OSNOVNA SOLA
FRANCA LESNIKA - VUKA SLIVNICA

HISNI RED

OS FLV SLIVNICA

Slivnica, 10. 04. 2015 Ravnatelj: Anton Obreht, prof.



VSEBINA

1 SPLOSNE DOLOCBE .......cocsursesessssessssessssssessssesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 4
1.1 Ucenci in delavci Sole ter zunanji obiskovalci so dolzni prispevati K: ..........cccccceeeevecieercieiennen. 4
1.2 Dolodila hiSnega reda, ki se nanasajo na vedenje ucencev, upostevanje navodil uciteljev in
drugih strokovnih delavcev, spremljevalcev ipd., veljajo tudi pri:.......cccccoooiiieiciiiiieeeeeeee, 4
1.3 Odgovornost Sole v Solskem prostoru velja za Cas, ko poteka u¢no-vzgojni proces in druge
OFgANIZIrANE AEJAVNOST. ......ecviiviieiietieieetee ettt ettt et st b s eteebeebe s eseebeebe b e s eseesesresensens 5
1.4  Uporaba hisSnega reda velja za celotni Solski prostor, povrsine in zgradbe. Vsaka dislocirana
enota — vrtec ima hisni red, ki vkljucuje poleg skupnih dolocil Se specifi¢na dolocila za enoto. ........... 5

2 OBMOCIE SOLE IN POVRSINE, KI SODIJO V SOLSKI PROSTOR ....ccccovsmsnrsussessssessesassessssnsssssnsns 5

2. 1. V obmocje SoISKEGA PrOSEOFaA ...uuurrrrsssssssssrmmmnnsssssssesmnssssssssssmnnsssssssssssnsssssssssensnsssssssssssnnsnnssssssnes 5
2.1 Funkcionalno zemljisce Sole je obmocje, namenjeno ucencem za uporabo v ¢asu pouka, med
odmorom in pri drugih organiziranih oblikah vzgojno-izobrazevalnega dela. ..........c.cccoooveveveveveceeverenees 5

3  POSLOVNI CAS IN URADNE URE ....coisutsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnens 6
3.1 POSIOVNE CAS SOIE ... s s s s s s anan s anananas 6
3.2 UFQANE UM ...ttt sttt b et et e e st e st et e st e st e beebe s eneeneebesbe s eneesennenbensenes 6
TG T 0 o) = \YZ= T U = o 11 U | RSSO 7
3.4 Razporejanje polnega delOVNEGA CASA .......ccc.cveviveiieeeieteeieeeeteeeeee ettt es et es e es e aeas 7

4  UPORABA SOLSKEGA PROSTORA ....coitutisssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 7
4.1 SOISKi PrOSEOr S UPOTADIAL ....vveeeeveeeeeeeeeeeeeeeeseseeseeeeesseeseseeseeeeese s seseesessesesseeee s ees e eesseeeeseeses e ses e 7
4.2 DOSEOP V SOISKE PIrOSLOTE.......cvvevetieieeeeteteteeee ettt es ettt ea et et eas et eseseseae s esesenes 7
ce B T B o 1S3 0] o VAV o (= ol PSS 8

5 ORGANIZACIJA NADZORA ...cocuiuimsteresnamssssmssssssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssnnssssnnnsnns 8
5.1  Organizacija nadzora Na SOISKEM PrOSLOIU...........c.ccuiieiiviverieieeeieeeteeeeete ettt 8

5.1.1  TeRNICNE NAAZOT ...t asanananas 8
5.1.2 VIO NAAZO ...ttt ettt ettt ettt et e teete e e eteeteeae e st eeseeaeeaeenseseenas 8
5.1.3  FIZICNT NAAZON ....vviiitieieceeceetcececeeet ettt ae s s s s as s ssss s ssasssssssasanas 9
Razpored nadzora — dezurstva je usklajen z letnim delovnim nacrtom in razporedom, ki ga
pripravi ravnatelj 0z. pomocCnica ravNAatelja. ............ccoccreciccccccceee e 9
5.2  Razpolaganje s kljuci vhodnih vrat in Siframi alarmnega sistema ...........cccceeiieieiiecciccnns 9
5.2.1  Razpolaganje s Siframi alarmnega SIStEMA............ccccurueuiuiiiiccceececee s 9
5.2.2  OGAGOVOINOSE. ..ottt ettt sttt ettt et b st et et e e ebe e et et ebe st ebesessese e eseneesenes 10

6 UKREPI ZA ZAGOTAVLIANIE VARNOSTI ....cuicuraurasmasrasmasmasmasmassasmassasmassassassassassassassassnssnssnssnsnns 10
6.1  Za zagotavljanje varnosti Solskega prostora in oseb Sola izvaja naslednje ukrepe................... 10

7  VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE......ccsssserersessesersesssssssesssssssssssssssesssssssssnsssssssssssssesssssssssnssnsans 10
7.1 Vzdrzevanje SOISKEGA PrStOra ... ..ot araeaas 10
7.2 SKrb za CiSto in Ur€JEN0 OKOIIE: ......eoveeeeeeeeeeeee ettt 11

8 PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE........cosumsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssassssnssssssssans 11
8.1  KrSitve pravil NISNEGA rEAQ..........cceveiiieee e 11
8.2  Spremembe in dopolnitve hiISNEGA rEAA...........c.ceiveveieeeeeeeeee e 11
8.3 ODVESCANJE.....coovieieceereieeetete ettt bbbttt 11

2

OS-FLV_HISNI_RED_2015



8.4  Veljavnost
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Na podlagi 24. ¢lena Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega in varstvenega zavoda Osnovna éolg
Franca LesSnika - Vuka Slivnica pri Mariboru (MUV st. 13, z dne 06. 06. 2008) in v skladu z 31.a ¢lenom ZoOS
(UPB3, Ur.l. 81/06 in 102/07) ter po predhodno opravljeni obravnavi na seji sveta starSev, dne 09. 04. 2015, ter
na sestanku uciteljskega zbora, dne 09. 04. 2015, je ravnatelj Sole dne 09. 04. 2015 sprejel Hisni red OS FLV
Slivnica.

HISNI RED OS FLV SLIVNICA

Osnovna Sola Franca LeSnika - Vuka Slivnica pri Mariboru doloca s hiSnim redom vprasanja, pomembna
za nemoteno Zivljenje in delo v Soli, in sicer:

1. splosne dolocbe,

2. obmocje sole in povrsine, ki sodijo v Solski prostor,
3. poslovni cas in uradne ure,

4. uporaba solskega prostora,

5. organizacija nadzora,

6. ukrepi za zagotavljanje varnosti,

7. vzdrzevanje reda in Cistoce,

8. prehodne in koncne dolocbe

1 SPLOSNE DOLOCBE

1.1 Ucenci in delavci Sole ter zunanji obiskovalci so dolzni prispevati k:

- uresnicevaniu ciljev in programov Sole,

- varnosti udelezencev vzgojno-izobrazevalnega procesa,

- urejenosti, Cistoci, disciplini in prijetnemu pocutju na Soli,
- preprecevaniju Skode.

Dolocila hiSnega reda veljajo in jih morajo spostovati vsi zaposleni, ucenci in drugi udelezenci vzgoje in
izobrazevanija.

1.2 Dolodila hiSnega reda, ki se nanasajo na vedenje ucencev, upostevanje
navodil uciteljev in drugih strokovnih delavcev, spremljevalcev ipd.,
veljajo tudi pri:

- programih in dejavnostih, ki jih Sola organizirano izvaja na drugih lokacijah, npr. Sportni, kulturni,
tehniski, naravoslovni dnevi, ekskurzije, Sola v naravi, zZivljenje v naravi ipd.;

- na prireditvah in predstavah, ki se jih uéenci udelezujejo v organizaciji Sole, ter

- na poti od in do Solskega avtobusnega postajalisca.
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1.3 Odgovornost Sole v solskem prostoru velja za cas, ko poteka ucno-
vzgojni proces in druge organizirane dejavnosti.

1.4 Uporaba hisnega reda velja za celotni Solski prostor, povrsine in
zgradbe. Vsaka dislocirana enota — vrtec ima hisni red, ki vkljucuje poleg
skupnih dolocil Se specificna dolocila za enoto.

Ce so v zgradbi, ki jo uporablja $ola, tudi drugi uporabniki, sprejmejo hiéni red vsi uporabniki soglasno.

2 OBMOCJE SOLE IN POVRSINE, KI SODIJO V SOLSKI
PROSTOR

Obmocje Solskega prostora zajema vse povrsine, ki jih je ustanovitelj dal Soli v upravljanje, ali pa
samo Vv uporabo, in katere Sola vzdrzuje in za njih skrbi kot dober gospodar.

2. 1. V obmocje Solskega prostora

V obmocdje Sole sodi Solski prostor, ki ga Sola nadzoruje, in sicer:

zgradba OS Franca Le$nika - Vuka Slivnica in pripadajoca funkcionalna zemljis¢a;

¢ velika in mala telovadnica, E-Sola in funkcionalna zemljis¢a (parkirni prostor);

e objekt enote vrtca Osnovne Sole Franca LeSnika - Vuka Slivnica in pripadajoce funkcionalno
zemljisce;

e povrsine Sportnega parka z igralnimi povrSinami in infrastrukturo (osvetlitev, voda ipd.).

2.1 Funkcionalno zemljisce Sole je obmocje, namenjeno ucencem za
uporabo v casu pouka, med odmorom in pri drugih organiziranih oblikah
vzgojno-izobrazevalnega dela.

Pod pripadajoce funkcionalno zemljisCe se Steje:
e Solsko dvorisce na severni strani, kjer je tudi glavni vhod;
e  Sportna igrisca za koSarko, odbojko, rokomet in mali nogomet;
e ograjene povrSine med vrtcem in Solo;
e  parkiriS¢e na zahodni strani ob E-udilnici;
e dovozna pot ob vrtcu do ograje;
e povrsine ob zgradbah, ki jih Sola uporablja za vzgojno-izobrazevalno delo in varen prihod v Solo.
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3 POSLOVNI CAS IN URADNE URE

3.1 Poslovni cas sole

Sola posluje pet dni v tednu, to je v ponedeljek, torek, sredo, Cetrtek in petek, in sicer:

Jutranje varstvo od 6.00 do 8.15
Redni pouk od 8.20 do 14.25
PodaljSano bivanje od 12.00 do 16.30
Popoldanske dejavnosti v organizaciji Sole od 14.00 do 16.00
Popoldanske dejavnosti v organizaciji najemnikov od 16.00 do 21.30
Enota vrtca od 6.00 do 16.00

Poslovni ¢as ob sobotah je dolocen s Solskim koledarjem.

Ravnatelj lahko v izjemnih okolis¢inah (primer viSje sile, prireditve ipd.) odredi, da Sola zacasno posluje
tudi v soboto, nedeljo, na drzavni praznik ali na drug z zakonom dolocen dela prost dan.

3.2 Uradne ure

Uradne ure so namenjene poslovanju z uporabniki storitev in se praviloma dolocijo v okviru poslovnega
Casa Sole.

Sola ima uradne ure vsak delovni dan v dopoldanskem &asu in vsako sredo v popoldanskem casu, v
skupnem obsegu najmanj 15 ur, od tega v popoldanskem ¢asu najmanj 2 uri.

PrejsSnji odstavek ne velja za ravnatelja Sole.

DAN oD DO DO DO
Ponedeljek 7.00 10.20

Torek 7.00 |10.20

Sreda 7.00 | 10.20 12.00 14.00
Cetrtek 7.00 |10.20

Petek 7.00 |10.20

Zaposleni, ki imajo uradne ure, imajo malico od 10.30 do 11.00.

Glede na naravo dela in vrsto nalog imajo pedagoski delavci dolocen Cas za sodelovanje s starsi, in
sicer:

1. skupne in individualne govorilne ure,

2. dopoldansko govorilno uro,

3. roditeljske sestanke in

4. druge oblike dela s starsi,
kar je doloceno z Letnim delovnim nacrtom Sole.

OS-FLV_HISNI_RED_2015



3.3 Objava uradnih ur

Uradne ure morajo biti objavljene v publikaciji Sole in na spletni strani ter na vratih poslovnega
prostora.

V Casu pouka prostih dni se poslovni ¢as in uradne ure dolocijo glede na organizacijo dela in
organizacijo letnih dopustov.

3.4 Razporejanje polnega delovnega casa

Ravnatelj razporedi delovni Cas s sklepom o delovnem casu, ki ga obravnava tudi Odbor OO ZS SVIZ:
1. z dolocitvijo premakljivega zaCetka in konca delovnega Casa z urnikom za pedagoske delavce,
2. z dolocitvijo ure zacetka in konca delovnega ¢asa za administrativno in tehni¢no osebije.

Steje se, da je polni delovni ¢as razporejen z doloditvijo zacetka delovnega ¢asa med 6. in 8. uro in
konec delovnega ¢asa med 14.00 in 16.30.

4 UPORABA SOLSKEGA PROSTORA

4.1 Solski prostor se uporablja:

a) za izvajanje:
e vzgojno-izobrazevalnih dejavnosti ucencev Sole;
e nalog v zvezi s sodelovanjem s starsi;
 verouka v prvem in drugem razredu po sklepu sveta star$ev, SPV in s soglasjem MSS;
e drugih oblik vzgojno-izobrazevalnih dejavnosti v organizaciji izvajalcev na podlagi sklenjene
pogodbe;
e dejavnosti, ki jih s sklepom doloci ustanovitelj;
e oddajanja prostorov v najem, v skladu z aktom o ustanovitvi.

b) Delovanje politi¢nih strank v Solskem prostoru ni dovoljeno.

c) Akviziterske prodaje u¢encem v Solskem prostoru niso dovoljene.

4.2 Dostop v Solske prostore

Glavni vhod s Solskega dvoris¢a je namenjen ucencem od 1. do 5. razreda, starSem oz.
spremljevalcem, zaposlenim, drugim uporabnikom in gostom Sole.

Vhod je odprt od 6.00 do 16.30, ko se pouk konca. Odklene ga hisnik, uciteljica v jutranjem varstvu ali
drugi imetnik kodne kartice in kljuca, zapre ga Cistilka.

Vhod iz juzne strani sole v spodnjo avlo je namenjen ucencem od 1. do 5. razreda, ki pridejo z
avtobusom. Vhod odpre hisnik, zaklene pa informator ob 8.20.
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Vhoda na severni in juzni strani pred telovadnico sta namenjena ucencem od 6. do 9. razreda.
Ti ucenci praviloma skozi ta vhoda tudi zapuscajo Solsko zgradbo. Skozi ta vhoda prihajajo tudi vsi
najemniki telovadnice.

Zjutraj odklene vrata Cistilka, ki jih ob 8.20 tudi zaklene. Od 12.00-14.30 informator odklepa vhod in ga
ob 14.30 zaklene.

Pozarna izhoda v pritli¢ju in nadstropju sta namenjena varnemu zapuscanju Solske zgradbe v
primeru pozara. Oba izhoda sta opremljena s panika kljuko in sta stalno odklenjena. Ograjo na
varnostnem stopniscu hisnik zjutraj odklene in popoldne tudi zaklene.

Vhod v prostore kuhinje je namenjen delavcem v kuhinji, ki ga odklenejo in zaklenejo glede na
delovni ¢as kuhinje.

Gospodarski vhod je namenjen dostavi Zivil, vsak dan do 12.00. V ¢asu uporabe ga odklene in zaklene
osebje kuhinje.

4.3 Dostop v vrtec

Vrtec ima dva vhoda za starSe. V 1. starostnem obdobju prihajajo starSi na spodnjem vzhodnem vhodu z
juzne strani. Za vse ostale skupine pa na zgornjem zahodnem vhodu z juzZne strani.

5 ORGANIZACIJA NADZORA

V Soli je organiziran nadzor, ki preprecuje moznost poskodovanja zgradb in naprav ter osebam
zagotavlja varnost.

5.1 Organizacija nadzora na Solskem prostoru

5.1.1 Tehnic¢ni nadzor

1. Zaklepanje vhodnih vrat z vgrajeno varnostno kljuko;

2. alarmni sistem:
- je vklju€en v casu, ko ni nihce prisoten v Soli in se sproZi ob morebitnem vstopu
nepovabljenih oseb;
- ob sprozitvi vklopi zvocni signal in telefonski klic varnostni sluzbi;

3. protipozarni alarmni sistem;

sistem za osvetlitev zunanjih povrsin;

5. reflektorji s fotocelicami so namesceni za nocno osvetlitev vhodov in ograjenih igralnih povrsin
ter prepreCujejo morebitna poskodovanja ipd.

»

5.1.2 Video nadzor

Videonadzor s slikovnim snemanjem, se v zavodu izvaja za nadzorovanje vstopa in izstopa iz poslovne
zgradbe zavoda, (glavna vhoda s severne in juzne smeri: spodnja avla, vhoda pri telovadnici in za namen
varovanja osebne in druge opreme, kar bi naj preprecevalo kraje in druga odtujevanja obladil in obutve.
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Na mestu, kjer se izvaja videonadzor se objavi obvestilo z naslednjo vsebino:

1 da se izvaja videonadzor,
naziv osebe javnega in zasebnega sektorja, ki ga izvaja,

3 telefonsko Stevilko za pridobitev informacije, kje in koliko Casa se shranjujejo posnetki iz
videonadzornega sistema.

Zbirka osebnih podatkov videonadzora vsebuje zgolj posnetek oseb brez drugih podatkov, ki vstopajo
ali izstopaj iz poslovne zgradbe zavoda.

Posnetki videokamere se, Ce ni zaznanih posebnosti, teko¢e presnemavajo na 30 dni in se ne hranijo.
Posnetki se lahko hranijo dalj ¢asa, ¢e tako dolo¢a zakon, na zahtevo pristojnega drzavnega organa ali
zaradi zascite interesov zavoda, Ce so ti podatki predmet pravdnega, kazenskega ali upravnega spora.

Videoposnetke spremlja, pregleduje in po potrebi arhivira ravnatelj ali pooblas¢ena oseba. O arhiviranih
posnetkih se vodi evidenca, ki vsebuje vzrok, vsebino in ¢as nastanka posnetka ter namen izseka
posnetka, ki se izro¢i drzavnim organom na kljuc¢ku, CD ali drugem mediju.

5.1.3 Fizicni nadzor

Razpored nadzora — dezurstva je usklajen z letnim delovnim nacrtom in razporedom, ki ga pripravi
ravnatelj oz. pomocnica ravnatelja.

Fizicni nadzor izvajajo:
1. strokovni delavci — na hodnikih, v garderobah, v sanitarijah, na povrsSinah za rekreacijski
odmor;
hisnik — na vhodu, v garderobah, z obhodi v okolici Sole;
Cistilke — na hodnikih, v sanitarijah;
ucenci — na vhodu, v jedilnici, v razredu;
INFORMATOR — na vhodu, na hodnikih, v okolici Sole;
mentorji dejavnosti — v popoldanskem casu.

oA WwN

5.2 Razpolaganje s kljuci vhodnih vrat in Siframi alarmnega sistema

je urejeno s posebnim Pravilnikom o odgovornosti in varovanju kljucev. Vsak klju¢ ima stevilko, ki je
napisana na reverzu, ki ga je podpisal javni usluzbenec, ko je prejel klju€. Zvezek Sifer za alarmno
napravo je deponiran v arhivu v tajniStvu Sole. Za azuriranje evidence skrbi poslovna sekretarka.

5.2.1 Razpolaganje s Siframi alarmnega sistema

Sifro za vkljucitev in izkljucitev alarmnega sistema dolo¢i ravnatelj Sole vsakemu upravi¢encu posebaj.
S Siframi alarmnega sistema upravicencev je lahko seznanjena samo poslovna sekretarka, razen z
glavno Sifro, ki jo uporablja ravnatelj Sole.
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5.2.2 Odgovornost

Za prejeti klju¢ vsak odgovarja osebno. V primeru izgube klju¢a mora vsak prejemnik takoj obvestiti
ravnatelja.

Za tajnost Sifre alarmnega sistema vsak odgovarja osebno. Vsaka zloraba Sifre alarmnega sistema in
kljuCev se smatra kot hujSa krSitev delovne obveznosti.

6 UKREPI ZA ZAGOTAVLJANIJE VARNOSTI

6.1 Za zagotavljanje varnosti Solskega prostora in oseb Sola izvaja naslednje
ukrepe:

e prepovedi uporabe nedovoljenih naprav in pripomockov;

e upraba zas¢itnih in varnostnih pripomockov (protizdrsna zascita talnih povrsin, zascitna obleka
ipd.) v skladu s Pravilnikom o osebni varovalni opremi;

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

e vaje evakuacije ucencev za primer nevarnosti (po Nacrtu evakuacije);

e zagotavljnje preventivne zdravstvene zascite (omarice prve pomodi, zagotovljen sanitetni
material v skadu s pravilnikom, ukrepi v primeru nezgod in epidemij ipd.);

e ukrepanje v primeru poskodb ali slabem pocutju ucenca;

e upostevanje nacrta varne poti v Solo (Nacrt varnih poti);

o za kompleksno resitev lahko Sola pripravi (Varnostni nacrt);

e drugi ukrepi.

7 VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE

7.1 Vzdrzevanje solskega prstora

Sola mora vzdrzevati Solski prostor tako, da zagotavlja:

e varnost u¢encem, ki ga uporabljajo;

e (istoCo in urejenost;

e namembnost uporabe;

e skrb ucencev in uciteljev za urejenost Solskih povrsin (travnik, igriS¢a in dvoris€e) — program in
razpored urejanja doloci vodstvo Sole;

e sprotno pospravljanje uporabljenih ucnih pripomockov ob koncu u¢ne ure v omare ali na dolocen
prostor.
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7.2 Skrb za cCisto in urejeno okolje:

e odpadke lo¢ujemo in mecemo v ustrezne kose za smeti;

¢ ucinkovita raba energije;

e pazimo in ne uni¢ujemo Solske lastnine;

e skrbimo za higieno v sanitarijah;

e toaletni papir in papirnate brisaCe, vodo in milo uporabljamo namensko;

e posebno skrb namenjamo Cistemu in urejenemu Solskemu okolju;

o ko ucenci zapuscajo igrisce ali Solsko dvoris¢e, poskrbijo za urejenost Solske povrsine. Dezurni
ucitelj poskrbi, da ucenci odvrzene odpadke pospravijo.

8 PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

8.1 Krsitve pravil hiSnega reda

V primeru, da ucenec krsi pravila HiSnega reda, bo Sola krsitev obravnavala v skladu z dolocili Pravil Solskega
reda.

8.2 Spremembe in dopolnitve hisSnega reda

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

8.3 Obvescanje

Ta Hisni red se objavi na oglasni deski Sole in spletni strani Sole. y
Osnovna Sola v posebni publikaciji predstavi kratko vsebino HiSnega reda OS FLV Slivnica.

8.4 Veljavnost

Hisni red se zacCne uporabjati z dnem 10. 04. 2015. Z dnem uporabe tega dokumenta preneha veljati Hisni red
0S FLV Slivnica, sprejet 29. 6. 2009.

Stevilka: 007/ 2015-1 Ravnatelj: Anton Obreht, prof.

Slivnica, 10. 04. 2015
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