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PRAVILA HISNEGA REDA VRTCA CEBELICA SENTJERNE)

Hisni red dolo¢a pomembna dolodila za nemoteno Zivljenje in delo v vrtcu, in sicer:
. splosne dolocbhe

. obmocje vrtca in povrsine, ki sodijo k prostoru vrtca

. poslovni ¢as in uradne ure

. uporaba prostora vrtca

. organizacija nadzora

. ukrepi za zagotavljanje varnosti

. vzdrZevanje reda in Cistoce

. prehodne in koncne dolocbe

ONOUV A, WNIER

1. SPLOSNE DOLOCBE
1.1 Delavci vrtca ter zunanji obiskovalci so dolZni prispevati k:
— uresnicevanju ciljev in programov vrtca,
— varnosti udeleZzencev vzgojno-izobraZevalnega procesa,
— urejenosti, Cistodi, disciplini in prijetnem pocutju v vrtcu,
— preprecevanju Skode.
Dolocila hiSnega reda veljajo in jih morajo spostovati vsi zaposleni, starsi in otroci ter drugi udelezenci
vzgoje in izobraZevanja.

1.2 Dolocila hisnega reda, ki se nanasajo na upostevanje navodil vzgojiteljev in spremljevalcev ipd.,
veljajo tudi pri:

— programih in dejavnostih, ki jih vrtec organizirano izvaja na drugih lokacijah, npr. Sportna, kulturna,
zabavna dejavnost in izleti v naravo ipd.

—na prireditvah in predstavah, ki se jih otroci udeleZujejo v organizaciji vrtca ter

— na sprehodih.

1.3 Odgovornost vrtca v vrtcevem prostoru velja za ¢as, ko poteka u¢no-vzgojni proces in druge
organizirane dejavnosti.

1.4 Uporaba hisnega reda velja za celoten prostor vrtca, povrsine in zgradbe vrtca ter nacrtovano
izvajanje VIZ procesa na terenu.

2. OBMOCIJE VRTCA IN POVRSINE, KI SODIJO V PROSTOR VRTCA
Obmocje prostora vrtca zajema vse povrsine, ki jih je ustanovitelj dal vrtcu v upravljanje ali pa samo v
uporabo, katere vrtec vzdrzuje in za njih skrbi kot dober gospodar.

2.1 Obmocje prostora vrtca

V obmocje vrtca sodijo notranji in zunanji prostori enot, ki jih vrtec uporablja in sicer:

a) v enoti Cebelica vse prostore v stavbi vrtca Trubarjevi c. 8, igri$¢e, zelene in asfaltne povrsine ob
vrtcu ter parkirisca.

d) v enoti Zivzav, ki deluje na lokaciji Orehovica 35/b, Sentjernej, vsi notranji prostori vrtca, igrisce in
parkiris¢a pred vrtcem.

Z dnem, ko se na dolo¢enem naslovu predsolska dejavnost preneha izvajat, ugasnejo tudi vsa pravila
hiSnega reda iz tega pravilnika.



3. POSLOVNI CAS IN URADNE URE
3.1 Poslovni ¢as vrtca
Vrtec posluje pet dni v tednu, in sicer v ponedeljek, torek, sredo, ¢etrtek in petek. Odpiralni in
zapiralni ¢as vrtca se doloci na podlagi potreb starSev, ob upostevanju sklepa obcinskega sveta (032-
325/2005-08S), da je potrebno spremeniti obratovalni ¢as, kadar obstaja potreba po varstvu za vsaj 5
otrok. Obratovalni ¢as posameznih enot je obesen na oglasni deski enote.
UdelezZenci vrtca so dolZni spoStovati poslovni ¢as. Vzgojitelji starSem, ki pridejo po otroka po
poslovnem casu vrtca, izrocijo v podpis obrazec o zamudi, Izjava o zamudnini. StarSem, ki ne
upostevajo poslovnega €asa vrtca, zaracunavamo zamudno uro skladno s sklepom o dolocitvi cen
programov predsolske vzgoje v ob¢ini Sentjernej. Prva zamudna ura v $olskem letu se opravici, vsako
naslednjo zamudno uro placajo starsi pri oskrbnini.

Ravnatelj lahko v izjemnih okolis¢inah (primer visje sile, prireditve, ekskurzije ...) odredi, da vrtec
zacasno posluje tudi v soboto, nedeljo, na drzavni praznik ali na drug z zakonom doloéen dela prost
dan.

3.2 Zdruzevanje otrok

Zaradi gospodarnega in racionalnega poslovanja se ob zmanjsanju Stevila prisotnih otrok

organizira delo v zdruZenih skupinah oz. enotah.

Do zdruzevanja otrok prihaja v jutranjem in popoldanskem casu, pred prazniki, med Solskimi
Pocitnicami in v primeru velikega zmanjSanja prisotnosti otrok zaradi bolezenskih stanj. Zdruzevanje
otrok pred prazniki in med Solskimi pocitnicami je opredeljeno v lethem delovnem nacrtu vrtca.
Pred izvedbo deZurstva v ¢asu pred prazniki in med Solskimi pocitnicami zbiramo podatke o
prisotnosti otrok ter na podlagi prijavljenih otrok zdruzujemo oddelke oziroma enote. O tem

vrtec starSe otrok pisno obvesti. Za poslovanje v ¢asu delovnih dni med prazniki je potrebno najmanj
7 otrok v enem dnevu (sklep Ob¢ine Sentjernej 032-183/2008-0S).

3.3 Zaposleni

Delavci vrtca prihajajo na delo in iz dela v skladu z dogovorjenim delovnim ¢asom. V primeru
nepredvidene odsotnosti so dolZni o svojem izostanku obvestiti sodelavca in pooblas¢eno osebo
(vodja enote ali pomocnik ravnatelja), ki zagotovi, da delo v oddelku nemoteno poteka.

3.4 Uradne ure

Uradne ure so namenjene poslovanju z uporabniki storitev. Uradne ure se praviloma dolocijo v okviru
poslovnega ¢asa vrtca. Racunovodstvo posluje od 7.00 do 15.00.

Obisk pri svetovalni delavki je mozen po predhodnem dogovoru.

Glede na naravo dela in vrsto nalog imajo pedagoski delavci dolocCen ¢as za sodelovanje s starsi, in
sicer:

— govorilne ure,

— roditeljske sestanke in

— druge oblike dela s starsi, kar je doloc¢eno z letnim delovnim nac¢rtom oddelka in vrtca.

Ravnatelj sprejme stranke v vrtcu Cebelica, po predhodni najavi, brez najave pa v nujnih primerih in
za poslovanje v pomembnih zadevah.

4. PRIHOD IN ODHOD I1Z VRTCA
4.1 Prihod in odhod otrok
Starsi so dolzni ob prihodu v vrtec otroka osebno predati vzgojiteljem vrtca. Ob odhodu otroka
iz vrtca so vzgojitelji dolZni otroka osebno predati starSem oziroma osebi, ki so jo starsi
pooblastili. V primeru sprememb so starsi dolzni obvestiti vzgojitelja o osebah, ki lahko prevzamejo
otroka oziroma izrociti sklep sodisca, Ce so starSem zacasno odvzete ali omejene pravice roditeljske
pravice.



4.2 Izjemni primeri

Ce se otroku pribliza oseba, ki ji je bila izre¢ena prepoved priblizevanja otroku in je o tem vrtec
uradno obvescen, vzgojitelj takoj obvesti policijo in o tem dogodku seznani ravnatelja oziroma
pooblas¢eno osebo.

V primeru suma vinjenosti starSev, ki pridejo po otroka, lahko vzgojitelj obvesti drugega starsa ali
skrbnika, oziroma obvesti policijo, da preveri, ¢e je sum utemeljen in ¢e lahko izroci otroka starSem
oziroma pooblaséeni osebi.

4. UPORABA PROSTORA VRTCA
4.1 Prostor vrtca se uporablja za izvajanje:
- vzgojno-izobraZevalnih dejavnosti otrok vrtca,
- drugih oblik vzgojno-izobraZevalnih dejavnosti v organizaciji izvajalcev na podlagi sklenjene
pogodbe,
- dejavnosti, ki jih s sklepom dolodi ustanovitelj,
- oddajanjem prostorov v najem (trzna dejavnost).

4.2 Dostop v prostore vrtca

Vhod v vrtec je namenjen otrokom, starSem, obiskovalcem vrtca in zaposlenim v vrtcu in je odprt v
¢asu od odpiralnega ¢asa enote do 8. ure in od 14. ure do zapiralnega ¢asa enote.

V ¢asu od 8.00 do 14.00, so vrata enot zaklenjena. V enoti Ziviav za zaklepanje poskrbijo strokovni
delavci. V enoti Cebelica se vrata avtomatsko zaklepajo; dostop pa je omogocen preko domofonov.
Strokovni delavci so dolzni skrbeti za zapiranje in zaklepanje vrat na igris¢e v obratovalnem casu
vrtca. lzven tega Casa je igriSce zaklenjeno. Prav tako so strokovni delavci dolZni opozoriti na vsako
pomanjkljivost v delovanju avtomatskega zaklepanja vrat.

€) Vstop v vrtec v popoldanskem ¢asu — dodatne dejavnosti, ure pravljic
V popoldanskem casu odklepa in zaklepa vrata Cistilka vrtca oziroma strokovni delavec, ki dejavnost
vodi. Enako velja za najemnike prostorov vrtca.

d) Gibanje starsev, obiskovalcev in najemnikov prostorov po zgradbi vrtca

Gibanje starsev, obiskovalcev in najemnikov prostorov po zgradbi vrtca je omejeno. UdeleZenci
spostujejo pisne oznake za gibanje po prostorih vrtca. V prostore, kjer so otroci lahko vstopijo strasi
in obiskovalci samo z dovoljenjem strokovne delavke. Zaradi varnosti lahko ravnatelj gibanje dodatno
omeji s posebnim sklepom.

Najemniki uporabljajo s pogodbo dolo¢ene prostore samo v dogovorjenem casu.

5. ORGANIZACIJA NADZORA
5.1 Razpolaganja s kljuci vhodnih vrat
Klju¢e vhodnih vrat enote Cebelica prevzamejo zaposleni na podlagi podpisane izjave in so jih dolzni
skrbno varovati. V tajni$tvu se vodi seznam kljucev v obtoku. Klju€e enote Zivzav imajo strokovni
delavci, ki zjutraj odklepajo vrtec, Cistilka, hisnik. Rezervni kljuci so varno spravljeni na za to
doloc¢enem mestu v enoti (interni dogovor).
Kljuc se lahko vroci delavcu vrtca, zunanjemu sodelavcu in pogodbenemu delavcu samo v soglasju z
ravnateljem in s podpisom izjave. Nadzor nad razpolaganjem s kljuci v dislociranih enotah je naloga
vodja enote.
Za prejeti klju¢ vsak odgovarja osebno. V primeru izgube klju¢a, mora vsak prejemnik takoj
obvestiti ravnatelja.



5.2 Obvescanje zaposlenih
Ravnateljica in pomocnica ravnateljice obvescata zaposlene na elektronske naslove zaposlenih.

5.3 Izpolnjevanje dokumentacije zaposlenih
Zaposleni so dolZzni voditi predpisano dokumentacijo v skladu z zakonodajo in navodili vodstva.

6. UKREPI ZA ZAGOTAVLIANJE VARNOSTI

6.1. Za zagotavljanje varnosti vrtcevega prostora in oseb, vrtec izvaja naslednje ukrepe:

e prepoved uporabe nedovoljenih naprav in pripomockov,

e uporaba zascitnih in varnostnih pripomockov pri delu z nevarnimi predmeti ali snovmi,

e upostevanje navodila iz Pozarnega reda (kontroliranje naprayv, instalacij, ukrepi v primeru pozara,
oznake poti evakuacije),

e izobraZevanje iz varstva pri delu,

e izobrazevanje za ukrepanje v primeru poskodb ali slabem pocutju otroka.

6.2 Prepoved snemanja

e Vvrtcu je prepovedana uporaba naprav, ki omogocajo kakrsno koli avdio in video snemanje
prostorov vrtca, zaposlenih in otrok (razen v primerih, ko ima oseba za to dovoljenje starsev).

o Enake omejitve veljajo za fotografiranje v vrtcu.

o Nepooblas¢eno uporabo teh naprav bo vrtec obravnaval kot hujSe krSenje hiSnega reda in
predpisov o varstvu osebnih podatkov.

6.3 Prepoved kajenja
e kajenje oziroma uporaba tobaka, tobacnih izdelkov in povezanih izdelkov je prepovedano
v prostorih vrtca in vseh pripadajocih funkcionalnih povrsinah vrtca.

6.4 Zagotavljanje dostojnega vedenja
e Vsi uporabniki vrtca morajo zagotavljati, da ne prihaja do nedostojnega vedenja.

Nedostojno vedenje je vedenje posameznika ali skupine, s katerim povzroci vznemirjenje
ali razburjenje ali ogroZzanje posameznika ali skupine ali kadar z Zaljivimi besedami in
dejanji Skoduje ugledu posameznika ali skupine ali uradne osebe pri uradnem
poslovanju.

7. VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE
7.1 Vzdrzevanje prostora vrtca
Zaposleni v posamezni enoti vrtca morajo vzdrzevati prostore tako, da je zagotovljena: varnost
otrokom, ki jih uporabljajo, ¢istoca in urejenost ter namembnost uporabe.

7.2 Prehrana v vrtcu

Cas malice in kosil dolo¢i vrtec v letnem delovnem nacrtu. Malico in kosilo pripeljejo v igralnice
strokovni delavci vrtca, ki skrbijo da:

e se malica in kosilo razdelita na kulturen nacin,

e po obroku se vrne posoda in ostanki hrane v kuhinjo.

7.3 Ravnanje ob poskodbah inventarja vrtca in skrb za opremo

Delavci vrtca skrbijo za osnovno urejenost igralnic.

Vsak delavec vrtca odgovarja za urejenost, opremo in ostali inventar vrtca.
Za urejenost v dopoldanskem ¢asu skrbijo strokovni delavci vrtca.



7.4 Ostala dolocila hiSnega reda

Povzetek hiSnega reda je na voljo v vseh enotah vrtca.

Delavci vrtca morajo biti dosledni pri spoStovanju in izvrSevanju dogovorjenih pravil.

V prostorih vrtca se ne sme izvrSevati prodaja in oglasevanje brez dovoljenja vodstva vrtca.
V vrtec je prepovedano voditi ali nositi Zivali, razen z dovoljenjem vodstva vrtca, kadar gre za
Zivali, ki bodo sluzile v vzgojno-izobraZevalnemu procesu.

7.5 Skrb za cCisto in urejeno okolje:
e odpadke mecemo v kose za smeti — upoStevamo loceno zbiranje odpadkov,
e pazimo in ne uni¢ujemo lastnine vrtca,
e skrbimo za higieno v sanitarijah,
e toaletni papir in papirnate brisace, vodo in milo uporabljamo namensko,
e posebno skrb namenjamo Cistemu in urejenemu vrtéevemu okolju.

7.6 Drugo
e UdeleZenci v vrtcu so dolzni s primerno osebno urejenostjo prispevati h kulturi organizacije.
e Tehnicni delavci so dolZni v delovnem ¢asu v vrtcu nositi predpisano delovno obleko in
obutev.
eV vrtcu pri uporabi telefona spostujemo kulturo osebne komunikacije in jih uporabljamo le za
potrebe delovnega procesa.

8. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
8.1 Krsitve pravil hiSnega reda
V primeru krsitve pravil hiSnega reda, je zaposlenemu izre¢eno opozorilo; ob nadaljnjem
neupostevanju pa pisno opozorilo v skladu s 172.¢lenom Zakona o delovnih razmerjih. Ob manjsih
krsitvah pravil hiSnega reda se zaposleni delavci v enoti vrtca pogovorijo in sprejmejo primerne
dogovore in ukrepe, ki bodo zagotavljali varnost vseh udelezencev VIZ procesa.

8.2 Spremembe in dopolnitve hiSnega reda
Spremembe in dopolnitve HiSnega reda se sprejemajo in dopolnjujejo po postopku, ki velja za
sprejem splosnih aktov vrtca in Sole.

8.3 Obvescanje in veljavnost

Ta hisni red se objavi na oglasni deski v zbornici vrtca in poslje v vednost na naslove enot vrtca. V
veljavo stopi 8 dan po objavi na oglasni deski.

Z dnem uveljavitve tega predpisa, preneha veljati Hisni red, ki je bil sprejet 6.2.2019.
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