Na podlagi 31. élena Zakona o osnovni 5oli (Uradni list RS, $t. 81/06 in 102/07) Osnovna 3ola
Podgorje pri Slovenj Gradcu doloca naslednji

HISNI RED

Osnovna Sola Podgorje pri Slovenj Gradcu doloca s hisSnim redom podrobnosti v zvezi s poslovanjem
Sole, in sicer:

. splosne dolocbe,

. obmocje Sole in povrsine, ki sodijo v Solski prostor,
. poslovni ¢as in uradne ure,

. uporabo Solskega prostora,

. organizacijo nadzora,

. ukrepe za zagotavljanje varnosti,

. vzdrZevanje reda in Cistoce,

. prehodne in konéne dolocbe.
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1 SPLOSNE DOLOCBE

1.1 Uporaba hisnega reda

Ucenci in delavci Sole ter zunanji obiskovalci so dolZni prispevati k:
- uresnicevanju ciljev in programov Sole,
- varnosti udeleZencev vzgojno-izobrazevalnega procesa,
- urejenosti, Cistoci, disciplini in prijetnem pocutju na Soli,
- preprecevanju Skode.

Dolocila hiSnega reda veljajo za vse zaposlene, uence, zunanje sodelavci in druge udelezence vzgoje
in izobrazevanja in so jih dolZni sposStovati. Ce so v Solski zgradbi tudi drugi uporabniki, sprejmejo

hisni red vsi uporabniki enakopravno.

Uporaba hiSnega reda velja za zgradbe in povrsine, ki so opredeljene kot Solski prostor.

1.2 Odgovornost Sole

Odgovornost Sole v Solskem prostoru velja za ¢as, ko poteka uéno-vzgojni proces in druge
organizirane dejavnosti.



2 OBMOCIJE SOLE IN POVRSINE, KI SODIJO V SOLSKI PROSTOR

Obmocje Solskega prostora zajema vse povrsine, ki jih je ustanovitelj dal Osnovni Soli Podgorje pri
Slovenj Gradcu v upravljanje in jih Sola vzdrzuje ter za njih skrbi kot dober gospodar.

2.1 Obmocje Solskega prostora

V Solski prostor, ki ga Sola nadzoruje, sodijo stavbe Osnovne Sole Podgorje pri Slovenj Gradcu s
podruznicama Razbor in SmiklavZ s pripadajo¢im funkcionalnim zemljis¢em.

2.2 Funkcionalno zemljiSce Sole

Funkcionalno zemljis¢e Sole je obmocje, namenjeno u¢encem za uporabo v ¢asu
pouka, med odmorom in drugih organiziranih oblikah vzgojno-izobrazevalnega dela.

Pod pripadajoce funkcionalno zemljisce se Steje:
- asfaltirano Solsko Sportno igrisce z igrali,
- zelenice okoli Solske stavbe s pripadajocimi potmi,
- Solsko parkiris¢e in avtobusno postajalisce.

3 POSLOVNI CAS IN URADNE URE

3.1 Poslovni cas Sole

Sola je odprta pet dni v tednu, in sicer od ponedeljka do petka od zagetka jutranjega varstva uéencev
ali varstva vozacev pa do 16. ure. To je ¢as pouka in vzgojnih aktivnosti. V tem ¢asu je prisoten vsaj en
strokovni delavec. V preostalem ¢asu do 21. ure se v prostorih zadrZzuje le tehni¢no osebje. Prostori
telovadnice se po 16. uri oddajajo v najem s pogodbo o koris¢enju telovadnice drustvom in klubom in
je za potrebe treningov in vadbe oddana po vnaprej dogovorjenem urniku.

Poslovni ¢as ob sobotah je doloc¢en s Solskim koledarjem in LDN Sole, ki je objavljen na spletni strani
Sole.

Ravnatelj lahko v izjemnih okolis¢inah (primer visje sile, prireditve, ...) odredi, da Sola zacasno posluje
tudi v soboto.

3.2 Uradne ure

Uradne ure so namenjene poslovanju z uporabniki storitev.
Posamezne sluzbe oziroma skupine zaposlenih imajo uradne ure po naslednjem razporedu:

a) TajniStvo in racunovodstvo Sole
Pisarna in raCunovodstvo delujeta od ponedeljka do petka. Uradne ure zavoda pa so ob sredah od

9.00 do 12.00 in od 14.00 do 15.00.

Najavljeni razgovori se izvajajo tudi v ¢asu izven uradnih ur.



b) Svetovalna sluzba, knjiznica
Urnik uradnih ur se vsako Solsko leto doloci z LDN Sole.

c) Pedagoski delavci

Glede na naravo dela in vrsto nalog imajo pedagoski delavci doloéen ¢as za sodelovanje
s starsi ter ucenci, in sicer:

- enkrat mesecno skupne pogovorne ure v popoldanskem casu.

- enkrat tedensko v dopoldanskem ¢asu po urniku, kot je objavljeno na Solski spletni strani.
Zaradi narave dela in Solskega urnika se je za ostale kontakte s posameznim delavcem potrebno
predhodno najaviti.

Zaposleni, ki imajo uradne ure, imajo malico pred uradnimi urami ali po uradnih urah.

3.3 Objava uradnih ur

Uradne ure morajo biti praviloma objavljene ob ali na vratih poslovnega prostora in na spletni strani.
V ¢asu pouka prostih dni se poslovni ¢as in uradne ure dolocijo glede na organizacijo dela in organizacijo
letnih dopustov.

4 UPORABA SOLSKEGA PROSTORA

4.1 Uporaba Solskega prostora

Solski prostor se uporablja za izvajanje:
- vzgojno-izobraZevalnih dejavnosti u¢encev Sole pod vodstvom strokovnih delavcev Sole,
- drugih oblik vzgojno-izobraZzevalnih dejavnosti v organizaciji zunanjih izvajalcev,
- dejavnosti, ki jih s sklepom doloci ustanovitelj,
- oddajanjem prostorov v najem (trzna dejavnost) v soglasju z ustanoviteljem.

Dejavnosti, ki niso povezane z vzgojo in izobraZevanjem, se lahko izvajajo v Soli samo z dovoljenjem
ravnatelja.

V Soli je prepovedano delovanje politicnih strank in njihovih podmladkov. Konfesionalna dejavnost v
Soli ni dovoljena.

V Solskih prostorih se ne sme izvrSevati prodaja in oglasevanje brez dovoljenja vodstva Sole.

4.2 Dostop v Solske prostore

- Glavnivhod v Solo je namenjen za ucence, starse, zaposlene in zunanje obiskovalce Sole. Ta
vhod odpira ucitelj jutranjega varstva ali gospodinjec.

- Vhod zadaj na maticni Soli Podgorje je namenjen obiskovalcem knjiznice in uporabnikom VVZ
in ga odpira uciteljica jutranjega varstva. Oba vhoda zapira tehnicno osebje.

- Stranski vhod uporabljajo le najemniki Sportne dvorane. Klju¢ od tega vhoda imajo vodje
skupin, ki poskrbijo za odklepanje in zaklepanje.

- Stranski vhod — kuhinja je namenjen izklju¢no delavcem kuhinje in tistim, ki skrbijo za
dostavo in odvoz hrane. Odpira in zapira ga kuharica.



V ¢asu Solskih pocitnic se odpiranje in zapiranje glavnih vhodnih vrat prilagodi delovnemu ¢asu
osebja, ki se trenutno nahaja na delovhem mestu.

a) Prihajanje izvajalcev programov v Solo

Izvajalci programov morajo priti v Solo pravocasno, to je vsaj 15 minut pred dolocenim ¢asom za
zacetek pouka oziroma dejavnosti po urniku.

b) Vstop v Solo v popoldanskem casu - interesne in druge dejavnosti

V popoldanskem ¢asu lahko vstopijo ucenci v Solske prostore le v spremstvu mentorja interesne ali
druge dejavnosti, h kateri je u¢éenec namenjen.

Mentor interesne ali druge dejavnosti pospremi celo skupino u¢encev tudi po koncani dejavnosti do
izhoda oziroma v dejavnosti RAP-a. Enako velja za najemnike Solskih prostorov.

5 ORGANIZACIJA NADZORA

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

5.1 Organizacija nadzora na Solskem prostoru

a) Tehni¢ni nadzor

- Zvideo sistemom se nadzira tako vse vstope kot tudi izstope na vseh vhodih. Prav tako se nadzoruje
igrisce, parkirisce in avtobusno obracaliSce s postajo. Videonadzor je oznacen z ustreznimi nalepkami.

- Zaklepanje in odklepanje vhodnih vrat opravljamo rocno.

- Solska zgradba je v €asu vzgojno-izobrazevalnega procesa zaklenjena od 7.40 do 14.35. Tudi v ¢asu
glavnih odmorov (med 9.15 do 9.35 — niZja stopnja, 10.05 do 10.25 — vi$ja stopnja in od 12.50 do 13.05
— Cas kosila za vse ucence) mora biti Sola zaklenjena. Obiskovalci pozvonijo pri glavhem vhodu.
Odklene jim deZurni uéenec ali dezurni ucitelj. V primeru dni dejavnosti se zaklepanje prilagodi. Na
podruznic¢nih Solah v ¢asu vzgojno-izobrazevalnega procesa vrata niso zaklenjena.

- Protipozarni alarmni sistem: na dolocenih mestih so namesceni gasilni aparati, ki so ustrezno
servisirani.



b) Fizi¢ni nadzor

Fizi¢ni nadzor izvajajo:
- strokovni delavci — na celotnem obmocdju Solskega prostora po dolo¢enem urniku (urnik
deZurstev in urnik varstva vozacev);
- hiSnik v vseh prostorih Sole, na dvoriscu, pred Solo;
- (istilke — popoldan na hodnikih, v sanitarijah;
- ucenci—ob vhodu, v jedilnici, v razredu;
- mentorji dejavnosti — v ¢asu dejavnosti.

Razpored deZurstva strokovnih delavcev je predviden z LDN, ki je objavljen na spletni strani Sole in ga
pripravijo sestavljavci urnikov.

5.2 Razpolaganja s kljuci vhodnih vrat

Zaradi zascite in varnosti nepremicnin in premicnin so pod posebnim nadzorom vsi klju¢i zunanjih
vhodnih vrat Sole. Vsak imetnik zgoraj omenjenega klju¢a podpise izjavo, ki je arhivirana pri ravnatelju
Sole.

Klju¢ se lahko vroci delavcu Sole, zunanjemu sodelavcu in pogodbenemu delavcu samo v soglasju z
ravnateljem in s podpisom izjave. Za prejeti klju¢ vsak odgovarja osebno. V primeru izgube klju¢a mora
vsak prejemnik takoj obvestiti ravnatelja. Vsaka zloraba klju¢ev se smatra kot hujsa krsitev delovne
obveznosti.

6 UKREPI ZA ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI

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

- uporaba zascitnih in varnostnih pripomockov (proti-drsna zascita talnih povrsin, zascitna
obleka, opozorilne table, ...);

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

- vaje evakuacije uc¢encev za primer nevarnosti (po Nacrtu evakuacije);

- upostevanje nacrta varne poti v Solo;

- zagotavljanje preventivne zdravstvene zascite (torbe prve pomoci, zagotavljanje sanitetnega
materiala v skladu s pravilnikom, ukrepi v primeru nezgod, ...);

- druge ukrepe.

V Pravilih Solskega reda Sola podrobneje doloci:
- prepovedi uporabe nedovoljenih naprav in pripomockov,
- pravila obnasanja v posameznem Solskem prostoru, na ekskurzijah, v Soli v naravi, na taborih
in pri drugih oblikah vzgojno-izobrazevalnega dela zunaj Solskega prostora,
- ukrepanje v primeru poskodb ali slabem pocutju ucenca,
- nacin in postopek preiskave Solskih torb kot to doloca zakon.



7 VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE

Sola mora vzdrievati $olski prostor tako, da je zagotovljena:
- varnost ucencev, zaposlenih in drugih uporabnikov,
- (Cistoca in urejenost,
- namembnost uporabe.

Vsi strokovni delavci skrbijo za nadzor v Solskih prostorih v ¢asu pouka, odmorov, prehrane ali drugih
dejavnosti.

Ucenci opravljajo deZurstva v razredu (rediteljstvo), pri vhodih v Solo in v jedilnici. Podrobnosti v zvezi
z deZurstvom in rediteljstvom so zapisane v Pravilih Solskega reda.

V popoldanskem ¢asu med 15. in 22. uro, ko se izvajajo druge dejavnosti, spremljajo dogajanja in
opravljajo nadzor v Solski zgradbi in Solskem prostoru mentorji dejavnosti in ostali zaposleni, ki ob
nenavadnih dogodkih pokli¢ejo vodstvo Sole, v izrednih primerih pa tudi policijo.

V Pravilih Solskega reda Sola podrobneje doloci:
- vzdrZevanje reda in CistocCe pri Solski prehrani,
- hranjenje garderobe,

- ravnanje ob poskodbah Solskega inventarja in skrb za opremo ter
- skrb za cisto in urejeno okolje.

8 PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

8.1 Krsitve pravil hiSnega reda

V primeru, da uéenec krsi pravila hiSnega reda, bo Sola krsitev obravnavala v skladu s Pravili Solskega
reda Osnovne Sole Podgorje pri Slovenj Gradcu.

V primeru, da zaposleni in zunanji obiskovalci krsijo pravila hiSnega reda, ukrepa ravnatelj.

8.2 Spremembe in dopolnitve hiSnega reda

Spremembe in dopolnitve HiSnega reda se sprejemajo in dopolnjujejo po postopku, ki je veljal za
sprejem tega HiSnega reda.

8.3 Obvescanje

Ta hisni red se objavi na oglasni deski Sole in spletni strani Sole.

Ravnatelj predstavi hisni red zaposlenim. Razredniki so dolZni hisni red predstaviti ucencem in
starSem na zacetku vsakega Solskega leta in po potrebi veckrat tudi med Solskim letom.



8.4 Veljavnost
Hisni red je ravnatelj sprejel dne 5. 5. 2009

Hisni red se za¢ne uporabljati s 1. septembrom 2009

Dopolnitve in spremembe st. 1:

V 4.2 tocki se v b alinei v zadnjem odstavku zamenja OPB v RAP.
V tocki 6 je dodana zadnja alinea.

Spremembe je sprejel ravnatelj 21. 11. 2024.

Hisni red s spremembo se zacne uporabljati s 21. 11. 2024.

/'gém SLoy,

‘ ravnatelj
& ) wmag. AljoSa LavrinSek
Podgorje, dne 5. 5. 2009



