HISNI RED

HISNI RED javnega zavoda Cene Stupar - CiLJ
{v nadaljevanju: organizacija)

temelji na dolotilih 31. a €lena Zakona o osnovni oli (Uradni
list RS, $t. 81/06 - uradno preéi$¢eno besedilo, 102/07, 107/10,
87/11, 40/12 - ZUJF, 63/13, 46/16 — ZOFVI-K, 76/23, 16/24 in
54/25)in 14.,16. in 17. in 20. dena Zakona o spremembah in
dopolnitvah Zakona o osnovni 3oli (Ur. . RS &t. 54/2025) in
Zakona o poklicnem in strokovnem izobraZevanju (Uradni list
RS, 8t. 79/06, 68/17 in 46/19) in

3. dlena Pravilnika o Solskem redu v srednjih Solah (Uradni list
RS, 5t. 30/18) in Zakona 0 izobraZevanju odraslih (Ur. 1. RS, &t.
6/2018).

SPLOSNE DOLOCBE

1.1. Zaposleni, zunanji sodelavci, udeleZenci in zunanji obis-
kovaldi so dolZni upoStevati hi¥ni red, navodila o varstvu pri
delu in poZarni red in s tem zagotavljati:

™ uresnicevanje ciljev programov organizacije,

“» varnost udeleZencev izobraZevalnega procesa,

™ varovanje osebne lastnine in lastnine organizacije,

“w urejenost in istoco,

 prijetno polutje vseh deleZnikov organizacije.

1.2. Dolocila hiSnega reda, ki se nana3ajo na vedenje
udelezencev in upostevanje navodil zaposlenih, veljajo v vseh
prostorih organizacije in za vse dejavnosti.

¥eljajo tudi na drugih lokacijah, ko jih udelezenci obiséejo v
organizacifi Cene Stupar - CILJ in na prevoznih sredstvih, s
katerimi organizacija organizirano izvaja prevoze udeleZencev.
1.3. Odgovornost organizacije v 3olskem prostoru velja za &as,
ko potekajo u¢no-vzgojni proces in druge organizirane
dejavnosti v organizaciji.

1.4. Hidni red velja za celotni 3olski prostor, povréine in
zgradbe.

1.5. Organizacija zagotavlja vsem deleZnikom izobraZevanja:
"w spostovanje osebnosti v duhu strpnosti, raznolikosti in
soZitja,

% pridobivanje znanja,

s pravico do zdravega in varnega u¢nega in delovnega okolja,
‘™ varovanje osebnih podatkov in

~ pravico do pritoZbe.

OBMOCJE ORGANIZACIJE, KI SOD! V $OLSKI PROSTOR

¥ obmogje Solskega prostora spadajo vse povriine, ki jih je
ustanovitelj namenit organizaciji v upravljanje ali uporabo.
2.1. Obmodgje organizacije, Solski prostor

v obmotje Cene Stupar - CIL sodi Zolski prostor, ki ga
organizacija nadzoruje in na katerem velja higni red, katerega
neupo3tevanje se sankcionira.

Solski prostor vsebuje objekte in neposredno okolico na
fokacijah:

“» KaliSnikov trg 11, 12: dva (2) objekta s pripadajo€o zunanjo
povriino (dovozna pot, parkiriice, zelenica);

% Ulica Luize Pesjakove 9, Ljubljana in

“» Ulica AmbroZi¢a Novljana 5, Ljubljana

{pritli¢je in prostori Cene Stupar - CIL, 1. nadstropje).

2.2, Odgovornost organizacije v Solskem prostoru velja za ¢as,
ko poteka izobraZevalni proces in druge organizirane
dejavnosti. Prostori arganizacije se uporabljajo za izvajanje
pouka, izvajanje drugih dejavnosti organizacije in oddajanje
prostorov v uporabo.

%& Cene Stupar

Organizacija ne odgovarja za udeleZence in zunanje
obiskovalce, ki se zadrzujejo na povr3inah organizacije v
prostem Casu, prav tako ne za tiste udelezence in zunanje
obiskovalce, ki ne upo3tevajo pravil hi3nega reda.

POSLOVNI CAS IN URADNE URE

3.1. Poslovni ¢as organizacije

V Casu pouka in ostalih dejavnosti je organizacija odprta vsak
delavnik od 7.30 do 21.30. V iziemnih okolid¢inah (vi3ja sila,
dejavnosti posebnega pomena, interes deleZnikov
izobraZevanja odraslih itd.) lahko direktor odredi zacasno
poslovanje organizacije tudi v dela prostih dneh.

3.2. Uradne ure:

Referat 1, pisarna 25 / 08, S5:

Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek
9.00-11.00 9.00-11.00 9.00-11.00 9.00-11.00

13.00-15.30 | 13.00-1530 | 13.00-16.00 | 13.00-15.30

Referat 2, pisarna 26 / SLO, tuji jeziki:

Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek
8.00-11.00 8.00-11.00 8.00-11.00 8.00-11.00

13.00-16.00 | 13.00-16.00 | 13.00-17.00 | 13.00-16.00
Strokovni delavci 050, usposabljanja, projekti:

Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek

9.00-11.00 13.00-15.30 | 13.00-15.30 | 9.00-11.00

Strokovni delavci srednje $ole za odrasle;

Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek
9.15-11,00 9.15-11.00 9.15-11.00 9.15-11.00

13.00-15.30 | 13.00-15.30 | 13.00-16.00 | 13.00-15.30

Strokovni delavci Karierni center za mlade:

Ponedeljek | Torek Sreda Catrtek Petek

8.00-15.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8,00-18.00 § 8.00-15.00
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Strokovni delavci
Svetovalno sredisce Osrednjeslovenske regije:

Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek
9.00-11.00 13.00-15.30 | 13.00~15.30 | 8.00-11.00
Strokovni delavci SSU:

Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek

13.00-15.30 | 9.00-11.00 13.00-15.30 | 9.00-11.00

Vsi strokovni delavci so dosegljivi osebno, po telefonu in na
daljavo v €asu uradnih ur oziroma po dogovoru

Delovni ¢as Vecgeneracijskega centra:

Ponedeljek Torek Sreda Cetriek Petek

8.00-18.00 | 8.00-18.00 | 8.00-18.00 | 800-18.00 |8.00-18.00

v Tajnitvo in knjigovodstvo:

od ponedeljka do Cetrtka od 7.30 do 11.00 oz. po dogovoru.
“u Direktor:

po predhodni najavi po telefonu ali e-poiti.

V pouka prostih dneh organizacija dolo¢i poslovni €as in uradne
ure glede na organizacijo dela in letne dopuste.

Delovni ¢as zaposlenih doloca Pravilnik o delovnem €asu,
odmorih, pocitkih in dopustih. Uradne ure so objavljene na
spletni strani in na vratih poslovnih prostorov.

Za prvi vpis, vrednotenje znanja in svetovanje ter vsebinska
vpraZanja so udeleZencem na voljo organizatoriji izobraZevanja
odraslih. Vse druge zadeve, povezane z izobraZevanjem, lahko
udeleZenci uredijo v referatu.

UPORABA SOLSKEGA PROSTORA

4.1. Namen uporabe 3olskega prostora

a) Za izvajanje:

*» vzgojno-izobraZzevalnih dejavnosti in drugih dejavnosti, ki jih
izvajajo zaposieni organizacije;

“ drugih oblik vzgojno-izobraZevalnih dejavnosti v organizaciji
zunanjih izvajalcev na podlagi sklenjene pogodbe, ki jih s sklepom
dolodi ustanovitelj, ali na podlagi pogodb, sklenjenih z vodstvom
organizacije.

b) Oddajanje prostorov v najem zunanjim uporabnikom.

Z najemniki organizacija sklene ustrezne pogodbe, ki
opredeljujejo obnasanje v prostorih, varovanje prostorov in
opreme ter druge obveznosti. Zanje veljajo pravila, ki so dolotena
v najemni pogodbi.

) Delovanje politi¢nih strank v Solskem prostoru ni dovoljeno.

Pravilnik uporabe specialnih ugilnic

Pripomocki v specialnih utilnicah se smejo uporabljatile v
spremstvu odgovorne osebe. V primeru odsotnosti mentorja ali
neupostevanja mentorjevih navodil, oseba dela na lastno
odgovornost, posledi¢no je odgovorna za nastalo $kodo in
morebitne poSkodbe.

& Cene §tupar

4.2. Prihajanje udeleZencev in izvajalcev programov v organi-
zacijo in ucilnice

N UdeleZenci pridejo v organizacijo najkasneje 15 minut pred
zatetkom pouka.

“ Udilnico za pouk odklene ufitelj, ki ga udeleZenci do
njegovega prihoda mirno pocakajo.

 Pouk se zacenja tocno, za kar so odgovorni uditelji in
udeleZenci. U¢no uro zakljudi ucitelj.

4.3. Odhajanje udeleZencev iz organizacije

Po zadnji uri pouka oz. drugih dejavnostih udeleZenci
zapustijo Solski prostor. ZadrZevanje v 3olskih prostorih po
koncanem pouku je dovoljeno samo v za to namenjenem
prostoruy, in sicer udeleZencem, ki so vklju€eni v Sredid¢e za
samostojno udenje - SSU, obiscejo NS Plac, Svetovalno
sredidCe ali ¢akajo na drugo izobraZevalno obliko.

4.4. Pouk in odmori

N Udilnice so med odmori zaklenjene, ¢e jih zapusti utitel].

N Po konganem pouku udeleZenci in ugitelji zapustijo u&ilnice
urejene.

N Uitelji izkljudijo IKT-opremo in ogrevanje ter zaprejo okna.
4. 5. Knjiznica

KnjiZnica je namenjena zaposlenim in u€iteljem.

ORGANIZACIJA NADZORA NA SOLSKEM PROSTORU

5.1. Namen nadzora

V organizaciji je organiziran nadzor, ki preprecuje moznost
po3kodovanja zgradbe in naprav ter zagotavlja varnost
uporabnikom 3olskega prostora.

5.2. Organizacija nadzora

~ Tehni¢ni nadzor zagotavljajo videokamere in alarmne
naprave.

N Fizi¢ni nadzor izvajajo: varnostnik, informator, hidnik in
zaposleni organizacije.

UKREPI ZA ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI

6.1. Tehnicno in fizicno varovanje
Tehni&no in fiziéno varovanje opravljajo pogodbeno dologen
izvajalec in zaposleni v organizaciji. Vhode v objekt varujejo
videokamere in alarmne naprave. Na Ulici Ambrozica
Novljana 5 je prisoten informator, ki skrbi tudi za druge
povrsine stavbe.
6.2. Ukrepi za zagotavljanje varnosti na obmodju organizacije
a) Prepovedi:

“ uporabe nedovoljenih naprav in pripomockov med
poukom: prenosni telefoni, predvajalniki glasbe, tabli¢ni
racunalniki in drugo;

v uporabe, prina3anja in posedovanja nedovoljenih in
nevarnih snovi ter predmetov, ki ogroZzajo varnost in zdravje
ljudi in varnost premoZenja;

N psihi¢nega, fizicnega ali spletnega nasilja ter spolnega
nadlegovanija;

“ tatvine, namernega po3kodovanija ali unievanja 3olske
lastnine ali lastnine tretje osebe;

“ kajenja, uZivanja alkohola in drugih psihoaktivnih substanc;
N prina3anja, posedovanja, ponujanja ali preprodaje
alkohola, tobacnih izdelkov, elektronskih cigaret,
prepovedanih drog in pirotehnicnih izdelkoy;

“ ponarejanja ali uniCevanja Solske dokumentacije in vdora
v varovani podatkovni sitem organizacije;
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“ zvocnega in slikovnega snemanja in fotografiranja
udeleZencev, zaposlenih organizacije in drugih uporabnikov
prostorov brez njihovega soglasja (je kaznivo dejanje, razen v
primerih, ko ima oseba za to pisno dovoljenje vodstva
organizacije);

“» prina3anja ali vodenja Zivali (razen v izjemnih naprej
dogovorjenih primerih);

N prodaje in ogladevanja brez dovoljenja vodstva
organizacije.

Elektronske naprave se odloZijo v to doloZen prostor, razen
€e strokovni delavec, ki opravija posamezno dejavnost,
odlodi drugace ali ¢e udeleZenec potrebuije elektronsko
napravo iz zdravstvenih razlogov.

Zaposleni ima, v primeru suma posedovanja prepovedanih
ali nevarnih predmetov, pravico udeleZenca pozvati, da mu
jihizrodi, sicer se opravi pregled osebnih predmetov v
prisotnosti Se enega strokovnega delavca po izbiri
udeleZenca in udeleZenca samega.

Zaposleni udelezencu zacasno odvzame predmete. Odvzeti
predmet se z zapisnikom odda v tajni$tvo organizacije, kjer
poinoletni udeleZenec prevzame predmet sam, mladoletni
pa v spremstvu starsev.

V primeru ogroZanja zdravja in varnosti zaposleni obvesti
policijo.

Vse nasteto se obravnava kot huj3a kr3itev hidnega reda in
predpisov o varstvu osebnih podatkov.

Do vseh oblik nasilja imamo ni¢elno toleranco.
Upo3tevanje:

~ pravil obnasanja v $olskih prostorih;

“ navodil zaposlenih organizacije za varnost posameznikov
in skupine;

N navodil PoZarnega reda (kontroliranje naprav, instalacij,
ukrepi v primeru poZara, oznake poti evakuacije).

b) Drugo:

s ukrepanje ob poskodbi ali slabem potutju udeleZenca;

N zagotavljanje preventivne zdravstvene zas¢ite (omarice
prve pomoti z zagotovljenim sanitetnim materialom, ukrepi
v primeru nezgod in epidemij);

N opozarjanje udeleZencev na dogajanje, ki ni v skladu s
hisnim redom;

» omejeno gibanje obiskovalcev in najemnikov organizacije.
Zaposlenim, zunanjim sodelavcem, udelezencem in
obiskovalcem svetujemo, da dragocenih predmetov ali vegjih
vsot denarja ne nosijo v prostore organizacije. Za izgubljene
ali drugace odtujene zgoraj omenjene stvari, organizacija ne
prevzema odgovornosti. Organizacija ne odgovarja za
poskodovane, izgubljene ali odtujene prenosne telefone ipd.
6.3. Ukrepi v primeru krienja hiSnega reda:

 obvestilo starSem/skrbnikom oziroma pristojnim
organom;

 obvestilo naro¢nika/financerja programa;

N razgovor pri direktorju/ravnatelju;

“w sodelovanje s pristojnimi sluzbami in institucijami;

~ zafasna ali dokon¢na izkljuditev iz programa
izobrazevanja.

VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE

7.1. Nacini, ki omogocajo zagotavljanje reda in &istoce:

“ stalna skrb vseh uporabnikov organizacije za &isto in
urejeno okolje;

 organizacija zaposlenih, hisnika in gistilke za sprotno

::b%? Cene Stupar

pospravijanje vseh ucnih pripomockov po vsaki uéni uri.
7.2. Zaposleni skrbijo za red, primerno disciplino
udeleZencev in njihovo varnost.

Nadzirajo gibanje udeleZencev po 3olskem prostoru,
pregledujejo prostore, v katerih se zadrZujejo udelezenci. Po
potrebi opozarjajo na pomanjkljivosti. UdeleZence opozarjajo
na vzdrZevanje Cistoce. Preden zapustijo uéilnico, izkljugijo
opremo, ugasnejo luci in zaprejo okna.

V primeru unigenja ali odtujitve lastnine je povzrotitelj
dolZan povrniti Skodo. Za osebno lastnino udeleZencev in
obiskovalcev organizacija Cene Stupar - CIL} ne odgovarja. O
vsaki nastali Skodi, kraji in nasilju so zaposleni, udelezenci,
zunaniji sodelavci in drugi uporabniki prostorov dolzni
obvestiti upravo organizacije, referat ali prisotnega delavca
organizacije.

Najdeni predmeti se hranijo v tajniStvu organizacije najdlje
do konca Solskega leta.

7. 3. Skrb za tisto in urejeno okolje

UdeleZencdi in zaposleni v organizaciji smo zavezani k skrbi za
red in €istoco, zato:

N odpadke locujemo in jih me¢emo v ko3e za smeti;
 varéno ravnamo z vodo, elektriko in papirjem;

N skrbno ravnamo s Solsko lastnino;

N skrbimo za higieno v sanitarijah;

™ skrbimo za osebno higieno (jutranja higiena pred
prihodom v organizacijo, redno in temeljito umivanje rok v
organizaciji);

N posebno skrb namenjamo Cistemu in urejenemu
Solskemu okolju;

N redno zracimo udilnice;

N po kondani uri mirno zapustimo udilnico.

7. 4. Pravila lepega vedenja

V nasi organizaciji smo v medsebojnih odnosih prijazni,
vljudni, spostljivi in strpni. Do drugih udeleZencev smo
prizanesljivi, skrbni in pozorni.

V organizacijo prihajamo primerno obleceni in obuti.

7. 5. Stardi/skrbniki (mladoletnih udeleZencev izobraZevanja
odraslih) v organizaciji

Upo3tevajo hidni red in ne motijo u¢no-vzgojnega procesa in
se do udeleZencev in zaposlenih vedejo prijazno, vijudno,
spostjivo in strpno.

PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

8.1. Zaposleni organizacije so dolzni hi$ni red predstaviti
udeleZencem in starSem/skrbnikom ob vpisu in po potrebi
tudi med Solskim letom.

8.2. UdeleZenci in zaposleni morajo dosledno spo3tovatiin
izvr3evati dogovorjena pravila hidnega reda. V primeru, da
posameznik s kriitvijo hiSnega reda ogroza varnost ostalih
oseb in premozZenja v organizaciji in okoli zgradbe, lahko
osebje organizacije skupaj z ustreznimi organi in sluzbami
krsitelja odstrani iz $olskega prostora.

8.3. Hisni red se zacne uporabljati z dnem, ko ga potrdi
direktor.

Hi3ni red je veljaven do preklica.

gk Cene Stupar

Direktor: mag. Bojan HAIRINJAK



