V skladu z 31. a ¢lenom Zakona o osnovni $oli je dne, 7. 11. 2019, je ravnateljica Osnovne Sole Loka
Crnomelj sprejela naslednji hidni red.

Opomba: V preteklih Solskih letih je ravnateljica sprejela hiSni po predhodni predstavitvi. Le ta se je pricel
uporabljati 1. septembra 2010. Prvi pregled uresni¢evanja hisSnega reda je bil v januarju 2011. Dopisali smo
nekatere pomanijkljivosti.

HISNI RED

Osnovne 3ole Loka Crnomelj

Osnovna $ola Loka Crnomelj dologa s hignim redom podrobnosti v zvezi s poslovanjem $ole in sicer:
. sploSne dolocbe,

. obmogje Sole in povrsine, ki sodijo v 3olski 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
Uc€enci in delavci Sole ter zunaniji obiskovalci so dolzni prispevati k:
¢ Uresni¢evanju ciljev in programov 3ole,
e Varnosti udelezencev vzgojno-izobrazevalnega procesa,
e Urejenosti, Cistosti, disciplini in prijethem pocutju na Soli,
e PreprecCevanju Skode
Dolocila Solskega reda veljajo in jih morajo sposStovati vsi zaposleni, uenci, zunanji sodelavci in drugi
udeleZenci vzgoje in izobrazevanja. Ce so v $olski zgradbi tudi drugi uporabniki, sprejmejo hisni red vsi
uporabniki enakopravno.
Uporaba hiSnega reda Sole v Solskem prostoru velja za &as, ko poteka u€no-vzgojni proces in druge

oblike organizirane dejavnosti.

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

Obmocje Solskega prostora zajema vse povrsine, ki jih je ustanovitelj dal Osnovni $oli Loka Crnomelj
v upravljanje in jih Sola vzdrzuje ter za njih skrbi kot dober gospodar.

2.1 Obmoc¢je Solskega prostora

V Solski prostor, ki ga $ola nadzoruje, sodi stavba Osnovne $ole Loka Crnomelj s pripadajogim
funkcionalnim zemljis¢em, ki meji na Kidri¢evo ulico, do $portne dvorane Srednje Sole, do delavnic
Srednje Sole, del zelenice za $olo in med obema stavbama $Sole, do stanovanjskega naselja in do
avtobusne postaje.

P. S. Avtobusno postajaliS€e in parkirni prostor je javni prostor.

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:

- asfaltirana dovozna pot do vhoda Sole,

- zelenice pred Solsko stavbo s pripadajo¢imi potmi do avtobusne postaje,

- prostor ob Solski stavbi na severnem delu stavbe do meje stanovanjskega naselja,

- zelenica za Solo in med staro in novo zgradbo,

- zelena povrsina na juzni strani $ole do dvori¢a delavnic Srednje $ole Crnomel;.



3. POSLOVNI CAS IN URADNE URE

3.1 Poslovni ¢as Sole

Sola posluje pet dni v tednu, in sicer v ponedeljek, torek, sredo, cetrtek in petek med 6. uro in
15.40 uro. Poslovni ¢as ob sobotah je dolo¢en s Solskim koledarjem in LDN Sole.
Ravnateljica lahko v izjemnih okoli§¢inah (primer visje sile, prireditve ...) odredi, da Sola
zacasno posluje tudi v soboto, v 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. Urnik uradnih ur se vsako Solsko leto dolo¢i z
LDN Sole.

Posamezne sluzbe oziroma skupine zaposlenih imajo uradne ure po naslednjem razporedu:
a) tajnistvo in racunovodstvo Sole - od ponedeljka do petka med 7.00 in 13.00

b) knjigovodkinja med 7.30 in 12.00

b) ravnateljica - od ponedeljka do petka med 8.00 in 14.00 uro.

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

V primeru odsotnosti ravnateljice uporabnike storitev sprejme pomocnica ravnateljice.

¢) pomoc¢nica ravnateljice, knjiznica — praviloma od 8.30 do 12.30.

d) svetovalna sluzba — od 7.30 do 14.00.

Zaposleni, ki imajo uradne ure, imajo malico od 10.00 do 10.30.

Sodelovanje s starsi

Glede na naravo dela in vrsto nalog imajo pedago$ki delavci dolo¢en ¢as za sodelovanje s
starSi ter u¢enci, in sicer:

* za starSe ucencev od 1. do 9. razreda so pogovorne ure in roditeljski sestanki vsak prvi
torek v mesecu v popoldanskem c¢asu,

* tedenske pogovorne ure za starSe v dopoldanskem ¢asu potekajo v skladu z urnikom, ki je
sestavni del LDN Sole,

« tedenske pogovorne ure za uéence izvajajo pedagoski delavci v skladu z urnikom, ki je
sestavni del LDN Sole,

» pedagoski delavci izvajajo tudi druge oblike dela s starSi v skladu z LDN Sole.

Pricetek in zakljuéek dela:

Solo odklepajo hisnik, tajnica, ratunovodkinja, kuharica; zaklepajo pa Gistilke.

V izjemnih primerih Solo odklepata in zaklepata ravnateljica in pomocnica ravnateljice oz. osebe, ki imajo
dodeljene Sifre in kljuce.

Pedaqoski delavci , vodstvo Sole, svetovalna sluzba — delovni €as od 6.30 — do 14.30 ure.
Vodstvo Sole in svetovalna sluzba imajo ob€asno deljen delovni ¢as (govorilne ure, prireditve,
konference ...).

Cistilke — delovni &as od 13.30 do 21.30. Vsak dan je ena &istilka deZurna in dela od 12.00 do 20.00.

V €asu najema jedilnice se delovni Cas ene izmed Cistilk prilagodi — od 14.00 do 22.00.

Kuharice od 6.00 do 14.00 ali od 6.30 do 14.30.

Hi$nika — delovni ¢as od 6.00 do 14. 00, izjemoma deljen delovni €as (prireditve, koSnja ...)
Administrativho - tehni€no osebje — delovni ¢as od 6.30 do 14.30.

Tehni¢no osebje (kuharica, Cistilka) na podruznici Adlesic¢i — delovni ¢as od 6.00 do 14.00.
Tehni¢no osebje (gospodinjec) na podruznici Griblje — delovni €as od 6.30 do 10.30.

Pouk se pri¢ne praviloma ob 8.20 (predura 7.30), zadnja 7. ura pouka se konca ob 14.35, podaljSano

bivanje je do 15.35. OPB na podruznici Adlesici je do 15.10, na podruznici Griblje do 14.35.



Prihod v Solo je ob 7.20 za pred uro in ob 8.10 za redni pouk, oziroma po voznem redu avtobusov.
Ucenci, ki nimajo predure in niso vozaci smejo priti v $olo 10 minut pred pri¢etkom pouka, interesne
dejavnosti.

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-izobrazevalnih dejavnosti v organizaciji zunanijih izvajalcev,

* dejavnosti, ki jih s sklepom dolodi ustanovitel;,

* oddajanjem prostorov v najem (trZzna dejavnost).

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

V 3oli 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

Glavni vhod v 3olo iz Kidri¢eve ulice 18, je namenjen za u€ence, starSe, zaposlene in zunanje
obiskovalce Sole in za dostavo hrane.

Ta vhod je odprt med 6.00 uro in 16.00 uro oziroma 21.30, izjemoma do 22. 00 v primeru najema. (Na
obi¢ajni dan ga zaklene Cistilka).

V &asu Solskih pocitnic se odpiranje in zapiranje glavnih vhodnih vrat prilagodi delovnemu

Casu osebja, ki se trenutno nahaja na delovhem mestu.

Stranski vhodi so izhodi v sili in so zaklenjeni.

a) Prihajanje izvajalcev pedagoskih programov - uéiteljev v Solo, je vsaj 10 minut pred dolo¢enim
¢asom za zacetek pouka oziroma dejavnosti po urniku.

b) Ob prihodu v $olo so se u€enci dolzni preobuti v Solske copate v garderobi kjer pustijo tudi morebitna
odvecna oblacila. Po kon€anem pouku in ostalih obveznostih se u€enci preobujejo in zapustijo Solo.

¢) Vstop v Solo v popoldanskem €asu - interesne in druge dejavnosti

V popoldanskem ¢asu lahko vstopijo u€enci v Solske prostore le v spremstvu mentorja

interesne ali druge dejavnosti, h kateri je uCenec namenjen.

d) Za najemnike prostorov veljajo ena pravila in tudi dolobe, ki so podpisane pri najemni pogodbi.

e) Dostop v Solsko kuhinjo je dovoljen le osebam, ki imajo opravljeno izobrazevanje HACCP (kuharice,
vodja Solske prehrane, hisnika ....). Dostop za ostale osebe je dovoljen do posebej oznatenega prostora

v kuhinji.

5. ORGANIZACIJA NADZORA
V 8oli je organiziran nadzor (varstvo, dezurstvo), ki prepre€uje moznost poSkodovanja zgradb in naprav
ter zagotavlja varnost osebam.

e V dogovorjenem €asu so nadzorni dezurni ucitelji po razporedu vodstva Sole.
e Ucenci od 8. in 9. razreda opravljajo dezurstvo po razporedu, ki ga dolocijo razredniki. V primeru
odsotnosti 8. in 9. razredov dezurstvo opravljajo najstarejSi u€enci, ki so tisti dan pri pouku.



5.1 Organizacija nadzora na Solskem prostoru

a) Tehniéni nadzor

* Z video sistemom s kamerami, priklju€enimi na zaslon v kontrolni sobi (kabinet angles&ine)
nadzorujemo vstope v Solsko zgradbo. Prav tako z video sistemom nadzorujemo vhod Sole ter obe
garderobi u¢encev. V primeru poskodovanja Solskih prostorov ali izsiljevanja nad uéenci, osebjem in
ostalimi pooblas¢ena oseba, ki jo doloi ravnateljica pregleda arhiv video posnetkov.

 Zaklepanije in odklepanje vhodnih vrat opravljamo ro¢no.

« Solska zgradba je v 8asu vzgojno-izobraZzevalnega procesa odprta, ker imamo le en vhod, zaklenjena
pa je le v asu malice od 9.55 do 10.15. V omenjenem &asu je dezurni u¢enec prisoten ob vhodnih
vratih, da odklene morebitnim obiskovalcem.

 Alarmni sistem je vkljuen v €asu, ko ni nihCe prisoten v 3oli, in se sprozi ob morebitnem
vstopu nepovabljenih oseb. Ob sprozitvi vklopi zvoéni signal in svetlobni signal ter telefonski
Klic izbrane osebe varovanja.

b) Fizi¢ni nadzor izvajajo:

» strokovni delavci oz. ucitelji — na celotnem obmocju Solskega prostora; pri varovanju u€encev pred $olo
se mora dezurni ucitelj vsaj enkrat sprehoditi skozi garderobo,

* hiSnik v vseh prostorih Sole, tudi v kleti, na dvori§¢u, pred $olo;

» Cistilke — popoldan v vseh prostorih;

+ uenci — na vhodu, v jedilnici, v razredu;

* mentorji dejavnosti — v popoldanskem ¢asu.

Razpored dezurstva in varstva strokovnih delavcev je predviden z letnim delovnim nacértom in ga pripravi
pomocnica ravnateljice. Dezurni uitelj je dolzan o odsotnosti u€encev pri varstvu obvestiti razrednika, ta
pa star8e. UCence, ki namerno izostajajo po pouku dezurni ucitelj evidentira in o tem obvesti razrednika.
Vpide jih v zvezek, ki se nahaja pod mizico, kjer osebje Sole oznaci svoj prihod in odhod.

UCitelji so dolzni v €asu prostih ur prevzeti v skrb u€enca, ki moti pouk in je bil zaradi tega odstranjen iz
mati¢nega razreda.

5.2. Razpolaganje s kljuéi vhodnih vrat

Zaradi zaScite in varnosti nepremicnin in premicnin 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 vro¢i delavcu Sole, zunanjemu sodelavcu in pogodbenemu delavcu samo v
soglasju z ravnateljico in s podpisom izjave.

Sifro za vkljugitev in izkljugitev alarmnega sistema dologi ravnateljica Sole nekaterim zaposlenim glede
na delovni ¢as vstopa in izstopa v stavbo. Vsak imetnik zgoraj omenjene Sifre podpise izjavo, ki je
arhivirana pri ravnateljici Sole.

Za prejeti klju¢ vsak odgovarja osebno. V primeru izgube klju¢a mora vsak prejemnik takoj
obvestiti ravnateljico. Za tajnost Sifre alarmnega sistema vsak odgovarja osebno. Vsaka

Zloraba Sifre alarmnega sistema in kljuCev se smatra kot hujSa krSitev delovne obveznosti.
Seznam oseb, ki razpolagajo s kljudi in Siframi se nahaja pri ravnateljici.

6. UKREPI ZA ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI
Zaradi morebitnega motenja vzgojno-izobrazevalnega dela je omejeno gibanje za zunanje osebe.

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

* uporaba za$c¢itnih in varnostnih pripomockov (proti-drsna za$c¢ita talnih povrsin, zasc¢itna
obleka ...),

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

* vaje evakuacije uencev za primer nevarnosti (po Nacrtu evakuacije),

* upostevanje nacrta varnih poti v Solo; vodja Sole v naravi, dnevov dejavnosti je dolzan pripraviti
varnostni naért, Ce se le - ta odvija zunaj Solskih prostorov,

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



* ukrepanje v primeru poskodb ali slabem pocutju u€enca najblizji uCitelj oziroma drugi delavec Sole
pomaga ucencu. UCitelj oz. delavec Sole po potrebi pokliCe sodelavca ali poslje ponj enega izmed
uéencev. Po mirni preudarni presoji nudita poskodovancu prvo pomoé. Ce je potrebno, ugenca
odpeljemo v zdravstveni dom ali pokli¢emo Stevilko 112. Ucitelj, delavec 3ole, razrednik, vodstvo ali
tajnistvo Sole poklice starSe oziroma skrbnike in jih obvesti o nastalem stanju.

V Pravilih Solskega reda Sola podrobneje doloci:

Sola dologi dolznosti in odgovornosti uéencev, naéine zagotavljanja varnosti, pravila obnasanja in
ravnanja, krsitve, postopke in ukrepe v primeru krsitev pravil v skladu z Vzgojnim nacrtom Sole,
organiziranost u€encev, podeljevanje pohval in nagrad, opravi¢evanje odsotnosti, zagotavljanje
zdravstvenega varstva u€encev, prepovedi uporabe nedovoljenih naprav in pripomoc¢kov.

7. UKREPI ZA VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE

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

« varnost u€encem, ki ga uporabljajo; Pri varovanju — dezuranju na obracali§¢u mora ucitelj poleg
kontrole postajaliS€a vsaj enkrat pregledati tudi garderobo, usmerja u¢ence na ustrezen avtobus. V ¢asu
deZurstva ima ucitelj obleCen svetle¢ brezrokavnik.

» CistoCa in urejenost,

* namembnost uporabe.

Vsi strokovni delavci skrbijo za nadzor v $olskih prostorih v €asu pouka, odmorov, prehrane

ali drugih dejavnosti. UCitelj, ki spremlja skupino uéencev na malico preveri ali so u€enci pospravili
odpadke in morebitno embalazo. V jedilnici malicajo uenci, ki imajo tretjo uéno uro Sport ali tehniko in
ucenci 5. razreda, ki imajo pouk na Sredniji Soli.

Uc€enci opravljajo dezurstva v razredu (reditelji) in pri vhodu v Solo.

Podrobnosti v zvezi z dezurstvom in reditelji so zapisane v Pravilih Solskega reda.

V popoldanskem &asu, ko ni ve€ organiziranega dezuranja uciteljev (po 15. uri) spremljajo

dogajanja in opravljajo nadzor v Solski zgradbi in Solskem prostoru mentorji dejavnosti (v primeru
prisotnosti) in ostali zaposleni, ki ob nenavadnih dogodkih pokli€ejo vodstvo Sole; v izrednih primerih pa
tudi policijo.

V Pravilih Solskega reda Sola podrobneje dologi:

* vzdrZzevanje reda in CistoCe pri Solski prehrani.

* hranjenje garderobe,

* ravnanje ob poskodbah Solskega inventarja in skrb za opremo ter

» skrb za €isto in urejeno okolje.

O tej tematiki uditelji z u€enci razpravljajo na komisiji za prehrano, na Solskem parlamentu in razrednih
urah.

8. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

8.1 Krsitve pravil hiSnega reda

V primeru, da u€enec krdi pravila hiSnega reda, bo Sola krsitev obravnavala v skladu s Pravili
Solskega reda Osnovne $ole Loka Crnomel;.

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

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 hidni red se objavi na oglasni deski Sole in na spletni strani Sole.

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



8.4 Veljavnost

Hisni red je ravnateljica sprejela dne 7. 11. 2019. Uporabljati se pri¢ne drugi dan po predstavitvi na
uciteljskem zboru. Pripombe na spremembo hidnega reda bomo podali takoj, ko se bodo pokazale
realne potrebe.

Ta hiSni red je sprejela ravnateljica po predhodni obravnavi na uciteljski konferenci.

Zig $ole Damjana Vranicar
ravnateljica



