5”&““ POLIKLINIKA Djecji vrti¢ Poliklinike SUVAG

S UVAG Sigurnosno zastitni i preventivni program

Sigurnosno — zastitni i

preventivni program

/7%0%/4

avnateljlca Poliklinike SUVAG
doc. dr. sc. Katarina Pavici¢ Dokoza

Voditeljica Dje¢jeg vrtica Poliklinike SUVAG
Snjezana Pirkic, prof.

KLASA: 510-08/18-01/1
UR. BROJ: 262-01-2018-471
Zagreb, 3. srpnja 2018.

Stranica 1 od 77




Vet POLIKLINIKA Djedji vrti¢ Poliklinike SUVAG

&/
. S UVAG Sigurnosno zastitni i preventivni program
ZAGREB

Sadriaj
LU )Y (o ] o TR 3
1.1. OSOBNA ISKAZNICA DJECIEG VRTICA POLIKLINIKE SUVAG ...ttt ettt ettt et et se s enennenananans 3
1.2. DIECII VRTIC POLIKLINIKE SUVAG .....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeet et ee et s st et st aessssesesessesesesas s et esssesesesesesaeses et et seseseseesesessenennesasasaes 4
1.3. SIGURNOSNO-ZASTITNI | PREVENTIVNI PROGRAMI U DJECHM VRTICIMA ...ttt ettt nn s s s 4
1.4. POSTUPCI U IZRADI | OSTVARIVANJU SIGURNOSNO-ZASTITNIH | PREVENTIVNIH PROGRAMA ..o 5
1.4.1. POSTUPCI U OSTVARIVANIU PROGRAMA ...ttt s ettt n s s st et st s easessasnnasatntnenanans 5
1.4.2. KOORDINACIJA DJELATNIKA DJECIEG VRTICA POLIKLINIKE SUVAG ...ttt eesese et nae s neen 5
1.4.3. PRAVILA ZA OBAVLIANIE DEZURSTVA . ..ottt et e et s vt e et s an et et ses st sseas et s san et sssastsas st aseseens 6
1.4.4. SMJERNICE ODGOJNO — OBRAZOVNOG | REHABILITACISKOG RADA ........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeerseeeseeeeses vt s nens 7
1.4.5. MJERE SIGURNOSTI ZA UPORABU SREDSTAVA | MATERIJALA ZA RAD S DJIECOM (AKO NIJE SPECIALIZIRANA
DIDAKTIKA | ATESTIRANA OPREMA ZA VRTIC) .ottt ettt et s s sttt ee e esas s s s et senenanaens 7
1.4.6. SURADNIA S RODITELIIMA ..ottt ettt et s ettt et s s e e s s s s s st et et et ese e es e asas s st et etsenanaens 8
1.4.6.1. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU PRITUZBE/PODNESKA/PRIGOVORA RODITELIA NA POSTUPANJE REHABILITATORA-
EDUKATORA ILI DOGADANIA U SKUPINI/VRTICU ..o eee e eeeeeeeeseseesseseeseessesees e ses s s ssassessassassesseseassesseseaesess s sesssssessssaesan 8
1.4.6.2. PROTOKOL POSTUPANJA KOD NEOPRAVDANOG | NEREDOVITOG POHADANJA KOMPLEKSNOG REHABILITACIISKOG POSTUPKA
U DJECIEM VRTICU POLIKLINIKE SUVAG «.....eeveeeeeeeeeeseeeeeeeeeeesese e seeesseesesesess s sesseeesese e ssess s ssesesessessass et eseseesasssassesesesseessessesseseeessesssessens 8
1.4.7. SURADNJA S DRUSTVENOM SREDINOM ......ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveteeeeeseeeveteseeetsseseteseneetssssasssssassssasatsssnsassssasatsssnsseens 9
TuB.8. ZAPISNICH ..ot e et et e et et et e e st et et et sse e et e et e s ess et e s ene e s s e as et as e et s s eas et as e st s s s s et assas et ssean et asenaaeens 10
1.4.9. STRUCNO USAVRSAVANIE ....cocoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeee et et et et sae et e e et s sas et es et s se s et asene et sseas et as s st sssas et assnessssasatassnsaenns 10
1.4.10. EVALUACHA PROGRAMA ....coeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ete et et et st sae et et ene et s s sas et esene e sss st as s et ssens et et e st sssss et assnessesasatsssnsasnns 10
2. MJERE SIGURNOSTI U ORGANIZACHT RADA VRTICA .....eeeieiececeeiescesenessssessesesssssssesssssesssssssessessessesssessesssssssssensessessssnnas 11
2.1. MJERE SIGURNOSTI KOD PREUZIMANJA | PREDAJE DJETETA RODITELIIMA ...ttt en s st 11
2.2. SIGURNOSNE MJERE NADZORA KRETANJA OSOBA U VRTICU .....ovieeeceeeccee ettt sttt sess st s st s enenenens 12
2.3. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU PROVALE ILI NEOVLASTENOG ULASKA U PROSTORUE VRTICA ....coovieiriieieieereveeeeene 12
2.4. MJERE SIGURNOSTI KOD BORAVKA DJECE U SOBI DNEVNOG BORAVKA | DRUGIM PROSTORIMA VRTICA .....ocoovvvvvererrnnnn. 12
2.5. MJERE SIGURNOSTI U VRUEME DNEVNOG ODIMORA .......veiiieiieeeeeeteeeeeestet et sts ettt sese st st sttt et sssssssssasssssesesesanenenens 13
2.6. SIGURNOSNE MJERE PRI KORISTENIU IGRALISTA ...ttt ettt ettt e e ee st et st st s e saeeee e e enenen s et seeseseseseeeenenas 14
2.7. MJERE SIGURNOSTI TIJEKOM SUDJELOVANJA DJECE U ODGOJNO-OBRAZOVNIM | REKREATIVNO-SPORTSKIM
PROGRAMIMA ORGANIZIRANIM IZVAN VRTICA ...ttt ettt e ee e e s s st et e e e e s e aes s s et et seseseeseeeeeennnanananans 14
2.8. PROTOKOL POSTUPANJA PRILIKOM IZLASKA [ZVAN PODRUCIA POLIKLINIKE SUVAG......c.ciieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 15
2.9. PROTOKOL POSTUPANJA KOD PRIJEVOZA DJECE ZA POTREBE PROGRAMA ........ovveeeeeeeeeeteeeee e enenen et 15
2.10. MJERE SIGURNOSTI U PREHRANI DJECE ZA KOJE SU ODGOVORNI DJELATNICI VRTICA (GLAVNA KUHARICA, POMOCNA
KUHARICA, VISA MEDICINSKA SESTRA) ...tetteeeeeeeteeeeeesesetetstssesetesesesessssssesstssssssesesesessssssasasasssssssesesesessssssssssssssssssssesessssssasssasssans 15
2.11. MJERE SIGURNOSTI U PREHRANI ZA KOJE SU ODGOVORNI REHABILITATORI-EDUKATORI ..ot 17
2.12. ZASTITA OSOBNIH PODATAKA ...ttt ettt ettt et st et st s s et et ss sttt et st sses et esesesesses s et st sssteseteseseenenes st et ssesesesenenenens 17
3. PROTOKOLI POSTUPANJA U KRIZNIM SITUACHAMA ......cueeuieeeereseeseesessesesssssessesssssssessesssssssessessessassesssssnsessssessesssnsessessessases 18
3.1. NAPUTAK ZA POSTUPANIE U KRIZNOJ SITUACH ..ottt ettt ee e st et sesesesaeeee e e senenenen et eeeseseneneeeanaeas 18
3.1.1. NAPUTAK ZA POSTUPANJE ZA REHABILITATORE EDUKATORE ......vvvieieieieeteeeeeeeee ettt st st st esenens et st ssesesesesenenenens 18
3.2. POSTUPANJE U SLUCAJU BUEGA DIETETA IZ VRTICA ...ttt ettt sttt et enene s sttt et eneneneas 19
3.3. POSTUPANJE U SLUCAJU DA JE DIJETE IZVAN KONTROLE EMOCHA I PONASANIA......cooviiiteieeeeeeeeee et 20
3.4. POSTUPANIJE KOD RAZVODA RODITELIA. .....ouiitieeeeeeeeteeeee et et et et st ettt et sts st st sesesses s st st ssssssetesessenenas et et st esesesenenesenens 21
3.5. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU SUMNJE NA ZLOSTAVLIANJE ILI ZANEMARIVANJE DJETETA ...vvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeae 21
3.6. PROTOKOL O POSTUPANJU U SLUCAIU NASILIA U OBITELI .ttt ettt s nnenesee s e eeeenaeas 22
3.7. POSTUPANJE U SLUCAJU SUMNIE NA SEKSUALNO NASILIE ... veeeeeeeeeeeeeeeteteeeeeeeee e seteteesese s eeee e sneses et eseeeseseneneeeanaeas 23

Stranica 1 od 82



S@}j POLIKLINIKA Djedji vrti¢ Poliklinike SUVAG

S UVAG Sigurnosno zastitni i preventivni program

3.8. POSTUPANJA KOD RODITELJA U ALKOHOLIZIRANOM ILI NEKOM DRUGOM NEPRIMJERENOM PSIHOFIZICKOM STANJU .... 24

3.9. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU SUKOBA S RODITELJEM/RODITELJIMA ILI MEDUSOBNI SUKOB RODITELIA ................ 25
3.10. POSTUPANJE | MJERE U SLUCAJU SUKOBA MEDU DJELATNICIMA ...ttt et eeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeaeereneeasenessesesesaeneens 25

4. PROTOKOLI POSTUPANJA KADA JE UGROZENO ZDRAVLIE DIETETA uveeueertieieeeeresseiseessessessessssssessessesssessessesssessessesssssessessasns 26
4.1. OPCE INFORMACIJE VEZANE UZ PRACENJE ZDRAVSTVENOG STANJA DIECE ...ovveveereeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeseeseeeeseneesseeseosssenesneas 26
4.2. PROTOKOLI POSTUPANJA U SITUACIAMA KAD JE UGROZENO ZDRAVLIE DIETETA w.veveeeeeeeeeeeeeeeteeereeseeeeeeeeeeesseeeeeesseneeneas 27
4.2.1. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU POGORSANJA STANJA KRONICNE BOLESTI c.veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeene 27
4.2.2. PROTOKOL POSTUPANJA PRI EPIDEMIOLOSKOS INDIKACH <..veveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseeeeeeeeeseessesetaseestsnssseanensnsnnsens 27
4.2.3. POSTUPAK U SLUCAJU KADA DIETE IMA SECERNU BOLEST .ottt eeeeeeeeeeeeeeeeaeseseseaeseseesesseeessasnens 28
4.2.4. PROTOKOL POSTUPANJA U SLUCAJU POVREDE DJETETA TIJEKOM BORAVKA U VRTICU ..eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeseen 28
4.2.5. PROTOKOL POSTUPANJA U SITUACIJAMA OPASNIM PO ZIVOT KOJE TRAZE HITNU INTERVENCIU .....oveveeeeveeeeeesen 29
4.2.6. PROTOKOL O POSTUPANJU | PREPORUKE ZA ZASTITU OD VRUCINE ...ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseeesesenseesesessesnens 29

4.3. VAZNI TELEFONSKI BROJEVI T INFORMACIIE .veveeteeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeetseeeeeteseseeseeseetasasenssesssatasesensssasestasaseneseesestasesensssesessessnensneas 37

B PRILOZ uvueveeveeueiveeseeseeeessessessessssssessessesssessessesstsssessessssssessessesstensessesstsnssessesstsntensessesstsnsessessessssnsessesstsnsessessesstensessessesnsessessasns 44
IZJAVA RODITELIA O PREUZIMANIU DIETETA ot veeeeeee et ee et et eeeeeeeeeeees et eeeesesesseeseseasesseneesesseseeseasenteseaseneeseaseneeesesesseeasensessanensenen 45

SUGLASNOST RODITELJIA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA ZA FOTOGRAFIRANJE | / ILI SNIMANJE U AUDIO | /ILI VIDEO
ZAPISU MALOLJETNE ILI PUNOLJETNE OSOBE TE NJIHOVO OBJAVLJIVANJE NA MREZNIM STRANICAMA POLIKLINIKE SUVAG... 49
SUGLASNOST RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA ZA UKLJUCIVANJE MALOLJETNE ILI PUNOLJETNE OSOBE U
AKTIVNOSTI KOJE SE PROVODE U SKLOPU OBAVLIANJA HOSPITACIJA STUDENATA, STRUCNJAKA | ZNANSTVENIKA,

STUDENTSKIH VIEZBI | PRAKSE, ODRZAVANJA EDUKACHA, STRUCNIH POSIETA TSL. ettt es e 52
SUGLASNOST RODITELJIA ZA SUDJELOVANJE DJETETA NA MANIFESTACIJAMA | SPORTSKIM NATJECANJIMA .....ovvieerirereen. 55
SUGLASNOST RODITELIA ZA ORGANIZIRANE IZLASKE DJETETA 1ZVAN PODRUCJA POLIKLINIKE SUVAG.......c.cceeeieeeeeerrrenns 56
SUGLASNOST RODITELJA ZA ODLAZAK DJETETA NA ORGANIZIRANI IZLET/POSIET w.eceeeeseeeeeeeeeeeeseneree et eee e s s s sesesesaena 57
SUGLASNOST RODITELJA ZA PRIEVOZ DJECE ...ttt ettt ettt ettt st sttt et sessssesssas et et ssssesenenesessesssssssssssseana 59
ZAPISNIK O POSTUPANJU U KRIZNIM SITUACHAMA ..ottt ettt teesest st st s sttt ssesesssas st ssssesesesesesssssssssssssssena 60
IZJAVA DJELATNIKA U SLUCAJU PROVALE ILI NEOVLASTENOG ULASKA U PROSTORIJE USTANOVE ..o 62
ZAPISNIK U SLUCAJU BUEGA DIETETA IZ VRTICA ...ttt ettt sttt sttt sttt sesas st sts st enesesessas s ssssssesssana 64
IZJAVA O NASILIU MEBDU DIECOM ...ttt ettt et e e e st et st sesesaeeeeeeeeses s st et eseseseseseseseesenen et st seseseseseessenennanasanaes 66
DOPIS CZSS U SLUCAJU SUMNJIE NA ZLOSTAVLIANIE DIETETA ...ttt st et s tensesesesa s eeenennnanananns 68
1ZJAVA O OZLIEDI DJETETA U DIECIEM VRTICU ..ttt ettt ettt sttt sttt sttt sa et et st et et st et st et ene s saenn e snans 70
1ZJAVA O PRIMIENI DIAZEPAM KLIZIME .....veeeeeeeeee ettt et et et et et se s e e e s s st et seeseseseseseesenssessesesesesaeeeseenennanananes 72
ANAMNESTICKI LIST DIETETA ettt et et eeee ettt e et s et st st s e eeseeeeeseses st et esesseeseseseseeses s et seseseseseeeessesenesasatessssseseneseeeesenessssesesasaenas 73
OBRAZAC RAZGOVORA S RODITELIIMA ...ttt ettt et st st st eeessesat st st st ettt esesessas s st st st stesetesesssnanas st st eseteteserenenens 77
PROCEDURA O ZASTITI | OBRADI OSOBNIH PODATAKA ...ttt st sts ettt eseses ettt ssas st sessssas st ssssssssssssssessenanasasanans 773

Stranica 2 od 82



Vet POLIKLINIKA Djedji vrti¢ Poliklinike SUVAG

&/
. S UVAG Sigurnosno zastitni i preventivni program
ZAGREB

1. UvOoD

1.1. Osobna iskaznica Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG

Ravnateljica Poliklinike slusanja i govora SUVAG: doc. dr. sc. Katarina Pavici¢ Dokoza
Telefon: +385 (0)1 4629 600
e-posta: zagreb@suvag.hr

Voditeljica Vrti¢a: Snjezana Pirkic, prof.
Telefon: +385 (0)1 4629 625; 091/411-0369
e-posta: spirkic@suvag.hr

Vaditeljica Sluzbe za medicinsku rehabilitaciju djece predskolske dobi: doc. dr. sc. Katarina Pavici¢ Dokoza
Telefon: +385 (0)1 4629 624; 091/5232-437
e-posta: kpavicic@suvag.hr

Psihologinja: Iva Tadi¢, mag. psihologije
Telefon: +385 (0)1 4629 695; 091/4110-343
e-posta: itadic@suvag.hr

Psihologinja: Tea Sladi¢, mag. psihologije
Telefon: +385 (0)1 4629 627
e-posta: tsladic@suvag.hr

Visa medicinska sestra: Jelena Karaci¢, bacc. med. techn.
Telefon: +385 (0)1 4629 680; 091/4110-364
e-posta: jkaracic@suvag.hr

Socijalna radnica: Bozica Vukmanovi¢ Mehi¢, mag. act. soc.
Telefon: +385 (0)1 4629 620; 091/4110-352
e-posta: bvukmanovic@suvag.hr

Administrativna tajnica: Nada Sujeranovi¢
Telefon: +385 (0)1 4629 623

e-posta: vrtic@suvag.hr

Strucni djelatnici: rehabilitatori-edukatori (voditelji skupina), individualni rehabilitatori, odgojitelji, fonetski muzicari,
fonetski ritmicari.
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1.2. Djedji vrtic Poliklinike SUVAG

U Djecjem vrti¢u Poliklinike SUVAG djeca s oSteéenjem sluha i djeca s jezicno-govornim poremecajima ukljuc¢ena su
u program kompleksne rehabilitacije koji obuhvaca odgojno-obrazovno-rehabilitacijske postupke te logopedsku
terapiju ili slusSno-govornu rehabilitaciju u Sluzbi za medicinsku rehabilitaciju djece predskolske dobi, ostvarujudi
jedinstvo procesa odgoja i obrazovanja te rehabilitacije.

Kompleksni odgojno-obrazovno rehabilitacijski program (5, 6, ili 10-satni) namijenjen je djeci ostecena sluha te djeci
s teskoéama jezi¢no-govornog razvoja u dobi od 3 do 7 godina.

Program predskolskog odgoja i obrazovanja djece ostecena sluha i/ili govora - verbotonalni model: odgojno-
obrazovni program ostvaruje se na temelju Nacionalnog kurikuluma za rani i predskolski odgoj i obrazovanje te
Kurikuluma djecjeg vrtica.

Svakodnevni edukacijsko-rehabilitacijski program obogaéen je audio-vizualnim postupcima (igra-situacija-
dramatizacija), temeljen na multisenzorici (senzorna integracija) i spaciocepciji (pokret i prostor).

Istovremeno se provodi slusno-jezicno-govorna rehabilitacija i medicinska gimnastika (prema potrebi). Programi se
provode uz upotrebu elektroakusticke opreme.

1.3. Sigurnosno-zastitni i preventivni programi u djecjim vrticima

U trenutku upisa djeteta u Djecji vrti¢ Poliklinike SUVAG roditelji o¢ekuju i podrazumijevaju da ¢e dijete, koje je
uklju¢eno u Kompleksni rehabilitacijski postupak, tijekom odvijanja programa biti sigurno i zasticeno. Odgovornost
za djetetovu sigurnost u vrijeme dok boravi u Dje¢jem vrticu dijele svi djelatnici Dje¢jeg vrti¢a. Namjera Sigurnosno
— zaStitnog programa je pojasniti i osvijestiti uloge svih djelatnika zaposlenih u Djecjem vrti¢u u osiguravanju
sigurnog okruZenja za rast i razvoj djece.

Cilj sigurnosno-zastitnog i preventivnog programa je:

e osigurati maksimalnu sigurnost djece i odraslih osoba u njegovu unutarnjem i vanjskom prostoru
e izraditi protokole djelovanja u mogucim rizicnim situacijama
e podijeliti odgovornosti svih zaposlenika u otklanjanju moZebitnih opasnosti.

Nosioci programa su svi djelatnici Djecjeg vrtica i roditelji.
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1.4. Postupci u izradi i ostvarivanju Sigurnosno-zastitnih i preventivnih programa

1.4.1. Postupci u ostvarivanju programa:

Postupci u ostvarivanju programa su sljededi:

e razmotriti moguce izvore opasnosti i osigurati mjere o¢uvanja sigurnosti djece sastavljanjem protokola za
svaku predvidenu rizi¢nu situaciju u Dje¢jem vrticu Poliklinike SUVAG;

e utvrditi razinu odgovornosti djelatnika Vrti¢a prigodom otklanjanja rizi¢nih situacija;

e upoznati sve djelatnike Vrti¢a s protokolima postupanja u rizicnim situacijama;

e omoguditi mjere za provodenje programa (tehnicke i ostale preduvjete);

e informirati roditelje o sadrzaju protokola;

e pratiti provodenje programa i po potrebi ga unaprjedivati i mijenjati.

1.4.2. Koordinacija djelatnika Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG

Voditelj, €¢lanovi stru¢nog tima, rehabilitatori-edukatori te socijalna radnica Poliklinike SUVAG sastaju se u cilju
izrade postupaka i mjera:

e kod preuzimanja i predaje djeteta roditelju;

e uslucaju bijega djeteta iz Vrtica;

e kod boravka djece u dvoristu, Setnjama, izletima (odlascima u kazaliste, muzej, zooloski ili botanicki vrt i
slicno);

e kod ozljeda, bolesti djeteta i davanja prve pomodi;

e kod nadzora kretanja odraslih osoba u i oko objekata Vrtiéa;

e usituacijama kod razvoda roditelja i ugroZene sigurnosti djeteta uvjetovane psihofizickim stanjem roditelja;

e dogovaranja nacina za osiguranje dostupnosti protokola roditeljima i svim djelatnicima Vrti¢a;

e oko isticanja najvaznijih pojedinosti u Kuénom redu Vrtic¢a i njegovom isticanju na vidljivome mjestu;

Strucni aktiv ima za zadadu:

e upoznavanje svih ¢lanova Strucnog aktiva s mjerama sigurnosti i protokolima postupanja u kriznim
situacijama;

e dogovor o nacinima preventivnog djelovanja putem odgojno — obrazovnog rada u skupinama, stalnim
radom na izgradivanju kvalitetnih odnosa (rehabilitator-edukator — dijete, rehabilitator-edukator — roditelj,
roditelj - dijete).
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1.4.3. Pravila za obavljanje dezurstva

Dezurni rehabilitator-edukator obavlja dezurstvo:

u prijepodnevnom turnusu od 7,50 do 8,45;
u poslijepodnevnom turnusu od 12,50 do 13,45.

Ukoliko je rehabilitator-edukator sprije¢en dodi na posao, postupak je sljedeéi:

radnik koji izostaje javlja dezurnoj osobi o svom izostanku
deZurna osoba o izostanku izvjeStava voditelja

Svi su radnici preuzeli raspored dezurstava i kontakt brojeve svih rehabilitatora — edukatora u ovu svrhu.

Obveze dezurnog rehabilitatora-edukatora:

konstatira prisutnost/odsutnost rehabilitatora — edukatora, zapisuje zateceno stanje u ,,Knjigu dezurstava“,
uz vlastorucni potpis;

prati i pomaze tijek prijema djece, otvara ulazna vrata u 08,00 ili 13,00 sati i zaklju¢ava u 08,15 ili 13,15 sati;
duzZan je upozoriti roditelje da se ne zadrZavaju u prostorijama Djecjeg vrtic¢a izvan predvidenog vremena;
u slucaju izostanka voditeljice skupine preuzima djecu i organizira zamjenu (u dogovoru s voditeljem Djecjeg
vrtica Poliklinike SUVAG). Zamjena se moZe organizirati prema rasporedu Stimulacija pokretom ili Glazbenih
stimulacija (rasporedi priloZzeni u , Knjizi dezurstava®) ili djecu raspodijeliti po drugim skupinama;

u situacijama kada su djeca rasporedena u druge skupine:

dostavlja popis rasporeda djece individualnom rehabilitatoru te skupine, koji ¢e ih okupiti u 12,30ili 17,30
sati i predati roditeljima od 12,40 ili 17,50 sati;

rieSava ili sudjeluje u rjeSavanju eventualno nastalih problema kod prijema djece (uz obavezno
kontaktiranje voditelja Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG ili voditelja Sluzbe za medicinsku rehabilitaciju djece
predskolske dobi);

u slucaju izvanrednog odlaska s posla voditelja skupine, organizira raspored djece do dolaska roditeljai to
evidentira u ,Knjigu dezurstava“ (u slucaju kada nema individualnog rehabilitatora te skupine);

u slucaju svog odsustva dezurni rehabilitator-edukator o tome je duzan izvijestiti svoju zamjenu (drugog
dezurnog) prije pocetka obavljanja duZznosti, kako bi zamjena na vrijeme preuzela iste, pa i u slucajevima
kada je organizirana zamjena iz suprotnog turnusa za odsutnoga deZzurnog rehabilitatora-edukatora;
zamjena deZurnog rehabilitatora-edukatora (drugi dezurni) ukljucuje se u deZurstvo i pomaze tijek
priprema i rasporeda djece u slu¢ajevima kada je deZurni nazocan, ali je izostao veci broj voditelja skupina.

Otvaranje ulaznih vrata u 12,40 ili 17,50 obavlja fonetski ritmicar i fonetski muzicar. Isti su duzni zakljucati ulazna
vrata u 12,50 ili 18,00 sati, te upozoriti roditelje da se ne zadrzavaju u prostorijama Djecjeg vrti¢a izvan predvidenog
vremena.

Stranica 6 od 82



=y POLIKLINIKA Djecji vrtic¢ Poliklinike SUVAG

7/
S UVAG Sigurnosno zastitni i preventivni program

Otvaranje i zatvaranje ulaznih vrata od 07,00 do 08,00 sati (za 10-satni program), kao i izvan navedenog vremena,
obavljaju spremacice. Takoder, borave uz ulazna vrata pri dolasku i odlasku djece.

U razdoblju od 16,00 do 16,30 sati vrata otvara odgojiteljica i provjerava jesu li zaklju¢ana (10-satni program).

Roditelje koji dolaze izvan predvidenog vremena nuzno je upozoriti da se pridrzavaju utvrdenog rasporeda radi
nesmetanog odvijanja programa i sigurnosti djece te da se samo kratkotrajno zadrzavaju u prostoru vrtica.

1.4.4. Smjernice odgojno — obrazovnog i rehabilitacijskog rada

Smjernice odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada su sljedece:

e podizanje svijesti djece o njihovoj sigurnosti u Dje¢jem vrticu i izvan njega;

e ukazivanje na opasnosti koje prijete u unutarnjim i vanjskim prostorima Vrtica;

e usvajanje jasnih pravila ponasanja u skupini i pozeljnih oblika ponasanja;

e pravilan izbor sadrzaja, aktivnosti i materijala u cilju zadovoljavanja djetetovih komunikacijskih, jezi¢no-
govornih, socio—emocionalnih, spoznajnih, tjelesnih, stvaralackih potreba;

e redovito ucenje djece o brizi za sebe (npr. putem igranja uloga);

e rad na nenasilnom rjeSavanju sukoba, edukacija i prevencija nasilja u Vrtiéu;

e jednak tretman sve djece u skupini;

e usmjeravanje paZnje rehabilitatora-edukatora na svako dijete pojedinacno;

e osiguranje sigurnog i poticajnog okruzenja;

e osiguranje ozracja za djecu u kojem se osjeca sigurnost, toplina, dobrodoslica, razumijevanje...;

e netoleriranje neprihvatljivih ponasanja u skupini i reagiranje na ista;

e koriStenje smjernica iz ovog programa u kreiranju kurikuluma svake skupine.

1.4.5. Mjere sigurnosti za uporabu sredstava i materijala za rad s djecom (ako nije specijalizirana
didaktika i atestirana oprema za vrtic)

Rehabilitator-edukator svakodnevno brine za vrstu i koli¢inu pedagoski neoblikovanog materijala i nespecijaliziranih
igracaka, za sigurnost djece u rukovanju njima, kao i za funkcionalnost te estetski dojam.

Za unosenje, dostupnost i koristenje neoblikovanih — potencijalno opasnih materijala odgovoran je rehabilitator-
edukator.

Rehabilitatori-edukatori su duzni jednom tjedno provijeriti sve igracke u sobi, neoblikovani materijal i namjestaj te
ukloniti ona sredstva i materijale koji mogu ugroziti djetetovo zdravlje i sigurnost.
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1.4.6. Suradnja s roditeljima
Suradnja s roditeljima ukljucuje:

e informiranje roditelja o mjerama prevencije i zastite djece u Djec¢jem vrtiéu Poliklinike SUVAG;

e sugeriranje prihvatljivih ponasanja u objektima Djecjeg vrti¢a i njegovoj okolini;

e informiranje o razvijanju navika sigurnog ponasanja kod djece, uloge pozitivnog modela, ukazivanja na
izvore opasnosti itd.

e roditelje treba upozoriti da brinu o sigurnosti djece u objektu i da pri svakom izlasku iz zgrade / dvorista
provjere jesu li vrata zgrade / dvori$ta zatvorena

1.4.6.1. Protokol postupanja u sluéaju prituzbe/podneska/prigovora roditelja na postupanje
rehabilitatora-edukatora ili dogadanja u skupini/vrti¢u

Ukoliko dode do prituzbe roditelja na postupanje rehabilitatora-edukatora / radnika ili na neku situaciju u skupini
ili vrtic¢u protokol je slijedeci.
e Saciniti Zapisnik o razgovoru s roditeljima ili zaprimljenoj prituzbi.
e Obavijestiti rehabilitatora-edukatora o zaprimljenoj prituzbi.
e Rehabilitator-edukator je obvezan pismeno se ocitovati u roku 24 sata.
e  Strucni suradnici u najkracem roku — sljedeci radni dan ili vise dana sudjeluju u neposrednom radu u skupini,
s posebnim naglaskom na pracenje elemenata navedenih u prituzbi. Nakon pracenja neposrednog rada
slijedi refleksija rehabilitatora-edukatora i ¢lana stru¢nog tima.
e Nakon pracenja ¢lan stru¢nog tima koji je pratio rad sacinjava zapisnik.
e Po potrebi se obavlja razgovor stru¢nog tima s rehabilitatorima edukatorima skupine, zajednicki se
dogovaraju daljnja, eventualna postupanja te se o navedenom sacinjava zapisnik.

e Roditelje se obavjestava o provedenom postupku.

1.4.6.2. Protokol postupanja kod neopravdanog i neredovitog pohadanja kompleksnog
rehabilitacijskog postupka u Djec¢jem vrticu Poliklinike SUVAG

Redovito pohadanje kompleksnog rehabilitacijskog postupka od izuzetne je vaznosti za rehabilitaciju djeteta.
Prilikom upisa i tijekom polaska djeteta u Djecji vrti¢ Poliklinike SUVAG roditelji / skrbnici / zakonski zastupnici i/ili
druge osobe kojima je dijete povjereno na skrb i ¢uvanje (npr. odgajatelji domova za djecu bez odgovarajuée
roditeljske skrbi), upoznaju se s vaznosti kontinuiranog pohadanja rehabilitacije kroz savjetodavni razgovor sa
rehabilitatorom — edukatorom, individualnim rehabilitatorom i ¢lanovima stru¢nog tima (voditeljicom Djecjeg vrtica

Poliklinike SUVAG, socijalnom radnicom, psihologinjama i viSom medicinskom sestrom).
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Ukoliko rehabilitator-edukator i/ili individualni rehabilitator primijeti da se radi o neredovitom pohadanju
kompleksnog rehabilitacijskog postupka koje se ponavlja bez opravdanog razloga (npr. zdravlja djeteta), organizirat
¢e individualni razgovor s roditeljem / skrbnikom / zakonskim zastupnikom o vaZnosti redovitog pohadanja i

utjecaju izostanaka na tijek rehabilitacije te ée o razgovoru sastaviti sluzbenu biljesku.

Ako se nakon razgovora s roditeljem / skrbnikom / zakonskim zastupnikom neopravdano i neredovito pohadanje
kompleksne rehabilitacije nastavi i nakon razgovora, rehabilitator-edukator i/ili individualni rehabilitator o tome
obavjeStava voditeljicu Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG koja ¢e u suradnji sa socijalnom radnicom utvrditi razloge
izostanaka i navedene osobe koje su odgovorne za dijete telefonski informiraju o vaznosti redovitih dolazaka, a po

potrebi ih pozvati na savjetodavni razgovor.

Ukoliko se roditelje / skrbnike / zakonske zastupnike ne uspije telefonski kontaktirati, voditeljica $alje pisani poziv

osobi odgovornoj za dijete da se javi na savjetodavni razgovor.

U slucajevima kada se putem telefona i pisanog poziva na razgovor s roditeljem / skrbnikom / zakonskim
zastupnikom ne uspije stupiti u kontakt, a dijete ne pohada kompleksni rehabilitacijski postupak u razdoblju duzem
od 20 radnih dana voditeljica Salje pisanu obavijest o datumu ispisa djeteta iz kompleksnog rehabilitacijskog

postupka.

U sluéajevima kada se putem telefona i pisanog poziva na razgovor s roditeljem / skrbnikom / zakonskim
zastupnikom ne uspije stupiti u kontakt, a dijete ne pohada kompleksni rehabilitacijski postupak na koji je upuc¢eno
prema preporuci centra za socijalnu skrb ili drugog nadleznog tijela (npr. obiteljskog centra), a da je s tom
preporukom upoznat strucni tim, voditeljica i/ili socijalna radnica ¢e o neredovitom pohadanju kompleksnog
rehabilitacijskog postupka dopisom obavijestiti tijelo koje je preporucilo ukljudivanje djeteta te zatraZziti pomoc pri

suradnji s roditeljima ili drugom osobom odgovornom za dijete.

1.4.7. Suradnja s drustvenom sredinom

Suradnja s drustvenom sredinom ukljucuje:

e suradnju sa institucijama, ustanovama i udrugama koje mogu pridonijeti kvalitethom provodenju
programa: Ministarstvo znanosti i obrazovanja (Uprava za predskolski odgoj), Agencija za odgoj i
obrazovanje, Gradska uprava grada Zagreba, Centar za socijalnu skrb Zagreb, PP Zagreb, Zavod za javno
zdravstvo, Osnovna $kola Poliklinike SUVAG, Hrvatska verbotonalna udruga, Hrvatsko logopedsko drustvo,
Hrvatska udruga za ranu intervenciju u djetinjstvu i sl.

e redovito informiranje lokalne zajednice o vaZnosti sigurnog okruzenja u kojem borave djeca (apeliranje na
dobro oznacavanje svih objekata Djeljeg vrtica, postavljanje "leZzecih policajaca" u njihovoj blizini, oprezna
voznja u blizini objekata Djecjeg vrtica, briga o spravama u dvoristima Djecjeg vrtica...)
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1.4.8. Zapisnici

Nakon svake rizicne situacije u kojoj se postupalo prema koracima iz Protokola, svi sudionici duzni su sastaviti
Zapisnik o dogadaiju (u prilogu).

Zapisnik se dostavlja voditelju (koji prosljeduje ravnatelju Poliklinike SUVAG) ili stru¢nom timu. Zapisnik treba
sadrzavati:

e objekt, odnosno prostor odvijanja dogadaja i datum;

e imena djece, roditelja itd. (ovisno o situaciji);

e imena svih sudionika;

e  kratak, jasan (Cinjenice bez emocija) opis situacija;

e reakcije pojedinih sudionika prema kronoloskom slijedu;

e imeiprezime, potpis osobe koja je zapisnik sastavila, datum i sat predaje zapisnika;
e  potpis prijema (¢lanova tima ili Voditelja).

1.4.9. Struc¢no usavrSavanje

Potrebno je stru¢no usavrSavanje svih djelatnika na razini Ustanove i individualno, osobito iz sljedecih podrugja:

e sigurnost i zastita djece
e kako se nositi u kriznim situacijama i nakon njih
e pruZanje prve pomodi

1.4.10. Evaluacija programa

U svrhu evaluacije uspjesnosti i korisnosti programa potrebna je:

e stalna supervizija i pracenje provodenja programa i predvidenih aktivnosti od strane voditelja i stru¢nog
tima;
e mijenjanje i doradivanje Programa i Protokola, ukoliko se u praksi pokaZe da je to potrebno
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2. Mjere sigurnosti u organizaciji rada Vrtica

2.1. Mjere sigurnosti kod preuzimanja i predaje djeteta roditeljima

Prilikom upisa, roditelj ispunjava i potpisuje izjavu (u prilogu) o tome tko ¢e osim roditelja (ili udomitelja) dolaziti
po dijete (najviSe 5 osoba).

Pri prvom dolasku u vrti¢, roditelj je duzan izjavu predati rehabilitatoru-edukatoru (Voditelju skupine) u skupini koju
dijete pohada, a on/a izjave pohranjuje u pedagoskoj dokumentaciji (uz imenik djece).

Dijete iz Vrti¢a mogu odvoditi samo roditelj, ovlasteni udomitelji ili osobe koje su odlukom suda ovlastene, te osobe
koje roditelji ovlaste potpisom u ranije navedenoj izjavi. Prilikom preuzimanja djeteta rehabilitator-edukator moze
zatraziti na uvid osobnu iskaznicu.

U sluéaju promjene, roditelj je duzan pravodobno ispuniti novu izjavu.

Osobama mladim od 18 godina nije dozvoljeno dovodenje ili odvodenje djeteta iz Vrti¢a (pa ni ako su to bracda i
sestre djeteta koje pohada Vrtic).

U iznimnim situacijama sprijeCenosti roditelja (ovlastenih udomitelja), kada po dijete treba doci osoba za koje u
vrtiéu nema potpisane izjave, to je potrebno najaviti voditelju skupine, uz puno ime i prezime osobe i broj osobne
iskaznice, koju daje na uvid rehabilitatoru-edukatoru.

Osoba koja dovodi i odvodi dijete, duzna je javiti se rehabilitatoru-edukatoru prilikom svakog dolaska, odnosno
odlaska iz vrti¢a, odnosno dijete se ne smije ostavljati da samo dolazi i odlazi kroz dvoriste vrtica.

Od trenutka kada roditelj preda dijete rehabilitatoru-edukatoru, isti preuzima punu odgovornost za dijete.

U slucaju da nitko ne dode po dijete vise od 30 minuta nakon istaknutog radnog vremena vrti¢a, rehabilitator-
edukator pokusava telefonski stupiti u kontakt sa roditeljima (udomiteljima i osobama za koje je roditelj naveo da
¢e dolaziti po dijete); ako nakon nekoliko poziva nije uspio uspostaviti kontakt, rehabilitator-edukator obavjestava
Voditelja vrtiéa, koji odlu€uje koje ¢e daljnje mjere poduzeti.

Djelatnici Vrti¢a (stru¢ni suradnici pri upisu i voditelji skupina na roditeljskim sastancima) duzni su upoznati svakog
novog roditelja s navedenim mjerama.

Roditelje treba informirati i podsjecati da se pridrZavaju utvrdenog vremena za predaju i preuzimanje djece te da
je dozvoljeno samo kratkotrajno zadrzavanje pratnje u prostorima, ¢ega je vazno pridrzavati se, kako preuranjenim
ulascima i nepotrebnim zadrzavanjima ne bi ometali izmjenu turnusa, odnosno, nastavak rehabilitacijskog
programa.
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2.2. Sigurnosne mjere nadzora kretanja osoba u Vrticu

Svi djelatnici Vrtic¢a trebaju obracati pozornost na kretanje osoba u Vrti¢u.

Potrebno je pratiti neuobicajeno kretanje osoba, obvezno pitati osobu tko je i Sto radi u Vrtiéu.

O neuobic¢ajenom kretanju osoba treba obavijestiti voditelja ili stru¢ni tim.

Potrebno je obratiti pozornost na zatvaranje ulaza.

Ukoliko primijetite otvorena vrata zgrade / dvorista, duzni ste ih zatvoriti.

Roditelji koji ulaze/izlaze iz Vrti¢a, duZni su provijeriti jesu li za sobom zatvorili vrata zgrade / dvorista.

Za dostavu dokumentacije u tajnistvo, ili za druge usluge tajnistva, roditelji su duzni koristiti ulaz iz Fabkoviceve
ulice.

2.3. Protokol postupanja u slu¢aju provale ili neovlastenog ulaska u prostorije Vrtica

Osoblje zaduzZeno za otvaranje objekta (spremacdice), duzno je izvrsiti provjeru svih ulaznih vrata zgrade / dvorista
(rukom) i prozora Vrtica, te ostalih mogucih ulaza u objekt.

Ukoliko se uoci da je od zaklju¢avanja do otklju¢avanja bilo neovlastenih ulazaka, bez obzira ima li Stete ili ne, osoba
koja je zaduZena za otkljucavanje i pregled odmah izvjeséuje voditelja Vrti¢a koja potom izvjeS¢uje ravnatelja
Ustanove te Policijsku postaju Zagreb na broj telefona: 192.

Bez obzira na dolazak policije, voditelja ili stru¢nog suradnika, osoba koja je uocila ulazak i prijavila slucaj, izvjes¢uje
sve rehabilitatore-edukatore o dogadaju kako bi se sprijecio ulazak djece u konkretnu sobu, odnosno sumnjivi dio
prostora Ustanove.

Svi djelatnici nakon obavijesti pregledavaju prostore Vrti¢a u kojima oni borave i u slu¢aju uo¢avanja drugih znakova
provale potrebno je sastaviti popis nestalih i oStecenih stvari.

Na kraju postupka, osoblje objekta u kojemu je provala ili nedopusteni ulazak uocen, potpisuju izjavu koja sadrzi
toc¢ne mjere i radnje (u prilogu).

2.4. Mjere sigurnosti kod boravka djece u sobi dnevnog boravka i drugim prostorima vrtica

Djelatnici Dje¢jeg vrtica redovito promisljaju o sigurnosti prostorija u kojima borave djeca, a s ciljem zadovoljavanja
kriterija maksimalne sigurnosti zastite djece u okruzenju.

Organizacija prostora je takva da prevenira ozljedivanje i padove djece.
Iz prostorija Vrti¢a se uklanjaju svi predmeti i tvari koje mogu predstavljati opasnost.
Higijenski uvjeti su na visokoj razini (slijedeci smjernice HACCP-sustava).

Za svu djecu u Djecjem vrticu osiguran je stalni nadzor od strane odraslih, struénih osoba, Sto znaci da se djeca ni
u jednom trenutku ne ostavljaju sama.
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U slucéaju tek primijecenih nedostataka za koje je potrebna hitna intervencija, obavjestavaju se ¢lanovi stru¢nog
tima ili voditelj koji ¢e se pobrinuti da se prijetnja sigurnosti Sto prije ukloni.

Sve ostale, manje hitne nedostatke, djelatnici Vrtica zapisuju u BiljeZnicu ku¢nih majstora (koja se nalazi u zbornici
Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG), koji potom odreduju prioritet poslova.

Rehabilitatori-edukatori kod djece nastoje razvijati oblike samozastite — u koristenju prostora i u medusobnoj
interakciji.

Opce smjernice sigurnosti u prostorijama u kojima borave djeca su:

e prostorije su pregledne, svako je dijete u vidokrugu voditelja aktivnosti;

e namjestaj ima zaobljene rubove; stariji namjestaj koji nije takav postavlja se na mjesta gdje ne predstavlja
prijetnju sigurnosti (uza zid, u kutove itd.);

e sve uti¢nice su zasti¢ene od dohvata djece, kao i elektri¢ni aparati (elektroakusticka oprema, radio, cd-citaci
itd.);

e pri upotrebi neoblikovanog materijala i igraaka voditelj aktivnosti prije njegovog donosSenja u skupinu
procjenjuje koliko moZe biti opasan, za upotrebu u skupini; preporuca se savjetovanje sa viSom
medicinskom sestrom;

e posebnu paZnju treba obratiti na prostore gdje se djeca rado osamljuju, kao i na sanitarije, prozore, vrata
zgrade / dvorista;

e sredstva higijene i zastite (vatrogasni aparati, prva pomoc¢, deterdzZenti itd.) nalaze se izvan dohvata djece.

2.5. Mjere sigurnosti u vrijeme dnevnog odmora

Prostor i oprema sobe dnevnog boravka mora biti primjereno pripremljena (dovoljno zraka, topline, da nema
propuha itd.).

Posebnu pozornost usmjeriti na usnu supljinu djeteta, provjeriti ima li dijete u ustima ostatke hrane od rucka.

Provoditi higijenu spavanja (skidanje odjece, svako dijete ima svoj krevetié, svoju posteljinu u osobnoj i oznacenoj
vredi za spavanje).

Krevetic¢i moraju biti razmaknuti na odredenoj udaljenosti.
Nikad ne ostavljati djecu bez nadzora za vrijeme dnevnog odmora!

U slucaju da rehabilitator-edukator opazi sumnjive kretnje djeteta u krevetu, promjenu u disanju i sl., odmah pruZziti
djetetu prvu pomo¢ i zvati viSu medicinsku sestru ili ¢lana stru¢nog tima. O navedenoj situaciji rehabilitator-
edukator treba napisati izvjestaj (u prilogu).
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2.6. Sigurnosne mjere pri koristenju igralista

Sva dvorista, odnosno igralista djecjih vrti¢a trebaju biti ogradena, oznacena kao djecje igralisSte i imati na ulasku
znak zabrane ulaska kucnih ljubimaca (pasa, macaka i sl.) i imati informativnu plocu o potrebi ¢uvanja sprava i
okolisa od strane svih koji se sluze djec¢jim igralistem.

Redovito treba odrzavati urednim zelenilo na igraliStu (kosSnja trave, piljenje grana i sl.), u svrhu ¢ega ravnatelj ima
redovitu komunikaciju sa, za to zaduzenim, komunalnim poduzecem.

Prije izlaska djece zaduzeno tehnicko osoblje redovito (svakodnevno) obilazi dvoriste i uklanja opasne predmete,
necistocu i sl.

Ukoliko se uofe novonastala oStecenja ili potreba za popravcima i sl., obavjestava se voditelj, koji kontaktira
inZenjera zastite na radu i domara.

Ostecenja, nedistoce i sl. koje u tome trenutku prijete sigurnosti, treba odmah prijaviti inZenjeru zastite na radu i
domarima, kako bi $to prije bila uklonjena.

Rehabilitatori-edukatori pri upisu djeteta (na prvom roditeljskom sastanku) upoznaju roditelje sa ¢injenicom da
djeca dio vremena provode na otvorenom i kako odjeéa i obuca zbog toga mora biti prikladna, odnosno sukladna
godisnjem dobu (slojevita, udobna, kapa po suncu...), vremenskim prilikama, jednostavna za odrzavanje, kako ne
bi dolazilo do nesuglasica kada se dijete u igri uprlja.

Prije izlaska u dvoriste rehabilitator-edukator upucuje djecu na upotrebu sanitarnog ¢vora, te provjerava je li odjeca
svakog djeteta u skladu sa vremenskim prilikama.

Pri izlasku na igraliste, rehabilitator-edukator zajedno s djecom dogovara pravila i granice koristenja igralista.

Rehabilitator-edukator ima uvijek na umu da u vidokrugu treba imati svu djecu, a ako se na igralistu nalazi vise
skupina, rehabilitatori-edukatori se dogovaraju na kojem dijelu igralista ¢e se koji nalaziti (osobito pokraj sprava na
igralistu za koje procjenjuju da je potreban veéi nadzor).

Rehabilitatori-edukatori nude djeci sadrzaje i aktivnosti koji ih motiviraju na kvalitetnu igru na igralistu, istovremeno
kod djece razvijaju svijest o potrebi zastite i samozaStite (osobito pri upotrebi sprava na igralistu, tr¢anja po
neravnom terenu i sl.)

2.7. Mjere sigurnosti tijekom sudjelovanja djece u odgojno-obrazovnim i rekreativno-sportskim
programima organiziranim izvan Vrtica

Roditelji su duZni dati pismenu suglasnost za sudjelovanje djece u sportsko-rekreativnim te odgojno-obrazovnim
programima organiziranim izvan Vrti¢a (u prilogu). Ukoliko se program/manifestacija odrzava u inozemstvu, dijete
mora posjedovati putovnicu ili osobnu iskaznicu.

Prijevoz u svrhu programa/manifestacije moze biti grupno organiziran autobusom (obrazac za suglasnost u
prilogu) ili djeca dolaze u pratnji roditelja vlastitim prijevozom.

Ukoliko se organizira grupni prijevoz putnika autobusom, Vrti¢ imenuje vodu puta.
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Ukoliko djeca dolaze na manifestaciju u pratnji roditelja vlastitim prijevozom, po dolasku na mjesto dogadanja
predaju se rehabilitatoru-edukatoru koji s njima boravi tijekom odrzavanja manifestacije. Po zavrSetku
manifestacije rehabilitator-edukator predaje dijete roditelju.

Ukoliko se radi o rekreativno-sportskim manifestacijama, s djecom tijekom dogadanja borave i voditelj sportskog
programa.

Ovisno o dogovoru, tijekom puta za putnike Vrti¢ moZe osigurati nepokvarljivu hranu i dovoljne koli¢ine tekudine.
Ukoliko nije tako dogovoreno, za hranu i tekucinu su odgovorni roditelji.

2.8. Protokol postupanja prilikom izlaska izvan podrucja Poliklinike SUVAG

Pri svakom napustanju sigurnog okruZenja Djecjeg vrtica (Setnje, posjeti...) u pratnji do dvanaest djece nalazi se
jedan rehabilitator-edukator te individualni rehabilitator zaduzen za tu skupinu.

Na pocetku pedagoske godine roditelji potpisuju izjavu kojom su suglasni s pedagoskim posjetima (posjeti koji se
tijekom godine dogovaraju u svrhu obogacivanja kurikuluma skupine) (u prilogu).

Sve potpisane izjave pohranjuju se u pedagosku dokumentaciju rehabilitatora-edukatora (uz imenik).

2.9. Protokol postupanja kod prijevoza djece za potrebe programa

Ako je za potrebe programa (priredbe, predstave, natjecanja, izleti i sl.) potrebno prevoziti djecu, to je moguce uz
pismenu pristanak roditelja (u prilogu).

U slucaju unaprijed znanih dogadaja koji ukljucuju prijevoz djece preporuca se koristiti javni prijevoz ili naruceni
javni prijevoz, takoder uz pismenu suglasnost roditelja.

Ne preporuca se djecu prevoziti osobnim automobilima zaposlenika Vrti¢a.

2.10. Mjere sigurnosti u prehrani djece za koje su odgovorni djelatnici Vrti¢a (glavna kuharica,
pomocna kuharica, visa medicinska sestra)

Djelatnici Vrti¢a (glavna kuharica, pomoc¢na kuharica, visa medicinska sestra) odgovorni su za sljedec¢e mjere
sigurnosti u prehrani djece:

e preuzimanje zdravstveno ispravnih namirnica, skladistenje te pripremanije istih;

e prijenos hrane te posluZivanje i serviranje obroka;

e provedba HACCAP — sustava u svakodnevnoj praksi;

e brojikoli¢ina obroka i pribora mora odgovarati broju djece u odgojnim skupinama;
e polaganje higijenskog minimuma svake Cetiri godine;

e pregled radi produljenja sanitarne knjiZice svakih Sest mjeseci
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ZaduZenja glavne kuharice su sljedeca:

e za mjere sigurnosti u kuhinji, te noSenje zakonom propisane zastitne odjece, kape i ostalo direktno je
odgovorna glavna kuharica;

e dokumentaciju vodi glavna kuharica;

e glavna kuharica je odgovorna za komunikaciju sa dobavlja¢ima, nabavu, deambalaZiranje u suhom skladistu
(u odsustvu pomocna kuharica).

Visa medicinska sestra prema dogovoru sa kuharicama vrsi pisanu narudzbu hrane od odredenih dobavljaca,
sastavlja tjedni jelovnik, odgovorna je za nutritivhu vrijednost posluzenih obroka, nadzire i planira provedbu
HACCAP sustava, posluZivanje hrane, vodi evidenciju i organizira zdravstvene preglede djelatnika kuhinje, suraduje
s djelatnicima Zavoda za javno zdravstvo Dr. Andrija Stampar kod provedbe mikrobioloskih i ostalih zakonom
predvidenih analiza, suraduje sa sanitarnom inspekcijom Ministarstva zdravstva Republike Hrvatske.
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2.11. Mjere sigurnosti u prehrani za koje su odgovorni rehabilitatori-edukatori

U vrti¢ nije dozvoljeno donijeti hranu koja nije tvornicki zapakirana i deklarirana, kao ni kremaste kolace i torte.

Djeca u Djec¢jem vrti¢u konzumiraju kolace koji su pripremljeni isklju¢ivo u kuhinji DV—a slijede¢i smjernice HACCAP
- sustava kontrole namirnica.

Rehabilitatori-edukatori koji primaju i posluze djeci takvu namirnicu (preuzetu od roditelja) direktno su odgovorni
za eventualne posljedice istog.

Rehabilitatori-edukatori su osobno odgovorni za unosenje i podjelu hrane koju donose roditelji.

Nije dozvoljeno davati djeci bombone (Zele bombone i ostale), Zvakace gume i sl. za vrijeme boravka u Djecjem
vrtiéu, zbog velike opasnosti od aspiracije i gusenja.

Takoder se ne preporuca davanje djeci razli¢itih vrsta grickalica (smoki, Cips i sl.) izmedu obroka, jer time se
smanjuje apetit kod djece koja dobivaju izbalansiranu prehranu u Djecjem vrticu, te se istodobno poti¢u nezdrave
navike prehrane kod djece.

2.12. Zastita osobnih podataka

U zastiti osobnih podataka, Djedji vrti¢ Poliklinike SUVAG vodi se smjernicama iz Zakona o zastiti osobnih podataka
(NN, 106/12) te Uredbom (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja 2016. o zastiti pojedinaca u
vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka.

Protokol o postupanju naveden je u prilogu.
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3. Protokoli postupanja u kriznim situacijama

3.1. Naputak za postupanje u kriznoj situaciji

Postupanje u kriznoj situaciji osigurava zastitu kontinuiranog poslovanja u izvanrednim situacijama te njihovo
rjeSavanje u svrhu umanjivanja rizika kriznih situacija te uvecanja ucinkovitosti reakcije na krizne situacije.

Djelatnici Poliklinike SUVAG obvezni su sudjelovati u realizaciji plana mjera u kriznim situacijama.

Plan mjera za slucaj kriznih situacija povezuje se s planovima postupanja u kriznim situacijama donesenim od strane
nadleZnih tijela (ministarstava, gradskih uredai dr.).

Ovisno o vrsti kriznog dogadaja, odlukom ravnatelja imenuje se krizni tim radi provodenja mjera te prikupljanja i
prosljedivanja relevantnih informacija nadleznim tijelima, sukladno propisima koji reguliraju zastitu podataka.

Odluka o imenovanju kriznog tima sadrzi sljedeée podatke: opis odgovornosti ¢lanova kriznog tima i zamjenika te
njihove telefonske brojeve.

Kontakti s medijima ostvaruju se preko ravnatelja Poliklinike SUVAG ili preko druge osobe koju on ovlasti, postujuci
propise o zastiti osobnih podataka.

U kriznim situacijama koje su predvidene Pravilnikom o zastiti na radu postupa se u skladu s njegovim odredbama.

U Djecjem vrtiéu Poliklinike SUVAG u odredenim kriznim slucajevima postupa se sukladno Protokolu o postupanju
u kriznim situacijama.

3.1.1. Naputak za postupanje za rehabilitatore edukatore

Naputak za postupanje za rehabilitatore edukatore je sljededi:
Uz redovitu duznost i brigu o sigurnosti boravka djece u vrticu potrebno je u skladu s prethodno definiranim
postupcima obratiti paznju:
e postupati u skladu s Pravilima o obavljanju deZurstava od trenutka kada roditelj preda dijete rehabilitatoru
isti preuzima punu odgovornost za dijete
e nikad ne ostavljati dijete bez nadzora
e dijete mogu odvoditi samo roditelj, punoljetne osobe koje roditelji ovlaste potpisom u Izjavi. U slucaju
promjene, roditelj je duzan pravodobno ispuniti novu izjavu.
e osoba koja dovodi i odvodi dijete, duZna je javiti se rehabilitatoru-edukatoru prilikom svakog dolaska,
odnosno odlaska iz objekta, dijete se ne smije ostavljati da samo dolazi i odlazi kroz dvoriste ustanove
e primopredaja treba biti kratka, a roditelje uputiti na termine za pedagosko-savjetodavni rad, kada se moze

detaljnije i nasamo razgovarati o djetetu
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e roditelje koji dolaze izvan predvidenog vremena nuzno je upozoriti da se pridrZzavaju utvrdenog rasporeda
radi nesmetanog odvijanja programa i sigurnosti djece

e svi radnici trebaju obracati pozornost na kretanje nepoznatih osoba u objektu, informirati tko je i s kojim
razlogom je u vrti¢u, o navedenom obavijestiti voditelja ili struéni tim, ukoliko ima potrebe

e potrebno je obratiti pozornost na ulazna vrata zgrade / dvorista koja moraju biti zatvorena, osim u
terminima preuzimanja djece

e ukoliko primijetite otvorena vrata zgrade / dvorista, duZni ste ih zatvoriti

e roditelji koji ulaze/izlaze iz objekta, duzni su provijeriti jesu li za sobom zatvorili vrata zgrade / dvorista

e roditelji koji dovode djecu na individualnu rehabilitaciju ¢ekaju dolazak terapeuta u ¢ekaonici u prizemlju ili
na prvom katu

e svakodnevno apelirajte na roditelje da se pridrZzavaju mjera predostroznosti

e uslucaju bilo koje situacije izvan redovitog radnog procesa hitno obavijestite voditelje

3.2. Postupanje u slucaju bijega djeteta iz Vrtica

Svaki roditelj/udomitelj treba dijete osobno predati rehabilitatoru-edukatoru (uvijek mu se javiti, pri dolasku i
odlasku iz vrtica).

Na prvim roditeljskim sastancima rehabilitatori-edukatori obavjestavaju roditelje da dijete trebaju dovesti u Vrti¢
najkasnije do 8.15 jer se tada ulazna vrata vrtic¢a zaklju¢avaju. Otvorena su tijekom odlaska prijepodnevnog turnusa
(12.40 — 12.50) i dolaska poslijepodnevnog (13.00 — 13.15). Otkljuc¢avaju se prilikom odlaska popodnevnog turnusa
(17.50 — 18.00).

U vrijeme kada su ulazna vrata zakljuc¢ana, spremacica je prvenstveno zaduZzena za kontrolu ulaska u prostor vrtica,
ali i svi djelatnici koji se zateknu na hodniku.

Osobe koje nisu korisnici usluga Vrti¢a ne smiju se duze zadrzZavati bez pratnje nekoga od djelatnika.

U slucaju bijega/nestanka djeteta, rehabilitator-edukator ne smije napustati skupinu prije nego $to osigura
prisutnost drugog stru¢nog djelatnika koji ostaje s djecom.

Rehabilitator-edukator mora sam ili uz pomo¢ bilo kojeg zaposlenika u neposrednoj blizini obavijestiti voditelja
djecjeg vrtica ili strucni tim o dogadaju. Ukoliko se voditelj i ¢lanovi strucnog tima ne nalaze u objektu,
administratorica preuzima obavezu da proslijedi obavijest.

Rehabilitator-edukator daje ime i opis djeteta.

Osoba koja je primila obavijest kontaktira sve rehabilitatore-edukatore i druge zaposlenike koji se ukljucuju u
trazenje djeteta - traZe dijete u svojim sobama i sanitarijama.

Ako je rehabilitator-edukator s djecom boravio na vanjskom prostoru, treba provjeriti grmlje, zaklonjene prostore.

Ukoliko se dijete pronade od strane djelatnika vrti¢a, o dogadaju je potrebno razgovarati s roditeljima.
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Ukoliko se dijete ne pronade u Vrticu ili neposrednoj okolini, voditelj Dje¢jeg vrti¢a Poliklinike SUVAG organizira
krizni tim.

Krizni tim Cini skupina osoba koje djeluju s ciljem trazenja, obavjeStavanja roditelja o dogadaju i prikupljanja
podataka za traZzenje (ku¢na adresa, mjesto rada roditelja, adresa drugih ¢lanova obitelji, mjesta igre).

Voditelj Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG ili druga ovlastena osoba o dogadaju obavjestava roditelje.
Ako dijete nije pronadeno, u dogovoru s roditeljima poziva se policija.

Komunikaciju s medijima i nadleznim ustanovama obavlja samo i iskljucivo ravnatelj Poliklinike SUVAG ili osoba koja
je za to dobila suglasnost ravnatelja Poliklinike SUVAG.

Po zavrsetku krizne situacije provodi se kratka krizna intervencija, timska refleksija na dogadaj, sastavlja se izvjes¢e
i ispunjava zapisnik (u prilogu).

Nakon okoncanja situacije, stru¢ni suradnik psiholog tijekom razgovora s roditeljem djeluje umirujuce, pruza
kratku psiholosku pomoé.

3.3. Postupanje u slucaju da je dijete izvan kontrole emocija i ponasanja

Ukoliko rehabilitator-edukator ne moze smiriti dijete u sobi, treba ga izvesti izvan sobe, pokusati razgovarati s
njim uz obveze osiguranja drugog stru¢nog djelatnika u sobi s djecom.

Djetetu ne treba prilaziti preblizu (druga djeca) zbog osjecaja ugrozenosti i napada koji ¢e pojacati vec ispoljeno
ponasanje, a i zbog prevencije mogucih ozljeda.

Dijete treba odvesti u sobu jednog od strucnih suradnika (ako je moguce psihologa). Potrebno je maknuti sve
predmete kojima se moZze ozlijediti.

Ukoliko rehabilitatori-edukatori ne vide drugu moguénost i ne uspiju sami ili uz pomo¢ stru¢nog suradnika u
intervenciji i umirivanju djeteta, izvjeStavaju roditelje.

Dijete koje nije smireno, ne vraéa se u skupinu.

Uzroke i ponasanja koja su prethodila zbivanju potrebno je detaljno upisati u lzvjestaju o kriznim intervencijama (u
prilogu) i u pedagoskoj dokumentaciji. Potrebno je opisati i sve indikacije koje su roditelji i rehabilitatori-edukatori
naveli kao moguce uzroke te poduzete mjere.

Ukoliko se ekscesne situacije kod djeteta ponavljaju, uz suglasnost roditelja, u rjeSavanje problema treba ukljuditi
psihologa ili psihijatra.

Roditelju treba objasniti Sto se dogodilo i koje su sve mjere poduzete.

Potrebno je napisati zapisnik o dogadaju i uloZiti ga u dosje djeteta (u prilogu).
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3.4. Postupanje kod razvoda roditelja

Nakon dobivene informacije o razvodu, od roditelja treba traziti na uvid rjesenje o skrbnistvu nadleznog Centra za
socijalnu skrb te isti kopirati i zadrzati u dokumentaciji kod socijalnog radnika. Uz to, osigurati dostupnost
informacija stru¢nim djelatnicima koji rade s djetetom radi ispravnog postupanja vezanog uz obveze roditelja.

Ukoliko postoje poteskoce u medusobnoj komunikaciji roditelja ili izmedu roditelja i rehabilitatora-edukatora u
mjeri da ometaju pravilnu brigu o djetetu, ili postoje promjene u djetetovom ponasanju, obavijestiti Voditelja ili
socijalnu radnicu Poliklinike SUVAG o nastaloj situaciji. U tom slucaju, voditelj ili socijalna radnica Poliklinike SUVAG
kontaktiraju Centar za socijalnu skrb i traZi informacije o tijeku razvoda te iste traZi i u pismenom obliku.

Sve odluke vezane uz dijete, a odnose se na sadrZaje gdje je potrebno dati pristanak, donose roditelji zajednicki,
bez obzira kojem roditelju je povjereno dijete na brigu i odgoj, a kojemu su odredeni susreti i druzenja s djetetom.
Roditeljska skrb moZe se ograniciti ili oduzeti samo odlukom nadleZnog tijela; na nacin propisan Zakonom. Radi
dobrobiti djeteta, susreti i druzenja s roditeljem koji ne Zivi s djetetom mogu se ograniciti ili zabraniti, a sud moze
odrediti osobu u ¢ijoj ¢e se nazo¢nosti odvijati kontakt. O tome treba imati sudsku odluku (pohranjenu u socijalnoj
dokumentaciji).

Ukoliko roditelj kojemu je oduzeto skrbnistvo, ili mu je ogranicen ili zabranjen kontakt s djetetom dode u vrti¢,
rehabilitator-edukator mu NE predaje dijete (u navedenim situacijama treba postojati i sudska odluka o istom,
pohranjena u socijalnoj dokumentaciji kod socijalnog radnika).

Ukoliko je roditelj verbalno agresivan, potrebno je zbrinuti ostalu djecu iz skupine kod drugog stru¢nog djelatnika
te nazvati voditelja, socijalnu radnicu ili jednog od ¢lanova stru¢nog tima.

Ukoliko je roditelj naoruzanili postoji realna prijetnja da ugrozi Zivot djece ili rehabilitatora-edukatora, treba predati
dijete roditelju i Sto prije zbrinuti ostalu djecu kod drugog stru¢nog djelatnika te nazvati voditelja, socijalnu radnicu
i struéni tim koji ¢e zatim javiti policiji. Voditelj, socijalna radnica ili netko iz stru¢nog tima o nastaloj situaciji
obavjestava drugog roditelja te policiju.

Nakon razrjeSenja situacije, svjedoci, osobito voditelj skupine, Voditelj vrtic¢a, socijalna radnica ili drugi djelatnik koji
je zaprimio poziv i kontaktirao PP Zagreb, pisu zapisnik o dogadaju (u prilogu).

Ukoliko se roditelj kojemu je odredena zabrana prilaska djetetu kreé¢e u unutarnjem ili oko vanjskih prostora vrtica
u vrijeme odgojno-obrazovnog-rehabilitacijskog rada, treba obavijestiti Voditelja ili jednog od ¢lanova strucne
sluzbe koji ¢e obavijestiti PP Zagreb ili Centar za socijalnu skrb.

3.5. Protokol postupanja u slu¢aju sumnje na zlostavljanje ili zanemarivanje djeteta

U slu¢ajevima sumnje u zlostavljanje ili zanemarivanja djeteta postupa se sukladno Protokolu o postupanju u slucaju
zlostavljanja i zanemarivanja djece Vlade RH.

Rehabilitatori-edukatori duzni su odmah prijaviti voditelji ili stru¢nom suradniku postupanje na stetu djeteta.

Vrti¢ je obvezan izvijestiti nadlezne institucije i tijela, a nadleZne institucije i tijela dat ¢e povratnu informaciju o
postupanju s ciljem sveobuhvatnog pristupa zastite prava i interesa djeteta.
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U slucajevima nasilnog postupanja prema djetetu, djelatnici su obvezni odmah poduzeti mjere s ciljem zaustavljanja
nasilnog postupanja, pruziti pomo¢ u skladu sa svojim kompetencijama. Ako je dijete ozlijedeno u mjeri koja
zahtjeva lije¢nicku pomo¢, osobito hitnu medicinsku pomo¢, strucni djelatnik ili voditelj obvezan je odmah zatraziti
pomoc¢ lije€nika, odnosno hitne medicinske sluzbe te postupiti po dobivenim preporukama.

Vrti¢ ée, u slucaju potrebe, odmah pozvati i djelatnike policije, odnosno, izvrsiti prijavu policiji i obavijestiti centar
za socijalnu skrb. U slu¢aju osobito teskog oblika ili intenziteta nasilnog postupanja koje je izazvalo ili moZe izazvati
traumu kod djeteta zZrtve ili druge djece, vrtié ¢e izvijestiti ministarstvo nadlezno za poslove odgoja i obrazovanja, a
po potrebi i druga ministarstva te moci zatraZiti odgovarajucu strucnu psiholosku ili socijalno/pedagosku pomo¢ za
djecu uklju¢enu u vrtic.

U sludaju sumnje na pocinjenje kaznenog djela strucni djelatnici obvezni su osigurati tragove i dokaze pocinjenog
kaznenog djela koji se nalaze u odgojno-obrazovnoj ustanove do dolaska policije kako ne bi bili unisteni, skriveni,
izmijenjeni ili otudeni s mjesta dogadaja. Voditelj i stru¢ni djelatnici ée na zahtjev policije ustupiti dokumentaciju te
pruZiti saznanja o povredi prava djeteta. O svim poduzetim aktivnostima i mjerama radi zastite prava djeteta te
svojim opazanjima strucni djelatnici vode sluzbene biljeSke koje u pisanom obliku predaju voditelju, a na zahtjev
dostavljaju drugim nadleznim tijelima (policija, drzavno odvjetnistvo, sud).

Stru¢ni suradnik ili drugi stru¢ni djelatnik zaduzen za prijavu nasilnog postupanja u odgojno-obrazovnoj ustanovi u
slu¢aju vrinjackog nasilja (osim u sukobu u kojem ne postoje elementi nasilniStva) ili sumnje na obiteljsko nasilje,
popunit ¢e obrazac za prijavu nasilnog ponasanja Sto zZurnije, a najkasnije do sedam dana. Obrazac je dostupan na
mreznim stranicama ministarstva nadleznog za obrazovanje.

3.6. Protokol o postupanju u slucaju nasilja u obitelji

Rehabilitatori-edukatori i stru¢ni suradnici duzni su poduzimati mjere zastite prava djeteta te o svakom krsenju tih
prava, posebice o oblicima tjelesnog ili dusevnog nasilja, spolne zlouporabe, zanemarivanja ili nehajnog postupanja,
zlostavljanja ili izrabljivanja.

Ukoliko je dijete povrijedeno u mjeri koja zahtijeva lije¢nicku intervenciju ili pregled ili se prema okolnostima slucaja
moze pretpostaviti da su takva intervencija ili pregled potrebni, odmah pozvati sluzbu hitne medicinske pomoci ili
na najbrzi moguci nacin, koji ne Steti zdravlju djeteta, otpratiti ili osigurati pratnju djeteta od strane stru¢ne osobe
lije¢niku te sacekati lijecnicku preporuku i daljnjem postupanju.

Zurno izvijestiti voditelja vrti¢a koji ¢e izvrsiti prijavu policiji i obavijestiti centar za socijalnu skrb te ih upoznati sa
svim c¢injenicama i okolnostima slucaja i aktivnostima koje ¢e se poduzeti, te na trazenje Drzavnog odvjetnistva ili
policije odmah dostaviti svu dokumentaciju vezanu uz razjasnjavanje i dokazivanje kaZnjive stvari

Ukoliko se radi o osobito teskom obliku, intenzitetu ili duzem vremenskom trajanju nasilja, koje je izazvalo traumu,
savjetovati se sa stru¢no-razvojnom sluzbom odgojno obrazovne ustanove, struénjacima centra za socijalnu skrb
kojeg je obavijestio o slucaju te drugom stru¢nom sluzbom izvan Ustanove o nacinu postupanja i pomodi djetetu
Zrtvi nasilja u obitelji u okviru odgojno obrazovne ustanove.
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O dojavi nasilja i poduzetim aktivnostima, razgovorima i izjavama te svojim opazanjima izraditi sluzbenu biljeSku
koja ce se dostaviti na zahtjev drugim nadleznim tijelima.

3.7. Postupanje u slucaju sumnje na seksualno nasilje

U slucaju sumnje na seksualno nasilje, postupa se prema Protokolom o postupanju u sluc¢aju seksualnog nasilja.

Odmah po primanju informacije iz koje proizlazi sumnja da je dijete doZivio seksualno uznemiravanje ili seksualno
nasilje, duznost je strucnih djelatnika najprije provesti razgovor s djetetom radi zastite. PoZeljno je da razgovor vodi
strucni suradnik u sigurnom okruzenju, imajuci na umu zastitu prava te osobe. Ako strucni suradnik nije dostupan
ili dijete ne pristaje na razgovor s njima, razgovor moze voditi i drugi strucni djelatnik vrtica u kojeg dijete ima
povjerenja.

Strucni djelatnik koji ima saznanja o moguéem seksualnom uznemiravanju ili seksualnom nasilju svoja saznanja
prijavljuje voditelju vrti¢a koji je odgovorna osoba za postupke po ovom Protokolu. Ukoliko se radi o dogadaju koji
se upravo dogodio, Zrtvi je potrebno bez odgode pruziti odgovaraju¢u pomoc i zastitu te o istom odmah obavijestiti
policiju.

Osoba koja vodi razgovor s djetetom ili izvorom informacija, duzna je o tome voditi zapisnik. Vrti¢ je duzan, na
trazenje suda, Drzavnog odvjetnistva ili policije dostaviti svu dokumentaciju koja je znacajna za odlucivanje o
pokretanju kaznenog progona odnosno kazneni progon.

Obveza osobe koja vodi razgovor je detaljno upoznati dijete s daljnjim postupanjem. Dijete treba znati Sto slijedi iza
kojeg postupka, moguce zapreke i poteskoce te konacni cilj postupanja. Tijekom cijelog postupka potrebno je voditi
brigu o sigurnosti djeteta te drugih osoba koje su izvor informacija.

O samom dogadaju odgovorna osoba duzna je Zurno obavijestiti:

e roditelje djetets;

e nadleZni centar za socijalnu skrb;

e uslucaju ako su roditelji nedostupni ili postoji sumnja da su zlostavljaci, obavijestit ¢e se nadlezni centar za
socijalnu skrb prema mjestu prebivalista zlostavljane osobe (izvan uredovnog vremena centra za socijalnu
skrb, preko nadleZne policijske postaje moguce je dobiti broj dezurnog socijalnog radnika);

e policiju ili Drzavno odvjetnistvo (izvan uredovnog vremena DrZavnog odvjetnistva obavjestava se dezurni
drzavni odvjetnik pri Istraznom centru Zupanijskog suda);

e ako postoje vidljive ozljede ili uznemirenost, poduzeti mjere radi pruzanja hitne lije¢nicke pomodi;

e obavijestiti Ministarstvo znanosti i obrazovanja putem web obrasca za prijavu nasilnog ponasanja sto
Zurnije, a najkasnije u roku do 7 dana. Obrazac za evidenciju o pojedina¢nom slu¢aju nasilja u odgojno-
obrazovnim ustanovama dostupan je na mreznim stranicama ministarstva nadleznog za obrazovanje;

e obavijestiti pravobraniteljicu za djecu.

Osoba koja vodi razgovor duzna je upoznati Zrtvu i njezine roditelje o mogucénostima izvaninstitucionalne ili
institucionalne pomodi i potpore.
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Ako je pocinitelj seksualnog nasilja djelatnik vrti¢a, osoba koja ima o tome informaciju duzna je obavijestiti policiju

i/ili Drzavno odvjetnistvo. Ukoliko je pocinitelj seksualnog nasilja djelatnik vrtiéa ili se seksualno nasilje dogodilo u

prostoru odgojno-obrazovne ustanove, bez obzira tko je pocinitelj, vrti¢ je duzan Zurno izvijestiti Ministarstvo

znanosti i obrazovanja.

U slucaju osobito teskog oblika ili intenziteta nasilnog postupanja koje je izazvalo ili moZe izazvati traumu kod

djeteta Zrtve ili druge djece, Vrti¢ Ce izvijestiti ministarstvo nadleZzno za odgoj i obrazovanje, a po potrebi i druga

ministarstva i institucije te zatraziti odgovarajucdu stru¢nu psiholosku ili socijalno/ pedagosko/psiholosku pomo¢ za

djecu uklju¢enu u vrti¢. Nadlezno ministarstvo ¢e prema potrebi osigurati odgovarajuéu stru¢nu psiholosku pomoc¢

za djecu ukljuc¢eno u vrtic.

Ako se radi o seksualnom uznemiravanju od:

odrasle ;

osobe koja je djelatnik vrtica, postupak je isti kao u slu¢aju seksualnog nasilja;

drugog djeteta (ili viSe njih) u prostoru vrtica - potrebno ih je uputiti na savjetovanje ili medijaciju u sklopu
vrti¢a ili savjetovaliste. Obveza odgovorne osobe je o dogadaju obavijestiti roditelje sve ukljucene djece. O
sluéaju je potrebno izvijestiti i nadlezni centar za socijalnu skrb.

3.8. Postupanja kod roditelja u alkoholiziranom ili nekom drugom neprimjerenom psihofizickom

stanju

Ako rehabilitator-edukator uoci da je roditelj u alkoholiziranom stanju ne smije mu predati dijete.
Rehabilitator-edukator ée pozvati drugog roditelja djeteta, a do njegovog dolaska isti je duZan ostati s
djetetom.

Ako se ne moZe dodi do drugog roditelja, rehabilitator-edukator ée javiti voditelju i stru¢nom suradniku
(socijalnom radniku) koji ¢e pozvati Centar za socijalnu skrb i Policijsku postaju Zagreb koji ¢e odrediti
daljnje postupanje.

Strucni tim drugog dana obavezno treba pozvati oba roditelja na razgovor (razgovoru prisustvuje voditelj
Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG, strucni suradnik (socijalni radnik ili psiholog) i rehabilitator-edukator.
Prije odlaska s radnog mjesta potrebno je saciniti zapisnik (u prilogu).
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3.9. Protokol postupanja u slucaju sukoba s roditeljem/roditeljima ili medusobni sukob roditelja

Rehabilitator-edukator ée pokusati smiriti roditelja, ali ne pred djecom ili drugim roditeljima, ve¢ ga odvesti na
drugo mjesto i osigurati drugu osobu iz vrti¢a za pomo¢ kod djece.

Zavisno o problemu o kojem je rije¢, moZe se pozvati i odgovorna osoba ili roditelja uputiti na razgovor s
odgovornom osobom (voditelj, stru¢ni suradnik).

U slucaju fizickog napada roditelja na rehabilitatora-edukatora ili pomoéno osoblje potrebno je obavijestiti voditelja
Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG koji poziva policiju na broj 192.

Odmah po prestanku slucaja, prije odlaska s posla, potrebno je saciniti zapisnik i navesti oCevice (u prilogu).

Tim za potporu u takvim slucajevima cine: Voditelj, stru¢ni tim od kojih barem jedno treba odmah djelovati po
saznanju za dogada;j.

Nikad se ne smije komentirati trenutnu situaciju pred djecom ili drugim roditeljima.

3.10. Postupanje i mjere u slucaju sukoba medu djelatnicima

Rjesavanje konflikta verbalnom ili fizickom agresijom medu djelatnicima nije dozvoljeno i regulirano je odredbama
povrede radne obveze, Pravilnikom o radu ustanove.

Ukoliko je doslo do konflikta, potrebno je odmah udaljiti se od djece i roditelja, a ako to nije moguce, potrebno je
smanjiti tenzije i odgoditi raspravu.

Ukoliko je doslo do konflikta, djelatnici ustanove trebaju pozvati voditelja, a ako ga nema, stru¢nog suradnika
psihologa, koji ¢e individualno razgovarati s osobama uklju¢enim u sukob.

O dogadaju je potrebno saciniti zapisnik (u prilogu).
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4. Protokoli postupanja kada je ugrozeno zdravlje djeteta

4.1. Opce informacije vezane uz pracenje zdravstvenog stanja djece

Pri upisu djeteta, roditelj treba dostaviti potvrdu o obavljenom sistematskom zdravstvenom pregledu, a koja treba
sadrzavati podatke o obaveznom cijepljenju, kroni¢nim bolestima i sve $to moZe imati znacaj za zdravlje djeteta.
Visa medicinska sestra na temelju individualnog razgovora s roditeljima otvara zdravstveni karton djeteta.

Visa medicinska sestra i stru¢ni suradnici upoznaju voditelje skupina s vaznim cinjenicama o zdravlju djece, upuduju
ih u situacije na koje treba obratiti posebnu paznju, a tijekom godine prate stanje i razmjenjuju informacije.

U ustanovi borave iskljucivo zdrava djeca, tj. kada je dijete bolesno, ono ostaje kod kuce na roditeljskoj skrbi, dok
ne ozdravi. Bolesno je dijete izvor zaraze pa se povecava rizik veceg pobolijevanja u skupini. Nadalje, bolesno dijete
zahtijeva visSe paZnje i njege koja mu u ustanovi ne moze biti pruzena.

Nakon izostanka djeteta zbog bolesti ili nekog drugog razloga u trajanju duljem od 60 dana, roditelj je duzan
dostaviti potvrdu o obavljenom zdravstvenom pregledu.

U bolesna stanja, prema dosadasnjem iskustvu, tijekom godine naj¢es¢e se ubrajaju: poviSena temperatura,
povracanje, proljev, akutne zarazne bolesti (vodene kozice, Sarlah, mononukleoza), gnojna angina, konjuktivitis,
usljivost glave, djecje gliste, veée imobilizacije (gips) i sl.

Ukoliko rehabilitator-edukator primijeti znakove bolesti nakon prijema djeteta ili tilekom dana, o istom ce
obavijestiti viSu medicinsku sestru koja obavjestava roditelje. Dijete u tom slucaju treba izdvojiti iz skupine, najbolje
u sobu vise medicinske sestre, gdje ¢e se dijete odmarati i dobiti potrebnu skrb do dolaska roditelja.

Roditelj je duzan odmah obavijestiti voditelja skupine, a u slucaju zarazne bolesti viSu medicinsku sestru (telefonski,
elektronickom postom) o izostanku i razlozima izostanka djeteta.

Nakon izostanka djeteta zbog bolesti, pri ponovnom dolasku nakon bolesti voditelj skupine mora zatraZiti od
roditelja ispri¢nicu. Voditelj skupine treba provijeriti tekst ispricnice te ju predati viSoj medicinskoj sestri.

Lijekovi se u vrti¢u ne daju. U iznimnim situacijama, kada su roditelji sprijeceni, a lijek treba dati hitno (npr. kod jako
visoke temperature), moze ga dati viSa medicinska sestra uz (telefonsko) dopustenje roditelja, a u slu¢aju njezine
odsutnosti rehabilitator-edukator.

Dijete koje boluje od neke kroni¢ne bolesti (npr. dijabetes, opstruktivni bronhitis, epilepsija) u stabilnoj fazi, uz
dopustenje lijeCnika moZe boraviti u ustanovi. Ako zbog toga treba primati lijekove, njih treba davati iskljucivo
roditelj, a samo iznimno medicinska sestra uz pisano dopustenje roditelja i upute djetetovog lijecnika koje moraju
sadrzavati sve vazne podatke; dijagnozu, naziv lijeka, na¢in primjene i doziranje lijeka, te Sto uciniti u slucaju
pogorsanja.
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4.2. Protokoli postupanja u situacijama kad je ugroZeno zdravlje djeteta

4.2.1. Protokol postupanja u slucaju pogorsanja stanja kroni¢ne bolesti:

e  Ostati miran i umiriti dijete.

e Pozvati najblizeg stru¢nog djelatnika da se brine o ostatku skupine.

e Pozvati viSu medicinsku sestru ili nekoga od ¢lanova stru¢nog tima.

e Visa medicinska sestra obavjestava roditelje.

e Niu kom slucaju, ne ostavljati dijete samo, bez nadzora odrasle osobe.

4.2.2. Protokol postupanja pri epidemioloskoj indikaciji

Rehabilitator-edukator je duzan:

e Kod prvih simptoma zarazne bolesti dijete izolirati i pozvati roditelja.

e Svaku pojavu bolesti dojaviti viSoj medicinskoj sestri.

e Pratiti zdravstveno stanje druge djece.

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

Visa medicinska sestra je duzna:

e Po dojavi odmah dati prijedlog protuepidemijskih postupaka.

e Obauvijestiti deZzurnog epidemiologa, posavjetovati se s njim u slu¢aju sumnje oko postupanja ili potrebe
za dodatnim informacijama, te ih proslijediti rehabilitatorima — edukatorima.

e Nadzirati primjenu protuepidemijskih mjera.

e  Pratiti pobol u skupini i u kolektivu.

e Po potrebi stupiti u kontakt s pedijatrom.

e Po potrebi organizirati roditeljski sastanak u suradnji s epidemiologom.
e Voditi evidenciju epidemioloskih indikacija.

U slucaju zaraznih bolesti, viSa medicinska sestra ili rehabilitatori — edukatori su duzni obavijestiti druge roditelje o
pojavi zarazne bolesti bez navodenja koje je dijete / djelatnik potencijalni uzro¢nik zaraze. Roditelje se obavezno
upucuje da dijete, radi prevencije i suzbijanja Sirenja epidemioloske indikacije, ne dolazi u vrti¢ dok to ne odobri
nadleZni lijecnik, koji pri tome izdaje ispri¢nicu za izostanke iz vrtica.
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Napomena pri postupanju kod pojave usljivosti:

e U slucéaju pojave usljivosti kod djeteta, visa medicinska sestra ¢e pregledati vlasiSte ostale djece u skupini
te rehabilitatoru-edukatoru uruciti pisane upute o prepoznavanju i djelovanju protiv ovih nametnika
(pisane mjere depedikulacije) za roditelje svakog djeteta. Rehabilitator-edukator upute treba podijeliti
roditeljima.

e Kod razgovora s roditeljima o pojavi usljivosti ili drugih epidemioloskih indikacija, treba naglasiti da pojava
ovakvih indikacija nije neSto zbog Cega bi se trebali osjecati nelagodno te se pruzanjem dobrih informacija
i pridrZzavanjem uputa moZe rijesiti u relativno kratkom roku.

4.2.3. Postupak u slu¢aju kada dijete ima Seéernu bolest:

Pri upisu djeteta potrebno je provesti individualni razgovor s roditeljima. Razgovor provodi visa medicinska sestra.

Sa zdravstvenom dokumentacijom i zdravstvenim stanjem djeteta upoznaju se ostali ¢lanovi stru¢nog tima. Po
potrebi se ukljucuje i voditelj.

Visa medicinska sestra organizira edukaciju (rehabilitatora-edukatora i stru¢nih suradnika) i nabavu strucne
literature.

Vrsi se priprema skupine u koju dijete dolazi.

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

Provodi se kontinuirana razmjena informacija izmedu vise medicinske sestre, roditelja, rehabilitatora — edukatora i
ostalih ¢lanova stru¢nog tima.

Visa medicinska sestra zakonski nije obvezna davati inzulin bez ordiniranja lije¢nika. Visa medicinska sestra u vrticu
brine se o dijabetic¢koj prehrani, prepoznavanju znakova hiperglikemije i hipoglikemije, mjeri GUK, te ovisno o
potrebi daje dekstrozu i glukagon (ako je dijete izgubilo svijest). Glukagon se cuva u hladnjaku obiljezen imenom
djeteta, te ga osim medicinske sestre mozZe dati bilo koji drugi radnik. Obvezno voditi brigu o roku valjanosti
glukagona (rok trajnosti) i pravodobno ga zamijeniti (obveza roditelja).

4.2.4. Protokol postupanja u slucaju povrede djeteta tijekom boravka u Vrti¢u

Opdi postupak u slucaju povrede djeteta tijekom boravka u vrticu je sljedeci:

e rehabilitator — edukator pruza prvu pomo¢ na mjestu dogadaja u skladu sa stecenim znanjem;
e ostati pribran, ne panicariti;
e umiriti dijete;
e nikada ne ostavljati ozlijedeno dijete bez nadzora (ako je nuzno dijete ponijeti sa sobom);
e pozvati najblizu dostupnu osobu (strucnog djelatnika, radnika koji se zatekne u blizini - pokrenuti lanac
uzbunjivanja);
e 0 ozljedi u najkracem moguéem roku obavijestiti viSu medicinsku sestru koja preuzima brigu za dijete;
e ne ostavljati preostalu djecu bez nadzora;
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prema dostupnosti obavijestiti voditelja te strucni tim;

visa medicinska sestra donosi odluku o daljnjem postupanju i procjenjuje zdravstveno stanje — izolacija,
hitna pomo¢, konzultacija s lijeCnicima, obavjestavanje roditelja;

u slucaju odsutnosti viSe medicinske sestre, u timu koji pruza medicinsku pomo¢ - uz lijeénike sudjeluju
medicinske sestre iz Odjela medicinske dijagnostike i rehabilitacije sluSanja i govora

u slucaju potrebe odlaska u drugu zdravstvenu ustanovu — konzultirati dispecersku sluzbu hitne pomoci te
postupiti prema uputi lijecnika HMP

prijevoz djeteta taksi sluzbom ili sluzbenim vozilom Poliklinike SUVAG uz pratnju viSse medicinske sestre i
voditelja skupine samo uz suglasnost lije¢nika dispecera iz hitne sluzbe i nakon $to su obavijesteni roditelji;
napisati pisano izvjesée bez obzira o kojoj se od navedenih situacija radi (u prilogu).

4.2.5. Protokol postupanja u situacijama opasnim po Zivot koje traze hitnu intervenciju (najbliza

osoba, odmah bez odlaganja zove hithnu pomoc¢)

Hitna stanja su sljedeca:

besvjesno stanje — prestanak disanja
febrilne konvulzije (temperaturni gréevi)
epilepticki napadaj

gusenje stranim tijelom
alergija-anafilakticki Sok

jace krvarenje, vece tjelesne ozljede

Ako je dijete u besvjesnom stanju, postupak prve pomodi je sljedeci:

provijeriti disanje; ako je potrebno odmah zapoceti oZivljavanje;

ako je bez svijesti, a diSe normalno, okrenuti ga na bok;

pozvati lije¢nicku pomog;

utopliti ga npr. dekom;

ne davati niSta piti niti jesti;

ne ostavljati dijete bez svijesti samo;

ako se dijete prevozi u zdravstvenu ustanovu, obavezno ga staviti u bo¢ni polozaj.

Ako dijete ima febrilne konvulzije (temperaturne grceve), postupak prve pomodi je sljededi:

za vrijeme napadaja ne gurati niSta djetetu u usta;

tijekom napadaja lagano pridrZzavati dijete da se ne ozljedi;

okrenuti dijete u bo¢ni polozaj i nadzirati/pratiti vitalne funkcije;

sniziti visoku tjelesnu temperaturu fizikalnim metodama (oblozima, omotati dijete plahtom namocenom u
mlaku vodu);

voditi brigu o pisanoj preporuci lije¢nika da neka djeca trebaju rektalno dobiti Diazepam klizmu;
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e poslije napada pismeno zabiljeziti svaku uo¢enu promjenu na djetetu tijekom napada;
e obavijestiti roditelje.

VaZne napomene:

e klizma se ne smije dati djetetu samoinicijativno

e klizma se daje samo onom djetetu za koje imamo povijest bolesti s potpisom lijecnika specijalista, koji je to
i odredio, uz pismenu izjavu roditelja (u prilogu)

e svaka diazepam klizma odredene je jakosti, i to¢no za odredeno dijete, obiljezena imenom djeteta i pripada
samo njemu

e nakon davanja klizme treba umiriti dijete, presvudi ga, utopliti ga i pustiti da se odmori

e klizmu primjenjuje visa medicinska sestra, a rehabilitatorima (rehabilitatorima-edukatorima i individualnim
rehabilitatorima) treba objasniti vaznost klizme i njezino terapeutsko djelovanje, kako bi je mogli primijeniti
kod odsutnosti viSe medicinske sestre

e obvezno voditi brigu o roku valjanosti klizme (rok trajnosti) i pravodobno je zamijeniti (obveza roditelja)

e klizmu treba €uvati na temperaturi do 25°c i nalazi se u sobi od skupine u kojoj dijete boravi

Ako dijete ima epileptic¢ki napadaj, postupak prve pomodi je sljededi:

e ostanite prisebni;

e  registrirajte vrijeme trajanja napada i svaku promjenu na djetetu;

e ukloniti predmete iz djetetove blizine kojima bi se moglo ozlijediti;

e staviti jastuk, deku, ili neki drugi mekani predmet djetetu pod glavu;

e postaviti dijete u bocni poloZzaj;

e pokrenuti lanac uzbunjivanja - pozvati pomo¢, obavijestiti viSu medicinsku sestru;

e izvesti ostalu djecu iz prostorije;

e ukoliko napad ne prestane spontano za 3 minute, primijeniti rektalno Diazepam klizmu prema navedenim
uputama .

Svaki rehabilitator — edukator u ¢ijoj se skupini nalazi dijete kojem se po preporuci lije¢nika u slucaju epileptickog
napada daje Diazepam klizma, ima i slikovne upute o primjeni iste.
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Primjena:

Ako je'n.wguée, djecu pole¢i potrbuske ili na bok, a odrasle na bok.
Sadrzaj jedne klizme mora se’svaki put istisnuti u cijelosti. .

1. Kapicu zaokrenuti i skinuti.

2. Cijelu duZinu mlaznice
klizme uvesti u ¢mar, drZeéi pritom
mlaznicu okomito prema dolje.

Napomena: kod djece &ija je tezina
manja od 15 kg, mlaznica se uvodi
samo do pola duZine.

3. SnaZnim pritiskom palca i kaZiprsta
klizmu potpuno isprazniti.

4. Klizmu izvuéi drzeéi je i dalje
stisnutu, da bi se sprije¢io povratni usis
otopine. Nakon toga bolesniku neko
vrijeme drZati stisnute polutke straZnjice.

VaZne napomene:

e ne stavljati djetetu nikakve predmete u usta

e ne otvarati djetetu usta silom

e ne driati/sputavati dijete za vrijeme napadaja

e ne davati djetetu nista jesti ni piti za vrijeme napada

e pozvati hitnu medicinsku pomo¢ ukoliko napad traje dulje od 5 min./i ako se iza prvog odmah javio drugi
napadaj /ako dijete nakon napadaja ne dolazi k svijesti/ ako se ozlijedilo

e ne davati lijekove ili nesto drugo djetetu ako lije¢nik nije preporucio (propisao)

Prestane li napad spontano ili na primjenu terapije, potrebno je :

e ostati uz dijete i pratiti vitalne funkcije;
e o dogadaju i postupcima obavijestiti roditelje;
e napisati izvjesce o istom.
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Ukoliko kod djeteta dode do gusenja stranim tijelom, postupak prve pomodi je sljededi:

e obuhvatiti djetetov struk i stisnutu Saku poloZiti izmedu pupka i vrha prsne kosti;
e drugom rukom obuhvatiti stisnutu Saku i snazno i brzo pritisnuti do 5 puta prema sebi i gore;
e oba postupka ponavljati dok strano tijelo ne bude izbaceno ili dok dijete ne izgubi svijest.

Vazna napomena:

e paziti na poloZaj Sake, jer je moguca ozljeda vitalnih organa (jetra, slezena)

e ako je doslo do potpunog zadepljenja diSnog puta, provjeriti usnu Supljinu i disanje, a ako dijete ne dise,
odmah treba zapoceti ozivljavanje i pozvati hitnu pomo¢ — 194

e ako se strano tijelo ne vidi u usnoj Supljini, ne smije se na slijepo vaditi, jer moZe do¢i do potpunog
zacepljenja disnog puta

Ako dijete ima alergijsku reakciju i pada u anafilakticki Sok, postupak prve pomodi je sljedeci:

e ODMAH pozvati hitnu pomo¢;

e ne ostavljati dijete samo;

e osigurati prohodnost disnih putova;

e postavite dijete u sjedeci polozaj koji ¢ée mu olaksati disanje;

e lagano utopliti dijete;

e ne davati nista jesti ili piti i ne davati lijekove;

e po mogucnosti ukloniti uzrok koji je doveo do anafilaktickog Soka;

e ako dijete izgubi svijest, otvoriti diSni put, provjeriti disanje te u slucaju potrebe zapoceti ozZivljavanje.

Postupci za sprjeavanje i lijeCenje alergijskih reakcija u dje¢jem kolektivu:

Na dostupnom mjestu drZati jasnu, kratku pisanu uputu o postupanju, te potrebne lijekove.
ZabiljeZiti kod upisa u kolektiv je li dijete osjetljivo na neku hranu/drugi alergen i kako se ocituje alergija.

Sprijeciti svaki kontakt s hranom koja izaziva alergiju, jer i minimalna koli¢ina moze potaknuti reakciju (npr.
mlijeko u ¢okoladi i slicno).

Primijeniti jednu dozu lijeka — antihistaminika:

e za sprjecavanje reakcije; ako je dijete pojelo hranu koju ne bi smjelo (alergeni iz hrane izazivaju simptome
najcesc¢e unutar 30 minuta);

e za ublaZavanje reakcije; ako se jave znakovi alergije na kozi, diSnom sustavu ili probavnom sustavu (ako
prethodno nije dobio lijek za sprjecavanje reakcije).
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Kod sistemske reakcije sa znacima otezanog disanja (gusenja) ili sréano-cirkulacijskim smetnjama (tzv.
anafilaksija):

e 0Odmah, bez odgadanja primijeniti adrenalin (epinefrin). Najjednostavniji nacin je putem jednokratnog
autoinjektorat u prednji dio natkoljenice, moZe i kroz odjeéu. Ovakva injekcija epinefrina namijenjena je
samopomodi, $to znaci da je laik (roditelj ili druga osoba koja skrbi o djetetu) sam ustrca u misic.

e Odmah udaljiti alergen (hranu koja je izazvala alergijsku reakciju) i pozvati hitnu pomo¢.

e Dijete treba poleci i podic¢i noge (kako bi se poboljSala opskrba sredisnjeg dijela tijela krvlju i kisikom).

e Potom dati dozu antihistaminika.

e Ako se alergijska reakcija usprkos tomu pogorsava, nakon 10 minuta treba ponoviti dozu epinefrina.

e Nadzirati dijete, provjeravati bilo (rad srca) i disanje, te ako simptomi napreduju prema Soku (tj., ako dode
do prestanka disanja ili zastoja srca), treba primijeniti mjere oZivljavanja.

e Ako ste u dvojbi treba li ili ne primijeniti epinefrin, bolje ga je dati, jer odgadanje moze pogorsati stanje.

Opisani su samo oni postupci koje mogu i trebaju primijeniti laici, dakle i radnici u ustanovi.

U slucaju jaceg krvarenja/vece tjelesne ozljede, postupak prve pomodi je sljededi:
Unutarnje krvarenje

e dijete postaviti u lezeci polozaj, na ravnu podlogu, bez jastuka
e djetetove ruke i noge malo podignuti (polozaj autotransfuzije)
e pokriti dijete dekom (utopliti)

e kod sumnje na ozljedu trbuha ne davati mu nista jesti ni piti

e potraziti pomoc lije¢nika i zvati hitnu medicinsku pomoc¢

Vanjsko krvarenje se zaustavlja na sljedece nacine:
1. Pritiskom na ranu

e koristeci se gazom ili ¢istom krpom pritisnuti ranu, odnosno pritisnuti sa strane rane ako je u rani strani
predmet (koji se ne smije vaditi)
e ako krvarenje ne prestaje na ranu staviti jos nekoliko slojeva gaze i pricvrstiti zavojem

2. Kompresivni zavoj

e na ranu staviti sterilnu gazu ili sloj gaze

e staviti jastuci¢ prvog zavoja, komad drveta, kamencié i sl. te pricvrstiti zavojem

e akoidalje krvari, staviti joS jedan sloj gaze. postupak se moZe ponavljati dok se krvarenje ne zaustavi

e nakon postavljenog kompresivnog zavoja, potrebno je napipati puls periferno od mjesta postavljenog
zavoja

e ozlijedenu ruku ili nogu pridrZavati u povisenom polozZaju
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3. Pritiskom na krvnu zilu

Ako je krvarenje snazno, a nemate pri ruci sanitetski materijal, prvo sredstvo izbora zaustavljanja krvarenja je
izravan pritisak prsta ili Sake na krvnu Zilu izmedu rane i srca.

Vazna napomena:

Zaustavljanje krvarenja na glavi pritiskom na krvnu Zilu nikada se ne smije provoditi obostranim pritiskom na vratne
arterije.

U slucaju stranog tijela u uhu/oku/nosu, postupak prve pomodi je sljedeci:
Strano tijelo u uhu (komadic igracke, hrana, sitni predmeti, insekti itd.)

e ne dirati i ne vaditi strano tijelo iz uha
e dijete je potrebno uputiti lije¢niku na ispiranje uha

Strano tijelo u oku

e udonjem kapku — paZljivo odstraniti strano tijelo vrhom sterilne gaze

e u gornjem kapku — uhvatiti gornji kapak izmedu palca i kaZiprsta (,izvrnuti kapak®); dijete treba gledati
prema dolje; isprati oko fizioloSkom otopinom iz Strcaljke

e uslucaju da je strano tijelo u oku zabodeni predmet, staviti zavoj na oba oka da bi se sprijecilo pomicanje
ozlijedenog oka i traziti lije¢nicku pomoc¢

e obavijestiti roditelje

Strano tijelo u nosu

e ne pokusavati izvaditi strano tijelo iz nosa

e neispuhivatinos, jer se moze dogoditi da dijete udahne (uvuce) strano tijelo jos dublje i zacepi/zatvori disni
put

e traziti lije¢nicku pomo¢ i obavijestiti roditelje

U slucaju toplinskog udara, postupak prve pomaodi je sljededi:

e dijete prenijeti u hladnu prostoriju ili hladovinu
e skinuti djetetu odjecu, a ako dijete nije pri svijesti, a diSe normalno, smjestiti ga u bo¢ni poloZaj
e pozvati hitnu medicinsku pomo¢
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e rashladivati ga hladnom vodom (ne tusirati; oblozi) uz istovremeno stvaranje umjetnog vjetra ventilatorom,
novinama i sl. dok se tjelesna temperatura ne snizi ispod 38°C

VaZna napomena:
Ne rashladivati dijete ledom.

Ne davati paracetamol. Antipiretici nisu djelotvorni u skidanju temperature koja je nastala zbog visokih vruéina.

U slucaju da dijete zahtijeva medicinsku obradu, visa medicinska sestra ili osoba zaduZena za pruzanje prve
pomocdi uzima zdravstveni karton djeteta i:

Poziva hitnu pomo¢ na 194 ili poziva taksi i odlazi u medicinsku ustanovu:

e KBC Zagreb (Salata) — strano tijelo u nosu, uhu, grlu, oku

e Klinika za djecje bolesti Zagreb (Klai¢eva) — opekline

e KB ,Dubrava” (Nova bolnica) — trauma zubi

e KBC Zagreb (Rebro) — ozljede, akutna bol, alergijska reakcija
e |li po dogovoru s hitnom pomaodi

U pratnji djeteta odlazi stru¢na osoba ili rehabilitator-edukator.
Voditelj organizira rad u novonastalim uvjetima ili imenuje osobu koja ¢e organizirati rad.

Prije odlaska djeteta u bilo koju zdravstvenu ustanovu, visa medicinska sestra ili rehabilitator-edukator obavjestava
roditelje Sto se dogodilo, kada, kako i gdje je (¢e biti) dijete zbrinuto.

U zdravstvenoj ustanovi, osobe koje su u pratnji djeteta trebaju pricekati dolazak roditelja i ostaju s djetetom dok
nije zbrinuto.

Rehabilitator-edukator po povratku iz zdravstvene ustanove ili nakon smjene treba napisati biljeSku u dnevna
zapaZanja i zapisnik o dogadaju koji mora sadrZavati: ime i prezime djeteta, opis dogadaja, opis stanja djeteta,
poduzete mjere.

Rehabilitator-edukator i jedan strucni suradnik trebaju sljedeci dan telefonski kontaktirati roditelje i interesirati se
o stanju djeteta.

Ukoliko je dijete hospitalizirano, rehabilitator-edukator i jedan struc¢ni suradnik posjecuju dijete (3alju se poruke i
radovi iz skupine, Zelje za oporavak i sl.)
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4.2.6. Protokol o postupanju i preporuke za zastitu od vrucine

Postupanje prema protokolu provodi se u razdoblju od svibnja do listopada.

Vulnerabilna skupina:

- Djeca ( vaZno je napomenuti da posljedice izlaganja djece suncu imaju dugoroc¢ne ucinke kako pozitivne tako i
negativne te treba o tome voditi racuna)

Lijekove treba Cuvati na temperaturi nizoj od 25°C ili u hladnjaku. U nasoj ustanovi drzimo lijek za snizavanje
temperature (koji koristimo kod povisene tjelesne temperature uslijed bolesti ) u hladnjaku.

Neophodno je hladenje-tusiranje u mlakoj vodi.

Druga mogucnost je zamatanje u hladne mokre ruc¢nike ili plahte, hladenje mokrom spuzvom, hladne kupke za
noge, itd.

Antipiretici se ne koriste u skidanju temperature koja je nastala zbog vrucine. Koristenjem antipiretika kod
temperatura nastalih zbog vruéina mogu nastati Stetne posljedice na bubrege i jetru. Mnogi lijekovi mogu imati
kao nuspojavu proljev i povradanje i time mogu povecati rizik dehidracije u vrijeme velikih vruéina.

Vazno je piti dosta tekucine i ako ne osje¢amo Zed. Djeca imaju uvijek na raspolaganju vodu te svjeze voce.

Djeca poslije dorucka borave u dvoristu vrti¢a, u zasjenjenom prostoru, te se rashladuju kupanjem u bazenima s
¢istom vodom. Obavezno ih rehabilitatori-edukatori mazu kremom sa zastitnim faktorom od stetnog UVA i UVB
zracenja.

Sobe se rashladuju klima uredajima i zamracivanjem.
U najtoplijem dijelu dana djeca borave u rashladenim sobama.

Simptomi suncanice: suha koZa uz osjetno povisenu tjelesnu temperaturu, glavobolja, vrtoglavica, nemir,
smusenost, crvenilo lica. Blagi ili umjereni simptomi su: crvenilo, edemi, sinkopa, gréevi, iscrpljenost, zujanje u
usima, problemi s vidom, malaksalost. U teZim slu¢ajevima su raSirene zjenice ociju.
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4.3. Vaini telefonski brojevi i informacije

Hitne sluzbe:

Jedinstveni komunikacijski centar za sve vrste hitnih situacija: 112
Hitna pomo¢: 194

Policija: 192

Vatrogasci: 193

Djelatnici Poliklinike SUVAG:

Visa medicinska sestra: +385 (0)91/4110-364

Voditelj Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG: +385 (0)91/4110-369
Pedijatar: +385 (0)1 4629-636, +385(0)1 4629-629

Neurolog: +385 (0)1 4629-641 , +385(0)1 4629-629

Otorinolaringolog: +385 (0)1 4629-630

U slucaju bolesti djeteta, pozvati pedijatra (636 —dr. Relji¢, 629), a ako je pedijatar odsutan, pozvati neurologa (641
— dr. Runji¢, 629)

U slucaju ozljede pozvati specijalistu otorinolaringologije:
632 —dr. Runji¢; dr. Cvjetko 631 — dr. Miji¢ 630 —dr. Aras 715 —dr. Vlahovi¢
U slucaju odsutnosti gore navedenih specijalista pozvati drugog lije¢nika u sluzbi (629).

U slucaju odsutnosti viSe medicinske sestre, u timu lije€nika koji pruza medicinsku pomo¢ sudjeluje medicinska
sestra iz odjela dijagnostike.

Pribor za pruzanje prve pomodi:
1. Soba vise medicinske sestre (br. 11, prizemlje)

2. Soba za didaktiku (br. 4, I. kat); u oznacenoj kutiji na ormaru

Ormaric prve pomodi:
1. Blagovaonica (prizemlje) - klju¢ se nalazi u kuhinji

2. 1. kat (kod sobe 14) - klju¢ se nalazi na magnetnoj ploci u sobi br. 14
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SMETNJE I LAKSI
ZDRAVSTVENI
PROBLEMI

e

povisena tjelesna
temperatura

uhobolja, zubobolja
povracanje, proljev,
alergijski osip, kasalj,

ugriz krpelja, crvenilo
oka

"

obavijestiti viSu med.
sestru

pratiti stanje djeteta

primijeniti preporuke
vise med. sestre

obavijestiti roditelje

u slucaju da nema
poboljsanja odlazak
kuci

POSTUPANJE U SLUCAJU ZDRAVSTVENIH PROBLEMA

PROBLEMI KOJI

ZAHTJEVAJU KUCNU

NJEGU

22

visoka tjelesna
temperatura,

problemi disanja,
astmaticni napad,

ucestali proljev,
povracanje,

malaksalost,

glavobolje

22

obavijestiti visSu med.
sestru

pratiti stanje i
promjene na djetetu

primijeniti preporuke
vise med. sestre

obavijestiti roditelje

odlazak kuci

LAKSE OZLJEDE

22

uganude, istegnuce,
udarci, porezotine,

strano tijelo u oku

22

rehabilitator-edukator
zbrinjava ozljedu

obavijestiti visSu med.
sestru

visa med. sestra
sanira ozljedu i
organizira daljnje
postupke

obavijestiti roditelje

pise se izvjesce o
ozljedi

TEZE OZLJEDE

22

iSCasenja,

jaki udarci,
porezotine,
razderotine,

ugrizi Zivotinja,
sumnja na prijelom,
ubod u oko,

pad na glavu

22

rehabilitator-edukator
pruza prvu pomo¢

obavjestava viSu med.
sestru

visa med. sestra vrSi
procjenu i sanaciju ili
organizira daljnju
zdravstvenu skrb

poziva se HMP ili
Taksi ili se koristi
sluzbeno vozilo

Poliklinike SUVAG

obavijestiti roditelje

pise se izvjesée

HITNA STANJA

e

febrilne konvulzije i
EPI napad,

gubitak svijesti,

gusenje stranim
tijelom,

anafilakticki sok,

jaka krvarenja

e

rehabilitator-
edukator pruza prvu
pomoc

obavijest visoj med.
sestri koji nastavlja
pruzanje pomoci

poziva se HMP
obavijest roditeljima

odlazak u pratnji
djeteta

pise se izvjesce

U slucaju pojave bolesti ili ozljede moZe se pozvati i lijecnik iz Odjela za medicinsku dijagnostiku i rehabilitaciju slusanja i
govora. U slucaju odsutnosti vise medicinske sestre, u timu lijecnika koji pruza medicinsku pomoc¢ sudjeluje medicinska
sestra iz Odjela dijagnostike.
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Postupnik ¢iS¢enja i odrzavanja prostora, uredaja i opreme

. .. . . lzvodac Ucestalost Ucestalost
R.b. Uredaj — Oprema Nacin odrZavanja . . v e . . .
odrzavanja ¢iS¢enja i pranja dezinfekcije
PROSTORIJE | HODNICI
Sredstvom za -
.. v . .. 2 x dnevno ili
Podne povrsine CiS¢enje oprati Spremacice .
1. .. prema potrebi
povrsinu
Uredaji za ¢iS¢enje | Ovlasteni servis 1 x godisnje
Radne povrsine,
‘p . Sredstvo za
stolovi, stolice, . . -
. ¢is¢enje nanijeti na .. 1 x dnevno ili
2. | oprema, ostale perive . o Spremacice .
.. krpu i prebrisati prema potrebi
povrsine "
povrsinu
Uredaji i opremau Sredstvom za Zaposlenik Po uporabi
3. kontaktu s dezinfekciju N 1 x dnevno nakon
. . Y. Cistacica Y .
pacijentima prebrisati povrsinu zavrSetka smjene
Sredstvom za
Kvake . .. Y 1 x dnevno nakon
4. dezinfekciju Cistacica " .
L .. zavrSetka smjene
prebrisati povrsinu
. o Sredstvo za
Prozori, vrata, zidovii | ..., . . A
. ¢is¢enje nanijeti na 2. 2 x godisnje ili
5. ostale perive . s Cistacica .
" krpu i prebrisati prema potrebi
povrsine Y.
povrsinu
6. — G wewa N 1 x dnevno ili
Tepisi i druge Uredaji za ¢is¢enje Cistacica .
. prema potrebi
prostirke - . T . P
Uredaji za pranje Ovlasteni servis 1 x godisnje
g Sredstvom za o
7. Strunjace, igracke i veow s . 2 1 x dnevno ili ,
¢iS¢enje prebrisati Cistacica . Prema potrebi
ostalo v . prema potrebi
povrsinu ili oprati
Sredstvom za 1 x dnevno ili
8. KoSevi za otpatke ¢is¢enje prebrisati Cistacica .
.. prema potrebi
povrsinu
I Sredstvom za
Sustav ventilacije i vew s s . v - . . .
9. . o ciscenje oprati, Ovlasteni servis 1 x godisnje 1 x godisnje
klimatizacije -
prebrisati
Sredstvom za Kuharice 1 x mjesecno ”_i
10. Kuhinjska napa ¢i$éenje oprati, prema potrebi

prebrisati

Ovlasteni servis

2 x godisnje
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SANITARNI PROSTORI

11. Umivaonik, slavine, Navlaziti povrsinu, Cistacica 2 x dnevno ili
plocice oko umivaonika | sredstvo za CiS¢enje prema potrebi
nanijeti na spuzvu,
oribati povrsinu,
isprati vodom i
posusiti krpom
12. WC skoljka i pisoari Navlaziti povrsinu, Cistatica 2 x dnevnoili
sredstvo za Cis¢enje prema potrebi
nanijeti na povrsinu,
WC cetkom oribati
povrsinu, ostaviti da
djeluje 3-5 minuta,
isprati vodom
13. Spremnici za sapun i Sredstvom za Cistacica 2 x dnevno ili
papir ¢is¢enje prebrisati prema potrebi
povrsinu
14. Podovi Sredstvom za Cistacica 2 x dnevno ili
¢is¢enje prebrisati prema potrebi
povrsinu
15. Ogledala Sredstvom za Cistacica 2 x dnevnoili
¢is¢enje prebrisati prema potrebi
povrsinu
16. Kosevi za otpatke Sredstvom za Cistacica 2 x dnevno ili
¢iSc¢enje prebrisati prema potrebi
povrsinu
VANJSKE POVRSINE
17. Dvoriste, parkiraliste, Uredaji i oprema za Domar 1 x dnevno ili
djecje igraliste ¢is¢enje i odrzavanje prema potrebi
18. Kosevi za otpatke PraZznjenje Domar 1 x dnevno ili

prema potrebi
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KUHINJSKI PROSTORI

19. Radna ploha Mehanicki Kuharica Nakon upotrebe Nakon upotrebe
20. Sudoper Mehanicki Kuharica Nakon upotrebe Nakon upotrebe
21. Armatura Mehanicki Kuharica 1 x dnevno 1 x dnevno
22. Odvod Mehanicki kuharica Prema potrebi Prema potrebi
23. Zidne plocice Mehanicki Kuharica 1 x dnevno ili
prema potrebi
24, Oploceni podovi Mehanicki Kuharica 4 x dnevno 4 x dnevno
25. Staklena povrsina Mehanicki Kuharica Prema potrebi
26. | Vrata (posebno kvake) Mehanicki Kuharica 2 x dnevno 2 x dnevno
27. Pecnica Mehanicki Kuharica Nakon upotrebe Nakon upotrebe
28. | Stroj zaizradu tijesta Mehanicki Kuharica Nakon upotrebe Nakon upotrebe
29. Univerzalni stroj Mehanicki Kuharica Nakon upotrebe Nakon upotrebe
30. Daska za rezanje Mehanicki Kuharica Nakon upotrebe Nakon upotrebe
31. Vaga Mehanicki Kuharica Nakon upotrebe Nakon upotrebe
32. Stednjak Mehanicki Kuharica Nakon upotrebe
33. Posude (rosfraj, Mehanicki Kuharica Nakon svake Nakon svake
plastika, staklo) upotrebe upotrebe
34. Pribor za jelo, crno Mehanicki Kuharica Nakon svake Nakon svake
posude upotrebe upotrebe
35. Kolica za serviranje Mehanicki Kuharica 2 x dnevno 2 x dnevno
36. Police za odlaganje Mehanicki Kuharica 1 x dnevno 1 x dnevno
posuda (otvorene,
zatvorene)
37. | Stroj za pranje posuda Mehanicki Kuharica 1 x tjedno 1 x tjedno
38. | Stroj za pranje posuda Mehanicki Kuharica 1 x dnevno 1 x dnevno
unutar
39. Hladnjak vanjski dio Mehanicki Kuharica 1 x dnevno Kod svakog
¢iscenja
40. | Hladnjak unutarnji dio Mehanicki Kuharica 1 x dnevno Kod svakog
¢iscenja
41. | Zamrziva€ vanjski dio Mehanicki Kuharica 1 x dnevno Kod svakog
¢iscenja
42. Zamrziva€ unutarnji Mehanicki Kuharica 1 x tjedno il Kod svakog
dio prema potrebi ¢iscenja
43. Kanta za otpatke i Mehanicki Kuharica Po prainjenju Po praznjenju
smece
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SUHO SKLADISTE

Kod svako
44, Hladnjak vanjski dio Mehanicki Kuharica 1 x dnevno e ,V . &
¢is¢enja
. - - . Kod svakog
45. | Hladnjak unutarnji dio Mehanicki Kuharica 1 x dnevno evs .
¢is¢enja
46. Police Mehanicki Kuharica 1 x dnevno 1 x dnevno
47. Stol Mehanicki Kuharica 1 x dnevno 1 x dnevno
48. Zidovi Mehanicki Kuharica 1 x mjesecno
49. | Vrata (posebno kvake) Mehanicki Kuharica 2 x dnevno 2 x dnevno
50. Oploceni pod Mehanicki Kuharica 4 x dnevno 4 x dnevno
51. Zatvoreni ormar Mehanicki Kuharica 1 x tjedno 1 x tjedno
52. Staklena povrsina Mehanicki Kuharica Prema potrebi
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Ispravno pranje ruku:

=l

Y

iy

%

7
NAMOCI RUKE TOPLOM ISCIJEDI DOVOLINO TRLJAJ DLAN PREKO
VODOM! SAPUNA DA PREKRIJE TRLJAJ DLAN O DLAN ZAPE§CA, PREKRIZENIH
C IJELE RUKE PRSTIU
[ 5 |
TRLJAJ DLAN O DLAN NALICJE PRSTIJU TRLJAJ ORIBAJ STRAZNI DIO PALCA OPERI JAGODICE KRUZNIM
PREKRIZENIH PRSTIJU SKUPLJENIH DLANOVA JEDNE | DRUGE RUKE POKRETIMA PO DLANU
11
~ il
ISPERI RUKE VODOM POSUS | JEDNOKRATNIM UBRUSOM ZATVORI | VASE RUKE SU CISTE!
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ZAGREB

5. PRILOZI

e |zjava roditelja o preuzimanju djeteta

e Suglasnost roditelja / skrbnika / zakonskog zastupnika za fotografiranje i / ili snimanje u audio i / ili video
zapisu maloljetne ili punoljetne osobe, pohranjivanje tih podataka u elektronickom zapisu te njihovo
koristenje

e Suglasnost roditelja / skrbnika / zakonskog zastupnika za fotografiranje i / ili snimanje u audio i / ili video
zapisu maloljetne ili punoljetne osobe te njihovo objavljivanje na mreznim stranicama Poliklinike SUVAG

e Suglasnost - studenti

e Suglasnost roditelja za sudjelovanje djeteta na manifestacijama i sportskim natjecanjima

e Suglasnost roditelja za organizirane izlaske djeteta izvan podrucja Poliklinike SUVAG

e Suglasnost roditelja za odlazak djeteta na organizirani izlet/posjet

e Suglasnost roditelja za prijevoz djeteta

e Zapisnik o postupanju u kriznim situacijama

e lzjava djelatnika u slucaju provale ili neovlastenog ulaska u prostorije ustanove

e Zapisnik u slucaju bijega djeteta iz vrti¢a

e lzjava o nasilju medu djecom

e Dopis u sluéaju sumnje na zlostavljanje djeteta

e lzjava o ozljedi djeteta u djecjem vrticu

e lzjava o primjeni Diazepan klizme

e Anamnesticki list djeteta

e Obrazac razgovora s roditeljima
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2017./2018.

IZJAVA RODITELJA O PREUZIMANIJU DJETETA

Suglasan/na sam da moje dijete

ime i prezime djeteta

upisano u Djedji vrti¢ Poliklinike SUVAG, moze biti dovedeno / odvedeno u vrti¢ od strane sljedecih punoljetnih
osoba, koje pristaju pri preuzimanju na uvid predoditi osobnu iskaznicu.

IME | PREZIME OSOBE ADRESA BR. OSOBNE BR. MOBITELA
ISKAZNICE

Razlog zbog kojeg roditelj ne moze dovoditi dijete:

U Zagrebu,

datum (dan, mjesec, godina)

Ime i prezime roditelja: Vlastorucni potpis roditelja:
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2017./2018.

SUGLASNOST RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA ZA FOTOGRAFIRANJE | / ILI
SNIMANIJE U AUDIO | /ILI VIDEO ZAPISU MALOUETNE ILI PUNOLIETNE OSOBE, POHRANJIVANJE TIH
PODATAKA U ELEKTRONICKOM ZAPISU TE NJIHOVO KORISTENJE

SUVAG SUGLASNOST RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA
za fotografiranje i / ili snimanje u audio i / ili video zapisu maloljetne ili punoljetne osobe,
pohranjivanje tih podataka u elektroni¢kom zapisu te njihovo koristenje

- (¢

ZAGREB

Postovani,

Poliklinika SUVAG moli Vasu pisanu suglasnost za fotografiranje i / ili snimanje u audio i / ili video zapisu Vaseg djeteta
/ sti¢enika (pojedinacno i/ ili u skupini) te njihovo objavljivanje na svojim mreZnim stranicama.

Ova pisana suglasnost ostat ¢e na snazi sve dok ste Vi s istom suglasni.
Fotografije i / ili audio i / ili video zapisi sluZit ¢e u svrhu promocije djelatnosti Poliklinike SUVAG.

Maloljetnu ili punoljetnu osobu fotografirat ¢e i / ili snimati u audio i / ili video zapisu zaposlenici Poliklinike SUVAG
ovlasteni od strane ravnatelja i / ili profesionalni fotografi i / ili snimatelji nakon odobrenja ravnatelja.

Sve fotografije i / ili audio i / ili video zapisi maloljetne ili punoljetne osobe (pojedinacne i/ ili u skupni) bit ¢e sigurno
odlagane i pohranjene.
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OBRAZAC ZA SUGLASNOST

1. Slazem se da moje dijete / moga sticenika fotografiraju i / ili snimaju u audio i / ili video zapisu zaposlenici
Poliklinike SUVAG ovlasteni od strane ravnatelja i / ili profesionalni fotografi i / ili snimatelji nakon odobrenja
ravnatelja.

2. Slazem se da se fotografije i / ili audio i / ili video zapisi moga djeteta / Sticenika (pojedinacno i / ili u skupni,
u boji i / ili crno-bijeloj tehnici) koriste za promociju djelatnosti Poliklinike SUVAG.

3. SlaZzem se da se fotografije i / ili audio i / ili video zapisi moga djeteta / Sticenika (pojedinacno i/ ili u skupni,
u boji i / ili crno-bijeloj tehnici) objave na mreznim stranicama Poliklinike SUVAG.

IME | PREZIME MALOLIETNE / PUNOLJETNE OSOBE (DJETETA / STICENIKA):

Potpis maloljetne / punoljetne osobe (djeteta / sticenika):

IME | PREZIME RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA:

Potpis roditelja/ skrbnika / zakonskog zastupnika:

KLASA:
UR.BROJ:

Zagreb,
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1ZJAVA

Slobodnom voljom trazim da suglasnost, koju sam potpisao/la i dobio/la u pisanom obliku dana u
vezi s fotografiranjem i / ili snimanjem u audio i / ili video zapisu svog djeteta / Sticenika, pohranjivanjem tih
podataka u elektroni¢kom zapisu te njihovim koristenjem, prestane vaziti.

Ime i prezime

maloljetne / punoljetne osobe (djeteta/sti¢enika)

Ime i prezime Ime i prezime

roditelja / skrbnika / zakonskog zastupnika roditelja / skrbnika / zakonskog zastupnika

U Zagrebu,

datum (dan, mjesec, godina)
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2017./2018.

SUGLASNOST RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA ZA FOTOGRAFIRANJE | / ILI
SNIMANIJE U AUDIO | /ILI VIDEO ZAPISU MALOLIETNE ILI PUNOLIETNE OSOBE TE NJIHOVO
OBJAVLUIVANJE NA MREZNIM STRANICAMA POLIKLINIKE SUVAG

SUVAG SUGLASNOST RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA

w
\U) za fotografiranje i / ili snimanje u audio i / ili video zapisu maloljetne ili punoljetne
osobe
R te njihovo objavljivanje na mreznim stranicama Poliklinike SUVAG
Postovani,

Poliklinika SUVAG moli Vasu pisanu suglasnost za fotografiranje i / ili snimanje u audio i / ili video zapisu Vaseg djeteta
/ sticenika (pojedinacno i / ili u skupini) te njihovo objavljivanje na svojim mreZnim stranicama.
Ova pisana suglasnost ostat ¢e na snazi sve dok ste Vis istom suglasni.

Fotografije i / ili audio i / ili video zapisi sluZit ¢e u svrhu promocije djelatnosti Poliklinike SUVAG.

Maloljetnu ili punoljetnu osobu fotografirat ¢e i / ili snimati u audio i / ili video zapisu zaposlenici Poliklinike SUVAG
ovlasteni od strane ravnatelja i / ili profesionalni fotografi i / ili snimatelji nakon odobrenja ravnatelja.

Sve fotografije i / ili audio i / ili video zapisi maloljetne ili punoljetne osobe (pojedinacne i/ ili u skupni) bit ¢e sigurno
odlagane i pohranjene.
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OBRAZAC ZA SUGLASNOST

4, Slazem se da moje dijete / moga sticenika fotografiraju i / ili snimaju u audio i / ili video zapisu zaposlenici
Poliklinike SUVAG ovlasteni od strane ravnatelja i / ili profesionalni fotografi i / ili snimatelji nakon odobrenja
ravnatelja.

5. Slazem se da se fotografije i / ili audio i / ili video zapisi moga djeteta / Sticenika (pojedinaéno i/ ili u skupni,
u boji i / ili crno-bijeloj tehnici) koriste za promociju djelatnosti Poliklinike SUVAG.

6. SlaZzem se da se fotografije i / ili audio i / ili video zapisi moga djeteta / sticenika (pojedinacno i/ ili u skupni,
u boji i / ili crno-bijeloj tehnici) objave na mreznim stranicama Poliklinike SUVAG.

IME | PREZIME MALOLJETNE / PUNOLIETNE OSOBE (DJETETA / STICENIKA):

Potpis maloljetne / punoljetne osobe (djeteta / sticenika):

IME | PREZIME RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA:

Potpis roditelja/ skrbnika / zakonskog zastupnika:

KLASA:
UR.BROJ:

Zagreb,
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IZJAVA

SLOBODNOM VOLIOM TRAZIM DA SUGLASNOST, KOJU SAM POTPISAO/LA | DOBIO/LA U PISANOM OBLIKU DANA
U VEZI S FOTOGRAFIRANJEM [ / ILI SNIMANJEM U AUDIO | / ILI VIDEO ZAPISU SVOG DJETETA /

STICENIKA TE NJIHOVIM OBJAVLIIVANJEM NA MREZNIM STRANICAMA POLIKLINIKE SUVAG, PRESTANE VAZITI.

IME | PREZIME MALOLJETNE ILI PUNOLJETNE OSOBE (DJETETA / STICENIKA):

IME | PREZIME RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA:

Potpis roditelja/ skrbnika / zakonskog zastupnika:
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SUGLASNOST RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA ZA UKLJUCIVANJE MALOLJETNE ILI
PUNOLJETNE OSOBE U AKTIVNOSTI KOJE SE PROVODE U SKLOPU OBAVLIANJA HOSPITACIJA
STUDENATA, STRUCNJAKA | ZNANSTVENIKA, STUDENTSKIH VJEZBI | PRAKSE, ODRZAVANJA

EDUKACIJA, STRUCNIH POSJETA | SL.

SUVAG SUGLASNOST RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA
V za ukljucivanje maloljetne ili punoljetne osobe u aktivnosti koje se provode u sklopu
obavljanja hospitacija studenata, stru¢njaka i znanstvenika, studentskih vjezbi i prakse,
ZAGREB odrzavanja edukacija, stru¢nih posjeta i sl.

Postovani,
Poliklinika SUVAG moli Vasu pisanu suglasnost za ukljucivanje Vaseg djeteta / Sti¢enika u aktivnosti koje se provode
u sklopu obavljanja hospitacija studenata, stru¢njaka i znanstvenika, provodenja studentskih vjezbi, prakse,

seminarskih radova i predavanja, odrzavanja edukacija, stru¢nih posjetai sl.

Ova pisana suglasnost ostat ¢e na snazi sve dok ste Vi s istom suglasni.
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OBRAZAC ZA SUGLASNOST

1. Slazem se da se moje dijete / sticenik uklju¢i u aktivnosti koje se provode u sklopu obavljanja hospitacija
studenata, strucnjaka i znanstvenika, studentskih vjezbi i prakse, odrZavanje edukacija, stru¢nih posjetai sl.

2. Slazem se da se dokumentacija mog djeteta / $ti¢enika koristi u svrhu obavljanja hospitacija studenata, stru¢njaka
i znanstvenika, studentskih vjezbi i prakse, odrzavanje edukacija, stru¢nih posjeta i sl.

IME | PREZIME MALOLJETNE / PUNOLJETNE OSOBE (DJETETA / STICENIKA):

Potpis maloljetne / punoljetne osobe (djeteta / sti¢enika):

IME | PREZIME RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA:

Potpis roditelja/ skrbnika / zakonskog zastupnika:

KLASA:
UR.BROJ:

Zagreb,
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IZJAVA

SLOBODNOM VOLIOM TRAZIM DA SUGLASNOST, KOJU SAM POTPISAO/LA | DOBIO/LA U PISANOM OBLIKU DANA
U VEZI S UKLJUCIVANJEM SVOG DJETETA / STICENIKA U AKTIVNOSTI KOJE SE PROVODE U SKLOPU
OBAVLJIANJA HOSPITACIJA STUDENATA, STRUCNJAKA | ZNANSTVENIKA, STUDENSTKIH VIJEZBI | PRAKSE,

ODRZAVANJA EDUKACIJA, STRUCNIH POSJETA | SL. PRESTANE VAZITI.

IME | PREZIME MALOLJETNE ILI PUNOLJETNE OSOBE (DJETETA / STICENIKA):

IME | PREZIME RODITELJA / SKRBNIKA / ZAKONSKOG ZASTUPNIKA:

Potpis roditelja/ skrbnika / zakonskog zastupnika:
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Suglasnost roditelja
za sudjelovanje djeteta na manifestacijama i sportskim natjecanjima

Suglasan sam da moje dijete ,

ime i prezime djeteta

sudjeluje na manifestaciji

naziv manifestacije

u organizaciji ’ dana
naziv organizatora datum (dan, mjesec, godina).
Ime i prezime Ime i prezime
roditelja / skrbnika / zakonskog zastupnika roditelja / skrbnika / zakonskog zastupnika
U Zagrebu,

datum (dan, mjesec, godina)
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st POLIKLINIKA

SUVAG

za organizirane izlaske djeteta izvan podrucja Poliklinike SUVAG

Djedji vrtic Poliklinike SUVAG

Sigurnosno zastitni i preventivni program

Suglasnost roditelja

2017./2018.

Suglasan sam da moje dijete odlazi na organizirane izlaske izvan podrucja Poliklinike SUVAG u sklopu ostvarivanja
sadrzaja odgojno obrazovnog programa.

Pedagoska godina:

Skupina:

Rehabilitator-edukator

Individualni rehabilitator:

Podaci o djetetu

Suglasnost roditelja

Ime i prezime

Datum rodenja

Ime i prezime

Vlastoruéni potpis

U Zagrebu,

datum (dan, mjesec, godina)
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2017./2018.

Suglasnost roditelja
za odlazak djeteta na organizirani izlet/posjet

Suglasan sam da moje dijete ide na organizirani izlet/posjet u sklopu ostvarivanja sadrZaja odgojno obrazovnog
programa.

Pedagoska godina:

Skupina:

Rehabilitator-
edukator:

Individualni rehabilitator:

Datum: Odrediste:

Cilj:

Zadace:

Programski sadrzaji:

Prijevoz:

Smjesta;j:
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Djedji vrtic Poliklinike SUVAG
SUVAG

Sigurnosno zastitni i preventivni program

Ukupan broj prijavljene
Planirani iznos po djetetu: djece:

Izvor sredstava:

Nacin
plac¢anja:

Osobe u
pratnji:

Podaci o djetetu: Suglasnost roditelja:

Ime i prezime Datum rodenja Ime i prezime Vlastorucni potpis
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Suglasnost roditelja
za prijevoz djeteta

Suglasan sam da moje dijete moze biti prevezeno javnim ili naru¢enim prijevozom prilikom odlaska na organizirani
izlet/posjet/manifestaciju/sportsko natjecanje, a u sklopu ostvarivanja sadrzaja odgojno obrazovnog programa.

Prijevoznik:

Registracija vozila:

Podaci o djetetu: Suglasnost roditelja:

Ime i prezime Datum rodenja Ime i prezime Vlastorucni potpis
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Zapisnik
o postupanju u kriznim situacijama

Datum:

Objekt / Rehabilitacijska skupina /
prostor:

Skupina:

Voditelj skupine:

Imena edukatora-rehabilitatora i ostalih ukljucenih osoba:

Ime djeteta/roditelja:

Kratak opis
situacije:

Koraci postupanja:
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Sat i ime osobe koja je izvijesStena telefonski:

Rjesenje situacije:

Vlastorucni potpis osobe koja je sastavila

Ime i prezime osobe koja je sastavila zapisnik: .
zapisnik:

U Zagrebu, Vlastorucni potpis Voditeljice

datum (dan, mjesec, godina)
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Izjava djelatnika
u slucaju provale ili neovlastenog ulaska u prostorije ustanove

Vrijeme uocenog neovlastenog
Datum uocenog neovlastenog ulaska: ulaska:

Objekt i soba:

Poduzete mjere i radnje za sigurnost
djece:

Imena osoba koje su izvijeStene o
dogadaju:

Vrijeme kada su odgovorne osobe izvijeStene o dogadaju:

Ime i prezime osobe koja je izvrsila pregled soba za
uocavanje potencijalno opasnih predmeta za djecu:

Poduzete mjere i radnje za evidenciju Stete:
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st POLIKLINIKA

SUVAG

Ulazak djece u sobu
odobrio: ime i prezime

Djedji vrtic Poliklinike SUVAG

Sigurnosno zastitni i preventivni program

vrijeme:

Ime osobe koja je uputila poziv policiji:

Vrijeme poziva:

Je li obavljen ocevid? (zaokruziti) Da Ne

Ostale poduzete radnje:

Vrijeme dolaska
policije:

Datum predaje izjave:

Sat predaje
izjave:

Ime i prezime zaposlenika:

Vlastorucni potpis zaposlenika:
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Zapisnik
u slucaju bijega djeteta iz vrtiéa

Rehabilitacijska
skupina:

Rehabilitator-edukator:

Ime i prezime djeteta:

Datum: Vrijeme:

Ovlastena osoba za kontakt:

Broj mobitela osobe za kontakt:

Krizni tim:

Ime i prezime roditelja:

Broj mobitela roditelja:
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Sigurnosno zastitni i preventivni program

Ime i prezime policajca za kontakt:

Broj mobitela kontakt
policajca:

Izvjesée protokola postupanja:
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Izjava
o nasilju medu djecom

Rehabilitacijska
skupina:

Rehabilitator-edukator:

Broj nazoc¢ne djece:

Ime i prezime djeteta:

Ime i prezime roditelja:

Broj mobitela roditelja:

Kratak opis dogadaja:
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Djedji vrtic Poliklinike SUVAG
SUVAG

Sigurnosno zastitni i preventivni program

U Zagrebu,

datum (dan, mjesec, godina)

Ime i prezime rehabilitatora-edukatora: Vlastorucni potpis rehabilitatora-edukatora:

Stranica 67 od 82



“@,‘j POLIKLINIKA Djecji vrtic¢ Poliklinike SUVAG

S UVAG Sigurnosno zastitni i preventivni program

2017./2018.

Dopis
CZSS u slucaju sumnje na zlostavljanje djeteta

Djedji vrti¢:

Rehabilitacijska
skupina:

Predmet: Prijava sumnje o zanemarivanju i/ili zlostavljanju djeteta

Temeljem ¢lanka 108., st. 2, Obiteljskog zakona i provedene opservacije djeteta

ime i prezime djeteta

u DV Poliklinike SUVAG, a u vezi sumnje na zlostavljanje i/ili zanemarivanje djeteta, molimo vas

da poduzmete mjere i postupke zastite djeteta u skladu s vaSom nadleznoscu.

Ime i prezime djeteta:

Datum rodenja:

Adresa stanovanja:

Ime i prezime roditelja:
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SUVAG

Sigurnosno zastitni i preventivni program

Kontakt osoba u vrticu:

Kontakt telefon u vrticu:

U Zagrebu,

datum (dan, mjesec, godina)

Voditeljica vrtic¢a
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Izjava
o ozljedi djeteta u dje¢jem vrtic¢u

Ime i prezime djeteta:

Odgojno-obrazovna
skupina:

Mjesto dogadaja: Vrijeme dogadaja:

Kratak opis dogadaja:

Osoba koja je pruZzila prvu pomoc¢: Vrijeme:

Osoba koja je obavijestila
roditelje: Vrijeme:

Ostala zapazanja:
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U Zagrebu,

datum (dan, mjesec, godina)

Ime i prezime rehabilitatora-edukatora: Vlastorucni potpis rehabilitatora-edukatora:

Stranica 71 od 82



WY, POLIKLINIKA Djetji vrti¢ Poliklinike SUVAG
S UVAG Sigurnosno zastitni i preventivni program
Izjava

o primjeni Diazepam klizme

Suglasan sam da se kod mog
djeteta

ime i prezime djeteta

u sluc¢aju medicinske indikacije primjeni Diazepam klizma rektalno.

U Zagrebu,

datum (dan, mjesec, godina)

Ime i prezime roditelja: Vlastorucni potpis roditelja:
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Anamnesticki list djeteta
Datum ukljué¢enja u kompleksni rehabilitacijsko-edukacijski postupak:
Odgojno — obrazovna skupina:
Podaci o djetetu:
Ime i prezime:
Datum rodenja: OIB: Br. osigurane osobe:
Mijesto rodenja: Bolnica: APGAR:

Adresa prebivalista:

Kontakt telefon:

Adresa boravista u Zagrebu:

Kontakt telefon:

Podaci o opéem razvoju djeteta

uredan
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st POLIKLINIKA

SUVAG

Tijek trudnode: da
Porod: da
Motoricki razvoj (sjedenje, hodanje): da

Motoricka spretnost: da

ne

ne

ne

ne

Djedji vrtic Poliklinike SUVAG

Sigurnosno zastitni i preventivni program

Je li dijete bilo uklju¢eno u logopedski tretman prije uklju¢enja u program DV Poliklinike

SUVAG?

Naziv ustanove:

da ne

Trajanje tretmana:

Ime i prezime logopeda koji je provodio
tretman:

Pohada li dijete jo$ uvijek logopedski tretman?

Ako da, koliko ¢esto?

da

ne
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SUVAG

Djecji vrti¢ Poliklinike SUVAG
Sigurnosno zastitni i preventivni program
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Obiteljska anamneza

Broj ¢lanova obitelji:

Braca

Ime: Datum rodenja: Dodatne poteskoce:
Ime: Datum rodenja: Dodatne poteskode:
Ime: Datum rodenija: Dodatne poteskode:
Sestre:

Ime: Datum rodenija: Dodatne poteskode:
Ime: Datum rodenija: Dodatne poteskode:
Ime: Datum rodenija: Dodatne poteskode:
Podaci o ocu:

Ime i prezime:

Datum rodenja:

Struéna sprema:

Adresa stanovanja:

Zanimanje:

Kontakt telefon:

Zaposlen: da ne

Ime, adresa i telefon poslodavca:

Podaci o majci:

Ime i prezime:

Kontakt mobitel:

Datum rodenja:

Struéna sprema:

Adresa stanovanja:

Zanimanje:

Kontakt telefon:

Zaposlena: da ne

Kontakt mobitel:
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Ime, adresa i telefon poslodavca:

Podaci o staratelju:

Ime i prezime: Datum rodenja:

Stru€na sprema: Zanimanje:

Adresa stanovanja:

Kontakt telefon: Kontakt mobitel:

Zaposlen: da ne

Ime, adresa i telefon poslodavca:

Dodatne napomene (medikametozna terapija, operacije, alergije, dodatne poteskoce i sl.)
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OBRAZAC RAZGOVORA S RODITELJIMA

Ime i prezime roditelja:

Ime i prezime djeteta:

Datum i vrijeme razgovora:

Razgovor zatrazio:

Razlog:

Razgovoru nazocni:

Biljeske o razgovoru:
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©

Prijedlog roditelja:

Dogovoreno:

Strucni tim
Roditelj:
Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG:
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Procedura o zastiti i obradi osobnih podataka

U zastiti osobnih podataka, Djecji vrti¢ Poliklinike SUVAG vodi se smjernicama iz Zakona o zastiti osobnih podataka
(NN, 106/12) te Uredbom (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeca od 27. travnja 2016. o zastiti pojedinaca u
vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka.

Sukladno Zakonu o zastiti osobnih podataka (NN, 106/12), osobni podaci:

. moraju se obradivati posteno i zakonito, Sto znaci da je za njihovu obradu potreban valjan pravni temelj i
zakonita svrha

. moraju biti bitni za postizanje utvrdene svrhe i ne smiju se prikupljati u ve¢em opsegu nego Sto je to nuzno
da bi se postigla utvrdena svrha

. moraju biti to¢ni, potpuni i azurni.
. smiju se prikupljati i dalje obradivati iskljucivo uz privolu ispitanika samo u svrhu za koju je ispitanik dao
privolu

Osobni podaci koji se odnose na maloljetne osobe smiju prikupljati i dalje obradivati u skladu s Zakonom o zastiti
osobnih podataka i uz posebne mjere zastite propisane posebnim zakonima.

Prije prikupljanja bilo kojih osobnih podataka, voditelj zbirke osobnih podataka ili izvrsitelj obrade duzan je
informirati ispitanika, u konkretnom slucaju zakonskog zastupnika djeteta, Ciji se podaci prikupljaju o identitetu
voditelja zbirke osobnih podataka, o svrsi obrade u koju su podaci namijenjeni, o postojanju prava na pristup
podacima i prava na ispravak podataka koji se na njega odnose, o primateljima ili kategorijama primatelja osobnih
podataka te da li se radi o dobrovoljnom ili obveznom davanju podataka i o moguéim posljedicama uskrate davanja
podataka. Nadalje, osobni podaci mogu se koristiti samo u vremenu koje je nuzno za ostvarenje odredene svrhe,
osim ako posebnim zakonom nije odredeno duZe razdoblje, te se protekom navedenog vremena osobni podaci
moraju brisati.

Na temelju Opc¢a Uredbe Europske unije o zastiti osobnih podataka 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27.
4. 2016. te Zakona o primjeni Uredbe o zastiti osobnih podataka (NN42118), Djecji vrti¢ Poliklinike SUVAG kao
voditelj obrade osobnih podataka prikuplja i obraduje sljedeée osobne podatke korisnika programa:

1. osobni podaci radnika, drugih osoba prisutnih na radu i ¢lanova njihovog zajednickog kucanstva,
2. osobni podaci djece korisnika usluga Vrtica,
3. osobni podaci roditelja/skrbnika djece korisnika usluga Vrti¢a i ¢lanova njihovog zajednickog kucanstva,

4. osobnih podaci o zdravstvenom stanju djece korisnika usluga Vrti¢a, roditelja/skrbnika i ¢lanova njihovog
zajednickog kuéanstva,

5. osobni podaci djece s posebnim potrebama - korisnika usluga Vrtica,
6. osobni podaci o ¢lanovima Upravnog vijeca,
7. osobni podaci o kandidatima koji sudjeluju u natje¢ajnom postupku za zasnivanje radnog odnosa,

8. osobni podaci vanjskih suradnika,
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9. osobni podaci djece potencijalnih korisnika usluga.

Pravna osnova za prikupljanje i obradu navedenih osobnih podataka su Zakon o radu, Zakon o porezu na dohodak,
Zakon o mirovinskom osiguranju, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o zastiti na radu, Pravilnik o poslovima s
posebnim uvjetima rada, Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju, Program javnih potreba u predskolskom
odgoju i obrazovanju te skrbi o djeci rane i predskolske dobi Grada Zagreba, Pravilnik o upisu i ostvarivanju prava i
obveza korisnika usluga Djecjeg vrti¢a Poliklinike SUVAG i Program zdravstvene zastite djece, higijene i pravilne
prehrane djece u djecjim vrti¢ima, sa svrhom:

. sklapanja i izvrSenja ugovora o radu vrti¢a izmedu radnika i Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG i radi postivanja
pravnih obveza Djecjeg vrti¢a Poliklinike SUVAG,

. sklapanja i izvrSenja ugovora o ostvarivanju odgovarajucih programa predskolskog odgoja i obrazovanja
djeteta u vrtiéu i radi postivanja pravnih obveza Djecjeg vrtica Poliklinike SUVAG.

Svaka obrada osobnih podataka koja se temelji na privoli/suglasnosti ispitanika, provodi se temeljem nacela
zakonitosti, poStenja i transparentnosti, nacela ogranic¢enja svrhe, smanjenja koli¢ine podataka, to€nosti, ogranicenja
pohrane, cjelovitosti i povjerljivosti i pouzdanosti. Prilikom obrade podataka svaki ispitanik mora biti upoznat s
pravom na pristup informacijama vezanim uz postupak obrade osobnih podataka, moguc¢nosc¢u trazenja ispravka
netocnih osobnih podataka, moguc¢noséu dopune nepotpunih osobnih podataka, pravom na prenosivost podataka
kao i pravom na brisanje, pravom na povlaéenje privole/suglasnosti, pravom na prigovor voditelju obrade i
nadzornom tijelu, te s podacima o sluzbeniku za zastitu osobnih podataka.

Voditeljica Djecjeg vrti¢a Poliklinike SUVAG za obradu osobnih podataka zaduzuje:

Sluzbenika za zastitu osobnih podataka te njihovu obradu:

1. osobni podaci radnika, drugih osoba prisutnih na radu i ¢lanova njihovog zajednickog kuéanstva,

2. osobni podaci djece korisnika usluga Vrtica,

3. osobni podaci roditelja/skrbnika djece korisnika usluga Vrti¢a i ¢lanova njihovog zajednickog kucanstva,

4. osobnih podaci o zdravstvenom stanju djece korisnika usluga Vrti¢a, roditelja/skrbnika i ¢lanova njihovog
zajednickog kucanstva,

5. osobni podaci djece s posebnim potrebama - korisnika usluga Vrtica,

6. osobni podaci o ¢lanovima Upravnog vijeca,

7. osobni podaci o kandidatima koji sudjeluju u natje¢ajnom postupku za zasnivanje radnog odnosa,
8. osobni podaci vanjskih suradnika,

9. osobni podaci djece potencijalnih korisnika usluga.

Voditeljica racunovodstva, administrativno-racunovodstveni/a djelatnik/ca prikupljaju i obraduju osobne podatke:
1. osobni podaci radnika, drugih osoba prisutnih na radu i ¢lanova njihovog zajednickog kucanstva,
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2. osobni podaci djece korisnika usluga Vrtiéa,
3. osobni podaci roditelja/skrbnika djece korisnika usluga Vrtica i ¢lanova njihovog zajednickog kucanstva,

4. osobnih podaci o zdravstvenom stanju djece korisnika usluga Vrti¢a, roditelja/skrbnika i ¢lanova njihovog
zajednickog kuéanstva,

5. osobni podaci djece s posebnim potrebama - korisnika usluga Vrtic¢a,

6. osobni podaci o ¢lanovima Upravnog vijeca,

7. osobni podaci o kandidatima koji sudjeluju u natjecajnom postupku za zasnivanje radnog odnosa,
8. osobni podaci vanjskih suradnika,

9. osobni podaci djece potencijalnih korisnika usluga.

Strucni suradnici i zdravstveni voditelj obraduju osobne podatke korisnika usluge Djecjeg vrti¢a Poliklinike SUVAG:
1. osobni podaci radnika, drugih osoba prisutnim na radu i ¢lanova njihovog zajednickog kuéanstva,

2. osobni podaci djece korisnika usluga Vrtiéa,

3. osobni podaci roditelja/skrbnika djece korisnika usluga Vrtica i ¢lanova njihovog zajednickog kucanstva,

4. osobni podaci o zdravstvenom stanju djece korisnika usluga Vrtiéa, roditelja/skrbnika i ¢lanova njihovog
zajednickog kuéanstva,

5. osobni podaci djece s posebnim potrebama - korisnika usluga Vrtica,
6. osobni podaci vanjskih suradnika,

7. osobni podaci djece potencijalnih korisnika usluga.

Rehabilitatori-edukatori i ddgojitelji obraduju osobne podatke korisnika usluga Djecjeg vrti¢a Poliklinike SUVAG:
1. osobni podaci djece korisnika usluga Vrtica,
2. osobni podaci roditelja/skrbnika djece korisnika usluga Vrti¢a i ¢lanova njihovog zajednic¢kog kucanstva,

3. osobni podaci o zdravstvenom stanju djece korisnika usluga Vrtica, roditelja/skrbnika i ¢lanova njihovog
zajednickog kuéanstva,

4. osobni podaci djece s posebnim potrebama - korisnika usluga Vrtica,

5. osobni podaci vanjskih suradnika.

Navedeni djelatnici dostavljaju osobne podatke primateljima i izvrSiteljima obrade temeljem ¢l.6. i ¢l. 9. Opce Uredbe
(EU) o zastiti osobnih podataka 2016/679 Europskog parlamenta i Vijec¢a od 27.4.2016.,

Stranica 81 od 82



suvas  POLIKLINIKA Djedji Vrtié Poliklinike SUVAG

&/
. S UVAG Sigurnosno zastitni i preventivni program
ZAGREB

2017./2018.

Osobe zaduZene za obradu osobnih podataka duzne su primjenjivati u svom radu informaticku zastitu (zastita od
neovlastenog pristupa-lozinkom) i tehnicku zastitu (svi osobni podaci moraju biti zasti¢eni od neovlastenog pristupa-
zaklju¢avanjem prostorija, ormara i sefova).

Osobni podaci ¢uvaju se u rokovima sukladno Pravilniku o arhivskoj gradi Poliklinike za rehabilitaciju slusanja i govora
SUVAG, Zagreb.

Djecji vrti¢ Poliklinike SUVAG kao voditelj obrade ustrojio je evidencije aktivnosti obrade osobnih podataka radnika,
drugih osoba prisutnih na radu i ¢lanova njihovog zajednickog kucanstva, evidencije aktivnosti obrade osobnih
podataka korisnika usluga vrti¢a, evidenciju aktivnosti obrade osobnih podataka vanjskih suradnika i evidenciju
aktivnosti obrade osobnih podataka ¢lanova Upravnog vijeéa.

Navedeni djelatnici u obvezi su Cuvati povjerljivost svih osobnih podataka kojima imaju pravo i ovlast pristupa, a koji
se nalaze u evidencijama aktivnosti obrade koje vodi i ima pristup Djecji vrti¢ Poliklinike SUVAG te iste osobne
podatke koriste iskljucivo u to¢no odredenu (propisanu) svrhu.

Takoder su u obvezi da osobne podatke kojima imaju pravo pristupa neée dostavljati/davati na koristenje niti na bilo
koji drugi nacin uciniti dostupni ma tre¢im (neovlastenim) osobama te su u obvezi ¢uvanja povijerljivosti istih osobnih
podataka i nakon prestanka prava pristupa osobnim podacima ili prestanka radnog odnosa.

Povreda propisane procedure predstavlja materijalnu odgovornost i povredu radne obveze.

Ova politika (procedura) stupa na snagu 25. 5. 2018. i objavljuje se na oglasnim plo¢ama i mreznim stranicama
Djeljeg vrtica.
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