|holoz_|,
(obrada, ukljugivanje u tretmane i izradu programa po potrebi logoped;,
rada za djecu s posebnim potrebama) lijecnici
trebi djelatnici
suradnja s MUP-om PO potrebi MUPa
suradnja sa informati¢kim stru¢njacima Grada o
Rijeke te Netcom-om vezano uz tehni¢ku podrsku kontinuirano Netcom
te odrzavanje web-stranica DV SuSak
bi djelatnici
suradnja s udrugama prema pojedinaénoj potrebi po potreDi udruge
Suradnja s Centrom Rastimo zajedno - pracenje i deeIatn|C|
podrska programu "Rastimo zajedno", razvoj tijekom godine en.tra
programa, sudjelovanje u edukacijama i projektima, Rastimo
na konferenciji zajedno
suradnja s U iteljskim fakultetom u Rijeci _ )
(studentska praksa; provodenje istraZivanja u DV po potrebi profesori
Susak)
suradnja s Odsjekom za psihologiju FFRI bi psiholozi,
(studentska praksa, odrzavanje tematskih po potrebi profesori
predavanja/radionica za studente psihologije)
Podrucje rada: OSTALI POSLOVI PSIHOLOGA
AKTIVNOSTI ROK IZVRSENJA | SURADNICI
odgajatelji,
interveniranje u problemskim situacijama s ciljem po potrebi struéni tim,
zadovoljavanja potreba djece vanjski sur.
sudjelovanje u osmisljavanju i realizaciji projekata i tijekom godine struéni tim
istraZzivanja unutar ustanove i Sire
9.i 10. mjesec
izrada godiSnjeg plana i programa rada psihologa 2025.
izrada godisnjeg izvjes¢a o radu str. surad.- 6.17. mjesec
psihologa 2026.
kreiranje protokola za pracenje, upitnika i ostalih po potrebi psiholozi
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¢ sudjelovanje na odgajateljskom vije€u, voditeljskim tijekom godine struéni tim
sastancima
¢ vodenje dokumentacije o radu kontinuirano
¢ pisanje stru¢nih ¢lanaka i radova prigodno
¢ koordinacija objava novosti na web stranicama tijekom godine odgajatelji
ustanove
Podrugje rada: STRUCNO USAVRSAVANJE PSIHOLOGA
AKTIVNOSTI ROK IZVRSENJA SURADNICI
¢ uklju€ivanje u oblike struénog usavrsavanja (uzivo i po potrebi vanijski str.sur.
on-line, gradski ili nacionalni skupovi)
bi savjetnici
o ukljudivanja u oblike str. usavr$avanja AZOO PO potreni AZOO
¢ sudjelovanje na konferencijama (HPD, RZ) 10.-11. mj. 2025. | HPD, HPK, RZ
¢ strucna podrs8ka u provodenju Rastimo zajedno tijekom godine R.Z. tim
radionica
¢ sudjelovanje na ostalim oblicima stru¢nog . , ) ,
usavrdavanja (predavanjima, seminarima i tijekom godine psiholozi
savjetovanjima)
¢ ukljuCivanje u projekte znanstvenih ustanova ili po potrebi psiholozi
sekcija
kontinui psiholozi i
¢ pracenje struéne literature i drugih izvora spoznaja ontinuirano drugi struénjaci

PLAN | PROGRAM RADA STRUCNOGA SURADNIKA NA POSLOVIMA

EDUKACIJSKOGA REHABILITATORA

AKTIVNOSTI SADRZAJ VRIJEME
PROVEDBE
U odnosu na dijete:

e redoviti boravak u jasliCkim i vrtiCkim tijekom
skupinama, posebice u onima s djecom s godine
poteSkoc¢ama

e pracenje procesa prilagodbe novoupisane rujan -
djece i opservacija djece s teSko¢ama prosinac

e pracenje razvoja djece s rizicnim ¢imbenicima | 5905

e kontinuirano pracenje i procjenjivanje aktualnih

ODGOJINO- razvojnih potreba djece (opservacija, tijekom
OBRAZOVNI RAD razgovori, vodenje dokumentacije, dnevna godine
zapazanja)
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izrada individualiziranih odgojno-obrazovnog
programa u suradnji s odgajateljima, stru¢nim
timom i roditeljima

izrada misljenja vrti¢a u suradnji sa stru¢nim
timom i odgajateljima

sudjelovanje u provodeniju inicijalnih intervjua
za upis djece u vrti¢

U odnosu na odgajatelje:

podrska u kreiranju podrZzavajuce okoline koja
prihvaca razliCitosti

podrska u radu s djecom s teSko¢ama u
razvoju i svom djecom kod koje se primjeéuju
odredene specifiCnosti

suradnja pri izradi misSljenja vrtica i
individualiziranih odgojno — obrazovnih
programa

timski sastanci i dogovori u vezi planiranja
odgojno-obrazovnog rada s pojedinom djecom
podrzavanje pozitivne timske suradnje
odgajatelja

podrska pri individualnim konzultacijama s
roditeljima djece s teSko¢ama

radionica: grupa podrske za odgajatelje po
Wanda metodi — u suradniji sa stru¢nom
suradnicom psihologinjom

U odnosu na roditelje:

upucivanje u proces prilagodbe te poticanje
roditelja na aktivnho sudjelovanje u
cjelokupnom procesu

upoznavanje roditelja s opservacijom i njenim
tijekom

podrska roditeljima u razumijevanju i
prihvacanju djetetovih razvojnih osobitosti
individualne konzultacije s roditeljima uz
sustruc€njake iz tima i odgajatelje
pravovremeno informiranje roditelja o
radionicama, edukacijama, predavanjima i
literaturi

vodenje radionica programa za roditelje
Rastimo zajedno

ozujak —
lipanj 2026.

tijekom
godine

lipanj 2026.

tijekom
godine

rujan 2024. i
tijekom
godine

tijekom
godine

prolje¢e
2026.
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SURADNJA SA
STRUCNIM
TIMOM |
RAVNATELJICOM

suradnja u izradi GodiSnjeg plana i programa
vrtiCa

suradnja u izradi GodiSnjeg izvjeS¢a

u suradniji s ravnateljem: nabava didaktickih
igraCaka i ostalih sredstava potrebnih za rad s
djecom s teSkoCama u razvoju

suradnja sa svim Clanovima stru¢noga tima,
posebice pri potencijalnim opservacijama
djece

suradnja u zajedni¢kim poslovima (planiranje,
organizacija i realizacija razliCitih sadrzaja)
suradnja pri izradi miSljenja vrti¢a i
individualiziranih odgojno — obrazovnih
programa

sastanak strucnog tima i ravnatelja - razmjena
aktualnih informacija klju¢nih za neometano
odvijanje odgojno — obrazovnog rada (osobito
u odnosu na rad s djecom s teSkocama)
sudjelovanje u pripremi i provodenju stru¢nog
usavrSavanja unutar ustanove

rujan 2025.

lipanj 2026.

tijekom
godine

tijekom
godine

STRUCNO
USAVRSAVANJE
| OSTALI
POSLOVI

ukljuCivanje u edukacije, skupove i radionice u
organizaciji AZOO-a

sudjelovanje na radionicama za voditelje
programa Rastimo zajedno

kontinuirano pracenje i proucavanje stru¢ne
literature, posebice iz podrucja edukacijske
rehabilitacije

samostalno stru¢no usavrSavanje
svakodnevno vodenje dokumentacije na
temelju zapazanja s redovitih praéenja

tijekom
godine
rujan/listopad
2025.

tijekom
godine
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PLAN | PROGRAM EDUKACIJSKOG REHABILITATORA U POSEBNOJ SKUPINI

AKTIVNOSTI

SADRZAJ

VRIJEME
PROVEDBE

ODGOJNO-
OBRAZOVNI RAD

U odnosu na dijete:

» Opservacija djece s razvojnim poteSkocama

primjenom odgovarajuc¢ih mjernih instrumenata i
skala procjene

» Edukacijsko-rehabilitacijski rad (individualni
rad, grupni rad u skupini uz individualizirani
pristup, poticanje unutar odgojno-obrazovne
skupine)

» Priprema prostorno-materijalnih uvjeta i
poticaja

U odnosu na odgajatelje:

» Konzultacije i savjetodavni rad (pomo¢ pri
prepoznavanju i zadovoljavanju potreba djece
s TUR te pri osmisljavanju i provodenju
individualiziranih odgojno-obrazovnih
aktivnosti/programa)

» Unaprjedivati i podizati kvalitetu inkluzivnog
pristupa

U odnosu na roditelje:
» Inicijalni razgovori pri upisu djece u djedji
vrti¢
» Konzultacije i savjetodavni rad (individualne
konzultacije, radionice, roditeljski sastanci)

tijekom
godine

tijekom
godine

tijekom
godine

SURADNJA SA
STRUCNIM
TIMOM |
RAVNATELJICOM

» Suradnja sa stru¢nim timom u procjeni,
pracenju i radu s djecom s posebnim
potrebama i TUR te pracenje i
unapredivanje odgojno-obrazovnog
procesa

» Sudjelovanje u radu Povjerenstva za upis
djece

» Suradnja sa vanjskim ¢imbenicima

» Suradnja sa struénim institucijama i
ustanovama za dijagnostiku, terapiju i
rehabilitaciju djece

tijekom
godine
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» Pisanje GodiSnjeg plana i programa te tijekom
Godisnjeg izvjesSca godine
» Planiranje, pracenje i evaluacija
ostvarivanja rehabilitacijskog rada
STRUCNO » Vodenje pedagosSke dokumentacije o djeci
USAVRSAVANJE » Planiranja i radni dogovori na razini PPO
| OSTALI » lzrada miSljenja za djecu s TUR i izrada
POSLOVI Individualnih planova podrske
PLAN | PROGRAM RADA ZDRAVSTVENE VODITELJICE
AKTIVNOSTI SADRZAJ SVRHA ROK
U odnosu na dijete:

e Edukacija djece u e Pranje ruku Da djeca steknu | Rujani
svezi sa stjecanjem e Pranje zuba nove i Sto bolje listopad
pravilnih higijenskih e (edukativne usvoje pozitivne
navika slikovnice, navike i vjestine

prezentacije i radi oCuvanja
demonstracije) zdravlja

e Edukacijai e Upoznavanje i Su;bijanje straha | Studeni
upoznavanje djece manipulacija u djece od
sa zdravstvenim konkretnim zdravstvenih
zanimanjima,i predmetima djelatnika i
osnovnim kojima se zdravstvenog
najucestalijim zdravstveni pregleda
medicinskim djelatnici
postupcima koriste(edukativne

slikovnice,
posteri)
e Edukacija djece o e Edukativne Upoznavanje SijeCanj

osobnim
razliCitostima ali i
jedinstvenosti
naseg tijela

slikovnice ,Moje
tijelo®,animirani
film ,kako
funkcionira
organizam i
organi“,razne
aktivnosti na

tijela i organa
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navedenu
temu,kvizovi
znanja

djece predskolske dobi
Celijakija

Alergije i intolerancije na
hranu( primjena ljekova)

SpecifiCna stanja i
bolesti(febrilne

optimalnih uvjea za
zadovoljavanje
specificnih potreba

djeteta te poduzimanju

odredenih mjera kod

zdravstvenih teSkoc¢a

e Razvijanje e Razne odgojno- Bogacenje djeCje | Veljaca,
pravilnog odnosa obrazovne spoznaje o ozujak
prema aktivnosti i navikama
hrani,naglasavajuci sadrzaji zdravog nacna
vaznost zdrave Zivljenja-pravilna
prehrane prehrana

e Celijakija i alergije e Slikovnice ,Patrik | Djeci pribliziti Travanj
na pojedine i prijatelji u potrazi | pojam Celijakije i
namirnice za pekarnicom® prehranu bez

e lzrada plakata glutena, bolje
dozvoljene i razumjevanje
zabranjene srazliCitosti“djeteta
namirnice. s celijakijom
alergijom
intolerancijom
e Aktivnosti na o o

e Upoznavanje s temu ,smije$ se Nauciti koje suto | Svibanj
potencijalno igrati ,ne diraj", opasnosti |
opasnim “112,izvolite situacije u domu
situacijama te koje su

posljedice rizicnih
radnji, brojevi
zurnih sluzbi!
e Aktivnosti na . _ N

e Zastita temu, kartice sa Djeca Ce izvoditi i | Lipan
zdravlja,prva situacijama, promatrati
pomo¢,odgovornost plakati, rasprava | zadane situacije
prema sebi i te predloziti
drugima postupke prve

pomoci
U odnosu na e SpreCavanje nesreca i Edukacija sa svrhom
odgajatelje: povecanje sigurnosti prilagodavanja
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konvulzije, epilepsija
(primjena ljekova)

Djecje zarazne bolesti | Zdravstveno Tijekom
prosvjecCivanje godine
odgajatelja o0 mjerama
i naCinima na koje mgu
zastititi sebe i djecu

Hitna stanja-Pruzanje Edukacija kako bi se

prve pomodi usvojile prakticne
vjestine u primjeni
postupaka za pruzanje
prve pomoci
Kontinuirana edukacija

Higijensko-sanitarne kako bi se moglo

mjere djelovati
pravovremeno i po
pravilima

Zajednigko promisljanje | Stvaranje boljih

razlicitih oblika suradnje | Suradnickih i

s roditeljima partnerskih odnosa sa
roditeljima

odnosu na Spre€avanje nesreca i Edukacija roditelja o
roditelje: povecéanje sigurnosti provodenju mjera

djece predskolske dobi | preventivne zdr. zastite
ili interventnim
zdravstvenim
mjerama, pojavi

Celijakija zaraznih bolesti
(izradom letaka ili
brosura)

Alergije i intolerancije na | Edukacija sa svrhom

hranu( primjena liekova) | Prilagodavanja
optimalnih uvjea za
zadovoljavanje

Specifiéna stanja i specificnih potreba

bolesti(febrilne djeteta te poduzimanju

konvulzije, epilepsija odredenih mjera kod

(primjena |jekova) zdravstvenih teSkoc¢a

Tijekom

Dje&je zarazne bolesti | Zdravstveno godine

prosvjecivanje

odgajatelja o0 mjerama
i naCinima na koje mgu
zastititi sebe i djecu
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e Hitna stanja-Pruzanje Edukacija kako bi se

prve pomoci usvojile prakticne
vjestine u primjeni
postupaka za pruzanje
prve pomoci

e Higijensko-sanitarne Kontinuirana edukacija

mjere kako bi se moglo
djelovati
pravovremeno i po
pravilima

e Zajednicko promisljanje | Stvaranje boljih
razli¢itih oblika suradnje | suradnickih i
s roditeljima partnerskih odnosa sa
roditeljima

PLAN | PROGRAM RADA KINEZIOLOGA

AKTIVNOSTI SADRZAJ VRIJEME
PROVEDBE

U odnosu na dijete:

e provoditi inicijalna i finalna mjerenja R_ulan_ 2025-
kinantropolo$kih obiljezja flipanj 2026.
e izrada plana i programa tjelesnih
aktivnosti
e sudjelovati u svakodnevnim Rujan 2025.

usmjerenim tjelesnim aktivnostima
djece i na taj nacin utjecati na njihov
pravilan rast i razvoj

e planirati i organizirati izlaske djece
na sportske terene te pripremati
dolaske sportasa u vrti¢

e planirati i organizirati izlete u prirodu

e sudjelovati u organizaciji )
manifestacija sportsko-rekreativnog | Tiiekom
karaktera na razini Grada i Zupanije | godine
PGZ

U odnosu na odgajatelje:

¢ tjedna planiranja rada s
odgoijiteljima koji rade u sportskom
program godine

Tijekom
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ODGOJNO
OBRAZOVNI RAD

timski sastanci i dogovori u vezi
planiranja odgojno obrazovnog rada
pruzanje stru¢ne podrske |
konzultacije s odgajateljima u
redovnim programima

U odnosu na roditelje:

inicijalni sastanci za roditelje
individualne konzultacije

poticanje roditelja na sudjelovanje s
djecom u razliCitim sportsko-
rekreativnim dogadanjima izvan
vrtica

sudjelovanje roditelja na
prezentacijama rada djece
informiranje roditelja o
antropoloskom statusu djeteta

Rujan 2025.
Tijekom
godine
Prosinac
2025/lipanj
2026.

SURADNJA SA
STRUCNIM TIMOM |
RAVNATELJEM

suradnja u izradi GodiSnjeg plana i
programa vrti¢a, Kurikuluma vrti¢a te
Godisnjeg izvjesc¢a

u suradnji s ravnateljem: nabava
didakticke opreme i rekvizita
potrebnih za rad s djecom

suradnja u zajednic¢kim poslovima
(planiranje, organizacija i realizacija
razliitih sadrzaja)

sastanak stru¢nog tima i ravnatelja -
razmjena informacija i aktualnosti
bitnih za neometano odvijanje
odgojno — obrazovnog rada
sudjelovanje u pripremi i provodenju
stru¢nog usavrsavanja unutar
ustanove

Rujan 2025. i
po potrebi
tijekom cijele
godine

Tijekom
godine

STRUCNO
USAVRSAVANJE |
OSTALI POSLOVI

vodenje dokumentacije kineziologa
ukljucivanje u edukacije koje
organizira AZOO i Hrvatski
kinezioloSki savez

kontinuirano pracenje i prouCavanje
strucne literature

konstruktivno rjeSavanje problema
koji se pojavljuju u pojedinim
segmentima rada unutar vrti¢a

Tijekom
godine
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e struéno usavrSavanje izvan vrti¢a

PLAN | PROGRAM RADA TAJNIKA/PRAVNIKA

PROGRAMSKI SADRZAJI Vrijeme
realizacije
NORMATIVNO-PRAVNI POSLOVI prema
- izrada prijedloga opc¢ih akata, provodenje postupka oko potrebi
usvajanja, izmjena i dopuna istih tijekom
- izrada prijedloga ugovora godine
- izrada ugovora, rjeSenja i odluka i drugih pojedinac¢nih akata
- pripremanje dokumentacije za potrebe odvjetnickog ureda
pracenje izmjena zakonskih i podzakonskih akata
2. POSLOVI VEZANI UZ STATUSNE PROMJENE
3. POMOC PRI RJESAVANJU IMOVINSKO- PRAVNIH POSLOVA
4. POSLOVI VEZANI UZ UPRAVNO VIJECE
- sudjelovanje u pripremi sjednica Upravnog vijeca
- vodenje zapisnika na sjednicama Upravnog vijec¢a
- sastavljanje odluka, zakljuaka, prijedloga i misljenja, dopisa
- pripremanje materijala za Gradsko vije¢e Grada Rijeke prema
5. KADROVSKI POSLOVI potrebi
- poslovi vezani uz popunu slobodnih radnih mjesta, sastavljanje | tijekom
teksta natjeCaja, godine
- izrada prijedloga odluka, potvrda, rijeSenja, te ugovora vezanih
za radni odnos radnika
- sudjelovanje u postupku kod odabira kandidata temeljem
natjeaja za zasnivanje radnog odnosa tijekom
- rjeSavanje raznih pitanja iz domene radnih odnosa godine
komunikacija sa djelatnicima
6. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI
- pisanje dopisa
- komunikacija sa roditeljima, zaposlenicima, voditeljicama
centra, tvrtkama, poslovnim partnerima suradnja i komunikacije
sa odjelima gradske uprave grada Rijeke i drugim institucijama
7. POSLOVI VEZANI UZ UPISE
- sastavljanje Odluke o upisu djece,
- suradnja s Povjerenstvom za upise,
- izrada Pravilnika o upisu djece, izmjene i dopune prema
- izrada ugovora o pruzanju usluga predskolskog odgoja, potrebi
obrazovanja i skrbi i druge dokumentacije
8. OSTALI POSLOVI
- pracenje pravnih propisa,
- sudjelovanje u poslovima vezanim uz izradu plana nabave
9. SURADNJA OPCENITO

- suradnja s ravnateljem Ustanove
- suradnja s radnicima Ustanove
- suradnja s roditeljima
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suradnja s drugim djecjim vrti¢ima

suradnja s tajnicima djecjih vrtica i osnovnih Skola

suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja, Odjelom
gradske uprave za odgoj i Skolstvo grada Rijeke i ostalim
odjelima, Uredom drzavne uprave, Prosvjetnom inspekcijom,
suradnja sa ustanovama, udrugama i organizacijama
suradnja s poslovnim partnerima

10. STRUCNO USAVRSAVANJE

prisustvovanje seminaru u organizaciji UTIRUS-a i MZOS,
prisustvovanje seminarima iz domene radnih odnosa
prisustvovanje seminarima iz domene zastite osobnih podataka
prisustvovanje seminarima iz domene prava na pristup
informacijama

prisustvovanje seminarima o javnoj nabavi

pracenje i nabava struCne literature

prema
potrebi

prema
potrebi

Primjena propisa te opcCih akata Ustanove u svakodnevnom
poslovanju

Praéenje materije ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanija,
uredskog i administrativnhog poslovanja, radnog prava, zastite
osobnih podataka te svih internih akata Ustanove

Edukacija, planiranje i realizacija postupka za upis djece u
Djedji vrtic SuSak

Edukacija i sudjelovanje u aktivnostima projekta ,Informatizacija
procesa i uspostava cjelovite elektroni¢ke usluge upisa u
odgojne i obrazovne ustanove”

Priprema dokumentacije za upis u obvezni Program predskole
Implementacija obvezujucih procedura zastite osobnih podataka
u obavljanju opcih i pravnih poslova

Obavljanje poslova iz djelokruga Sluzbe opcih, pravnih i
kadrovskih poslova te suradnja s ostalim sluzbama Ustanove po
nalogu ravnatelja i tajnika

Sudjelovanje u provedbi strategija i programa kojima se
unaprjeduje i razvija poslovanje Ustanove

Planiranje i vodenje povjerenih poslova u skladu s najboljim
interesima Ustanove

Priprema i obrada mater. za sjednice kolegija Stru¢nogvije¢a
Vodenje zapisnika sa sjednica i sastanaka te arhiviranje
prikupljene dokumentacije

Komunikacija s voditeljima Centara predskolskog odgoja radi
primjene zaklju€aka usvojenih na kolegiju te razmjene
informacija o potrebama svakodnevnog poslovanja iz djelokruga
pravnih i opé¢ih poslova Ustanove

Aktivno sudjelovanje u projektima kojima se promice i
unaprjeduje sustav ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
Azuriranje podataka na mreznoj stranici, pravovremeno
objavljivanje novosti i aktualnosti vezanih za aktivnosti Djecjeg
vrtica Rijeka, informiranje javnosti o natje€ajima za zasnivanje
radnog odnosa, projektima, upisima, programima i sl.

Primanje usmenih i pismenih upita i molbi djelatnika i/ili
korisnika usluga, pruzanje informacija o aktivnostima Ustanove,

prema
potrebi
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korespondencija s radnicima, korisnicima usluga, tijelima i
drugim zainteresiranim osobama

Korespondencija s nadleznim ministarstvom i gradskim odjelom,
poduzimanje aktivnosti vezano za programe koji se financiraju
iz drzavnog proracuna

Sastavljanje izvje$¢a, misljenja i drugih akata sukladno
potrebama tekuceg poslovanja

Arhiviranje dokumentacije koja nastane u radu ili u svezi s
radom, vodenje evidencija i oCevidnika

Pracenje rezultata rada, educiranje i predlaganje rieSenja
kojima se poboljSava kvaliteta rada i sadrzaja usluga
Obavljanje poslova zamjenice povjerljive osobe za unutarnje
prijavljivanje nepravilnosti

PodnoSenje prijava/promjena/odjava na obvezno mirovinsko i
zdravstveno osiguranje putem centralnog registra za obveznike
placanja doprinosa

Praéenje rokova vezanih za prijavu/promjenu/odjavu na
obvezno mirovinsko i zdravstveno osiguranije

Vodenje dokumentacije i evidencije iz oblasti radnih odnosa za
sve zaposlene te evidentiranje i aZzuriranje svih izmjena, dopuna
i ostalih promjena tijekom radnog odnosa zaposlenika

Vodenje matiCne evidencije

Pracenje i primjena svih relevantnih radno-pravnih propisa,
pracenje zakonskih izmjena i dopuna te njihova implementacija
Pisanje i izdavanje ugovora o radu, rjeSenja, sporazuma,
potvrda i ostale dokumentacije iz oblasti kadrovskih poslova te
vodenje urudzbenih zapisnika

Prikupljanje narudzbi i slanje narudzbi dobavljaCima za dostavu
Komunikacija sa ekonomima i dobavljacima

Otklanjanje reklamacija

Narucivanje usluga popravaka i otklanjanja kvarova
Komunikacija sa djelatnicima vrti¢a i dobavljaima- serviserima
Ovjeravanje faktura dobavljaCa uz provjeru cijena

Azuriranje lista dobavlja¢a (HACCP)

Fiskalna odgovornost- priprema podataka

Provedba jednostavne nabave

Priprema dokumentacije i troSkovnika za jednostavnu nabavu,
prema planu nabave

Komunikacija sa voditeljima, stru¢nim suradnicima CPO-a
vezano za potrebe i pripremu troSkovnika

prema
potrebi

Slanje dokumentacije odabranim dobavlja€ima, obrada
dostavljenih ponuda, priprema Zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda, te Obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude,
Ugovaranje i provedba Ugovora i pracenje realizacije kroz
vrijeme trajanja Ugovora

Provedba javne nabave male vrijednosti

Priprema dokumentacije i troSkovnika za javnu nabavu male
vrijednosti, prema planu nabave

Pregled dostavljenih ponuda, trazenje aZuriranih popratnih
dokumenata, priprema Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda,

svibanj-
srpanj

tijekom
godine

tromjesecno
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priprema Odluke o odabiru. Objave svih dokumenata u EOJN u

roku prema Zakonu o javnoj nabavi ZJN 2016
+ Statisticko izvjeSc¢e javne nabave
* Objave na stranicama Djecjeg vrtica SuSak
* Registar Ugovora jednostavne nabave
* Registar Ugovora javne nabave male i velike vrijednosti

ozujak
tromjesecno

PLAN | PROGRAM RADA VODITELJA FINANCIJA

Sadrzaj rada

Razdoblje

Kontiranje obracuna, izvoda, blagajnickih dnevnika, ulaznih i
izlaznih racuna u skladu s RaCunskim planom proracunskog
racunovodstva

dnevno

Knjizenje i uskladivanje svih poslovnih promjena u Glavnoj
knjizi, te pracenje troSkova prema podcentrima
predskolskog odgoja

dnevno

Kontrola i uskladenje glavne knjige sa pomoc¢nim knjigama

do kraja teku¢eg mjeseca

Kontrola ispravnosti dokumenata o financijskom poslovanju

dnevno

Kontrola dnevnog priljeva i odljeva sredstava sa ziro racuna
Ustanove

dnevno

Slanje zahtjeva za isplate u OGU za financije

dnevno, prema potrebi

Izrada financijskog plana za naredne tri godine prema
zahtjevu OGU za odgoj i Skolstvo i OGU za financije

do kraja tekuce godine,
listopad — studeni 2024.

Izrada devetomjesecnog financijskog izvjeséa

10. listopad 2024.

|zrada godiSnjeg financijskog izvjeS¢a

31. sijeCanj 2025.

Izrada tromjese€nog financijskog izvjesc¢a

10. travanj 2025.

Izrada polugodi$njeg financijskog izvje$c¢a

10. srpanj 2025.

Izrada Izmjena i dopuna Financijskog plana

Prema nalogu nadleznog
odjela

Izrada Izjave o fiskalnoj odgovornosti

28. veljaCe 2025.

Godisnje uskladenje bruto bilance s OGU za financije

do kraja 2024. godine

PolugodiSnje uskladenje bruto bilance s OGU za financije

do kraja lipnja 2024.
godine

Analiza kretanja financijskog plana u suradnji sa
samostalnim referentom za plan i analizu i analitiku
dobavljaa

tiedno, prema potrebi

Praéenje rada sluzbe financijsko-racunovodstvenih poslova

dnevno
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PLAN | PROGRAM SAMOSTALNOG REFERENTA NABAVE

REDNI
BROJ

PROGRAMSKI SADRZAJ

VRIJEME REALIZACIJE

1.

Izrada Plana nabave Djecjeg vrtica Rijeka te
njegovih izmjena i dopuna

30 dana od dana
usvajanja Financijskog
plana/Po potrebi

Izrada potrebnih analiza vezanih za
planiranje nabave

Mjesecno/Po potrebi

Narucivanje robe

- Prikupljanje narudzbi i slanje narudzbi
dobavljacima

- Komunikacija s ekonomom i
dobavljaCima

- Otklanjanje reklamacija

- Narucivanje usluga popravaka i
otklanjanja kvarova

- Komunikacija sa djelatnicima vrti¢a i
dobavlja¢ima - serviserima

- Pregled faktura i otpremnica od
dobavlja¢a uz provjeru cijena

- -lispravci po e-racunima (komunikacija
putem e-maila sa dobavljaCima i
ekonomom, vezano uz nastanak
pogreske u koli€ini ili cijeni, odnosno
nepostivanja ugovorenih cijena)

- Azuriranje lista dobavljaca (HACCP)

- Fiskalna odgovornost - priprema
podataka

Tijekom godine

Provedba jednostavne nabave

- Priprema dokumentacije i troSkovnika za
jednostavnu nabavu, prema planu

nabave

- Komunikacija sa kolegama, stru¢nim
suradnicima PPO-a vezano za potrebe i
pripremu troSkovnika

- Slanje dokumentacije odabranim
dobavljacima, obrada dostavljenih
ponuda, priprema Zapisnika o pregledu i
ocjeni ponuda te Obavijesti o odabiru
najpovoljnije ponude, ugovaranje i
provedba Ugovora, pracenje realizacije
kroz vrijeme trajanja Ugovora

Tijekom godine

Provedba nabave male vrijednosti (ispod

zakonskog praga)

- Priprema dokumentacije i troSkovnika za
nabave male vrijednosti

- Pregled dostavljenih ponuda, trazenje
azuriranih popratnih dokumenata,
priprema Zapishika o pregledu i ocjeni
ponuda, priprema Odluke o odabiru

Tijekom godine
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- Priprema Ugovora, godisnjih
narudzbenica i provedba i pracenje
realizacije

Riznica - unos novih predmeta nabave
prema provedenim postupcima jednostavne
nabave, postupcima javne nabave male
vrijednosti, unos ugovora, povezivanje sa
planom nabave, narudzbenice, objava na
Transparentnost Grada Rijeke

Tijekom godine

Registar Ugovora jednostavne nabave

Tijekom godine

Objava ugovora na EOJN

Tijekom godine

Statisti€ko izvjeSce javne nabave

Ozujak

B2 |©|%oN

Analitika dugotrajne imovine

- KnjiZzenje nabavljenih osnovnih
sredstava

- Komunikacija s inventurnim komisijama

- Rasknjizenje iz osnovnih sredstava
prema inventurnim listama po PPO-ima

- Zaklju€enje knjigovodstvenog stanja -
kalendarske godine i otvaranje pocetnog
stanja u novoj godini

- Obracun amortizacije

Tijekom godine

Krajem godine

PocCetkom godine

Pocetkom godine

11.

Analitika kratkotrajne imovine

- Knjizenje nabavljene robe i materijala

- Komunikacija s inventurnim komisijama

- Rasknijizenje iz sitnog inventara prema
inventurnim listama po PPO-ima

- Zaklju€enje knjigovodstvenog stanja -
kalendarske godine i otvaranje pocetnog
stanja u novoj godini

Tijekom godine

Krajem godine

PocCetkom godine

12.

SkladiSne transakcije
- Primke materijala, primke
materijala za CiS¢enje, primke loz ulja
- Za sve primke potrebno je napraviti
kalkulaciju, obracun, likvidaciju ulaznih
racuna, te na kraju mjeseca napraviti
obracun zaliha

Tijekom godine

13.

Sudjelovanje u ispunjavanju statistickih
obrazaca za potrebe nadleznih institucija

Tijekom godine

14.

Obavljanje raznih administrativnih poslova i
obavljanje drugih poslova po nalogu
ravnatelja

Tijekom godine
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PLAN | PROGRAM RADA ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENOG RADNIKA

PROGRAM VRIJEME
REALIZACIJE
Kontrola prozivnika prisutnosti Mjesecno

djece
Unos prozivnika 5 PPO cca 500 djece + dodatni programi
Obrada listi za subvenciju Grada Rijeke

Print i kontrola uplatnica sa prozivnikom i listom subvencija
iz Grada Rijeka

Priprema uplatnica po centrima i slanje na mail —ispisana
djeca

Zatvaranje ugovora za ispisanu djecu pojedinacno (redovni
ugovor + dodatni program)

Otvaranje ugovora za pausale i obrada pojedinac¢no
Listanje otvorenih stavaka i priprema za opomene
Telefonski i mail kontakti s duznicima

Slanje opomena i poziva za placanje na ku¢ne adrese

Mjesecno po potrebi

Komunikacija s stru¢nim

suradnicima PPO-a i odgoijiteljima

Komunikacija s roditeljima

Priprema predmeta za pokretanje ovrSnog postupka
(kopiranje prijava, ugovora, kartice otvorenih stavaka)

Dnevno

Po potrebi

UPISI/ISPISI

Priprema za upise za novu

pedagosku godinu.

Kontrola dostavljenih popisa primljene djece
Kompletiranje predmeta (zahtjev-prijava) za svako
pojedino dijete (slaganje dokumentacije)

Obrada i odredivanje skale pla¢anja za svako
pojedino dijete

Unos promjena kod naziva skupina

Kontrola mati¢ne evidencije primljene djece i unos
novih

Unos primljene djece u mati¢ne knjige ustanove

Lipanj, srpanj,
kolovoz, rujan

Otvaranje ugovora za redovne i

dodatne programe za svako dijete

pojedinacno

Promjene korisnika usluga po skupinama-premjestaj
Ispostava akontacija za svako pojedino dijete
Izrada tablice za upis partnera i korisnika usluga
novoprimljene djece (slanje u Grad Rijeku da se
uvede u sustav Riznice)

Izrada tablice za promjene kod partnera i korisnika
usluga

(slanje u Grad Rijeku da se uvede u sustav Riznice)

Lipanj, srpanj,
kolovoz, rujan
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Unos promjena kod partnera-korisnika prema
RjeSenjima odjela za zdravstvo i socijalnu skrb Grada
Rijeka pojedinano-zatvaranje stavki u ugovorima i
otvaranje novih

Zatvaranje svih ugovora kod ispisa djece, povrat akontacije
roditeljima

Lipanj, srpanj,
kolovoz, rujan i
tijekom godine po
potrebi

Dokumentacijski servis — RIZNICA

- Upisivanje racuna u pomocne knjige

K-10 redovni racuni dobavljaca

- URA E sustav - pregled

Podizanje izvoda ziro racuna Djecjeg vrtica
SuSak — kroz RIZNICU — platni promet po izvodu

Svakodnevno

Primanje i pregled posSte koji pristizu u ustanovu
putem poste ili neposrednom predajom, upisivanje
pristigle poste u odgovarajuce evidencije, dostava
poste osobama nadleznim za njihovo rieSavanje i
rasporedivanje akata na unutrasnje organizacione
jedinice ustanove

Svakodnevno

Likvidiranje E-racuna prema broju URAVL (iz K-10)

-likvidiranje (potpisom) E- raCuna, kako slijedi:

Ziveznih namirnica, materijala za CiS¢enje, higijenskog materijala,
loZ ulja, usluga i fiksnih (rezijskih troSkova), ukratko svih racuna
na koje se primjenjuje Zakon o javnoj nabavi.

- ispravci po E- raCunima (komunikacija putem e-maila sa
dobavlja¢ima i ekonomima, vezano uz nastanak pogreske u
koli€ini ili cijeni, odnosno nepostivanja ugovorenih cijena i sl.)

Svakodnevno

KnjiZzenje u Riznici materijalnog knjigovodstva prema E- raCunima
svih raCuna roba u dijelu robno —materijalnog knjigovodstva

- SkladiSne transakcije

Dokumenti: Primke materijala, higijenskog, materijala za €iS¢enje
,loZ ulja i tranzitne primke

Tjedno

Praéenje mjesecne potrosnje robe (materijala) i davanje podataka
o koli¢inama za potrebe analize

Godisnje prema
potrebi
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PLAN | PROGRAM RADA POMOCNO-TEHNICKOG OSOBLJA

RADNO
MJESTO

BROJ
IZVRSI-
TELJA

SADRZAJ RADA

VRIJEME
REALIZACIJ
E

Glavni
kuhar

1

samostalno pripremanje obroka, sudjelovanje u svim
glavnim fazama pri kuhanju, nadziranje i stru¢no
pomaganje drugim djelatnicima u kuhinji, nadziranje
raspodjele hrane po Podcentrima pred$kolskog odgoja i
odgojno-obrazovnim skupinama; organizranje pravilnog
i pravovremenog rada u Kkuhinji; preuzimanje i
provjeravanje potrebne koli€ine i kvalitete prehrambenih
artikala, vodenje evidenciju o njihovom utroSku te o
broju izdanih obroka; sudjelovanje u izradi jelovnika i
predlaganje za poboljSanje kvalitete i primjenu principa
ekonomi¢nosti u poslovanju; izrada plana nabavke
potrebnih prehrambenih i drugih artikala; briga o
nabavci i odrzavanju posuda; nadziranje provodenja
zastitnih mjera na radu; provodenje HACCP plana;
vodenje brige i nadziranje propisane osobne higijene
osoblja u kuhinji; obavljanje i drugih poslove po nalogu
ravnatelja | zdravstvenog voditelja

kontinuirano

Kuhar

samostalno pripremanje obroka prema utvrdenom
jelovniku i specificnim potrebama djece (za djecu
oboljelu od celijakije, dijabetesa, djecu s alergijom na
odredene namirnice, djecu i dr.); pripremanje
prehrambenih artikla za kuhanje; rasporedivanje hrane i
posuda po odgojno-obrazovnim skupinama; pranje i
dezinfekcija pribora za jelo i cjelokupnog prostora
kuhinje, pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka rada;
obavljanje pomoc¢nih poslova kod manipulacije robe,
gotovih proizvoda, ambalaze i posuda te skladistenja
istih; vodenje brige o propisanoj osobnoj higijeni i
primjeni svih sanitarnih i higijenskih propisa u procesu
c¢uvanja pripreme i serviranja hrane (HACCP);
obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja,
glavnog kuhara

kontinuirano

Pomoén
i kuhar

samostalno pripremanje jednostavnih obroka za
doru€ak i uzZinu po utvrdenom jelovniku; obavljanje
pomocnih poslova kuhanja i dovrSavanja jela; poslovi
pranja i dezinfekcije pribora za jelo i cjelokupnog
prostora kuhinje, pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka
rada; rasporedivanje hrane i posuda po odgojno-
obrazovnim skupinama; obavljanje pomoc¢nih poslova u
preuzimanju, CiScenju i pripremi namirnica za kuhanje
prema uputama; vodenje brige o propisanoj osobnoj
higijeni i primjeni svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu Cuvanja pripreme i serviranja hrane (HACCP);
obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja,
glavnog kuhara

kontinuirano
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Pomocén
i kuhar-
Sprema

samostalno pripremanje jednostavnih obroka za
doru€ak i uzZinu po utvrdenom jelovniku; obavljanje
pomocnih poslova kuhanja i dovrSavanja jela; rad na
poslovima pranja i dezinfekcije pribora za jelo i
cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje
nakon zavrSetka rada; rasporedivanje hranu i posuda po
odgojno-obrazovnim skupinama; obavljanje pomocnih
poslova u preuzimaniju, ¢is¢enju i pripremi namirnica za
kuhanje prema uputama; odrzavanje CistoCe kuhinje i
prostorija u kojima se Cuvaju prehrambeni artikli i drugi
kuhinjski predmeti te njihova dezinfekcija; svakodnevno
obavljanje poslova CciScenja i odrzavanja higijene
unutarnjih i vanjskih prostora vrti¢a; ukoliko vrtic nema
zaposlenu spremacicu - pripremanje lezaliki za
poslijepodnevni odmor djece, a po potrebi vodenje brige
i 0 promjeni i pranju posteljine; vodenje brige o
propisanoj osobnoj higijeni i primjeni sanitarnih i
higijenskih mjera kod Cuvanja, pripreme i serviranja
hrane (HACCP); obavljanje i drugih poslova po nalogu
glavnog kuhara, i ravnatelja

kontinuirano

Domar-
loza¢

svakodnevno vodenje brige o postrojenjima centralnog
grijanja, njihovoj ispravnosti i redovitom servisiranju;
odrzavanje optimalne topline u objektima centra
predskolskog odgoja; odrzavanje i €iScenje postrojenja
centralnog grijanja; pracenje koli¢ine uskladiStenog
goriva i pravodobno osiguravanja nabavke goriva;
vodenje brige o propisanim mjerama zastite na radu u
okviru svog djelokruga rada; redovito obilazenje i
odrzavanje svih 5 objekta , oprema | instalacija;
utvrdivanje i popravljanje manjih kvarova; odrzavanje i
provjeravanje ispravnost vodovodnih, elektricnih i
drugih instalacija; odrzavanje prilaza, vanjskih povrsina,
ograda, igraliSta i sprava; odrzavanje osnovnih
sredstava i vodenje evidencije o0 ispravnosti,
izvjeStavanje ravnatelja | struénjaka zastite na radu o
potrebi otklanjanja vecih kvarova; obavljanje manjih
zidarskih i li¢ilackih poslova te sudjelovanje u tehni¢kim
pripremama za odrzavanje vrtickih priredbi, po potrebi
obavljanje prijevoza robe i hrane, obavljanje i drugih
poslova po nalogu ravnatelja

kontinuirano

Ekonom
-vozac

utvrduje i dostavlja potrebu za nabavkom prehrambenih
artikala, sredstava za CiSCenje i higijenskih potrepstina
(u suradnji sa zdravstvenim voditellem); obavljanje
pravilnog uskladistenja | prijeme robe (HACCP), briga o
CistoCi i urednosti skladiSta, vodenje evidenciju o
prometu u skladiStu, obavljanje mjesecne inventure
skladista; temeljem dostavnica izdaje skladiSnu primku i
izdatnicu;  provjeravanje kvalitete i kvantitete
dostavljene robe; svakodnevno obavljanje prijevoza
gotovih obroka iz centralne kuhinje u podcentre

kontinuirano
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predskolskog odgoja; obavljanje prijevoz osoba i stvari
za potrebe Ustanove po nalogu ravnatelja; briga o
pravilnom odrzavanju higijene i dezinfekcije vozila;
odrzavanje vozila, obavljanje redovitog servisiranje,
tehnickog pregleda i registracije vozila, dnevno vodenje
evidencije utroSka goriva te prijedenih kilometara;
obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja

Pomoén 2 preuzimanje i predaja djece odgojitelima odnosno | kontinuirano
i radnik roditeljima u programu za djecu s teSko¢ama; obavljanje
za poslova njege i skrbi u programu za djecu s teSkocama; ;
njegu, presviacenje djece s teSko¢ama i mijenjanje posteljine
skrb i po potrebi; pomaze kod prijema i raspodjele obroka
pratnju djeci te hranjenja djece s teSko¢ama; pomaze u
djece odrzavanje higijene i dezinficiranje igraCaka i opreme,
obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja
Pralja 2 preuzimanje prljave robe; pranje i glatanje robe; | kontinuirano
pravovremeno rasporedivanje Ciste robe u odgojne-
obrazovne skupine, kuhinju i ostale prostorije;
kontroliranje brojéanog stanja robe; odrzavanje Cistoée
praone i inventara; briga o sredstvima za rad; obavljanje
i drugih poslova po nalogu ravnatelja, zdravstvenog
voditelja
Sprema 11 | svakodnevno odrzavanje CistoCe prostorija za boravak | kontinuirano
¢ djece, sanitarija i ostalih prostorija vrtica; odrzavanje

CistoCe prozora i staklenih stijena, vanjskih povrSina i
dvorista; raspremanje i spremanje lezaljki; redovito
provjetravanje prostorija; dezinficiranje igracaka;
zbrinjavanje otpada na primjeran nacin; obavljanje i
drugih poslova po nalogu ravnatelja, i zdravstvenog
voditelja.
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GODISNJI PLAN | PROGRAM RADA ODGOJITELJSKOG VIJECA

Programski sadrzaj Nositelji Vrijeme realizacije
Usvajanje GodisSnjeg plana i programa ravnatel]
odgojno-obrazovnog rada za pedagosku | strucni suradnici rujan 2025. god.
godinu 2025./26. odgojitelji
Polugodisnje izvje$c¢e o realizaciji plana i | ravnatel
programa za pedagosku godinu 2025./26. | stru¢ni suradnici | veljaca 2026. god.
odgojitelji
Godisnje izvjeSce o realizaciji Plana i ravnatelj
programa rada za pedagosku godinu stru€ni suradnici | kolovoz 2026.god.
2025./26. i odgojitelji
ravnatelj
Izbor kandidata iz reda radnika za struéni suradnici po potrebi
predstavnika u Upravnom vijecu i odgojitelji tijekom godine
Prijedlog radnika za dodjelu nagrada, ravnatel]
priznanja strucni suradnici po potrebi
i odgojitelji tijekom godine
Prijedlog napredovanja u struci/ stjecanje | ravnatel
polozZajnih zvanja odgojno-obrazovnih struc€ni suradnici po potrebi
djelatnika i odgojitelji tijekom godine

PLAN | PROGRAM RADA UPRAVNOG VIJECA

Programski sadrzaji

Vrijeme realizacije

= donosi opc¢e akte odnosno njihove izmjene i dopune

prema potrebi

= donosi Kurikulum Ustanove, na prijedlog ravnatelja rujan
= donosi Godisnji plan i program rada Ustanove, na rujan
prijedlog ravnatelja
= donosi Financijski plan, na prijedlog ravnatelja prosinac
= donosi lzmjene i dopune finacijskog plana tijekom godine
» donosi Godidnji izvjestaj o izvrSenju financijskog plana | sije€an;
= razmatra lzvjeSce o realizaciji godisSnjeg plana i kolovoz

programa rada za prethodnu pedagosku godinu

= donosiirazmatra druge izvjeStaje sukladno propisima

travanj, srpanj

= donosi Godisnji plan nabave, na prijedlog ravnatelja

listopad/prema
potrebi

= predlaze Gradskom vijeCu imenovanje i razrieSenje
ravnatelja

prema potrebi
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= predlaZze Gradskom vije¢u statusne promjene te prosinac, sijecanj
promjenu naziva i sjediSta Ustanove

= odlu€uje o promjeni djelatnosti Ustanove, uz prethodnu | prema potrebi
suglasnost Gradskog vijeca,

= odlu€uje o upisu djece i 0 mjerilima upisa, uz prema potrebi
suglasnost Gradonacelnika
= odlu€uje o prigovoru roditelja na Listu reda prvenstva prema potrebi
= razmatra lzvjeSc¢e o upisu djece travanj/svibanj
= odlu€uje o objavi natje€aja za zasnivanje radnog lipan;
odnosa, na prijedlog ravnatelja
= odluCuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa na rujan
odnosa, na prijedlog ravnatelja
= odlu€uje o upucivanju na lije¢nicki pregled odgoijiteljai | tjekom godine
struénih suradnika kojima je naruSeno psihofizi¢ko
stanje
= daje Osnivacu i ravnatelju prijedloge i misljenja o tijekom godine

pojedinim pitanjima iz djelatnosti Ustanove te pitanjima
znacajnim za organizaciju rada i poslovanja

= odlu€uje o stjecanju, otudivanju i opterecivanju imovine | tijekom godine
Ustanove pojedinacne vrijednosti od 2.650,00 eura do
26.540,00 eura, a iznad 26.540,00 eura uz prethodnu
suglasnost Gradonacelnika

= donosiidruge opce i pojedinacne akte prema potrebi

10. PRILOG

% Sigurnosno zastitni i preventivni program Djecjeg vrti¢éa Susak
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SADRZAJ

uvoD

FIZICKE MJERE ZASTITE DJETETA

I. 1. Postupanje kod dovodenja i odvodenja djeteta

| 2 Mjere sigurnosti boravka djece u sobi DB i u drugim prostorima
- vrti¢a

I. 3. Podsjetnik na postupanje u vrileme dnevnog odmora djece

l. 4. Mijere sigurnosti na vanjskom prostoru

|5 Mijere sigurnosti tijekom sudjelovanja djece u odgojno-obrazovnim
T i rekreativno-sportskim programima organiziranim izvan vrti¢a
l. 6. Mijere sigurnosti tijekom odlaska djece na zimovanje

I. 7. Mjere nadzora kretanja osoba u vrti¢u

|8 Postupanje kad roditelj ne dode po dijete do kraja radnog
e vremena vrti¢a

I 9 Postupanje u slu€aju sukoba odgajatelja s roditeljem/roditeljima ili
T u slu¢aju medusobnog sukoba roditelja

110 Postupanje u slu€aju kad je roditelj u alkoholiziranom ili nekom
T drugom neprimjerenom psihofizickom stanju

11 Postupanje u slu€aju kad roditelj neprimjereno djeluje prema
T drugoj djeci

I. 12. Postupanje u slu€aju bijega djeteta iz vrti¢a

I MJERE ZA OCUVANJE | UNAPREDENJE DJETETOVA
ZDRAVLJA

. 1. Postupanje u slu€aju povreda i pruZanje prve pomoci

. 2. Postupanje kod pojave bolesti

. 3. Postupanje pri epidemioloskoj indikaciji

. 4. Postupanje u slucaju kad dijete ima Secernu bolest

II. 5. Postupanje kod alergije ili intolerancije na hranu

I 6 Mjere sigurnosti u prehrani

Mjere sigurnosti u prehrani djece za koje su odgovorni odgajatelji
Mijere sigurnosti u prehrani djece za koje je odgovorno ostalo
osoblje




PSIHOSOCIJALNE MJERE ZASTITE

Postupanje u slu€aju sumnje na zanemarivanje i/ili zlostavljanje

. 1. djeteta od strane roditelja ili ostalih ¢lanova obitelji
Dopis 1
PRILOZI | Dopis 2
Misljenje o djetetu
. 2. Hodogram pedagoske opservacije
1. 3. Postupanje s djetetom agresivnog ponasanja
. 4. Postupanje u slu€aju neprimjerenog seksualnog ponasanja djece
A PRILOZI
MS1 Izjava roditelja o dovodenju i odvodenju djeteta
MS2 Organizacija izleta
MS3 Suglasnost roditelja za provedbu aktivnhosti u DV Susak
MS4 IzvjesSée o protokolu postupanja u sluéaju bijega djeteta iz
vrti¢a
MS5 Izjava djelatnika o slu€aju provale ili neovlastenog ulaska u
prostorije ustanove
MS6 Zapisnik o postupanju u kriznim situacijama
MS7 IzvjeSce o povredi
MS8 Roditeljevo dopustenje za primjenu lijeka
Evidencija namirnica koje roditelj donosi u vrti¢ u svrhu
MS9 N ) ) .
ostvarivanja aktivnhosti odgojno-obrazovnog rada
MS10 Odluka o pokretanju pedagoske opservacije




UuvoD

Sigurnosno zastitni i preventivni program Djecjeg vrtica Susak integrativho
obuhvaca aspekte fiziCke i psihosocijalne sigurnosti i zdravlja djeteta, kao i aktivnosti
usmjerene na samozastitu djece i odgojne postupke koji osnazuju pozitivne unutarnje
potencijale djeteta. Pristup usmjeren na razvoj kompetencija djeteta omogucuje otvoren
didaktiCko-metodiCki sustav koji djeci i odgajateljima pruza moguénost izbora sadrzaja,
metoda, oblika i uvjeta za ostvarivanje ciljeva i zadaca ovog programa.

Cilj je ovog programa osigurati pravo djeteta na sigurnost, zastitu i skrb za njegov
fizi€ki i psihicki integritet u sigurnom, stimulativnom i podrzavaju¢em okruzeniju.

Za ostvarenje cilja Programa potrebno je planski osiguravati organizacijske i
materijalne uvjete, sigurno i kvalitetno prostorno-materijalno i socijalno okruzenje, te
biti usmjeren na ostvarenje visoke razine kvalitete odgojno-obrazovne prakse.

Okosnicu ovog Programa cCine Cetiri aspekta sigurnosti i mjera zastite u DjeCjem
vrticu Susak. To su:

| Fizicke mjere zastite djeteta — sigurnost okruZenija:

e unapredenje materijalnih uvjeta unutarnjeg i vanjskog prostora,
e unapredenje organizacijskih uvjeta,

¢ optimalno koristenje svih ljudskih resursa s ciljiem povecanja sigurnosti
okruzenja.

Il Mjere za oGuvanje i unapredenje djetetovog zdravlja:

e sanitarno-higijenske i protuepidemijske mjere,
e unapredivanje prehrane,

¢ edukacija o prevenciji bolesti i pruzanju prve pomoci.



[l Sigurnost ozradja — psihosocijalne mjere zastite:

primjerena komunikacija i interakcija odgojitelja s djecom,

primjerena komunikacija svih djelatnika ustanove,

podrzavajuci postupci i poruke odgoijitelja,

ukljucivanje djece u donosenje grupnih, pozitivnih pravila.

IV Aktivhosti samozastite i samoocuvanja djeteta:

e razvoj pozitivne afirmacije,

e razvoj emocionalne inteligencije,
e razvoj socijalne kompetencije,

e razvoj komunikacijskih vjestina,
e prevencija rizicnog ponasanja,

e djecji projekti usmjereni na samozastitu i samopomoc.

Ove se zadace objedinjuju u jedinstvenu strategiju, uz aktivno participiranje roditelja i
kontinuiranu edukaciju struc¢nih djelatnika.



I. FIZICKE MJERE ZASTITE DJETETA

l. 1. POSTUPANJE KOD DOVODENJA | ODVODENJA DJETETA

1. Nakon upisnog postupka, stru¢ni djelatnici informiraju roditelje novoupisane
djece o dogovorenim pravilima Vrtica u vezi dovodenja i odvodenja djeteta.
Informiranje roditelja odvija se putem individualnih razgovora, na roditeljskim
sastancima te pisanim materijalima.

2. Odgoijitelj predaje dijete punoljetnoj osobi — roditelju, skrbniku ili drugoj
punoljetnoj osobi za koju roditelj potpisuje "lzjavu roditelja o dovodenju i
odvodenju djeteta" (MS1).

3. Ako po dijete dolazi osoba za koju ne postoji potpisana suglasnost roditelja,
odgoijitelj ¢e zatraziti osobne podatke i potpis kojim ¢e potvrditi preuzimanje
djeteta, uz prethodno telefonsko kontaktiranje roditelja.

4. Rastavljeni roditelji imaju jednako pravo dolaziti po dijete i donositi odluke
vezane uz dijete, ako sudskim rjeSenjem nije izreCeno drugacije.

5. Ako postoji potreba da odgoijitelj u odredeno doba dana djecu povjeri odgojitelju
druge odgojne skupine, duzan mu je dati popis djece s eventualnim
specificnostima o djetetu (koja osoba dolazi po dijete, specific(ne posebne
potrebe i sl.).

6. Odgojitelj skupine duzan je predati popis prisutne djece voditelju kraceg
programa kojemu povjerava djecu upisanu u taj program.

7. Odgojitelj redovito (najmanje 2 puta godiSnje) provjerava i azurira podatke o
telefonskim brojevima roditelja i o brojevima ovlastenih osoba.

8. U slucaju kada se kod dolaska djeteta uoci fizicka povreda ili simptomi bolesti,
odgoijitelj je duzan od roditelja zatraziti informaciju o dogadaju, zabiljeziti je u
dnevnik rada i obavijestiti zdravstvenu voditeljicu.



l. 2. MJERE SIGURNOSTI BORAVKA DJECE U SOB| DNEVNOG BORAVKA 1'U
DRUGIM PROSTORIMA VRTICA

1. Odgojitelj je duzan biti prisutan u prostoriji u kojoj borave djeca.

2. Ako odgojitelj iz bilo kojeg razloga mora napustiti prostoriju u kojoj su djeca,
treba odgovorno procijeniti vaznost i duzinu izbivanja te ako je potrebno,
osigurati prisutnost druge odrasle osobe u vrijeme odsutnosti.

3. U razdoblju preklapanja oba odgojitelja odgojne skupine, obaveza je jednog i
drugog odgajatelja provoditi odgojno-obrazovni rad s djecom u odgojnoj
skupini.

4. Odgoijitelj tijekom rada s djecom mora odgovorno Koristiti mobilni telefon samo
kada je to nuzno.

Opcée smjernice sigurnosti u prostorijama u kojima borave djeca:

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

2. ElektriCne utiCnice moraju biti zastiCene od dohvata djece, kao i elektricni
vodovi i elektriCni aparati.

3. Odgojitelj je, prije nego ih ponudi djeci za igru, duzan procijeniti primjerenost i
sigurnost materijala (pedagoski neoblikovanog materijala, prirodnog
materijala, plodina, ) koje unosi u vrti¢ ili ih dobiva od roditelja.

Odgoijitelj je duzan redovito pregledavati igracke i odstraniti oStec¢ene.

Igracke i materijali moraju biti dostupni djeci, na stabilnim policama ili u
ladicama.
6. Prozorska stakla i ogledala moraju biti cijela.

7. Ciséenje soba dnevnog boravka provodi se isklju¢ivo nakon zavrsetka rada
programa, izuzevsi iznimne sluCajeve kada je prostor zbog sigurnosti djece
potrebno odmah o istiti.

8. U slucaju tek primije¢enih nedostatka, za koje je potrebna hitna intervencija,
odgojitelj odmah informira ravnatelja koji ¢e se pobrinuti da se prijetnja
sigurnosti $to prije otkloni.



|. 3. PODSJETNIK NA POSTUPANJE U VRIJEME DNEVNOG ODMORA DJECE U
VRTICU

1. Odgojitelj kontinuirano prati i procjenjuje potrebu za dnevnim odmorom kod
svakog pojedinog djeteta bez obzira na njegovu dob.

2. Odgojitelj svakodnevno planira i osigurava poticaje za aktivnosti djece koja
nemaju potrebu za dnevnim odmorom.

3. Soba dnevnog odmora je primjereno pripremljena za svu djecu, nije potrebno
posebno zamracivanje, treba voditi rauna da je prostorija prozracena i bez
propuha.

4. Za dnevni odmor djecu se primjereno priprema skidanjem suviSne odjece i
obracanjem posebne pozornosti na eventualne ostatke ne progutane hrane u
usnoj Supljini djeteta.

5. Odgojitelj za vrijeme dnevnog odmora djece ne napusta sobu.



[.4. MJERE SIGURNOSTI NA VANJSKOM PROSTORU

1. Boravak djeteta na zraku svakodnevna je potreba djeteta i mora se
zadovoljavati kad god to vremenske prilike dozvoljavaju.

2. Odgoijitelji s djecom borave u dvoristu prema unaprijed dogovorenom rasporedu
I obavezni su dnevno planirati poticaje za aktivnosti djece na vanjskom prostoru.

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

4. Prije izlaska u dvoriSte odgojitelj podsjeca djecu na odlazak u WC, te provjerava
je li odjeca svakog djeteta u skladu s vremenskim prilikama.

5. Prije izlaska na vanjski prostor, odgojitelj s djecom dogovara pravila i granice
koriStenja igralista.

6. Spremacica pregledava vanjski prostor vrtica i uklanja opasne predmete. Svi su
djelatnici duzni reagirati na uoCene opasne predmete u i oko vrtica. Odgojitel;
pri izlasku provjerava sigurnost prostora koji ¢e koristiti s djecom.

7. Odgoijitelji trebaju biti prisutni u blizini sprava/igrala na igraliStu za koje procijene
da su najriskantniji za sigurnost djece. U svakom trenutku treba vidjeti svu djecu
radi spreCavanja guranja, padova i ozljeda.

8. Kod samoorganizirane djecje igre na vanjskom prostoru, odgojitelj mora biti
prisutan, dostupan djeci, pratiti i dokumentirati djecju aktivnost i igru.

Setnje i posjete:

1. U skladu sa zadac¢ama odgojno-obrazovnog plana, odgoijitelj unaprijed
organizira izlaske, Setnje i razliCite posjete djece u bliZzu okolicu vrtica.

2. Pri svakom izlasku iz vrticCkog okruZenja, nuzna su dva odgojitelja u pratnji
djece, a prema potrebi (obzirom na broj djece) i viSe od dva odgojitelja.

3. Suglasnost o izlascima, Setnjama i posjetama blizoj okolici vrtica roditel]
potvrduje potpisom obrasca MS3 nakon upisa djeteta u vrti¢

Napomena:

Izleti se planiraju, organiziraju i ostvaruju u skladu s Pravilnikom o provedbi djecjih
izleta DV SuSak



l. 5. MJERE SIGURNOSTI TIJEKOM SUDJELOVANJA DJECE U ODGOJNO -
OBRAZOVNIM | REKREATIVNO-SPORTSKIM PROGRAMIMA ORGANIZI- RANIMA
IZVAN VRTICA

1. Roditelji daju pismenu suglasnost za sudjelovanje djece u sportsko-
rekreativnim te odgojno-obrazovnim programima organiziranim izvan vrtica,
potpisivanjem MS3 obrasca.

2. Ako je organiziran grupni prijevoz djece autobusom, vrtiC imenuje
odgovornog vodu puta.

3. Ako djeca dolaze na manifestaciju u pratnji roditelja vlastitim prijevozom, po
dolasku na mjesto dogadanja predaju dijete odgoijitelju. Ukoliko manifestacija
nije organizirana tako da s djecom sudjeluju i roditelji (kao npr. u utrci "Homo
si te¢"), odgojitelj boravi s djecom tijekom odrzavanja manifestacije (npr:
Djecje olimpijade ili DjeCje karnevalske povorke).



[.6. MUERE SIGURNOSTI TIJEKOM ODLASKA DJECE NA ZIMOVANJE

. Roditelji daju pismenu suglasnost za odlazak djece na zimovanje u organizaciji

vrtica potpisivanjem obrasca MS2.

. Djeca odlaze na zimovanje u pratnji odgoijitelja koji su odgovorni za djecu

tijekom boravka na zimovanju.

3. U pratnji desetero djece odlazi jedan odgajatelj, te zdravstveni voditel].

4. Odgajatelj roditeljima daje popis potrebne odjece i opreme koju dijete mora

imati, te prikuplja relevantne informacije o djeci.

. Prije svakog putovanja, vrti¢ imenuje odgovornog vodu puta.

6. Prije odlaska na put, voda puta duzan je evidentirati djecu i ostale sudionike

puta u listu putnika.

7. Tijekom puta mora se osigurati kutija prve pomo¢i sa svim potrebnim lijekovima.

8. Tijekom puta vrti¢ za djecu osigurava hranu i dovoljne koli€ine tekucine.

9. Prije odlaska na putovanje odgovorne osobe moraju imati upute o posebnim

10.

zdravstvenim i prehrambenim potrebama djeteta.
Tijekom putovanja roditeljima je na raspolaganju broj telefona na koji mogu
kontaktirati odgojitelja i dijete.



1.7. MJERE NADZORA KRETANJA OSOBA U VRTICU

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

2. Svi se ulazi u objekte djecjih vrtica zaklju€avaju, tako da se moze vrsiti kontrola
ulaska u objekt.

3. Nepoznate se osobe ne smiju kretati vrtiéem bez pratnje nekog od djelatnika,
svi su djelatnici vrtica duzni nepoznatu osobu u vrti¢u upitati za svrhu dolaska i
sluzbeno dopustenje.

4. O nepoznatim osobama bez dopustenja boravka treba obavijestiti ravnateljicu
ili nekoga od ¢lanova stru¢nog tima, a osobu ispratiti do izlaza.

5. AKo se nepoznata osoba neprimjereno ponasa ili ne suraduje, odmah se
obavjeStava policija.

6. Nakon dogadaja ispunjava se "lzjava djelatnika o neovlastenom ulasku" ili o
provali (MS5).

7. Ovlastene osobe redovito (na kraju radnog vremena) provjeravaju sva vrata i
prozore, kako bi se sprijecio neovlasteni ulaz, odnosno provala.



1.8. POSTUPANJE KAD RODITELJ NE DODE PO DIJETE DO KRAJA RADNOG
VREMENA VRTICA

1. Ako roditelj ne dode po dijete do kraja radnog vremena vrti¢a, odgojitelj ¢e
pokuSati telefonski stupiti u kontakt s roditeljima ili osobama koje je roditel;
ovlastio.

2. U takvoj situaciji odgojitelj umirujuce djeluje na dijete.

3. Ako se ne uspije uspostaviti kontakt s roditeljem ili roditelj ne dode po dijete,
odgajatelj obavjestava ravnateljicu i, po potrebi, policiju.
4. Opis cijele situacije odgojitelj evidentira u knjigu pedagoske dokumentacije.

Po zavrSetku dogadaja, strucni tim provodi s roditeljima razgovorkako bi se
utvrdile relevantne Cinjenice.

6. Ako roditelji viSekratno kasne po dijete, treba konzultirati "Protokol o
postupanju kod zanemarivanja djeteta” (lll. 1.) pa ako postoji opravdana
sumnja u zanemarivanje, treba postupiti po protokolu.

VAZNI BROJEVI TELEFONA

ZURNA POMOC 112

RAVNATELJ 051 499 020
PSIHOLOG 051 421 597
PEDAGOG 051 499 019

EDUKACIJSKI REHABILITATOR 051 421 597

ZDRAVSTVENA VODITELJICA

051 499 022




1.9. POSTUPANJE U SLUéAJvU SUKOBA ODGAJATELJA S RODITELJEM /
RODITELJIMA ILI U SLUCAJU MEDUSOBNOG SUKOBA RODITELJA

1. Odgojitelj ¢e pokusati smiriti roditelja, ali ne pred djecom ili drugim roditeljima,
veC ga usmjerava na razgovor na drugom mjestu, a osigurava drugu osobu
iz ustanove za boravak s djecom.

2. Ovisno o problemu, odgojitelj upucuije ili poziva drugu odgovornu osobu
(ravnatelja ili struénog suradnika).

U slucaju fizickog napada, potrebno je pozvati policiju.

4. Nakon rijeSene situacije, potrebno je sastaviti zapisnik i navesti svjedoke.

Tim za podrsku €ine: ravnatelj i stru¢ni suradnici, a treba djelovati u Sto
kracem roku.
6. Nije dozvoljeno komentirati situaciju pred djecom ili pred drugim roditeljima.



[.10. POSTUPANJE KAD JE RODITELJ U ALKOHOLIZIRANOM ILI NEKOM DRUGOM

NEPRIMJERENOM PSIHOFIZICKOM STANJU

Ako odgoijitelj procijeni da je osoba u takvom psihofiziCkom stanju da ne moze
na siguran nacin odvesti dijete iz vrtica, treba poduzeti sljedece mjere:

10.

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

Telefonski kontaktirati drugog roditelja i izvijestiti ga o situaciji te zamoliti da
druga osoba dode po dijete.
O situaciji treba obavijestiti ravnatelja ili njegovu zamjenu.

Ako odgoijitelj ne uspije dobiti drugog roditelja, treba kontaktirati ostale
osobe za koje postoji roditeljska izjava o dovodenju i odvodenju djeteta
(MS1).

U slucaju da se ne mozZe nikoga dobiti, kontaktirati policiju (112).

Odgojitelj ostaje s djetetom do okoncanja situacije.

Ako je roditelj agresivan ili ne suraduje (npr. ipak odvodi dijete iz vrti¢a,
prijeti, vu€e itd.), ne ulaziti s njim u konflikt, ve€ o svemu obavijestiti ravnatelja
ili stru€ni tim te policiju.

Po okonc&anju situacije, odgoijitelj sastavlja Zapisnik, po obrascu MS5.
Ravnatelj sljede¢eg dana poziva oba roditelja na razgovor u kojem
sudjeluje odgoijitelj i strucni suradnici.

Ukoliko se procijeni da postoji sumnja na zanemarivanje djeteta, treba

postupiti u skladu s "Protokolom o zanemarivanju i zlostavljanju djeteta” (Ill.
1.).



.11. POSTUPANJE U SLUCAJU KADA RODITELJ NEPRIMJERENO DJELUJE PREMA
DRUGOJ DJECI

1. Odgojitelj ¢e poduzeti sve mjere da odmah zaustavi neprimjereno postupanje
odrasle osobe prema djetetu te zastititi dijete od ugrozavajucih postupaka
roditelja.

2. Odgojitelj ¢e pokusati porazgovarati s roditeljem, a ukoliko to ne uspije ukljucit

¢e Clanove stru¢nog tima.

U sluc€aju fizickog napada na dijete, potrebno je bez odgadanja pozvati policiju.

Cal

Nakon rijeSene situacije potrebno je sastaviti zapisnik i navesti svjedoke.

Tim za podrsku djeluje u Sto kracéem roku, a €ine ga ravnatelj i struéni suradnici.
Situacija se ne smije komentirati pred drugim roditeljima.

S djetetom treba porazgovarati o nastaloj situaciji i po potrebi ukljuciti psihologa.

©® N o U

Situaciju treba prokomentirati s ostalom djecom u cilju osnazivanja i zastite
djeteta u takvim situacijama.

9. Potrebno je o nastaloj situaciji obavijestiti roditelje djeteta prema kojem se
neprimjereno postupilo.



1.12. POSTUPANJE U SLUCAJU BIJEGA DJETETA IZ VRTICA

1. U trenutku kad se primijeti da nema djeteta, potrebno je alarmirati sve
raspolozive djelatnike, te zabiljeZiti to€no vrijeme nestanka djeteta.

2. U odgojnu skupinu djeteta kojeg nema ulazi zamjena za odgajatelja (drugi
odgajatelj, stru¢ni suradnik).

3. Odgoijitelj trazi dijete u svim prostorijama vrtica, a istovremeno druga
raspoloziva osoba trazi dijete na vanjskom prostoru — neposrednoj okolini.

4. U trazenje se ukljuCuju svi raspolozivi djelatnici, a jedna osoba dezZura na
glavnim ulaznim vratima.

5. Ako dijete nije pronadeno u roku od 15 minuta, formira se krizni tim (ravnatelj,
odgajatelj skupine, struc¢ni suradnik) koji po dojavi dolazi u podcentar u kojem
se dogodio bijeg.

6. Krizni tim obavjeStava roditelje, ravnatelja i policiju o dogadaju.

7. Istog dana odgojitelj piSe izvjeS¢ée o dogadaju (prema obrascu MS4) i
prosljeduje ga ravnatelju.

8. Komunikaciju s medijima i nadleznim ustanovama obavlja samo i iskljuCivo
ravnatelj ili osoba koja je za to dobila suglasnost ravnatelja.

9. Po zavrSetku krizne situacije stru¢nim tim za krizne intervencije (svi ¢lanovi
stru¢nog tima) provode:
a) kratku kriznu intervenciju s odgajateljem kojem je pobjeglo dijete;

b) stru¢ni tim provodi timsku refleksiju o dogadaju sa svim odgajateljima
PPO-a s ciliem ventiliranja emocija i stvaranja sigurne i podrzavajuce
atmosfere u kojoj se moze pristupiti objektivnom utvrdivanju uzroka nastale
situacije;

) po potrebi se provodi intervizija struénog tima s drugim struénjacima;

d) strucni tim radi petodnevni uvid u sve aspekte odgojno-obrazovnog rada
grupe iz koje je dijete pobjeglo, te donosi zaklju€ak i prijedlog postupanja
u grupi i u cijelom PPO-u.



10.

11.

12.

13.

Nakon okonc€anja situacije, stru¢ni suradnik psiholog tijekom razgovora s

roditeljima djeluje umirujuce, pruzajuéi kratku psiholoSku pomo¢.

Nakon uvida i donesenih mjera za povecanje sigurnosti u djecjem vrticu,

struc¢ni tim informira roditelje s ciliem ponovne izgradnje povjerenja, ito:

a) roditelje djeteta koje je pobjeglo iz vrtica;

b) roditelje djece iz skupine u koju je upisano dijete koje je pobjeglo
(roditeljski sastanak);

c) roditelje djece svih skupina PPO-a (roditeljski sastanci).

Odgojitelji i struéni suradnici o dogadaju razgovaraju s djecom s ciliem
poticanja samozastitnog i odgovornog ponasanja za vrijeme boravka djece u
vrticu:

a) s djetetom koje je pobjeglo iz vrti¢a;

b) s djecom iz skupine u koju je upisano dijete koje je pobjeglo;

c) s djecom iz ostalih skupina PPO-a.

O ishodima dogadaja te o poduzetim i planiranim mjerama sastavlja se
detaljan zapisnik (najkasnije unutar mjesec dana).



ll. MJERE ZA OCUVANJE | UNAPREDENJE DJETETOVOG ZDRAVLJA

Il. 1. POSTUPANJE U SLUCAJU POVREDA | PRUZANJE PRVE POMOCI

1.

Prvu pomoc treba pruZiti primjenjujuci steCena znanja o pruzanju prve pomoci
kod poviSene temperature, povracanja, proljeva, boli, manjih nezgoda i povreda,
gubitka svijesti, febrilnih konvulzija, epi-napadaja, gusenja stranim tijelom, vecih
tjelesnih povreda, alergijskih reakcija, stranog tijela u nosu, uhu, oku, grlu,...).
Pona$anje u slu€aju da se dijete ozlijedi:

e oOstati miran i sabran;

¢ dijete ni u kom slu€aju ne ostavljati samo, bez nadzora odrasle osobe;
e umiriti dijete;

e procijeniti tezinu povrede i postupiti prema procjeni:

a) kod lakSe ozljede djetetu pruzamo prvu pomoc u vrticu, a odgajatelj koji je
bio nazo€an obavjestava roditelja;

b) kod ozljeda koje zahtijevaju pregled ili intervenciju lije€nika, pruzamo prvu
pomoc¢ i zovemo roditelja, a odgajatel;j ili zdravstveni voditelj roditelju nudi
Svoju pratnju;

c) kod teZih ozljeda ili pogorSanja zdravstvenih stanja zovemo Hithu medicinsku
pomoc. Dijete odlazi u bolnicu u pratnji odgojitelja ili zdravstvenog voditelja.
Odmah obavjestavamo roditelja.

d) odgojitelj ¢e pozvati najblizu odgojiteljicu ili dostupnu odraslu osobu dabrine
o djeci odgojne skupine i pozvati zdravstvenu voditeljicu ili ¢lana stru€nog
tima.

Ako je dijete potrebno prevesti u Djecju bolnicu Kantrida, prijevoz obavlja roditelj

uz pratnju odgoijitelja. Ako roditelj nije dostupan, nije u moguénosti doci ili nema

prijevoz, dijete se prevozi taxi sluzbom u pratnji odgojitelja.



4. U svim objektima DjeCjeg vrtica nalaze se ormari¢i Prve pomoci koje
zdravstvena voditeljica redovito popunjava potrebnim materijalom.

5. U svim situacijama pruzanja hitne pomoci treba paziti na osobnu zastitu
(obavezno koristiti lateks rukavice kada se pruza prva pomoc¢ djetetu koje krvari,
osobito ako imate otvorenu ranu na rukama).

6. Odgojitelj je duzan povredu evidentirati u knjigu evidencije povreda i ispuniti
obrazac izvjeSc¢a o povredi.

Uz ove postupke potrebno je prouciti Priru¢nik za pruzanje prve pomoci u dje€jem
vrticu "Trebam tvoju pomoc".

112
Hitna sluzba

194
Taxi
Ravnatel] 051 499 020
Zdravstvena voditeljica 051 499 022
Odgojitelj osposobljen za pruzanje
prve pomoci na radu
Pedagog 051 499 019
Psiholog 051 421 597
Edukacijski rehabilitator 051 421 597




10.

. 2. POSTUPANJE KOD POJAVE BOLESTI

Pri upisu djeteta u djed;ji vrti¢, roditelj treba dostaviti potvrdu o obavljenom lije¢nickom
pregledu, na kojoj su navedeni podaci o obaveznom cijepljenju, kroni¢nim bolestima
i svemu $to moze biti vazno za zdravlje djeteta.

Zdravstvena voditeljica (i stru€ni suradnici) upoznaju odgojitelje s vaznim €injenicama
o zdravlju djece, upucuju ih u situacije na koje treba obratiti posebnu paznju, a tijekom
godine prate stanje i razmjenjuju informacije.

Djedji je vrti¢ ustanova u kojoj borave isklju€ivo zdrava djeca, odnosno kada je dijete
bolesno ostaje kod kuce na roditeljskoj skrbi dok ne ozdravi. Bolesno dijete je izvor
zaraze pa se povecava rizik veceg pobolijevanja u grupi, ono zahtijeva viSe paznje i
njege koja mu u dje€jem vrticu ne moze biti pruzena.

U bolesna stanja najCeS¢e se ubrajaju: poviSena temperatura, povracanje, proljev,
akutne zarazne bolesti (vodene kozice, Sarlah, mononukleoza), razni osipi po kozi,
bol u trbuhu, angina, konjunktivitis, djecje gliste, usi u kosi, vece imobilizacije i sl.

U slu€aju sumnje na jednu od ovih bolesti ili stanja, odmah se pozivaju roditelji, kako
bi se dijete zbrinulo na ku¢nu njegu.

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

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

terapija daje u vrijeme kada je dijete kod kucée jer se lijekovi u dje€jem vrticu ne daju.

U iznimnim situacijama, kada roditelji nisu dostupni ili su sprije€eni, a lijek treba dati

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

odgoijitelj (uz suglasnost roditelja koji potpisuje obrazac MS8).

Roditelji su duzni obavijestiti odgojitelje ili zdravstvenu voditeljicu ukoliko dijete uzima

neki lijek.

U slu€aju kroni¢nih bolesti (dijabetesa, opstruktivhog bronhitisa, epilepsije...) u

stabilnoj fazi, uz dopustenje lije¢nika dijete moze boraviti u Dje€jem vrti¢u. Ako dijete

treba primati lijekove, njih daje iskljucivo roditelj, a samo iznimno u hitnim slu¢ajevima

zdravstvena voditeljica ili educirani odgojitelji uz pismeno dopustenje roditelja i uputu

nadleznog lije€nika koje mora sadrzavati sve vazne podatke, dijagnozu, naziv lijeka,

nacin primjene i doziranje lijeka te Sto uciniti u slu€aju pogorsanja.

Pona$anje u slu€aju pogorSanja stanja kroni¢ne bolesti:

e Ostati miran i sabran

e pozvati najbliZzu odgojiteljicu ili drugu odraslu osobu da se brine o ostatku skupine

e pruziti djetetu pomoc u skladu sa znanjem i lijeéni¢kom uputom o djetetovoj
kroni¢noj bolesti

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

e obavijestiti roditelje

e ni u kom slu¢aju ne ostavljati dijete samo, bez nadzora odrasle osobe

Postupci kod djeteta s kroni¢nim bolestima kao Sto su dijabetes, febrilne konvulzije,
astma, epilepsija i sl. sastavni su dio Priru¢nika "Trebam tvoju pomoc".



I. 3. POSTUPANJE PRI EPIDEMIOLOSKOJ INDIKACIJI

Primjenjuje se kod svake pojave zarazne bolesti.

ODGAJATELJ
1. Kod prvih simptoma dijete izolirati i pozvati roditelja.
2. Svaku pojavu bolesti dojaviti zdravstvenoj voditeljici.
3. Pratiti zdravstveno stanje druge djece.
4

Redovito provoditi mjere dezinfekcije i ostale protuepidemijske mjere (ovisno
0 vrsti bolesti).

ZDRAVSTVENI VODITELJ

1. Po dojavi odmah dati prijedlog protuepidemijskih postupaka.

2. Obavijestiti dezurnog epidemiologa.

3. Stupiti u kontakt s pedijatrom.

4. Nadzirati primjenu protuepidemijskih mjera.

5. Pratiti pobol u skupini.

6. Po potrebi organizirati roditeljski sastanak u suradnji s epidemiologom.
Napomena:

Tijekom pandemije COVID-19, mjere postupanja se mijenjaju i prilagodavaju sukladno
uputama i preporukama Hrvatskog zavoda za javno zdravstvo i Ministarstva znanosti i
obrazovanja.

Djedji vrtic Susak temeljem navedenih uputa i preporuka izraduje Provedbeni plan s mjerama
postupanja koje se odnose na zaposlenike, djecu i odrasle osobe koje dovode i odvode djecu
u/iz vrti¢a.



1. 4. POSTUPANJE U SLUCAJU KAD DIJETE IMA SECERNU BOLEST

1. Zdravstvena voditeljica pri upisu djeteta u vrti¢ provodi individualni razgovor s
roditeljima.

2. Zdravstvena voditeljica upoznaje ostale ¢lanove stru¢nog tima i ravnateljicu sa
zdravstvenom dokumentacijom i stanjem djeteta.
Strucni tim provodi individualni razgovor s roditeljima.

4. Prije dolaska djeteta u skupinu zdravstvena voditeljica organizira individualni
razgovor s odgajateljima i roditeljima.
5. Zdravstvena voditeljica izraduje individualizirani zdravstveni plan djeteta.

U suradnji s roditeljima vrticki se jelovnik prilagodava potrebama djeteta, jelovnik
se prosljeduje kuhinji i ulaZze se u zdravstveni karton djeteta.

6. Zdravstvena voditeljica nabavlja strucnu literaturu i organizira edukaciju svih
odgoijitelja PPO-a, stru¢nih suradnika i kuharica, koja uklju€uje skrb o djetetu
(odgovarajuc¢a prehrana, mjerenje i pracenje GUK—-a, prepoznavanje znakova i
postupaka kod hipoglikemije i hiperglikemije).

7. Odgojitelji u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom pripremaju djecu odgojne
skupine na dolazak djeteta s dijabetesom.

8. Ostvaruje se dnevna izmjena informacija na relaciji zdravstvena voditeljica -
odgoijitelji - roditelji.



1. 5. POSTUPANJE KOD ALERGIJE ILI INTOLERANCIJE NA HRANU

10.

Zdravstvena voditeljica provodi razgovor s roditeljima djeteta nakon dobivene
informacije od roditelja i lije¢nika (lijecni¢ka potvrda). Dogovara s roditeljima
promjene u jelovniku. Dogovara dostavljanje lijeka koji je eventualno propisan
od strane odabranog lije€nika, a preporuke dostavlja odgojiteljima, uz upute o
davanju, mogucim simptomima kod djeteta i o nacinu spremanja lijeka. Roditel]
potpisuje obrazac MS8 (Roditeljsko dopustenje za primjenu lijeka).

Pisane preporuke o promjenama u jelovniku i, po potrebi izraden prilagodeni
jelovnik, zdravstvena voditeljica prosljeduje odgoijiteljima i kuharima u centralnoj
i u podru¢nim kuhinjama.

Odgojitelji spremaju preporuke o prehrani i eventualnoj terapiji koju propisuje
odabrani lijeCnik uz imenik djeteta i obvezno prenose podatke u slucaju
zamjena, promjena sobe ili objekta. Zdravstvena voditeljica podatke pohranjuje
u zdravstvenom kartonu djeteta.

Ekonom, svi kuhari u procesu pripreme hrane, kuhar koji je zaduzen za pripremu
obroka djeci s alergijama ili intolerancijom na hranu te odgoijitelji (u slu€aju
donoSenja namirnica u skupinu) moraju provjeriti sastav u svakoj gotovoj
namirnici.

Svi kuhari uklju€eni u proces pripreme hrane zaduzZeni su za provjeru svakog
pripremljenog obroka.

Svi djelatnici ukljueni u proces pripreme, transporta i podjele obroka moraju se
pridrzavati higijenskih propisa (krizna kontaminacija).

Kuhari i ekonom odgovorni su da transport obroka bude u posebnim posudama
oznacenima imenom i prezimenom djeteta.

Odgojitelj provjerava obrok kod dolaska u skupinu i daje obrok odredenom
djetetu.

Zdravstveni voditelj i odgojitelji duzni su od roditelja dobiti informaciju o
reakcijama djeteta na alergene i saznati postupke u slu€aju reakcije.

U slu€aju alergijske reakcije djeteta, odgoijitelji postupaju po preporukama,
obavjestavaju zdravstvenu voditeljicu, roditelje i po zavrSenom dogadaju pisu
izvjeSce.

Svaku promjenu u preporukama lije€nika svi sudionici u procesu duzni su
proslijediti ostalim sudionicima u najkracem mogucem roku.

Treba se pridrzavati pravila: "Ako nisi siguran u sastav, izostavi iz prehrane!" i

"S alergenima nikada nemoj pretpostavljati !"



1. 6. MJERE SIGURNOSTI U PREHRANI

1. Mjere sigurnosti u prehrani djece za koje su odgovorni odgajatelji:

- U vrti¢ nije dozvoljeno unosenje hrane pripremljene u obitelji niti hrane koja nema
deklaraciju proizvodaca, ali niti kremastih kola¢a koji imaju deklaraciju.

- Odgajatelji su odgovorni za unosenje i podjelu hrane koja mozZe izazvati gusSenje
(2vakace gume, bomboni, grickalice) ili teZe alergijske reakcije.

- Prije obroka odgajatelj je duzan potaknuti djecu na pranje ruku, pomoci djeci kojoj
je pomoc¢ potrebna i provjeriti jesu li sva djeca oprala ruke.

- Odgajatelji su odgovorni za osiguravanje dovoljne koliine tekucine (vode)
tijekom dana.

- Odgajatelji su duzni imati stalni nadzor nad djecom za vrijeme uzimanja obroka.

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

- SpremiSte hrane mora udovoljavati propisima: lako CiS¢enje, provjetravanje i
pranje, mreza na prozoru kao zastita od kukaca i glodavaca, svakodnevno
odrzavanje Cisto¢e u skladu s vaze¢im mjerama pranja i dezinfekcije.

- Prijenos hrane mora biti organiziran tako da ne moze doci do krizne kontaminacije
i za to je zaduzena glavna kuharica.

- Posude koriSteno u procesu pripreme hrane treba prati odvojeno od posuda iz
kojeg su djeca jela.

- Ci8éenje, pranje i dezinfekcija prostorija za pripremu hrane obavlja se
svakodnevno nakon $to su zavrSeni svi poslovi pripreme i raspodjele hrane, kao
i poslovi pranja i spremanja posuda.

- Spremista, kao i sve radne prostorije za pripremanje hrane moraju biti zasti¢eni
od glodavaca i zato treba ukloniti sve otpatke hrane, odrzavati opcu higijenu i
zastitu.

- Zlice za provjeru pripremljenih obroka ne smiju se vi$e vracati u hranu.

- Kuhinja se ne smije koristiti kao prolaz u vrtié.

- U kuhinju ulazi samo kuhinjsko osoblje i zdravstvena voditeljica u propisanoj
odjedi.

- Tekucine za pranje, CiScenje i dezinfekciju treba drzati na posebnom mijestu,
oznacene jasnom, Citljivom i vidljivom etiketom o sadrzaju.



Zaposlenici koji spremaju, prevoze i preuzimaju hranu moraju dva puta godiSnje
izvrsiti sistematski sanitarni pregled, a oni koji posluzuju hranu jedanput godisnje,
Sto im se upisuje u zdravstvenu knjizicu

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

Evidenciju i provjeru rokova teCajeva i zdravstvenih knjizica obavlja zdravstvena
voditeljica.

Zaposlenici koji rukuju hranom moraju pazljivo odrzavati osobnu higijenu, a
posebnu paznju treba posvetiti Cisto€i ruku i noktiju — nije dozvoljen nakit, dugi
nokti i lak, te nepokrivena kosa.

Zaposlenici moraju imati Cistu odjecu tijekom rada s hranom, koja se odrzava
iskuhavanjem.

Prilikom rukovanja hranom ne smije se jesti, piti ili Zvakati Zvaka¢a guma.

Za mjere sigurnosti u prehrani odgovara glavna kuharica uz ostalo osoblje prema
zaduzenju, a vozaC odgovara za prijevoz hrane i odrZzavanje vozila, Sto
dokumentiraju listama pracenja.



Il._PSIHOSOCIJALNE MJERE ZASTITE

I.1. POSTUPANJE U SLUCAJU SUMNJE NA ZANEMARIVANJE I/IL| ZLOSTAV-

LJANJE DJETETA OD STRANE RODITELJA LI OSTALIH CLANOVA
OBITELJI

Prema Clanku 108. st. 1. Obiteljskog zakona (,Narodne novine“ broj 116/03)

.Svatko je duzZan obavijestiti CZSS o krsenju djetetovih prava, a posebice o svim

oblicima tjelesnog ili duSevnog nasilja, spolne zlouporabe, zanemarivanja ili
nehajnog postupanja, zlostavljanja ili izrabljivanja djeteta.”

POSTUPAK

Odgoijitelj ili struéni suradnik koji uoCi kod djeteta znakove zlostavljanja i/ili

1.

zanemarivanja, duzan je odmah obavijestiti ravnatelja i stru¢ni tim .
Ako je kod djeteta evidentna tjelesna povreda, odgojitelj odmah o tome trazi
informaciju/objasnjenje od roditelja. Ako povredu otkrije kasnije, u trenutku
otkrivanja kontaktira roditelja, obavjestava strucni tim i pravi biljeSku o videnom.
Ako je dijete povrijedeno i u stanju koja zahtijeva lije¢niCku intervenciju ili pregled,
potrebno je odmah pozvati sluzbu hitne medicinske pomodi ili osigurati pratnju
djeteta lijeCniku te pricekati lijeCnicku preporuku o daljnjem postupanju.
Ako kod djeteta ne postoje jasni znakovi zlostavljanja/zanemarivanja, no odgojitelj
procijeni da je potrebno pomnije pratiti dijete kako bi se iskljucila ili potvrdila sumnja
na zlostavljanje/zanemarivanje, u suradnji sa stru¢nim timom provodi se opservacija
djeteta (u trajanju prema potrebi, a najduze 1 mjesec). Ukoliko je potvrdena sumnja,
postupa se prema protokolu.
Strucni tim medu sobom bira osobu za kontakt s vanjskim ustanovama.
Osoba za kontakt pisanim putem izvjeStava ravnateljicu (dopis 1) o potrebi
podnoSenja prijave nadleznim tijelima od strane Ustanove.

Ravnateljica vrsi sluzbenu prijavu sumnje na zlostavljanje i/ili zanemarivanje
nadleznim tijelima, uz prilozeno misljenje stru¢nih djelatnika (dopis 2).
O svim poduzetim mjerama sastavlja se sluzbena biljeSka. Svi relevantni podaci,
kao i preslike dopisa spremaju se u dosje djeteta.
Strucni tim dogovara s oba odgojitelja suradnju i daljnje postupanje prema djetetu i
roditeljima. Ako se radi o tezem obliku, intenzitetu ili duljem trajanju nasilja koje je
izazvalo traumu, potrebno je djetetu osigurati psihosocijalnu pomoc¢, uklju€ujuéi rad
stru¢ne sluzbe ustanove te suradnju s vanjskim institucijama.
Odgoijitelji i stru¢ni tim i dalje prate dijete u skupini uz obvezno unoSenje podataka
u dosje djeteta.
Osoba za kontakt prema potrebi dogovara sastanak stru¢nog tima s predstavnicima
CZSS-a i o tome obavjesStava ravnateljicu (usmeno).
Ako druga osoba izrazi sumnju na zlostavljanje ili zanemarivanje djeteta, tu ¢emo
osobu upoznati sa zakonskom obvezom o poduzimanju koraka s ciliem zastite
djeteta. Ustanova postupa u skladu s to¢kom 1.



PRILOZI

Dopis 1

DJECJI VRTIC SUSAK
PPO

Predmet: Obavijest ravnateljici o sumnji na zlostavljanje ili zanemarivanje djeteta

Na temelju zapaZanja struCnih djelatnika/opservacije djeteta (ime i prezime djeteta;
adresa; godina i mjesto rodenja; imena roditelja) stru¢ni tim utvrdio je da postoji
osnovana sumnja o zanemarivanju i/ili zlostavljanju djeteta, te smatra potrebnim
dostaviti prijavu CZSS. Svi relevantni podaci nalaze se u dosjeu djeteta.

Osoba za kontakt:

Datum:




Dopis 2

DJECJI VRTIC SUSAK

Prijava:

Temeljem Clanka 108. st. 1. Obiteliskog zakona te =zapazanja strucnih
djelatnika/provedene opservacije djeteta (ime i prezime djeteta; godina i mjesto
rodenja; adresa; imena roditelja; PPO), a u svezi sumnje na zlostavljanje i/ili
zanemarivanje molimo Vas da poduzmete mjere i postupke zastite djeteta u skladu s
vasom nadleznoS¢u.

Osoba za kontakt u Djecjem vrticu:
Telefon:

Ravnateljica:

Datum:




Misljenje o djetetu

Ime i prezime djeteta; rod.

MiSljenje treba sadrzavati sljedece elemente:

spol djeteta
podcentar (adresu); skupinu
razdoblje boravka u vrti¢u (pedagosku godinu upisa)

uCestalost dolazaka u vrti¢ (navesti ako je uoCen znacajno kradi ili duzi boravak od
uobiCajenog i razlog tome)

zapazanja o psihofiziCkom razvoju djeteta s naglaskom na uklju¢enost djeteta u
vrticke aktivnosti i prihnvaéenost medu vrdnjacima (u skladu s o¢ekivanjima/uoCena
odstupanja)

podatke o tome tko skrbi o djetetu, dojam o kvaliteti skrbi (zdravlju, prehrani, higijeni)

suradnju roditelja s vrticem (ukljucivanje i odazivanje u razliCite oblike suradnje i
eventualne poteSkoce u suradnji)
osobu za kontakt u vrti¢u (ravnatelj/€lan stru¢nog tima)

zakljuéno napomenuti da se misljenje temelji na zapazanjima, pracenju i
dokumentaciji odgoijitelja i stru¢nog tima

Strucni tim: Odgojitelji:



lll. 2. HODOGRAM PEDAGOSKE OPSERVACIJE

Pedagoska opservacija se provodi ako se prilikom upisa djeteta u djecji vrti¢ ili
tijekom pedagoske godine pojave sumnije ili se uoCe teskoce u razvoju.

1. Clan Povjerenstva za provedbu upisa koji prilikom upisa zaprimi dokumentaciju
djeteta s priloZenim nalazima i misljenjima o postojanju teSko¢a (zdravstvenih,
razvojnih) ili uo€i mogucéu tesSkocu, dogovara s roditeljima termin inicijalnog
razgovora na kojem ce biti prisutan jo$ jedan ¢lan struénog tima (ovisno o
potrebi u odnosu na tesSkocu).

2. Na inicijalnom razgovoru roditelji se upoznaju s pravilom o postupnoj prilagodbi
djeteta na vrti¢ (specificne uvjete na osnovu pocetne procjene odreduje struéni
tim) te s postupkom i razlozima pedagoske opservacije; ukoliko je potrebno,
roditelje se upucuje na daljnju specijalistiCku obradu djeteta (Uputni list)

3. Opservacijski tim izraduje Plan opservacije te sastavlja Odluku o pokretanju
pedagoske opservacije kojom se ureduju uvjeti provodenja (razlog pokretanja,
vremensko trajanje, uvjeti boravka djeteta u skupini). Plan opservacije prilaze
se Odluci kao njezin sastavni dio, a roditelj svojim potpisom potvrduje da je
upoznat s Odlukom i Planom.

4. Opservacijski tim u sastavu zdravstveni voditelj, stru¢ni suradnik-rehabilitator,
strucni suradnik-psiholog, stru¢ni suradnik-pedagog i odgoijitelj (po potrebi i
ostali stru¢njaci) provode pracenje djeteta prema izradenom Planu opservacije.
Temeljem pracenja djeteta opservacijski tim moze, u suradnji s pedijatrom,
zatraziti dodatne pretrage i misljenja ako je to u interesu djetetovih razvojnih
potreba, sigurnosti djeteta i sigurnosti ostale djece.

5. Ako se tijekom opservacije uoCe promjene koje zahtijevaju izmjenu duZine
boravka djeteta u vrtiu, a razlozi za opservaciju i dalje vrijede, roditelja se
upoznaje s promjenom Plana opservacije.

6. Po zavrSetku pedagoSke opservacije, opservacijski tim donosi /zvjeSc¢e o
pedagoskoj opservaciji koje sadrzi odluku o daljnjem postupanju, a koja se
odnosi na nastavak boravka u odgojno-obrazovnoj skupini i ostvarivanje
programa koje je dijete ranije pohadalo i/ili produzenje pedagoske opservacije,
odnosno izmjenu uvjeta ostvarivanja programa.



7. lzmjena uvjeta ostvarivanja programa podrazumijeva:

e promjenu vremenskog trajanja programa u poludnevni program u trajanju od
4 do 6 sati dnevno ili program u trajanju do 3 sata dnevno
e promjenu odgojno-obrazovnog programa / skupine ili

e otkazivanje ostvarivanja programa, odnosno ispis djeteta iz vrti¢a.

Izmjena uvjeta ostvarivanja programa moze se urediti Dodatkom Ugovoru o
pruzanju usluga ranog i predSkolskog odgoja, obrazovanja i Skrbi.

8. Na temelju izradenog misljenja o djetetu i poduzetih daljnjih postupaka, strucni
tim u suradnji s odgojiteljima, izraduje smjernice za rad te se, prema potrebi,
izraduje Individualni plan podrske.

9. Individualni plan podrSke provode odgoijitelji i stru¢ni suradnici.



lll. 3. POSTUPANJE S DJETETOM AGRESIVNOG PONASANJA

1. Postupci koje je potrebno poduzeti kada se uoci dijete s agresivnim ponaSanjem
(npr. napadaji bijesa):
- Ako odgojitelj ne moze smiriti dijete u sobi, treba ga izvesti van iz sobe i ostati
s djetetom te pozvati odraslu osobu koja ¢e ostati s drugom djecom u sobi.
- Potrebno je ukloniti sve predmete s kojima se dijete moze ozlijediti.

- U slucaju agresivnog ponasanja medu djecom, odgoijitelj odmah prekida sve
aktivnosti i poduzima sve mjere kako bi se nepozeljno ponasanje prekinulo,
a po pravilima struke.

- Potrebno je odmah utjesiti dijete koje je Zrtva, te po smirivanju situacije
razgovarati sa svom djecom o onome $to se dogodilo .

- Potrebno je $to Zurnije razgovarati s djetetom koje je iskazalo nepozeljno
ponasanje, a po pravilima struke.

- Ako je doSlo do povrede, odgojitelji moraju srociti sluzbenu zabiljeSku o
dogadaiju i dogovoriti razgovor s roditeljima djeteta.

2. Ako oba odgajatelja odgojne skupine procjenjuju kako problem zahtijeva
ukljuCivanje struCnog tima, jer njihovi uobiCajeni postupci ne rezultiraju
poboljSanjem, obavjestavaju strucni tim vrtica predocujuéi "dnevnik" ponasanja
djeteta koji su prethodno vodili najmanje tjedan dana.

("Dnevnik" ABC oblika sadrzi tocne opise: 1. Sto je prethodilo agresivhom
ponasanju, 2. opis ponasanja, 3. kako se situacija razrijeSila, tj. kakve su bile
intervencije odgajatelja).

3. Strucni tim (psiholog, pedagog, edukacijski rehabilitator, zdravstveni voditelj)
provodi petodnevni uvid u rad grupe, u svim dijelovima dana, te donosi izvjesée s
prijedlozima, uvazavajuci sve indikatore kvalitete odgojno- obrazovnog rada:
interaktivno-komunikacijski odnos s djecom, materijalno- prostornu organizaciju,
vremensku organizaciju, vodenje dokumentacije, suradnju s roditeljima.

4. Dogovara se provedba praéenja funkcionalnog ponasanja djeteta tijekom dva
tiedna koju provode odgojitelji.

5. Odgojitelji i struéni tim provode funkcionalnu analizu pona$anja i zajedno
donose plan pozitivne podrSke za dijete s agresivnim ponasanjem kojiima to¢no
razradene zadace svakog €lana tima i rokove izvrSenja.



Odgojitelji na individualnim informacijama s roditeljima, a po pravilima nase
struke, upoznaju roditelle s rezultatima pracenja djetetova ponaSanja i
izradenim planom podrske.

Plan pozitivhe podrs8ke, ovisno o situaciji, odnosno o rezultatima funkcionalnog
pracenja ponasanja, moze sadrzavati:

promjene u organizaciji prostorno — materijalnog okruzenja,
promjene u vremenskoj organizaciji,

implementaciju sadrZzaja s cillem jaCanja socijalno-emocionalnih
kompetencija djece,
promjene u interaktivno-komunikacijskom odnosu odgojitelja i djece,

promjene u organizaciji rada odgojitelja s jasnim ciljem i zada¢ama (duzina
preklapanja odgojitelja - fleksibilna organizacija rada),

plan suradnje s roditeljima,

plan edukacije djelatnika (unutar i izvan djeCjeg wvrti¢a), ukljuujuéi
hospitiranje kod odgojitelja koji imaju pozitivna iskustva s provodenjem
funkcionalne analize pona$anja i implementacijom pozitivhog plana podrske,
dijagnosticki postupak djeteta i upucivanje drugim struénjacima,

po potrebi, postupanje po Hodogramu pedagoske opservacije.

Tim sastavljen za postupanje s djetetom agresivhog ponasanja:

provodi identifikaciju problemskog ponasanija,
identificira funkciju tog ponasanja,

kreira plan podrske za dijete,

provodi i nadzire provedbu plana,

evaluira ishode.



ll. 4. POSTUPANJE U SLUCAJU NEPRIMJERENOG SEKSUALNOG PONASANJA
DJECE

1. Ako odgojitelj kod djeteta/djece uoCi neprimjereno, neuobiCajeno ili
zabrinjavajuée seksualizirano ponasanje potrebno je:
- na primjeren nacin zaustaviti ponasanje,

- obavijestiti roditelje o uoCenome i pri tom obrazloZiti plan postupanja,
- obavijestiti strucni tim.

2. Psiholog poduzima mijere radi prikupljanja podataka o dogadaju i op¢enito o
funkcioniranju djeteta/djece Sto ukljucuje:
- razgovor s roditeljima,

- razgovor s odgojiteljima,
- opservaciju djeteta u grupi,

- intervju s djetetom uz primjenu odgovarajucih psiholoskih mjernih
instrumenata,
procjenu o vrsti seksualnog ponasanja i planiranje daljnjih mjera.

3. Ako je procjena da se radi o oekivanom i blaze odstupaju¢em seksualnom

ponasanju, odgoijitelji u suradniji s psihologom:

- planiraju razvojno primjerene prevencijske i intervencijske strategije za
odgojnu skupinu ili pojedino dijete;

- razgovaraju s roditeljima radi informiranja o stanju, poduzetim koracima i
buduéim radnjama;

- informiraju roditelje 0 mogucnostima dobivanja stru¢ne pomodi i podrske
(za sebe) unutar vrtica;

- po potrebi se djetetu ili/i roditelju pruza stru¢na psiholoSka pomo¢ i podrska.

4. Ako je procjena da se radi o neuobicajenom ili rijetkom seksualnom ponasanju
djeteta:
- psiholog obavjestava strucni tim i ravnatelja;

- strucni tim informira roditelje o €injenicama i okolnostima dogadaja, kao i o
poduzetim i planiranim mjerama postupanja u vrticu te se dogovara
zajednicko praéenje ponasanja djeteta;

- po potrebi se roditelje ili/i dijete upucuje u odgovarajucu instituciju (CZSS,
Dom za djecu Ti¢, KBC...);



- psiholog i drugi po potrebi pruzaju roditeljima struCnu pomo¢ i podrsku
unutar vrtica;

- u slu€aju sumnje na zlostavljanje djeteta, slijede se postupci predvideni
protokolom kod sumnje na zlostavljanje djeteta;

- planiraju se i implementiraju prevencijske i intervencijske strategije za
odgojnu skupinu.

VAZNO:

- Treba poduzeti sve mjere kako bi se izbjeglo etiketiranje djeteta kao
devijantnog ili kao zlostavljaca!

- Svi zaposlenici o poduzetim koracima vode dokumentaciju sukladno svom
djelokrugu rada!

- U slu€aju seksualnog nasilja postupiti po Protokolu o postupanju u slu¢aju
seksualnog nasilja (Vlada RH, ured za ravnopravnost spolova, Zagreb,
rujan 2014.)

Materijali "Spolni razvoj djeteta" Poliklinike za zastitu djece grada Zagreba

prilagodeni za DV Susak:

Problemati¢no ponasanje uglavnom je atipi¢no seksualno ponasanje djeteta koje
moze upozoriti na teSkoce u spolnom razvoju te, u krajnjem slucaju, moze biti znak
seksualnog zlostavljanja. Djeca uce spolno ponasSanje kroz igru. Seksualna igra
zapravo je nastavak uobiCajene igre. Djeca za igru biraju vrSnjake, a ona koja
zaostaju u razvoju igraju se s djecom sliénijom njihovu razvojnom stupnju. Sto je
veCa dobna razlika izmedu djece koja se upustaju u seksualnu igru, vecéa je
vjerojatnost da je posrijedi problematicno seksualno ponasanje.

Ako odgojitelj u skupini primijeti da je dijete sklono upornom, kompulzivhom
spolnom ponasanju te zanimanje za spolnost nadmasuje sve druge interese, treba
se svakako obratiti stru€njaku!!!



Pokazatelji seksualiziranog ponasanja:

spolno ponasanje djeteta izrazitije je nego kod druge djece te je slozenije i
podrazumijeva znanje neprimjereno njegovoj dobi;
dijete ponavlja puni raspon spolnog ponasanja odrasle osobe;

djetetove su spolne aktivnosti usmjerene prema mladoj djeci i temelje se na
prisili i pokazivanju modi i agresije;

dijete koristi seksualizirana ponasanja da bi povrijedilo druge ljude ili spolno
ponasanje uzrokuje bol (fizi€ku ili emocionalnu) njemu ili drugim osobama.

Razlika izmedu seksualne igre i problemati¢na seksualnog ponasanja

Seksualna igra:

spontana i istrazivackog karaktera

pojavljuje se povremeno

nije povezana s visokom razinom straha, ljutnje ili tieskobe
manje je uCestala ako odrasli postave jasne granice

u njoj sporazumno sudjeluju djeca sli¢ne dobi

Problemati¢no spolno ponaSanje:

ucestalo kompulzivno ponasanje

dogada se u drustvu djece koja se ne poznaju dovoljno
interferira s normalnim djecjim aktivnostima

agresivno je i temelji se na nagovaraniju, prisili i moci
usmjereno je prema mladoj i slabijoj djeci

ne prekida se iako je dijete upozoreno da prestane
uzrokuje ozljede djeteta ili druge djece

obuhvaca postupke primjerenije odrasloj dobi



1V. PRILOZI (Protokoli, izjave, izvjeS¢a, zapisnici)

e lIzjava roditelja o dovodenju i odvodenju djeteta - MS1

e Organizacija izleta — MS2

e Suglasnost roditelja za provedbu aktivnosti u DV SuSak— MS3

e lzvjeSce o protokolu postupanja u slucaju bijega djeteta iz vrtica - MS4

¢ lzjava djelatnika o slu€aju provale ili neovlastenog ulaska u prostorije ustanove -
MS5

e Zapisnik o postupanju u kriznim situacijama - MS6

e lzvjeSc¢e o povredi - MS7

e Roditeljsko dopustenje za primjenu lijeka — MS8

e Evidencija namirnica koje roditelj donosi u vrti¢ u svrhu ostvarivanja aktivnosti

odgojno - obrazovnog rada - MS9
e QOdluka o pokretanju pedagoske opservacije — MS10
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MS1
IZJAVA RODITELJA
o dovodenju i odvodenju djeteta

Suglasan/sna sam da moje dijete (imei prezime)
upisano u Vrti¢ (podcentar predskolskog odgoja)
mogu dovesti/odvesti u Djecji vrti¢ SuSak sljedece punoljetne osobe:
1.

(ime i prezime) (br. osobne iskaznice) (kontakt telefon/mob.)
2.

(ime i prezime) (br. osobne iskaznice) (kontakt telefon/mob.)
3.

(ime i prezime) (br. osobne iskaznice) (kontakt telefon/maob.)
4.

(ime i prezime) (br. osobne iskaznice) (kontakt telefon/mob.)
U Rijeci,

Roditelj/skrbnik/udomitelj
Potpis

Napomena:

O svakoj promjeni vezanoj za sadrzaj ove izjave roditelji su duzni obavijestiti
odgojitelja. U tu svrhu sastavlja se nova izjava.
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ORGANIZACIJA IZLETA MS2

PPO

SKUPINA

ODGOJITELJI

DATUM

POLAZAK | DOLAZAK

ODREDISTE
CILJ

ZADACE

PROGRAMSKI SADRZAJI

PRIJEVOZ | SMJESTAJ

UKUPAN BROJ PRIJAVLJENE DJECE
PLANIRANA CIJENA

IZNOS PO DJETETU

IZVOR SREDSTAVA

NACIN PLACANJA

OSOBE U PRATNJI

ORGANIZACIJA RADA S DJECOM KOJA NE IDU NA IZLET

DATUM DOGOVORA SA ZDRAVSTVENOM VODITELJICOM
VODITELJ/ICA IZLETA
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POPIS DJECE | SUGLASNOST RODITELJA - nastavak

POTPIS
RODITELJA/SKRBNIKA/STARATELJA

IME | PREZIME DJETETA
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PPO

SKUPINA:

Vlastoruénim potpisom potvrdujem suglasnost za provedbu aktivhosti moga djeteta u organizaciji Dje¢jeg vrtica Susak:

DJECJI VRTIC

Ll 5 A K

Tel: +385 51 449 021, +385 51 449 020,
Brace Stip¢i¢ 32, 51000 Rijeka
web: http://susak.rivrtici.hr, e-mail: susak@rivrtici.hr

ODGOJITELJL:

SUGLASNOST RODITELJA ZA PEDAGOSKU GODINU 20__/20__.

RED.
BROJ

IME | PREZIME DJETETA

IZLASCI | POSJETE
KOJI NE UKLJUCUJU
PRIJEVOZ

POSJETE (kazalista, muzeji...)
IZLETI
KOJI UKLJUCUJU PRIJEVOZ
uz potpis obrasca
MS-2

SUDJELOVANJE U
RAZLICITIM
MANIFESTACIJAMA |
SPECIFICNIM
PROGRAMIMA
(sportsko-rekreativni,
umjetnicki i sl.)

potpis roditelja*

potpis roditelja

potpis roditelja

oA |IWINIE

MS3



SUDJELOVANJE U

POSJETE (kazali$ta, muzeji...) RAZLICITIM
o IME | PREZIME DJETETA KoJI NE UKLIUGUSU | Ko UKLJllJléll_JI.EJ-lrJI PRUEVOZ | SPECIMENIN
PRIJEVOZ uz potpis obrasca PROGRAMIMA
MS-2 (sportsko-rekreativni,
umjetnickii sl.)
potpis roditelja* potpis roditelja potpis roditelja
10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

23.




PPO

Tel: +385 51 449 021, +385 51 449 020,
Brace Stipci¢ 32, 51000 Rijeka
web: http://susak.rivrtici.hr, e-mail: susak@rivrtici.hr

DJECJI VRTIC

USAK -

MS4

1IZVJESCE O PROTOKOLU POSTUPANJA U SLUCAJU BIJEGA DJETETA IZ VRTICA

Odgojna skupina:

Bijeg djeteta:

Odgojitelji:

Ime i prezime
djeteta

Datum i sat
bijega

Ovlastena kontakt
osoba
(Ravnateljica DV-a)

Krizni
tim

Roditelj
(broj mobitela)

Kontakt policajac
(ime, prezime,
mobitel)
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Izvje$c¢e o postupaniju:

DATUM ODGOJITELJ
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IZJAVA

djelatnika o slu¢aju provale ili neovlastenog ulaska u prostorije ustanove

1. Datum i sat uo€enog ulaska

2. Objekt i soba

3. Poduzete mjere i radnje za sigurnost djece, imena osoba koje su izvjeStene o
dogadaju, vrijeme prijave, tko je izvrSio pregled soba za uoCavanje potencijalno
opashih predmeta za djecu:

4. Poduzete mjere i radnje za evidenciju Stete (nedostaci ili Stete)

5. Ulazak djece u sobu odobrio (osoba i vrijeme)

6. Tko je uputio poziv policiji i kada

7. Je li obavljen o€evid, vrijeme dolaska policije

8. Ostale radnje

Datum i sat predaje izjave Ime, prezime i potpis zaposlenika
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DJECJI VRTIC

Tel: +385 51 449 021, +385 51 449 020,
Brace Stipci¢ 32, 51000 Rijeka
web: http://susak.rivrtici.hr, e-mail: susak@rivrtici.hr

ZAPISNIK
0 postupanju u kriznim situacijama

Datum
Objekt, odgojna skupina ili prostor
Imena odgajatelja i ostalih uklju€enih osoba

W=

4. Ime djeteta ili korisnika
5. Kradi opis situacije

6. Koraci postupanja

7. Ime osobe u vrticu i/ili izvan vrti¢a koja je telefonski obavijestena o situaciji, kao
i vrijeme obavjeStavanja

8. Rjesenje situacije

Ime, prezime i potpis osobe Potpis €lana stru¢nog tima
koji je sastavio zapisnik



Napomena:

Zapisnik ispuniti u rijetkim nepredvidivim situacijama koje nisu obuhvacene postojecim
protokolima, a ukljucuju:

nepredvidive situacije koje mogu izazvati vrlo intenzivne emocije (strah,
uznemirenost, nesigurnost) kod djece i odraslih kao §to su elementarne nepogode,
nestanak struje, nesreca u vrtickom okruzenju

izloZenost i/ili nazoCnost verbalnom i fizickom nasilju od strane roditelja,
odgajatelja, djece

iznimno uznemirujuce situacije koje ugrozavaju djetetov integritet
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1ZVJESCE O POVREDI

Ime i prezime:

Datum rodenja:

Skupina:

Datum i vrijeme nastanka povrede:

Vrsta povrede:

Kako je nastala i gdje:

Mijere poduzete u vrticu:

Nacin prijevoza(roditelj, odgoijitel)):

Obrada u zdravstvenojustanovi:

Tretman:

Odgojitelj: Ravnatelj:
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Tel: +385 51 449 021, +385 51 449 020,
Brace Stip¢i¢ 32, 51000 Rijeka
web: http://susak.rivrtici.hr, e-mail: susak@rivrtici.hr

RODITELJSKO DOPUSTENJE ZA PRIMJENU LIJEKA

Ovim potvrdujem da se mom djetetu u hithom

sluCaju moze primijeniti lijek , a prema

priloZzenom lije€ni¢kom nalazu sa propisanim uputama za primjenu istog.
Suglasan/sna sam i u potpunosti preuzimam osobnu odgovornost za primjenu lijeka te
dopustam da odgoijitel; ili zdravstvena voditeljica u hithom slucaju primjeni lijek prema
priloZzenom lije€ni¢kom nalazu s propisanim uputama za primjenu istog.

Obvezujem se dostaviti lijek u izvornom pakiranju i s urednim rokom trajanja.
Obvezujem se da ¢éu pravovremeno izvijestiti o svakoj promjeni zdravstvenog stanja
djeteta, o promjeni terapije ili prestanku potrebe za primjenu iste.

Izjavljujem da za bilo koju posljedicu primjene lijeka ne odgovara Ustanova niti njeni
zaposlenici te ih necu pravno ni materijalno teretiti.

U vrti¢ éu dostaviti:

Roditelj/skrbnik/udomitelj:

Zdravstvena voditeljica
Rijeka,
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Evidencija namirnica koje roditelji donose u vrti¢ u svrhu ostvarivanja aktivnosti
odgojno-obrazovnog rada

VRIJEME « ORGANOLEPTICKA POTPIS
KOLICINA VRSTA HRANE
PRIJEMA PROVJERA ODGOJITELJA




VRIJEME . ORGANOLEPTICKA POTPIS
KOLICINA VRSTA HRANE
PRIJEMA PROVJERA ODGOJITELJA

Preporuka NZZJZ Rijeka: Hrana za zajednicku konzumaciju, u pripremanju koje, u sklopu odgojno-obrazovnog programa, sudjeluju
i djeca, treba biti spravljana iz hrane sigurnog i sljedivog podrijetla, Sto treba biti evidentirano. Evidencija treba sadrzavati podatke o
vrsti i koli€ini hrane, vremenu prijema i organoleptiCkoj provjeri te 0 osobi koja je preuzela sirovine za spravljanje.
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SukladnoPravilnikuoupisudjece uDjedjivrti¢ Susak, Sigurnosno-zastitnom programu Djecjeg
vrtiCa Susak te Ugovoru o pruzanju usluga ranog i predSkolskog odgoja, obrazovanja i
skrbi, opservacijski tim donosi

ODLUKU
O POKRETANJU PEDAGOSKE OPSERVACIJE

PPO:

ODGOJNA SKUPINA:

IMEIPREZIMEDJETETA:

DATUM RODENJA:

RODITELJI/SKRBNICI/UDOMITELJI (nositelj roditeljske odgovornosti):
ADRESA | KONTAKT:

OPSERVACIJSKI TIM

ZDRAVSTVENA VODITELJICA:
STRUGNI SURADNIK REHABILITATOR:

STRUCGNI SURADNIK PSIHOLOG:

STRUGNI SURADNIK PEDAGOG:
ODGOJITELJICE:

VODITELJ OPSERVACIJSKOG TIMA:
OSTALI STRUGNJACI (ukoliko su ukljuéeni):

RAZLOG POKRETANJA OPSERVACIJE (vezan je uz podruCje izrazene razvojne
osobitosti — percepcija, misljenje, govor, paznja, koncentracija, pamcéenje, motorika, emocije,
ponasanje, specificne zdravstvene ili fizioloSke potrebe i sl.):

OSOBNA ANAMNEZA DJETETA (odnosi se na utvrdivanje opteg zdravstvenog statusa
dieteta i njegovih specificnih potreba temeljem prikupljenih saznanja i/ili dostupne
medicinske dokumentacije lijeCnika odgovarajuce specijalnosti):



PLAN OPSERVACIJE (Plan zajednicki izraduju ¢lanovi opservacijskog tima, a po potrebi i lijecnik
odgovarajuce specijalnosti ili ostali stru¢njaci, a obuhvaca pracenje uspjeSnosti djeteta u
svladavanju programskih sadrzaja, izbor specificnih metoda i oblika rada s djetetom, pracenje
psihickih, fizickih, emocionalnih, zdravstvenih i socijalnih osobina djeteta te suradnju s
nositeljem roditeljske odgovornosti.

Nositelja roditeljske odgovornosti upoznaje se s Planom opservacije te se isti prilaze ovoj Odluci
kao njezin sastavni dio)

VREMENSKO TRAJANJE OPSERVACIJE:
Opservacija se provodi radnim danom u trajanju od sata dnevno, u terminu od_do

sati, poCevsiod do (dan, mjesec igodina).

Ukoliko za to postoji potreba, opservacija se moze produljiti odlukom opservacijskog tima.

Duljinu trajanja boravka u odgojnoj skupini nakon opservacije odreduje u svakom pojedinom
slu€aju opservacijski tim zavisno o psihofizickom statusu i potrebama djeteta.

NACIN PRUZANJA USLUGA (odnosi se na utvrdivanje vrste i na¢ina pruzanja usluga koje dijete koristi
tijekom opservacije - nazo¢nost nositelja roditeljske odgovornosti ili drugih ovlastenih osoba,
(ne)konzumacija vrtickih obroka, u okviru poludnevnog/cjelodnevnog programa te navodenje
svih specifiCnosti glede pruzanja usluga predskolskog odgoja i obrazovanja):

IZVJESCE O OSTVARIVANJU OPSERVACIJE
Po zavrSetku opservacije, opservacijski tim donosi IzvjeSce o pedagoskoj opservaciji koje sadrzi odluku

o0 daljnjem postupaniju, a sa €ijim se sadrzajem upoznaje i €iji primitak potpisuje nositelj roditeljske
odgovornosti.

Voditelj opservacijskog tima:
Potvrdujem da sam upoznat/a sa Odlukom o pokretanju pedagoske opservacije i Planom

opservacije.

Nositelj roditeljske odgovornosti:

U Rijecidana,
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KLASA: 007-03/25-01/51
URBROJ: 2170-1-24-02-25-3
Rijeka, 29. rujna 2025. godine

Na temelju clanka 21. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine®, broj 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23), ¢tlanka 7. Pravilnika o obrascima i sadrzaju pedagoske
dokumentacija i evidencije o djeci u djeéjem vrtiéu (,Narodne novine”, broj 83/01) i &lanka 41.
Statuta Djecjeg vrtica SuSak, nakon provedene rasprave na sjednici Odgojiteljskog vijeca odrzanoj
dana 25. rujna 2025. godine i na prijedlog ravnateljice, Vlatke Mileti¢, Upravno vijec¢e Dje¢jeg vrtica
Susak, na sjednici odrzanoj dana 29. rujna 2025. godine, donijelo je

ODLUKU
o dono3enju Godi3njeg plana i programa odgojno-obrazovhog rada Dje¢jeg vrtica Susak
za pedagosku 2025./2026. godinu

l.
Donosi se GodiSnji plan i program odgojno-obrazovnog rada Dje¢jeg vrtica Su$ak za pedagosku
2025./2026. godinu.

Il
Godisnji plan i program odgojno-obrazovnog rada Djetjeg vrti¢a Susak za pedagosku 2025./2026.
godinu Cini sastavni dio ove Odluke.

1.
Godisnji plan i program odgojno-obrazovnog rada Djejeg vrti¢a Susak za pedagosku 2025./2026.
godinu upucuje se Ministarstvu znanosti i obrazovanja.

V.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Predsjednica Upravnog vijeca
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