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ZAVODSKI PRAVILNIK

Pricujoci zavodski pravilnik je je sestavni del vzgojno-izobrazevalnega programa, TVIP-a in se
lahko dopolnjuje ali spreminja z naknadnimi sklepi zavodskega sveta.

V okviru Solske avtonomije pravilnik dolo¢a osnovna pravila za zagotavljanje spoStovanja pravic
in dolZnosti vseh vkljucenih komponent.

ZAVODSKI SVET
A) Je pristojen, da sklepa o sledec¢em:
Odobri Solske pravilnike.
Doloca splosne smernice za sestavo Vzgojno izobraZevalne ponudbe.

Odobri VIP, Vzgojno-izobrazevalno ponudbo, ki ga je sestavil in odobril Zbor u¢nega osebja
(2U0).

Odobri finan¢ni prorac¢un do 15. decembra, najkasneje do 14. februarja naslednjega leta.

Potrdi odloke, ki se nanaSajo na dvige iz rezervnega sklada v roku 30 dni od ravnateljevega
ukrepa. Temu sledi sprememba letnega nacrta dejavnosti.

Do 30. junija preveri finanéno razpolozljivost Sole in uresniCitev nacrta. Temu sledijo
morebitne spremembe nacrta upostevajoc predloge ravnatelja in izvrSnega odbora.

Doloci fond za malenkostne stroske upravnega vodje.
Odobri obracun do 30. aprila.
Sme odobriti obracun tudi v primeru, da je Kolegij revizorjev izdal razlicno mnenje.

Sklepa o uporabi izdelkov izjemne vrednosti, ki so bili pripravljeni med Solskimi in
zunajsolskimi dejavnostmi.

Doloca pogoje v zvezi z nakupi materiala in uporabo finanénih sredstev v skladu z
ministrskem odlokom §t. 44 z dne 01.02.2001.
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Pri pogajanjih sklepa o slede¢em:
Sprejemu in odpovedi darov, zapuscin in dediscin.
Ustanovitvi in soudelezbi pri ustanovitvi skladov in Studijskih Stipendij.
Sklenitvi posojilnih in drugih dolgoro¢nih pogodb nasploh.

Pogodbah, ki se nanaSajo na prodajo, ustanovitev, prenos in spremembo pravice do
nepremicnin, ki so last Solske ustanove.

Pristopu k medsolski mrezi in konzorcijem.
Ekonomski uporabi izdelkov izjemne vrednosti.

Sodelovanju $ol pri pobudah, pri katerih so soudelezene tudi druge ustanove: univerza,
posamezniki ali javne ustanove.

Morebitni dolocitvi poviSanja dovoljene meje izdatkov

Nakup nepremicnin.

Sklepa o kriterijih in omejitvah, ki jih mora upoStevati ravnatelj pri:
Pogodbah, ki se nanaSajo na sponzorizacije.
Najemnih pogodbah nepremicnin.

Izdajanju dovoljenj prosilcem za uporabo Solskih prostorov, racunalniskega gradiva ter druge
imovine, ki so last Solske ustanove.

Podpisu dogovorov, ki se nanasajo na dejavnosti Solskega osebja ali dijakov za tuje ustanove.
Prodaji tujim osebam dobrin in uslug, ki so izdelane med Solskimi dejavnostmi.

Nakupu ali prodaji drzavnih vrednostnih papirjev.

Pogodbah z izvedenci za posebne dejavnosti.

UdeleZbi pri mednarodnih projektih.

Pooblasca ravnatelja, da sme preklicati, se odpovedati ali skleniti pogodbe, ki so bile doloCene.



Na podlagi prispevkov ureja postopke in kriterije, ki jih je treba upoStevati pri izbiri izvedencev
za izvajanje posebnih dejavnosti in za zagotavljanje kakovosti slednjih.

Doloca tudi viSino honorarja izvedencem in zunanjim sodelavcem za opravljanje dejavnosti:

doloca kriterije za nacrtovanje dodatnih Solskih in obSolskih dejavnostih, kakor tudi o
vodenih ekskurzijah in poucnih izletih;

sklepa o udelezbi pri kulturnih, Sportnih in rekreativnih dejavnostih, ki imajo posebne
vzgojne znacilnosti,

spodbuja stike z drugimi Solami in izmenjavo informacij in izkuSenj ter morebitne pobude v
sklopu sodelovanja;

doloca oblike in nacine podpornih pobud;
vkljuéi VeS v Solske mreze;

koordinira uporabo Solskih prostorov.

B) Je pristojen, da doloca:
Splosne Kriterije za sestavo razredov in namescanje uditeljev po Solah.
Prilagoditev Solskega urnika in drugih Solskih dejavnostih krajevnim razmeram.
Prilagoditev Solskega koledarja krajevnim razmeram.
Organizacijsko koordinacijo razrednih svetov.
Urnik didakti¢nih dejavnosti.

Datum volitev v razredne svete.

C) lzrazi svoje mnenje o:

Pogojih za pooblastilo ravnatelju rabe Solskih prostorov raznim posvetnim, Sportnim in
kulturnim drustvom.

Uvajanju novih medSolskih, didakti¢nih in organizacijskih posegov.

Vzgojnem, izobrazevalnem in upravnem delovanju Sole.



ZBOR UCNEGA OSEBJA

Zbor ucnega osebja je umesSéen v zacetku vsakega Solskega leta in se sestaja po
dogovorjenem letnem nacértu sej, ki se odobri pred za¢etkom pouka.

Redne seje sklicuje ravnatelj po razporedu sej, izredne pa, ko se pokaze potreba ali ko vsaj
tretjina ¢lanov zbora to zahteva.

Zbor u¢nega osebja lahko sklene, da se imenujejo posebne delovne in $tudijske komisije, zato
da postane njegovo delo bolj prozno in ucinkovito.

V komisije, ki jih imenuje zbor u¢nega osebja, so lahko vklju€eni ¢lani omenjenega zbora,
drugi predstavniki raznih Solskih komponent ter morebitni zunanji kvalificirani izvedenci.
Komisije izvolijo koordinatorja ter smejo vlagati predloge v zvezi z zadevami, za katere so
bile imenovane.

ODBOR ZA VREDNOTENJE SLUZBOVANJA UCNEGA OSEBJA

Zakon §t. 107/2015, t.i. zakon o dobri Soli, s ¢lenom 129 uvaja novo obliko Odbora za
sluzbeno ocenjevanje osebja. S tem ¢lenom se odpravi ¢len §t. 11 delegiranega zakona $t.
297/1994. Organ bo v veljavi tri leta in ga sestavljajo: ravnatelj, ki mu predseduje, trije
Solniki (dva izbere ZUO (zbor udnega osebja) in enega ZAVeS (zavodski svet), dva
predstavnika starev, za otroki vrtec in osnovno $olo, ki ju zbere ZAVeS. Zunanjega ¢lana
predlaga Dezelni Solski urad.

Odbor brez predstavnikov starSev in zunanjega ¢lana je pristojen za ocenjevanje preizkusnega
leta u¢nega osebja, ki stopi v stalez. Sestavljajo ga ravnatelj in trije Solniki (eden za vsako
stopnjo Solanja). Ravnatelj ga sklicuje:

a. V nacrtovanih obdobjih, v skladu s prej$njim 17. ¢lenom, za vrednotenje obdobja,
ki ne presega zadnjega triletja in ki ga zahtevajo posamezni prosilci po dolo¢bi
448. Clena delegiranega zakona §t. 297/94;

b. ob zakljucku leta, ki je predpisano za vrednotenje preizkusne dobe u¢nega osebja,
v skladu s 438., 439. in 440. ¢lenom delegiranega zakona §t. 297/94;

c. ko se pojavi potreba.

RAZREDNI, MEDRAZREDNI IN ODDELCNI SVETI

Svetom predseduje ravnatelj ali pooblasceni predstavnik u¢nega osebja (namestnik), ki je ¢lan
omenjenega sveta; glede na zadeve, o katerith mora sklepati, se skli¢ejo vse komponente
oziroma samo ucno osebje.



Sveti so umesc¢eni v zacetku vsakega Solskega leta in se sestajajo po dogovorjenem letnem
razporedu sej, ki se odobrijo pred zacetkom pouka.

Svete sestavlja, na podlagi stopenj, pristojno ucno osebje.

UCNO OSEBJE
Delovne dolznosti
Ucno osebje prevzame ucence v Solo pet minut pred zacetkom pouka.

Solnik, ki ima pouk prvo uro, mora vpisati v razredni/spletni dnevnik odsotne uéence,
preveriti odsotnosti prejsnjih dni in navesti opravi¢ene ali neopravi¢ene odsotnosti. Ce u¢enec
tri dni po vrnitvi v $olo $e nima opravicila, mora ucitelj oz. profesor njegovo ime javiti
ravnateljstvu.

Ce kak udenec zamudi pouk, je treba navesti uro prihoda, razlog za zamudo ali pro$njo za
opravicilo ter mu dovoliti vstop v razred.

Nacrtovani predéasni odhod opravicijo starSi ali njihov namestnik v Galebovem dnevniku

cen .

predcasnega odhoda zaradi slabosti ali nezgode mora star$i ali njihovi namestniki izpolniti
temu namenjen obrazec.

Vsi $olniki imajo v dnevniku seznam ucencev, naslove in telefonske stevilke pa hranijo Solski
sodelavci v posebnih mapah, shranjenih na varnem mestu.

Solniki ne smejo nikdar in iz nobenega razloga pustiti u¢encev brez nadzorstva.

Vsi Solniki morajo biti seznanjeni z nalrtom za evakuacijo Solskih prostorov in morajo
opozoriti u¢ence na varnostne predpise. Vaje za evakuacijo so obvezne vsaj 2x letno.

Med odmorom Solniki pazijo na celoten razred in sodelujejo s kolegi drugih razredov.
Med poukom ne sme zapustiti razreda ve¢ kot en ucenec, razen v izrednih primerih.

Ce se mora $olnik za kraj§i Gas zapustiti razred, mora poveriti Solskemu sodelavcu skrb in
nadzor nad ucenci.

Po vsaki u¢ni uri se mora Solnik preveriti urejenost ucilnice.

Prepovedana je uporaba strupenih in $kodljivih snovi. Pri naértovanju dejavnosti, pri katerih
se uporabljajo snovi ali hranila, kot so moka, stro¢nice, ipd., je potrebno preveriti, ali niso
ucenci alergicni nanje.

Prepovedano je tudi zacasno zakrivanje zasilnih izhodov s kakrs$no koli opremo.

Ce uéno osebje zazna kako nevarnost, mora o tem takoj obvestiti ravnateljstvo.



V primeru nezgode ucno osebje nudi otroku predvideno pomoc, obvesti starSe in izvede vse
predvidene formalne ukrepe.

Da bi bili stiki med Solo in druzino ¢im bolj neposredni in ucinkoviti, se lahko Solniki o
ucencih pogovarijo tudi po telefonu.

Vsak Solnik je dolzan redno prebirati okroznice in sporocila.

Med delovnim urnikom uéno osebje ne sme uporabljati mobilnega telefona za osebne
telefonske pogovore.

Uc¢no osebje ne sme uporabljati Solskega telefona za osebne zadeve.

= Uporaba mobilnega telefona je med poukom prepovedana;
= Prepovedano je katerokoli snemanje (video/audio) med poukom, ki ni vezano na
izvajanje ucne enote.

Ucno osebje mora druzinam pisno sporod¢iti katerokoli zunaj Solsko dejavnost.

Uc¢no osebje, ki je pristojno za nadzor med obedom v Solskih prostorih, bo navajalo uc¢ence k
primerni osebni higijeni (umivanje rok, zob...), jih nadzorovalo in vzgajalo k lepemu vedenju.

U¢no osebje sodeluje s Solskimi sodelavci, da zagotovi uspeSno delovanje Sole.

Dodelitev u¢nega osebja na delovna mesta Sole

Pri dodelitvi u¢nega osebja na delovna mesta 0z. na posamezne $ole se kot obvezujoca upostevata
naslednja kriterija:

a) prednost pedagosko-didaktinega interesa ucencev pred vsakr§no potrebo ali zeljo
posameznih uciteljev;
b) vsestransko izpolnjevanje vseh dolo¢il navedenih v TVIP-u.

UPRAVNO OSEBJE
Delovne dolznosti

Vloga upravnega osebja je nepogresljiva in je odlo¢ilnega pomena za uc¢inkovitost in uspesnost
upravne sluzbe, poleg tega pa je v pomoc pri izvajanju didakti¢nih dejavnosti.

Upravno osebje ima ves delovni urnik na vidnem mestu pripeto razpoznavno izkaznico. Na
telefon odgovarja tako, da navede ime Sole in svoj priimek.

Med delovnim urnikom ne sme uporabljati mobilnega telefona.



Skrbi za stike z uporabniki ob upostevanju dolo¢b o transparence in dostopu do upravne
dokumentacije, ki jo predvideva zakon.

Sodeluje z u¢nim osebjem.

Kakovost odnosov z javnostjo in z osebjem je temeljnega pomena, saj ti odnosi opredeljujejo
vzgojno vzdusje v Soli in omogocajo boljse povezovanje med raznimi komponentami znotraj
Sole in obSolskimi dejavniki.

Upravno osebje mora upostevati delovni urnik. Prisotnost v sluzbi potrjuje s vsakdanjim
podpisom v dnevnik prisotnosti osebja na delovnem mestua.

Sluzbene obveznosti upravnega osebja so natancneje definirane v letnem Planu delovnih
obveznosti neu¢nega Solskega osebja.

SOLSKI SODELAVCI
Delovne dolznosti

Solski sodelavci morajo glede na dodeljene naloge sluzbovati na podro&ju, za katerega so
pristojni, razen ¢e ni drugac¢nih dolocil. Prisotnost v sluzbi potrjujejo z vsakdanjim podpisom
v dnevnik prisotnosti osebja na delovnem mestu.

V vsaki delovni izmeni morajo Solski sodelavci preveriti, ali so individualne in kolektivne
varnostne naprave ucinkovite in ali jih je mogoce uporabljati na enostaven nacin.

Solski sodelavci imajo ves delovni urnik na vidnem mestu pripeto razpoznavno izkaznico.
Morajo biti prisotni ob vhodu in izhodu dijakov.
Uc¢nemu osebju so za vsak primer takoj na razpolago.

Sodelujejo pri sploSnem didakticnem in izobraZevalnem delu.

Ravnatelju ali njegovim sodelavcem takoj sporoc¢ijo morebitno Solnikovo odsotnost iz
razreda, da razred ne bi ostal brez nadzorstva.

Pomagajo ucencem s posebnimi potrebami pri vklju€evanju v skupnost.

Pazijo na varnost ucencev, da se le-ti ne poskodujejo med odmori ter pri odhodu v
straniS$¢a in v druge prostore.

Lahko opravljajo funkcijo spremljevalca na Solskih izletih in pou¢nih ekskurzijah, ¢e na to
pristanejo.

Pospremijo v razrede ucence, ki se brez upravicenih razlogov zadrzujejo na hodnikih v
¢asu, ko ni odmora.



Izjemoma pazijo na ucence v primeru, da ucitelj oziroma profesor zamudi, je odsoten ali se
trenutno oddalji iz razreda.

Olikano preprec¢ijo, da bi uCenci drugih razredov motili na hodniku ter jih vljudno in
preudarno pospremijo v njihove razrede.

Z ulenci vedno strpno ravnajo in so do njih razpolozljivi ter nikdar ne pozabijo, da ima
Sola nalogo, da vzgaja zlasti tiste dijake, ki so tega najbolj potrebni.

Izogibajo se preglasnemu govorjenju.
Pazijo, da so stranis¢a vedno Cista in dostopna.

Vsak dan po potrebi in vsaj enkrat podistijo in razkuZzijo strani$¢a in druge prostore ter
opremo Vv ucilnicah, ki so jim dodeljene.

Ne zapuscajo delovnega mesta, razen ¢e za to nimajo razloga in jih ne pooblasti vodja uprave
ali ravnatelj Sole.

Vse tuje osebe, razen onih, ki jih izrecno pooblasti ravnatelj, povabijo, naj odidejo iz Sole;
zato morajo biti seznanjeni s tem, kdaj imajo ucitelji oziroma profesorji govorilne ure, med
katerimi sprejemajo starse.

Govorilne ure niso nikdar med poukom.

Seznanjeni so z razporedom vseh sej, zbora uénega osebja in zavodskega sveta ter roditeljskih
sestankov.

Preden se lotijo ¢iS¢enja prostorov, nadzirajo odhod uc¢encev iz razredov do zunanjih vhodnih
vrat.

Ce ugotovijo kako teZavo, nered ali nevarnost, morajo to takoj sporoéiti v tajnistvu, kamor
javijo tudi morebitne poskodbe opreme, stolov ali klopi, preden poskrbijo za njihovo
zamenjavo.

Sprejemajo starSe ucenca, ki prosi, da bi smel pred¢asno oditi iz Sole.

Ob koncu sluzbe morajo Solski sodelavci ne glede na izmeno in delovne naloge po
opravljenem ¢iS¢enju preveriti:

= e so vse luci ugasnjene;

= ¢e so vodne pipe v strani$¢ih dobro zaprte;

= e so vrata in okna ucilnic in drugih Solskih prostorov zaprta;
= e je vse na svojem mestu in pospravljeno;

= (e so vsi elektri¢ni aparati izklopljeni.



Vse osebje pa mora biti seznanjeno z vsemi okroznicami in sporocili, ki visijo na oglasni
deski Sole ali ki so vklju€ena na oglasno desko Solskih sporocil.

Solski sodelavci si morajo ogledati nadrte za evakuacijo 3olskih prostorov in vsak dan
preveriti, ali so poti za mnozi¢en izhod iz Sole proste.

Usluzbencem je prepovedano sprejemati tuje osebe in se z njimi zadrZevati v Solskih
prostorih.

Usluzbenci morajo obvladati pravila o evakuaciji in biti na to pripravljeni v vsakem primeru.

Usluzbenci skrbijo za izpolnjevanje registrov, Ki jih je ravnatelj v sodelovanju z odgovornim
za varnost pripravil.

Sluzbene obveznosti Solskih sodelavcev so natanc¢neje definirane v letnem Planu
delovnih obveznosti neu¢nega Solskega osebja.

Dodelitev neu¢nega osebja na delovna mesta Sole
Pri dodelitvi u¢nega osebja na delovna mesta oz. na posamezne Sole se prednostno upostevajo
naslednji kriteriji:

= kompetence (v smislu izobrazbe in izkuSenj) sodelavca, ki so potrebne za izvajanje
delovnih obveznosti na dodeljeni Soli

= zagotavljanje neprekinjenosti delovanja;

» dodelitev na podlagi proSenj, v primeru prostih delovnih mest ali z dogovorjeno
izmenjavo osebja, pri ¢emer se zagotovi praviéna porazdelitev glede na potrebe in
kompleksnost posameznih Solskih enot

UCENCI
Pravila vedenja

Pravila vedenja so zabeleZena v notranjih $olskih pravilnikih za OS in SS, ki jih vsako leto odobri
zbor u¢nega osebja.

Odobreno na seji zavodskega sveta dne 11. 2. 2022 (sklep $t. 12)



