
NAVODILO O POTEKU VPISA OTROK V VRTEC ZA ŠOLSKO LETO 2017/2018 
 
Bliža se čas vpisa otrok v vrtce, katerih ustanoviteljica je Mestna občina Ljubljana, zato smo vam 
pripravili nekaj pojasnil in navodil. 
 
Vpis otrok bo potekal od 1. do 15. marca 2017 v vseh javnih vrtcih Mestne občine Ljubljana. Starši 
izpolnite Obrazec VZV- Vloga za vpis otroka v vrtec, ki ga dobite v vrtcih ali na spletnih straneh vrtcev 
in Mestne občine Ljubljana (http://www.ljubljana.si/si/zivljenje-v-ljubljani/druzine-otroci-
mladi/vpis_otroka_vrtec/) in ga oddate osebno ali pošljete po pošti v vrtec prve izbire. Pred 
izpolnjevanjem obrazca preberite navodila.  
 
V primeru, da boste vlogo poslali v vrtec A (na primer Vrtec Ciciban), kot prvo izbiro na vlogi pa boste 
navedli vrtec B (na primer Vrtec Črnuče), vam bo vrtec (v tem primeru Vrtec Ciciban) zavrnil vlogo. V 
primeru, da boste izpolnili več obrazcev in jih poslali v več vrtcev, bo otrok vpisan v tistem vrtcu, ki ga 
bo prvi vnesel v centralni register. Ostali vrtci bodo vlogo zavrnili. 
 
 

1. »KRATEK VODIČ PO VLOGI« 
Letos poteka vpis za šolsko leto 2017/2018. 
Če boste navedli šolsko leto 2018/2019, bo vrtec vlogo sprejel, vendar je ne bo obravnaval za 
sprejem otroka v tem šolskem letu. 
 
 
 

VRTEC  ___________________________________________________ 
(ime in naslov vrtca prve izbire) 

 

 

 

 

VLOGA ZA VPIS OTROKA V VRTEC ZA ŠOLSKO LETO 2017/2018 
 
 
 
V nadaljevanju napišite, kdo (od staršev) je vlagatelj in osnovne podatke o otroku, ki ga vpisujete v 
vrtec.  
 
Bodite pozorni na EMŠO številko. Če EMŠO številka ni prava, otroka v vrtcu ne morejo vnesti v 
centralni register. Enako velja za EMŠO staršev.  
 
V primeru, da bodo te številke napačne ali podatki nepopolni, vas bodo iz vrtca poklicali po telefonu 
ali vas pozvali preko elektronske pošte za dopolnitev podatkov. Vrtec bo o tem dogodku naredil 
uradni zaznamek.  
 
Pri navajanju bivališča otroka in staršev navedite vaše uradno stalno in (če imate) tudi uradno 
začasno bivališče. Ta podatek je zelo pomemben, kajti na ta naslov boste prejemali vsa obvestila iz 
vrtca. Starši tujci, ki nimate stalnega prebivališča v Republiki Sloveniji, navedite trenutno uradno 
začasno prebivališče v Republiki Sloveniji. 
 

PODATKE VPISUJTE S TISKANIMI ČRKAMI. 
Pred izpolnjevanjem obvezno preberite priložena navodila! 

IZPOLNI VRTEC 

Datum prejema vloge ______________________ Številka ___________________________     Šifra otroka  

http://www.ljubljana.si/si/zivljenje-v-ljubljani/druzine-otroci-mladi/vpis_otroka_vrtec/
http://www.ljubljana.si/si/zivljenje-v-ljubljani/druzine-otroci-mladi/vpis_otroka_vrtec/


Vrtci bodo vsa obvestila pošiljali po navadni pošti (ne priporočeno), zato je navedba pravilnih 
podatkov na vlogi zelo pomembna. Po Zakonu o vrtcih se šteje, da je vsa pošta staršem vročena v 8 
dneh.  
 

 
 
 
Stalnost bivanja je pomemben podatek za točkovanje. Vsi starši,  ki imate stalno, tujci pa začasno 
prebivališče v Mestni občini Ljubljana  neprekinjeno od 1. 1. 2016, na vlogi obkrožite DA, ostali 
obkrožite NE. Podatek se preverja na Ministrstvu za notranje zadeve, v centralnem registru 
prebivalstva. 
 

 
 
Status tujca: Starši, ki imate status tujca, obkrožite DA. Za uveljavljanje pravic tujca, rezidenta 
Republike Slovenije, priložite potrdilo o rezidentskem statusu, ki ga izda pristojni davčni urad. 
 

 
 
 



Rezidenti so: 
 osebe z uradno prijavljenim stalnim prebivališčem v Sloveniji,  
 javni uslužbenci Republike Slovenije, zaposleni v tujini oziroma osebe, ki so bile rezidenti 

Slovenije in bivajo izven Slovenije zaradi zaposlitve v institucijah Evropskih skupnosti, 
Evropski centralni banki, Evropskem monetarnem institutu ali Evropski investicijski banki,  

 osebe z običajnim bivališčem ali središčem svojih osebnih in ekonomskih interesov v 
Sloveniji,  

 osebe, ki so v kateremkoli času v davčnem letu prisotne v Sloveniji več kot 183 dni. 

V primerih, ko ima oseba dve stalni prebivališči – v Sloveniji in v tujini, oziroma, ko rezidentskega 
statusa ni mogoče vnaprej jasno opredeliti, se status rezidentstva ugotavlja individualno in formalno 
uredi pri pristojnem davčnem uradu.  
Starši tujci, ki niste rezidenti Republike Slovenije, obkrožite NE in ne prilagajte nobenih potrdil. 
 
Starši študenti obkrožijo DA in priložijo potrdilo o vpisu v javno veljavni študijski program. Ustrezno 
obkrožite tudi DA ali NE, če bivate v Študentskih domovih v Ljubljani in če ste zaposleni. 
 

 
 
 
Če živi otrok v enostarševski družini, obkrožite DA in priložite eno od ustreznih dokazil, sicer 
obkrožite NE. 

 
 

 
 
Otroka lahko vključite v program vrtca ob začetku šolskega leta, t.j. 1. septembra 2017 oziroma 
takrat, ko dopolni starost 11 mesecev. V primeru, da boste imeli podaljšano pravico do starševskega 
dopusta v obliki polne odsotnosti z dela, pa otroka vključite takrat, ko vam le ta poteče.  
 
Če bo otrok  npr. 15. 10. 2017 dopolnil  11 mesecev starosti in se staršu izteče pravica do 
starševskega dopusta, ga morate naslednji delovni dan vključiti v vrtec. Nekateri starši želijo še 
izkoristiti letni dopust in otroka šele nato vključiti v vrtec. Vrtci tega ne morejo upoštevati, je pa 
priporočljivo, da    dopust izkoristite za uvajanje otroka v vrtec.  
 
 



 
 
Pri izbiri vrtcev imate več možnosti. V razpredelnici vrtcev in programov  izberite ustrezen vrtec, 
program in šifro programa in podatke pravilno vpišite v obrazec. 
 
  
Vrtci ponujajo več programov: 

 dnevni program- dopoldne, se izvaja 9 ur dnevno in to v času poslovanja vrtca (izvajajo ga vsi 
vrtci), 

 dnevni program- popoldne, se izvaja samo v popoldanskem času 

 dnevni program izmenično, se izvaja izmenično en teden dopoldan in en teden popoldan, 

 prilagojeni program v razvojnem oddelku. 
 

Najprej izberite vrtec prve izbire, ki vam najbolj ustreza in kamor boste oddali vlogo. Lahko izberete 
in napišete tudi vrtec druge izbire. Imate pa še tretjo možnost, da se odločite za katerikoli vrtec 
Mestne občine Ljubljana, ki bo imel prosto mesto, in na vlogi navedete še tri vrtce. 

 
 

 
 
 

V. SOROJENCI 
 

Otroci, ki so rojeni leta 2015, 2016, 2017 spadajo v oddelke prvega starostnega obdobja. Torej, če  
hkrati v vrtec vpisujete sorojence (brat, sestra, dvojčki, trojčki…), rojene leta 2015, 2016 ali 2017, jih 
vpišete v prvo tabelo.  



V drugo tabelo vpišete otroka, ki je že vključen v katerikoli vrtec Mestne občine Ljubljana. 

 
 
 

VI. OTROŠKI DODATEK 
 

Starši, ki imate v zadnji veljavni odločbi  o pravici do otroškega dodatka navedeno, da  dohodek na 
družinskega člana  znaša do 18% povprečne mesečne plače zaposlenih v Republiki Sloveniji, obkrožite 
DA in k vlogi priložite kopijo zadnje veljavne odločbe o pravici do otroškega dodatka, ki ne sme biti 
starejša od 12 mesecev. Vsi ostali obkrožite NE. 

 
 

VII. CENTRALNI ČAKALNI SEZNAM 
 

Če je otrok v šolskem letu 2016/2017 uvrščen na centralni čakalni seznam in mu do vpisa za šolsko 
leto 2017/2018 ni bilo ponujeno prosto mesto v nobenem vrtcu, obkrožite DA, ostali obkrožite NE.  

 
 

VIII. IZJAVA  
 

Na koncu preberite izjavo in jo podpišite. S podpisom dovoljujete, da bo komisija za sprejem otroka v 
vrtec uporabila vaše podatke in dokazila za vodenje postopka sprejema in vključitve vašega otroka v 
program vrtca. Komisija bo podatke tudi preverjala.  
S podpisom tudi dovoljujete, da v primeru, da bo vaš otrok sprejet v drugi vrtec po vaši izbiri  (vrtec 
druge izbire ali kamorkoli), lahko vrtec prve izbire vašo vlogo z dokazili pošlje vrtcu, v katerega bo 
vključen vaš otrok.  
Z vsemi podatki bodo vrtci ravnali skladno z Zakonom o varovanju osebnih podatkov. 

 
 
 
 
 



KAKO DELUJE POSTOPEK SPREJEMA OTROK V VRTEC IN CENTRALNI ČAKALNI SEZNAM? 
 

Po rokovniku vpisa bodo komisije začele s svojim delom takoj, ko se zaključi rok oddaje vlog za vpis 
otrok v vrtec, ki je 15. 3. 2017. Starši boste v drugi polovici meseca aprila prejeli obvestila vrtcev o 
sprejemu otroka v vrtec ali uvrstitvi na čakalni seznam.  Po zaključenem postopku vpisa in sprejema 
otrok v vrtce prve izbire, ki se konča, ko svet vrtca odloči o vseh ugovorih staršev, bodo vrtci pozvali 
starše sprejetih otrok k podpisu pogodbe o medsebojnih pravicah in obveznostih. Istočasno se bodo 
otroci iz čakalnih list vseh vrtcev združili v centralni čakalni seznam MOL  in s tem se bo nadaljeval 
proces vključevanja otrok na prosta mesta v vrtcih.  
 
Podatke o novih prostih mestih, ki bodo nastajala v vrtcih do konca šolskega leta 2017/18, bodo vrtci 
vnašali v informacijski sistem.  
 
Ko se v vrtcu v konkretnem oddelku sprosti prosto mesto, ga vrtec vnese v informacijski sistem. 
Sistem bo samodejno poiskal iz centralnega čakalnega seznama otroke po vrstnem redu po številu 
točk, letniku rojstva, programu in po izbiri vrtcev. Pri izbiri vrtcev program vedno znova preveri 
najprej vrtec prve izbire, nato druge izbire in v nadaljevanju po zaporedju vrtce, ki so jih starši navedli 
na vlogi. V kolikor ni prostega mesta v vseh na vlogi navedenih vrtcih, program išče prosto mesto v 
preostalih vrtcih po abecednem redu. 
 
Za otroke, ki jih bodo vrtci vključili iz centralnega čakalnega seznama, bodo vrtci poslali staršem 
povabilo k podpisu pogodbe. 
Starši otroka so dolžni v roku 15 dni od dneva vročitve poziva k sklenitvi pogodbe podpisati pogodbo. 
Po podpisu pogodbe otrok ni več na centralnem čakalnem seznamu. Če starši v roku 15 dni od 
prejema pošte ne bodo prišli podpisati pogodbe v vrtec, bo vrtec k podpisu pogodbe pozval starše 
naslednjega otroka, ki ga bo sistem izbral iz centralnega čakalnega seznama po vrstnem redu.  

Kljub zakonsko določenim rokom pozivamo starše, da se čim prej odločijo za podpis pogodbe ali za 
zavrnitev ponudbe vrtca, kar morajo vrtcu sporočiti v pisni obliki. 

Na centralnem čakalnem seznamu so lahko tudi otroci z visokim številom točk, ker morda ni bilo 
razpisanega prostega mesta, ki bi ustrezal starosti otroka, programu, želenem vrtcu, ali pa so starši 
zavrnili podpis pogodbe. V primeru, da starši zavrnejo ponujeno prosto mesto v vrtcu, jim ta vrtec v 
tem šolskem letu ne bo več ponudil nadaljnjih prostih mest. 

Otrokom na centralnem čakalnem seznamu, ki jim šolskem letu 2017/18 ne bo ponujeno nobeno 
prosto mesto v vrtcu, pripada po veljavnem odloku o sprejemu otrok 10 točk pri ponovnem vpisu v 
vrtec za šolsko leto 2018/2019 pri kriteriju številka osem. Otroci, za katere so starši ponujeno prosto 
mesto v vrtcu odklonili, do teh točk niso upravičeni. 

Primeri vključevanja 

Primer 1: Izbrali ste vrtec 1 (prva izbira), izbrali ste vrtec 2(druga izbira) in izbrali ste izbiro 
katerikoli vrtec – DA (3., 4., 5. vrtec) 

1. Pokliče vas vrtec po vašem zaporedju od 1 do 5, sprejmete ponujeno mesto, otrok je sprejet v 
vrtec in ni več na centralnem čakalnem seznamu. 

2. Ker v vrtcu 1 do 5 ni prostora, vas pokliče vrtec X, ker ste izbrali izbiro katerikoli vrtec. Vi sprejmete 
ponujeno mesto v vrtcu X, otrok je sprejet v vrtec in ni več na centralnem čakalnem seznamu. 

3. Ker v vrtcu 1 do 5 ni prostora, vas pokliče vrtec X, ker ste izbrali izbiro katerikoli vrtec. Vi NE 
sprejmete ponujenega mesta v vrtcu X in še naprej čakate ponudbo vaših izbranih vrtcev ali 
katerega koli drugega vrtca. Otrok v tem primeru ostane na centralnem čakalnem seznamu, v 
centralni evidenci vpisa pa se bo pri zapisu o vašem otroku zabeležilo, da ste mesto v vrtcu X 



zavrnili, zato vam pri vpisu otroka v vrtec za naslednje šolsko leto ne bodo pripadale točke po 8. 
kriteriju iz veljavnega odloka. V primeru sprostitve mesta v vrtcu X vam ta vrtec ne bo več ponudil 
prostega mesta, ker ste ga predhodno že odklonili, lahko pa boste kasneje še vedno prejeli 
ponudbe iz vrtcev 6,7,8…. 

Primer 2: Izbrali ste vrtec 1 (prva izbira), izbrali ste vrtec 2 (druga izbira), niste pa izbrali izbire 
katerikoli vrtec  

1. Pokliče vas vaš izbrani vrtec, sprejmete ponujeno mesto, otrok je sprejet v vrtec in ni več na 
centralnem čakalnem seznamu. 

2. Če v vaših dveh izbranih vrtcih ne bo prostora, ne boste prejeli ponudb iz drugih vrtcev ob 
sprostitvi mest, ker na vlogi niste izbrali izbire katerikoli vrtec. Otrok v tem primeru ostane na 
centralnem čakalnem seznamu, pri vpisu otroka v vrtec za naslednje šolsko leto mu bodo pripadale 
točke po 8. kriteriju iz veljavnega odloka. 

 
 

2. DELO KOMISIJE ZA SPREJEM OTROK V VRTEC IN TOČKOVANJE VLOG  
 

Če je v vrtec vpisanih več otrok, kakor je prostih mest, odloča o sprejemu Komisija za sprejem otrok v 
vrtcu. Komisija bo preverila pravilnost podatkov navedenih v vlogi. Vse komisije bodo preverjale 
podatke glede stalnega prebivališča in stalnosti bivanja staršev na Ministrstvu za notranje zadeve, v 
centralnem registru prebivalcev. Če komisija ugotovi nepravilnost podatkov navedenih v vlogi, odloči 
na podlagi podatkov, ki jih je pridobila iz uradnih evidenc. 
V nadaljevanju komisija za vsakega otroka določi število pripadajočih točk po posameznih kriterijih in 
glede na seštevek zbranih točk določi prednostni vrstni red otrok za sprejem.  

 
Komisija  najprej odloči o sprejemu otrok, ki imajo po zakonu prednost pri sprejemu. To so otroci s 
posebnimi potrebami, za katere so vlagatelji predložili odločbo pristojnega organa o usmeritvi in 
otroci, za katere so vlagatelji predložili mnenje centra za socialno delo o ogroženosti zaradi 
socialnega položaja družine.  
 
Starši otrok, ki bodo uvrščeni na čakalni seznam, preverite točkovanje. V primeru, da ugotovite, da 
vaša vloga ni pravilno točkovana,  imate možnost ugovora na svet vrtca, ni pa dovoljen ugovor na 
težo kriterija.  

 
Vloge, ki jih bodo vrtci prejeli po zaključenem javnem vpisu (po 15. 3. 2017), jih komisije ne bodo 
obravnavale. Starši boste iz vrtcev prejeli le obvestilo, da so v vrtcu vlogo prejeli in jo evidentirali, 
komisija jo bo lahko obravnavala šele takrat, ko bodo iz centralnega čakalnega seznama v vrtec 
sprejeti vsi otroci.  

 
Za vsa morebitna vprašanja in dileme, na katere boste naleteli v času vpisa, se obrnite na vrtec, 
kamor boste oddali vlogo. Z veseljem vam bodo pomagali. 

 
 
 

Oddelek za predšolsko vzgojo in izobraževanje 


