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PRAVILA VRTCA LEDINA

Pravila Vrtca Ledina so nastala na podlagi pisnih usmeritev in pravil. Oblikovali smo jih skupaj z
zaposlenimi. V vmesnih fazah smo Pravila po podro¢jih obravnavali na 3. aktivu vzgojiteljic dne, 10.3.
2016, 5. aktivu vzgojiteljic dne, 18. 4. 2016, 2. aktivu pomotnic vzgojiteljic dne, 5. 5. 2016, 6. aktivu
vzgojiteljic dne, 11. 5. 2016, 3.vzgojiteliskem zboru dne, 30. 11. 2016 ter sestanku s tehni¢nem osebjem
vrtca z dne, 30. 11. 2016. Pravila smo obnovili na 5. delnem vzgojiteljskem, ki je bil v treh delih dne, 16.
6.in 17. 6. 2020. Pravila za strokovne delavce smo poslali v pregled strokovnim delavcem in sindikatu
dne, 18. 6. 2020 za tehni¢ni kader pa 19. 6. 2020.

Pomembne vsebine smo zbrali v dokument, ki je obvezujoé na vse zaposlene.
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1. ORGANIZACIJA

1.1. Delo v oddelku

v
v
v

Strokovni delavci odgovarjajo za svoje delo v oddelku in ves ¢as ravnajo v skladu z zakonodajo.
Delovna ohbveznost strokovnih delavcev je 8 ur na dan.

Vzqojitelj ima delovno obveznost v oddelku 6,5 ur dnevno, pom. vzgojiteljice pa 7,5 ur dnevno; v
tem terminu se koristi tudi 30 minutni odmor.

Delo v igralnici strokovni delavec nastopi ob uri, ki je zabelezena na razporedu dela. Skupino
oz. igralnico zapusti ob uri, do katere je razporejen. Npr. 7.30-14.00; v igralnici je ob 7.30 in

jo zapusti ob 14.00. PredCasno zapudCanje delovnega mesta se Steje za krsitev delovne
obveznosti.

Samovoljino se ne podaljSuje delovnega &asa, razen, ¢e tako zahteva Stevilo otrok (zakonski
normativ), niti ne zmanjSuje, razen v dogovoru z vodstvom vrtca (v primeru podalj$evanja se ure
prizna in se jih koristi po dogovoru).

Oddelka se med procesom dela ne zapusca. Ves ¢as delovnega procesa (glede na vas razpored
dela) ste v oddelkih in odgovarjate za varnost otrok. Otroke je prepovedano pusSati same.
Kopiranje za vzgojno delo, zbiranje materiala, dogovarjanje se opravi pred ali po delu v oddelku.
Urnike dela zaposlenih pripravlja vodja, ki jih zaposleni prejmejo po el. posti oz. do njih dostopajo

na spletni strani vrtca. Zaradi osebnih zadev obCasno zaposleni med seboj zamenjajo delovni
¢as. V tem primeru je potrebno spremembo predhodni dan pisno sporogiti vodii.

1.2. Belezenje ur

v

v
v
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BeleZenje ur za delo v oddelku je obvezno in strokovni delavec se vsak dan sprotno, z vpisom in
podpisom vpise na evidenéni list shranjen v mapi v pedagoski sobi oz. prostoru pred kuhinjo. V
¢asu Covid-19, so na podlagi Priporo€il NIJZ, evidenéni listi shranjeni v oddelku. Vsak zaposleni
poskrbi, da zadnjega dne v mesecu odda evidencni list pomocnici ravnateljice.

Vzgojiteljice opravijo 6,5 ure v oddelku in 1,5 ure dnevno za pripravo na delo in ostale aktivnosti.
Pomoc¢nice vzgojiteljic opravijo 7,5 ur v oddelku, 0,5 ure dnevno pa za ostale akfivnosti.
Opravljeno delo izven oddelka (1,5 oziroma 0,5 ure na dan) je potrebno voditi v tabeli »lzraba
delovnega Casa namenjenega pripravi na vzgojno delo-delo izven oddelka.



1.3. Razporeditev dela

v" Ves ¢as dnevain tudi v Casu poditka (tudi Ge otroci ne poivajo) je potrebno delo organizirati

tako, da se uposteva 4 oz. 6 urno prekrivanje. UpoStevati je potrebno dejstvo, da strokovni
delavec ni sam med dejavnostmi, ki zahtevajo 2 delavca v oddelku (usmerjene dejavnosti,
kosilo, veCerja).

V kolikor v oddelku ni vzgojitelja, se uporablja le igris¢e vrtca. 2 pomoénika vzgojitelja sama
brez vzgojitelja ne smeta zapustiti vrtca.

Smer odhodov posamezne skupine iz vrica in Stevilo otrok je potrebno obvezno vpisati v
zvezek "bivanje na prostem.

V kolikor je v oddelku prisotnih manj kot polovica ofrok skupine, se to sporo¢i pomoénici
ravnateljice, ki prilagodi urnik dela.

Redno se belezi prisotnost otrok v dnevnik in v evidenco jutranjega in popoldanskega
deZurstva.

Pri oddaji otroka je potrebno spostovati podpisane izjave starSev o prevzemu njihov otrok
oziroma obvezno spostovati Sklepe sodi$éa ali drugih pristojnih sluzb.

Branje revij, Casopisov in reSevanje krizank in podobno je v oddelku prepovedano.
Uporaba telefonskega aparata (gsm) za osebne namene je dovoliena v ¢asu odmora.

Brez soglasja vodstva in podpisane dovolilnice je prepovedano zapus¢ati prostore vrica,
razen v ¢asu odmora ali v primeru izhoda s skupino.

Zaposleni, ki jim po zakonu pripada zmanj$ana delovna obveznost dela z otroki 2 uri na
teden, se individualno dogovorijo z vodstvom.

1.4. Kori¢enje odmora

V" Visem zaposlenim, kiimajo pogodbo za 8 ur, pripada 30 minutni odmor na dan, ki se koristi skupaj

v
v
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in ne po delih. Vsem ostalim zaposlenim pa pripada odmor v sorazmernem delezu.

Kajenje in uZivanje alkohola in opojnih substanc v vrtcu, je strogo prepovedano.

Odmor se lahko koristi tudi zunaj vrtca.

Strokovni delavci se glede koris¢enja odmora dogovori s sodelavko-cem v oddelku. Odmor se ne
sme koristiti na zadetku oziroma na koncu delovnega ¢asa. Ravno tako se ne sme koristiti odmor
z razlogom predCasnega odhajanja z dela.

v" V oddelku ni dovolieno uzivati od doma prineseno hrano.



2. Delovne obveznosti

v
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Po dogovoru z zaposlenimi obvesCanje, posilianje vabil in gradiva za delo poteka preko
elektronske poste (smo Eko vrtec).

Visako nastalo spremembo osebnih podatkov in elektronskega naslova zaposleni javi v tajnistvo
vrica.

Vsa strokovna sre¢anja, ki jih organizira vrtec v ¢asu dela izven oddelka so obvezna za vse, ki
prejmejo vabilo. Odsotnost je potrebno opraviditi vodstvu in ure nadomestiti v dogovoru z njim.
Odsotnost z dela je mogota le s predhodnim dogovorom (podpisano dovolilnico za izrabo
dopusta ali korisCenja viska ur).

Zaizhode z dela (za nujne osebne obveznosti) v asu delovne obveznosti v skupini, je potrebno
izpolniti dnevno dovolilnico, na kateri se zabelezi dan in ura izhoda. Dovolilnico predhodno
podpiSe vodstvo ali drugi poobladCeni delavec.

Dopust strokovni delavec koristi v skladu s frenutno zakonodajo. O koris¢enju dopusta se
predhodno dogovori s pomocnico ravnateljice (oziroma 0sebo, ki jo nadomesca), ki ob odobritvi
izpolni podpisano dovolilnico.

Za kori§Cenje izrednega dopusta, ki je opredeljen v Kolektivni pogodbi (selitev, smrt v druini ...)
se napide vloga, ki se odda v tajnidtvo vrtca. Na kolegiju se skiadnost vioge z zakonodajo preveri
in se delavcu posreduje skiep 0 moznosti koris¢enja izrednega dopusta.

Bolnisko odsotnost delavec javi takoj (najkasneje v 24 urah oziroma v izrednih razmerah, ko je to
mogode). Sporodi se termin odsotnosti ali datum kontrole pri zdravniku. Po kontroli s& ponovno
poklice v vriec in sporodi predviden prihod ali odsotnost z dela.

Delavec poskrbi, da osebni zdravnik najkasneje prvi delovni dan v tekofem mesecu odda e-
bolniski list, katerega vodstvo vrtca prevzame v aplikaciji E-vem.

V kolikor se delavec poskoduje na delovnem mestu, o poskodbi nemudoma obvesti vodstvo.
Zapisnik 0 poskodbi se napise v tajnistvu vrica.

Selitev v drugo igralnico mora biti opravijena najkasneje do zadnjega delovnega dne v avgustu
oz. glede na moznosti. Za to je odgovoren vzgojitelj predSolskih otrok, lahko pa se dogovori z
sodelavcem v paru. ZveCer 31. avgusta morajo biti vse igralnice in garderobe urejene in
pripravljene za sprejem otrok, za popoldanske in izmeni¢ne oddelke pa se lahko to opravi &e
zjutraj, 1. septembra do 11.00 ure. V skladu s tem morata oba delavca naCrtovati izrabo dopusta
in selitev opraviti v najvetji meri po delovnem €asu (delo izven oddelka).

1. roditeljski sestanki za novo $olsko leto se izvajajo od 1. 9. do 30. 9. tekodega leta. Vabilo se

starSem lahko poslje Ze v mesecu avgustu.



v' Igrade ostanejo v igralnici, vzgojitel] vzame le mapo z gradivi in fotoaparat. Kasetofoni,
racunalnidka oprema, pohistvo, koticki ostanejo v primarnih igralnicah. Predhodno se preveri,
katere stvari manjkajo v igralnici, v katero se selite v septembru. To pisno sporogite vodstvu prvi
teden v juliju. Nakupi sredstev se bodo opravili v skladu z razpoloZljivimi sredstvi in Finanénim
nagrtom.

v" Osnovna sredstva in drobni inventar je last ustanovitelja in ne posameznika. Dostop do igra¢ in
materiala mora biti omogo&en tudi sodelavcem v Sasu vase odsotnosti.

v" Vsak posameznik mora skrbno ravnati z delovno opremo in sredstvi. Kakrdno koli odnaganje

sredstev, materiala in prehrane domov, se §teje za hujso delovno kréitev.

2.1. Dokumentacija

v" V oddelku mora biti delo naértovano, izvedba spremljana z evalvacijo doseZenih ciljev, sprotno
belezen napredek in uéenje otroka (fotografije dejavnosti, izdelkov, dogodkov, anekdotski zapisi,
izdelki otrok, Cek liste ...). Skrbno morajo biti nadrtovane tudi dejavnosti rutine; pocitek, spanje,
umivanje, prehranjevanje. Ves ¢as dosledno upo$tevamo nove smernice NIJZ (zaradi Covid-19).

v" Tematski sklopi se lahko pripravijo za 1 mesec, vendar je potrebno tedensko nacrtovanje z vidno
dnevno pripravo. Nadrtovane dejavnosti brez ciliev se obesi na oglasno desko in kasneje vlozi v
mapo s pripravami na delo.

v" Strokovna delavca v tandemu nadrtujeta in evalvirata delo, se dogovarjata o izvedbi dejavnosti
tudi za Cas, ko v oddelku ostane pomo¢nik sam.

v" Evalvacija se izvaja tedensko, po vseh vzgojnih podrogjih. 1z analize mora biti razvidno tudi
aktivnost otrok, realizacija ciljev in usmeritve za napre;j.

v" lzpolnjevanje pedagoske dokumentacije se opravi izven Casa dela v oddelku (neefektivne ure),
razen vsakodnevnega beleZenja v dnevnik dela.

v" Dnevnik dela se dnevno izpolnjuje na delovnem mestu in se ga ne sme nositi domov. V ¢asu
manjSega Stevila otrok in zdruzevanja oddelkov morajo biti izpolnjeni dnevniki dela oddelkov
otrok, ki so prisotni. Dnevnik dela izpolnjujejo prisotni strokovni delavci.

v" Tudi v poletnem ¢asu morajo biti priprave na delo in dnevnik dela vedno v vricu (tudi ¢e je
vzgojitelj na dopustu), saj mora pomoc¢nik vzgojitelja izvajati vzgojno delo.

v" Osebni podatki otrok in star§ev ter klju¢ dostopa do dnevnika dela morajo biti zaklenjeni v
oznacenih omarah, da do njih nima nih¢e, razen zaposlenih, dostopa.

v" Vsako spremembo osebnih podatkov starev oziroma otrok strokovni delavci v roku 3 dneh
posodobijo v mapi podatkov—dezurne sobe.



v
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Ves Cas spostujte dolocbe Uredbe o varovanju vseh podatkov- GDPR 2018, s katero ste bili vsi
seznanjeni 7. 6. 2018.

Podatki o otroku v skupini in njihovih stardih so tajni. S podatki se ne operira po telefonu in se jih
ne posreduje neznanim osebam. Podatke lahko dobi oseba na upravi vrica na podlagi pisne

vloge.

2.2 Oddaja pedagoske dokumentacije

v
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Pedagoska dokumentacija za preteklo Solsko leto (priprave na delo, dnevnik dela, tabela urizven
oddelka), se odda vodstvu prvi teden v mesecu septembru.

Priprave na delo morajo vsebovati vse analize, ki se pidejo tedensko po vzgojnih podrocjih. K
pripravam vloZite tudi nacrte, ki ste jih imeli obeSene na oglasnih deskah.

Dnevnik dela mora biti izpolnjen v celoti (tudi zadnja stran). V dnevniku so vioZeni tudi vsi zapisniki
roditeljskih sestankov (s sklepi).

Varno shranite tudi vse podpisane obrazce, ki so vam jih starsi podpisali tekom leta.

V kolikor razpolagate s fotografijami otrok, naj bodo le te shranjene samo na sluzbenem
racunalniku, ki je pod varnostnim geslom.

Anketa o kakovosti se odda starsem do 20. junija tekoCega Solskega leta. PoroCilo o rezultatih
ankete je potrebno izdelati in izobesiti na oglasno desko oddelka in vse skupaj (vprasainike in
skupno analizo oddelka) oddati ravnateljici v prvih tednih julija. Porogilo ankete posljite ravnateljici
po elektronski posti.

Porocilo o izvedenih vsebinah LDN mora biti oddano do konca meseca avgusta. Porogilo naj bo
poslano po elektronski posti. Vsak aktiv izdela le eno porogilo. Vanj vnese vse podatke (izlete,

prireditve, predstave, snemanja, Studenti ...).

2.3 Pocitek otrok

v
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Prehod od kosila k pocitku naj poteka brez naglice in hitenja, s spodbudami, ki so usmerjene k
samostojnosti otrok in podkrepliene s pohvalami, usmerjanjem.

Pocitek se organizira glede na potrebe otrok, ki jih opredelimo na podlagi opazanj (kdaj in kako
pogosto otrok zaspi, kakéno je njegovo odzivanje, polutje, &e spi ali pa ne spi) in razgovora s
starsi.

Pri organiziranju prostora za pogitek upostevaijte priporo¢ila NIJZ.

Pocitek lahko poteka ob prebiranju zgodb, pravijic, poslusanju umirjene glasbe, vodene fantazije.



v Otrokom, ki po umirjanju in pocitku ne zaspijo (v ¢asu do 20 min), ponudimo umirjeno dejavnost

(igra druzabnih iger otrok in odraslih, risanje, pogovor z otrokom, otroki, ogled slikanic...).

v Priporotamo, da imajo otroci v starosti 5-6 let le kratkotrajen poditek (brez uporabe lezalnika),

predvsem v mesecih od maja do konca avgusta, saj glede na izkuénje, spanja ne potrebujejo.

Odlocitev, v skladu v dogovoru s starsi, sprejme vzgojitel].

2.4 Bivanje na prostem

v
v

Bivanje na prostem prilagodimo priporogilom NIJZ.

Vsakodnevno organizirajte bivanje na prostem, pri tem upodtevajte vremenske pogoje,
opozorila ARSO. Cas bivanja na prostem prilagodimo vremenskim razmeram in starosti
otrok.

Ob nizkih temperaturah je na prostem priporogljiv sprehod ali umirjenaigra, ki naj traja do 30
minut. Pri temperaturah pod —10 °C bivanje na prostem skraj§amo na 10 do 15 minut.

V vro¢ih dneh, ko se temperature ¢ez dan povzpnejo nad 30° C, se priporoca gibanje na
prostem v jutranjem Casu. V poletnih mesecih, pri visokih temperaturah, se dejavnosti na
soncu ne priporocajo med 11.00 in 16.00 . Otroci naj imajo zaséitna pokrivala ter poskrbite
za zadostno uZivanje tekogine (voda).

Bivanje na prostem se izvaja tudi po pocitku (do 17.30 ), v kolikor strokovni delavec presodi,
da lahko zagotavija varnost otrok.

Pred odhodom na igrisCe preverite vremensko sliko na spletnih straneh ARSO, glede
varnega bivanja otrok na prostem; poviSane koncentracije ozona ali onesnazenosti zraka.
Tudi na igri8Cu vrica izvajamo nadzor nad vsemi ofroki v skupine.

Po koncani dejavnosti na igris¢u, vsak pospravi vsa sredstva za igro in v kolikor ste zadnji,
tudi zaklenete vrata naigrisce.

Kadar koli se odloCate za igro na igri§éih zunaj vrtca, preverite skladnost usmeritev NIJZ in
ustreznostigral. Zavedajte se, da je odgovornost na vasi strani.

Izhodi brez spremstva niso dopustni. Poleg vzgojitelja mora biti na skupino, za spremstvo $e
ena odrasla oseba, nad 21 let. Ce je dejavnost vezana na prevoz, morata oddelek
otrok poleg vzgojitella oziroma strokovnega delavca, ki izpolnjuje pogoje za
vzgojitelja ali svetovalnega delavca, spremljati §e najman] dve polnoletni osebi, ki
sta dopolnili 21 let.

Moznost pobega otroka; Bodite pozorni na otroke, posebno ko so le-ti zdruzeni. Ob pobegu
ofroka se aktivira ve¢ ljudi in obvestiti odgovorno osebo v vricu, star$e in Policijsko postajo

Center.



2.5 Komunikacija z otroki, stars$i in sodelavci
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Skupaj z otroki lahko sprejmemo jasna pravila, ki jih vsi na oddelku upodtevamo. Lahko jih

zapisemo, opremimo s slikami.

Konflikte reSujemo s primernim vzgojnim ukrepom na nacin brez neprimernega kaznovanja.
Psihi¢no in fizitno kaznovanje; izloCanje otrok iz svojega oddelka, negativni ali zaniCevalni verbalni
pristop do ofrok (Zuganje s prstom, posmehovanje, ironiéno komentiranje ...) in izraZanje sodb
namesto opisa situacije, dvig glasu nad otrokom je neeti¢no in kaznivo. Neupostevanje te
usmeritve velja za hujdo krsitev z moznostjo opomina pred odpovedjo delovnega razmerja ali
odpovedi delovnega razmerja. Ravno tako se obravnava tudi prikrivanje in ne prijavljanje zgoraj
omenjenih krsitev.

Vsi delavei do otrok, sodelaveev in stardev ravnamo spostljivo. Pogovori in sodelovanje naj

poteka v pozitivni smeri, z motivacijskimi vpraSanji, spodbudami, pohvalo. Pozitivni nacin

komunikacije omogo&a dobre odnose med otroki, sodelavci in starsi.

V kolikor zaznamo pri otroku kakrsno koli drugatno vedenje ali spremembe, ki niso obiCajne, se
0 tem pogovorimo s star$i ofroka, po potrebi tudi s svetovalno delavko ali mobilno specialno

pedagoginjo.

StarSe obvestimo o vsaki nezgodi otroka (buska, praska, padec ...).

Starge obves¢amo o vseh dejavnostih v oddelkih (priprave na delo, izleti, obvestila...).

Dosledno izvajate sre¢anja s starSi na nacin, ki ste ga dogovorili skupaj z njimi (sklepi in zapisniki
skupnih srecanyj).

Pomembno je, da s starsi sodelujemo, preverjamo njihovo razumevanje podanih informacij, v

kolikor za razgovor potrebujemo veg Casa, se dogovorimo za individualni pogovor s starSem.

Ko nastane konflikt, starSa povabimo na individualni pogovor, ne reSujemo dilem medtem, ko

imamo delo v oddelku.

V primeru nesoglasja, nezadovoljstva starSev ali trenutnega konflikta, o vsebini konflikta ali
pripombe starsa, strokovni delavci obvestijo vodstvo ter vsebino zapisejo v zapisniku razgovora.

Razlitne, prazne obrazce vrtca zaposleni lahko oddajo starSem. Starsi pa izpolnjen obrazec
vedno oddajo v tajnidtvu vrtca ali posliejo po e-posti.

S podatki se ne operira po telefonu in se jih ne posreduje neznanim osebam. Podatke lahko dobi
oseba na upravi vrtca na podlagi pisne vioge. V oddelkih se 0 nadinu obves¢anja odloCijo starsi
sami (sklepi zapisnika). V kolikor kli¢ejo starsi in spradujejo, ¢e je njihov otrok v vricu se sami
odloCite, na kaksen natin hoste posredovali podatek. Podatke posredujemo v skladu s sklepi
sprejetimi na roditeljskem sestanku. Lahko pa zaprosite za telefonsko Stevilko klicoCe osebe, jo



v vricu preverite in pokli¢ete nazaj. Previdni morate biti, da ne bi nepoznani osebi izdajali podatke
o otrocih in starsih.

2.5. Delo Studentov

v" Ob nastopu dela $tudentu ali dijaku daste v podpis izjavo o zdravstvenem stanju-obrazec
NIJZ. Popravek za podpise izjav 0 zdravstvenem stanju-obrazec NIJZ naj poskrbi vodja ZHR
ga. JeriC (aktiv 4-5)

v~ Strokovni delavci seznanijo $tudenta s Pravilnikom o varnosti otrok, Kodeksom etiCnega
ravnanja v vrtcu, Pravili za novo sprejete Studente, dijake Vrica Ledina, PriporoCili NIJZ
(gradivo pripravi vodstvo).

v’ Studente v oddelkih strokovni delavec seznani z vsemi vsebinami in pravili dela in jih ves
Cas usmerjajo. Studentje ne smejo odpirati ali zapirati vrtca. Ravno tako v istem oddelku ne
smeta delati dva tudenta sotasno.

v"V primeru, da $tudent ne uposteva navodil in usmeritev strokovnega delavca in krsi pravila
ter ogroza varnost otrok, se takoj obvesti vodstvo.

3. ZDRAVSTVENO HIGIENSKI REZIM V VRTCU

v" Vvricu lahko delajo le zdravi zaposleni. V primeru bruhanja, driske, gnojnih sprememb na kozi,
izcedka iz udes, nosu, znakov Covid-19, se posvetujte s svojim zdravnikom glede prihoda na
delovno mesto in o tem obvestite organizatorko prehrane in zdravstveno-higienskega rezima
(ZHR).

v~ Strokovni delavci morajo na oddelku nositi delovno obleko (majice) in delovno obutev, pri uporabi
skupnih prostorov brez prisotnosti otrok je potrebna uporaba zas¢itne maske (Covid-19).

3.1 Zdravstveno varstvo otrok
v lzjava za starSe Covid-19; starsi ob prvem vstopu, po kori§¢enju dopusta, ob otrokovi odsotnosti
2 delovnih dni in v primeru bolezni, podpisejo izjavo (priporodila NIJZ). Izjava je enotna za vse
primere, ne glede nato, ali gre za dalj$o odsotnost po kori§¢enju dopusta ali bolezni imajo starsi
moznost, da spodaj pod opombe vpiejo npr.: Otrok je bil odsoten 16. in 18. 6. zaradi prehlada,
o vkljucitvi v vrtec sem se posvetoval z otrokovim pediatrom. Ob vsakem pojavu bolezni pri otroku,

starSem svetujte, da se naj o vkljucitvi otroka posvetuje s pediatrom.



v

Star$i novo sprejetih otrok morajo prvi dan prisotnosti otroka v vricu strokovnim delavcem
predloZiti Potrdilo 0 zdravstvenem stanju otroka. ZdravniSka potrdila zaposleni oddajo v
knjigovodstvo vrtca.

V kolikor otrok potrebuje dietno prehrano, starSi prinesejo v vrtec potrdilo s strani pristojne
ustanove (pediatricne klinike ali otrokovega pediatra). Strokovne delavke takoj oddajo potrdilo
organizatorki prehrane in ZHR.

Potrdila o dietni prehrani se skladno s pogodbo, ki s0 jo starsi sklenili z vricem, predioZijo vsako
Solsko leto. V kolikor med letom starsi ne Zelijo, da njihov otrok prejema dietno prehrano, pisno
sporogijo v vrtec.

3.2 Serviranje dietnih obrokov

v

v
v

Seznam ofrok z dietami mora biti v igralnici otroka in tudi v dezurni igralnici na dogovorjenem
mestu.

V Casu veljave priporoCil NIJZ vso hrano otrokom delijo strokovni delavci.

Strokovni delavec otroku, ki ima doloéeno dieto le to servira na kroznik ali v skodelico direkino iz
posebne ustrezno oznagene posodice, ki so jo izdali iz kuhinje. Kadarkoli ste v dvomih ali je dieta
za doloCenega otroka ustrezna, mu jedi ne ponudite, dokler se ne prepri¢ate 0 ustreznosti
(preverite v kuhinji).

Preden strokovni delavec otroku ponudi predpakirano Zivilo, naj pregleda deklaracijo Zivila, da se
prepriCa, Ce res ne vsebuje prepovedanih sestavin. Posebno to velja v primeru praznovanja
rojstnih dni.

Strokovni delavci, ki imajo v oddelku otroka z dietno prehrano morajo biti ves ¢as pozorni, da
otrok z dieto nikakor ne pride v stik 0z. da ne zauzije Zivila 0z. sestavin, na katere je alergiCen.
V primeru, da otrok, ki ima predpisano dieto, kljub vsem preventivnim ukrepom zauZije Zivilo, ki
vsebuje prepovedan alergen, takoj o tem preko telefona obvestimo otrokove starse. V primeru
hujSe alergiCne reakcije, ko Ze samo sumimo, da je otrokovo Zivljenje ogrozeno, takoj poklicemo
center za obvedCanje na &t. 112 in ravnamo po njihovih navodilih. Nato pokilicemo tudi otrokove

starSe.



3.3 Dajanje terapije v vrtcu, soglasja za uporaba repelentov, igre z vodo

v

V vricu ne dajemo nikakrénih terapij, razen ¢e to pisno ne predpise ofrokov osebni zdravnik.
Potrdilo mora vsebovati: ime in priimek otroka, vrsta zdravila, kdaj in kak$no koli¢ino zdravila
mora otrok dobiti.

Za uporabo repelentov (sredstva proti klopom) in son¢nih krem od star$ev predhodno pridobimo
soglasje.

Pri igrah z vodo poskrbimo za izvajanje splodnih higienskih ukrepov skladno z navodili NIJZ.
Kopanje v bazenih in prhanje je prepovedano, dovoliena je le igra z vodo (s kanglicami,
zalivalkami..).Vsaka skupina uporablja svoj bazen, po kongani uporabi je potrebno bazen

razkuziti.

3.4. Ravnanje ob poskodbah otrok

AR NEENEEN

V primeru po8kodbe se otroku nudi prva pomo¢ v mejah znanja prve pomoci.

V kolikor se presodi, da je potrebno, se pokli¢e $tevilko nujne pomodi 112.

Otroka lahko v bolni8nico odpelje le reSevalno vozilo.

StarSe ofroka se 0 poskodbi nemudoma obvesti. Pogovor s star$i opravi oseba, ki je v asu
nezgode odgovarjala za otroka.

Strokovni delavec o poSkodbi obvezno obvesti vodstvo vrica in zapise zapisnik in ga odda
vodstvu.

3.5. Prinadanje hrane v vrtec

v

v

Glede na priporodila NIJZ se o prejetju hrane od star§ev odlocite sami oziroma posvetujete z
organizatorko prehrane in zdravstveno-higienskega rezima.

V vrtec je prepovedano prinasati Zivila, ki zahtevajo neprekinjeno hladno verigo (kremne rezine,
torte, sladoled ...).

Starsi lahko na lastno zeljo prinesejo v vrtec naslednja Zivila: sadje, suho pecivo, sokove, mehke
bonbone ... Vsa Zivila (razen sadja) morajo biti v originalni embalazi z ustrezno deklaracijo s
katere je razvidno, da se Zivila lahko hranijo na sobni temperaturi.

Strokovni delavci se na prvem roditeliskem sestanku s star$i dogovorijo, na kaksen nagin bo

potekalo rojstnodnevno praznovanije ofrok in sprejmejo sklep.



3.6. Higiena

v

NN NN

Upostevajte navodila NIJZ: redno ¢isCenje (po pofrebi razkuzevanje) kljuk, stolov, miz,
racunalnikov, vratin sanitarnih prostorov.

Mize morajo biti pred uZivanjem obroka giste (rumena krpa).

Cistila morajo biti shranjena na mestih, ki so otrokom nedosegljiva.

Varnostni list vsakega €istila mora biti na dostopnem mestu.

Ce Gistilo pripravijate v plastenki z razprsilko, na plastenko napigite ime Gistila.

Predpasnik za hranjenje je obvezen v ¢asu razdeljevanja hrane. Predpasnik za hranjenje je
potrebno pri pomogi oz. nadzoru ofrok v umivalnicah ali sanitarijah, obvezno odstranii.

Po kon¢anem obroku je potrebno vse ostanke hrane vrniti v kuhinjo. V igralnici lahko tekom tedna
ostanejo le Zivila, ki ne zahtevajo neprekinjene hladne verige (kruh, sadje), vendar morajo biti le

ta v zaprti posodi.

Potrebno je poskrbeti, da so igrage Ciste in neposkodovane. Oprati jih je potrebno vsaj na 14 dni,
v oddelkih I starosti e pogosteje. V Easu, ko veljajo e omejitve zaradi moznosti okuzb s Covid-

vy

19, je potrebno vsakodnevno CiScenje/pranje igra¢, po potrebi tudi razkuzevanje, skladno z
navodili NIJZ. Obvezno je redno izpolnjevanje evidence ¢is&enja igra. Evidenco konec Solskega
leta oddate organizatorki prehrane in ZHR.

Lezalniki se postavljajo po kosilu. Razporejeni morajo biti tako, da je otrokom zagotovljena
moznost gibanja med leZalniki ter da je omogoCen dostop do vsakega otroka. V Casu
poveCanega pojava nalezljivih bolezni naj bodo leZalniki postavijeni tako, da imata sosednja
otroka skupaj glavo in noge.

Lezalnike je potrebno preobladiti na 2-3 tedne, po potrebi tudi pogosteje (izbruh nalezljivih
bolezni) in voditi evidenco. V primeru epidemij 0z. povecane obolevnosti otrok, namestite na
leZalnike tetra plenice in jih dnevno menjajte. Obvezno je redno izpolnjevanje evidence menjave
posteljnine. Evidencni list mora biti names&en na notranii strani vrat za leZalnike. Evidenco konec
Solskega leta oddate organizatorki prehrane in ZHR.

Poskrbite za urejenost previjalnega mesta. Na previjalno mizo sodijo le predmeti, ki so namenjeni
negi otrok. Previjanje opravijate v skladu s priporogili NIJZ.

Potrebno je paziti na roke vseh sestavin, ki se uporabljajo pri otrocih.

Umazano perilo se zbira lo¢eno: plenice loteno od slinckov, krpic za nego otrok in posteljnine.
Za dnevno praznjenje koSa za perilo je zadolZena pomognica vzgoijiteljice.

Perilo je potrebno po kontanem delovnem ¢asu odnesti v prostor za umazano perilo. Velja tudi

za dezurne igrainice in popoldanske in izmeni¢ne oddelke.



v" Temperatura zraka v igralnici je priporotena 20°C v prostorih za otroke starosti 3-6 let, 23°C v
prostorih za nego otrok do 3 let, 18°C do 19°C v telovadnici.

V" Potrebno je vsakodnevno prezratevanje prostorov po navodilih organizatorki prehrane in ZHR.

k!

Vsak primer nalezljivega obolenja je potrebno obvezno javiti organizatorki prehrane in ZHR.
v" Glede na zdravstveno stanje in posebnosti vsake skupine se nacin higiene in ¢iscenja e
nadgradi v skladu s priporoGili NIJZ.

4. VARNOST OBJEKTA IN PREMOZENJA

v" Osebne predmete (torbice) se hrani v zaklenjenih omarah, ravno tako tudi sluzbeni raéunalniki.
V" Zadniji, ki zapusti igralnico, zapre tendo (tudi v primeru deZja) in stikalo pusti v poziciji 0.

v" Ko zapustite igralnico, telovadnico ali igri§¢e za seboj zaprite vsa vrata, okna in ugasnite klimo
ter zaklenite.

v" V primeru izgube vrtéevskega kljuca se obvesti vodstvo vrtca. Strogke menjave klju¢a poravnajo
zaposleni sami.

v" Neznane osebe, ki se morebiti pojavijo v prostorih vrtca, se usmerijo na upravo vrtca oz. v nujnih
primerih se takoj obvesti Policijo na tel. Stevilko 113,

v O nastali $kodi na objektu (vrata, okna, zidovi, ograja, igrala) se obvesti odgovorno osebo vrica
in poskrbi za varno bivanje otrok.

V" Telefonske Stevilke za ukrepanje v nujnih primerih morajo biti v mapi z razporedi.

Nespostovanje pravil se Steje za krsitev in se sankcionira v skladu z veljavno zakonodajo.

Pravila zaCnejo veljati naslednji. dan po objavi na oglasni deski, dne, 7. 7. 2020







. del — tehni¢ni kader

5. ORGANIZACIJA

5.1. Delovna obveznost
v" Delovna obveznost zaposlenih je 8 ur na dan.

v" Delo zaposleni nastopi ob uri, ki jo dolo¢i vodstvo ali vodja. Delovno mesto zapusti ob uri, do
katere je razporejen. Npr. 6.30 -14.30 ure - na delovnem mestu je ob 6.30 uri in ga zapusti ob
14.30 uri. Pred¢asno zapu$¢anje delovnega mesta se Steje za kriitev delovne obveznosti.

v" Samovoljno se ne podalj$uje, niti ne zmanjuje delovnega Casa, razen ob predhodnem dogovoru
z vodstvom vrtca.

v" Delovnega mesta se med procesom dela ne zapusca.

5.2. Belezenje ur
v" BeleZenje ur za delo je obvezno in zaposleni se vsak dan sprotno, z vpisom in podpisom vpise

na evidencni list shranjen v mapi v pedagoski sobi in v kuhinji.

5.3. Razporeditev dela
v" Branje revij, ¢asopisov in reSevanje krizank in podobno je na delovnem mestu prepovedano.
v" Uporaba telefonskega aparata (gsm) za osebne namene je dovoljena v ¢asu odmora.
v" Brez dovolilnice in soglasja vodstva je prepovedano zapuscati prostore vrica.

v' Zaposleni delavci odgovarjajo za svoje delo na delovnem mestu.

5.4. Dela Studentov, oseb na usposabljanju, dela oseb v splosno korist ipd

v' Studente in druge osebe, ki opravijajo delo v kuhinji, pralnici ali hi$niska dela zaposleni seznanijo
z vsemi vsebinami in pravili dela in jih ves Cas usmerjajo.

v"V primeru, da $tudent ali druga oseba, ki opravlja delo v kuhinji, pralnici ali hidniska dela kijub
navodilom in usmeritvam zaposlenih, delo opravlja po svoje in kréi pravila in ogroZa svojo varnost,
varnost ostalih zaposlenih ali varnost otrok, je potrebno o tem nemudoma seznaniti vodstvo vrica.

v" Zaposleni delavci seznanijo $tudenta ali drugo osebo, ki opravija delo v kuhinji, pralnici ali

hisniSka dela s Kodeksom eti¢nega ravnanja v vrtcu in Pravili vrtca.



5.5. Koris¢enje odmora

v

v
v

Vsem zaposlenim, ki imajo pogodbo za 8 ur, pripada 30 minutni odmor na dan. Vsem ostalim
zaposlenim pa pripada odmor v sorazmernem delezu glede na pogodbo o zaposlitvi.
Prehranjevanje v vrtcu se Steje v odmor.

Kajenje v vrtcu je strogo prepovedano.

Odmor se lahko koristi tudi zunaj vrica.

6. Delovne obveznosti

6.1.

v

Za izhode iz dela (za nujne osebne obveznosti) v asu delovne obveznosti, je potrebno izpolniti
dnevno dovolilnico, na kateri se zabelezi dan in ura izhoda. Dovolilnico predhodno podpise
ravnateljica, pomocCnica ravnateljice ali druga pooblaséena delavka.

Dopust zaposleni koristijo v skladu s trenutno zakonodajo. Zaposleni delavci v kuhinji se o
korisCenju dopusta in izhodu predhodno dogovorijo z vodjem kuhinje ali OPZHR. Ostali zaposleni
pa z OPZHR ali z vodstvom vrtca, ki ob odobritvi izpolni podpisano dovolilnico.

Za kori8¢enje izrednega dopusta, ki je opredeljen v Kolektivni pogodbi (selitev, smrt v druZini...)
se napide vloga, ki se odda v tajnistvu vrica. Na kolegiju se vioga preuci in se delavcu posreduje
sklep o moznosti koriS¢enja izrednega dopusta.

Bolnisko odsotnost delavec javi vodji kuhinje ali OPZHR takoj, ko je to mogode. Sporoéi se termin
odsotnosti, oziroma datum kontrole pri zdravniku. Po kontroli se ponovno pokliée v vrtec in
sporoCi predviden prihod ali odsotnost z dela.

Delavec poskrbi, da osebni zdravnik najkasneje prvi delovni dan v tekodem mesecu odda e-
bolniski list, katerega vodstvo vrtca prevzame v aplikaciji E-vem.

V kolikor se delavec poSkoduje na delovnem mestu, o poskodbi nemudoma obvesti vodstvo.
Zapisnik o poskodbi se napie v tajnistvu vrtca (poslovni sekretar).

Vsa strokovna srecanja, ki jih organizira vrtec so obvezna za vse, ki prejmejo vabilo. Odsotnost
je potrebno opraviciti vodstvu.

Vodenje dokumentacije se izvaja redno, v skladu z veljavno zakonodajo (evidenca pregleda
igris¢a, HACCP obrazci... ).

Komunikacija z otroki, starsi in sodelavci

v Vsi zaposleni delavci se do otrok, sodelavcev, zunanjih izvajalcev in starev ravnamo spostljivo.

Pogovori in sodelovanje naj poteka v pozitivni smeri. To naj velja za odnose in komunikacijo z

otroki, starsi, sodelavci, zunanjimi izvajalci. (dobavitelji, serviseriji,...).



v

V primeru medsebojnega nesoglasja, nezadovoljstva starSev ali frenutnega konflikta, o vsebini

konflikta ali pripombe stara, zaposleni delavci obvestijo ravnateljico ali pomocnico ravnateljice

ter vsebino zapisejo v zapisniku razgovora.

7. Zdravstveno higienski rezim in skrb za varno delo

7.1,

v

\

V vrtcu lahko delajo le zdravi zaposleni. V primeru bruhanja, driske, gnojnih sprememb na koZi,
izcedka iz uSes, nosu, znakov Covid 19, se posvetujte s svojim osebnim zdravnikom glede
prihoda na delovno mesto in o tem obvestite organizatorko prehrane in ZHR.

V Casu, ko Se vedno veljajo priporocila NIJZ vezana na epidemijo Covid 19, zaposleni po vsaki
vmitvi na delovno mesto (korisCenja letnega dopusta, bolniska odsotnost, koris¢enje ur) z
namenom prepre¢evania Sirjenja okuzb izpolni Izjavo zaposlenega ob ponovnem vstopu v vrtec,
ki jo odda v tajnitvo vrtca.

Zaposleni delavci morajo na delovnem mestu nositi delovno obleko in delovno obutev ter obvezno
uporabljati osebno varovaino opremo skladno z Oceno tveganja. Izgubo delovne obleke ali
obutve nadomesti zaposleni sam.

Zaposleni morajo pri delu upostevati navodila za varno delo z delovno opremo, ter z delovno
opremo skrbno ravnati.

Kuhinjski delavci morajo biti e posebej pozorni pri pripravi in razdeljevanju dietnih obrokov, da
otrok z dieto nikakor ne pride v stik 0z. da ne zauZije Zivila 0z. sestavin, na katere je alergiCen.
Seznam otrok z dietami mora biti na vidnem mestu v kuhinji vrtca.

V kuhinji in pralnici morajo biti varnostni listi Cistil na dostopnem mestu.

Ce Sistilo pripravljate v plastenki z razprsilko, na plastenko napisite ime Gistila.

Ravnanje ob poskodbah

v
v
v

Zaposlenemu se nudi prva pomo¢ v mejah znanja prve pomogi.
V kolikor se presodi, da je potrebno, se poklice Stevilko nujne pomodi 112.

O poSkodbi se obvezno obvesti vodstvo vrtca in se o poskodbi zapise zapisnik.

8. Varnost objekta in premozenja

v
v

Osebne predmete (torbice) se hrani v zaklenjenih omarah.
Ko zadnji zaposleni delavec zapusti delovni prostor za seboj zapre vsa vrata, okna in ugasne

klimo ter zaklene vrata.



v"V primeru izgube vrtéevskega klju¢a ali kartice se obvesti vodstvo vrtca. Stroske menjave kljuca
ali kartice poravnajo zaposleni sami.

v" Neznane osebe, ki se morebiti pojavijo v prostorih vrtca, se usmerijo na upravo vrtca oz. v nujnih
primerih se takoj obvesti Policijo na tel. Stevilko 113,

v" O nastali $kodi na objektu (vrata, okna, zidovi, ograja, igrala) se obvesti odgovorno osebo vrtca
in poskrbi za varno bivanje otrok.

v" Telefonske $tevilke za ukrepanje v nujnih primerih morajo biti na vidnem mestu.

Nespostovanje pravil se Steje za krSitev in se sankcionira v skladu z veljavno zakonodajo.

Pravila zaénejo veljati naslednji dan dan po objavi na oglasni deski, dne, 7. 7. 2020




