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1. REDOVNE MJERE SIGURNOSTI

1.1. Radno vrijeme ustanove:

Radno vrijeme ustanove je od 7 do 16 sati, svakog radnog dana osim subote i nedjelje te

blagdana i praznika.
Radno vrijeme po objektima je:

Vrti¢ Gaza, TkalCeva 2 07:00-16:00 sati (dezurstvo 06:00-07:00 i 16:00-17:00)
Vrti¢ Banija, Obala Rackog 8 07:00-16:00 sati (dezurstvo 05:30-07:00 i 16:00-17:00)

Vrti¢ Banija, Hrneti¢ 20 07:00-16:00 sati (dezurstvo 06:00-07:00 i 16:00-16:30)
Vrti¢ Novi centar, Smiciklasova 23 07:00-16:00 sati (dezurstvo 06:00-07:00 i 16:00-16:30)
Vrti¢ Grabrik, B. Kasica 17 07:00-16:00  sati  (dezurstvo  05:30-07:00 i
poslijepodnevna smjena 16:00-21:00)
Vrti¢ Grabrik, M. Vrhovea 19 07:00-16:00 sati (dezurstvo 06:30-07:00)
Vrti¢ Grabrik, M. Krleze 31  07:00-16:00 sati (deZurstvo 06:30-07:00)
Vrti¢ Zadobarje, Zadobarje 39 07:00-16:00 sati (dezurstvo 06:00-07:00 i 16:00-16:30)
Vrti¢ Recica, Recica 33¢ 07:00-16:00 sati (dezurstvo 06:00-07:00 i 16:00-16:30)

1.2. Trajanje programa i najdulji moguéi boravak djeteta (10-satni
program)

U redovitom programu vrti¢i su otvoreni od 7 do 16 sati.

Produljeni boravak djece omogucen je od 5:30 do 18:00 sati.

Poslijepodnevna smjena organizirana je u vrticu Grabrik do 21:00 sat. Koristenje
poslijepodnevne smjene potrebno je najaviti do petka tekuéeg tjedna za sljede¢i tjedan uz
napomenu do koliko sati ¢e dijete boraviti u vrti¢u radi organizacije rada. Iznimno,
poslijepodnevnu smjenu moguce je koristiti nenajavljeno, ali samo do vremena do kojeg je
prethodnog tjedna najavljen boravak posljednjeg djeteta u vrtiéu. Za koristenje poslijepodnevne
smjene roditelji moraju dostaviti potvrde poslodavaca o smjenskom radu.

Radno vrijeme vrti¢a istaknuto je na ulaznim vratima svakog objekta.



1.3. Vrijeme zaklju¢avanja ulaznih vrata objekata

Ulazna vrata svakog objekta zakljuéavaju se prema Odluci (klasa: 601-01/25-05/01,
urbroj: 2133-75-01/1-25/3) pojedinacno za svaki objekt:

Vrti¢ Gaza, TkalCeva 2 - zaklju€an cijelo vrijeme
Vrti¢ Banija, Obala Rackog 8 - zakljucan cijelo vrijeme
Vrti¢ Banija, Hrnetic¢ 20 - zakljucan od 8:00 do kraja radnog vremena

Vrti¢ Novi centar, Smiciklasova 23 - zakljucan od 8:30 do 14:30 sati

Vrti¢ Grabrik, B. Kasi¢a 17 - zaklju€an cijelo vrijeme
Vrti¢ Grabrik, M. Vrhoveca 19 - zakljuc¢an 8:30 do kraja radnog vremena
Vrti¢ Grabrik, M. Krleze 31 - zaklju¢an cijelo vrijeme

Vrti¢ Zadobarje, Zadobarje 39 - zaklju¢an od 7:30 do kraja radnog vremena

Vrti¢ Recica, Recica 33¢ - zaklju€an cijelo vrijeme

Svi zaposlenici trebaju obracati pozornost na kretanje osoba u Vrti¢u i po potrebi davati
informacije te pratiti osobu do ciljanog mjesta ili izlaza. Ukoliko se kretanje i ponaSanje
osobe ¢ini neuobi¢ajeno i sumnjivo, potrebno je informirati ravnateljicu, struéni tim ili druge
raspolozive zaposlenike.

U slucaju da netko od zaposlenika primijeti otvorena vrata, treba ih zatvoriti.

Osobe koje nisu zaposlenici Vrti¢a ili koje nemaju potrebne suglasnosti, ne smiju unutar
vrti¢kih prostora koristiti bilo kakve tehnicke uredaje ili druge naprave u svrhu fotografiranja,
snimanja ili bilo kakvog dokumentiranja djece, prostora, materijala, zaposlenika, roditelja ili

drugih osoba, objekata i sadrzaja.

1.4. Mjere kod prijema djeteta u ustanovu i odlaska djeteta (dovodenje i

odvodenje djeteta)
Dokumentacija svake odgojne skupine :

e imenik djece koji ima popunjene sljede¢e podatke: podatke o djetetu, podatke o
roditeljima (skrbnicima),

e knjiga pedagoske dokumentacije odgojno-obrazovne skupine,

e programi stru¢nog usavrSavanja odgojiteljica,

e dosje djeteta



e cvidencija boravka djece (prozivnik),
* suglasnosti roditelja/skrbnika djeteta 0 osobama koje dovode dijete u vrti¢ i osobama
koje odvode dijete iz vrtica za svako dijete (Obrazac 1),

* upitnici za roditelje/skrbnike pri upisu djeteta u jaslice/vrti¢.

Dokumentacija odgojne skupine obavezno je svakodnevno dostupna sustruénjacima na

za to predvidenom, dogovorenom i ozna¢enom mjestu u sobama dnevnog boravka djece.

Mati¢ne odgojiteljice redovito provjeravaju aZurnost podataka o djeci roditeljima, osobito

telefonske brojeve roditelja i drugih ovlastenih osoba.

Dijete dovode i odvode isklju¢ivo roditelji ili druge punoljetne osobe po ovlastenju roditelja.
Ovlastenje potpisuju oba roditelja. Ako ne poznaju odraslu osobu kojoj trebaju predati dijete,
odgojiteljice ¢e zamoliti da se osoba identificira kako bi provjerile je li ovlaitena za
preuzimanje djeteta. Ukoliko dijete dovodi ili odvodi osoba koja nije roditelj ili ovlasteni
skrbnik djeteta, potrebna je potpisana izjava roditelja (Obrazac 1) kojom daje sve podatke o
osobi koja to ¢ini umjesto njega. Ukoliko ¢e, u iznimnim situacijama zbog sprijeGenosti
roditelja, dijete dovesti ili do¢i po njega osoba za koju odgojitelj nema potpisanu izjavu,
roditelj donosi osobno ili Salje e-mailom na sluZbenu e-mail adresu odgojne skupine pisanu
izjavu u kojoj imenuje osobu koja ¢e dovesti ili odvesti dijete iz vrtica te prilaze kopiju osobne

iskaznice te osobe. Odgojiteljice ¢e taj e-mail proslijediti u Tajnidtvo.

Ukoliko je specifi¢na obiteljska situacija (npr. rastava braka), vazno je postupati u skladu s
RjeSenjem nadleZnog suda. Pri tome je vazno voditi raduna o dogovorenom vremenu
preuzimanja djeteta od strane oba roditelja. Ukoliko pravomoénim sudskim rjesenjem ili
rjeSenjem Hrvatskog zavoda za socijalni rad postoji formalna zabrana/zapreka kontakta s
djetetom ili je utvrdeno ¢injeni¢no stanje biv3eg ili sadasnjeg zlostavljanja i zanemarivanja
djeteta, osobi koja po rjeSenju ima zabranu, do izdavanja novog tjeSenja ili za koju je sud
utvrdio spomenute Cinjenice, nije moguce niti uz potpis i suglasnost skrbnika dopustiti

odvodenje i dovodenje djeteta (postupati prema to¢ki 3.2.6.).

Roditelj koji je doveo dijete ili je dosao po dijete duzan se osobno javiti odgojiteljici te ne
smije dijete samo ostaviti ili ga odvesti bez javljanja odgojiteljici (odgojiteljice trebaju
inzistirati na postivanju ovog pravila kod roditelja djece iz svoje skupine). Ako se roditelj ne

pridrzava navedenog pravila, odgojitelj ¢e s roditeljem obaviti razgovor. a ukoliko se roditel]



i dalje ne pridrzava pravila i ne javlja se odgojiteljici, ona ¢e o tome obavijestiti stru¢ni tim

koji ¢e roditelja pozvati na razgovor.

Prilikom spajanja grupa i predaje djece u dezurstvo, svaka odgojiteljica koja predaje djecu

¢eka da dezurna odgojiteljica zapise sve Sto je potrebno o djeci koju je dovela.

Dezurna odgojiteljica u dogovorenu biljeznicu piSe: ime grupe, popis djece koju preuzima te
napomene o eventualnim specifi¢nostima o djeci (primjerice zdravstvene posebne potrebe,

podatak o tome tko dolazi po dijete, specifi¢nu obiteljsku situaciju i dr.).

U dezurnoj sobi objekata koji imaju vise od 3 odgojno-obrazovne skupine nalazi se registrator
sa kopijama Suglasnosti roditelja/skrbnika djeteta o osobama koje dovode dijete u vrti¢ i
odvode dijete iz vrtica za onu djecu koja koriste dezurstvo. Ako odgojiteljica u dezurnu sobu
iznimno dovodi dijete koje dezurstvo inace ne koristi, donijet ¢e dezurnoj odgojiteljici kopiju

Suglasnosti koju ¢e deZzurna odgojiteljica pohraniti u registrator.
Ako roditelj ne dode po dijete u okviru radnog vremena tj. deZurstva, dezurna odgojiteljica:

« uspostavlja kontakt telefonom s roditeljima ili ovlastenim osobama,
* ako se kontakt ne ostvari naziva ravnateljicu radi konzultacija,

» u dogovoru s ravnateljicom, poziva policiju i ponaSa se prema dobivenim uputama.
| s ]

O navedenim mjerama potrebno je upoznati svakog novog roditelja/skrbnika pri upisu djeteta,
na prvom informativnom sastanku za novoupisane roditelje ili pri potpisivanju ugovora
ukoliko je rije¢ o upisu tijekom godine (struéni suradnik) te na prvom roditeljskom sastanku
skupine (odgojitelji).

Navedene mjere i njihovo pridrzavanje temelj su odrZavanja ugovornog odnosa ustanove i
korisnika, a njihovo nepridrZzavanje osnova je za raskid ugovora s korisnikom zbog

ugrozavanja sigurnosti djeteta.
1.5. Mjere sigurnosti u vanjskim i unutarnjim prostorima ustanove

Za sigurnost djece i osoblja u vrti¢u potrebno je trajno provoditi mjere sigurnosti od kojih je
primarna — KONTROLA KRETANJA DJECE PO OBIJEKTU I USKLABIVANIJE
PRACENJA ODGOJITELJA ZA DJECU KOJA KORISTE VANJSKE — ZAJEDNICKE
PROSTORE.



1.5.1. Unutarnji prostor ustanove

- ElektriCne uti¢nice moraju biti prekrivene, a elektriéni vodovi izvan dohvata djece.

- Materijali namijenjeni djeci netoksi¢ni su i atestirani.

- Igratke i materijali u jaslicama trebaju biti nelomljivi. Potrebno je redovito pregledavati
igratke. Odgojitelj svakodnevno odstranjuje one igratke koje su oSteéene i koje su
postale potencijalno opasne. Spremacica svakodnevno bride i dezinficira prostore.
Odgojitelji u jaslicama i vrtiéu redovito peru i dezinficiraju igratke.

- Oprema treba zadovoljiti sigurnosne zahtjeve (u jaslicama bez otrih rubova, bez sitnih
dijelovaisl.).

- Prozorska stakla i ogledala trebaju biti cijela, po moguénosti od sigurnosnog stakla.

- IgraCke i materijali trebaju biti dostupni djeci da se izbjegne penjanje i moguée ozljede
djece.

- Police s igratkama trebaju biti udaljene od prozora i stabilne.

- Djeca trebaju imati dovoljno prostora da se mogu kretati (prema zakonskom normativu).

- Tepisi i oprema trebaju biti laki za ¢i¥Cenje i odrZavanje.

- Sredstva za Ciscenje, lijekovi i svi opasni proizvodi pohranjeni su i zaklju¢ani u
prostorijama gdje djeca nemaju pristup.

- Vrata jaslica osigurana su na na¢in da onemogucavaju izlaz djece bez nadzora
odgojitelja.

- U boravcima je dozvoljeno drzati sobno bilje (osim otrovnog ili opasnog bilja).

- Brojevi hitnih sluzbi izvjeSeni su na oglasnim plo¢ama svakog objekta i u svakoj sobi
dnevnog boravka na vidljivom mjestu.

- Pripremljen je i dostupan pribor prve pomo¢i, a radnici vrti¢a osposobljeni su da znaju
pruZiti prvu pomo¢ djetetu.

- Sve prostorije u kojima borave ili kojima se koriste djeca moraju biti uredno odrzavane,
prema zaduZenju spremacica ustanove. Svakodnevno se &iste, peru i dezinficiraju
stolovi i ostali namjestaj, podovi i tepisi, sanitarni ¢vorovi, prozori i hodnici.

- LeZajevi za spavanje su oznaceni za djecu koja spavaju. Posteljina se mijenja prema
planu i potrebi.

- Obvezno je svakodnevno provjetravanje prostorija u kojima borave djeca



1.5.2. Vanjski prostor ustanove

DVORISTE:

Odrzavanje prilaza vrticu (¢iS¢enje smeca, suhog liS¢a, snijega...).

- Ispravnost — cjelovitost ograde .

- Redovito ko3enje trave, rezanje grmlja i uklanjanje istih.

- Uklanjanje suhih grana i suhih stabala koja bi mogla pasti.

- Obvezno koristiti alat i zastitnu opremu pri odrzavanju dvorista (ne raditi golim
rukama zbog opasnosti od povrede ili zaraze).

- Popravak ili uklanjanje ostecenih sadrzaja (ljuljacke, tobogani, klackalice, kucice za
igru, pjes¢anici,...) — prijaviti domaru, evidentirati u biljeznici za biljeZenje kvarova.

- Domari vode evidenciju pregleda vanjskog prostora i igralista (Obrazac 4).

- Zanavedeno pod 1.5.1.1i 1.5.2. izvrSitelji su odgojiteljice, spremacice i domari prema

svom godiSnjem zaduZenju.
1.5.3. Boravak djece u vanjskom prostoru ustanove

- Vrijeme i mjesto boravka na zraku prilagoditi vremenskim uvjetima (jak vjetar, velika
vrué¢ina ili hladnoéa, ki$a, mecava, poledica). Djecu izvesti u odjeéi i obuéi
primjerenoj vremenskim uvjetima.

- Koristiti igre i igracke primjerene za igru u dvoristu.

- Imati na umu dje¢ju radoznalost i opasnost u vezi s tim (branje 1 probavanje li¢a i
razli¢itih bobica). :

- Ne praviti guzvu izlaskom prevelikog broja djece odjednom. U dijelu dvorista moze
istovremeno biti toliko djece da ih se mozete pratiti.

- Paziti da sva djeca na povratku iz dvorita udu u vrtic.

- U slucaju manje nezgode umiriti dijete, pomoc¢i mu, procijeniti treba li se s djecom
vratiti u objekt ili se moze ostati u dvoristu.

- Ako se dogodi ozbiljnija povreda, odgojitelj treba pomo¢i djetetu, $to znaci:

o umiriti povrijedeno dijete,
o primijeniti steCena znanja i postupiti prema tocki 2.2.
- Boravak djece na svjezem zraku je potreba djeteta koju treba svakog dana. shodno

vremenskim uvjetima, zadovoljavati.



> Za navedeno pod 1.5.3. odgovorni su odgojiteljice, a za kontrolu provodenja ove

mjere zaduZeni su zdravstvena voditeljica i ravnateljica.

1.5.4. Mjere i radnje koje se primjenjuju u izvanrednim situacijama (potres, pozar,

poplava, olujno nevrijeme itd.)

- [zlazi za slu¢aj nuZde moraju biti vidljivo oznageni i slobodni (upotrebljivi).

. U slu¢aju opasnosti brzo napustiti objekt pomazuéi manjoj djeci.

- I¢i direktno u predvideno podruéje.

- U predvidenom podru¢ju obavezno provijeriti jesu li sva djeca i odrasli na broju.

- Dati zaduZenje jednom djelatniku da pregleda prostorije gdje se inace ne zalazi ili se
rjede koriste (hodnici, sanitarni ¢vorovi, garderobe) i provijeri jesu li svi izisli.

- U objekt se vratiti tek po dozvoli ovlastene osobe nadlezne sluzbe.

- Za vrijeme oluje odmaknuti se od staklenih povrsina (prozori, ogledala). Odgojitelj drzi

djecu na okupu u sigurnijem dijelu sobe. Provjeriti jesu li sva djeca i svi odrasli na broju.

Pored svih mjera sigurnosti, navedenih pod to¢kom 1.5., potrebno je skrbiti o koli¢ini pedagoski
neoblikovanog materijala i nespecijaliziranih igracaka, estetskom dojmu i funkcionalnosti, a
nadasve o sigurnosti rukovanja takvim materijalima i sredstvima od strane djece.
Odgojiteljice su odgovorne za smjestaj eventualno opasnih materijala (igle, ¢avli¢i, no, Skare,
tehnicki pribor i alat) na na¢in da dijete ne moZe samo dohvatiti iste, ¢ime se jaméi nadzor

odgojiteljica u primjeni istih.
Napomena:

= Za kontrolu provodenja svih mjera iz toéke 1.5. zaduZeni su voditeljica za§tite na

radu, zdravstvena voditeljica i ravnateljica.

= Kada se u mjerama navodi viSe osoba koje treba kontaktirati, dostatno je dobiti jednu

od njih, a sve se navode radi popisa raspolozivih osoba za pozive.
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1.6. Mjere sigurnosti izvan prostora ustanove (Setnje, posjeti, izleti, prijevoz

djece za potrebe ostvarivanja programa)
Postupak planiranja i pripreme aktivnosti izvan vrti¢a obuhvaca sljedece korake:

- odgojiteljice jedne ili vise skupina planiraju posjet djece izvan vrtica u skladu s aktualnim

dogadanjima u grupi ili unaprijed planiranim kalendarom dogadanja

- odgojiteljice se o posjetu dogovaraju s ¢lanom tima koji organizira posjet (najceSce
pedagoginja vrti¢a) i definiraju cilj posjeta - $to je vazno da djeca dozive i spoznaju, a zatim

tko ¢e od odgojno-obrazovnih djelatnika iéi u pratnju

- pedagoginja (ili drugi ¢lan struénog tima) dogovara posjet s vanjskim suradnicima priprema
uvjete za dolazak djece: po potrebi provjerava odrediste, dogovara sadrZaje s organizatorom ili

institucijom u koju se odlazi i kreira plan posjeta

- pedagoginja (ili odgojiteljica) priprema plakat/obavijest o posjetu za kutié¢ za roditelje te listu

suglasnosti za potpise roditelja (Obrazac 3)

- odgojiteljice prikupljaju potpise roditelja (listu s potpisima nose sa sobom tijekom posjeta i

kasnije zadrzavaju u dokumentaciji grupe)

- odgojiteljice grupe detektiraju djecu koja ne idu u posjet van Vrti¢a i s voditeljicom objekta
dogovaraju u kojoj ¢e grupi ta djeca ostati. Sastavljaju obavijest za roditelje o tome i tu obavijest

stavljaju na vrata ili u kuti¢ za roditelje

- odgojiteljice prikupljaju novce od roditelja koje predaju u raCunovodstvo vrti¢a ili
pedagoginji/struénom timu (u zatvorenoj omotnici na kojoj pise datum i mjesto posjeta, ime

grupe, broj djece i to¢an iznos novca)
- odgojiteljice organiziraju pripremne i struéne aktivnosti s djecom u grupi i roditeljima:

- pripremne: dogovaranje pravila ponasanja kada smo izvan vrti¢a, provjera eventualnih
posebnih potreba djece. uvjezbavanje pozeljnih ponasanja koja povecavaju sigurnost djece
(hodanje u koloni. vlaki¢u, hodanje u paru, hodanje uz i niz stepenice, briga o0 svom paru, briga

0 svojim stvarima...), dogovori 1 upute roditeljima o potrebi prikladne odjece 1 rezervne odjece,
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eventualno hrane i pi¢a, po potrebi poziv roditeljima da i oni idu u pratnju s djetetom, priprema

didaktickih sredstava koja ¢e se nositi (sportski rekviziti, poveéala, dalekozor, fotoaparat...)

- stru¢ne: najava cilja djeci, razli¢ite aktivnosti s djecom koje uklju¢uju i prikupljanje,
proucavanje stru¢nih materijala, fotografija, slika, knjiga, web stranica, istraZivanje postojeéih
znanja i iskustava djece vezanih uz temu ili mjesto posjeta, priprema materijala za aktivnosti

koje ¢e uslijediti nakon posjeta s djecom

- po potrebi se dogovaraju sa zdravstvenom voditeljicom o zastiti od sunca, lijekovima/kutiji

prve pomoc¢i, brizi o djeci s posebnim zdravstvenim potrebama...

- neposredno prije izlaska odgojiteljice provjeravaju fizioloske potrebe djece, primjerenost
obuce i odjece, slazu parove vodeci posebnu brigu o zahtjevnoj djeci, broje djecu, uzimaju popis

djece

- pri izlasku iz vrtia djecu prate dvije odgojiteljice ili odrasle osobe (netko od stru¢nih

suradnika, roditelja), jedan na po¢etku, drugi na kraju kolone

- po ulasku u autobus djecu se smjesta na sjedala (izbjegavamo prva sjedala), veze sigurnosnim

pojasevima, a odrasli se ravnomjerno rasporeduju kroz cijeli autobus

- sljede¢ih dana odgojiteljice djeci daju povratnu informaciju o tome jesu li postovali
dogovorena pravila pona3anja pri izlasku iz vrti¢a, pohvaljuju djecu za konkretna ponasanja i

dogovaraju se $to ¢e ubuduce raditi drugacije
- razli¢itim aktivnostima nastavljaju proradivati doZivljaj djece, $iriti temu

- u kuticu za roditelje odgojiteljice daju povratnu informaciju roditeljima: tekstom o posjetu,
ispisanom fotografijom, izloZenim likovnim radovima djece vezanima uz temu, predlazu

roditeljima eventualne aktivnosti za rad kod kuée

- ukoliko potrebe procesa zahtijevaju organizaciju prijevoza djece u grad ili izvan grada (u
slucaju priredbi, predstava, sportskih natjecanja, smotri. dodatnih programa....), odgojiteljica
ili tajnica ustanove organiziraju prijevoz. Prilikom dogovaranja prijevoza djece inzistirati da
prijevoznik poStuje Pravilnik o wuvjetima koje moraju ispunjavati autobusi kojima se

organizirano prevoze djeca (NN 100/2008-3037) te Pravilnik o izmjenama i dopunama



Pravilnika o uvjetima koje moraju ispunjavati autobusi kojima se organizirano prevoze djeca
(NN 20/2009-443).

- roditelji potpisuju suglasnost (Obrazac 3). a vrti¢ sklapa ugovor s prijevoznikom.

- ako odgojiteljica na autobusu primijeti vidljive tehni¢ke nedostatke (npr. napuknuto staklo,
neispravne pojaseve itd.), inzistira da prijevoznik posalje tehni¢ki ispravno vozilo te informira
ravnateljicu/Clana strunog tima. Ako prijevoznik odbije/nije u moguénosti poslati tehnicki

ispravno vozilo, izlet se otkazuje.
- ovisno o broju djece planira se broj pratitelja (odgojitelji, struéni suradnici, asistenti...).

- ako se u vrti¢u odrzava predstava ili drugi dogadaj za koji odgojiteljice prikupljaju novee od
roditelja, odgojiteljice popunjavaju Obrazac 8 i predaju ga ¢lanu stru¢nog tima s kojim su

dogovarale navedenu aktivnost.

1.7. Mjere sigurnosti u prehrani

- Nije dopusteno uno3enje hrane pripremljene u obitelji niti hrane koja nema deklaraciju

proizvodaca.

- SpremiSte hrane mora udovoljavati propisima: lako ¢is¢enje, provjetravanje i pranje, mreZa
na prozoru kao zastita od kukaca i glodavaca, svakodnevno odrzavanje higijene u skladu s

godisnjim zaduZenjima radnika.

- Prijenos hrane mora biti organiziran (zaduZen glavni kuhar) da nigdje ne moZe do¢i do krizanja

putova 1 mijeSanja sirovih, polupreradenih namirnica i gotovih jela.
- Posude koristeno u procesu pripreme hrane prati odvojeno od posuda iz kojega su djeca jela.
- Redoslijed pranja posuda:

- ostatke hrane bacati u odredene posude s poklopcem

- pred pranje suda teku¢om vodom pri temperaturi od 30 do 40 °C

- pranje deterdzentom rucno ili u perilici toplom vodom temperature od 40 do 50 °C
- 1spiranj¢ pod teku¢om vodom

- potapanje u dezinficijensu (Izosan G) i suSenje cijedenjem, bez brisanja



- ¢isto i suho posude spremiti na suho i &isto mjesto, zasti¢eno od vodene pare, kukaca

1 prasine.

- Ci3¢enje, pranje i dezinfekcija prostorija za pripremu i posluzivanje hrane obavlja se
svakodnevno nakon 3to su zavrSeni svi poslovi pripreme i raspodjele hrane, kao i pranje i

spremanje posuda.

- Rastave se svi aparati koji su sluzili za pripremu hrane i ukloni se zaostala gruba negistoca.
Onda se dijelovi aparata, radne povriine i police operu vru¢om vodom i deterdZzentom. Zatim

se peru oploceni i emajlirani dijelovi zidova, a na kraju podovi svih prostorija.

- Spremista, sve radne prostorije za pripremanje hrane i prostori gdje se hrane djeca moraju biti
zasti¢eni od glodavaca, a treba provesti i sve mjere da u tim prostorijama nema muha i drugih
kukaca. Zato treba ukloniti sve otpatke hrane, odrzavati opéu higijenu i zastitu te provoditi

potrebne mjere po preporuci ovlastene ustanove (Zavod za javno zdraystvo).

- Nabavku 1 prijevoz namirnica vrsiti na na¢in da ne dode do oSteéenja i zagadenja istih.
Isporuka namirnica u vrti¢ vrsi se vozilom ustanove ili vozilom ovlastenog dobavljaca, a

prijevoz gotovih obroka vrsi se vozilom ustanove po HACCP sustavu.

- SkladiStenje i Cuvanje namirnica vriti tako da ne gube prehrambene vrijednosti, da ne
poprime jedna od druge vlagu, miris te da ne budu mehanicki osteéene i oneé¢icene. Takoder
paziti na rokove upotrebe te na promjene organolepti¢kih svojstava (izgled, boja, miris, okus,

konzistencija).

- Namirnice koje se izravno troSe bez daljnje prerade i prchrambene proizvode (pecivo,
suhomesnate i mlije¢ne preradevine) do koristenja zaStititi od vanjskih utjecaja.

Hrana koja se ne trosi odmah, a podloZna je brzom kvarenju stavlja se u hladnjak.

- Uzorke hrane ¢uvati u zamrzivacu, u plasti¢nim posudicama, 72 sata (3 dana) zbog eventualne
potrebe za naknadnom mikrobioloskom analizom. Na posudici je potrebno oznagiti sadrzaj i

datum.

- Radnici koji rukuju hranom moraju pazljivo odrZavati osobnu higijenu, a posebno &isto¢u
ruku i noktiju. Dok pripremaju i posluzuju hranu, dugu kosu moraju imati skupljenu i pokrivenu

kapom. Iskljucuje se nakit na rukama, lak na noktima i sli¢no.
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- Osobe koje rukuju hranom, ako su oboljele od respiratornih i gastrointestinalnih bolesti te

koznih oboljenja na rukama, ne smiju raditi u kuhinji dok ne ozdrave.
- Kuhinja se ne moze koristiti kao prolaz kroz vrti¢.
- Zabranjeno je kroz kuhinju nositi prljavo rublje.

- U kuhinju ulazi samo kuhinjsko osoblje i zdravstvena voditeljica. Ostali zaposlenici obracaju

se kuharu kroz vrata.

- Nadzor vrii zdravstvena voditeljica koja odgovara za cjelokupno postivanje mjere

sigurnosti u prehrani.

1.8. Protokol postupanja kod djece koja imaju posebne prehrambene

navike ili alergije na hranu

- Zdravstvena voditeljica prikuplja medicinsku dokumentaciju (lije¢ni¢ka potvrda, povijest
bolesti alergologa ili drugog specijaliste) prilikom inicijalnog intervjua ili tijekom godine kada
dobije informaciju od roditelja ili odgojitelja.

- U slu¢aju da zdravstvena voditeljica nije bila prisutna na inicijalnom intervjuu, stru¢ni
suradnik koji je vodio intervju duZan je obavijestiti zdravstvenu voditeljicu o postojeéem
zdravstvenom stanju djeteta.

- Ako odgojiteljica dobije informaciju o posebnoj prehrambenoj navici ili alergiji na hranu
djeteta, duzna je odmah informirati zdravstvenu voditeljicu ili roditelja uputiti da se javi
zdravstvenoj voditeljici.

- Zdravstvena voditeljica provodi individualne konzultacije s roditeljima o prehrambenim
navikama djeteta, izboru namirnica koje dijete konzumira te upucuje roditelja u protokol.

- Nakon dobivenih podataka zdravstvena voditeljica informira djelatnike kuhinje,
odgojiteljice 1 stru¢ni tim dje¢jeg vrtica o posebnoj prehrambenoj navici ili alergiji na hranu
(informacija mora sadrzavati ime i prezime djeteta, naziv skupine, namirnice koje dijete ne
smije konzumirati).

- Mati¢ne odgojiteljice duzne su sve navedene podatke staviti u napomenu kod podataka o
djetetu u imeniku, takoder su duzne staviti podatke u sobu dnevnog boravka na vidljivo mjesto

(oglasnu plo¢u) zbog lakseg snalazenja tijekom zamjena odgojiteljica.



- Odgojiteljica je duzna kraj imena i prezimena djeteta koje vodi u deZurstvo napisati na §to
je dijete alergicno, isto tako svaki dan prijaviti kuhinji dijete koje ima posebnu prehrambenu
naviku ili alergiju na hranu.

- Zdravstvena voditeljica u suradnji s glavnim kuharom nabavlja adekvatne namirnice za
djecu koja imaju posebne prehrambene navike ili alergije na hranu.

- Zdravstvena voditeljica sastavlja posebni tjedni jelovnik za djecu koja imaju sloZene alergije
te po dogovoru $alje jelovnik za nadolazeci tjedan roditeljima na e-mail.

- Djelatnici kuhinje mijenjaju jelovnik za djecu koja imaju jednostavnije alergije (npr. dijete

ne smije konzumirati oraside, ribu i morske plodove).

POSTUPCI ODGOJITELJICA NAKON STO PREUZMU OBROK:

- provjeriti na vidljivom mjestu (oglasnoj plo¢i, imeniku) ime djeteta koje ima posebnu
prehranu

- provjeriti vrstu namirnice koju dijete ne smije konzumirati (u dogovoru sa zdravstvenom
voditeljicom i djelatnicima kuhinje)

- provjeriti sadrZi li dobiveni obrok namirnicu koju dijete ne smije konzumirati

- kod slozenih alergija pregledati dobiveni obrok i usporediti s prilagodenim jelovnikom od
strane zdravstvene voditeljice

- kada je odgojiteljica sigurna da dijete moZe konzumirati navedeni obrok, djetetu s posebnom
prehranom prvom servira obrok

- ako odgojiteljica ima nedoumicu ili nije siguran smije li dijete konzumirati obrok obavezno
kontaktira zdravstvenu voditeljicu

- odgojiteljica mora tijekom obroka nadzirati dijete koje ima posebnu prehranu (npr. da dijete

ne bi uzelo hranu od drugog djeteta ili hranu s kolica).
POSTUPCI U SLUCAJU KADA DIJETE KONZUMIRA NEDOZVOLJENU NAMIRNICU:

- zbrinuti dijete (ovisno o ja¢ini alergijske reakcije)

- kontaktirati zdravstvenu voditeljicu

- u slu¢aju da zdravstvene voditeljice nema, informirati nekoga od ¢lanova struénog tima i
ravnateljicu

- pozvati odgojiteljicu koja je najbliZa ili, ako nema nikoga, spremacicu da zbrine drugu djecu
- u slu¢aju da alergijska reakcija ne ugrozava Zivot djeteta pozvati roditelja da dode po dijete i

odvede ga pedijatru
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- ako alergijska reakcija ugrozava zivot djeteta pozvati hitnu pomo¢ 112 ili 194

- u pratnji s hitnom pomo¢i uz dijete ide odgojiteljica ili zdravstvena voditeljica

- struéni suradnik ili odgojitelj informira roditelja o nastaloj situaciji i upucuje ga se u

specijaliziranu ustanovu gdje ¢e dijete biti obradeno.

NAKON DOGAPAJA POTREBNO JE SVE ZABILJEZITI PISANO (na Obrascu 2):

- vrijeme uzimanja obroka (datum i vrijeme)

- vrste hrane koju je dijete taj dan konzumiralo

- vrijeme kada je nastupila alergijska reakcija

- opis alergijske reakcije

- poduzete mjere

Pisana zabiljeska (Obrazac 2) ¢uva se u sklopu pedagoske dokumentacije odgojno-obrazovne

skupine u posebnom fasciklu.

2. IZVANREDNE MJERE SIGURNOSTI

2.1. Postupanje u slucaju uocavanja provale ili neovlastenog ulaska u

prostoriju vrtiéa

Postupak se provodi radi prevencije potencijalno opasnih situacija za dijete (slucajno ili

namjerno ostavljeni opasni predmeti po dijete), a tek potom radi evidencije nastale Stete i

otudenog materijala.

Djelatnik koji prvi uo¢i da je od zakljuCavanja do otkljucavanja bilo neovlastenih
ulazaka, bez obzira ima li Stete ili ne, odmah izvjes¢uje policijsku postaju te voditelja
objekta, a on obavjestava ravnatelja. U slucaju ravnateljeve sprijecenosti, o dogadaju
izvjestava tajnika ili ¢lana stru¢nog tima.

Bez obzira na dolazak policije, ravnatelja. voditelja, tajnika ili ¢lana stru¢nog tima.,
djelatnik koji je uocio ulazak i prijavio slucaj, izvjeStava sve odgojitelje o dogadaju kako
bi se sprijecio ulazak djece u konkretnu sobu, odnosno sumnjivi dio prostora ustanove.
Zdravstvena voditeljica po dolasku ili telefonom nalaze pomoénom osoblju pregled
sobe kako bi se uocili svi potencijalno opasni predmeti po dijete (staklo, $price....) i tek
po uvjerenju da je pregled izvrSen, a prostor siguran, odobrava se ulazak djece u sobu.

U zapisnik (Obrazac 5) se navodi ime i prezime djelatnika koji je izvrSio pregled sobe,
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kao i ime i prezime djelatnika koji je odobrio ulazak u sobu — $to oni potvrduju svojim
potpisom.

Ukoliko zdravstvena voditeljica nije prisutna, iste radnje vrsi pomoé¢no osoblje objekta,
ono koje je u smjeni i zaduZenju za pripadajucu sobu, izvi$ava i potom se odobrava
ulazak djece u sobu.

Odgojitelji odmah po ulasku u sobu evidentiraju nastalu $tetu i ¢ine popis otudene
imovine, te upisuju u zapisnik (Obrazac 5). Popis se odnosi na inventar sobe, namjestaj
i didaktiku te ostalu imovinu odgojne skupine, odnosno ustanove.

Ukoliko je Steta na samom objektu (prozori, vrata, ograda, fasada zgrade, bilje i raslinje
u dvoristu, igrala u dvoristu ustanove, garaza, ...) to u zapisnik (Obrazac 5) unosi domar
ustanove.

Na kraju postupka, zapisnik (Obrazac 5) mora biti pravilno popunjen tako da sadrzi
to¢ne mjere i radnje prema redoslijedu izvrienja, kontaktirane osobe i djclatnike
ukljucene u dogadaj. Mora biti potpisan od svih djelatnika koji su bili ukljuceni u
dogadaj te ga je potrebno predati tajnici.

Za daljnji kontakt s policijskom postajom za dobivanje zapisnika o o¢evidu, podnosenje
eventualno potrebne kaznene prijave ili zahtjeva za naknadu Stete prema osiguravajucoj
kuci, zaduzen je tajnik ustanove.

NepridrZavanje postupka ugrozava sigurnost djece u objektu, imovinu ustanove, ujedno

predstavlja povredu radne obveze zaposlenika.

2.2. Prva pomo¢

SMETNJE I LAKSI LAKSE OZLJEDE TEZE OZLJEDE HITNA STANJA
ZDRAVSVENI
PROBLEMI

STANJA - povisena tjelesna - uganuce, - i5Cadenja - konvulzije i
temperatura istegnuce - sumnja na epi napad,
- glavobolja, uhobolja, - udarci, prijelom kostiju - gubitak svijesti,
zubobolja porezotine, - jaki udarei, - guSenje stranim
- povracanje, proljev ogrebotine porezotine, tijelom,
- promjene na KoZi - strano tijelo u razderotine - anafilakti¢ki sok
(osip, crvenilo) oku (npr. pijesak) | - ugrizi zivotinja | - jaka krvarenja
- nametni¢ke bolesti - ubod u oko
(usi, gliste, svrab) - pad na glavu
- kasalj,
- ugrizi i ubodi insekata
- crvenilo 1 svrbez oka
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POSTUPCI - procijeniti situaciju i - procijeniti - procijeniti - pozvati HMP i
pratiti stanje djeteta situaciju i pruziti situaciju i pruzati prvu
- obavijestiti roditelje prvu pomoé pruziti prvu pomo¢ prema
- obavijestiti - obavezno pomoc¢ uputama HMP-a
zdravstvenu voditeljicu | obavijestiti - obavezno - odgojitelj ide u
- primijeniti preporuke zdravstvenu obavijestiti pratnji s djetetom
zdravstvene voditeljice voditeljicu zdravstvenu - obavijestiti

- primijeniti voditeljicu zdravstvenu
preporuke - zdravstvena voditeljicu
zdravstvene voditeljica vrsi - obavijestiti
voditeljice procjenu i roditelje
- obavijestiti sanaciju ili - obavijestiti
roditelje organizira ravnateljicu
- piSe se izvjes¢e o | daljnju - pide se izvjesce
ozljedi (Obrazac | zdravstvenu 0 ozljedi
7) skrb (HMP, (Obrazac 2i7)

roditelji)

- pise se

izvjesce o

ozljedi

(Obrazac 7)

NAPOMENE | *krpelje ne vadimo *ukoliko je
*strana tijela ne vadimo odgojitel] sam s
(obavezno kontaktirati djecom, tek nakon
zdravstvenu voditeljicu) dolaska HMP-a
*2 ili vise proljevaste obavjestava
stolice ili povraéanja zdravstvenu
dijete odlazi kuci voditeljicu,
*ukoliko dijete odlazi roditelje i
kuéi popuniti Obrazac ravnateljicu
6 koji potpisuju roditelj
1 osoba koja je predala
dijete (jedan primjerak
se predaje zdravstvenoj
voditeljici)

OSTALE UPUTE

Bolesno dijete ne smije boraviti u vrticu (ako ima povisenu temperaturu, proljev,

povracanje, usi u kosi, svrab, akutne zarazne bolesti — vodene kozice, Sarlah, gnojnu

anginu 1 sli¢no). Kod prijema djece, moZete zatraziti konzultaciju sa zdravstvenom

voditeljicom. (Ako je bolesno dijete u skupini povecava se rizik pobolijevanja ostale

djece, a bolesno dijete o¢ekuje posebnu njegu, koju mu vrti¢ tada ne moze pruziti.).
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- Ako se navedena stanja primijete u toku dana, treba obavijestiti roditelja da odvedu
dijete iz ustanove (ispuniti pritom Obrazac 6 da je dijete vraéeno iz ustanove).

- Nakon zavrSenog lije¢enja zarazne bolesti i bolesti lije¢ene antibiotikom dostaviti
potvrdu nadleznog lije¢nika kojom se dozvoljava djetetu ponovni boravak u vrtiéu.
Provjerenu ispri¢nicu predati zdravstvenom voditelju do 10. u mjesecu za prethodni
mjesec. Valjana ispri¢nica mora sadrzavati ime i prezime djeteta, vrijeme
izostanka, suglasnost da dijete moZe boraviti u vrti¢u, potpis i peéat izabranog
obiteljskog lijecnika.

- Lijekovi se u vrticu ne daju, osim iznimno do dolaska roditelja, ako je na velikoj
udaljenosti ili sluzbenom putu (primjer: visoka temperatura, u anamnezi febrilne
konvulzije — uz suglasnost roditelja, po preporuci lije¢nika antipiretik - Lupocet sirup,
provjeriti alergiju. Daje ga odgojitelj.).

- Dijete koje boluje od neke kroni¢ne bolesti, ako je u stabilnoj fazi, moze boraviti u
vrti¢u, uz dopustenje lijecnika (epilepsija, dijabetes, opstruktivni bronhitis i sli¢éno). Ako
zbog toga mora uzimati lijekove, daje ih roditelj. Odgojitelj ih daje samo iznimno, u
situaciji kad je ugrozen zivot djeteta.

- Nakon izostanka djeteta iz vrtica zbog bolesti ili drugog razloga, u trajanju duljem od
60 dana, potrebno je da roditelj predo¢i potvrdu od lije¢nika da dijete moZe boraviti u
vrticu.

- Prilikom upisa djeteta u vrti¢, roditelj mora dostaviti potvrdu o obavljenom lije¢ni¢kom
pregledu za polazak u predskolsku ustanovu. Ova potvrda mora sadrzavati i podatke o
obavljenom obveznom cijepljenju, kroni¢nim bolestima i ostalo $to moze imati znacaja
po zdravlje djeteta. Lije¢nicka potvrda predaje se kod upisa djeteta u ustanovu.

- Zdravstvena voditeljica upoznaje odgojitelja s podacima o zdravlju djeteta, na koje
slucajeve treba obratiti posebnu pozornost (alergije, febrilne konvulzije u anamnezi,
kroni¢ne bolesti). Odgojitelj i zdravstvena voditeljica duzni su u toku godine
razmjenjivati novo dobivene informacije koje su u vezi sa zdravstvenim stanjem djeteta.

- U svim objektima vrti¢a postavljaju se ormarié¢i za prvu pomo¢ s popisom sanitetskog
materijala. Koli¢ina sanitetskog i drugog materijala ovisi o broju djece u vrticu.
Ormari¢ popunjava zdravstvena voditeljica, po svom zapaZanju ili na trazenje voditelja.

- U slucaju povrede potrebno je popuniti Obrazac 7, a kada se dijete vraca iz ustanove

zbog bolesti ili povrede potrebno ispuniti i Obrazac 6.

> Za izvrienje ovog naputka odgovorni su zdravstvena voditeljica i odgojiteljice.



3. OBAVEZNI POSTUPCI ZAPOSLENIKA USTANOVE U KRIZNIM
SITUACIJAMA

3.1. U odnosu na dijete

3.1.1. Postupci u slucaju nasilja medu djecom

U slucaju bilo kakvog nasilnog rjeSavanja sukoba u skupini potrebno je:

ostati smiren

zaustaviti trenutno nasilno ponasanje i razdvojiti djecu

pogledati postoji li ozljeda, sanirati ju ako je lak3a, obavijestiti zdravstvenu voditeljicu
zdravstvena voditeljica procjenjuje je li potrebna dodatna pomoé¢ djetetu, lije¢nicka
pomo¢ 1 informiranje roditelja (u slucaju ako je zdravstvena voditeljica odsutna,
informirati ¢lana stru¢nog tima)

ako je ozljeda teza, zbrinuti dijete koje je dozivjelo nasilje (,,zrtvu*) i ¢im je to moguce,
razgovarati i pruZiti mu potporu, prema potrebi uz prisustvo ¢lanova stru¢nog tima
vrti¢a

obaviti razgovor s djetetom koje je pocinilo nasilje — reagirati smireno, ukazati na
neprihvatljivost takvog ponaSanja, savjetovati ga na promjenu ponadanja, dati smjernice
za prihvatljivo ponasanje

razgovarati s ostalom djecom iz ostale skupine o tome $to se dogodilo te zasto je nasilje
neprihvatljivo. Podsjetiti na pravila koja imamo u vrti¢u/skupini

ako je ozljeda lakSa, upisati biljesku u Knjigu pedagoske dokumentacije odgojno-
obrazovne skupine, a kod tezih ozljeda potrebno je popuniti i Obrazac 2 te Obrazac 7
razgovarati s roditeljima djeteta Zrtve i pocinitelja nasilja

na razini skupine primijeniti sve raspoloZive strategije za nenasilno rjeSavanje sukoba i
sl.

ako su takvi slucajevi Cesti, planirati individualne razvojne zadace i aktivnosti kako bi
se omogucio razvoj specifi¢nih socijalnih vjestina te emocionalne regulacije

voditi biljeske u pedagoskoj dokumentaciji

U slucaju da sukobi medu djecom u skupini (verbalni i fizicki) poénu odstupati od razvojno

ocekivanog ponasanja za djecu te dobi (bilo po intenzitetu ili u€estalosti) poduzimaju se, uz ve¢

navedene mjere, i slijedeci koraci:

informirati ravnateljicu i /ili stru¢ni tim (odgojitelj)
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- razgovarati sa svima koji imaju spoznaju o u¢injenom nasilju (djecom i odraslima) —
utvrditi $to se dogodilo (prema dogovoru — odgojitelj, ravnateljica ili struéni tim)

- pruZiti pomo¢ djeci svjedocima nasilja - smiriti situaciju, objasniti 3to se dogodilo
(odgojitelji i prema potrebi ¢lanovi struénog tima)

- obaviti razgovor s roditeljima djeteta koje je pocinilo nasilje (odgojitelji, ravnatelj i /ili
¢lan stru¢nog tima)

- prema procjeni, i jedne i druge roditelje treba informirati o moguéim oblicima
savjetovanja i struéne pomoci, eventualno ih uputiti u ustanove za savjetodavnu i
u aktivnosti vezane uz sprecavanje nasilja

- pona3anje djeteta koje ponavlja agresivne ispade potrebno je pratiti (odgojitelj, prema
potrebi ¢lan stru¢nog tima)

- uslu¢aju sumnje na zlostavljanje i zanemarivanje u obitelji konzultirati se s nadleZznim
Zavodom za socijalni rad (ravnateljica i /ili ¢lan stru¢nog tima) — vidjeti protokol o
postupcima u slu¢aju sumnje na zlostavljanje djeteta

- voditi sluzbene biljeske o poduzetim aktivnostima i opaZanjima (svi ukljuceni

djelatnici)
3.1.2. Postupci kod djece izvan kontrole emocija i ponafanja

- Ukoliko odgojitelj ne moze smiriti dijete u sobi, izvodi ga van iz sobe i osigurava da
se dijete ne ozlijedi.

- Odgojitelj bi trebao ostati smiren i pokusati samostalno smiriti dijete.

- Ukoliko odgojitelj samostalno ne uspije smiriti dijete, potraZit ¢e pomo¢ nekoga od
dostupnih ¢lanova struénog tima ili odgojiteljica iz vrtica.

- Ukoliko ¢lanovi stru¢nog tima ne vide drugu moguénost i ne uspiju u intervenciji i
umirivanju djeteta, izvijestit ¢e roditelje koji su duzni doéi po dijete. Odgojitelji ée,
ukoliko ne mogu dobiti pomo¢ ¢lanova stru¢nog tima ustanove, pozvati roditelje koji
su duzni doéi po dijete. Ako roditelj odbije doéi po dijete, odgojitelj ili ¢lan
stru¢nog tima poziva hitnu medicinsku pomo¢ (194).

- Dijete koje nije smireno nece se vratiti u skupinu.

- Uzroke i ponalanja koja su prethodila zbivanju detaljno opisati u pedagoskoj

dokumentaciji, kao i sve indikacije roditelja 0 moguéem uzroku i poduzetim mjerama.
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Objasniti roditelju Sto se dogodilo i 3to je sve poduzeto u svezi dogadaja.
Ukoliko se ekscesne situacije kod djeteta ponavljaju, uz prethodno informiranje
roditelja, u rjeSavanje problema ukljuciti psihologa.

Saciniti zapisnik (Obrazac 2) i odloziti ga u dosje djeteta.

3.1.3. Sumnje na zlostavljanje djeteta

Fizi¢ko zlostavljanje

Ukoliko su kod djeteta uocene ozljede i modrice, odgojitelj ¢e obvezno razgovarati s
roditeljima (jesu li primijetili. od ¢ega mogu biti modrice/ozljede....) i upisati u knjigu
pedagoSke dokumentacije. Razgovor ¢e obaviti senzibilno, u interesu djeteta i bez
izrazavanja sumnje u roditelja.

Istovremeno po uocenim znacima prijaviti ¢lanu struénog tima koji ¢e pregledati
dijete, napraviti zapisnik (Obrazac 2) i procijeniti 0 moguénostima nastanka ozljede,
samostalno ili uz konzultacije ravnateljicom. Obrazac 2 struéni suradnik pohranjuje u
dosje djeteta.

Ukoliko se isti znaci ponove. a postoji sumnja da mogu nastati zlostavljanjem,
odgojitelj ¢e prijaviti ravnatelju/Clanu stru¢nog tima, a ravnatelj ¢e prijavu proslijediti
Hrvatskom zavodu za socijalni rad.

Prijava je obvezna i kad su ozljede Ceste, a roditelji negiraju, navode izgovore kao $to
su nespretnost 1 Cesti padovi djeteta ili ne Zele razgovarati ili iz bilo kojeg drugog
razloga (posebno u vezi ponasanja djeteta — povucenost, agresivnost, regresne faze,
razgovor s lutkom, karakteristi¢ni djecji crtezi,...) koje odgojitelja i struéne suradnike
upucuju na sumnju na zlostavljanje.

Kao u svim mjerama, obvezan je zapisnik (Obrazac 2) i daljnja postupanja u skladu

sa zakonskim odredbama za koje je odgovoran ravnatelj ustanove.

Spolno zlostavljanje

ukoliko su kod djeteta uoéeni znakovi koji upuéuju na spolno zlostavljanje, odmah
poduzeti sve mjere da se zaustavi i prekine aktualno nasilno ponasanje prema djetetu;
na smiren nac¢in sasluati dijete Zrtvu nasilja, po mogucnosti od strane stru¢ne osobe

te pruziti pomo¢ i potporu djetetu;

o
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voditi racuna da se razgovor s djetetom vodi u uvjetima i na nadin prilagoden djetetu,
da se dijete ne ispituje i da mu se ne postavljaju sugestivna pitanja, ve¢ na smiren nacin
dopustiti djetetu da samostalno opise dogadaj na nacin i u opsegu kako to samo Zzeli;
obveza je osobe koja vodi razgovor upoznati dijete, na djetetu razumljiv nadin, s
daljnjim postupanjem

ustanova vodi racuna da se dijete o dogadaju ne izjaSnjava vise puta (po moguénosti
ograniditi razgovor na jedan):

odmah po primanju informacije iz koje proizlazi sumnja da je dijete doZivjelo
seksualno nasilje, ravnatelj ustanove/odgovorna osoba, odnosno svaka druga osoba
koja ima bilo kakvih saznanja o po¢injenom seksualnom nasilju prema djetetu bez
odgode prijavljuje sumnju o postojanju kaznenoga ili prekriajnog djela policiji ili
drzavnom odvjetniku te Zavodu za socijalni rad. Ukoliko je po¢initelj djelatnik/ca
ustanove, uz prethodno navedeno, poduzima mjere sukladno disciplinskoj
odgovornosti po€initelja;

ako postoji sumnja da se nasilje dogodilo u obitelji, poduzeti Zurne mjere za sigurnost
1 zadtitu djeteta i obavijestiti roditelje/skrbnike/osobu kojoj je povjerena skrb o djetetu,
odnosno Zavod za socijalni rad; ukoliko je djetetu potrebna Zurna lije¢nicka
intervencija ili pregled odmah pozvati sluzbu hitne medicinske pomo¢i ili na najbrzi
moguéi nacin, koji ne Steti zdravlju djeteta, otpratiti ili osigurati pratnju djeteta od
strane stru¢ne osobe lijeCniku/ci te saCekati lije¢ni¢ku preporuku o daljnjem
postupanju;

u slu¢aju ako su roditelji/skrbnici nedostupni, ne Zele se odazvati ili postoji sumnja na
zlostavljanje od strane istih, u suradnji s policijom obavijestiti Zavod kako bi se
osigurala prisutnost stru¢nog radnika/ce Zavoda pri razgovoru policijskog sluzbenika
s djetetom, odnosno ukoliko se ista ne moZe osigurati, prisutnost stru¢nog radnika/ce
odgojno-obrazovne i druge ustanove koja skrbi o djeci;

dijete Zrtvu i/ili osobe koje skrbe o djetetu upoznati o moguénostima
izvaninstitucionalne ili institucionalne pomoci i potpore djetetu;

poduzeti mjere za zastitu privatnosti djeteta Zrtve;

ako je pocinitelj seksualnog nasilja djelatnik/ca ustanove, ravnatelj/ica ustanove
duzan/na je poduzeti mjere zaStite djeteta Zrtve i druge djece od kontakta s
pociniteljem, preispitivanje radno-pravne i eti¢cke odgovornosti pocinitelja te ukoliko

se utvrdi odgovornost. odrediti disciplinsku kaznu:



u slu¢aju vrinjatkog seksualnog nasilja dodatno: od strane strucne osobe obaviti
razgovor s djetetom koje je pocinilo nasilje, ukazati djetetu na neprihvatljivost i
Stetnost takvog ponaSanja. Tijekom razgovora posebno obratiti pozornost iznosi li
dijete koje je pocinilo zlostavljanje neke okolnosti koje bi ukazivale da je ono Zrtva
zanemarivanja ili zlostavljanja u svojoj obitelji ili izvan nje, u kojem slucaju ¢e se
odmah izvijestiti Zavod,

pozvati roditelje/skrbnike ili druge osobe koje skrbe o djetetu koje je po€inilo nasilje,
upoznati ih s dogadajem, kao i s neprihvatljivoscu i $tetnoséu takvog ponasanja,
savjetovati ih s ciljem promjene takvog ponasanja djeteta, te ih pozvati na uklju¢ivanje
u savjetovanje ili stru¢nu pomoc,

dijete na njemu razumljiv i prilagoden nacin i osobe koje skrbe o djetetu obavijestiti o
obvezi prijave nadleznom podru¢nom uredu Zavoda, policiji ili nadleznom drzavnom
odvjetniStvu te ocekivanim procedurama,

poduzeti mjere za zastitu privatnosti djece,

poduzeti mjere za sustavnu i kontinuiranu prevenciju nasilja:

u slucaju nasilnog postupanja koje je izazvalo ili mozZe izazvati visoku razinu
uznemirenosti i stresa kod druge djece ustanova ¢e zatraziti odgovarajucu struénu
psiholosku ili socijalno/pedagosko/psiholosku pomoé;

svim poduzetim aktivnostima i mjerama radi zadtite djece te svojim opazanjima
djelatnici ustanova duzni su voditi sluzbene biljeske (Obrazac 2), koje predaju
ravnatelju ustanove, a na zahtjev dostaviti i drugim nadleznim tijelima (policija,
drzavno odvjetnistvo, sud, Zavod);

postupanju povodom prijave sumnje na seksualno nasilje nad djetetom ustanova je
duzna najkasnije u roku od 7 dana, obavijestiti nadleZno ministarstvo,
pravobraniteljicu za djecu, pravobraniteljicu za osobe s invaliditetom ukoliko dijete
ima teskoc¢e u razvoju, nadleznog lije¢nika/cu $kolske i adolescentne medicine i

nadleznog lije¢nika primarne zdravstvene zastite (lije¢nik opée medicine/pedijatar).

3.1.4. Sumnje na zanemarivanje djeteta

Ukoliko odgojitelj zamjecuje zanemarivanje primarnih potreba djeteta: fizicki
neuredno, prljavo dijete, pothranjeno, ¢esto bolesno (kao i kad je dijete bolesno, a
roditelj ne dolazi u vrti¢ po pozivu), sve to bez mjera odgovornog ponasanja od strane

roditelja, kao nadalje i ponaSanje koje upucuje na emocionalno i psihicko
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zanemarivanje (izraziti strah, povucenost, samookrivljavanje,...), pozvat ¢e ¢lana
stru¢nog tima.

- Oni ¢e s roditeljima obaviti razgovor i istraZiti moguée uzroke.

- Ukoliko se situacija ponovi, a roditelji ne poduzimaju mjere zastite i otklanjanja
uocenih problema, ravnatelj/stru¢ni suradnici ustanove izvijestit ée Hrvatski zavod za
socijalni rad, a sve biljeske o konkretnom slucaju voditi u pedagoskoj dokumentaciji.

- Svaku sumnju odgojitelj ¢e evidentirati u pedago$koj dokumentaciji, takoder i o
mjerama poduzetim prema roditeljima ili u suradnji s ¢lanom struénog tima ustanove.
Svi ukljuceni duzni su sastaviti zapisnik (Obrazac 2) o konkretnom slucaju i

poduzetim mjerama, shodno svom djelokrugu rada.

3.1.5. Bijeg djeteta iz vrti¢a

- Svaki roditelj/skrbnik obvezan je dijete osobno predati odgojitelju (uvijek mu se javiti,
pri dolasku i odlasku iz vrtica).

- Na prvim roditeljskim sastancima odgojitelji obavjestavaju roditelje da dijete trebaju
dovesti u vrti¢ najkasnije do 8:30 sati jer se tada ulazna vrata vrtia zakljucavaju,
otkljucavaju se u 14:00 sati (kada jedan dio djece odlazi kuéi).

- U slu¢aju kada odgojitelj ustanovi da neko dijete nedostaje, nastoje¢i zadrzati
pribranost, poziva najbliZu odraslu osobu (drugog odgojitelja, spremacicu, ¢&lana
stru¢nog tima...) i tu osobu zaduZuje za sigurnost ostale djece u skupini.

- Nakon 3to je provjerio ulazna vrata, potragu usmjerava na osnovu konstatacije jesu li
ulazna vrata zakljucana ili otklju¢ana.

- Ako su vrata zaklju¢ana, pretrazuje sve unutarnje prostorije, odnosno mjesta za koja
sumnja da se dijete tamo moze sakriti.

- Ukoliko su ulazna vrata bila otklju¢ana, prosiruje potragu na dvoriste.

- Sto prije organizirati sve dostupne djelatnike vrti¢a koji odlaze u razli¢itim
smjerovima u potrazi za djetetom (prethodno ih je odgojiteljica uputila u to kako se
dijete zove, u izgled djeteta, dob, kako je odjeveno...)

- Nestanak djeteta potom se prijavljuje ravnateljici i roditeljima.

- Ako dijete nije pronadeno u vrticu ili neposrednoj blizini vrtica, a roditelj potvrdi da
nije stiglo kuci, ravnateljica obavjestava policijsku postaju i jedina je sluZbena osoba

koja u ovoj fazi potrage smije komunicirati s policijom i predstavnicima medija.



- Nakon pronalaska djeteta svi ukljuceni pojedina¢no sastavljaju zapisnik (Obrazac 2)
0 dogadaju i svojoj ulozi u njemu (objektivno, prema vremenu i mjestu nastanka i
poduzetnim postupcima), a ti zapisnici sluze utvrdivanju eventualnih propusta u

sigurnosnom pogledu, kao i eventualne odgovornosti djelatnika.

*U dnevni red roditeljskih sastanaka na pocetku pedagoske godine uvesti dijelove ovog
dokumenta koji su bitni za roditelje, pojasniti im koliko je to vazno te ih pozvati na suradnju
(ne davati djeci Sifru od ulaza u vrti¢, niti ih poticati da oni sami otvaraju vrata putem pomoéne

tipke u vrticu).
3.1.6. Ostalo

Djeci je zabranjeno donosenje i koristenje mobilnih telefona, tableta, pametnih satova i uredaja
za pracenje za vrijeme boravka u vrticu. Ako odgojitelj primijeti da je dijete donijelo neki od
uredaja u vrti¢, isti ¢e oduzeti i predati roditelju kad dode po dijete uz napomenu da ga vise ne

donosi u vrtié.

3.2. U odnosu na roditelja

3.2.1. Postupanje u slu¢aju prituzbe/podneska/prigovora roditelja na postupanje

djelatnika ili dogadanja u skupini/vrti¢u

Ukoliko dode do prituzbe roditelja na postupanje djelatnika ili na neku situaciju u skupini ili
Vrticu protokol je sljedeéi:
- Odmabh sastaviti Zapisnik o razgovoru s roditeljima ili zaprimljenoj prituzbi (Obrazac
2) (ravnatelj, strucni suradnici)
- utvrditi radi li se o potrebi Zurnog postupanja (sumnja na ugrozavanje sigurnosti djeteta
— postupiti prema odgovaraju¢em protokolu)
- obavijestiti djelatnika o zaprimljenoj prituzbi i traziti pisano o¢itovanje
- zaposlenik je obvezan pisano se olitovati u roku 24 sata (Obrazac 2)
- ukoliko se radi o odgojitelju, stru¢ni suradnici u najkrac¢em roku — sljedeéi radni dan ili
viSe dana sudjeluju u neposrednom radu u skupini, s posebnim naglaskom na pracenje
clemenata navedenih u prituzbi. Nakon pracenja neposrednog rada slijedi refleksija

radnika i ¢lanova tima
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- nakon pracenja stru¢ni suradnici sastavljaju zapisnik (Obrazac 2), zajednicki se
dogovaraju strategiju u vidu daljnjeg postupanja, oblika podrike radniku i djeci s ciljem
vracanja povjerenja roditelja

- o0 navedenom napisati zapisnik

- roditelje obavijestiti o provedenom
3.2.2. Fizi¢ki i/ili verbalni napad roditelja na odgojitelja

- Napraviti fizicki odmak od roditelja koji je ljut (pokusati ostati miran)

- PokuSati smiriti situaciju uz koriStenje ja-poruka (re¢i npr.: “Uplasili ste djecu i mene.
Zao mi je §to ste ljuti zbog... voljela bih o tome nasamo s vama razgovarati. Mozete li
do¢i...? (dogovoriti termin razgovora)*.

- Ukoliko roditelj ne Zeli odgoditi razgovor, zamolite ga da sjedne u najblizi slobodan
prostor dok ne osigurate nadzor nad djecom dok razgovarate (u svakom slu¢aju nastojati
napraviti vremenski odmak kako bi roditelj i odgojitelj imali dovoljno vremena da
uspostave kontrolu nad emocijama i konstruktivno rijese sukob).

- Ukoliko roditelj i dalje inzistira na obavljanju razgovora, a nije uspostavio kontrolu nad
emocijama, odgojitelj zove policiju (192 ili 112).

- Obavijestiti ravnatelja ili ¢lanove strucnog tima 0 sukobu.
Za odgodeni i dogovoreni razgovor s roditeljem pripremiti se za razgovor uz pomoc¢
¢lanova struénog tima. Prema procjeni struénog tima i odgojitelja razgovor prepustiti
ravnatelju ili Clanovima stru¢nog tima (ako je nemogu¢ razgovor roditelja i odgojitelja).

- Evidentirati dogadaj u knjigu pedagoske dokumentacije (ne raspravljati o sukobu s i

pred djecom ili drugim zaposlenicima).
3.2.3. Fizi€ki i/ili verbalni napad roditelja na roditelja

- Zaustaviti raspravu (opisati $to rade npr. "Vicete ili vrijedate se i time plasite djecu, a
i meni je neugodno. Molim Vas da se smirite i izadete iz vrti¢a®).

- Ukoliko je svada nastala zbog dogadaja u vrticu zamoliti ih da dodu na razgovor
(odredite tocan termin).

- Obavijestiti ravnatelja ili ¢lana strunog tima.

- Timski dogovoriti sljedeée korake.

- Evidentirati dogadaj u knjigu pedagoske dokumentacije.



3.2.4. Prijetnja i/ili napad roditelja na dijete/djecu u vrti¢u

- Fizi¢ki zauzeti poziciju ispred napadnutog djeteta i zamoliti roditelja da se odmakne.

- Objasniti mu da ste vi odgovorni za ponasanje i sigurnost djeteta u vrticu i da biste
Zeljeli o tome s njim razgovarati (odmah predloZiti termin sastanka).

- Obavijestiti ravnatelja i ¢lanove stru¢nog tima.

- Timski dogovoriti sljedece korake.

- Evidentirati dogadaj u knjizi pedagoske dokumentacije.

3.2.5. Postupci i mjere kod roditelja ¢ije psihofizi¢ko stanje ugrozava sigurnost djeteta
(alkohol, PTSP ili neko drugo stanje prilikom kojeg je roditelju narusena sposobnost

rasudivanja i pravilnog reagiranja)

- Ukoliko po dijete dode roditelj pod utjecajem alkohola, droga ili u mentalnom stanju
kojim je naruSena njegova sposobnost pravilnog reagiranja i rasudivanja (tetura, teSko
mu je snalaziti se i kretati po prostoru, ne govori razgovijetno, pogled mu je zamucen,
odnosno ponasa se na potencijalno opasan na€in za dijete). odgojitelj ne predaje
dijete.

- QOdgojitelj ée pozvati drugog roditelja da dode po dijete. Do dolaska drugog roditelja
odgojitelj je duZan ostati s djetetom ukoliko ne postoji drugi program u nastavku koji
moZe primiti dijete.

- Ukoliko do drugog roditelja nije moguce do¢i, odgojitelj e javiti ravnateljici koja ¢e
pozvati Hrvatski zavod za socijalni rad. Daljnje postupanje odredit ¢e Hrvatski zavod
za socijalni rad, u smislu odlaska i boravka djeteta u njegovom domu.

- Ukoliko je roditelj koji je doSao po dijete naoruzan, a ne postoji prijetnja da ugrozi
Zivot djece ili odgojitelja. zamoliti ga da zbrine oruzje na siguran nacin izvan vrtica i
vrati se po dijete razoruzZan.

- Ako se roditelj oglusi i ne makne oruzje, a postoji prijetnja da ugrozi Zivot djece ili
odgojitelja, predati dijete roditelju i $to prije zbrinuti ostalu djecu te nazvati odmah
policiju (192). ravnatelja ili stru¢nog suradnika.

- Nakon razrjesenja situacije odgojitelj pise zapisnike o dogadaju (Obrazac 2).



3.2.6. Obvezni postupci za roditelje koji su razvedeni ili su u postupku razvoda

- Sukladno Obiteljskom zakonu roditelj koji ne Zivi s djetetom, osim redovitih susreta i
druzenja s djetetom te placanja uzdrZavanja, ima pravo sudjelovati u svakodnevnom
zivotu djeteta.

- Roditelj ne moze bez odluke Suda drugom roditelju uskratiti pravo na roditeljsku skrb.

- U slucaju da se roditelji ne mogu sporazumjeti oko sadrZaja roditeljske skrbi, Vrti¢ je
duZan uputiti roditelje da se obrate Hrvatskom zavodu za socijalni rad ili Sudu koji ée
donijeti odluku.

- Do sporazuma roditelja ili donoSenja sudske odluke Vrti¢ ée postupiti prema
zateCenom stanju pazeci na interes djeteta.

- Roditelj koji skrbi o djetetu duZan je kopiju odluke suda dostaviti u vrti¢. Ona se
pohranjuje u dosjeu djeteta kod &lanova struénog tima te uz dokumentaciju odgojne
skupine.

- Ukoliko je odlukom suda zabranjen susret i druZenje s djetetom, tom roditelju se ne
smije omoguciti susret s djetetom, a 0 njegovom dolasku u vrti¢ treba odmah
obavijestiti policiju i Hrvatski zavod za socijalni rad te zatraziti njihovu intervenciju.
Roditelju koji nije dobio skrbnistvo nije moguce dopustiti vidanje djeteta unutar
ustanove, primanje poklona (roditelja uputiti psihologu ili ravnatelju) ili odvodenje
djeteta.

- Svaki poku3aj iz prethodne tocke odgojitelj ¢e evidentirati u formi zapisnika (Obrazac
2), a eventualni sukob rijesiti na na¢in kako je opisano i u mjerama za postupanje kod
agresivnog ponasanja roditelja.

- U takvom slu¢aju dijete iskljucivo dovodi/odvodi skrbnik odnosno osobe za koje je
skrbnik potpisao izjavu.

- Ukoliko je roditelj verbalno agresivan, potrebno je zbrinuti ostalu djecu iz skupine kod
drugog odgojitelja te nazvati jednog od ¢lanova struénog tima i ravnateljicu.

- Nakon razrjeSenja situacije, svjedoci, osobito odgojitelj ili drugi zaposlenik koji je
zaprimio poziv i kontaktirao policijsku postaju, piSu zapisnik o dogadaju (Obrazac 2).

- Ukoliko se odlukom suda jednog roditelja i ¢lanove njegove obitelji ograni¢ava u
nekim sadrzajima, Vrti¢ je duzan pridrzavati se smjernica navedenih u odluci/rjesenju

nadleznog tijela



- O navedenim mjerama upoznati svakog novog roditelja/skrbnika pri upisu djeteta, na
prvom informativnom sastanku za novoupisane roditelje (stru¢ni tim), pri potpisivanju
ugovora — ukoliko je rije¢ o upisu tijekom godine (stru¢ni tim), na prvom roditeljskom

sastanku odgojitelji.
3.3. U odnosu na djelatnike

3.3.1. Postupci i mjere kod sukoba djelatnika u ustanovi

- RjeSavanje konflikta verbalnom ili fizickom agresijom medu djelatnicima nije
dozvoljeno i regulirano je odredbama povrede radne obveze, Kolektivnim ugovorom i
internim aktima ustanove.

- Ukoliko je doslo do konflikta, maknuti se od djece i roditelja odmah, a ako nije moguce
smanjiti tenzije i odgoditi raspravu do mogucnosti rjeSavanja sukoba u odvojenom
prostoru.

- Djelatnici ustanove pozivaju ravnatelja.

- Verbalni i fizicki napad regulirani su odredbama Kolektivnog ugovora i internih akata
ustanove u dijelu povrede radne obveze pa ¢e se prema takvom ¢inu poduzeti mjere

sukladno navedenima.
4. INTERNA DOKUMENTACIJA I NACINI CUVANJA

4.1. Izjave
[zjave treba popuniti i Cuvati u arhivi uz svaki protokol i datum postupanja po istom.
4.2, Zapisnici

Svi Zapisnici 1 Obrasci Cuvaju se u sklopu pedagoske dokumentacije odgojno-obrazovne

skupine u posebnom fasciklu i u arhivi ustanove.
4.3. Protokoli

Protokoli podlijezu kontinuiranim izmjenama u odnosu na uolene potrebe odgojno-

obrazovnog procesa, Zivota i rada u ustanovi.



PROTOKOLI SE TRAJNO IZLAZU NA OGLASNIM PLOCAMA VRTICA 1 U SVIM
SOBAMA DNEVNIH BORAVAKA U SVIM OBJEKTIMA USTANOVE.

O izmjenama ¢e biti informirani svi zaposlenici istog dana u kojem se promjene dogode, a
svojim e potpisom na listi koja se uz promjene dostavi, potvrditi informiranje i razumijevanje

novopropisanih radnji.

Mjere sigurnosti, zastite i protokoli postupanja u kriznim situacijama u Dje¢jem vrtiéu Karlovac
stupaju na snagu danom objave.

redsjednica Upravnog vijeca:

Mjere sigurnosti, zastite i protokoli postupanja u kriznim situacijama u Dje&jem vrtiéu Karlovac
objavljeni su na oglasnim plo¢ama svih vrtickih objekata i na internet stranici Vrtiéa dana
03. 09 LokS5. 2.

(V%]
2



DJECJI VRTIC KARLOVAC Obrazac 1.

SUGLASNOST RODITELJA/SKRBNIKA DJETETA O OSOBAMA KOJE DOVODE
DIJETE U VRTIC 1 OSOBAMA KOJE ODVODE DIJETE IZ VRTICA

Ime i prezime djeteta:

FOTOGRAFIJA Datum rodenja:
DIJETETA
Adresa stanovanja:
3.5x45¢em

Adresa prebivalita:
Telefon-stan:

MAJKA, mobitel: , e-mail:

|. strana osobne iskaznice 2. strana osobne iskaznice
55x85cm 55x85¢cm
Zanimanje:

Poslodavac (naziv i adresa):

Telefon na poslu:

OTAC, mobitel: , e-mail:
1. strana osobne iskaznice 2. strana osobne iskaznice
5.5x835¢m 5.3x8>cm
Zanimanje:

Poslodavac (naziv i adresa):

Telefon na poslu:




PREMA SUGLASNOTI RODITELJA — PUNOLJETNE OSOBE ZA DOVODPENJE T
ODVODENJE DJECE:

1. OSOBA, kontakt:
|. strana osobne iskaznice 2. strana osobne iskaznice
5.5x85¢cm 5.5x85¢cm
2. OSOBA, kontakt:
1. strana osobne iskaznice 2. strana osobne iskaznice
5.5x85em 5.5x85em
3. OSOBA, kontakt:
|. strana osobne iskaznice 2. strana osobne iskaznice
5.5x835¢cm 55x85cm

Napomene (zdravstveni status, obiteljski status, PP, ...):

Potpis roditelja:

(majka) (otac)



DJECJI VRTIC KARLOVAC Obrazac 2.

Zapisnik nakon izvriene bilo koje od propisanih mjera

1. datum, objekt i odgojna skupina ili prostor odvijanja situacije

2. imena odgojitelja i ostalog uklju¢enog osoblja

3. imena djeteta ili korisnika, prema situaciji

4. kraci opis situacije

5. korake postupanja

6. sat i osoba koja je izvjestena telefonski

35



7. rjeSenje situacije

8. ime i prezime, potpis osobe koja je sastavila zapisnik, sat predaje i potpis prijema

¢lanova tima

Napomena:

Ukoliko je potrebno Sire obrazloZenje cijelog dogadaja moZe se sastaviti na poseban papir i
priloZiti ovom zapisniku.



DJECII VRTIC KARLOVAC

Obrazac 3.

SUGLASNOST RODITELJA ZA 1ZLET,
PUTOVANJE, PREDSTAVU

VRTIC:

SKUPINA: CHENA:

AUTOPRIJEVOZNIK / ODREDISTE / NAZIV PREDSTAVE I SL.:

Red.br. IME I PREZIME DJETETA

POTPIS RODITELJA

2 3 (9 | o e [l (D

11.

12.

134

14.

15,

16.

b

18.

19,

20.

2],

22

23.

24.

25,

26.

27

28.

POTPIS ODGOJITELJA:

Suglasnost je prilog blagajnickoj uplatnici.




DJECJI VRTIC KARLOVAC

Obrazac 4.

EVIDENCIJA PREGLEDA VANJSKOG PROSTORA I IGRALISTA VRTICA

MJ

/

G.

DAN

_Ec:

VRTIC
GAZA

*

VRTIC
BANIJA

VRTIC
GRABRIK

*

VRTIC
NOVI
CENTAR

*

VRTIC
ZADOBARJE

VRTIC
RECICA

Cadipad ol boid boagl b |icd o

Nel

10.

I

12.

13.

14.

15.

16.

1.7

18.

19;

20.

21.

22.

23.

24.

23,

26.

27

28.

29,

30.

3.

* Potpis domara Koji je izvrSio pregled




DJECJI VRTIC KARLOVAC Obrazac 5.
Zapisnik postupanja u sluc¢aju provale ili neovla$tenog ulaska u vrti¢

Vrtié

1. Datum i sat uoCenog neovlastenog ulaska:

2. Osobe koje su izvjestene i sat poziva:

3. Je li upucen poziv policiji i kada:

4. Je li obavljen ocevid, sat dolaska policije?

Podatke pod to¢kama 1, 2, 3 i 4 ovog Zapisnika upisuje djelatnik koji je uoéio

provalu ili neovlasteni ulazak te se vlastorucno potpisuje:

[me i prezime: Potpis:
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5. Poduzete mjere i radnje za sigurnost djece ukoliko je do provale do$lo u sobu

boravka:

a) tko je vrSio pregled soba za uo¢avanje potencijalno opasnih predmeta za djecu:

Ime i prezime: Potpis:

b) tko je nakon pregleda sobe odobrio ulazak djece sobu:

[me 1 prezime: Potpis:

6. Poduzete mjere i radnje za evidenciju Stete (upisati nastalu $tetu):

a) nastala Steta i otudena imovina u sobi boravka (upisuje odgojitelj):

Ime i prezime: Potpis:

b) nastala Steta na objektu i oko objekta (upisuje domar):

Ime i prezime: Potpis:

7. Ostale radnje (upisuju i potpisuju zdravstvena voditeljica i tajnica prema protokolu):
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DJECJI VRTIC KARLOVAC

JASLICE — VRTIC

Obrazac 6. Kada je dijete vraceno iz ustanove

Dana

sati iz ustanove je vraceno dijete

zbog

Potpis odgojitelja:

DJECJI VRTIC KARLOVAC

JASLICE — VRTIC

Potpis roditelja:

Obrazac 6. Kada je dijete vraceno iz ustanove

Dana

sati iz ustanove je vrac¢eno dijete

zbog

Potpis odgojitelja:

DJECJI VRTIC KARLOVAC

JASLICE - VRTIC

Potpis roditelja:

Obrazac 6. Kada je dijete vraceno iz ustanove

Dana

sati iz ustanove je vra¢eno dijete

zbog

Potpis odgojitelja:

Potpis roditelja:




JASLICE — VRTIC

Obrazac 7. Evidencija povrede

ODGOJITELIJI

DATUM

SAT DAN U TIEDNU

Ime i prezime djeteta

Vrsta povrede, kako je
nastala i gdje

Tretman

JASLICE — VRTIC

Obrazac 7. Evidencija povrede

ODGOJITELJT

DATUM

SAT DAN U TJEDNU

Ime i prezime djeteta

Vrsta povrede, kako je
nastala i gdje

Tretman
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Obrazac 8 - OdrZana aktivnost
DJECJI VRTIC KARLOVAC

NAZIV ODRZANE AKTIVNOSTI:

DATUM ODRZAVANJA: U VREMENU h- h
NAZIV VRTICA:

NAZIV ODGOJNE SKUPINE:

IME I PREZIME ODGOJTELJA SKUPINE:

BROJ NAZOCNE DJECE:
CIJENA PO DJETETU: €
UKUPNO PRIKUPLJENO: €

POTPIS ODGOIJITELJA:
DATUM:

Obrazac 8 - OdrZana aktivnost
DJECJI VRTIC KARLOVAC

NAZIV ODRZANE AKTIVNOSTI:

DATUM ODRZAVANIJA: U VREMENU h - h
NAZIV VRTICA:

NAZIV ODGOJNE SKUPINE:

IME I PREZIME ODGOJTELJA SKUPINE:

BROJ NAZOCNE DJECE:
CIJENA PO DJETETU: €
UKUPNO PRIKUPLJENO: €

POTPIS ODGOIJITELJA:
DATUM:
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