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

® NASA VIZIJA
Kvalitetno zivimo — sretno rastemo — zajedno u¢imo
Vrti¢ bogatog, raznolikog 1 ugodnog okruzenja, zajednickih igara, druzenja, ucenja,
rasta i razvoja

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

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

Rad vrtica odvija se u 7 odgojnih - obrazovnih skupina (redovnih i predskolskih
programa):

e 3 jaslicke redovite skupine 10 satnog programa

e 3 vrti¢kih redovitih skupina 10 satnog programa

e 1 skupina predskole

1.1. UVOD

Godisnji plan i program odgojno — obrazovnog rada za pedagosku godinu 2023./2024. izraden
je temeljem evaluacije proSlogodisnjeg ostvarenja pedagoske prakse i donesenih smjernica na
odgojiteljskom vijecu i upravnom vijecu gdje se analiziralo ostvarenje rada u protekloj godini
te analizom i iznoSenjem Godisnjeg izvjesca.

Broj odgojno — obrazovnih skupina ostao je isti kao i protekle godine iako se broj djece povecao
te smo primijenili drugaéiji pristup slaganju skupina. Roditelji dva djeCaka s viSestrukim
oSte¢enjima iskoristili su zakonsko pravo privremenog oslobodenja od polaska u prvi razred
nakon godine odgode te nam ostaju integrirani u redovnoj skupini. Za njih, kao i za ostalu djecu
s TUR osigurani su pomoc¢nici, a zbog povecanog broja djece osigurali smo i pomo¢nike za
njegu, skrb i pratnju. Za sve radnike u svojstvu pomoc¢nika biti ¢e osigurane sve potrebne i
dodatne stru¢ne edukacije kao i suradnje s vanjskim ¢imbenicima. Realna potreba roditelja za
poludnevnim programom nije iskazana te su sve skupine s cjelodnevnim 10-satnim programom.
Mali broj djece ostao je u poludnevnom programu otprije.

Nastavlja se s ostvarenjem kreiranog vlastitog kurikuluma konkretizacijom zadataka temeljenih
na potrebama i interesima djece, odgojitelja i roditelja. U svim planiranim programima
ostvarivat ¢e se djelatnost njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, pravilne prehrane i
socijalne skrbi koji su uskladeni s potencijalnim potrebama djece. Uvazavat ¢e se sva
individualna prava svih sudionika odgojno — obrazovnog procesa sukladno mogué¢nostima i
pravilima struke, zdravstvenim i stru¢nim saznanjima 0 0dgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi.

Cilj 1 namjera sveukupnog programa je poticanje cjelovitog razvoja sve djece uz uvazavanje
specifi¢nosti, potencijala i individualnih mogucénosti svakog pojedinog djeteta. Kontinuirana
zadaca stalnog ucenja svih sudionika, jacanje kompetencija svih sudionika odgojno —
obrazovnog procesa stalni je izazov za unaprjedivanje kvaliteta rada i Zivljenja djece nasSeg
vrtica.

1.2. PEDAGOSKA GODINA 2023./24.

Pedagoska godina pocinje 1. rujna 2023., a zavrSava 31. kolovoza 2024. godine.
Tablica 1 - struktura pedagoske godine



Mjesec dbr. nedjelj subota Blagda | radni sati
ana a n dan

09/2023. 30 4 5 0 21 168
10/2023. 31 5 4 0 22 176
11/2023. 30 4 4 1 21 168
12/2023. 31 5 5 2 22 176
01/2024. 31 4 4 1 22 176
02/2024. 29 4 4 0 21 168
03/2024. 31 5 5 0 21 168
04/2024. 30 4 4 1 21 168
05/2024. 31 4 4 2 21 168
06/2024. 30 5 5 0 20 160
07/2024. 31 4 4 0 23 184
08/2024. 31 4 5 2 20 160
UKUPNO 366 52 53 9 252 | 2016

Roditeljima ¢e kao i do sada anketom biti ponudeni dani koristenja zimskog odnosno
ljetnog ispisa prateci Skolske praznike.

1.3. ORGANIZACIJA RADA

1.3.1. Radno vrijeme vrti¢a

Redovno radno vrijeme jaslickih i vrtickih programa je od 6:30 - 16:30 sati.

1.3.2. Organizacija rada skupina

Jasli¢ke skupine 10-satnog programa: Zabice, Laviéi i Kockiéi (6 odgojitelja)

Vrti¢ke skupine 10-satnog programa: Zeci¢i, Pelice, Smokvice 1 Suncokreti (8 odgojitelja)

Tablica 2: Broj djece po skupinama

) dob -
Skupina e broj djece
“Zabice”

Redoviti jaslicki 10-satni program 1 2-3 14
Jewer . 2 10
Redoviti jaslicki 10-satni program 2

»Kockici” 1-2 11




Redoviti jaslicki 10-satni program 3

»ZeCici”

Redoviti vrti¢ki 10-satni program

,Pcelice”

Redoviti vrti¢ki 10-satni program
,Smokvice”

Redoviti vrti¢ki 10-satni program
,Suncokreti“

Redoviti vrti¢ki 10-satni program - predskola

3-4 22

4-5 21

5-5,5 24

55-7 27

1.3.3. Odgojitelji i pomoénici za djecu s TUR

Ukupno radi 14 odgajatelja. U 4 vrticke i 1 jaslickoj skupini rasporedenici su pomoc¢nici za
djecu s TUR (4 djece s kategorizacijom i 4 djece u procesu opservacije) — posebno zahtjevan
rad zbog ukljucenosti djece s TUR

1.3.4. Struc¢ni suradnici

U vrti¢u radi pedagog — pripravnik kao stru¢ni suradnik. S edukacijskim rehabilitatorom i
psihologom kao vanjskim stru¢nim suradnicima sklopljeni su Ugovori o djelu.

1.3.5. Pomoc¢no - tehnicki djelatnici

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

- 4 spremacice

- 3 kuhinjskog osoblja

- ekonom-vozac

1.3.6. Zdravstvena voditeljica

U vrti¢u radi jedna zdravstvena voditeljica.

Neposredni rad zdravstvene voditeljice prilagodava se potrebama, u pravilu je u vrti¢u od 7:00-
14:00 sati.

1.3.7. Organizacija rada ravnatelja, tajnika i raunovode

Tajnik radi 8 sati dnevno, u pravilu 7:00-15:00 sati.

Voditelj racunovodstva radi 8 sati dnevno, u pravilu 7:00-15:00 sati.

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

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

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

Tablica 4: Planirana radna mjesta



Radno mjesto br. neodred | neodred | odred. | odred.
djelat |. . puno nepuno vrijeme
. puno nepuno | vrijeme
vrijeme | vrijeme
1. | Ravnatelj 1 - 1 -
2. | Odgoijitelj 15 12 - 3 -
3. | Struéni  suradnik - |1 - - -
psiholog (vanjski)
4, | Struéni suradnik - |1 - - -
edukacijski
rehabilitator (vanjski)
5. | Odgojitelj-pripravnik |1 1
6. | Zdravstvena 1 1 - - -
voditeljica
7. | Voditelj 1 1 - - -
racunovodstva
8. | Tajnik 1 1 - - -
9. | Kuharl 1 1 - - -
10. | Kuhar 2 1 1 - - -
11. | Pomo¢na kuharica 1 1 - -
12. | EKonom-vozac 1 1 - - -
13. | Pomo¢nik za djecu s | 6 1 - 5 -
TUR
14. | Spremacica 4 4 - -
15. | Pedagog - pripravnik | 1 1
Ukupno 35 24 11

1.3.9. Strukturai normativ poslova i radnih zadataka

1.

2.

5.

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

realiziraju svi zadaci.

Administrativna sluzba -radi 8 sati dnevno,
15:00. Subotom i nedjeljom se ne radi.
Pomo¢no osoblje-radi 8 sati dnevno, 5-dnevni radni tjedan. Pocetak i kraj radnog vremena

odreduje se sukladno potrebama programa koji se realiziraju u vrticu.

Ravnateljica-raspored rada je fleksibilan u okviru 40 -satnog radnog tjedna, tako da se

5-dnevni radni tjedan, u praviluod 7:00 -

Tehnicko osoblje-radi 8 sati dnevno, 5-dnevni radni tjedan. Pocetak i kraj radnog vremena

u pravilu od 7:00 - 15:00. Tokom sezone grijanja radno vrijeme se prilagodava potrebama
grijanja.

Odgoijitelji:

redni Poslovi i radni zadaci Broj sati tjedno

broj

1 Neposredan odgojno -obrazovni rad s djetetom i | 27,5
skupinom djece

2 Ostali poslovi odgojitelja (planiranje, programiranje | 12,5

i vrednovanje rada,

priprema

prostora i




poticaja, suradnja i savjetodavni rad s roditeljima i
ostalima te poslovi stru¢nog usavrsavanja
3 UKUPNO 40

6. Stru¢ni suradnici

Tablica 6. Struktura poslova i zadataka strucnih suradnika

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

7. Zdravstvena voditeljica:

Tablica 7: Struktura poslova i zadataka zdravstvene voditeljice

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

odgojiteljima i ostalim radnicima

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

1.3.11. Organizacija rada tijekom ljetnog perioda

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

Ljetna organizacija pocet ¢e 1. srpnja, a zavrsiti 31. kolovoza 2024. godine.

Vrti¢ ¢e omoguditi raniji polazak novoupisanoj djeci kao i sezoncima prema
mogucnostima.
Nakon prikupljenih podataka planira se optimalan broj odgojnih skupina, raspored djece u
tim skupinama uz maksimalno uvazavanje propisanih pedagoskih normativa. Nakon toga
planira se i izraduje raspored rada odgojno-obrazovnog i drugog osoblja, vode¢i racuna o
rasporedu koriStenja godisnjih odmora djelatnika.

1.3.12. Zimski ispis

Roditelji imaju mogucénost "zimskog ispisa” odnosno ,,ljetnog ispisa“ djeteta za vrijeme
kojega plac¢aju 50% roditeljskog udjela u cijeni vrtica za ispis djeteta u trajanju 4 tjedna. Anketa



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



2. MATERIJALNI UVJETI RADA

2.1. Prostori djeCjeg vrtic¢a

U objekt vrti¢a stalno i kontinuirano se ulaze ovisno o raspolozivim sredstvima, a sve s ciljem
odrzavanja sigurnosno — zastitnih mjera u objektu na prvom mjestu te unapredenju kvalitete
Zivota i rada u ustanovi na drugo mjestu. Pri tomu zadovoljavaju se svi zakonski propisi i

standardi.

Sukladno nastalim programskim potrebama i odredbama koje proizlaze iz stvarnih potreba
uskladenja s Drzavnim pedagoskim standardom odgoja i naobrazbe (NN 63/08 i 90/10)
potrebno je relizirati jo§ niz zadataka koji su prikazani tabli¢no u nastavku.

2.2. Plan nabave opreme, didaktike, sitnog inventara i potrosnog materijala

Tablica 8:
Razdoblje provodenja | Predmet nabave Osobev odgovorne  za
narudZzbu
- radna odjeca ravnateljica
rujan/listopad - sitni inventar
- oprema za ¢iS¢enje i odrzavanje | zdravstvena voditeljica
- potros$ni, likovni i didaktic¢ki | pedagog
listonad materijal
P - uredski materijal tajnik
- nadopuna namjeStaja SDB
. - sitni inventar ravnateljica, zdravstvena
studeni ) . o
- usisavaci voditeljica
zdravstvena voditeljica,
- materijal 1 sredstva za CiS¢enje 1 | ,_. .
y . tajnik
odrzavanje edagog
- uredski materijal P
prosinac - potrosni, likovni 1 didakticki "
- ekonom-voza¢
materijal ravnateljica
- djegji stolovi i stolice J
ravnateljica
Sijecanj - tehnicka i digitalna oprema ravnateljica, tajnik
veljaca Kuhinjski inventar ravnateljica
ozujak - zamjena dotrajalih uredaja ravnateljica
o ravnateljica
. - sitni inventar 5
travanj ekonom-voza¢
ravnatelj, tajnik
- strucna literatura psiholog
svibanj - potrosni i likovni materijal ravnatelj, pedagog




ravnateljica,
pedagog

psiholog,

lipanj pedagoska dokumentacija

ravnateljica, odgojitelji,
tehnicko osoblje
zdravstvena voditeljica

srpanj-kolovoz - sitni inventar
- materijal 1 sredstva za CiS¢enje 1
odrzavanje

- uredski materijal tajnik
- likovni i didakticki materijal pedagog
2.3. Plan tekuceg i investicijskog odrzavanja
Tablica 9
Predmet rada Efjg:;:fleja zvritelj
Ispitivanje elektroinstalacija sijecanj ekonom-vozad
Ispitivanje panik rasvjete sijecanj ekonom-vozac
Ispitivanja aparata za gaSenje sijecanj ekonom-vozac
IPR tipkalo za dalj. Isklop sijecanj ekonom-vozac
Ispitivanje strojeva s pove¢anim opasnostima sijeCanj ekonom-vozac
Ispitivanje hidrantske instalacije sijecanj ekonom-vozac
Ispitivanje gromobranske instalacije sijeCanj ekonom-vozac
Ispitivanje radnog okolisa i mikro klime sijecanj ekonom-vozac
Servis klima uredaja travanj ravnateljica
Ispitivanje odsisne ventilacije lipanj ekonom-vozac
Ciséenje separatora masti rujan ekonom-vozac

Odrzavanje kuhinjske opreme

tijekom godine

ekonom-vozacé

OdrZzavanje strojeva u praonici

tijekom godine

ekonom-vozaé

Odrzavanje kotlovnice

tijekom godine

ekonom-vozaé

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

Odrzavanje vanjskih igrala

tijekom godine

ekonom-vozag

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

tijekom godine

ekonom-vozag

Preuredenje poda u SDB vrtica (Pcelice)

Listopad/studeni

ravnateljica,
tajnik




2.4. lzvor sredstava

Sredstva za programe Djecjeg vrtica se osiguravaju:

e u Prora¢unu Grada Novog Vinodolskog

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

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

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

e doznacenih sredstava iz EU fondova, projekata (LAG)

Tablica 10
Program Ekf)notns:k.a cijena .
(mjesecni iznos po djetetu)

10-satni jaslicki program 464,07 EUR

10-satni vrti¢ki program 426,20 EUR

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

5,5-satni program javnih potreba za djecu s teSko¢ama 943,23 EUR

3-satni program predskole 54,56 EUR

Roditelj-korisnik usluga dje¢jeg vrtica koji ima prebivaliSte na podru¢ju Grada Novog
Vinodolskog sudjeluje u punoj mjese¢noj cijeni ovisno o ostvarenom prosje¢nom mjeseénom
prihodu po ¢lanu zajednickog kucanstva u prethodnoj godini i to:

Prosjecni mjesecni | Vfjese¢ni iznos sudjelovanja roditelja u cijeni redovitog

prihod po &lanu | pro0rama i posebnog programa katolicko-vjerskog odgoja
zajednickog

kucanstva (ostvaren | 10-satni jaslicki 10-satni vrtic¢ki 5,5-satni vrti¢ki
u prethodnoj godini | Program program programi
120,78 98,21 76,98

TroSkove boravka djece slabijeg socio-ekonomskog statusa u Dje¢jem vrti¢u snosi Grad Novi
Vinodolski u 50 %, odnosno 100 % iznosu ovisno o ispunjavanju socijalnog ili uvjeta prihoda.
Program javnih potreba za djecu s teSko¢ama mjeseéni iznos u cijelosti pokriva Grad Novi
Vinodolski.

Roditelj-korisnik usluga koji ima prebivaliste odnosno boraviste na podruc¢ju Grada Novog
Vinodolskog oslobada se u potpunosti od mjesecnog sudjelovanja u punoj mjese¢noj cijeni
usluga Djecjeg vrtica za program predskole.



Olaksice udjela roditelja - korisnika usluga u placanju troSkova programa su:

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

2) 50 % za dijete invalida Domovinskog rata

3) 25 % za drugo dijete iste obitelji kada borave istovremeno u Djec¢jem vrticu

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

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

6) 20% za izostanak djeteta zbog bolovanja ili godiSnjeg odmora kojeg koristi roditelj duze
od 15 radnih dana neprekidno.

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

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

Sigurnosno zastitne mjere se revidiraju djelomicno svake godine te se o njima raspravlja na
radnim dogovorima i odgojiteljskim vije¢ima. Dokument je dostupan na web stranici vrtica.

Ciljevi programa:

v Zadtita sigurnosti i zdravlja djece, poticanje samozastitnog odgovornog ponasanja i
svjesnog izbjegavanja rizika te osnazivanje djeteta za sigurno ponasanje.

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

v Sigurnost djece kao profesionalna obveza zaposlenika regulirat ¢e se funkcionalnim
mjerama sigurnosti uskladenih sa zakonskom regulativom, posebnostima ustanove i
programskim okvirom. Bitne zadace odgojno-obrazovnog rada ¢e se planirati,
ostvarivati i valorizirati sukladno Konvenciji o dje¢jim pravima.

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

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

ODGOIJITELJLI:
v timskom suradnjom odgojitelja i stru¢nog tima treba utvrditi rizike i procijeniti
postojecu situaciju s obzirom na sigurnost djeteta u vrticu;
v u okvirima stru¢nog usavrSavanja odgojitelja prednost treba dati temama koje su
uskladene s ciljevima ovih Mjera i1 protokola;



DJECA:

v

kroz odgojno-obrazovne sadrzaje i projekte treba osnazivati dijete u odgovornom i
samozasStitnom ponaSanju (razvoj pozitivne slike o sebi, stjecanje socijalnih vjestina u
smislu samozastite, odupiranja nasilnom ponasanju, odgoj za 1 o dje¢jim pravima, odgoj
za zdrave stilove zivota itd.).

RODITELJI:

v
v
v

informiranje roditelja 0 sigurnosno-zastitnim programima u dje¢jem vrticu,
utvrdivanje prava, obaveza i odgovornosti svih sudionika;

pruzanje podrSke i jacanje roditeljske kompetencije u podru¢ju odgoja i poticanja
djecjeg razvoja s ciljem sigurnog i sretnog odrastanja (uklju¢ivanje roditelja u odgojno-
obrazovni proces, edukativni rad s roditeljima - tematske radionice i predavanja,
individualni savjetodavni rad itd.)

Nacin vrednovanja:

v

v
v

stalna supervizija i pracenje provodenja programa i predvidenih aktivnosti od strane
ravnatelja 1 stru¢nog tima

mijenjanje 1 doradivanje Mjera i protokola ukoliko se u praksi pokaze da je to potrebno
nakon svake rizicne situacije u kojoj se postupalo prema odredbama sigurnosno
zastitnih mjera i protokola postupanja u rizi¢nim situacijama, svi sudionici duzni su
sastaviti zapisnik o dogadaju

zapisnik se dostavlja ravnatelju ili koordinatorima

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

Bitne zadace u pedagoskoj 2023./24. godini:

1.
2.

o &

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

Prehrana djece prema vaze¢im standardima 1 propisima i1 zadovoljavanje specifi¢nih
prehrambenih potreba, te provodenje HACCP sustava u kuhinji

Poticanje na provodenje razli¢itih aktivnosti na vanjskom prostoru

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

3.1. PRACENJE PSIHOFIZICKOG RAZVOJA 1 ZDRAVSTVENOG STANJA
DJETETA

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

Pracenje vrse odgojitelji 1 strucni tim, uz suradnju s roditeljima.

Tablica 12

| sadrzaj rada | razdoblje provodenja | Izvrsitelj




inicijalni razgovori

lipanj, srpanj, kolovoz i po
upisu tijekom godine

struéni tim

lije¢nicke potvrde

pri ulasku u vrti¢, nakon
bolesti

zdravstveni voditelj, vanjski
suradnici — lije¢nici

praéenje pobola

Kontinuirano

odgoijitelji, zdravstveni
voditelj,pedijatar,epidemolog

vodenje zdravstvene | Kontinuirano zdravstveni voditel]
dokumentacije
provodenje dva puta godisnje (listopad i | zdravstveni voditelj
antropometrijskih mjerenja | svibanj)
suradnja S vanjskim | pedijatar, epidemiolog | pedagog, zdravstveni voditel]
suradnicima (suradnja na dnevnoj ili

tjednoj bazi ovisno o razvoju

epidemioloske situacije),

fizijatar (fizijatrijski pregled

stopala u vrtickim

skupinama)
psihologijsko pracenje | Kontinuirano Pedagog/psiholog
djeteta

pojacanje pracenje djeteta u
godini pred polazak u Skolu

Kontinuirano Pedagog/psiholog, odgojitelji

liste pracenja djece

Kontinuirano odgojitelji, pedagog

3.2. IDENTIFIKACIJA DJECE S POSEBNIM POTREBAMA (DAROVITOST I
TESKOCE U RAZVOJU)

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

obrazovnim skupinama. Kod djece kod kojih se primijete odstupanja, vrsi se planirano
opseznije opazanje ili opservacija od strane stru¢nog tima i odgojitelja. Na temelju opazenog,
psiholog pokrece psihodijagnosticki postupak. U suradnji s roditeljima, prikupljaju se dodatni
podaci te se djeca s razvojnim teskocama upucuju na klini¢ku obradu, a potencijalno darovitoj
djeci nudi se posebni program "Male mudre sove".

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

kroz prikupljene podatke prilikom boravka djece u vrticu. Na poceku pedagoske godine imamo
informacije da u vrti¢u borave sljedeca djeca s posebnim potrebama:

3 djece s odgodom upisa u prvi razred osnovne Skole

5 djece identificirano kao potencijalno darovito

za sada je utvrdeno da ¢e 16 djece trebati pojacano pracenje i individualizirani pristup
u radu (individualizirani odgojno-obrazovni program)

u posebnom programu javih potreba za djecu s teSkoéama: 5 djece s nalazom i
misljenjem o tezini 1 vrsti invaliditeta-oSte¢enju funkcionalnih sposobnosti Zavoda za
vjestacenje, profesionalnu rehabilitaciju i zapoSljavanje osoba s invaliditetom

u redovnom programu: 1 dijete s nalazom i misljenjem o tezini i1 vrsti invaliditeta-
oSte¢enju funkcionalnih sposobnosti Zavoda za vjeStacenje, profesionalnu rehabilitaciju
| zapoSljavanje osoba s invaliditetom



Tablica 13

Sadrzaj rada Razdoblje provodenja Izvrsitelji
identifikacija djece s | rujan, listopad, po potrebi odgojitelji, struéni tim
potencijalnim posebnim

potrebama

psihodijagnosti¢ki postupak | po potrebi Pedagog/psiholog
razgovori s roditeljima, | po potrebi pedagog, odgojitelji

upuc¢ivanje  na  klinicku
obradu ili posebni program

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

programa

Osmisljavanje razvojnih | Kontinuirano Psiholog i odgojitelji

zadaca, pracenje provedbe
kod djece s teskocama u

razvoju

podrSka odgajateljima u radu | studeni - svibanj odgojitelj - educirani voditelj
s potencijalno darovitom programa, pedagog/psiholog
djecom u posebnom

programu

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

3.3. PREHRANA DJECE

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

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

Plan obroka:
e Obroci za 10-satne programe: dorucak, voce, rucak, uzina
e Obroci za 5,5-satni program: dorucak, voce, rucak.
Kontrolu 1 nadzor nad prehranom djece obavljat ¢e Nastavni zavod za javno zdravstvo
iz Rijeke na temelju ugovora.

Dnevni ritam prehrane

08,00 - 09.30 - dorucak

11,30 - 12,00 - rucak za jaslicke skupine
11,30 - 13,00 - rucak za vrticke skupine
15,00 - uzina

- tijekom cijeloga dana - voce i voda dostupni u vrtickim i jaslickim sobama



Sve vrticke skupine objeduju u prostoru blagovaonice (dorucak i rucak), a najstarija jaslicka
skupina objeduje u blagovaonici (ru¢ak) — novost od ove ped.godine.

Na pocetku pedagoske godine utvrdeno je 9 djece s posebnim prehrambenim

potrebama, za koje ¢e zdravstvena voditeljica u suradnji s kuharicom i roditeljima pripremati
prilagodene jelovnike.

Zdravstvena voditeljica ¢e u suradnji s glavnom i pomo¢nim kuharom 1 kuharicama

koordinirati i nadzirati provodenje HACCP sustava te suradivati sa epidemiologom i
sanitarnom inspekcijom.

3.3.1. Poticanje zdravih prehrambenih navika — projekt TUNERA

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

dvije nutricionisti¢ke interaktivne radionice za kuhare

radionica za odgojitelje (Nastavni zavod za javno zdravstvo)

edukativni igrokaz za djecu ,,Gdje li raste zdrava hrana, usred polja ili stana?*
likovno-kreativne radionice za djecu s ciljem upoznavanja prednosti i zdravstvene
vrijednosti redovite konzumacije ribe i proizvoda akvakulture

prezentacija projekta djeci i roditeljima

tiskanje riblje kuharice

3.4. RAD NA UNAPREDENJU TJELESNO-ZDRAVSTVENE KULTURE

Strategije djelovanja:

Svakodnevna organizirana tjelovjezba i1 boravak na zraku, tjedne strukturirane
aktivnosti

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

Sudjelovanje djece u Sestoj godini Zivota na Olimpijskom festivalu dje&jih vrti¢a PGZ
Poludnevni i cjelodnevni izleti s djecom

Educiranje i motiviranje obitelji na promjene nepravilnih i negativnih Zivotnih navika u
pozitivne u svrhu sprecavanja bolesti i unapredenja zdravlja djece 1 kvalitete zivljenja
Provodenje zdravstvenog odgoja u zajednici, kao i1 zdravstvene edukacije svih
zaposlenika Vrti¢a, djece i roditelja.

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

Provodenje specijalistickog pregleda (dr. Mile Batini¢) u programu za djecu s
teSkocama jednom mjeseCno, te jednom godisnje fizijatrijski pregled kraljeznice i
stopala za svu djecu vrticke dobi temeljem ugovora o djelu.



3.5. ZDRAVSTVENA DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJE

Tablica 14

Naziv dokumenta

Nositelji i sudionici

Vrijeme provedbe

Potvrda o obavljenom
sistematskom pregledu djeteta

lije¢nik, roditelji, ST, ZV

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

Potvrda o obavljenom
zdravstvenom pregledu djeteta kod
izostanka zbog bolesti

lije¢nik, roditelj, odgojitelji,
ZN

po povratku u vrti¢

Zdravstveni karton djeteta u

mjerenja

diegjem vrticu VAY) po upisu djeteta u vrti¢
Evidencija o zdravstvenom odgoju | ZV po provedbi
Evidencija o higijensko- zVv po provedbi
epidemioloSskom razvoju

Evidencija o sanitarnom nadzoru ZN po provedbi
!Ew_den(_:_lja epidemioloskih 2V po provedbi

indikacija

Evidencija ozljeda ZV, odgojitelji po dogadaju
Evidencija antropometrijskim 2V 2 x godidnje

3.6. PLAN SANITARNO-HIGIJENSKOG ODRZAVANJA VRTICA

Tablica 15
Sadrzaj rada Razdoblje provodenja IzvrSitel]
Ciséenje i dezinfekcija prostora | svakodnevno spremacdice

Dezinfekcija igracaka

Svakodnevno, tjedno

odgojitelji i spremacice

Dezinfekcija igrala na vanjskom
prostoru

Svakodnevn

spremacice

Dezinsekcija i deratizacija
prostora

svibanj, studeni i po potrebi

Crikvenica-Opatija-Eko




3.7. PRACENJE KVALITETE PREHRANE

Tablica 16

Sadrzaj rada

Razdoblje provodenja

Izvrsitel]

Ispitivanje mikrobioloske
ispravnosti

4 puta godisnje

Nastavni zavod za javno
zdravstvo

Ispitivanje energetske i
prehrambene vrijednosti obroka

4 puta godisnje

Nastavni zavod za javno
zdravstvo

Ispitivanje uzorka vode

1 puta godisnje

Nastavni zavod za javno
zdravstvo

3.8. PRACENJE ZDRAVLJA RADNIKA

Tablica 17

Sadrzaj rada

Razdoblje provodenja

Izvrsitel]

Godisnji pregledi djelatnika
(odgojno obrazovni djelatnici i
tehnicko osoblje)

jednom godisnje

Epidemioloska sluzba

Laboratorijske pretrage
(djelatnici kuhinje)

Jednom godisnje

Epidemioloska sluzba

svake godine 1/3 svih

sluzbom

Sistematski pregledi zaposlenika | djelatnika (prema Odabrana zdravstvena
. ustanova
kolektivnom ugovoru)
Suradnja s epidemioloskom Mjesecno i po potrebi epidemiolog

4. ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD

Cilj rada

Osigurati uvjete koji jamce razvoj svih sposobnosti djece i jednake moguénosti za svu
djecu uz poseban naglasak na razvoj kompetencija kroz individualni pristup i integrirano

ucenje.




4.1. BITNI ZADACI ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA NA NIVOU USTANOVE

Propitivanje

kvalitete odgojno

- obrazovnih
intervencija
odgajatelja kroz
rad na bitnom

zadatku skupine

za ped. god.
2023.-24.

Gradenje
partnerskih
odnosa s
roditeljima

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

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

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

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

e Naglasavanje  vaznosti i
promicanje profesionalne
komunikacije  (sa  svim
dionicima 0-0 procesa) a
posebice s roditeljima

- Omoguciti roditeljima
aktivno  sudjelovanje u
planiranju 1 provodenju

odgojno-obrazovnog procesa
sukladno moguénostima 1
interesu  — roditelj] kao
sukreator 0-0 procesa

- Aktivno ukljuciti i
pravovremeno informirati
roditelje o svim aspektima
rada i1 zivota odgojno-
obrazovne skupine

- Savjetovanje i informiranje
roditelja o individualnom
napretku  djeteta  putem
individualnih razgovora

Povecanje
kvalitete
odgojno-
obrazovanog
rada skupine i
profesionalnih
kompetencija
odgajatelja

Roditelj kao
aktivni sudionik
I partner
odgojno-
obrazovnog
procesa skupine

Strucni tim i
odgajatelji

Odgajatelji
Strucni tim
Ravnatelj



telefonskim 1 elektronickim
putem

- Komunikacija s roditeljima
kroz sve dostupne kanale:
uzivo na  individualnim
razgovorima,  roditeljskim
sastancima, radionicama,
predavanjima, druzenjima,;
putem viber grupe skupine e-
mail-a i sl.

- Rad na unapredenju vlastitih
komunikacijskih vjestina
kroz  edukacije, stru¢nu
literaturu 1 sustru¢njacku

podrsku

4.2.  Strategije odgojno-obrazovnog rada:

odgojiteljima:

Prema djeci: o pracenje djece prilikom adaptacije
o pracenje integracije djece s teSko¢ama u razvoju u redovne skupine te
poticanje inkluzije
o individualni rad s djecom s posebnim potrebama
J pracenje djece koristedi razlicite oblike dokumentiranja (razvojne
mape, foto i video dokumentacija i sl.)
o stvaranje materijalnog i interakcijskog okruzenja
o poticanje cjelovitog razvoja, odgoja i ucenja djece te osiguravanje
primjerene potpore razvoju kompetencija, uskladene s individualnim
posebnostima i razvojnim karakteristikama djeteta
o poticati ucenje koje treba biti nestandardizirani proces, a koji se
dogada u svrhovitome kontekstu u sklopu kojeg djeca uce istrazivanjem,
otkrivanjem i rjeSavanjem problema

Prema o pracenje i evaluacija odgojno-obrazovnog procesa te redovita izmjena

relevantnih informacija pri planiranju istoga

J pomoc i podrska strucnog tima odgajateljima oko provedbe bitnih
zadataka ustanove i kvalitetne realizacije odgojno-obrazovnog procesa

o individualne konzultacije vezane uz problematiku djece s posebnim
potrebama




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

o osiguravanje uvjeta za edukaciju odgojitelja na stru¢nim

usavrSavanjima

o edukacija na stru¢nim skupovima izvan vrti¢a i u ustanovi

o razvoj refleksivne prakse s ciljem povecéanja kvalitete o-o procesa
Prema o suradnja i gradenje partnerskih odnosa s roditeljima koristeéi digitalnu
roditeljima: tehnologiju putem individualnih konzultacija i savjetodavnog rada te

roditeljskih sastanaka (telefonski, koristeci aplikacije tipa Viber, Zoom sastanke,
pisane materijale za djecu i roditelje i sl.)

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

o edukacija roditelja pismenim putem — preko letaka, brosura, web
stranice

e Provodenje radionica Rastimo zajedno za roditelje s ciljem podrske
roditeljstvu 1 osnazivanje njihove roditeljske uloge

Elementi Periodi¢no, tromjesecno ili polugodiSnje vrednovanje lista pracenja razvoja,
pracenja: check lista, razvojnih mapa svakog djeteta

Opservacija strucnih suradnika i evaluacija pisanja pedagoske
dokumentacije

refleksivni praktikumi

Primjena instrumentarija pracenja djece u godini prije polaska u Skolu
misljenje o postignu¢ima djece u godini prije polaska u Skolu
Kvantitativna i kvalitativna analiza rezultata odgojno-obrazovnog rada
Kvantitativna i kvalitativna analiza rezultata zajednickog stru¢nog
usavrSavanja

Povratna informacija roditeljima i odgojiteljima

4.3. ZADACE NA NIVOU USTANOVE U KONTINUITETU

4.3.1. Obogacivanje odgojno-obrazovnog procesa sudjelovanjem u javnim i kulturnim
dogadanjima na nivou mjesta; blagdanima, proslavama, svefanostima, posjetima i
izletima; obiljeZavanje vaZznih datuma unutar skupina



Mjesec Dogadanja

Hrvatski olimpijski dan

rujan e - -
J Europski tjedan mobilnosti
Dani kruha
listopad Djecji tjedan
Mjesec Hrvatske knjige (15. 10. - 15. 11. 2021.)
Advent
prosinac

Bozi¢ — Bozi¢ni program svih skupina
Koncert djece i djelatnika

sijeCanj/veljata | MaSkare

ozujak Dan oCeva
] Uskrs
travanj Eko tjedan
Proslava sv. Filipa i Jakova
L Dani vrtic¢a
svibanj Olimpijada

Majcin dan

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

Kroz godinu

4.3.2. Priprema djece za reagiranje u kriznim situacijama

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

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

U sklopu provedbe programa koristit ¢e se web platforma Sigurnije Skole i vrti¢i
(https://sigurnija-djeca.hck.hr/ ) na kojoj su dostupne informacije, prezentacije, upitnici te
prijedlozi aktivnosti i radionice s uputama za izvodenje te popratnim radnim listovima.
Program je podrzan od strane Ministarstva znanosti i obrazovanja i Agencije za odgoj i
obrazovanje.

4.3.3. Poticanje Citanja

Projekt Nasa mala knjiZnica usmjeren je na popularizaciju ¢itanja medu djecom te
stalno povecanje i razvoj djecje publike i to zanimljivim i poticajnim aktivnostima


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

prilagodenim njihovu uzrastu. Svrha ovoga je projekta ponuditi djeci knjigu/slikovnicu koja
zaokuplja paznju svojim cjelokupnim sadrzajem, potaknuti na ¢itanje uz promisljanje i
aktivno sudjelovati u stvaranju publike koja razmislja, analizira i usmjereno djeluje na svim
podru¢jima drustvenog Zivota.

Projekt Mala knjiznica pod motom: Djeca koja ¢itaju postaju ljudi koji misle.

4.3.4. Ocuvanje kulturne bastine
upoznavanje glavnih karakteristika, obic¢aja i povijesti kraja
sudjelovanje u obicajima
upoznavanje primorskih pjesama i tradicijskih plesova
poticanje djece na postivanje i njegovanje vlastite kulturne i povijesne bastine

4.4. STRATEGIJE RADA, VERIFICIRANI PROGRAMI I NACINI UNAPREDPENJA
RADA

U tijeku su pisanja kraci programi za verifikaciju.

4.5. PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA

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

e Kbnjigu pedagoske dokumentacije odgojne skupine
Imenik djece
Evidenciju prisutnosti djece
Program stru¢nog usavrsavanja odgojitelja

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

Oblici dokumentiranja:
e Dokumentiranje aktivnosti djece izradom individualnih mapa djece
Individualni 1 zajednicki uraci djece
Verbalni izricaji djece
Samorefleksije djece

[ ]
[ J
[ ]
e Foto i video snimke



Plakati i panoi

Djecja kreativna ostvarenja

Vrednovanje programa od strane djece i roditelja

Narativni oblici (biljeske odgojitelja i drugih stru¢nih djelatnika djece, za djecu,
roditelje, profesionalnu zajednicu ucenja, izlozbe i prezentacije)

e Dokumentiranje aktivnosti odgojitelja (samorefleksije 1 zajednicke refleksije
odgojitelja).

4.6. POSEBNI PROGRAMI
Predlozena je mogucnost trazenja Suglasnosti za provedbu posebnog programa od

strane Ministarstva.

Bitni zadaci u pedagoskoj godini 2023./24.

...u izradi...odgojitelji imaju rok do 6.10. za predaju bitnih zadataka po skupinama...

...Iz toga Ce se iscitati bitni zadatak na nivou vrtica...

5. STRUCNO USAVRSAVANJE

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

kompetencija strucnih djelatnika u funkciji $to kvalitetnijeg odgojno-obrazovnog rada i

zadovoljavanja potreba djece.

5.1. BITNE ZADACE:

- podrzavanje razvoja osobnih potencijala i1 jacanje stru¢ne kompetencije odgojitelja i
strucnih suradnika kroz edukacije, iskustveno ucenje i timski rad na istrazivanju i

unapredivanju odgojno obrazovne prakse



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

- jacanje profesionalnih i komunikacijskih vjestina odgajatelja s ciljem:

0 odrzavanja kvalitetne suradnje medu odgajateljima

O poticanja timskog rada medu odgajateljima

0 odrzavanja kvalitetne suradnje s roditeljima

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

odraslih za razvijanje "zajednice koja uci"

- poticanje kontinuiranog izgradivanja prepoznatljive kulture vrti¢a

- supervizija — podrska odgojiteljima

- kvalitetom odnosa do kvalitete rada

Stru¢no usavrSavanje dijelom provodimo samostalno, a dijelom u suradnji s djecjim

vrti¢ima Cvrcak i mrav iz Triblja (umreZzeni vrti¢i) i Radost iz Crikvenice. Planirano je nekoliko

izbornih stru¢nih usavrSavanja €iji su nositelji stru¢ni djelatnici umrezenih vrtica.

Strucni djelatnici ukljucuju se u stru¢na usavrSavanja u organizaciji AZOO-a prema

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

5.2. PLAN RADA ODGOJITELJSKOG VIJECA

Tablica 22.

Broj
sjednice

Vrijeme
odrzavanja

Sadrzaj rada

1.

rujan

a)
b)

b)

o 01 A~

Analiza odgojno-obrazovnog rada tijekom ljeta (psiholog,
ravnatelj)

Pocetak pedagoske 2023./2024. godine (ravnateljica i stru¢ni
tim)

Organizacija rada na pocetku pedagoske 2023./2024.godine
Vodenje satnice (ravnateljica)

Rasprava za izradu GodiSnjeg plana i programa Djec¢jeg vrtica
»Fijolica® za pedagosku 2023./2024. (ravnateljica i zdravstvena
voditeljica)

Prijedlog bitnih zadataka odgojno/obrazovnog rada u pedagoskoj
2023./2024.godini

Prijedlog plana stru¢nog usavrsavanja za 2023./24.

Pravilnik o sluzbenoj komunikaciji
Donosenje plana staziranja za odgojitelje — pripravnike
Projekt TUNERA - plan aktivnosti projekta




7. Razno
1. Stru¢na tema: Suradnja s roditeljima (ravnatelj)
2. Utvrdivanje prijedloga GodiSnjeg plana i programa i Kurikuluma
za pet godina
5 i 3. Ukljucivanje u projekt ,,Kazaliste u vrticu* (Nikolina Hrga i
Istopad ravnateljica)
4. Timski rad i supervizija (Nikica Secen)
5. Razno
1. Organizacija rada za vrijeme zimskog ispisa
3. prosinac 2. Stru¢na tema: Razvoj samopostovanja i samopouzdanja kod
djece
travanj Izvjesca sa strucnih skupova — odgajatelji
Struc¢na tema: Djeca sa teSko¢ama (Tea Petek, vanjski suradnik)
4 Program Dana vrti¢a
1. Organizacija rada tijekom ljeta
2. Prezentiranje i utvrdivanje prijedloga Godisnjeg izvjeSc¢a za
lipan; pedagosku godinu 2023./24.
5. 3. Pedagoska godina 2023./24. — izvjes¢e o upisima i organizaciji
rada

5.3. TIMSKO PLANIRANJE I SUPERVIZIJAS ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA

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

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

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

realizacija.

Grupe refleksije

1. GRUPA — donji kat (vrti¢)
2. GRUPA — gornji kat (vrti¢)

3. GRUPA —jaslice

Susreti su planirani jednom mjese¢no po 2 sata.




Voditelji grupa ¢e biti dogovoreni naknadno.

5.4. RAD S PRIPRAVNICIMA

Staziranje se realizira po modelu:

Inicijalni razgovor

Informiranje o o¢ekivanjima i obavezama

Hospitacije u svim odgojno-obrazovnim skupinama

Kontinuirane konzultacije s odgojiteljem mentorom i stru¢nim suradnicima

Strucne teme (i/ili konzultacije) €iji su nositelji ravnatelj, struéni suradnik, zdravstveni
voditelj i tajnik

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

Povratne informacije Povjerenstva za staziranje

Samorefleksija odgojitelja pripravnika

Analize pripravnickog dnevnika

Provedba akcijskog istrazivanja (pedagog pripravnik)

5.5. STRUCNO-PEDAGOSKA PRAKSA STUDENATA

Realizacija stru¢no-pedagoske prakse po modelu:

inicijalni razgovor s pedagogom

hospitacije u odgojnim skupinama prema zaduzenju (godini studija)

ostvarenje individualnih zada¢a prema programu studija

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

pedagoske prakse te u pisanju dnevnika prakse.

5.6. RADNI DOGOVORI

Radni dogovori planirani su jedan do dva puta mjesecno. Odnose se na planiranje i

ukljucivanje u javna i kulturna dogadanja na nivou grada i u ustanovi, podjelu zaduzenja

(kratkorocna i dugoro¢na), rasprave o radnim listovima, listama pracenja, dogovore i



konkretizaciju materijala i priloga potrebnim za refleksije i sl. nositelji radnih dogovora su

ravnatelj 1 struéni suradnici.



6. SURADNJA S RODITELJIMA

Bitni zadaci suradnje s roditeljima su:

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

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

Roditeljski sastanci (minimalno 3 tijekom godine)

Boravak roditelja u skupini

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

Pisanje ¢lanaka za vrticki web

Tablica 23: Oblici suradnje s roditeljima

djeteta, izjava 0 dovodenju i
odvodenju djeteta u vrtic-
dostupni i na web stranici
vrtica

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

obradu osobnih  podataka

Strucni tim, roditelj, dijete

razvoju i napretku djeteta

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

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

Roditeljski sastanci

Prezentacija rada- informacije
0 radu skupina,

strucna tema (po potrebi),
pravilnici

Odgaijatelji i strucni tim

Radionice za roditelje
i djecu

Rad u manjim grupama, ppt

Odgajatelji i strucni tim

Roditelj u skupini

Aktivno ukljucivanje roditelja
u odgojno- obrazovni rad-
roditelj boravi u skupini svoga
djeteta i aktivno sudjeluje u
provodenju 0-0 rada

Odgajatelji i roditelji

Zajednicka druZenja
djece,
odgajatelja  (izleti,
svecanosti i slicno)

roditelja i

Zajednicka druzenja imaju za
cilj povezivanje obitelji i
ustanove izvan vrtickog
okruzenja

Odgajatelji i roditelji




"Kutic¢i" za roditelje Oglasne ploce u predsoblju skupina; | Odgajatelji
relevantne informacije o radu i Zivotu

vrtica
Letci, brosure, pisani | Pisani materijali s informacijama o | Odgajatelji i strucni tim
materijali odredenoj temi, dogadaju, projektu i

slicno

Web stranica vrtica Sve informacije o programima, upisima, | Ravnateljica, tajnik, strucni
prehrani, zdravlju, odgojno- obrazovnom | tim, odgajatelji

radu, novostima, obavijestima,
dokumentima, kontakti

Kroz satnicu odgajatelja planirana su 3 roditeljska sastanka u trajanju od 2 sata tijekom godine,
6 sati godiSnje za provodenje individualnih informacija, 6 sati godiSnje za komunikaciju s
roditeljima putem drustvenih grupa i e-maila, te 4 sata za radionicu/ druZenje s roditeljima.

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

e savjetovanje obitelji
e mogucnost ukljucivanja u projekt Rastimo zajedno

6.2. Zadaée na nivou ustanove u kontinuitetu

e Inicijalni razgovori za roditelje novoupisane djece- uzivo ili u obliku on-line broSure
e ostali oblici komunikacije:

- broSure

- plakati

- Internetska stranica

- oglasna ploca
e vrticka knjiznica



7. SURADNJA S DRUSTVENIM CIMBENICIMA

Tijekom godine suradujemo s brojnim drustvenim ¢imbenicima s ciljem ostvarivanja i
obogacivanja odgojno-obrazovnog procesa. Svako javno istupanje prilika je da prezentiramo
svoj rad zajednici te ukazujemo na vaznost ranog 1 predskolskog odgoja i obrazovanja. Sve
aktivnosti koje provodimo prilagodit ¢emo aktualnoj epidemioloskoj situaciji.

Tablica 24

Grad Novi Vinodolski

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

obrazovanja

Epidemioloska sluzba- | suradnja u pracenju situacije vezano za zarazne i prenosive
dr.epidemiolog bolesti
Ministarstvo znanosti I | Provodenje djelatnosti ; odluke o sufinanciranju programa;

dostava podataka o djeci s teSkocama u razvoju; dostava
podataka, davanje suglasnosti na provodenje programa

Upravni odjel za odgoj i
obrazovanje PGZ

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

Agencija za odgoj i
obrazovanje

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

Centar lzvor

Suradnja pri provodenju supervizije i grupne psihosocijalne
podrske

KTD Ivanj

Razvrstavanje otpada

Zupni ured

Posjeti zupnika, obiljezavanje blagdana i svetkovina

Osnovna Skola
Glazbena Skola

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

Narodna ¢itaonica i knjiZnica

uclanjenje predskolaca i djelatnika povodom Dana mjeseca
knjige, posjete

Centar za kulturu

Organizacija predstava za djecu, pomo¢ u organizaciji
manifestacija

Turisticka zajednica Grada
Novog Vinodolskog

Sudjelovanje u manifestacijama u organizaciji TZ

Ustanove u kulturi PGZ

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




Dom zdravlja Novi Vinodolski | Suradnja s pedijatrom (pojave respiratornih simptoma kod
djece, hitni slucajevi)

Nastavni zavod za javno Pra¢enje provodenja HACCP-sustava (auditi); kontrola

zdravstvo PGZ, podruZnica hrane, sanitarni godisnji i polugodisnji pregledi

Crikvenica

Eko opatija Provedba mjera dezinfekcije, deratizacije i dezinsekcije

Centar za socijalnu skrb Suradnja vezana za probleme u obitelji; upucivanje roditelja i
djece nakon opservacije na Prvostupanjsko tijelo vjeStacenja

DVD San Marino Obiljezavanje Dana vatrogasaca; suradnja s vatrogascima u

zajednici po potrebi

Sveuciliste Juraja Dobrile u Studentska praksa, praktikumi
Puli i SveuciliSte u Zadru,
Zagrebu i Rijeci




8. VREDNOVANJE PROGRAMA

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

Vrednovanje i dokumentiranje programa vrse odgojitelji koji provode program, djeca,
roditelji, strucni suradnici, 1 ravnatelj u suradnji s vanjskim institucijama.

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

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



9. PLAN

| PROGRAM RAVNATELJICE, UPRAVNOG VIJECA,

CLANOVA STRUCNOG TIMA I ZDRAVSTVENE VODITELJICE

9.1. GODISNJI PLAN I PROGRAM RADA RAVNATELJICE

Bitne zadace:

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

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

e Povezivanje svih objekata vrtica s ciljem unapredenja odgojno-obrazovne rada kao i
ravnomjerna raspodjela odgovornosti na sve djelatnike ustanove

e Unapredenje osnovne djelatnosti vrti¢a pronalazeci kvalitetna i optimalna rjeSenja za
boravak djece i1 rad svih radnika vrti¢a

e Stalno pracenje potreba djece i roditelja

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

e Vodenje projekata

Tablica 25
PROGRAMSKI SADRZAJ VRIJEME
REALIZACIJE

Planiranje, programiranje i dokumentiranje rada ustanove

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

izrada GodiSnjeg plana rada ravnatelja

analiza rada 1 postignuca u pedagoskoj godini

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

planiranje stru¢nih usavrSavanja u ustanovi i izvan nje

izrada programa sadrzaja i1 aktivnosti za pojedine akcije 1
manifestacije u suradnji s nosiocima istih

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

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

pripremljenim projektima sudjelovati na natjeajima za donacije
pracenje ljetopisa

skupljanje dokumentacije o radu vrti¢a: videozapisi, fotografije,
¢lanci 1 dr.

priprema ¢lanaka za web stranice vrti¢a i Grada

rujan/ kolovoz
rujan

kolovoz
tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine

tijekom godine




Poslovi organiziranja rada Vrtica

provesti javne upise za redovne programe i
potreba

organizacija rada u novoj pedagoskoj godini
organizacija obiljezavanja vaznih datuma u suradnji sa lokalnom
zajednicom

organizacija obiljezavanja Dana vrti¢a

briga o odgovornom odnosu radnika prema imovini vrti¢a
koordinirati rad svih skupina i djelatnika

boraviti u podru¢nim vrti¢ima prema potrebi

iniciranje inovacija i rad na unaprjedenju odgojno-obrazovnog
procesa

rad u povjerenstvu za pripravnike

organizaciju rada ustanove prilagodavati uputama NZJZ i MZO a
sukladno epidemiolo$koj situaciji

programe javnih

svibanj,
sijecan]
lipanj i tijekom
godine

tijekom godine
svibanj
tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine
kontinuirano

rujan,

tijekom godine

Savjetodavni rad

sa svim djelatnicima vrtica u cilju pozitivne medusobne
komunikacije i razvoja vrtica

s pripravnicima odgojiteljima i stru¢nim suradnicima

savjetovanje i suradnja sa vanjskim stru¢njacima i ustanova
savjetovanje i suradnja s roditeljima

tijekom
pedagoske godine

Administrativno-upravni poslovi

sklapanje ugovora

izrada plana koristenja godisSnjih odmora

pracenje primjene zakona 1 podzakonskih akata i strucno
usavrSavanje iz te tematike

vodenje evidencije o radnicima i radnom vremenu radnika

donositi odluke iz djelokruga rada

tijekom godine
lipanj

tijekom
pedagoske godine

Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi

izrada Financijskog izvje$¢a Dje¢jeg vrtica Fijolica za 2023 godinu
izrada prijedloga Financijskog plana Dje¢jeg vrtica Fijolica za
2024. s projekcijama za 2025. i 2026. godinu

izrada plana nabave i izmjena plana nabave u suradnji s tajnikom,
glavnom kuharicom i zdravstvenom voditeljicom

izrada prijedloga izmjena i dopuna Financijskog plana Djecjeg
vrti¢a Fijolica za 2023. i 2024.

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

izrada polugodiSnjeg i godiSnjeg financijskog izvjeSca

kontrola narudzbenica, dostavnica i raCuna

dostava racuna u knjigovodstvo i odobravanje isplata

ispunjavanje izjave te upitnika o fiskalnoj odgovornosti

ozujak 2024.
rujan 2023.

prosinac 2023.
sukladno uputama

upravnog odjela
za financije

tijekom
pedagoske godine

Suradnja

ostvarivanje i unapredivanje suradnje sa roditeljima
sudjelovanje na roditeljskim sastancima

suradnja sa Gradonacelnikom i Gradskim vije¢em
Suradnja s Upravnim vijeéem:

- dogovarati dnevni red




- pripremati materijale za sjednice
- podnositi obrazlozenja, izvjes¢a, sudjelovati u radu
- provoditi odluke

- suradnja s Upravnim odjelima Grada Novog Vinodolskog sukladno
djelokrugu rada

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

tijekom
pedagoske godine

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

tijekom godine

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

UsavrSavanje u ustanovi:

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

- organizirati i voditi sjednice Odgojiteljskog vijeca

Izvan ustanove :
- usavrSavanje prema katalogu AZOO

Rujan-listopad
2023,

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

9.2. GODISNJI PROGRAM RADA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA -

PRIPRAVNIKA

Zadace rada pedagoga usmjerene su na rad s djecom, odgojiteljima, roditeljima,
drustvenim ¢imbenicima i stru¢nim timom. Temeljna zadaca je kontinuirano prac¢enje odgojno-
obrazovnog procesa i rad na unapredenju istog temeljeno na holistiCkom pogledu na odgoj i
obrazovanje i humanisticko-pragmatickom pristupu radu te individualnom pristupu djeci..

Tablica 26




PROGRAMSKE ZADACE PREDSKOLSKOG

PEDAGOGA

SURADNICI

VRIJEME
REALIZA-
CIJE

1. UODNOSU NA DIJETE:

- pratiti proces prilagodbe novoupisane djece

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

- pratiti i procjenjivati primjerenost djetetove okoline
njegovim razvojnim mogucénostima i aktualnim potrebama

- pratiti djetetovo ponaSanje tijekom njegove interakcije s
drugom djecom, odgojiteljima i drugim odraslim
sudionicima procesa

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

- pratiti 1 poticati razvoj djecjih kompetencija

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

- ostvarivati neposredan kontakt s djecom radi obogacivanja
programa rada (svakodnevni neposredni pedagoski rad u
odgojno-obrazovnhom procesu)

odgojitelji,
zdravstveni
voditelj,
ravnatel]

studeni

tijekom
godine

2. UODNOSU NA ODGOJITELJE:

- pomo¢ odgojitelju da prepozna i procijeni djetetove
potrebe s naglaskom na individualizaciju procesa

- pradenje 1 suradnja pri ostvarivanju bitnih zadataka
ustanove s posebnim naglaskom na dokumentaciju
procesa i izradu razvojnih mapa u cilju boljeg planiranja i
individualizacije rada u skupini

- pracenje, suradnja i potpora odgajateljima oko ostvarenja
i realizacije projekata unutar odgojno-obrazovnih skupina

- suradnja, pomo¢ i1 vodenje refleksija s odgojiteljima s
ciljem boljeg razumijevanja djece i daljnjeg planiranja
neposrednog 0-o0 rada

- pomo¢ u prikupljanju i ras¢lambi podataka dobivenih
neposrednim promatranjem djeteta i podataka dobivenih
od roditelja

- administriranje materijala prikupljenih od odgajatelja za
vrticku web stranicu

- pomo¢ odgojiteljima u kreiranju poticajnog vremenskog,
materijalnog i prostornog konteksta za povoljan djetetov
razvoj i optimalno zadovoljenje njegovih potreba

odgojitelji,
zdravstveni
voditelj,
ravnatelj

tijekom
godine




suradnja u pronalasku primjerenog modela organizacije
rada u odredenom slijedu (npr. raspored dnevnih
aktivnosti tijekom programa, uskladivanje dnevnog ritma
potrebama djece)

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

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

pomo¢ odgojiteljima u izboru prikladnih poticaja i1
sadrzaja u skladu s uo¢enim potrebama, mogucénostima i
interesima djeteta

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

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

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

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

pomoc¢ pri vodenju pedagoske dokumentacije

prac¢enje 1 strucna pomo¢ odgojiteljima pripravnicima i
odgojiteljima mentorima

poticanje odgojitelja na koristenje Sto raznolikijih oblika
suradnje s roditeljima

strucno usavrsavanje odgojitelja

valorizacija rada odgojitelja te izrada izvjeSca

3. UODNOSU NA RODITELJE:

Provodenje inicijalnih razgovora s roditeljima
novoupisane djece

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

priprema roditelja za proces prilagodbe djeteta na
vrti¢/jaslice

savjetodavni rad u rjeSavanju razvojne i odgojne
problematike

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

odgojitelji,
zdravstveni
voditelj,
roditelji i drugi

lipanj/srpanj

rujan

tijekom
godine




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

svibanj/lipanj

4. U ODNOSU NA DRUSTVENE CIMBENIKE:

povezivanje s drustvenim ¢imbenicima iz neposrednog
vrtickog okruzenja u svrhu realizacije i obogacivanja
postojeceg programa u vrticu (gradske ustanove i udruge)
suradnja i izmjena iskustava s drugim vrti¢ima 1 odgojno-
obrazovnim institucijama i ustanovama

suradnja sa Skolskim stru¢nim suradnicima vezano uz
upis djece u prvi razred

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

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

odgojitelji,
ravnatelj,
drustveni
¢imbenici

tijekom
godine

SURADNJA SA STRUCNIM TIMOM:

sudjelovanje u formiranju skupina djece

sudjelovanje u rasporedu odgojitelja po skupinama
suradnja u postavljanju i1 ostvarenju osnovnih zadaca i
poslova u Godi$njem planu i programu vrti¢a

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

sudjelovanje u planu nabave opreme i didaktike te
potrosnog didaktickog materijala

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

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

priprema programa za verifikaciju sukladno uputama
MZOS

zdravstveni
voditelj,
pedagog,
ravnatel]

tijekom
godine

9.3. GODISNJI PLAN I PROGRAM RADA ZDRAVSTVENOG VODITELJA

Zdravstvena voditeljica: Edita Kalafati¢, visSa medicinska sestra




Temeljna zadaca zdravstvenog voditelja je njega i skrb za tjelesni razvoj i1 zdravlje djece, s
posebnim naglaskom na ocuvanju zdravlja, radu na osiguranju i unapredenju higijenskih uvjeta-
skrbi o optimalnim higijensko zdravstvenim uvjetima za rast i razvoj djece, te radu na pracenju
1 unapredenju prehrane.

Bitni zadaci u ovoj pedagoskoj godini su:

- rad na usvajanju i pojacanom provodenju higijenskih navika u cilju sprjeavanja i Sirenja
oboljenja kod djece, odgajatelja i ostalog osoblja

- Projekt ,,Prevencija pretilosti i promocija zdravog nacina zivljenja od najranije dobi* - rad na
prevenciji pretilosti u djece kroz promoviranje zdravog nac¢ina prehrane i redovite tjelovjezbe-
u suradnji s odgajateljima osmisljavanje radionica i radnih materijala: anketa za djecu o
prehrani, sadnja povrtnjaka (salata, blitva, Spinat), spravljanje obroka od dobivenih povrtnih
namirnica, izrada zdravih sokova, upoznavanje djece sa zdravom prehranom, vitaminima,
ljudskim tijelom, prezentacija vrtickog jelovnika roditeljima (na kraju pedagoske godine),
cijelu godinu poticanje na koriStenje vrticke dvorane i vanjskog prostora u vidu sportskih
aktivnosti i igara i Setnji

Tablica 28
Planiranje, provodenje i koordinacija rada na provodenju zdravstvene | Vrijeme
zastite provodenja
- sudjelovanje u izradi godi$njeg plana i programa rada vrtica kolovoz/rujan
- izrada godisnjeg plana i programa rada medicinske sestre rujan

tjedno planiranje, dnevne zabiljeSke

- sudjelovanje u planiranju i programiranju njege i zdravstvene zastite u | tijekom godine
odgojnim skupinama tijekom cijele godine

- vodenje razgovora s roditeljima s posebnim zdravstvenim potrebama tijekom godine
- vodenje zdravstvene dokumentacije: zdravstveni kartoni, evidencija | svakodnevno

pobola, evidencija ozljeda, evidencije o higijensko epidemioloskom
nadzoru, epidemioloskih indikacija, o sanitarnom nadzoru

- vrSenje antropometrijskih mjerenja 2 puta godisnje listopad i svibanj
Organizacija higijenskih uvjeta Vrijeme
provodenja

- briga o dezinfekciji (nabava sredstava za ¢iS¢enje, kontrola upotrebe istih) | 1-5 puta mjesecno
| po potrebi

- kontrola odrzavanja igracaka, organizacija pranja i dezinficiranja igracaka | tijekom godine
u suradnji s odgojiteljima

- nadzor higijenskog stanja i odrzavanje Cistoce prostora u kojem borave | tijekom godine
djeca




- briga o sanitarnim pregledima zaposlenika
- briga o pravovremenoj provedbi higijenskog minimuma djelatnika

- briga o dezinsekciji i deratizaciji
- koordinacija tehnickog osoblja, kontroliranje evidencije CiS¢enja prostora

1-2 puta godisnje i
po potrebi
tijekom godine

tijekom godine,2
puta godisnje i po

- kontrola higijene djece i djelatnika potrebi
- kontrola noSenja zastitne odjece i obuce djelatnika svakodnevno
- pracenje epidemioloske situacije
Provodenje mjera prevencije u ustanovi te suradnja s vanjskim | Vrijeme
institucijama provodenja
- poticati brigu o osobnoj higijeni od najranijih dana svakodnevno
- u suradnji s lijenikom i1 medicinskim sestrama iz okolnih vrtia | mjese¢no 1
organizirati predavanja za roditelje i odgojitelje godisnje
- suradnja s epidemiologom, pedijatrom i fizijatrom
- organizacija preventivnih fizijatrijskih pregleda kraljeznice 1 stopala svakodnevno,
s ciljem otkrivanja razli¢itih anomalija od najranije dobi djeteta (ukoliko | mjesecno
epidemioloska situacija bude povoljna)
- suradnja sa Zavodom za javno zdravstvo
- zdravstveno savjetovaliste
- pracenje 1 provodenje Protokola ponasanja u rizicnim situacijama po potrebi
- rad s roditeljima( posebne zdravstvene potrebe i oboljenja)
svakodnevno
individualni
razgovori
Organizacija prehrane u vrti¢u Vrijeme
provodenja
- sastavljanje jelovnika u suradnji s glavnom kuharom i NZZJZ 2 puta godisnje i
po potrebi
- provjera kvalitete i kvantitete pripremljene prehrane svakodnevno
- uvodenje novih namirnica zdrave prehrane po potrebi

svakodnevno




- organizacija samoposluzivanja tijekom obroka u svim vrti¢kim i jaslickim
skupinama

- pracenje pravovremene dostave obroka u podrucne vrti¢e svakodnevno

- pracenje normativa u prehrani

- izrada jelovnika za djecu s posebnim rezimom prehrane svakodnevno

- rad na implementaciji HACCP sustava

Provodenje mjera za sprecavanje i Sirenje bolesti u svim skupinama | Vrijeme
provodenja

- izolacija bolesne djece po potrebi

- provodenje mjera za suzbijanje infekcija svakodnevno

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

pri upisu u vrti¢

- suradnja s nadleznim pedijatrom po potrebi

- stjecanje higijensko kulturnih navika prije obroka (obavezno pranje ruku) | svakodnevno

Suradnja Vrijeme
provodenja

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

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine




- suradnja sa stomatologom
- stru¢na suradnja s vanjskim ustanovama

Koordinacija rada tehni¢kog osoblja Vrijeme
provodenja

- nadzor, pracenje i uskladivanje rada kuhinjskog osoblja u centralnom i | tijekom godine
podruc¢nim objektima

- nadzor, koordinacija i pracenje rada spremacica

- nadzor, koordinacija i pracenje rada ekonoma-vozaca

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

- sudjelovanje u izradi plana godisnjih odmora tehnickog osoblja

- vodenje satnice tehnickog osoblja mjesecno

9.4. PLAN I PROGRAM RADA STRUCNO-RAZVOJNE SLUZBE

Sjednice stru¢nog tima odrzavati ¢e se minimalno jednom mjese¢no. Na sjednicama ¢e se:
- analizirati stanje djece u skupinama, ispisi, predlagati upis djece sa liste ¢ekanje
- dogovarati, planirati i rjeSavati problematika vezana za ostvarivanje odgojno/obrazovnog
procesa
- predlagati adekvatna rjeSenja za podizanje kvalitete rada vrtic¢a
- pratiti realizacija bitnih zadataka te planirati aktivnosti u cilju njihovih poboljSanja
- pratiti i pripremati provodenje stru¢nog usavrsavanja
- izradivati kalendar mjesecnih aktivnosti sa zaduzenjima svih ¢lanova stru¢nog tima.

9.5. PLAN I PROGRAM RADA UPRAVNOG VIJECA

Tablica 29
Razdoblje Sadrzaj rada
ruian - donoSenje Godisnjeg plana i programa rada vrti¢a za 2023./24.
! - donosenje Kurikuluma za petogodisnje razdoblje (potvrda donesenog)




studeni - donoSenje drugog rebalansa Financijskog plana za 2023.godinu

Studeni/prosinac godinu

- donoSenje Financijskog plana za 2024. s projekcijama za 2025. i 2026.

- donosenje odluke o upisima za pedagosku godinu 2023./24.

veljaca/ozujak - Financijsko izvjes¢e za 2023. godinu

srpani - utvrdivanje potreba za stru¢nim radnicima i donoSenje odluke o
pan] raspisivanju natjecaja

kolovoz - donosenje Godisnjeg izvjesca o radu za 2023./24.

tijekom godine radnog odnosa

vrtica

- odluke o raspisivanju natjecaja za zaposlenje te zasnivanju i prestanku

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

9.6. PLAN I PROGRAM RADA TAJNIKA

Tablica 30
Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI Vrijeme realizacije
broj

1. NORMATIVNO-PRAVNI POSLOVI

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

- izrada prijedloga ugovora

- izrada prijedloga rjeSenja i odluka i drugih pojedinacnih akata

- pripremanje dokumentacije za potrebe odvjetnickog ureda

- pracenje izmjena zakonskih i podzakonskih akata

2. POSLOVI VEZANI UZ STATUSNE PROMJENE

3. POMOC PRI RIESAVANJU IMOVINSKO-
PRAVNIH POSLOVA

4. POSLOVI VEZANI UZ UPRAVNO VIJECE

- sudjelovanje u pripremi sjednica Upravnog vijeca

- vodenje zapisnika na sjednicama Upravnog vije¢a

- sastavljanje odluka, zaklju€aka, prijedloga i misljenja, dopisa

5. KADROVSKI POSLOVI

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

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

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

prema potrebi
tijekom godine
prema potrebi
tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

prema potrebi

prema potrebi

tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

prema potrebi

prema potrebi
tijekom godine




- rjeSavanje raznih pitanja iz domene radnih odnosa
- komunikacija sa djelatnicima
- vodenje kadrovske evidencije

6. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- pisanje dopisa

- komunikacija sa roditeljima, zaposlenicima, voditeljicama centra,
tvrtkama, poslovnim partnerima suradnja i komunikacije sa upravnim
odjelima Grada Crikvenice i drugim institucijama

7. POSLOVI VEZANI UZ UPISE

- sastavljanje Odluke o upisu djece

- suradnja s Povjerenstvom za upise

- izrada prijedloga pravilnika o upisu djece, izmjene i dopune

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

8. OSTALI POSLOVI

- pracenje pravnih propisa,

- sudjelovanje u poslovima vezanim uz izradu plana nabave

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

- savjetodavni rad o primjeni zakonskih i drugih propisa

- izvjes¢ivanje javnosti o odlukama Upravnog vijeca

- sudjelovanje u provedbi inspekcijskog nadzora

- briga o zastiti osobnih podataka radnika

- primanje i rjeSavanje prituzbi radi zastite dostojanstva dostojanstva
radnika zbog uznemiravanja ili spolnog uznemiravanja

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

- izrada Izvije$ca o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama
- rad u komisija za inventuru

- nepredvideni poslovi po nalogu ravnatelja ili u slucaju izvanrednih
okolnosti

9. SURADNJA OPCENITO
- suradnja s ravnateljem Ustanove
- suradnja s radnicima Ustanove
- suradnja s roditeljima
- suradnja s drugim djecjim vrti¢ima

prema potrebi
tijekom godine
tijekom godine

prema potrebi
tijekom godine

veljaca-ozujak
tijekom godine
prema potrebi

prema potrebi

tijekom godine
studeni, prosinac

tijekom godine

tijekom godine

prema potrebi
tijekom godine
tijekom godine
prema potrebi
tijekom godine
prema potrebi

sijecanj

prosinac - sijecanj
tijekom godine

tijekom godine




- suradnja s tajnicima djecjih vrti¢a i osnovnih Skola

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

- suradnja sa ustanovama, udrugama i organizacijama

- suradnja s poslovnim partnerima

10. STRUCNO USAVRSAVANIJE
- prisustvovanje seminarima iz domene radnih odnosa prema potrebi
- prisustvovanje seminarima iz domene zastite osobnih podataka
- prisustvovanje seminarima iz domene prava na pristup | prema potrebi

informacijama tijekom godine
- prisustvovanje seminarima o javnoj nabavi
- pracenje i nabava stru¢ne literature tijekom godine

9.7. PLAN | PROGRAM RADA VODITELJA RACUNOVODSTVA

1.0rganizacija rada - organizira rad u racunovodstvu —

2.Brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje

3. Priprema financijska izvjeSc¢a (polugodisnja i godiSnja) i materijale za osnivaca, ravnatelja i
Upravno vijece (prikupljanje, evidentiranje, obrada podataka i izrada financijskih planova,
rebalansa i projekcija plana)

4. Obavlja pripremu, obracun i izradu ostalih izvjeS¢a vezanih uz placu te obavlja isplatu
naknada radnicima

5. Ispunjava obrasce radnicima kod odlaska u mirovinu na zahtjev nadlezne institucije

6. Odgovara za ispravnost primjene racunskog plana proracuna u knjizenju pojedinih
poslovnih promjena

7.Koordinira godiSnjim popisom imovine 1 priprema podatke za godis$nji popis potrazivanja i
obveza

8. Izraduje povremene, mjesecne, periodicne 1 godiSnje izvjestaje za interne i eksterne
korisnike u trazenim rokovima

9. Izraduje statisticke izvjestaje s podrucja obavljanja svojih poslova

10. Organizira poslove i sudjeluje u izradi izvjeStaja sukladno propisima o fiskalnoj
odgovornosti

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

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

13. Povjerenstvima za redovni godisnji popis daje popisne liste osnovnih sredstava, obavlja

rs

razlike u analitiCkom knjigovodstvu



14.Knjizi nabavu, redovni godisnji otpis 1 rashod osnovnih sredstava u financijskom
knjigovodstvu

15. uskladuje pomocéne knjige — analiticka knjigovodstva kupaca, dostavljaca, djece, osnovnih
sredstava i sitnog inventara, s knjizenjima i stanjem u financijskom knjigovodstvu

16. Ra¢unovodstveni poslovi - vodi obracun uplata roditelja i brigu o uplatnicama 1
opomenama, priprema materijal za ovrhe; prati evidenciju prisutnosti djece; likvidira ulazne 1
izlazne racune; vrsi virmansko poslovanje i placanje dobavlja¢ima; vodenje materijalnog
knjigovodstva; vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara; obavlja poslove vezane za
popis imovine i obveza; zaprima financijsku dokumentaciju vrti¢a i dostavlja je Odjelu 11
financija; sudjeluje u pripremi obracuna place; vodi blagajni¢ko poslovanje; ispostavlja putne
naloge.

17. Ostali poslovi - proucava struc¢nu literaturu i zakonske propise, - prisustvuje seminarima i
savjetovanjima, - obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

18.0dgovornost - za zakonito, pravovremeno i azurno izvrSavanje poslova, - za novac u
blagajni, - za dokumentaciju, - za povjerenu opremu.

9.8. PLAN I PROGRAM RADA TEHNICKE SLUZBE

9.8.1. Kuhari
Tablica 31
Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI Vrijeme realizacije
broj
1. OSNOVNI POSLOVI
-nabava i zaprimanje namirnica, posuda i druge robe tijekom godine

provjera kakvoce primljene robe

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

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

- briga o nabavi i dotrajalosti posuda

- sudjelovanje u svim glavnim fazama pri kuhanju obroka;

- raspored hrane po odgojno-obrazovnim skupinama i Skoli

- kontroliranje utroSka sredstava za pranje, ¢iS¢enje i1 dezinfekciju

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI tijekom godine
- azurno vodenje HACCP dokumentacije

- vodenje knjige Promet 1 zaklju¢no stanje

- provodenje mjesecne i godiSnje inventure posuda, pribora i
zaliha




3. OSTALI POSLOVI

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

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

- iniciranje popravaka zapazenih nedostataka u kuhinji 1
popratnim prostorijama

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

tijekom godine
kolovoz/rujan

tijekom godine

Jesen 2023. i proljeée
2024.

9.8.2. Pomo¢na kuharica

Tablica 32

Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI
broj

Vrijeme realizacije

1. OSNOVNI POSLOVI

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

-serviranje hrane za dorucak, marendu i ruc¢ak

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

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

-odlaganje otpada u za to odredeni prostor,

- obavlja druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja

- priprema dorucka uzine i priloga prema jelovnicima

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

-azurno spremanje dostavnica i dostava istih racunovodi

- provodenje mjesecne i1 godiSnje inventure posuda, pribora i1
zaliha

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

svakodnevno
svakodnevno
svakodnevno

jednom tjedno i po potrebi
svakodnevno

svakodnevno
po potrebi

tijekom godine

svakodnevno i
potrebi

prema

svakodnevno

jednom tjedno

mjesecno 1 krajem godine




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

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

- iniciranje popravaka zapazenih nedostataka u kuhinji 1
popratnim prostorijama

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

svakodnevno

kolovoz/rujan

tijekom godine

tijekom godine, po potrebi

Jesen 2023. i1
2024.

proljece

9.8.3. Spremacice

Tablica 33

Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI
broj

Vrijeme realizacije

1. OSNOVNI POSLOVI

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

- raspremanje i spremanje lezaljki;

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

-zakljucavanje i otkljuavanje vrti¢a tijekom radnog vremena

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

-obavljanje drugih poslova po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

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

- vodenje nadzorni listova

- sudjelovanje u provedbi godisnje inventure

svakodnevno

svakodnevno
jednom tjedno i po potrebi
svakodnevno

svakodnevno
po potrebi

tijekom godine

svakodnevno

svakodnevno




- azurno spremanje dostavnica i dostava istih tajniku

3. OSTALI POSLOVI

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

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

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

- iniciranje popravaka zapaZenih nedostataka u unutarnjim i
vanjskim prostorima vrtica

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

prosinac

tijekom godine

kolovoz/rujan

tijekom godine, po potrebi

tijekom godine

Jesen 2023. 1 proljece
2024.

9.8.4. Ekonom-vozaé

Tablica 34
Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI Vrijeme realizacije
broj

1. OSNOVNI POSLOVI

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

-obavljanje poslove zastite od pozara

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

-utvrdivanje 1 popravci kvarova; odrzavanje i provjera ispravnosti
vodovodnih, elektricnih i drugih instalacija; odrzavanje prilaza
vrti¢u 1 vanjskih povr$ina, odrzavanje osnovnih sredstva, sitnog i
didaktickog materijala, sanitarno-higijenskih uredaja; zidarski i
licilacki poslovi

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

- nabavka materijala za odrzavanje i popravke,

tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine
svakodnevno
po potrebi

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine




-sudjelovanje u tehni¢kim pripremama za odrzavanje vrtickih
priredbi

- obavljanje druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja

- suradnja sa serviserima i dimnjacarem

2. TEKUCI ADMINISTRATIVNI POSLOVI

- vodenje evidencije o ispravnosti i popravcima postrojenja i
opreme

- vodenje evidencije utroska materijala za odrzavanje

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

- azurno pisanje narudzbenica 1 dostava istih tajniku

3. OSTALI POSLOVI

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

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

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

tijekom godine
prema potrebi

tijekom godine, po potrebi

tijekom godine

tijekom godine
prosinac/sijecanj

jednom mjesecno ili po
potrebi

svakodnevno

kolovoz/rujan

9.8.5. Pomoc¢nici za rad s djecom s TUR

Tablica 35

Redni | PROGRAMSKI SADRZAJI
broj

Vrijeme realizacije

1. OSNOVNI POSLOVI

- pomo¢ odgojiteljima u radu s djecom s teskoc¢ama;

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

-pomaganje kod prijema i raspodjele obroka djeci te hranjenja
djece

-pomaganje u odrzavanju higijene i dezinficiranju igracaka i
opreme

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

- suraduje s fizijatrom pri mjese¢nom pregledu djece

- suraduje s vanjskim suradnikom (defektolog — rehabilitator)

tijekom godine

tijekom godine
svakodnevno, po potrebi
svakodnevno
svakodnevno

svakodnevno




-obavlja druge poslove po nalogu odgojitelja i ravnatelja

mjesecno
tijekom godine




