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Na podlagi 46. ¢lena Zakona o zavodih (Uradni list RS, §t. 12/91, 8/96, 36/00 —ZPDZC in 127/06 -
2JZP), 43. Elena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja ((Uradni list RS, st.
16/07 — uradno precii¢eno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr., 65/09 - popr., 20/11, 40/12 -
ZUJF, 57/12 — ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 49/16 — popr. in 25/17 — ZVaj) ter 16. in 43. ¢lena Odloka o
ustanovitvi javnega vzgojno izobrazevalnega zavoda Vrtec Otona Zupanti¢a Crnomelj (Ur. I. RS &t.
180/2020) je Svet zavoda sprejel

PRAVILA
JAVNEGA VZGOJNO IZOBRAZEVALNEGA ZAVODA
VRTECA OTONA ZUPANCICA CRNOMEL

1. TEMELINE DOLOCBE
1. ¢len

S temi pravili se v javhem vzgojno-izobrazevalnem zavodu Vrtec Otona Zupanéi¢a Crnomel;,
Kidri¢eva 18b, 8340 Crnomelj (v nadaljevanju besedila: zavod) urejajo vprasanja, ki so pomembna
za opravljanje dejavnosti in poslovanje zavoda, organiziranje in delo sindikatov v zavodu, urejajo
se disciplinski postopek in odikodninska odgovornost, racunovodsko in finantno poslovanje
zavoda, dolo¢ajo se podatki, ki pomenijo poslovno skrivnost oz. varstvo osebnih podatkov,
doloéajo se vrste splo$nih aktov, s katerimi se urejajo vprasanja, pomembna za delo in poslovanje
zavoda ter druge zadeve, ki so nujne za izvajanje nalog zavoda in ki niso opredeljene z zakonom ali
ustanovitvenim aktom zavoda (v nadaljevanju: Odlok o ustanovitvi zavoda).

2. Clen

V tem odloku uporabljeni izrazi v moski slovni¢ni obliki, so zapisani kot nevtralni izrazi za mosko in
zensko slovniéno obliko.

2. DEJAVNOST IN ORGANIZIRANOST ZAVODA
3. Elen

Zavod opravlja dejavnost, ki je z zakonom dolocena kot javna sluzba na podroéju vzgoje in varstva
predsolskih otrok. Trajno in nemoteno delovanje zavoda v javnem interesu zagotavlja v okviru
svojih pristojnosti ob&ina Crnomelj.

4, Elen

Zavod je organiziran v skladu z veljavnimi predpisi za podro¢je vzgoje in varstva predsolskih otrok
in opravlja svojo dejavnost v skladu z njimi ter na podlagi Letnega delovnega nacrta.

5. ¢len
Z Letnim delovnim naértom se dolocijo:

- organizacija in poslovni ¢as vrtca,

- programivrtca,

- vzgoja in varstvo otrok v vzgojno-varstvenih druZinah,
- razporeditev otrok v oddelke,




delo strokovnih in drugih delavcev v vrtcu,

sodelovanje s starsi,

sodelovanje z vzgojno-izobrazevalnimi, zdravstvenimi in drugimi organizacijami,
mentorstvo pripravnikom,

aktivnosti za vklju¢evanje vrtca v okolje,

sodelovanje s $olami, ki izobraZujejo delavce za potrebe vzgoje predSolskih otrok,
program strokovnega izpopolnjevanja delavcev vrtca,

program dela strokovnih organov vrtca,

kadrovske, materialne in druge pogoje, potrebne za uresnicitev vzgojnega procesa,
nacin in obseg sodelovanja z drugimi institucijami in zunanjimi sodelavci ter
druge naloge, ki so potrebne za uresnicitev programa zavoda.

6. ¢len

Letni delovni naért zavoda sprejme svet zavoda, v skladu z zakonom in drugimi predpisi, najkasneje
do konca meseca septembra v vsakem 3Solskem letu.

7. ¢len

Zavodu izvaja naslednje dejavnosti:

izvaja javno veljavne programe vzgojno-varstvene dejavnosti za predsolske otroke,
zagotavlja razvoj strokovnega dela z otroki s posebnimi potrebami,

izvaja svetovalne storitve in obravnave za zaposlene in starse,

organizira in izvaja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev,
organizira in izvaja izobrazevanja za starse,

izvaja varstvo otrok in pocitniske aktivnosti,

pripravlja prehrano v javnem vrtcu,

upravlja z objekti in s prostori, ki jih ima v upravljanju,

upravlja s premi¢nim premoZenjem in

druge dejavnosti zapisane v Odloku o ustanovitvi zavoda.

3. ORGANI ZAVODA

8. ¢len

Organi zavoda so:

Svet zavoda,

ravnatelj,

strokovni organi zavoda in
Svet starsev.

3.1.1 Svet zavoda

9. ¢len

Sestavo, mandat, nadin imenovanja in pristojnosti Sveta zavoda ureja Odlok o ustanovitvi zavoda.
Svet zavoda sprejme poslovnik o delu, s katerim se doloéi nadin dela ter odlo¢anja sveta zavoda.
Poslovnik ne sme biti v nasprotju z veljavnimi predpisi, odlokom o ustanovitvi in temi pravili.

10. ¢len




Svet zavoda se sestane najmanj dvakrat letno, ¢e je potrebno, pa tudi veckrat. Svet zavoda odloca
na sejah z vecino glasov svojih ¢lanov.

3.1.7 Ravnatelj zavoda
11. ¢len

Imenovanje, pogoji za imenovanje ter pristojnosti ravnatelja so doloeni z zakonom, ki ureja
podrodje vzgoje in izobraZevanja.

Ravnatelja javnega zavoda se imenuje na podlagi javnega razpisa. Javni razpis se objavi v sredstvih
javnega obves&anja, spletni strani zavoda in spletni strani ustanovitelja javnega zavoda.

Ravnatelj v skladu z Odlokom o ustanovitvi lahko imenuje pomo¢nika ravnatelja. Ravnatelj zavoda
opravlja dela in naloge v skladu z Odlokom o ustanovitvi zavoda in drugimi predpisi, veljavnimi za
zavod.

3.1.3 Svet starsev
12. ¢len

Pristojnosti in obvezna sestava sveta starsev so dolo¢ene z Zakonom o organizaciji in financiranju
vzgoje in izobraZevanja.

Svet starSev je sestavljen tako, da ima v njem vsak oddelek vrtca po enega predstavnika.
Predstavnika oddelka izvolijo starsi oddelka na prvem roditeljskem sestanku oddelka v Solskem
letu in to z javnim glasovanjem, razen ¢e se odlocijo, da glasujejo tajno. Za predstavnika oddelka v
svetu starsev je izvoljen kandidat, ki prejme vecino glasov starsev, prisotnih na prvem roditeljskem
sestanku. Predstavnika oddelka v svet starev se izvoli za eno leto, ki pa se ga z glasovanjem in
potrditvijo vecine lahko podaljsa. Za izvolitev predstavnika oddelka v svet starSev je zadolZena
vzgojiteljica oddelka. Ime in priimek izvoljenega predstavnika oddelka v svet starSev zavoda
sporodi vzgojiteljica ravnatelju ali tajnistvu s pisnim obvestilom.

13. élen
Clanu sveta starSev preneha mandat v svetu star3ev, ée njegov otrok preneha obiskovati zavod ali
je premeséen v drug oddelek vrtca, Cigar predstavnik v svetu starSev je nekdo drug. V tem primeru

je potrebno v roku enega meseca od dneva prenehanja mandata, imenovati novega predstavnika
sveta starSev v tem oddelku.

Svet starSev opravlja dela in naloge v skladu z zakonom in odlokom o ustanovitvi. Svet stardev
lahko sprejme poslovnik o delu, s katerim se doloci nacin dela sveta starSev, ki ne sme biti v
nasprotju z veljavnimi predpisi, odlokom o ustanovitvi in temi pravili.

3.14 Strokovni organi zavoda
14. ¢len

Za obravnavo in urejanje vprasanj s podro¢ja vzgojno — varstvenega dela ima zavod naslednje
strokovne organe:

- vzgojiteljski zbor in
- strokovne aktive.

________ N QR

L WO



Seje strokovnih organov zavoda morajo biti dokumentirane. Dokumentacija o delu strokovnih
organov zavoda se hrani v pisarni ravnatelja, skladno s predpisi s podroéja vzgoje in izobraZevanja
in predpisi, ki doloéajo hrambo dokumentarnega gradiva in arhiviranja.

15. élen

Pristojnost in dela ter naloge strokovnih organov doloc¢a Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje
in izobraZevanja.

4. ORGANIZIRANOST IN DELO SINDIKATA
16. ¢len

Delavci zavoda se lahko organizirajo in delujejo v sindikatih. Sindikati lahko v skladu s svojo vlogo
in nalogami delujejo v zavodu, dajejo pobude, stali¢a in zahteve pristojnim organom zavoda.
Delovanja sindikatov ni mogoce omejiti z odloditvami organov zavoda.

17. ¢len

Sindikat izvoli svojega sindikalnega zaupnika in o izvolitvi pisno obvesti ravnatelja zavoda. Ravnatelj
zavoda sodeluje s sindikalnim zaupnikom, za katerega je od sindikata dobil pisno obvestilo o
izvolitvi. ZizroCitvijo pisnega gradiva sindikalnemu zaupniku teje, da je izvrSena vroditev sindikatu,
c¢igar zaupnik je prejemnik. Ravnatelj lahko zavrne zahteve delavca, ki se predstavlja kot sindikalni
zaupnik, ¢e o njegovi izvolitvi ni prejel pisnega obvestila sindikata.

18. ¢len

Ravnatelj in strokovne sluzbe zavoda zagotavljajo sindikatom podatke o vpra3anjih, o katerih
odlocajo ravnatelj, svet zavoda in drugi organi zavoda. Sindikatom se vrocajo vabila z gradivi za
seje sveta zavoda oziroma drugih organov, kadar se na sejah obravnava tematika s podrodij, pri
katerih lahko sodeluje sindikat, njihovim predstavnikom pa se omogoéi sodelovanje na sejah.

Pristojni organi zavoda so dolzni pred sprejemom odlocitev v zadevah, ki vplivajo na socialno -
ekonomski poloZaj in pravice ter obveznosti delavcev iz dela in delovnega razmerja, oziroma v
zadevah, ki jih dolo&a kolektivna pogodba, obravnavati mnenja in predloge sindikatov in se do njih
opredeliti pred sprejemom odloditve.

19. ¢len

Zavod zagotavlja sindikatom minimalne pogoje za njihovo delo v skladu z zakonom, kolektivno
pogodbo in splodnimi akti zavoda. Med minimalne pogoje za delo sindikata sodijo:
- zagotavljanje mozZnosti udelezbe delavcem na élanskih sestankih,
- zagotavljanje oziroma omogocanje dela sindikalnim zaupnikom,
- zagotavljanje strokovne pomoci in pogojev za delo (prostori, tehnié¢no in administrativno
deloipd.) in
- zagotavljanje obraduna in placevanja ¢lanarine sindikatom za ¢lane.

20. &len

Ravnatelj lahko z reprezentativnim sindikatom sklene posebno pogodbo, s katero se podrobneje
doloci nacin sodelovanja vodstva zavoda in sindikata ter medsebojne pravice in obveznosti.




21. ¢len

Sindikati morajo pri organiziranju in vodenju stavke uporabljati stavkovna pravila v skladu z
zakonom in se ravnati po njih. Z organiziranjem stavke ne smejo biti ogroZeni pedago3ka nacela,
varnost, zdravje ali Zivljenje otrok.

5. DISCIPLINSKA IN ODSKODNINSKA ODGOVORNOST
22. Clen

Disciplinsko in od3kodninsko odgovornost delavcev v zavodu ugotavlja ravnatelj. Ravnatelj lahko
za ugotavljanje disciplinske in odSkodninske odgovornosti delavcev pisno pooblasti pomoénika
ravnatelja.

23. ¢len

Uvedba in vodenje disciplinskega oziroma odskodninskega postopka ter izrekanje disciplinskih
ukrepov se v zavodu izvaja po postopku in na nacin, dolo¢en z Zakonom o delovnih razmerjih in
kolektivno pogodho dejavnosti.

6. NADSTANDARDNE STORITVE

24. ¢len

Zavod lahko poleg svojega obveznega programa vzgojno-varstvene dejavnosti uvede in izvaja tudi
nadstandardne storitve. Nadstandardne storitve se uvedejo in izvajajo, €e jih potrdi svet zavoda
na podlagi sklenjenega dogovora med zainteresiranimi starsi, ustanoviteljem in delavci zavoda.

25. ¢len

Zavod lahko uvede in izvaja naslednje nadstandardne storitve:
- priprava zajtrkov, kosil ter popoldanskih malic,
- kulturni abonma,
- tedaji plavanja in smucanja,
- druge dejavnosti, s katerimi se dopolnjuje in obogati zagotovljeni program.

Nadstandardne storitve se lahko uvedejo in izvajajo, ¢e so za to zagotovljene moznosti (kadrovske
in prostorske) in ¢e se za izvajanje nadstandardne storitve zagotovi vir financiranja.

7. ZAGOTAVLIANJE SREDSTEV IN FINANCIRANJE

26. ¢len

Ustanovitelj zagotovi zavodu prostor in opremo za opravljanje dejavnosti. PremoZenje, s katerim
upravlja zavod, je last ustanovitelja.

Zavod je dolZan upravljati premoZenje iz prvega odstavka tega clena s skrbnostjo dobrega
gospodarja.

Obcine, na obmocju katerih imajo otroci, ki obiskujejo vrtec stalno prebivalis¢e zagotavljajo placilo
razlike med placili starSev do polne cene programa vrtca.

Ustanovitelj lahko v skladu z odlokom zagotavlja tudi sredstva za sofinanciranje nadstandardnih
programov vrtca.




8. FINANCNO IN RACUNOVODSKO POSLOVANJE ZAVODA
27. ¢len

Zavod vodi finanéno poslovanje, racunovodstvo in knjigovodstvo po nacelih in pravilih, ki jih
dolocajo veljavni predpisi za podrodje javnih financ, racunovodsko podroéje in skladno z
raéunovodskimi standardi.

28. ¢len

Zavod pripravlja in sprejema finan¢ni nacrt in letno porocilo za poslovno leto, za obdobja, v rokih,
na nacin in po postopkih, ki jih dolo¢ajo veljavna zakonodaja.

Za pravilno in zakonito vodenje finanénega poslovanja, ratunovodstva in knjigovodstva sta
odgovorni osebi ravnatelj zavoda in raCunovodja.

29, ¢len

Finanéno poslovanje zavoda se izvaja in poteka v skladu z veljavnimi predpisi in pravilnikom o
raCunovodstvu zavoda.

9. JAVNOST DELA ZAVODA IN DAJANJE PODATKOV O DELU IN POSLOVANJU ZAVODA
30. ¢len

Delo in poslovanje zavoda je javno. Javnost dela zavoda se zagotavlja z javnimi sejami Sveta zavoda,
Sveta starSev in drugih organov zavoda.

Javnost dela organov zavoda se lahko omeji, kadar gre za obravnavo zadev, ki so na predpisan
nacin dolo¢ene za uradno tajnost ali za poslovno skrivnost.

Javnost dela zavoda se zagotavlja tudi s pripravo in objavo na oglasnih deskah, v elektronski obliki
oz. v publikaciji zavoda, ki mora vsebovati najmanj podatke o zavodu, opis programa, predstavitev
organizacije dela zavoda in pravila hisnega reda.

Javnost dela zavoda se zagotavlja tudi z javnostjo poslovnih oziroma letnih porodil, ki so dostopna
v skladu z zakonom, ki ureja racunovodstvo oseb javnega prava, pri organizaciji, pooblaséeni za
obdelovanje in objavljanje podatkov oseb javnega prava.

31. ¢len

Za dajanje informacij o vprasanjih z delovnega podrodja, dogodkih in dogajanjih v zavodu je
pooblaien ravnatelj zavoda. Ravnatelj mora o delu in poslovanju ter o dogajanjih v zavodu dajati
resni¢ne in popolne informacije.

Ravnatelj lahko za informiranje javnosti o posameznem dogodku ali dogajanju pisno pooblasti
delavca zavoda. Pooblasceni delavec zavoda lahko posreduje informacije javnosti le v tistem delu,
na katerega se nanasa pooblastilo. Informacije za javnost mora ravnatelj zavoda zagotoviti pod
enakimi pogoji vsem zainteresiranim.

Informacije o izrednih dogodkih in dogajanjih ravnatelj posreduje po predhodni zahtevi, ki mora
biti posredovana najmanj en dan prej.

Ravnatelj lahko odrece dajanje informacij, ée:
- so zahtevane informacije na predpisan nacin uradna tajnost ali poslovna skrivnost,




- bi posredovanje informacij javnosti pomenilo krsitev tajnosti osebnih podatkov v skladu z zakonom,
razen Ce se z njihovo objavo lahko prepreci hujse kaznivo dejanje ali neposredna nevarnost za
zivljenje ljudi in njihovo premozenje ali

- bi posredovanje podatkov skodilo sodnemu ali predkazenskemu postopku.

10. POSLOVNA SKRIVNOST IN VARSTVO OSEBNIH PODATKOV
32. ¢élen

Doloébe o poslovni skrivnosti, uradni tajnosti in varstvu osebnih podatkov se nanasajo na
posredovanje posameznih podatkov zunaj zavoda, ne pa znotraj njega za potrebe strokovnega
dela.

Poslovna skrivnost so dokumenti in podatki, ki jih:
- za zavod pristojni organi razglase za poslovno skrivnost,
- kot poslovno skrivnost sporocajo zavodu pristojni organi ali druge osebe.

Uradna tajnost so dokumenti in podatki, ki jih:
- za zavod pristojni organi razglase za uradno tajnost,
- kot uradno tajnost sporocajo oziroma dajo v uporabo zavodu pristojni organi ali druge
osebe.

Za varovane podatke, ki jih vsi, ki zanje izvedo, morajo varovati v skladu z zakonom, ki ureja
varstvo osebnih podatkov, $tejejo zlasti vsi:

- osebni podatki delavcev zavoda,

- osebni podatki otrok in njihovih starsev,

- podatki o pro3njah, zahtevah in predlogih star3ev in ob&anov,

- podatki o socialnih razmerah otrok in druZin in

- vpisi v vpisnicah, mati¢nih in pedagoskih dokumentih.

33. ¢len

Zavod je po zakonu pooblasen za zbiranje in vodenje zbirke osebnih podatkov otrok in njihovih
starsev. Za zbiranje in vodenje podatkov o otrocih in njihovih starsih, ki jih ne dolo¢a zakon, zavod
pa jih potrebuje pri izvajanju posameznih aktivnosti, je potrebno pridobiti pisno soglasje starSev.
Po doseZzenem namenu, za katerega so se zbirali podatki o otrocih in njihovih starsih, se zbrani
podatki oziroma zbirke podatkov unicijo skladno z zakonom.

Za zbiranje in vodenje zbirke osebnih podatkov delavcev, ki presega zakonsko doloéene podatke,
mora zavod pridobiti pisno soglasje delavcev.

Dokumenti in podatki, navedeni v prej$njih odstavkih, se ne smejo sporoditi ali odstopiti drugim,
razen e je to z zakonom doloéeno. Ce je za izvrievanje dela zavoda nujno, se smejo dokumenti in
podatki sporoditi pristojnim organom.

34. ¢len

Osebni podatki otrok in njihovih starSev se lahko pridobivajo le od stariev. Osebni podatki delavcev
se smejo pridobivati samo od delavcev.

Osebni podatki delavcev in otrok se smejo uporabljati samo za namene, za katere so zbrani, inle s
soglasjem delavca, starsa oziroma skrbnika.




Ravnatelj mora obvestiti delavca, starSe otroka, ¢e je njihove podatke posredoval drugi pravni
osebi, ki je izkazala pravno podlago za pridobitev osebnih podatkov, temeljeco na zakonu.

35. élen

Delavec je dolZan varovati poslovno tajnost in podatke, ki Stejejo za varovane, tudi po prenehanju
delovnega razmerija.

Krsitev poslovne tajnosti in varovanja podatkov, ki Stejejo za varovane, se $teje za hujo kriitev
delovnih obveznosti.

11. SPLOSNI AKTI ZAVODA
36. ¢len

Zavod dela in posluje ter ureja notranja razmerja na podlagi veljavnih predpisov, Odloka o
ustanovitvi zavoda, teh pravil in drugih splosnih aktov zavoda. Splosni akti zavoda morajo biti
usklajeni z veljavnimi predpisi, Odlokom o ustanovitvi zavoda in temi pravili. Splosne akte zavoda
sprejemata svet zavoda in ravnatel;.

37. ¢len

Svet zavoda sprejema:
- Pravila zavoda,
- Letni delovni nacrt in porocilo o njegovi realizaciji,
- Razvojni nadrt zavoda,
- Program dela, s kadrovskim in finan¢nim naértom
- Pravila o hisSnem redu,
- Poslovnik o delu sveta zavoda in
- druge splodne akte, ki jih v skladu z veljavnimi predpisi sprejema svet zavoda.

Ravnatelj zavoda sprejema:

- pravilnik o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest,

- pravilnik o zavarovanju osebnih podatkov,

- pravilnik o raCunovodstvu,

- pravilnik o popisu,

- pravila o oddaji narodil male vrednosti,

- pravilnik o rabi, varovanju in unicevanju pecatov in kljuéev vrtca,

- izjavo o varnosti z oceno tveganja,

- pozarniredin

- druge splodne akte, ki jih v skladu z veljavnimi predpisi, odlokom o ustanovitvi in temi pravili
sprejema ravnatelj zavoda.

V kolikor vsebina splodnega akta zahteva razpravo, na kateri lahko delavci ali reprezentativni
sindikat zavoda dajo svoje pripombe, stalis¢a in mnenja ali predlagajo spremembe oziroma
dopolnitve, je ravnatelj zavoda dolzan organizirati razpravo in pridobiti mnenje sindikata. Sindikat
mora posredovati mnenje v roku 8 dni od dneva prejema poziva za mnenje.

Ce je sindikat posredoval mnenje v roku iz predhodnega odstavka tega ¢lena, ga mora svet zavoda
oziroma ravnatelj pred sprejemom obravnavati in se do njega opredeliti.

—
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38. ¢len

Vsi splodni akti zavoda se objavijo na oglasni deski zavoda. Ce v splo§nem aktu zavoda ni drugace
doloéeno, splodni akti zaénejo veljati in se uporabljati osmi dan po dnevu objave na oglasni deski
zavoda.

39. ¢len
Splosni akti zavoda se vodijo v registru splosnih aktov.
40. ¢len

V registru splosnih aktov, ki ga vodi tajnik zavoda, se hranijo in vodijo vsi splo3ni akti zavoda. Z
datumom veljave novih pravil prenehajo veljati stara pravila. Register splosnih aktov mora
vsebovati:

- zaporedno Stevilko,

- naziv splosnega akta,

- datum sprejema splosSnega akta,

- datum objave sploSnega akta na oglasni deski zavoda,

- datum zacetka veljavnosti oziroma uporabe splo3nega akta,

- datum sprejema sprememb in dopolnitev,

- datum prenehanja veljavnosti, Ce le ta preneha veljati.

Register splodnih aktov mora biti dostopen in na vpogled vsem delavcem v zavodu in vsem
¢lanom organov zavoda.

12. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
41. ¢len

Ta pravila se lahko spremenijo na predlog ustanovitelja, sveta starSev, sveta zavoda, ravnatelja,
vzgojiteljskega zbora ali sindikata zavoda.

Spremembe in dopolnitve pravil se sprejemajo po postopku, ki velja za sprejem teh pravil.
42. ¢len

Ta pravila zaCnejo veljati in se uporabljati naslednji dan po dnevu objave na oglasni deski, potem
ko jih je sprejel Svet zavoda. Pred objavo teh pravil si je Svet zavoda dolZan pridobiti soglasje
ustanovitelja.

* ZaproSeno mnenje sindikata dne 9. 12. 2020
* Sprejet na Svetu zavoda dne 14. 12. 2020

* Soglasje ustanovitelja

* Objavljeno na oglasni deski zavoda dne
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