L.edina

osnovna Sola v Ljubljani od leta 1855

HISNI RED
Osnovne Sole Ledina

Ravnateljica: Marija Valencak

Ljubljana, 14. 12. 2023



OS Ledina, Ljubljana Hisni red

V skladu z 31.a ¢lenom Zakona o osnovni 30li in po predhodno opravljeni obravnavi na
sestanku uciteljskega zbora dne 11. 12. 2023, je ravnateljica Osnovne Sole Ledina sprejela

HISNI RED
Osnovne Sole Ledina

Osnovna $Sola Ledina dolo¢a s hiSnim redom podrobnosti
v zvezi s poslovanjem Sole, in sicer:

. splo$ne 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,

. hiSni red na bolniSni¢nih Solskih oddelkih,

. prehodne in kon&ne doloc¢be.
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1 SPLOSNE DOLOCBE

1.1 Uporaba hiSnega reda

Uc€enci in delavci Sole ter zunaniji obiskovalci so dolzni prispevati k:
» uresniCevanju ciljev in programov Sole,

 varnosti udelezencev vzgojno-izobrazevalnega procesa,

* urejenosti, Cistodi, disciplini in prijetnemu pocutju na 3oli,

* prepreCevanju Skode.

Dolocila hisSnega reda veljajo in jih morajo spostovati vsi zaposleni, ucenci, zunanji sodelavci
in drugi udelezenci vzgoje in izobraZzevanja. 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 OBMOCJE SOLE IN POVRSINE, KI SODIJO V SOLSKI PROSTOR

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

2.1 Obmodcje Solskega prostora

V Solski prostor, ki ga Sola nadzoruje, sodi stavba Osnovne Sole Ledina s pripadajo¢im
funkcionalnim zemljiS¢em, ki meji:

* na Komenskega ulico,

* na Kotnikovo ulico,

* na stavbo Ledina Centra,

* na zidano ograjo na zahodni strani $ole.

2.2 Funkcionalno zemljisce Sole

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

Pod pripadajoc¢e funkcionalno zemljisCe se Steje:

+ Solsko Sportno igriSce z igrali,

+ zelenice pred Solsko stavbo s pripadajo€imi potmi,

* prostor ob Solski stavbi na severnem delu stavbe do Ledina Centra.
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3 POSLOVNI CAS IN URADNE URE

3.1 Poslovni ¢as Sole

Sola posluje pet dni v tednu, in sicer v ponedeljek, torek, sredo, &etrtek in petek med 6.30 in
17.00. Poslovni €as ob sobotah je doloCen s Solskim koledarjem in Letnim delovnim nacrtom
Sole (v nadaljevanju 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 dolo¢en
dela prost dan.

3.2 Uradne ure

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

a) ravnateljica in pomoc¢nica ravnateljice
Po predhodni najavi po telefonu ali e-posti.

b) tajnistvo, raunovodstvo
Od ponedeljka do petka med 7.30 in 9.30 ter med 12.00 in 14.00 (ob sredah do 15.00).

c) svetovalna sluzba
Od ponedeljka do petka med 7.30 in 9.30 ter med 13.00 in 15.00.

¢€) knjiznica
Knjiznica je odprta vsak Solski dan od 8.00 do 15.00, zadniji teden junija pa od 11.00 do
15.00 (Cas izposoje za pocitniSko branje).

d) pedagoski delavci

Glede na naravo dela in vrsto nalog imajo pedago$ki delavci dolo€en €as za sodelovanje s
starsi ter uenci, in sicer:

» enkrat mesec¢no so v popoldanskem &asu govorilne ure ali roditeljski sestanki za starSe
(termini so dolo€eni z LDN 3ole),

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

» tedenske pogovorne ure za ucence izvajajo pedagoski delavci pred ali po pouku, v
asistenci in v asu oddel¢nih skupnosti,

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

Na popoldanske in dopoldanske govorilne ure se morajo starsi 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 Sole, povzetek pa tudi v Solski publikaciji ali na uvodni zgibanki.

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



OS Ledina, Ljubljana Hisni red

4 UPORABA SOLSKEGA PROSTORA

4.1 Uporaba Solskega prostora

Solski prostor se uporablja za izvajanje:

* vzgojno-izobrazevalnih dejavnosti uCencev Sole pod vodstvom strokovnih delavcev Sole,
+ drugih oblik vzgojno-izobrazevalnih dejavnosti v organizaciji zunanjih izvajalceyv,

» dejavnosti, ki jih s sklepom doloci ustanovitelj,

+ oddajanja 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 ravnateljice.

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

Glavni vhod v Solo na Komenskega 19 je namenjen za u€ence, starSe, zaposlene, paciente
zobozdravnice, najemnike in zunanje obiskovalce Sole. Ta vhod je odprt med 6.15 (odklene
kuharica ali hiSnik) in 17.00 oziroma 21.00 (zaklenejo snazilke).

V Casu Solskih pocitnic se odpiranje in zapiranje glavnih vhodnih vrat prilagodi delovhemu
Casu osebja, ki se takrat nahaja na delovhem mestu.

Stranski vhod s Komenskega ulice (ob igris€u) je namenjen za dostavo hrane, klju¢ ima
osebje kuhinje, in ga lahko uporabljajo le delavke, zaposlene v kuhinji. Odklenjen je le v ¢asu
dostave blaga.

Stranska vhoda z igri§€a uporabljajo u€enci in strokovni delavci v ¢asu ur Sporta rekreativnih
odmorov in drugih Sportnih aktivnosti ter v ¢asu podaljSanega bivanja.
Uporabljata se tudi za jutranji vstop v $olo in za dostavo vecjih predmetov.

Drsna kovinska ograja igri§€a je odklenjena v jutranjem ¢asu od 6.15 do 8.30 in v
popoldanskem ¢asu od 17.00 do 21.00.

Zadrzevanje in igranje na igriSCu izven pouka je na lastno odgovornost.
Stranski vhod s Kotnikove ulice uporabljajo najemniki Sportne dvorane.

a) Prihajanje izvajalcev programov v Solo
Izvajalci programov morajo priti v Solo pravogasno, to je vsaj 15 minut pred dolo¢enim ¢asom
za zaCetek pouka oziroma dejavnosti po urniku.

b) 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 u¢enec namenjen.

Mentor interesne ali druge dejavnosti pospremi celo skupino u¢encev tudi po kon&ani
dejavnosti do izhoda oziroma v oddelek podaljSanega bivanja. Enako velja za najemnike
Solskih prostorov.
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4.3 Najdeni predmeti

VrednejsSi najdeni predmeti se hranijo v tajnistvu Sole.
Obleke, dezniki, obuvala in podobno se hranijo v omari pred vhodom v srednjo telovadnico.

Za dragocenosti, nakit, denar, vrednostne papirje in tehni¢ne predmete (kot so mobilni
telefoni, pametne ure, fotoaparati, kamere, prenosni racunalniki, orodja in podobno) Sola ne
odgovarja.

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

» Z video sistemom s kamerami, priklju€enimi na zaslon v pisarni pomo¢nice ravnateljice,
nadzorujemo vstope v Solo na vseh vhodih. Prav tako z video sistemom nadzorujemo vse
izstope iz Sole.

» Zaklepanje in odklepanje vhodnih vrat opravljamo ro¢no.

+ Solska zgradba je v &asu vzgojno-izobraZevalnega procesa zaklenjena od 8.30 do 13.00.
Tudi v 15-minutnih odmorih (od 9.15 do 9.30 in od 10.15 do 10.30) mora biti Sola zaklenjena.
Obiskovalci pozvonijo pri glavnem vhodu. Odklene jim dezurni ucitelj ali receptor.

+ Alarmni sistem je vklju€en v €asu, ko ni nih¢e prisoten v 3oli, in se sproZi ob morebitnem
vstopu nepovabljenih oseb. Ob sprozitvi vklopi zvo&ni signal in svetlobni signal ter telefonski
klic izbrane osebe varovanja.

* Protipozarni alarmni sistem

V primeru poZara ali ob drugem dogodku, ko pride do poviSanja temperature ali dima,
protipozarni sistem sprozi zvo¢ni alarm in telefonski klic na izbrano Stevilko osebe za
varovanje.

b) Fizi€ni nadzor

 V asu prihajanja uéencev v 3olo (7.35 do 8.25) je v pritli€ju Sole prisoten dezurni ucitel,.
* Od 8.20 do 15.00 je v pritli¢ju prisoten dezurni ucitelj oziroma receptor.

Fizi¢ni nadzor izvajajo tudi:

« strokovni delavci — na celotnem obmocju 3olskega prostora;

* hiSnik v vseh prostorih Sole, tudi v kleti, na dvori$c€u, pred Solo;
« (istilke — na hodnikih, v sanitarijah;

 ucenci — v jedilnici, v razredu;

* mentorji dejavnosti — v popoldanskem ¢asu.
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Razpored dezurstva strokovnih delavcev je predviden z letnim delovnim nacrtom in ga
pripravi pomochnica ravnateljice.

5.2 Razpolaganja s kljuéi vhodnih vrat

Zaradi za&c¢ite in varnosti nepremiénin in premicnin so pod posebnim nadzorom vsi kljuci
zunanjih vhodnih vrat Sole. Vsak imetnik zgoraj omenjenega klju¢a podpise izjavo, ki je
arhivirana v tajnistvu.

Klju€ se lahko vroc€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 $ole vsakemu
upraviCencu posebej. Vsak imetnik zgoraj omenjene Sifre podpiSe izjavo, ki je arhivirana v
tajnistvu.

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 huj$a krsitev delovne obveznosti.

6 UKREPIZA ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI

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

+ uporaba zas¢itnih in varnostnih pripomockov (proti-drsna zascita talnih povrsin, zascitna
obleka ...),

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

* vaje evakuacije u€encev za primer nevarnosti (po Nacrtu evakuacije),

» upostevanje nadrta varne poti v Solo,

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

 druge ukrepe.

V Pravilih Solskega reda Sola podrobneje dologi:

* prepovedi uporabe nedovoljenih naprav in pripomockov,

* pravila obnasanja v posameznem Solskem prostoru, na ekskurzijah, v $oli v naravi, na
taborih in pri drugih oblikah vzgojno-izobrazevalnega dela zunaj Solskega prostora,

» ukrepanje v primeru poskodb ali slabem pocutju u€enca.
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7 VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE

Sola mora vzdrzevati $olski prostor tako, da je zagotovljena:
» varnost u¢encem, ki ga uporabljajo,

« gisto€a in urejenost,

* namembnost uporabe.

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

Uc€enci opravljajo dezurstva v razredu (rediteljstvo) in v jedilnici.
Podrobnosti v zvezi z deZurstvom u€encev so zapisane v Pravilih Solskega reda.

V popoldanskem ¢asu med 15.00 in 21.00, 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 doloéi:

» vzdrZzevanje reda in Cisto€e pri Solski prehrani,

* hranjenje garderobe,

» ravnanje ob poSkodbah 3olskega inventarja in skrb za opremo ter
» skrb za Cisto in urejeno okolje.

8 HISNI RED NA BOLNISNICNIH SOLSKIH ODDELKIH

Hisni red, ki velja za OS Ledina, se smiselno uporablja tudi za bolni§ni¢ne $olske oddelke
OS Ledina (v nadaljevanju bolniSni¢na Sola). Obstajajo nekatere posebnosti, ki jih je
potrebno posebej navesti.

8.1  Splosna pojasnila

Vzgojno-izobrazevalno delo se odvija v prostorih posameznih bolniSnic in oddelkov, in sicer:
* na Pediatri¢ni kliniki, Bohori¢eva 20,

na Univerzitetnem rehabilitacijskem institutu So¢a (Uri So¢a), Linhartova 51,

v Univerzitetnem klinicnem centru Ljubljana, Zaloska 7,

na Ortopedski kliniki, ZaloSka 9,

na Dermatoveneroloski kliniki, Zaloska 9,

na Psihiatri¢ni kliniki, Grablovi¢eva 44 in Studenec 48,

na Infekcijski kliniki, Japljeva 2,

na Mestni otroski bolniSnici, Ul. Janeza Pavla Il. 21,

* na domovih posameznih u¢encev.

a) Pediatri¢na klinika, Bohori¢eva 20
Pouk se odvija na posameznih oddelkih, ve€inoma v bolniSkih sobah ter v posameznih
ucilnicah, izjemoma tudi na daljavo. Pouk se odvija med 8.15 in 18.00.
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b) Univerzitetni rehabilitacijski institut So¢a (Uri So¢a), Linhartova 51

Pouk se odvija na otroSkem oddelku, in sicer v u€ilnicah tega oddelka ter v skupnih prostorih.
Na ostalih oddelkih instituta se pouk odvija v sobah in v skupnih prostorih posameznih
oddelkov. Pouk se odvija med 8.00 in 18.00.

c¢) Univerzitetni klini€ni center Ljubljana, Zaloska 7
Pouk se odvija po sobah na posameznih oddelkih. Pouk se odvija med 9.00 in 17.00.

¢) Ortopedska klinika, ZaloSka 9
Pouk se praviloma odvija na otroSkem oddelku Ortopedske klinike, in sicer v sobah oddelka
med 8.30 ter 17.00.

d) Psihiatri¢na klinika, Grablovi¢eva 44 in Studenec 48

Pouk se odvija v u€ilnici oddelka adolescentne psihiatrije, lahko tudi v posameznih sobah na
oddelku. Na oddelku za motnje hranjenja, na oddelku za zdravljenje psihoz ter v Centru za
klini€no psihiatrijo se vzgojno-izobrazevalno delo odvija v skupnih prostorih oddelka. Pouk se
odvija med 8.15 in 18.00.

e) Infekcijska klinika, Japljeva 2
Pouk se odvija na treh otroskih oddelkih po sobah, praviloma med 9.00 in 17.00.

f) Mestna otroska bolniSnica, Ul. Janeza Pavla Il. 21
Pouk se odvija na oddelku, v u€ilnicah ali posameznih skupnih prostorih, praviloma med
10.00 in 15.45.

g) Domovi posameznih u¢encev

Pouk se odvija ha domovih u¢encev na obmodju Ljubljane po povsem individualno
dogovorjenih urnikih. Pouk poteka tudi preko racunalnika (po aplikaciji Zoom) z u€enci po
vsej Sloveniji.

Pomogénica ravnateljice OS Ledina, ki je vodja bolni$niéne $ole, ima sedez na Pediatriéni
kliniki, Bohori¢eva 20.

Pomembno: BolniSni¢na Sola v posameznih bolniSnicah gostuje, zato je potrebno pri
vzgojno-izobrazevalnem delu v celoti upoStevati bolniSnicni hiSni red. Urniki vseh Solskih
dejavnosti so zato v celoti usklajeni z bolniSniénim hiSnim redom, prav tako pa vse druge
dejavnosti, ki se odvijajo pod okriliem bolniSni¢ne Sole.

8.2 Zagotavljanje varnosti in nadzora ué¢encev v bolnisni¢ni Soli

Tudi pri zagotavljanju varnosti in nadzora pri vzgojno-izobrazevalnem delu v bolniSni¢ni Soli
povsem veljajo dolocila bolniSni¢nega hisSnega reda.

Posamezni u€enec se v vzgojno-izobrazevalno delo lahko vkljuci le, ¢e mu to dovoli
strokovni interdisciplinarni tim posameznega oddelka. Le-ta tudi doloca, kje se vzgojno-
izobrazevalne dejavnosti za u¢enca lahko odvijajo (v sobi za bolnike, na oddelku, v
bolnidni¢ni ucilnici, na daljavo ...). Prav tako strokovni interdisciplinarni tim, glede na
otrokovo zdravstveno stanje, doloci priporocljiv obseg vzgojno-izobrazevalnega dela; za
vsakega u€enca se oblikuje individualni urnik.

Ko so u€enci v bolnisnici pri pouku v u€ilnicah, je zanje odgovoren ucitelj.

10
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Ce se med poukom podutje uéenca poslab$a, ravna ugitelj v skladu z navodili zdravnika.
Tovrstna navodila v osebno e-mapo u¢enca vpisuje u¢encéev razrednik.

Med vzgojno-izobrazevalnim delom veljajo za u€ence naslednja splo$na pravila:

» K pouku prihajajo pripravljeni; imajo vse Solske potrebs€ine za ta dan in narejeno domaco
nalogo.

» K pouku prihajajo primerno obleceni in obuti; pretirano lic¢enje ni dovoljeno.

* V ucilnico prihajajo pravo&asno (eno minuto pred zaetkom pouka) oziroma pocakajo pred
vrati ucilnice.

+ Ce imajo nenadrtovano zdravstveno-terapevtsko obravnavo, se pridruZijo pouku po njej.

+ Ce imajo predpisane zdravstvene pripomocke (npr. za sedenje), jih redno prinasajo s sabo
v ucilnico ter jih ustrezno uporabljajo. Pri sedenju pazijo na pravilno drzo in se na stolu ne
pozibavajo (zaradi varnosti).

* Med poukom ne 2vedijo, ne jedo, ne pijejo, razen &e zdravnik dolo¢i drugace.

* Med poukom ne hodijo na straniS¢e, razen e zdravnik priporo€i drugace.

* Izposojeno u¢no gradivo vrnejo razredniku ali u€itelju v dogovorjenem ¢asu.

» Upostevajo pravila za samostojno uporabo (prenosnega, tabli€nega) racunalnika po
dogovoru z razrednikom in uciteljem.

* Med poukom ne uporabljajo telefona in drugih elektronskih naprav.

+ Za $olsko delo so odgovorni sami. Ce &esa ne znajo, vprasajo ugitelja ali razrednika.

* So spostljivi do soSolcev in uditeljev, da je vsem prijetno.

Ce vzgojno-izobrazevalne dejavnosti ne potekajo v bolni$nici (obiski galerij, muzejev in
drugih kulturnih institucij, ekskurzije, Sole v naravi), u€itelji skupaj z zdravstvenim osebjem

presodijo ter dolocijo, koliko spremljevalcev je za posamezno skupino uéencev potrebnih.
Praviloma so med njimi vedno tudi zdravstveni delavci.

9 PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

9.1 Krsitve pravil hiSnega reda

V primeru, da u€enec krsi pravila hiSnega reda, bo Sola krSitev obravnavala v skladu s Pravili
Solskega reda Osnovne Sole Ledina.

V primeru, da zaposleni in zunaniji obiskovalci kr$ijo pravila hiSnega reda, ukrepa
ravnateljica.

9.2 Spremembe in dopolnitve hiSnega reda

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

9.3 Obveséanje

Ta hisni red se poslje vsem zaposlenim po elektronski posti in objavi na spletni strani Sole.

Osnovna Sola v publikaciji ali uvodni zgibanki predstavi kratko vsebino (izvle¢ke) hiSnega
reda.
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Ravnateljica predstavi hi$ni red zaposlenim. Razredniki predstavijo hisni red u¢encem in
starSem na zaletku vsakega 3olskega leta in po potrebi veckrat tudi med Solskim letom.

9.4 Veljavnost
HiSni red je ravnateljica sprejela dne 19. 12. 2023.

Z zaCetkom veljavnosti tega HiSnega reda preneha veljati Hidni red Stevilka 007-414/2019
zdne 6. 5. 2019.

Ta hisni red se za¢ne uporabljati z dnem 22. 12. 2023.
Stevilka: 430-1012/2023 Ravnateljica:

Marija Valencak

Ljubljana, dne 19. 12. 2023
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