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Hiéni red OS Dornberk

Na podlagi 31. a ¢lena Zakona o osnovni Soli javni zavod Osnovna Sola Dornberk dolo¢a

HISNI RED
OSNOVNE SOLE DORNBERK

Osnovna Sola Dornberk dolo€a s hidnim redom podrobnosti v zvezi s poslovanjem 3ole, in sicer:
sploSne dolocbe,

obmodje Sole in povrsine, ki sodijo v Solski prostor,

poslovni ¢as in uradne ure,

uporabo Solskega prostora,

organizacijo nadzora,

ukrepe za zagotavljanje varnosti,

vzdrZzevanje reda in CistoCe,

prehodne in konéne dolo¢be.

ONoUA~AWNE

1 SPLOSNE DOLOCBE
1.1 Uporaba hiSnega reda

Dolocila hiSnega reda veljajo in jih morajo spostovati vsi zaposleni, u€enci, zunanji sodelavci in drugi udelezenci
vzgoje in izobrazevanja. Dolo¢ila enakovredno veljajo tudi za ostale uporabnike Solskih povrsin.

Uporaba hiSnega reda velja za zgradbe in povrsine, ki so opredeljene kot 3olski prostor.
1.2 Odgovornost Sole

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

2 OBMOCJE SOLE IN POVRSINE, KI SODIJO V SOLSKI PROSTOR

V sklopu zavoda OS Dornberk delujejo naslednje organizacijske enote: Matiéna $ola v Dornberku, Podruzniéna
Sola Prvacina s sedezem v Prvacini, Vrtec Prvacina in Vrtec Dornberk s pripadajo€imi zgradbami, igrisci,
parkirid€i, zunanjimi travnatimi in drugimi povrSinami ob Solskih zgradbah.

(HiSni red Podruzniéne Sole Prvacina, Vrtca Dornberk in Vrtca Prvacina je del tega hiSnega reda.)

3 POSLOVNI CAS IN URADNE URE
3.1 Poslovni ¢as Sole

V &asu pouka je Sola odprta od ponedeljka do petka med 6.30 in 16.30. Poslovni ¢as ob sobotah je doloen s
Solskim koledarjem in Letnim delovnim naértom (v nadaljevanju LDN) Sole.
Prostori Sole in telovadnice so za potrebe uporabnikov za druge dejavnosti odprti do 22. ure.

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

Ravnatelj lahko v izjemnih okoli§&€inah (primer vi§je sile, prireditve,...) odredi, da Sola zaasno 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. Praviloma se dolo€ijo v okviru poslovnega ¢asa
Sole in so opredeljene z LDN.

Posamezne sluzbe oziroma skupine zaposlenih imajo uradne ure po naslednjem razporedu:
e tajniStvo Sole
Vsak delovni dan od 7.30 do 11.30 in od 12.30 do 14.30.
¢ racunovodstvo Sole
Vsak delovni dan od 7.30 do 14.30.
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e ravnateljica Sole
Uradne ure ne veljajo za ravnateljico 8ole. Stranke sprejme po predhodni najavi, brez najave pa v
nujnih primerih.
V primeru odsotnosti ravnateljice uporabnike storitev sprejema pomocnica
ravnateljice.
e pomocnica ravnateljice
Zaradi neenakomerno porazdeljenega urnika je le-ta prilagojen njeni delovni in pedagoski obveznosti
od 8.00 do 13.30.
e Solska svetovalna sluzba
Vsak delovni dan od 8.20 do 15.00. Ker je svetovalna delavka zaradi narave dela del delovnega ¢asa
nedosegljiva, je zazeleno, da se starsi na razgovor predhodno narocijo po telefonu.
e pedagoski delavci
Glede na naravo dela in vrsto nalog imajo pedagoski delavci dolo¢en ¢as za pouk po urniku in
dolo¢en Cas za sodelovanje s starsi, in sicer:
- skupne in individualne govorilne ure,
- roditeljske sestanke in
- druge oblike dela s starsi,
kar je doloceno z LDN 3ole.
e Knjiznica
Uradne ure in urnik izposoje se vsako leto doloci z LDN Sole.

Izven uradnih ur je na voljo e posta: os.dornberk@guest.arnes.si.

4 UPORABA SOLSKEGA PROSTORA
4. 1 Uporaba Solskega prostora

Solski prostor se uporablja za izvajanje:
e vzgojno-izobrazevalnih dejavnosti u¢encev Sole pod vodstvom strokovnih delavcev Sole,
¢ drugih oblik vzgojno-izobrazevalnih dejavnosti v organizaciji zunanjih izvajalcev,
e dejavnosti, ki jih s sklepom dologi ustanovitelj,
e 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 politi¢nih strank in njihovih podmladkov.
Konfesionalna dejavnost v Soli ni dovoljena.
V Solskih prostorih se ne sme izvrdevati prodaja in oglasdevanje brez dovoljenja vodstva 3ole.

4. 2 Dostop v Solo

e Glavni vhod je namenjen u€encem od 1. do 9. razreda, ki imajo pouk in dejavnosti v objektih Sole.
Vrata so odklenjena od 6.30 do 17.00. Izven navedenega Casa so vrata zaklenjena. V primeru, da
oddelek ali skupina u€encev iziemoma za¢ne s poukom oz. dejavnostjo v Soli v drugih dopoldanskih
urah, za odklepanje in zaklepanje poskrbi ugitelj, ki izvaja pouk s temi u€enci. Skozi vhod vstopajo tudi
obiskovalci in starsi, ki prihajajo v Solo na govorilne ure, na dogovorjene razgovore s strokovnimi delavci,
po ucence v program podaljSanega bivanja ipd.

e Stranski vhod na predmetni stopnji je namenjen predvsem vstopu v Sportno dvorano v
popoldanskem &asu, uporabljajo pa ga tudi u€enci od 5. do 9. razreda.

e Stranski vhod na razredni stopnji lahko uporabljajo uéenci od 1. do 4. razreda, starSi oz.
spremljevalci, zaposleni in obiskovalci. Vrata odklene dezurna uciteljica ob 8.10. Do takrat je vstop v
Solo omogocen skozi glavni vhod. Vrata ob koncu izvajanja programa podaljSanega bivanja (16.30)
zaklepa tehni¢no osebje.

e Stranski vhod na igriS€e uporabljajo u€enci za dostopanje do Solskega igri§¢a (v ¢asu pouka Sporta,
OPB, rekreativnega odmora,...), odklepajo ga dezurni uditelji.

¢ Vhod v Solo pri kuhinji lahko uporabljajo samo zaposleni delavci Sole v kuhiniji.

V Casu Solskih pocitnic se odpiranje in zapiranje vhodnih vrat prilagodi delovnemu &asu osebja.
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5 ORGANIZACIJA NADZORA

5.1 Fiziéni nadzor

Zaradi zagotavljanja varnosti in nemotenega poteka vzgojno-izobrazevalnega dela opravljajo strokovni delavci
in ucenci v Solskih prostorih dezurstvo. DezZurstvo poteka po razporedu, ki ga pripravijo aktivi strokovnih
delavcev v zacetku Solskega leta in ga med letom glede na potrebe dopolnjujejo in usklajujejo.

V popoldanskem &asu opravljajo nadzor mentorji dejavnosti in tehni¢no osebje.

5.2 Protipozarni alarmni sistem

Vsak prostor je opremljen z navodili pozarne varnosti, s pravili Solskega reda, pravili obna3anja in s hiSnim
redom zaradi zagotavljanja varnosti. Sola neprestano skrbi za usposabljanje vseh zaposlenih pri zagotavljanju
varnosti in enkrat letno izvede z vsemi zaposlenimi in uéenci evakuacijsko vajo: izpraznitev Solske stavbe v
primeru nevarnosti.

5.3 Razpolaganje s kljuéi vhodnih vrat

Zaradi zaScite in varnosti nepremiénin in premiénin so pod posebnim nadzorom vsi kljuci zunanjih vhodnih vrat
Sole. Vsak imetnik zgoraj omenjenega klju¢a podpise izjavo, ki je arhivirana pri ravnateljici Sole.

Klju€ se lahko vroc€i delavcu Sole, zunanjemu sodelavcu in pogodbenemu delavcu samo v soglasju z ravnateljico
in s podpisom izjave.

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

e uporaba zascitnih in varnostnih pripomockov (proti drsna zas¢ita talnih povrsin, zasc¢itna obleka ...),

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

e vaje evakuacije u¢encev za primer nevarnosti (po Nacrtu evakuacije),

e zagotavljanje preventivne zdravstvene zas¢ite (omarice prve pomoci, zagotavljanje sanitetnega
materiala v skladu s pravilnikom, ukrepi v primeru nezgod, ...),

e druge ukrepe.

V Pravilih Solskega reda Sola podrobneje dologi:
e prepovedi uporabe nedovoljenih naprav in pripomockov,
e pravila obna8anja v posameznem Solskem prostoru, na ekskurzijah, v Soli v naravi, na taborih in pri
drugih oblikah vzgojno-izobraZevalnega dela zunaj Solskega prostora,
e ukrepanje v primeru poSkodb ali slabem pocutju uéenca.

7 UKREPI ZA VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE

Sola mora vzdrZevati $olski prostor tako, da je zagotovljena:

e varnost u€encev, ki ga uporabljajo,

e (CistoCa in urejenost,

e namembnost uporabe.
Za vzdrZevanje reda in Cistoe so odgovorni vsi zaposleni, Se posebej pa hisnik in &istilke v skladu z razporedom
dela in nalog.

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

Uc€enci opravljajo dezurstva v razredu (rediteljstvo), pri glavhem vhodu 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.
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V Pravilih Solskega reda Sola podrobneje dologi:
e vzdrZevanje reda in €istoCe pri Solski prehrani,
hranjenje garderobe,
ravnanje ob poskodbah Solskega inventarja in skrb za opremo ter
skrb za €isto in urejeno okolje.

PODRUZNICNA SOLA PRVACINA

Dologila hisnega reda OS Dornberk veljajo tudi za PS Prvadina. Zaradi specifiénih lastnosti se nekoliko
razlikujejo v nekaterih tockah.

Sola je prostor, kjer se zadrZujejo le zaposleni in uenci. V $oli je prepovedano gibanje nezaposlenih, razen v
upravi¢enih primerih, ali ko so dogovorjeni z zaposlenimi.

Solska stavba, $olsko dvori§&e in igrisée so ob delovnih dneh, od ponedeljka do petka, odprti od 7.00 do 16.30.
Ob sobotah, nedeljah, praznikih in Solskih poditnicah so zaprti.

Vse uradne zadeve se urejajo na sedeZu javnega zavoda OS Dornberk v skladu z dolo&enim poslovnim &asom
in uradnimi urami.

VRTEC DORNBERK in VRTEC PRVACINA

Dologila hinega reda OS Dornberk veljajo tudi za Vrtec Dornberk in Vrtec Prvadina. Zaradi specifiénih lastnosti
se nekoliko razlikujejo v nekaterih tockah.

Poslovni ¢as vrtca

Oba vrtca poslujeta ob delavnikih od ponedeljka do petka od 6.30 do 16.30. V predprazni¢nih dneh in med
pocitnicami se ugotavlja potreba po varstvu. Ko je prijavljenih ve¢ kot 5 otrok iz obeh enot vrtca, je organizirano
varstvo v eni enoti. V primeru, da je prijavljenih manj kot 5 otrok, vrtec ne posluje. Obratovanje vrtca med
pocitnicami se dolo€i z LDN vrtca. V €asu drzavnih praznikov je vrtec zaprt.

Nadzor in zagotavljanje varnosti

V Vrtcu Prvadina v primeru pozara ali ob drugem dogodku, ko pride do poviSanja temperature ali dima,
protipozarni sistem sprozi zvoCni alarm in telefonski klic na izbrano Stevilko osebe za varovanje.

V prostore vrtca lahko vstopajo le osebe, ki so otroka v vrtec pripeljale oz. odpeljale ter osebe, ki imajo v vrtcu
opravke povezane z dejavnostjo vrtca, vsi ostali pa le z dovoljenjem vodstva Sole ali vrtca. 1z varnostnih razlogov
je vrtec od 8.30 do 12.30 in od 13.00 do 14.30 zaklenjen. V Vrtcu Dornberk obiskovalci, starsi,... uporabijo
zvonec, v Vrtcu Prvadina pa zvonec ali domofon, s katerim se povezejo s strokovno delavko, ki jim odpre vrata.

StarsSi s pooblastilom opredelijo in navedejo imena oseb, ki bodo otroka v vrtec pripeljale ali ga odpeljale
(pooblastilo velja tudi za mladoletne osebe z opredelitvijo starosti). Osebi, ki ni navedena na pooblastilu starSev,
otroka strokovne delavke ne izro€ijo. Otroka je potrebno vedno oddati strokovni delavki vrtca.

StarejSa skupine Vrtca Dornberk gostuje v prostorih Sole Dornberk. Pravila prihajanja v $olo in odhajanja iz nje
so doloCena z LDN.

Otroci ne smejo v vrtec nositi hrane in predmetov, ki bi lahko ogrozili njihovo varnost ali varnost drugih otrok
(ostri predmeti, trdi bonboni, zvecilni gumiji,...). Za igrace, prineSene od doma, vrtec ne odgovarja.

Bolnega otroka se ne vkljuéuje v vrtec. Ce se pojavijo znaki obolenja ali e pride do po$kodbe, mora strokovna
delavka obvestiti stare. Ce po otroka ne morejo starsi priti takoj in je zdravnika pomo¢ nujna, spremlja otroka
k zdravniku vzgojiteljica ali pomo¢nica vzgoijiteljice. StarSi so dolZni posredovati telefonske Stevilke, na katere
so dosegljivi.

Strokovni delavki otroka je potrebno opozoriti na posebnosti otrokovega zdravstvenega stanja. Zdravila dajejo
otroku izkljuéno starsi.
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Izjema so t.i. riziCne skupine, kjer je potrebno takojsSnje posredovanije: epileptiéni napad, vroginski krci, sladkorna
bolezen. V teh primerih morajo starsi poleg zdravila priloziti $e nac¢in uporabe in doziranje, telefonsko Stevilko,
kjer so dosegljivi in se podpisati. V kolikor je potrebno dodatno izobraZevanje strokovne delavke, jo napotimo
na dodatno usposabljanje v specializirane zdravstvene centre.

Vse uradne zadeve se urejajo na sedezu javnega zavoda OS Dornberk v skladu z dologenim poslovnim &asom
in uradnimi urami.

8 PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

8. 1 Krsitve pravil hiSnega reda

Ucenci in uditelji dosledno upostevajo in ravnajo v skladu s pravili hiSnega reda, Solskimi pravili in vzgojnim
nacrtom. V primeru, da ucenec krsi pravila hiSnega reda, bo Sola krsitev obravnavala v skladu s Solskimi pravili
in vzgojnim nacrtom OS Dornberk.

V primeru, da zaposleni in zunaniji obiskovalci krsijo pravila hiSnega reda, ukrepa ravnatel.

8. 2 Spremembe in dopolnitve hiSnega reda

Spremembe in dopolnitve Hignega reda OS Dornberk se sprejemajo in dopolnjujejo po postopku, ki velja za
sprejem splosnih aktov zavoda.

8. 3 Obvescanje

Ta hiSni red se objavi na oglasni deski $ole in spletni strani Sole.

Ravnateljica predstavi hiSni red zaposlenim. Razredniki so dolzni hiSni red in pravila Solskega reda predstaviti
ucencem in starSem na zacetku vsakega Solskega leta in po potrebi tudi med Solskim letom.

8. 4 Veljavnost

Higni red je bil obravnavan na 10. seji sveta zavoda OS Dornberk 25. 2. 2016
Hisni red se za¢ne uporabljati s 1. 3. 2016

Stevilka: 6006-1/2017

Ravnateljica
Dragica Vidmar



