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Na podlagi 19. élena Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno izobrazevalnega zavoda Osnovne Sole
Duplek (MUYV 29/95, 25/96, 31/97, 9/02, 24/04, 29/07) ter v skladu z 31.a &lenom ZoOS (UPB3,
Ur. . 81/06) in po predhodno opravljeni obravnavi na svetu starSev in uciteljskem zboru je
ravnatelj Sole sprejel

HISNI RED
za mati¢no 3olo in vrtec Sp. Duplek, s podruznicama in vrtcema Dvorjane in Zg. Duplek

Osnovna Sola Duplek dolo¢a s hiSnim redom vpraSanja pomembna za nemoteno Zzivijenje in delo
v Soli ter vrtcu, in sicer:

1. splodne dolocbe,

2. obmogje Sole, vrtca in povrsine, ki sodijo v Solski in vrt¢evski prostor,

3. poslovni ¢as in uradne ure,

4. uporaba Solskega in vrt¢evskega prostora,

5. organizacija nadzora,

6. ukrepi za zagotavljanje varnosti,

7. vzdrzevanje reda in Cistoce,

8. prehodne in konéne dolocbe.

1. SPLOSNE DOLOCBE

1.1 Uéenci in delavei Sole ter zunanji obiskovalci

so dolzni prispevati k:

- uresni¢evanju ciljev in programov Sole,

- varnosti udeleZencev vzgojnoizobrazevalnega procesa,

- urejenosti, &istodi, disciplini in prijetnemu pocutju na Soli,

- prepre¢evanju Skode.
Veljavna doloéila hisnega reda morajo spostovati vsi zaposleni, u¢enci in drugi udelezenci vzgoje
in izobraZevanja.

1.2 Dolo¢ila hiSnega reda
Nanasajo se na vedenje uéencev, upostevanje navodil uciteljev in spremljevalcev ipd., veljajo tudi
pri:
- programih in dejavnostih, ki jih Sola organizirano izvaja na drugih lokacijah, npr. Sportni,
kulturni, tehnidki, naravoslovni dnevi, ekskurzije, Sola v naravi ipd.,
- na prireditvah in predstavah, ki se jih u¢enci udelezujejo v organizaciji Sole ter
- na poti od in do Solskega avtobusnega postajalidca.

1.3 Odgovornost Sole
V $olskem prostoru velja za ¢as, ko poteka uéno-vzgojni proces in druge organizirane dejavnosti.




1.4 Uporaba hiSnega reda

Velja za celotni Solski prostor, povriine in zgradbe. Vsaka dislocirana enota ima higni red, Ki
vkljucuje poleg skupnih dolocil Se dolocila, specifi¢na za enoto.

Ce so v zgradbi, ki jo uporablja Sola, tudi drugi uporabniki, sprejmejo hisni red vsi uporabniki
soglasno.

2. OBMOCJE SOLE IN POVRSINE, KI SODIJO V SOLSKI PROSTOR

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

2.1 Obmocje Solskega prostora
V obmocje Sole sodi Solski prostor, ki ga Sola nadzoruje, in sicer:
¢ objekt Osnovne Sole in vrtca Sp. Duplek. Korenska c. 31 in pripadajo¢e funkcionalno
zemljisce;
e objekt cnote podruznice in vrtca Dvorjane, Dvorjane 15 in pripadajoce funkcionalno
zemljisce;
¢ objekt enote podruznice in vrica Zg. Duplek, Zg. Duplek 98, pripadajoée funkcionalno
zemljisce:

2.2 Funkcionalno zemljisée Sole

Je obmotje, namenjeno ucencem in otrokom za uporabo v ¢asu pouka, med odmori in v drugih
organiziranih oblikah vzgojno-izobrazevalnega dela.

Pod pripadajoe funkcionalno zemljidce se Steje:

Solsko dvorisce,

Sportno igrisce,

ograjene povrsine,

ekonomsko dvorisce ter

povrdine ob zgradbah, ki jih Sola in vrtec uporablja za vzgojno-izobrazevalno delo ter
varen prihod v 3olo in vrtec.

3. POSLOVNI CAS IN URADNE URE

3.1 Poslovni ¢as Sole
Sola in organizacijske enote Sole poslujejo pet dni v tednu od ponedeljka do petka: od 6.20 do
16. ure in vrtec od od ponedeljka do petka: od 6.00 do 16.00.

Jutranje varstvo: od 6.20 do 8.20

Redni pouk od 7.30 do 13.45

Podaljsano bivanje od 11.50 do 16.00

Popoldanske dejavnosti v organizaciji $ole od 13.00 do 16.00
Popoldanske dejavnosti v organizaciji najemnikov od 16.00 do 22.00

Poslovni Cas ob sobotah je dolocen s Solskim koledarjem.



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

3.2 Uradne ure

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

Sola ima uradne ure najmanj trikrat tedensko, vsak ponedeljek, sredo in petek v dopoldanskem
¢asu in vsako sredo v popoldanskem ¢&asu, v skupnem obscgu najmanj 15 ur, od tega v

popoldanskem ¢asu najmanj 2 uri.

Prej$nji odstavek ne velja za ravnatelja Sole.

DAN oD DO oD DO
ponedeljek 10.00 12.00 13.00 14.00
torck 10.00  12.00 13.00 14.00
sredo 10.00 12.00 13.00 14.00
Cetrtek 10.00  12.00 13.00 14.00
petek 10.00 13.00 / /

Zaposleni, ki imajo uradne ure, imajo malico pred uradnimi urami ali po njih, toda ne po 14. uri.

Glede na naravo dela in vrsto nalog imajo pedagoski delavei dolocen ¢as za sodelovanje s stardi in
sicer:

- skupne in individualne govorilne ure.

- roditeljske sestanke in

- druge oblike dela s starsi, kar je dolo¢eno z letnim delovnim naértom Sole in vrtca.

Uradne ure za udence v tajni$tvu so med 7.00 in 8.15 ter med 12. in 13. uro.
Uradne ure za uporabnike storitev na podruzniéni $oli ali v vrtcu so na mati¢ni Soli.

Urnik uradnih ur ne velja za ravnatelja Sole. Ravnatelj sprejme stranke po predhodni najavi, brez
najave pa v nujnih primerih in za poslovanje pomembnih zadev.

3.3 Objava uradnih ur
Uradne ure morajo biti objavljene v publikaciji. na spletni strani in na vratih poslovnega prostora.

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

3.4. Razporejanje polnega delovnega asa

Ravnatelj razporedi delovni Cas:

. z dologitvijo premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa z urnikom za pedagoske delavcee,
2. zdolo¢itvijo ure zacetka in konca delovnega ¢asa za administrativno in tehni¢no osebje.




Steje se, da je polni delovni &as razporejen z dologitvijo zatetka delovnega ¢asa med 6.00 in 8. uro
in konec delovnega ¢asa med 14.00 in 16.00 uro.

4. UPORABO SOLSKEGA PROSTORA

4.1 Solski prostor se uporablja:
a) za izvajanje:
* vzgojno-izobrazevalnih dejavnosti u¢encev $ole in otrok vrtca,
* drugih oblik vzgojno-izobrazevalnih dejavnosti v organizaciji izvajalcev na podlagi
sklenjene pogodbe,
¢ dejavnosti. ki jih s sklepom dologi ustanovitelj,
* oddajanjem prostorov v najem (trZna dejavnost) v soglasju z ustanoviteljem.
b) delovanje politi¢nih strank v Jolskem prostoru ni dovoljeno.

¢) konfesionalna dejavnost v Soli ni dovoljena. Izjemoma lahko minister na predlog ravnatelja v
prostorih Sole izven pouka ali izven ¢asa delovanja Sole dovoli verouk ali konfesionalni pouk
religije, & v lokalni skupnosti za tako dejavnost ni drugih primernih prostorov.

4.2 Dostop v Solske prostore

Vhod v Solo 1. je namenjen za uence od 1. do 3. razreda in otroke vrtca, njihove starSe oz.
spremljevalce in zaposlene.

Vhod je odprt od 6.20 do 8.20, ko se zagne pouk in dejavnost vrtca. Odklene ga uditeljica, ki izvaja
program jutranjega varstva. Ob 8.30 ga zaklene deZurni/a ugitelj/ica.

Vhod v Solo IL. je namenjen vstopu v Solo u¢encem od 4. do 9. razreda. njihovim starSem,
zaposlenim, drugim uporabnikom in obiskovalcem.
Vhod je odprt od 6.20 do 16.00. Odklene ga hignik.

Vhod v podruzniéno Solo je namenjen vstopu v Solo udencem od 1. do 4. razreda. njihovim
starSem, zaposlenim, drugim uporabnikom in obiskovalcem.
Vhod je odprt od 6.20 do 16.00. Odklene ga ¢istilka.

Vhod v Solo pri kuhinji lahko uporabljajo samo kuharice in hignik.

a) Prihajanje utencev in izvajalcev programov v Solo
Ucenci morajo priti v 3olo pravo¢asno in najmanj 5 minut pred dolotenim &asom za pricetek
pouka 0z. programa.

b) Odpiranje uéilnic
Ucenci morajo pocakati ugitelja pred zagetkom Solske ure pred uéilnico, v kateri bo potekal
vzgojno-izobraZevalni proces.
Ugilnice odpirajo doloceni ugitelji ali hisnik. Ce ugitelji zaklepajo ucilnice v Easu petminutnih
odmorov, morajo zagotoviti, da se pouk pri¢ne to¢no po urniku zvonjenja.



c¢) Prihajanje uencev v Solo

Na poti v Solo in iz nje ucenci upostevajo pravila prometne varnosti in Naért varnih Solskih poti.
Ucence 1. razreda v 3olo in iz nje obvezno spremljajo starsi oz. druga oseba, ki so jo za to pooblastili
starsi in o tem pisno obvestili Solo.

V 3olo prihajajo ugenci ob dolo€eni uri razen u€encev, ki so vkljuéeni v jutranje varstvo in ucenci
vozaéi. Ob prihodu v Solo se u¢enci v garderobi preobujejo v copate in odloZijo oblacila.

U&enci, ki se v 3olo pripeljejo s kolesom, morajo imeti opravljen kolesarski izpit in po predpisih
opremljeno kolo. Udenci kolesa parkirajo na doloenem mestu za kolesa. Sola za kolesa ne
prevzema odgovornosti.

Vstop v Solske prostore (tudi v garderobo) je z rolerji, skiroji prepovedan. Ce se udenec v $olo
prirola, mora imeti s seboj obutev, ker se del pouka lahko izvaja tudi v okolici Sole.

d) Odhajanje ucencey iz Sole

Po zadnji uri pouka oz. drugih dejavnostih ucenci zapustijo Solske prostorc in odidejo domov.
Zadrzevanje v Solskih prostorih ali v garderobah po kon¢anem pouku ali drugih vzgojno-
izobrazevalnih dejavnostih ni dovoljeno.

Zadrzevanije v Soli po konganem pouku je dovoljeno samo u¢encem, vkljuenim v organizirano
varstvo, uéencem vozaéem, obiskovalcem popoldanske uéne pomodi, obiskovalcem popoldanskih
interesnih dejavnosti ali drugih, v Soli dogovorjenih dejavnostih.

Po konéani zadnji Solski uri pouka in ob koncu drugih dejavnosti u€itelj pospremi ucence v
garderobo.

Odhodi u¢encev med poukam

Ucenci lahko zapustijo Solski prostor samo iz opravicenih razlogov, Kot so:
e odhod k zdravniku na podlagi opraviéila star$ev, skrbnikov ali zdravnika,
e predhodno najavljeni Sportni treningi na podlagi opravicila starSev, skrbnikov ali uciteljev,
e obiskovanje glasbene Sole zaradi nastopa na podlagi opravicila starSev.

Izjemni odhodi u¢encev med poukom
Ugenec lahko izjemoma zapusti Solo v ¢asu pouka, ¢e za odhod pisno ali ustno zaprosijo starSi ali
skrbniki.

V primeru, da ima udenec v Soli zdravstvene teZave (vroina, slabost, bruhanje ipd.) ali se
poskoduje, mora razrednik, uditelj ali drugi strokovni delavec, ki ima ucenca pri pouku. o stanju
ucenca obvesti starSe, s katerimi se dogovori o ¢asu in nac¢inu odhoda ucenca domov.

Uéenci 1. razreda in otroci vrtca tudi v izjemnih primerih ne smejo oditi iz Sole sami, ampak
obvezno v spremstvu starSev ali s strani starSev pooblastene osebe.

1zjemen odhod ucenca iz Sole se vpiSe v dnevnik v rubriki odsotnosti uCencev ali v poseben
zapisnik. Ugitelj v obrazec vpise vzrok odhoda ucenca iz Sole in dogovor s starSi o tem, kdaj in
kako uc¢enec odide iz 3ole.




¢) Vstop v Solo v popoldanskem &asu - interesne dejavnosti
V popoldanskem &asu odklepa vrata Gistilka.

Mentor interesne dejavnosti pospremi celo skupino ucencev tudi po konéani vadbi do izhoda in
poskrbi, da utenci zapustijo Solsko stavbo. Enako velja za najemnike Solskih prostorov.

Ucenci se preobujejo v Solske copate. Enako velja tudi za udence drugih osnovnih Sol, ki prihajajo
v 3olo k dopolnilnim dejavnostim.

f) Gibanje starSev, obiskovalcev in najemnikov prostorov po Solski zgradbi

Gibanje starSev, obiskovalcev in najemnikov prostorov po Solskih zgradbah je omejeno. V uéilnice
lahko vstopajo strasi in obiskovalci samo z dovoljenjem ravnatelja. Zaradi varnosti lahko ravnatelj
gibanje dodatno omeji s posebnim sklepom.

Najemniki uporabljajo s pogodbo dolodene prostore samo v dogovorjenem ¢asu in po dogovorjenih
pravilih.

4.3 Pouk

Ucitelj je dolzan togno zaceti in kongati uéno uro. Ce uéitelj zamudi veé kot 5 minut. Je reditelj
dolZan sporo¢iti njegovo odsotnost vodstvu Sole, ki bo organiziralo nadomescanje.

Solske ure se zaCenjajo z umirjanjem ucencev, udenci vstanejo v pozdray in medsebojno
komunikacijo.

Ucitelj na zagetku ure izpolni in uredi dokumentacijo dela oddelka, med drugim preveri prisotnost
ucencev pri pouku.

Ucenci ob koncu uéne ure zapustijo ugilnico Sele, ko jim to dovoli ucitelj.
5. ORGANIZACIJA NADZORA

V Soli je organiziran nadzor, ki prepreéujejo moZnost poSkodovanja zgradb in naprav ter
zagotavljajo varnost osebam.

5.1 Organizacija nadzora na Solskem prostoru

Tehni¢ni nadzor

I. Zaklepanje vhodnih vrat.

2. Alarmni sistem (mati¢na Sola):
- j¢ vkljuéen v asu. ko ni nihée prisoten v %oli in se sprozi ob morebitnem vstopu
nepovabljenih oseb,
- 0b sproZitvi se vklopi telefonski kiic do izbrane osebe varovania.

3. Sistem za osvetlitev zunanjih povrsin:
- reflektorji in luci s fotocelicami so nameSéeni za noéno osvetlitey vhodov in ograjenih
igralnih povrsin, Ki prepre¢ujejo morebitna poskodovanja ipd.



Fizi¢ni nadzor
Razpored nadzora-dezurstva je usklajen z letnim delovnim nacrtom in razporedom, ki ga pripravi
ravnatelj oz. pomo¢nica ravnatelja.

Fizi¢ni nadzor izvajajo:

strokovni delavci - na hodnikih, garderobah, sanitarijah, povrsinah za rekreacijski odmor;
hisnik, ¢istilka (podruZnica) - na vhodu, garderobah, z obhodi v okolici Sole;

¢istilke — na hodnikih, sanitarijah;

ucenci — na vhodu, jedilnici, razredu:

mentorji dejavnosti - v popoldanskem Casu;

Do —

5.2 Razpolaganja s kljuéi vhodnih vrat in Siframi alarmnega sistema

Zaradi zasite in varnosti nepremi¢nin in premiénin so pod posebnim nadzorom vsi klju¢i zunanjih
vhodnih vrat Sole. Vsak imetnik zgoraj omenjencga kljuca podpise izjavo, ki je arhivirana pri
ravnatelju Sole.

Klju¢ se lahko vroéi delaveu $ole, zunanjemu sodelaveu in pogodbenemu delveu samo v soglasju
z ravnateljem in proti podpisu izjave, ki je priloga pravil.

5.2.1 Razpolaganje s Siframi alarmnega sistema (centralna Sola)
Sifro za vkljuditev in izkljugitev alarmnega sistema dolo¢i ravnatelj Sole vsakemu upravicencu
posebej.

S Siframi alarmnega sistema upraviéencev je lahko seznanjen samo hidnik Sole, dolo¢ena ¢istilka
in kuharica..

5.2.2 Odgovornost

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

Zatajnost Sifre alarmnega sistema vsak oscbno odgovarja.

Vsaka zloraba &ifre alarmnega sistema in kljudev sc obravnava kot hujda krsitev delovne
obveznosti.

6. UKREPI ZA ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI

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

e prepovedi uporabe nedovoljenih naprav in pripomockoyv,

e pravila obnasanja v Solskem prostoru,
uporaba za¢itnih in varnostnih pripomoc¢kov (protizdrsna zas¢ita talnih povrsin, zad¢itna
obleka,...).

e upostevanje navodil iz Pozarnega reda (kontroliranje naprav, instalacij, ukrepi v primeru
pozara, oznake poti evakuacije),
vaje evakuacije u¢encev in otrok za primer nevarnosti (po Nacrtu evakuacije),
zagotavijnje preventivne zdravstvene zascite (omarice prve pomo¢i, zagotovljen sanitetni
material v skadu s pravilnikom, ukrepi v primeru nezgod in epidemij ...),

e ukrepanje v primeru poskodb ali slabem potutju uenca in otoka,
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