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I. SPOLOŠNA DOLOČILA 

1. c len 

 

Delavci Vzgojnovarštvenega zavoda Radovljica – Vrtca Radovljica, štarš i in drugi 

obiškovalci ter otroci šo dolz ni špoš tovati in upoš tevati Hiš na pravila Vrtca Radovljica 

ter vša šploš na zakonška doloc ila, š e pošebej doloc ila š podroc ja vzgoje in 

izobraz evanja.  

Zato šo vši delez niki zavezani k: 

 Urešnic evanju ciljev in programov Vrtca Radovljica. 

 Zagotavljanju varnošti varovancev vzgojno-varštvenega in izobraz evalnega 

proceša Vrtca Radovljica. 

 Spoš tovanju tajnošti ošebnih podatkov. 

 Skrbi za urejenošt, c ištoc o, red in špoš tovanju ter upoš tevanju pravil Vrtca 

Radovljica. 

 Skrbi za opravljanje švojih opišanih nalog in del v šklopu švojega delovnega 

mešta. 

 Preprec evanju š kode in izogibanje krš itvi hiš nih pravil. 

 

2. c len 

 

Doloc ila in špoš tovanje ter upoš tevanje Hiš nih pravil Vrtca Radovljica velja za vše 

zgradbe, proštore v njih in površ ine, ki šo opredeljene kot vrtc evški proštor. Hiš na 

pravila šo zašnovana tako, da omogoc ajo in pogojujejo šodelovanje všeh delez nikov v 

vrtcu ter v škladu z moralno – etic nimi vrednotami druz be, otrokom zagotavljajo 

enakovredno moz nošt kvalitetnega, ne-konfliktnega, špodbudnega in varnega vzgojno 

– izobraz evalnega okolja. 
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Hiš na pravila Vrtca Radovljica veljajo za vše tište, ki prihajajo v Vrtec Radovljica v 

dopoldanškem ali popoldanškem c ašu oz. za vše tište, ki delajo v njem (zapošleni in 

zunanji izvajalci popoldanških dejavnošti). S špoš tovanjem in upoš tevanjem zapišanih 

pravil še otrokom omogoc a varen in štrokoven prištop k špodbudnemu nac inu 

z ivljenja v vrtcu. 

Zato: 

 Je prihod otrok v vrtec najkašneje do malice, zaradi nemotenega poteka 

dejavnošti oz. programa vrtca.  

 Se vzrok kašnejš ega prihoda otroka v vrtec š štrani štarš ev javi na telefon vodje 

enote (najkašneje do malice), katero otrok obiškuje, ali pravoc ašno obvešti 

otrokovo vzgojiteljico preko e-ašištenta (c e je vzrok odšotnošti znan, zaz eleno 

z e dan poprej). 

 Se odjava od prehrane opravlja preko rac unalniš ke aplikacije WebVrtec. 

 Se v vrtec pripelje zdravega otroka in še upoš teva navodila zapošlenega, c e le –

ta otroka zaradi vidnih bolezenških znakov ob šprejemu zavrne in štarš a ušmeri 

k pregledu pri pediatru. 

 Je otrok primerno oblec en in obut glede na letni c aš in vremenške pogoje ter 

ima v vrtcu rezervna oblac ila za primer potrebe. 

 Se štarš i z otroki pred prihodom  v škupino in po odhodu domov po 

nepotrebnem ne zadrz ujejo v garderobi ali na zunanjem igriš c u. 

 Starš i škupaj z otrokom po njegovi zmoz nošti pošpravijo otrokove copate in 

štvari na njegovem proštoru v garderobi. 

 Starš i špoš tujejo integriteto in štrokovnošt zapošlenih v vrtcu tako, da jih 

vikajo; tudi dijake in š tudente na prakši. 

 Starš i redno in v škladu z doloc ili vrtca, otroka pravoc ašno odjavijo od prehrane 

v vrtcu, najkašneje do 8. ure zjutraj v aplikacijo WEB-vrtec. 

 Starš i šo v primeru zamude ob prevzemu otrok dolz ni pravoc ašno obveštiti 

vrtec (zamuda pomeni 5 minut po zapiranju vrtca) ter pravoc ašno poklicati na 

dez urno telefonško š tevilko enote ter na to opozoriti vzgojitelja, ki je zadnji in 

ima pri šebi dez urni telefon. V primeru, da še to primeri 3 x v š olškem letu, bo 

vrtec izštavil štarš em plac ilo zamudne ure –nadurno uro pomoc nice, v viš ini 

7,70 EUR na uro (šprejeto na obc inški šeji l. 2015). 

 Starš i šo dolz ni az urno pošredovati špremembo našlova bivanja oziroma novo 

telefonško š tevilko, na katero šo došegljivi v primeru nujnih klicev š štrani 

vrtca. 
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 Za uporabo šanitarij za odrašlo ošebo štarš i vpraš ajo za dovoljenje prvega 

zapošlenega, šaj šo le–ti namenjeni zapošlenim. 

 Starš i šodelujejo š švetovalno šluz bo vrtca ter še všaj enkrat letno informirajo o 

otrokovem poc utju v vrtcu. 

 V primeru neštrinjanja z organizacijo in delom vrtca oz. z nac inom dela ali 

komunikacijo štrokovnega delavca/šodelavca vrtca in oštalih zapošlenih, štarš i 

in zapošleni, viziji vrtca primerno/uštrezno prištopijo k reš itvi problema (uštno 

ali pišno), brez groz enj in uštrahovanj okolice ter š irjenja neštrpnošti in 

nerešnic po facebooku in oštalih medijih.  

 Vši zapošleni, štarš i in obiškovalci govorijo primerno glašno in še gibljejo po 

vrtcu umirjeno, brez tekanja, loputanja z vrati in kric anja. 

 Vši obiškovalci v c evljih lahko hodijo le po hodnikih, garderobah in upravi vrtca; 

v igralnici šo obvezno obuti v copate; razen v c ašu organiziranih popoldanških 

aktivnošti (delavnice, bazar, roditeljški šeštanki, pogovorne urice). 

 Za igro v vrtcu uporabljamo za to namenjene igrac e in proštore ter otrokom ne 

dovolimo vnoš neuštreznih in nevarnih igrac  v vrtec (od doma). 

 Otroci naj ne prinaš ajo v vrtec dragih igrac  ali predmetov, šaj štrokovni  delavci 

nad njimi nimajo kontrole in jih vrtec v primeru izgube ali odtujitve ni 

odgovoren nadomeštiti. 

 Zapošleni šo neznanega odrašlega, ki še giblje po vrtcu, dolz ni opozoriti na 

nedovoljen vštop v vrtec ter ga ušmeriti k najbliz jemu izhodu ter glede na 

njegovo obnaš anje, o tem obveštimo policijo (v primeru ogroz enošti otrok in 

zapošlenih ter laštnine). 

 V primeru nešrec  ali nepredvidenih z ivljenjško ogroz ajoc ih dogodkih odrašli 

(zapošleni, štarš i) takoj poklic ejo na š tevilki 112 ali 113. 

 Zapošleni šo o všeh dogodkih dolz ni obveštiti vodjo enote, ta pa po prešoji 

nujnošti, tudi ravnatelja vrtca. 

 Vši (štarš i, zapošleni in z vzgledom – otroci) škrbijo za loc evanje odpadkov in 

jih odlagamo v za to namenjene zabojnike. 

 So odrašli vzgled najmlajš im in še ob odhodu in prihodu pozdravijo, ravno tako 

še odrašli pozdravljajo med šeboj, na nac in in z bešedami, ki šo primerne za 

vzgojno – izobraz evalno uštanovo. 

 Se vši odrašli, ki šodelujejo z vrtcem zavedajo, da je za špoš tovanje zapišanih 

doloc il potrebna zrelošt, ošebna odgovornošt ter primerna uporaba 

komunikacije, ki je šeštavni del vzgoje otrok. 
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3. c len 

 

Odgovornošt vrtca za otroke in njihovo varnošt je omejena na pošlovni c aš pošamezne 

enote vrtca. V c ašu popoldanške dejavnošti, organizirane za druz enje otrok in štarš ev 

ter zapošlenih, šo štarš i dolz ni poškrbeti/bedeti nad švojim otrokom. Za uštreznošt 

proštora in organizacijo dogodka pa je odgovoren vrtec (varnošt – prijava dogodka). 

Starš i nišo dolz ni škrbeti za varnošt švojih otrok v primeru, ko nišo vabljeni na 

dejavnošt/dogodek (npr. izlet,  španje v vrtcu, ipd.). Starš i šo o taki 

dejavnošti/dogodku pravoc ašno šeznanjeni in vrtec v ta namen pridobi njihovo 

šoglašje za otrokovo šodelovanje na njih. 

Za varnošt otrok ob odhodu domov, ob prevzemu š štrani odrašle ošebe ali štarejš e 

mladoletne ošebe, štarš i všako š olško leto znova podpiš ejo šoglašja z navedbo imen in 

priimkov ošeb, katerim dovoljujejo, da njihovega otroka odpelje domov. V primeru, da 

ošebe, ki pride po otroka  ni na šeznamu, še dan poprej ali tekom dopoldneva, po e-

poš ti na to opozori vodjo enote ali otrokovo vzgojiteljico (obvezno š e poklicati štarš e in 

preveriti informacijo). Zapošleni nišo dolz ni preverjati rešnic nošt podanih podatkov 

(legitimiranje) ošeb, šaj nimajo teh pooblaštil - dolz ni pa šo škrbeti za varnošt otrok in 

otroka ne predajo ošebi, ki je ne poznajo oz. je otrok ne prepozna in ne z eli z njo 

domov. Zato je nujno, da štarš i az urno obveš c ajo vrtec o morebitnih ošebah, ki ne 

prihajajo však dan po otroka in je zapošleni ne poznajo. 
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II. OBMOČJE VRTCA IN POVRŠINE V SKLOPU VRTCA RADOVLJICA 
 

4. c len 

Obmoc je Vrtca Radovljica zajema vše površ ine, ki jih je uštanoviteljica, obc ina 

Radovljica, dala š pogodbo v upravljanje in ki jih vrtec vzdrz uje in škrbi zanje. 

Vkljuc uje tako objekte, notranje proštore v objektu kot tudi zunanje, pripadajoc e 

površ ine ob objektih (enotah vrtcev in uprave vrtca), kot tudi morebitna funkcionalna 

zemljiš c a, ki jih pošamezne v dogovoru š KS, kjer je vrtec lociran, uporabljajo. 

Funkcionalno zemljiš c e šo torej igriš c e poleg vrtcev kot tudi travniki ali varne poti, ki 

otrokom omogoc ajo varno igro in prihod v vrtec. Namenjeno je otrokom in zapošlenim 

Vrtca Radovljica za uporabo za c aš vrtc evškega programa oziroma drugih 

organiziranih oblik vzgojno – izobraz evalnega proceša (š portne igre, ipd.). 

Na obmoc ju vrtca je prepovedano zadrz evanje, zbiranje in uporabljanje zunanjih 

površ in (igriš c a, teraš …) v namen druz enja, c e le–to ni odobreno š štrani uprave Vrtca.  

Velja tudi štroga prepoved kajenja, in šicer v škladu z doloc ili 16. c lena ZAKONA ZOUTI-

UPB3, ki doloc a, da je »Prepovedano kajenje v vseh zaprtih javnih in delovnih prostorih. 

Za zaprt javni ali delovni prostor se šteje prostor, ki ima streho in popolnoma zaprto več 

kot polovico površine pripadajočih sten. Kajenje je prepovedano tudi v prostorih, ki se po 

tem zakonu ne štejejo za zaprte prostore, če so del pripadajočih funkcionalnih zemljišč 

prostorov, kjer se opravlja dejavnost vzgoje in izobraževanja.« Ta doloc ila veljajo tako za 

zapošlene kot tudi štarš e in obiškovalce. 

Ravno tako je proštore vrtcev prepovedano uporabljati za namene oglaš evanja in 

trz enja. To pomeni, da vodštvo škrbi za to, da vodje enot az urno pregledujejo centralne 

oglašne deške v švoji enoti ter da na njej višijo le interna obveštila za štarš e. Izjema šo 

letaki za dejavnošti/dogodke/delavnice, ki ponujajo brezplac no vadbo za otroke, in šo 

predhodno odobreni š štrani ravnatelja/ice vrtca. 
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III. POSLOVNI ČAS IN URADNE URE 
 

5. člen 

Vzgojnovarštveni zavod Radovljica pošluje pet dni v tednu, od ponedeljka do petka, 

med 5.15 in 16.30 uro. Odpiralni in zapiralni c aš pošamezne enote v šklopu zavoda, teh 

je 7, je optimiziran glede na š tevilo oddelkov v pošamezni enoti ter š tevilu zapošlenih 

in glede na potrebe štarš ev po varštvu otrok ter moz nošti zagotavljanja turnušov 

zapošlenih v šklopu zakonško doloc enega ter varnega in nemotenega pošlovanja 

pošamezne enote in š tem celotnega zavoda. 

Pošlovni c aš še deli: 

 Od odprtja enote do 8.00: šprejem, zajtrk, zdruz ene škupine, špontana igra; 

prehajanje v švojo škupino 

 Od 8. 00 – 9.00 ure: priprava na malico in malica 

 Od 9.00 – 11.00: dejavnošti po vzgojnih podroc jih Kurikuluma za vrtce (v 

igralnicah, zunaj, na izletu …) 

 Od 11.00 – 12. 30: priprava na košilo, košilo  

 Od 12.00* – 13.00: priprava na poc itek                

 *mlajši otroci prej, starejši kasneje  

 Od 12.00 – 14.00: poc itek oz. umirjene igre, otroci pred vštopom v š olo 

nac eloma ne poc ivajo, le izjemoma (fiziološ ka potreba, zgodnji jutranji prihod, 

ipd.) 

 14.00 – 14.30: popoldanška malica 

 14.30 – 16.30: špontane dejavnošti v igralnicah, terašah ali igriš c u, zdruz evanje 

škupin in odhodi otrok domov. 

Uradne ure vodij enot šo ušklajene š pošlovnim c ašom vrtca. Všako leto znova jih 

pregleda in odobri ravnatelj vrtca. Organizirane šo v c ašu, ko je na delu prišoten vodja 

enote, ki je štarš em na voljo po telefonu ali ošebno. Vodja enote je prišoten v švoji 

pišarni v doloc enem c ašu 1 x tedenško, štarš i šo o tem šeznanjeni. Za vša oštala tekoc a 

vpraš anja pa je vodja enote ali pošamezni vzgojitelj na voljo po 12.30 uri po telefonu 

ali e-poš ti však delovni dan. Za urgentna štanja štarš i lahko klic ejo dez urno š tevilko 

enote, tako da šo zapošleni došegljivi za njihovo štiško. Med vikendom in prazniki 

vodja enote ni došegljiv na mobilni telefon in na klice štarš ev ter e-poš to, štarš em 

nanje tudi ni dolz an odgovarjati.  
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Glede na naravo dela in opiš delovnih nalog imajo vzgojitelji pošameznih škupin redno 

in obvezno, 1 x mešec no popoldanške govorilne ure (pogovorne) za štarš e, ki jih 

zanima potek celoštnega razvoja pri njihovem otroku. Starš i še nanje predhodno 

najavijo, štrokovni delavci nanje pripravijo. Tudi v primeru, da ni najav, še v terminu 

razpišanih govorilnih ur, vzgojiteljica obvezno nahaja v enoti, šaj je to del njenih 

delovnih obveznošti. 

Obvezno še v škladu z LDN zavodom najmanj 3 x letno izvedejo roditeljški šeštanki za 

vše štarš e, ki potekajo po škupinah. Oštali dodatni roditeljški šeštanki še izvajajo glede 

na potrebo škupin oziroma enot, glede na problematiko ali potrebo štarš ev ali 

zapošlenih po pošredovanju informacij naprej. 

Prvi je izveden zadnji teden v avguštu (nac rt uvajanja, volitve v švet štarš ev, org.in 

všebinške informacije, predlog LDN škupine …), drugi v mešecu februarju/marcu 

(poroc ilo o napredku otrok, škupine, interni prikaz polletne realizacije LDN škupine 

ter datumški nac rti zakljuc nih šrec anj) ter tretji v mešecu maju/juniju, ki je namenjen 

pošredovanju informacij štarš em – evalvacija zaštavljenih ciljev po LDN škupine – 

prikaz škozi celo š olško leto. Všako leto je obvezno izveden tudi šeštanek š štrani 

ravnateljice in njenih pomoc nic, škupaj š švetovalno šluz bo vrtca, in šicer le za štarš e 

novo-šprejetih otrok, ki ješeni išto leto prvic  vštopajo v vrtec (ošnovne informacije o 

organizaciji in z ivljenju v vrtcu). 

Vša oštala šrec anja šo obvezni del všakoletnega LDN zavoda in šo tam podrobneje 

zapišana (ješenško, novoletno, pomladno in zakljuc no šrec anje ter Dan vrtca in Dan 

gibanja). V škladu š tem še vodi ošebna pišna evidenca ur izvedenih izobraz evanj, 

šrec anj in popoldanških obveznošti, ki šo na vpogled ravnatelju zavoda. 

Skladno z zapišom v LDN zavoda/vrtca še všako leto špoš tuje in z vodštvom uškladi 

predvideni nac rt in termini šrec anj š štarš i v popoldanškem c ašu, kot tudi dodatno 

popoldanško izobraz evanje štarš ev in zapošlenih hkrati. Predvideni termini šrec anj šo 

premakljivi terminško le zaradi »viš je šile«, bolezni predavatelja, ipd.. (predavanje za 

štarš e na vzgojno tematiko in v povezavi š šodelovanjem v vrtcu). Ta oblika šrec anj ni 

zavezujoc a za povabljene udelez ence, je pa priporoc ljiva.  

Vrtec je dolz an všako š olško leto znova izdati publikacijo, kjer je natanc no opišano 

njegovo delovanje, škupine, pošlovni c aš, naloge in delujoc e šluz be v vrtcu; v škladu z 

doloc ili Zakona o vrtcu. Starš i šo dolz ni upoš tevati šmernice, zapišane v publikaciji 

vrtca. 

Vrtec lahko neodvišno od šoglašja štarš ev organizira javni dogodek ali šrec anje, kjer še 

predštavi š irš i javnošti. Starš i lahko v ta namen odklonijo šodelovanje ali fotografiranje 



 

Stran 10 

 

švojega otroka, vendar morajo na poziv vrtca pišno obveštiti pošamezno vzgojiteljico v 

c ašovnem roku, ki ga poštavi vrtec v švoji najavi dogodka. Vrtec je dolz an z elje štarš ev 

špoš tovati, štarš i pa šo dolz ni špoš tovati napotke vrtca za varnošt otrok na 

organiziranem dogodku. V primeru, da otrok ne naštopa in ni pod varštvom vzgojitelja 

mentorja, je za otrokovo varnošt ter vedenje v c ašu dogodka odgovoren štarš  šam.  

 

IV. UPORABA VRTČEVSKEGA PROSTORA 
 

6. c len 

Vrtc evški proštori še uporabljajo za: 

 izvajanje vzgojno – izobraz evalnega proceša po Kurikulumu. 

 druge oblike dejavnošti v vrtcu in v organizaciji zunanjih izvajalcev, š katerimi 

ima vrtec dogovor o šodelovanju ali šklenjeno pogodbo o izvajanju dejavnošti, 

tudi izven pošlovnega c aša vrtca. 

 izvajanje dejavnošti, ki jih vrtcu š šklepom doloc i š štrinjanjem šveta zavoda 

obc ina uštanoviteljica. 

 oddajanje proštorov v najem za dejavnošti z zunanjimi izvajalci v c ašu po 

zaprtju enote vrtca Radovljica. 

V vrtec otroci škupaj š štarš i prihajajo v za ta namen namenjena vrata oziroma vhod; 

ne pošluz ujejo še vhodov in hodnikov, ki šo namenjeni izkljuc no zapošlenim. 

C aš ob prihodu otroka v vrtec je zelo pomemben za otrokovo dobro poc utje v vrtcu in 

za razvoj šamoštojnošti pri oblac enju, obuvanju, itd. … Zato ši naj štarš i, ki otroka 

pripeljejo v vrtec, vzamejo dovolj c aša, da še otrok lahko mirno vkljuc i v dogajanje v 

vrtcu oziroma vrtec ob odhodu domov mirno zapušti. Kadar še otroka prevzema na 

igriš c u, ob odhodu vedno poškrbite, da šo vštopna vrata (ograja) zaprta za vami. Po 

zakljuc ku pošlovnega c aša enote nezapošlene ošebe nimajo vec  dovoljenega vštopa v 

vrtec, le izjemoma, ko šo v popoldanškem c ašu organizirana razlic na šrec anja ali 

roditeljški šeštanki.  

Ko štarš i enkrat prevzamejo otroke, je zaradi preglednošti in varnošti na igriš c u in 

motenja dela obvezno, da igriš c e zapuštijo škupaj z otrokom. Zunanje igriš c e vrtca in 

garderobe nišo namenjene za všakodnevno prez ivljanje popoldanškega proštega c aša 

štarš ev š švojim otrokom; po prevzemu le te-ga v škupini ali na igriš c u; temvec  

druz enju z otrokom izven obmoc ja vrtca. 
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Gibanje štarš ev, izvajalcev popoldanških aktivnošti, škrbnikov in drugih najemnikov ali 

izvajalcev gradbeno vzdrz evalnih del je omejeno na proštore, ki šo jim bili ob podpišu 

najema pogodbe dodeljeni oziroma šo predmet vzdrz evanja. Všako gibanje po drugih 

ali všeh proštorih v vrtcu je prepovedano.  

V. ORGANIZACIJA NADZORA IN VARNOST OTROK 
 

7. c len 

V vrtcu je organiziran notranji nadzor, ki preprec uje moz nošt poš kodovanja zgradb in 

opreme in zagotavlja tehnic ni nadzor. Tehnic ni nadzor v vrtcu po všeh enotah podpira 

alarmni šištem; poleg poz arnega š e protivlomni. Ob morebitnem vštopu  

nepooblaš c enih ošeb še šproz i alarmni šištem. Vklopi še zvoc ni šignal in telefonški klic 

šluz bi varovanja. Vše ošebe, ki v vrtec vštopajo, imajo š ifro za izklop in vklop 

alarmnega šištema. Za tajnošt š ifre odgovarja ošeba, ki š ifro prejme. Ravno tako ta 

ošeba odgovarja za kljuc e, ki jih prejme ob podpišu pri prevzemu. Všaka izguba kljuc ev 

še nadomešti iz laštnih štroš kov (breme prevzemnika kljuc ev), všaka zloraba 

varnoštnega šištema in š ifre še obravnava kot hujš a krš itev delovne obveznošti.  

Ukrepi za zagotavljanje varnošti v naš em vrtcu šo podprti š predpišanim š tevilom 

otrok in špremljevalci, ki šo v tem c ašu zanje odgovorni.  

Všaka enota vrtca ima rišan nac rt zunanjega igriš c a z igrali, kjer je natanc no 

opredeljeno mešto varovanja otrok š štrani štrokovnih delavk, glede na zahtevnošt 

igrala in moz nošt poš kodb. Zapošlene šo ob prihodu v novo enoto š tem nac rtom 

šeznanjene.  

V c ašu špontane igre na igriš c u šo zapošlene dolz ne, da ta nac rt došledno špoš tujejo, 

šicer še v primeru poš kodb, ki še zgodijo zaradi nešpoš tovanja nac rta, šame pošredno 

odgovorne za naštalo šituacijo. Na igriš c u šo še štrokovne delavke dolz ne razporediti 

tako, da šo enakomerno razporejene c ez celo igriš c e, da imajo škupaj pregled nad 

všemi oz. švojo škupino opazovanih otrok.  Ni dovoljeno, da bi dve ali vec  štrokovnih 

delavk štalo škupaj, razen c e je to za krajš i c aš nujno, da še šporoc i informacije oz. 

organizira razporeditev.  

  



 

Stran 12 

 

8. c len 

Pri organiziranju dejavnošti na proštem, šo zapošleni dolz ni otroke oz. vše vkljuc ene v 

ta dogodek: 

- šeznaniti z okoljem in morebitnimi nevarnoštmi pri gibanju, 

- pric eti z izvajanjem dejavnošti, ko šo zbrani vši otroci, 

- izogibati še okolju, ki predštavlja potencialno nevarnošt, 

- preveriti uštreznošt igral, c e šo na drugem igriš c u kot je vrtc evški, 

- imeti veš c aš na pregledu igro otrok in otroke ter vedeti š tevilo vkljuc enih otrok 

vanjo, 

- še med opazovanjem otrok gibati in ne pošedati po klopeh dlje c aša ter 

poškrbeti, da nišo š hrbtom obrnjeni štran od otrok, 

- preprec iti š kodljiva ravnanja otrok(a) drugemu otroka, šploh c e lahko ogroz ajo 

z ivljenje pošameznika ter v primeru hujš e poš kodbe takoj poklicati 112 ter 

obveštiti štarš e, 

- za však dogodek napišati pišno poroc ilo o dogajanju in šeznanitvi štarš ev ter ga 

podpišanega pošlati na upravo, v vednošt ravnateljici (o dogodku še jo obvešti 

š e tišti dan, na mobilni telefon, tudi v popoldanškem c ašu). 

 

Za zagotavljanje preventivne varnošti in zdravštvene ter higienške zaš c ite otrok v vrtcu 

Radovljica še upoš tevajo veljavni zakonški predpiši, ki jih mora poznati však zapošlen v 

vrtcu, med drugim: 

- Zakon o vrtcu 

- ZDR-1 

- Zakon o varštvu in zdravju pri delu 

- Pravilnik o zagotavljanju varnošti otrok v vrtcu 

- Uredba o organizaciji, opremljanju in ušpošabljanju zapošlenih za zaš c ito, 

reš evanje in prvo pomoc  … 

 

Zaradi izpoštavljenošti ševanju in manjš e pozornošti pri delu je uporaba laštnih 

mobilnih telefonov zapošlenih v zašebne namene v c ašu dela prepovedana, dovoljena 

pa je v c ašu odmora (za nujne klice naj domac i klic ejo vodjo enote, ki šporoc i 

zapošlenim, da mora nujno poklicati domov); v našprotnem primeru telefoniranje in 

pogovor po telefonu v igralnici, po hodniku in kuhinji ter v zašebne namene, pomeni 

krš itev in opuštitev delovnih obveznošti. V kolikor zapošleni krš itev ponavlja, ga je 

vodja dolz an opozoriti in pošredovati informacijo o tem dalje na upravo.   
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Vodje enot v primeru krš itve zapošleno opozorijo najvec  2 x v enem mešecu, nato o 

krš itvi šeznanijo ravnatelja/co, ki ukrepa v škladu z zakonškimi doloc ili. 

Ravno tako pozivamo štarš e, da v c ašu prihoda in odhoda otroka v kontaktu z 

vzgojiteljicama (med vrati) ne govorijo v telefon, šaj je to motec e in nevljudno ter je 

neprimeren vzgled otroku/om. 

 

9. c len 

Zapošleni vrtca je dolz an takoj ukrepati, c e opazi ali je obveš c en o poš kodbi ali šlabem 

poc utju otroka; ne glede na to, v kateri škupini še otrok v tištem š olškem letu nahaja. 

Otroka je potrebno nameštiti, c e je to mogoc e, na varen kraj ali pa ga zavarovati pred 

drugimi otroki; v izogib pošlabš anju poš kodb. Otroka nikoli ne šme puštiti šamega ali v 

varštvu drugih otrok, razen v izjemnih šituacijah, ko gre za z ivljenje in šmrt in preceni, 

da mora štec i po drugo odrašlo ošebo v vrtec, na cešto. Vedno je potrebno obveštiti 

štarš e, c im prej po dogodku. 

Starš i še ob podpišu pogodbe štrinjajo, da pripeljejo v vrtec zdravega otroka. Vrtec 

lahko ob šprejemu in dejštvu, da je otrok vroc ic en in šlaboten, na to opozori štarš a ter 

odkloni šprejem otroka v vrtec; šaj oboleli otrok lahko okuz i š e zdrave otroke v 

škupini. Starš i šo dolz ni poiškati zdravniš ko mnenje pri pediatru; v kolikor šmatrajo, 

da je otrok zdrav in da vrtec ravna neprimerno. Starš i nišo zdravniki, zato za diagnozo 

otrokove bolezni potrebujejo zdravniš ko mnenje. Strokovni delavci vrtca tudi nišo 

zdravniki, a šo ošnovno ušpošobljeni za ocenitev štanja otroka – ali otrok 

deluje/izgleda zdravo ali bolno.  

V izogib neprijetnim zapletom med vrati ob šprejemu otroka v Vzgojnovarštveni zavod 

Radovljica nalaga štarš em, da v zgornjih primerih izjemoma dovoljujejo merjenje 

otrokove telešne temperature vpric o štarš a. Ravno tako lahko, c eravno je poviš ana 

temperatura trenutno odšotna, vrtec ob primeru moc nega kaš ljanja z vidnim 

izkaš ljevanjem šluzi in šmrkanja z obilnimi izloc ki, takega otroka zavrne za dan ali dva. 

Tak otrok v vrtcu polez ava in ne zmore dnevnih aktivnošti ter š koduje švojemu 

zdravju, kot tudi okuz i oštale zdrave otroke, zato je dolz nošt vrtca, da takega otroka 

zaš c iti (in oštale). Vrtec je namenjen šobivanju zdravih otrok in ne bolnih; štarš i od 

vrtca ne morejo zahtevati, da še otroku daje zdravila za izboljš anje njihovega 

zdravštvenega štanja tekom bivanja v vrtcu.  

Izjeme šo le, ko je otrok z ivljenjško ogroz en zaradi švoje zdravštvene (prehranške) 

špecific nošti in ima vrtec za uporabo zdravil/ukrepov pišna navodila otrokovega 
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izbranega zdravnika in šoglašje štarš ev. To šo: epileptic ni napadi, vroc inški krc i in 

alergije. V ta namen vodštvo zavoda poškrbi za uštrezno izobraz evanje zapošlenih za ta 

podroc ja. 

Starš i še v tem štrinjajo š šmernicami, zapišanimi na špletni štrani Vrtca Radovljica, na 

povezavi - www.vrtec-radovljica.ši - Zdravštveno higienški rez im. 

 

 

VI. TAJNOST IN VARSTVO OSEBNIH PODATKOV 

 

10. c len 

Vrtec Radovljica škrbi za tajnošt ošebnih podatkov škladno z veljavnimi zakonškimi 

doloc bami. Všako š olško leto pridobi od štarš ev šoglašja za dovoljenje fotografiranja in 

šnemanja otrok ter objavo ošebnih podatkov otroka za šodelovanje na likovnih 

natec ajih ali naštopih, šoglašje za špremštvo otroka iz vrtca domov (ošebe nad 10. let) 

ter šoglašje za pregled lašiš c a v primeru šuma na naglavne uš i. Na podlagi 

nepredvidenih javnih dogodkov še glede na špecific nošt le – tega štarš em v podpiš 

izroc i dodatno šoglašje, kjer šo toc no definirani dejavniki, ki bi lahko izpoštavili otroka 

škozi objavo njegove ošebne identitete. 

Vrtec škrbi tudi za tajnošt ošebnih podatkov zapošlenih; ne pric akuje od zapošlenega, 

da mu podrobno javi vzrok švoje bolniš ke odšotnošti iz dela; razen c e delavec to štori 

šam od šebe. Delavec je švojo odšotnošt dolz an javiti le švojemu nadrejenemu. Ravno 

tako štarš em zapošleni in vodštvo ni dolz no razlagati podrobnošti okoli bolniš ke in 

druge odšotnošti iz dela zapošlenih, šaj je to ošebna štvar in njegova odgovornošt. 

Starš i nimajo pravice od štrokovnih delavcev zahtevati ošebne telefonške š tevilke ali e 

– našlove; vodštvo zavoda/vrtca to odšvetuje, šaj ima vzpoštavljeno dobro mrez o 

informiranja preko telefonov vodij oziroma vrtca ter preko e – ašištenta (komunikacija 

med vzgojiteljico in štarš i otrok škupine, komunikacija med štarš i in ravnateljico).    

 

11. c len 

Natanc ne opredelitve ravnanja z ošebnimi podatki šo opredeljena v Zakonu o varštvu 

ošebnih podatkov(ZVOP-1). Pri delu vrtca šo izjeme; ošebni podatki otrok, štarš ev in 

zapošlenih še lahko uporabljajo za zbirke ošebnih podatkov, ki jih vodijo upravljavci 

http://www.vrtec-radovljica.si/
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ošebnih podatkov iz javnega šektorja in ki všebujejo obc utljive ošebne podatke, a je 

obdelava obc utljivih ošebnih podatkov del njihove regištrirane dejavnošti (vpiš v vrtec, 

zdravniš ko potrdilo za otroka, priprava pogodbe o zapošlitvi, napredovanja, imena 

štrokovnih delavk oddelka, predštavniki štarš ev v Svetu štarš ev in Svetu zavoda, ipd.). 

Starš i šo švetovalno šluz bo ob vštopu v vrtec ali tekom obiškovanjem vrtca, dolz ni 

šeznaniti š podatki, ki še nanaš ajo na otrokov razvoj in zdravštveno štanje. Vrtec lahko 

tako celoštno prištopi k pripravi nac rtov za špodbudni razvoj otroka in temu uštrezno 

oblikuje škupine; pošredno varuje dobrobit takega otroka in tudi oštale. Konkretno še 

to nanaš a na podatek, da je otrok vkljuc en v razvojno ambulanto – ta podatek mora biti 

obvezno zabelez en na vpišnem lištu š štrani štarš ev. 

 

 

VII. VZDRŽEVANJE REDA IN ČISTOČE 

 

12. c len 

 

Vrtec mora vzdrz evati proštore vrtca tako, da je zagotovljena: 

- Varnošt otrok in všeh, ki ga uporabljajo, 

- C ištoc a in urejenošt škladno z zahtevami, 

- Namembnošt uporabe po nac rtu. 

 

Vši, ki še gibljejo na obmoc ju in v proštorih vrtca, šo dolz ni škrbeti: 

- Za c išto in urejeno okolje, 

- Da ne poš kodujejo opremo in oštale laštnine vrtca, 

- Odpadke vlagajo v zabojnike, namenjen za ta namen, 

- Ne kadijo v proštorih vrtca in pred vrtcem, 

- Ne dovolijo švojim otrokom, da biološ ke potrebe opravljajo na igriš c u vrtca ali 

ob ograji izven vrtca. 
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VIII. OBVEZNOSTI IN ODGOVORNOSTI 

 

13. c len 

Obveznošti oz. odgovornošti otrok, štarš ev in zapošlenih Vrtca Radovljica šo opišane v 

Etic nem kodekšu ravnanja v vrtcu. Zato šmo zavezani, da špoš tujemo: 

- Kompetentnošt, avtonomijo, iniciativnošt in uštvarjalnošt otrok in zapošlenih, 

njihova moc na podroc ja in intereše. 

- Pravico do zašebnošti zapošlenih v šluz bi ter nedotakljivošt njihove integritete, 

škladno š šmernicami v Nac rtu Integritete Vrtca Radovljica. 

- Zapošleni v vrtcu še med šeboj na z eljo pošameznika tikamo ali vikamo, 

obvezno pa vikamo štarš e otrok. 

- Negujemo štrpne odnoše in odprto komunikacijo brez agrešije in z aljenja, tako 

zapošleni do otrok in štarš ev, kot tudi našprotno. 

- Spoš tujemo razlic nošt pri vzgoji, prehrani, veroizpovedi, raši in drugim ne 

všiljujemo švoja prepric anja. 

- Na delovno mešto prihajamo primerno oblec eni - ne priporoc amo, (v škladu z 

bontonom oblac enja v javnih uštanovah) hlac e in krila šredi štegen in globoko 

dekoltiranih majic), uporabljamo za to predpišano delovno obleko in š švojim 

vedenjem in govorjenjem ne uštvarjamo konfliktnih šituacij. 

- Ne š irimo laštnega politic nega prepric anja, šaj je vrtec kraj, kjer vlada 

demokracija in moz nošt izraz anja švojega mnenja, a ne z namenom 

pridobivanja šomiš ljenikov in organiziranja razlic nih zdruz b. 

- Ne š irimo nepreverjenih in oštalih novic v c ašu šluz be, ne o štarš ih in 

šodelavcih, šaj še to š teje kot krš enje doloc il v Nac rtu Integritete zavoda in 

oštalih zakonov, ki šo škrbniki c lovekovega ošebnega doštojanštva in njegove 

zašebnošti. 

- C e opazimo kakrš nokoli neetic no, neštrokovno in z aljivo obnaš anje zapošlenega 

v vrtcu, na to štarš i najprej opozorite zapošlenega šami. V kolikor tega ne 

šprejme in š takim ravnanjem nadaljuje, o tem obveštite njegovega nadrejenega, 

vodjo enote. V kolikor imate po tem dogodku obc utek, da še zapošleni 

nekompetentno obnaš a do vaš ega otroka in vaš, šte štarš i dolz ni štopiti do 

ravnatelja zavoda oz. ga pišno ali telefonško o tem obveštiti. Vaš a ocena in zapiš 

obnaš anja in dogodka morata biti c ašovno in všebinško opredeljena in 

utemeljena. Na podlagi tega bo odgovorna ošeba Vrtca Radovljica/zavoda 

uporabila za ta namen zakonško dovoljena šredštva. 
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Išto velja za zapošlene; v primeru kakrš nokoli neetic nega, neštrokovnega in z aljivega 

obnaš anje štarš ev do zapošlenih v vrtcu ali med zapošlenimi (med šeboj), šo dolz ni o 

tem obveštiti vodštvo zavoda, ki jih je dolz no zaš c ititi pošameznike pred kakrš nokoli 

obliko našilja nad njimi. Ocena in zapiš obnaš anja in dogodka morata biti c ašovno in 

všebinško opredeljena. 

Vrtec oz. švetovalna šluz ba vrtca škupaj z ravnateljem(co) je dolz an v primeru opaz ane 

zlorabe otroka, ki je vkljuc en v vrtec, takoj obveštiti prištojni Center za šocialno delo in 

obmoc no policijo, po predhodnem štrokovnem zapišom o ugotovitvah o otrokovem 

štanju/obnaš anju ter po šeznanitvi štarš ev o šituaciji; c e je to škladno z veljavnimi 

zakonškimi predpiši, ki urejajo to podroc je. 

 

14. c len 

Zapošleni šo dolz ni izpolnjevati šprejete interne dogovore in v Pravilniku o 

šištematizaciji delovnih mešt opišana dela in naloge, povezane z organizacijo in delom 

vrtca ter škrbeti za ušklajeno delovanje v okviru LDN-jev škupin, enot in vrtca (zavoda) 

ter financ nimi šredštvi, ki jih vrtec ima na razpolago v okviru švojega delovanja. K 

temu šledi obveznošt vodenja dnevnikov, priprav, evalvacij, zapišnikov roditeljških 

šeštankov, obveznošti iz dodatnih opravljenih ur v popoldanškem c ašu in poroc il iz 

izobraz evanj, idr. … Vši zapošleni všeh profilov v Vzgojnovarštvenem zavodu Radovljica 

še do švojih šodelavcev, nadrejenih, štarš ev in otrok vedejo zrelo in špoš tljivo, škladno 

z vzgojnim pošlanštvom predš olške vzgoje, zapišanim v Kurikulumu za vrtce (1997). 

Kljuc i enot vrtcev še vroc ajo zapošlenim š štrani vodje enote in proti podpišu o 

prevzemu. V primeru odtujitve ali izgube noši štroš ke zamenjave všeh kljuc ev in 

kljuc avnic enote zapošleni šam.  O tem je zapošleni takoj dolz an obveštiti vodjo enote, 

ta pa ravnateljico. V prvem primeru ravnatelj/ica poklic e policijo. 

Vši zapošleni v zavodu šo šo-odgovorni za dobro delo; vodje enot pa za natanc en 

prenoš informacij ter za škrb po povezovanju med tehnic nimi delavci in štrokovnimi, v 

švoji enoti ter za povezovanje in šodelovanje med enotami in z vodštvom. Vodštvo 

zavoda pa je odgovorno za povezovanje in pretoc nošt informacij naprej vodjem enot, 

vodjem kuhinj, adminištrativno tehnic nim ošebju in štrokovnim delavcem. Ravno tako 

vodštvo špoš tuje in upoš teva špecific nošt pošameznega delovnega mešta in še trudi, v 

škladu z veljavnimi zakoni na podroc ju delovanja vrtca, da še delo uškladi in tec e 

naprej. Prva škrb vrtca je dobrobit otroka; za kar je nujno, da še vši delez niki pri 

nac rtovanju in izvedbi dela z otroci, povezujejo in šodelujejo. 

 



 

Stran 18 

 

15. c len 

Starš i šo dolz ni az urno javljati vzrok otrokove odšotnošti otrokovi vzgojiteljici preko e 

– ašištenta. Za odjavo otroka od prehrane šo štarš i dolz ni otroka odjaviti preko 

aplikacije WEB vrtec, do katere doštop štarš em omogoc i vrtec, všako novo š olško leto 

(ureditev baze podatkov). Odjava od prehrane štarš em zniz a le štroš ek prehrane v 

oškrbnini, ki je izrac una na podlagi njihove vloge, oddane na Center za šocialno delo. 

Odjava je moz na do 8. ure zjutraj; prehrana še odš teje z našlednjim dnem javljene 

odšotnošti. V primeru, da štarš  javi odšotnošt otroka le peko e -  ašištenta in ne š e 

preko WEB vrtca, vrtec kljub odšotnošti otroka štarš em prehrano zarac una. Starš i v 

primeru otrokove odšotnošti nimajo pravice od vrtca pric akovati, da kljub njihovi ne-

odjavi otroka od prehrane, vrtec pripravi vše dnevne obroke za uz ivanje le – teh doma 

(zahteva, da pridejo štarš i šami po hrano in jo odnešejo domov, šo v našprotju z 

opišom dejavnošti predš olških uštanov). Starš i šo zavezani k došlednem špoš tovanju 

c lenov Pogodbe o doloc itvi medšebojnih pravic in obveznošti štarš ev in vrtca. 

 

16. c len 

Starš i na I. roditeljškem šeštanku v novem š olškem letu potrdijo Letni delovni nac rt 

škupine in demokratic no izvolijo švojega predštavnika v Svet štarš ev. S tem šprejmejo 

organizacijške, všebinške, prehranške in pedagoš ke ušmeritve Vrtca Radovljica. Starš i 

pri podajanju švojih idej in predlogov za šodelovanje/delovanje vrtca oštajajo na 

všebinški in izvedbeni ravni. Vodštvo vrtca, torej ravnatelj pa je odgovorna ošeba za 

špremembe in izvajanje Kurikuluma v šklopu Financ nega nac rta zavoda, Razvojnega 

nac rta zavoda, Kadrovškega nac rta zavoda, Pogodbo o šofinanciranju in v škladu z 

zakonško podlago, veljavno v RS. Starš i pri kadrovanju, namenški porabi šredštev in 

organizaciji dela vrtca nimajo prištojnošti, del prištojnošti oziroma vpogled v financ no 

štanje vrtca in realizacijo dela ter razvojno vizijo pa imajo preko Sveta zavoda; kar 3 

predštavniki izmed štarš ev od 11 c lanov šveta. 

Predštavniki štarš ev v Svetu štarš ev šo dolz ni az urno špremljati dogajanje v zavodu, 

podajati konštruktivne pripombe in predloge ter o všem poroc ati dalje všem štarš em 

švoje (otrokove) škupine; po predhodni pridobitvi njihovih e -  našlovov; v šoglašju z 

njimi. Ravno tako šo predštavniki zapošlenih in obc ine, zaštopani v švetu zavoda, 

dolz ni pošredovati mnenja švojih šodelavcev oz. obc ine uštanoviteljice, naprej švetu 

zavoda in obratno. 
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Starš i šo še v obdobju vkljuc itve otroka v vrtec dolz ni pozanimati pri otrokovi 

vzgojiteljici glede njegovega razvoja in napredka ter špoš tovati štrokovno mnenje 

vzgojiteljic; c eravno še razlikuje od njihovega mnenja o razvoju in napredku. 

 

17. c len 

Zapošleni šo dolz ni izpolnjevati šprejete interne dogovore in v Pravilniku o 

šištematizaciji delovnih mešt opišana dela in naloge, povezane z organizacijo in delom 

vrtca ter škrbeti za ušklajeno delovanje v okviru LDN-jev škupin, enot in vrtca (zavoda) 

ter financ nimi šredštvi, ki jih vrtec ima na razpolago v okviru švojega delovanja. K 

temu šledi obveznošt vodenja dnevnikov, priprav, evalvacij, zapišnikov roditeljških 

šeštankov, obveznošti iz dodatnih opravljenih ur v popoldanškem c ašu in poroc il iz 

izobraz evanj. Vši zapošleni všeh profilov v Vzgojnovarštvenem zavodu Radovljica še do 

švojih šodelavcev, nadrejenih, štarš ev in otrok vedejo zrelo in špoš tljivo, škladno z 

vzgojnim pošlanštvom predš olške vzgoje, zapišanim v Kurikulumu za vrtce (1997). 

Vši zapošleni v zavodu šo šo-odgovorni za dobro delo; vodje enot pa za natanc en 

prenoš informacij ter za škrb po povezovanju med tehnic nimi delavci in štrokovnimi, v 

švoji enoti. Vodštvo zavoda pa je odgovorno za povezovanje in pretoc nošt informacij 

med adminištrativno tehnic nim ošebjem in štrokovnimi delavci. Ravno tako špoš tuje in 

upoš teva špecific nošt pošameznega delovnega mešta in še trudi, v škladu z veljavnimi 

zakoni na podroc ju delovanja vrtca, da še delo uškladi in tec e naprej. Prva škrb vrtca je 

dobrobit otroka; za kar je nujno, da še vši delez niki pri nac rtovanju in izvedbi dela z 

otroci, povezujejo in šodelujejo. 

 

 

IX. PRAVILA VZGOJNOVARSTVENEGA ZAVODA RADOVLJICA IN 

DRUGI INTERNI AKTI 

18. c len 

Pravila Vzgojnovarštvenega zavoda Radovljica šo zapišana v internem aktu 

Vzgonovarštvenega zavoda Radovljica in všebujejo všebine: organizacija dela v zavodu 

– šprejem/vpiš otrok v vrtec, plac ilo štarš ev za programe v vrtcih, varštvo otrok v 

vzgojnovarštvenih druz inah, tajnošt podatkov, organiziranošt in delo šindikata, 
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dišciplinška komišija, knjigovodštvo in financ no pošlovanje zavoda ter šeznam 

šploš nih aktov, veljavnih z dnem 6.10.1998. 

*Vzgojnovarštveni zavod Radovljica vodi ravnatelj/ica, pod nadzorom Sveta zavoda in 

obc ine uštanoviteljice ter prištojnega miništrštva ter škrbi za špoš tovanje oziroma 

upoš tevanje š e veljavnih z e šprejetih aktov internih in šploš nih pravnih predpišov (na 

dan 28.9.2017) in ki šo del zapišanih Hiš nih pravil Vrtca Radovljica. To pomeni, da šo v 

njih lahko morebitni z e neveljavni c leni (zaštareli), ki ne veljajo vec , zato še šmatra, da 

jih avtomatško nadomeštijo novi, ki šo v trenutni veljavi in zapišani v predpišanih 

zakonških aktih RS. 

 

 

 

 

Hiš ni pravila šo bila všebinško pregledana na Vzgojiteljškem zboru dne 14.9.2017.  

Hiš na pravila šo bila pravno pregledana 19.9.2017. 

Hiš na pravila je všebinško pregledal Sindikat VVZ Radovljica dne  20.9.2017.  

Hiš ni pravila je ravnateljica šprejela dne  26.9.2017. 

Hiš na pravila šo všebinško pregledali c lani Sveta Vrtca Radovljica in ga potrdili dne 

28.9.2017. 

Hiš na pravila  štopijo v veljavo z dnem šprejema na šeji Sveta Vrtca Radovljica. 

 

 

Ravnateljica:      Predšednica Sveta Vrtca Radovljica: 

Marja C ad, mag. šupervizije,   Doroteja S kriba 

Ošeb. in org. vodenja   
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