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Osnovna 3ola Naklo
Na podlagi 31. a-Clena Zakona o osnovni Soli (Ur. I. RS $t. 81/06 in dopolnitve) dolo¢am

HISNI RED V OSNOVNI SOLI NAKLO

PRISTOJNOST
S tem Hisnim redom Osnovna Sola Naklo doloca vprasanja, pomembna za nemoteno Zivljenje in delo na $oli. Z njim
ureja Solski prostor in obmocja Sole, poslovni in delovni ¢as, uradne ure, organizacijo nadzora in ukrepe za
zagotavljanje varnosti, vzdrZevanje reda in Cistoce.

Odgovornost Sole do ucencev* velja v Casu, ko potekajo vzgojno-izobraZevalni procesi in druge organizirane
dejavnosti oziroma za ¢as navzocnosti ucencev v Soli.

V sklop Solskega prostora Osnovne Sole Naklo sodijo prostori v Solskih in vrtéevskih zgradbah, ograjen prostor okoli
Sole, njenih podruznic ter vrtcev in zunanje povrsine ob zgradbah, ki jih $ola uporablja za vzgojno-izobraZevalno
delo in varen prihod v 3olo.

Ta pravila veljajo za vsa podrocja, na katerih se organizira ali vodi vzgojno-izobraZevalno in drugo delo pod naslovom
Osnovne $ole Naklo. Solski okoli$ je dologen z Odlokom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZevalnega zavoda
Osnovna Sola Naklo.

SPLOSNA NACELA
Ucenci, delavci Sole in obiskovalci so dolZni upostevati hisni red. Nespostovanje hiSnega reda pomeni krsenje in
odgovorni delavci lahko zaradi nespostovanja izvedejo ukrepe, ki bodo zagotovili vzpostavitev normalne situacije.

Ucenci, delavci 3ole in obcasni gostje morajo vedno ravnati tako, da je zagotovljena varnost oseb in imetja, tako v
Soli kot tudi na zunanjih Solskih povrsinah.

VHODI V SOLO, POSLOVNI CAS IN URADNE URE
V Solo oziroma na igrisce vodi ve¢ vhodov.
Centralna Sola:
o Vstop skozi glavni vhod (s ceste) moZen le za zunanje obiskovalce in je zaklenjen. Za vstop morajo obiskovalci
pozvoniti po domofonu.
o Vhod na igris€e je odprt od 5.50 do 22.10.
o Vhod z igrid¢a (atrij), ki je glavni vhod v Solo, je odprt od 5.50 do 16.20.
o Vhod v prizidek (zobna ambulanta) je odprt od 15.00 do 22.10.

° Pomicna ograja je odprta od 6.00 do 16.20, namenjena je dostavi, peScem in kolesarjem.
° Vstop pri kuhinji je dovoljen le zaposlenim.

PS Duplje:

o Glavni vhod je odprt od 6.15 do 16.20.

o Vstop pri kuhinji je dovoljen le zaposlenim in dostavi.

PS Podbrezje:
o Glavni vhod je odprt od 6.15 do 16.20.

Sola in organizacijske enote $ole poslujejo pet dni v tednu (v ponedeljek, torek, sredo, Cetrtek in petek). Ravnatelj
lahko v izjemnih okoliS¢inah (ob visji sili, prireditvah ...) odredi, da $ola zacasno posluje tudi v soboto, nedeljo, na
drZavni praznik ali na drug, z zakonom dolo¢en dela prost dan.

Poslovni ¢as je ¢as poslovanja Sole z uporabniki in drugimi udeleZenci vzgojno-izobraZevalnih dejavnosti. Delovni
Cas je efektivni delovni ¢as in ¢as odmora, v katerem zaposleni opravljajo svojo delovno obveznost. Uradne ure so
¢as poslovanja zaposlenih z u¢enci in njihovimi starsi ter drugimi strankami.

Poslovni Cas:

Centralna Sola: od 6.00 do 16.20

Podruzni¢na Sola Duplje: od 6.20 do 16.20
PodruZniéna Sola Podbrezje: od 6.15 do 16.20

Moska slovni¢na oblika je v tem dokumentu nezaznamovana oblika in velja za mo3ki in Zenski spol.




Uradne ure:

Tajnistvo: od 8.00 do 10.00 in od 12.00 do 14.00

Vodstvo gole: od 7.30 do 9.00 in od 13.00 do 14.00

Racunovodstvo: od 7.30 do 10.00 in od 12.00 do 14.00

Knjigovodstvo: od 7.30 do 10.00 in od 12.00 do 14.00, ob sredah od 10.55 do 13.00.

Ravnatelj
Uradne ure ne veljajo za ravnatelja 3ole. Stranke sprejme po predhodni najavi, brez najave pa v nujnih primerih.

Strokovni delavci

Imajo urnik neenakomerno porazdeljen in prilagojen svoji pedagoski obveznosti. Urnik je objavljen na Solski spletni
strani. Prisotni so $e na delovnih sestankih, skupnih in individualnih govorilnih urah, roditeljskih sestankih in pri
drugih oblikah dela s star3i, kar je doloceno z letnim delovnim nacrtom Sole.

Svetovalna sluzba
Za individualne razgovore s svetovalno sluzbo se starsi dogovorijo po telefonu ali po e-posti.

KnjiZnica
Delovni ¢as knjiZznic je objavljen na 3olski spletni stani.

UPORABA SOLSKEGA PROSTORA
Solski prostor se uporablja za izvajanje:
- vzgojno-izobraZevalnih dejavnosti u¢encev Sole,
- drugih oblik vzgojno-izobraZevalnih dejavnosti v organizaciji izvajalcev na podlagi sklenjene pogodbe.
Uporaba 3olskega prostora zunanjim uporabnikom in lokalni skupnosti je omogocena Sele po zaklju¢ku vzgojno-
izobrazevalnega dela oz. prej v skladu s predhodnim dogovorom z ravnateljem.

ORGANIZACIJA NADZORA
Zaradi zagotavljanja varnosti premoZenja, preprecevanja poskodovanja zgradb in naprav ter zagotavljanja varnosti
osebam je v zavodu organiziran nadzor vstopa v zgradbo.

Tehniéni nadzor izvajamo z videosistemom, zaklepanjem vhodnih vrat, alarmnim sistemom, ki je vkljucen v ¢asu, ko
ni nihée navzo& v %oli in ki se sproZi ob morebitnem vstopu nepovabljenih oseb, in s sistemom za osvetlitev zunanjih
povriin. Fizi¢ni nadzor izvajajo strokovni delavci, hisniki, Cistilci, mentorji dejavnosti —v popoldanskem casu.

VZDRZEVANJE PROSTOROV IN CISTOCE
U&enci in izvajalci vzgojno-izobrazevalnih programov so dolZni vzdrzevati urejenost ucilnic in kabinetov. Ob koncu
u&ne ure se pospravijo vsi uporabljeni u¢ni pripomocki v omare ali na doloc¢en prostor. Uenci pospravijo svojo
opremo v torbe ali na doloéen prostor v omarah.

lzvajalec vzgojno-izobraZevalnega programa stalno nadzira prostor izvajanja programa in ufence opozarja na
pozabljene stvari. Izvajalec uéence sproti opozarja na morebitne nevarnosti, ki nastajajo ob delu.

Vsi odpadki, ki nastajajo pri delu, se sproti odlagajo v koSe za smeti. Odpadni papir, plastika in organski odpadki se
zbirajo lo¢eno.

Izvajalci programov oz. skrbniki prostorov ter vsi drugi delavci odgovarjajo za opremo, uila in ostali Solski inventar.
Vsi delavci éole so dolzni skrbeti za materialno evidenco delovnih sredstev in sodelovati pri inventuri.

Vse vegje poskodbe, ki nastanejo na opremi ali zgradbi, se takoj javijo v tajniStvo 3ole ali pa se pokli¢e hisnika. Ceje
moZno, se poskodbe in okvare popravijo takoj, sicer pa v najkrajsem &asu. Za popravila skrbijo hiSniki.

U&enci skupaj z izvajalci vzgojno-izobraZevalnih programov skrbijo tudi za urejenost 3olskih povrsin (travnik, igrisca
in dvoriéée). Ko uéenci zapuicajo igris¢e ali Solsko dvorisce, deZurni u€enci ali reditelji in deZurni ucitelj poskrbijo,
da ostane igris¢e Cisto. Program in razpored urejanja (zelene straZe) dolo¢i pomocnik ravnatelja Sole.

Solske prostore in povr$ine po opravljenem vzgojno-izobraZevalnem delu €istijo Cistilci in hidniki. Razpored in ¢as
¢isenja se dolodi s posebnim sklepom. Sklep o razporedu iS€enja prostorov in okolice Sole izda ravnatelj.



Oddeléne skupnosti skrbijo za osnovno urejenost (mati¢nih) udilnic. Vsako okvaro ali poskodbo v ugilnici sproti
prijavljajo razredniku oz. izvajalcu programa, ki pride v ucilnico. Razrednik ali izvajalec programa ugotovi
povzroditelja Skode in njegovo krivdo.

Kdor namerno, iz malomarnosti ali razposajenosti poskoduje inventar in drugo Solsko imovino ter opremo, mora
$kodo poravnati. Ce oddeléna skupnost krivca ne odkrije ali ga prikriva, se mora pogovoriti o skupni poravnavi
Skode.

OBISKOVALCI
Gibanje starSev, obiskovalcev in najemnikov je omejeno. Med poukom ne smejo vstopati v ulilnice razen s
predhodnim dovoljenjem ravnatelja. Zaradi varnosti u¢encev in zaposlenih lahko ravnatelj gibanje posameznikom
dodatno omeji s posebnim sklepom.

Najemniki uporabljajo s pogodbo dolocene prostore samo v dogovorjenem ¢&asu.
KONCNE DOLOCBE
V Solskih prostorih niso dovoljena slikovna, zvoc¢na ali slikovno-zvoéna snemanja razen, ¢e to izjemoma dovoli

ravnatelj. Posnetki se lahko uporabljajo le za namen, ki ga navede prosilec.

Ce u&enec krsi Higni red, bo %ola krsitev obravnavala v skladu s Pravili $olskega reda. V primeru kritve Hidnega reda
zaposlenih se postopa v skladu z dolocili Zakona o delovnih razmerjih in drugih predpisov.

Ta Hisni red se objavi na Solski spletni strani, vpogled je moZen tudi v tajniStvu Sole.

Ta Higni red pri¢ne veljati 1. 9. 2024 in hkrati preneha veljati Hi¥ni red v OS Naklo , sprejet 18. 3. 2013.
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Milan Bohinec,
ravnatelj







