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HISNI RED
OTROSKEGA VRTCA AJDOVSGINA

S HiSnim redom v Otrogkem vrtcu AjdovscCina doloGamo pravilna in ustrezna
ravnanja, ki so pomembna za nemoteno delovanje vrtca in prijetno bivanje vseh
uporabnikov vrtca, in sicer:

Splo$ne doloébe,

Obmogje vrtca in povrsine, ki sodijo k prostoru vrtca,

Poslovni ¢as in uradne ure,

Uporabo vrt€evskih prostorov,

Organizacijo nadzora in varnost otrok,

VzdrZevanje reda in Sistode,

Obveznosti,

Krsitve Hisnega reda Otroskega vrtca Ajdovscina,

Prehodne in konéne dolo&be.

CONOIO A WON

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. Clen

Zaposleni, starsi, otroci ter drugi obiskovalci vrtca so dolZni upostevati Hisni red in
vsa splosna zakonska dologila s podrogja vzgoje in izobrazevanja. Zasnovan je tako,
da omogoéa ustrezno ravnanje in sodelovanje vseh uporabnikov vrtca v skladu s
Pravilnikom o varnosti otrok v nagem vrtcu in s Kodeksom etiCnega ravnanja v vrtcu.

2. Clen

Vsi deleZniki so dolzni prispevati tudi k:

~ uresniCevanju ciljev in programov vrtca,

zagotavljanju varnosti udeleZencev v vzgojno-izobrazevalnem procesu,
urejenosti, Cistoci, redu, disciplini in prijetnemu podutju v vrtcu,
preprecevaniju $kode.
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3. ¢len

Uporaba Hisnega reda velja za zgradbe in povrsine, ki so opredeljene kot vrt¢evski
prostor.

Hisni red so dolzni upostevati vsi; tisti, ki v vrtec samo prihajajo (starsi, drugi
sodelavci, obiskovalci) in tisti, ki so zaposleni v OtroSkem vricu AjdovsCina. S
spodtovanjem Hi§nega reda upo$tevamo nacin Zivljenja v vrtcu tako, da:
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velja za starSe

je prihod otroka v vrtec zaZelen najkasneje do zaCetka dopoldanske malice
(8.00) zaradi nemotenega poteka dejavnosti oziroma programa vrtca,

vnaprej znane ali nacértovane odsotnosti otroka (zdravniSki pregled,
poditnice..., kasnejSe prihode v vrtec, odhode iz vrtca), so starSi dolzni
sporociti strokovni delavki v oddelku;

so v vricu samo zdravi otroci;

da so otroci ustrezno obuti in obleceni, v garderobi pa imajo ustrezna
rezervna oblacila;

se star$i z otroki ne zadrzujejo v garderobi in na igriS¢u (razen v enoti Ob
Hublju, kjer je igriS¢e prehodnega znacaja);

v prostore vrtca vstopajo samo s Cisto obutvijo;

varujejo vrt¢evsko opremo;

inventar in pohistvo vrtca ni namenjeno igri otrok. Za igro se uporablja za to
namenjene predmete;

skrbijo za pravilno odlaganje odpadkov;

spostujejo integriteto strokovnih in drugih delavcev vrtca, jih vikajo;

so vzgled najmlaj§im, vedno pozdravljajo in odzdravljajo, v vrtcu se tiho
pogovarjajo, ne kricijo, ne tekajo...;

spostujejo vrt€evske ankete, ki so namenjene lazji organizaciji dela v vrtcu in
podajajo vedno le resnicne podatke;

za uporabo toaletnih prostorov vprasajo delavce vrica, saj so le-ti namenjeni
zaposlenim;

vstop v vrtec je dovoljen starSem le skozi glavni vhod stavbe (prepovedano pa
je vstopanje skozi gospodarske vhode — kuhinje, delavnice vzdrzevalcev...).

velja za zaposlene

varujejo vrtéevsko opremo (ne dovolijo uni€evanja ali grdega ravnanja z
vrtéevsko lastnino), tudi ob prisotnosti starSev;

skrbijo za pravilno odlaganje odpadkov;

so vzgled najmlaj$im, vedno pozdravljajo in odzdravljajo;

za igro uporabljajo za to namenjene predmete, inventar in pohistvo vrtca pa ni
namenjeno igri otrok,

vstop v vrtec je strokovnim delavcem dovoljen le skozi glavni vhod stavbe
(prepovedano pa je vstopanje skozi gospodarske vhode — kuhinje, delavnice
vzdrzevalcev... ti vhodi so namenjeni le tehniCnemu osebju).




c) velja za obiskovalce

> obiskovalcem ni dovoljeno sprehajanje po razliénih prostorih in hodnikih vrtca,
» vstop v vrtec je obiskovalcem dovolien le skozi glavni vhod stavbe
(prepovedano pa je vstopanje skozi gospodarske vhode — kuhinje, delavnice
vzdrZevalcev...);

za uporabo toaletnih prostorov vprasajo delavce vrica, saj so le-ti namenjeni
zaposlenim;

skrbijo za pravilno odlaganje odpadkov;,

v prostore vrtca vstopajo samo s €isto obutvijo,

varujejo vrt€¢evsko opremo.
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4. ¢len

Odgovornost vrtca v vrtéevskem prostoru velja za ¢&as, ko poteka vzgojno-
izobraZzevalni proces in druge organizirane dejavnosti v okviru programa Otroskega
vrica Ajdovsc€ina.

2. OBMOCJE VRTCA IN POVRSINE, KI SODIJO K ENOTAM OTROSKEGA
VRTCA AJDOVSCINA

5. ¢len

Obmogje vrtca zajema povrsine, ki sta jih soustanoviteljici ob¢ina Ajdovscina in
Vipava, dali Otrodkemu vrtcu Ajdovécina v upravljanje in ki jih vrtec vzdrZuje in zanje
skrbi kot dober gospodar. Vkljuuje tudi objekte enot OtroSkega vrtca Ajdov&cina, ki
jih posamezne enote nadzorujejo in posedujejo.

Funkcionalno zemlji§¢e vrtca je obmocje, namenjeno otrokom in zaposlenim vrtca za
uporabo v &asu vrtéevskega programa in drugih organiziranih oblik vzgojno-
izobraZzevalnega procesa. Vklju€uje dvorisée, igris€e ter ograjene povrSine ob
zgradbah, ki jih vrtec uporablja za dejavnosti in varen prihod v vrtec.

3. POSLOVNI CAS IN URADNE URE

6. ¢len

Otroski vrtec Ajdovééina posluje pet dni v tednu in sicer od ponedeljka do petka od
6.00 do 17.00 (vegje enote vrtca — Hubelj, Ribnik |, Ribnik II, Vipava). Poslovni ¢as
posamezne enote je odvisen od potreb starSev in je objavljen v publikaciji vrica ter na
spletni strani vrtca.

Poslovni ¢as je razdeljen na sledeci dnevni red:

» do 7.30 — jutranje prihajanje in sprejemanje otrok v zbirnih oddelkih;



ob 7.30 - odhod v svoje igralnice, igra po Zelji;

od 8.00 do 8.10 — osebna higiena in priprava ha hranjenje;

od 8.10 do 9.00 — dopoldanska malica, osebna higiena po obroku,

od 9.00 do 11.15 — dejavnosti po vzgojnih podrocjih Kurikula, bivanje na
prostem...;

od 11.15 do 11.30 - osebna higiena in priprava na kosilo;

od 11.30 do 12.15 — kosilo;

od 12.15 do 12.30 — priprava na pocitek;

od 12.30 do 14.00 — pogitek in umirjene igre za otroke, ki ne morejo zaspati;
od 14.00 do 14.45 — higiena, popoldanska malica, umirjena igra;

od 14.45 do 15.30 — igra po Zelji in druge dejavnosti v igralnici, na igriSCu, v
atriju,

ob 15.30 - odhod v zbirni oddelek, odhod otrok domov.
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Uradne ure so usklajene s poslovnim ¢asom vrtca in so objavljene v publikaciji vrica
in na spletni strani.

Glede na naravo dela in vrsto nalog imajo strokovni delavci vrica posebej dolocen
¢as za sodelovanje s starS$i in sicer:

» roditeljske sestanke,

individualne pogovorne ure,

> druge oblike dela in sodelovanja s starsi, kar je dolo¢eno z letnimi delovnimi
nacrti oddelkov in vrtca v celoti.

Y

4. UPORABA VRTCEVSKEGA PROSTORA

7. ¢len

Vrtcevski prostori se uporabljajo za:

» izvajanje vzgojno-izobrazevalnega procesa,
> druge oblike dejavnosti v vrtcu in v organizaciji izvajalcev na podlagi

sklenjene pogodbe;

> izvajanje dejavnosti, ki jih s sklepom dolo€i ustanovitelj;

» oddajanje prostorov v najem za dejavnosti z zunanjimi izvajalci.
V vrtec otroci in starsi prihajajo skozi za to namenjena vhodna vrata.
Prvi trenutki ob prihodu otroka v vrtec so pomembni za otrokov uspesen zacCetek
dneva in zelo pomembni na poti otrokove samostojnosti. Zato naj si starsi, skrbniki ali
drugi spremljevalci otroka vzamejo dovolj ¢asa in otroku omogocijo, da se sam
preobuje, slede in pospravi oblacila v svoji garderobi. V garderobi naj se z otrokom
pogovarjajo tiho, da ne motijo dela v vrtcu.



Ko zjutraj otroka oddajo strokovnim delavcem, je prav, da se pozdravijo s strokovnim
delavcem, ki je v oddelku. S tem odrasli dajemo pravilen zgled otroku, obenem pa je
tako strokovni delavec opozorjen na prihod vsakega otroka v oddelek.

Enako naj ravnajo tudi ob odhodu otroka. Otroka naj po¢akajo v garderobi ali pred
vrati igralnice, da lahko otrok v miru zakljuéi svojo igro oziroma dejavnost in pospravi
stvari, s katerimi se je igral. Sele nato odide iz igralnice.

Kadar se otroci v ¢asu odhajanja iz vrica zadrzujejo s strokovnimi delavci na igri$¢u
ali v atriju, so jih star$i dolZni pozdraviti in opozoriti, da so pri$li po otroka. S tem, ko
se pozdravijo in si namenijo kak$no lepo besedo, dajejo odrasli primeren zgled
otroku, kako naj poteka ustrezna komunikacija med druzino in vrtcem.

Vhod v vrtec je namenjen otrokom, starSem, skrbnikom, spremljevalcem ter
zaposlenim in morebitnim obiskovalcem vrtca. V enotah vrtca, kjer je zaradi varnosti
otrok pri izhodu iz stavbe potrebno pritisniti posebno stikalo za odpiranje vrat
(obiGajno je na vi$ini izven dosega otrok), naj starSi to storijo sami in ne ucijo
otrok, kako se vrata odprejo.

V enotah vrtca, kjer je mozZno zvonjenje za vstop preko domofona, se enote v
dogovorjenem ¢asu (obi¢ajno med 8.15 in 14.00) zaklepajo in je vstop moZen samo z
zvonjenjem.

Popis vseh kljuev za posamezne enote izvedejo hiSniki skupaj s pomoc¢nicami
ravnateljice. O izdanih klju¢ih vrtca se vodi evidenca (kdo ima klju¢e, katerej je prejel
in kdaj). Za vse prejete kljuée vsak odgovarja individualno in v primeru izgube ali
kraje, mora vsak prejemnik kljuca takoj obvestiti vodstvo (pomocnico ravnateljice,
ravnateljico).

Vstop v vrtec v popoldanskem ¢asu je mozen le takrat, ko se v vricu izvajajo
dejavnosti po zakljucenem poslovnem ¢asu (pogovorne ure, roditeljski sestanki,
sreCanja s star$i, izobraZzevanja...). Po kon&ani dejavnosti poskrbimo, da starsi,
skrbniki ali drugi obiskovalci in spremljevalci z otrokom mirno zapustijo prostore vrica.

Brez vednosti nadrejenih in brez razloga (v popoldanskem, veernem ali Casu
vikenda, praznikov) vstopanje v prostore vrica zaposlenim, ki imajo kljuce, ni
dovoljeno.

Gibanje star8ev, skrbnikov ali drugih spremljevalcev otrok ter najemnikov prostorov je
v vrtcu omejeno le na prostore, ki so namenjeni dolo¢eni dejavnosti. Prosto gibanje v
drugih prostorih vrtca (kuhinje, kabineti, igralnice, sanitarije, veénamenski prostori...)
je nezaposlenim prepovedano.

-----

uzivanje in ponudba alkoholnih pija¢, drog ter drugih psihoaktivnih snovi ali sredstev.



Star§e in obiskovalce pa glede kajenja na neposrednih povrsinah vrtca (parkirisce,
dovozne poti, ploéniki, vrtéevsko igris¢e) e posebej napro§amo, da so primeren
zgled otrokom, zato kajenje v neposredno okolico vrtca ne sodi.

5. ORGANIZACIJA NADZORA IN VARNOST OTROK
8. ¢len

Vse stavbe vrtca so ob&asno nadzirane s strani varnostnega podjetja. V kolikor pa se
s strani kogarkoli (zaposlenih, mimoidocih, sosedov, starSev) opazi neprimerna
dogajanja okrog enot vrtca v no¢nem ¢asu ali v drugem ¢asovnem obdobju, so le-ti
dolZni na to opozoriti vodstvo vrtca, ki bo ob hujsih tezavah tudi ustrezno ukrepalo.
Ukrepi za zagotavljanje varnosti otrok v nasem vrtcu so opredeljeni v Pravilniku o
varnosti otrok v Otro§kem vrtcu Ajdovs€ina.

Ukrepi za zagotavljanje varnosti izven vrtca, na dalj§em sprehodu, izletu ali drugih
dejavnostih zunaj vrtca so dolo¢eni s predpisanim Stevilom spremljevaicev.

Pri organizaciji dejavnosti na prostem so vzgojiteliica, pomoc¢nica vzgojiteljice in
morebitni spremljevalci dolzni:

Y

seznaniti otroke z okoljem, kjer se bodo izvajale dejavnosti,

priceti z dejavnostmi, ko so zbrani vsi otroci;

se izogibati okolju, ki predstavlja potencialno nevarnost;

preveriti ustreznost igral in v primeru okvar/nepravilnega delovanja takoj
obvestiti vodjo ZHR, pomocénico ravnatelja, hisnika;

imeti ves ¢as pregled nad otroki, nad Stevilom otrok in njihovim gibanjem;

se ves ¢as gibati med otroki in ne posedati po klopcah, stolckih...;

preprediti ravnanja otrok, ki ogrozajo zdravje in Zivijenje otroka samega in
drugih otrok.

(V_primeru po$kodbe strokovni delavec oskrbi rano, obvesti starSe oziroma
skrbnike otroka ter zapiSe zapisnik o po§kodbi).
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Uporaba osebnih mobilnih telefonov ali drugih naprav na delovhem mestu ni
zazelena. Zaposleni lahko v ¢asu odmora opravijo osebne klice, sporocila...

Med delovnim &asom in ob prisotnosti otrok pa uporaba telefonov (klici, pisanje
sporocil, pregled internetnih storitev...) ni dovoljena.

Iziemoma se dovoli uporaba mobilnih telefonov, kadar se izvajajo dejavnosti
(snemanje, fotografiranje vzgojnih dejavnosti, za formativno spremljanje otrok)
ali zunaj (izlet, daljSi sprehodi) in v drugih nujnih primerih.

Za ugotavljanje preventivne zdravstvene za$¢ite otrok v vrtcu se upostevajo zakonski
predpisi:



Zakon o varnosti in zdravju pri delu;

Pravilnik o varnosti otrok v vrtcu;

Pravilnik o organizaciji, materialu in opremi za prvo pomo¢ na delovnem mestu
(omarice za prvo pomog, koliéina in vsebina sanitetnega materiala);

Uredba o organizaciji, opremljanju in usposabljanju sil za za¢ito, reSevanje in
pomog.
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Vsak delavec vrica je dolzan takoj ukrepati, ko opazi ali je obveSten o poskodbi ali
slabem poéutju otroka! Otroka je potrebno namestiti na varno mesto in zagotoviti, da
ni sam. Delavec je dolzan o slabem poéutju ali poskodbi takoj obvestiti starSe in
ravnateljico. V primeru teZje poskodbe, poslab$anja zdravstvenega stanja ali ce
delavec sam tezko oceni stanje poskodbe ali zdravstvenega stanja, je potrebno
poklicati nujno medicinsko pomo¢. Vedno je nujno obvestiti starse.

6. VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE

9. élen

Vrtec mora vzdrZevati prostore tako, da je zagotovljena:

» varnost otrok,

» Cisto¢a in urejenost vseh prostorov,

» namembnost uporabe prostorov.
Vsi, ki se gibliejo na obmodgju vrtca (starsi, otroci, delavci, obiskovalci), so dolzni
skrbeti za Cistoco in urejeno okolje, s tem da:
zapustijo urejeno okolje;
varujejo lastnino vrtca, je ne unicujejo;
odpadke odlagajo v za to namenjene posode, ker jih v vrtcu loCujemo;
v prostore vrtca ne vodijo hisnih ljubljenckov razen, kadar je tak obisk Zivali
namenjen izvedbi dolo&ene aktivnosti znotraj programa oddelka (moja Zival,
Tacke pomagacke...);
Ne dovolijo, da otrok ali hi$ni ljublienéki (pes, muca) opravljajo bioloske
potrebe na igri8€u ali zelenici vrtca.
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7. OBVEZNOSTI

10. ¢len

Odgovornosti in obveznosti delavcev vrtca do otrok in starSev, ki obiskujejo nas vrtec,
so opisane tudi v Kodeksu eticnega ravnanja v vrtcu. Zato spostujemo:
» kompetentnost, avtonomijo, iniciativnost, ustvarjalnost zaposlenih v vrtcu in
tudi otrokovo samoiniciativnost, ustvarjalnost, interese in mo¢na podrocja. Vse

to spostujemo tudi pri njihovih starsih;



vs"
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spostujemo pravico do zasebnosti zaposlenih v vrtcu in do nedotakljivosti
njihove osebne integritete,

zaposlene v vrtcu vikamo;

negujemo strpne odnose in spostujemo drugacnost veroizpovedi, rase,
nacionalne in eti¢ne pripadnosti, starosti, premozenja, politiénega prepricanja
ali Zivljenjskega sloga delavcev vrtca kot tudi starSev;

Ce opazimo neeti¢no ali nekompetentno ravnanje zaposlenega v vrtcu, na to
najprej opozorimo njega osebno. V kolikor svojega ravnanja ne spremeni,
obvestimo pomodnico ravnateliice ali ravnateljico. Ocena neeti¢nega ravnanja
in nekompetentnosti mora temeljiti na dejstvih in biti pomembna z vidika
otroka, interesov druzine, programa vrtca.

11. €len
(Obveznosti starSev do vrica)

Starsi ob sprejetju otroka v vrtec prejmejo v podpis medsebojno Pogodbo o varstvu in
vzqoji otrok. S podpisom se obveZejo, da bodo spostovali dolodila pogodbe.

Staréi se na roditeljskem sestanku seznanijo z letnim delovnim naértom oddelka, ki
ga obiskuje njihov otrok in s tem sprejmejo organizacijske, vsebinske in prehranske
usmeritve, zato:

g
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sodelujejo z osebjem vrtca v korist otroka in kakovostne izvedbe programa
vrtca ter njihovih dejavnosti;

se zanimajo za otrokov razvoj;

spostujejo avtonomnost in kompetentnost strokovnih delavcev;

spostujejo integriteto strokovnih in drugih delavcev vrtca;

izpolnjujejo sprejete dogovore, povezane s poslovnim €asom, financnimi
obveznostmi in izbranim programom ter letnim delovnim nacrtom oddelka,
enote in vrtca;

dosledno upostevajo Pogodbo o varstvu in vzgoji otrok;

upostevajo Pravila vrtca in HiSni red vrtca;

upostevajo, da se je potrebno glede prinaganja hrane od doma v vrtec
(pogostitev prijateliev ob rojstnem dnevu otroka) potrebno drzati navodil
strokovnih delavcev vrtca, posebej pa $e priporocil vodje OPR in ZHR;
uposétevajo, da iz vrtca ni dovolieno nositi hrane domov (predvsem
popoldanske malice), ker je cena prehrane za dan obracunana znotraj
ekonomske cene programa vrtca. Posamezen obrok znotraj jedilnika ni vedno
nadértovan na kos na otroka, iznos hrane iz vrtca pa je vprasljiv tudi zaradi
higienskih standardov. Hrana, ki je nabavljena za otroke v Casu bivanja v
vrtcu, je z vzgojno kulturnega vidika namenjena prehrani v ustanovi;

seznanijo strokovne delavce s posebnostmi otroka;

obvedéajo strokovne delavce o boleznih otroka, Se posebej, ko gre za
nalezljivo bolezen, drugih morebitnih odsotnostih otroka in vzrokih zanjo;



> v vrtec pripeliejo le zdravega otroka, da le-ta z boleznijo ne ogroZza sebe in
drugih otrok;

> v vrtcu zdravil otrokom ne dajemo. Izjema so le ofroci, ki zaradi Zivljenjsko
ogrozujodih zapletov_brez ustreznega zdravila ne morejo; (moZganski kri,
vrodinski kr&i, hujSe alergije, sladkorna bolezen...). V teh primerih so starsi
dolzni vrtec informirati z vsemi navodili tako leCecega zdravnika otroka, kot
tudi z navodili glede dajanja in ustreznega shranjevanja takega zdravila (vsa
navodila so dolo¢ena v Pravilniku o varnosti otrok);

» z vidika otrokove koristi je najdalj$i program v vrtcu dnevni program, ki traja

najve¢ 9 ur in se kot tak tudi teje za javno sluzbo (14. ¢len Zakona o vrtcih).
Ce je otrok v vrtcu vet kot 9 ur, je storitev javne sluzbe Ze izkoristil, zato daljso
prisotnost stars$i pla¢ajo v vi$ini dodatne ure, ki jo ob sprejetju Sklepa o cenah
programov vrtca sprejmeta oba ob¢inska sveta obc&in ustanoviteljic.
Zaradi vedno vegjih teZzav starSev z oddaljenostjo svojega delovnega mesta v
vrtcu toleriramo prekoraditev prisotnosti otroka v vrtcu za 15 minut. Starsi pa
so o0 svoji tezavi glede prevoza med vricem in delovnim mestom o tem
seznaniti vzgojiteljico ali pomog&nico ravnateljice.

8. KRSITVE HISNEGA REDA OTROSKEGA VRTCA AJDOVSCINA

12. ¢len

V primeru krSitve HiSnega reda in drugih konfliktnih situacijah s strani starSev,
skrbnikov ali spremljevalcev otroka, je strokovni delavec vrtca oziroma druga
vpletena oseba vrtca dolzna takoj narediti uradni zaznamek in ga v najkrajSem
moznem ¢asu posredovati vodstvu vrtca.

V primeru kr$itve Hi§nega reda in drugih konfliktnih situacijah s strani zaposlenih v
vrtcu, se lahko starsi/skrbniki obrnejo na vodstvo vrtca telefonsko ali s pisno pritozbo,
&e se seveda najprej individualno s pogovorom s strokovnim delavcem ne morejo
uskladiti in resiti neustrezne situacije.

9. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

13. Clen

Spremembe in dopolnitve hiSnega reda se sprejemajo in dopolnjujejo po postopku, ki
velja za sprejem splodnih aktov vrtca.

14. ¢len

Hi$ni red se objavi na oglasnih deskah vseh oddelkov in na spletni strani Otroskega
vrtca Ajdov&cina.



Vsako $olsko leto se ga predstavi starSem na prvem roditeljskem sestanku.

Higni red stopi v veljavo osmi dan po sprejetju.

Hiéni red je sprejela ravnateljica dne 20. 2. 2017.

Hini red je bil predstavljen in potrien na 19. redni seji Sveta zavoda, dne
09.03.2017.

Stevilka: V 86/2017

Ajdovséina: 10. 03. 2017

Ravnateljica: Predsednica Sveta zavoda:

Alenka Mo¢&nik yikar
e badet g
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