Na podlagi 35. ¢lena Odloka o ustanovitvi Osnovne Sole Janka Kersnika Brdo in
20. ¢lena Pravil OS Janka Kersnika Brdo je ravnatelj dne 24.8.2007 sprejel in
predpisal

PRAVILNIK
O RABIL, VAROVANJU IN UNICEVANJU PECATOV
IN KLJUCEV ZAVODA TER O RAVNANJU Z
ALARMNO NAPRAVO

1. SPLOSNA DOLOCBA

1.¢len

S tem pravilnikom se doloca Stevilo, raba, varovanje in uni¢evanje pecatov zavoda,
Ki jih zavod uporablja v pravnem prometu s tretjimi osebami.

S tem pravilnikom se doloca tudi Stevilo, raba in varovanje kljucev zavoda, ki jih
delavci zavoda posedujejo in uporabljajo pri vsakdanjem delu.

S tem pravilnikom se doloca tudi ravnaje z alarmno napravo.

1. PECATI SOLE

2. ¢len
Sola ima in uporablja pedat premera 35 mm in pecat premera 20 mm.

Izdelavo pecatov Sole naroci in podpiSe naro€ilnico ravnatelj. Z naroc¢ilnico
ravnatelj doloci Stevilo naro€enih pecatov obeh velikosti.

Izdelani pe€ati morajo imeti zaporedne Stevilke, ki so vidne na odtisu.



3. ¢len

Pecat premera 35 mm se uporablja za pecatenje korespoden¢nih dokumentov,
potrdil, spri¢eval, narocilnic, dobavnic in drugih dokumentov.

Pecat premera 20mm se uporablja za pe€atenje virmanov in racunovodskih
dokumentov, delovnih knjizic ter za pecatenje popravkov v uradni pedagoski
dokumentaciji in drugih dokumentov, za katere je potrebno zaradi odmerjenega
prostora za pecat uporabiti pecat manjSega premera.

4. ¢Clen

Zavod ima 5 pecatov premera 35 mm. Pecati so oStevileni s Stevilkami od 1 do 5.
Zavod ima 5 pecatov premera 20 mm. Pecati so oStevil¢eni s Stevilkami od 1 do 5.

5. ¢len

Pecate premera 35 mm uporabljajo:

- pecat Stevilka 1 tajnica

- pecat Stevilka 2 pomocnica ravnatelja v vrtcu
- pecat Stevilka 3 ravnatelj Sole

- pecat Stevilka 4 vodja podruznice Blagovica
- pecat Stevilka 5 vodja podruZznice Krasnja

Pecat premera 20 mm uporabljajo:

- pecat Stevilka 1 tajnica Sole

- pecat Stevila 2 raunovodstvo

- pecat Stevilka 3 vodja podruznice v Blagovici
- pecat Stevilka 4 vodja podruznice v KraSnji

- pecat Stevilka 5 pomocnica ravnatelja v vrtcu

6. ¢len

Pecati iz predhodnega ¢lena se odtisnejo v prilogi tega pravilnika.



Delavec, zadolZen za rabo pecata, ob prevzemu pecata podpise prevzem pecata.
7. €len

Delavec, pooblascen za rabo pecata, mora pecat skrbno varovati in ga uporabljati
osebno.

Izgubo ali krajo pecata mora delavec takoj prijaviti ravnatelju. Ravnatelj mora v
primeru izgube ali kraje pecata, pecat preklicati.

V primeru kraje pecata zavoda je treba krajo nemudoma prijaviti policiji.

8. Clen

V primeru poskodovanja pecata ali spremembe vsebine, vpisane v pecatu, je
potrebno pecat uniciti.

Pecat se unic¢i komisijsko.

Ravnatelj imenuje tri¢lansko komisijo izmed delavcev zavoda, ki z zapisnikom
ugotovi unic¢enje pecata.

Pecat se unici tako, da se razreze in pokuri.

1. KLJUCI IN ALARMNA NAPRAVA

1. Kljudi

9. ¢len

Zgradba Sole in posamezni Solski prostori ter zgradba vrtca in prostori morajo biti
v Casu, ko niso rabljeni, zaklenjeni. V ¢asu, ko ni pouka ali dejavnosti, mora biti
vkljucen alarmni sistem. Za vkljucitev alarmnega sistema so odgovorni delavci,
katerim je bila dodeljena koda za vklop in izklop alarmnega sistema.



10. ¢len

V ¢Casu, ko niso rabljeni, so zaklenjeni naslednji Solski prostori:

- centralni vhod v Solo

- pomozni vhod v Solo

- ravnateljeva pisarna

- pisarna pomocnice ravnatelja

- zbornica

- tajnistvo

- obe telovadnici

- kabinet uciteljev Sportne vzgoje

- kabinet uciteljev razredne stopnje

- vsi kabineti za shranjevanje u¢nih pripomockov

- raunalniSka ucilnica

- knjiZnica

- ucilnice: obvezno: likovne vzgoje, tehni¢ne vzgoje (tudi kabinet in delavnica),
zgodovine, kemije in fizike, glasbene vzgoje, slovens¢ine v starem delu Sole,
gospodinjstva, ucilnici 1 in 2 v pritli¢ju; za ostale ucilnice velja priporocilo
zaklepanja

- vsi kabineti za individualni pouk in dodatno strokovno pomo¢

- pisarni svetovalnih delavk

- kuhinjski prostori z jedilnico

- kotlovnica

- hi$niSka delavnica

- prostori Cistilk.

Ta navodila se smiselno uporabljajo tudi za prostore obeh podruzni¢nih Sol.

V ¢asu, ko niso rabljeni, so zaklenjeni naslednji prostori vrtca:
- centralni vhod

- vhod v kuhinjski del

- vrata zunanjih ograj

- Vsa zunanja vrata v notranjost zgradbe

- igralnice

- vhod v poslovne prostore

- pisarna pomocnice ravnatelja

- hiSnikovi prostori

- prostori ¢istilk in prostori, namenjeni pranju
- prostori z ogrevalnimi napravami.



V Casu poslovanja vrtca morajo biti zaklenjena vsa vrata zunanjih ograj in
stranskih izhodov iz vrtca, da se prepre¢i moznost nenadzorovanega odhoda —
pobega otroka iz vrtca. Glavna vrata so odklenjena v ¢asu od 7.00 do 8.15 in od
14.30 do 16.00 ure.

Ta navodila se smiselno uporabljajo tudi za enoto vrtca v Krasnji.

11. ¢len
SOLA

Kljuce centralnega vhoda v Solo imajo:
- ravnatelj

- pomoc¢nik ravnatelja

- hi$nik

- Cistilke

- tajnica

- svetovalna delavka

Klju€e pomoznih vhodov v Solo imajo0:
- ravnatelj

- hiSnik

- Cistilka

- svetovalna delavka

cen e

- pedagoginja

Kljuce ravnateljeve pisarne ima ravnatelj, tajnica, pomocnica ravnatelja.
Kljuce pisarn imajo delavci, ki delajo v pisarnah (pomo¢nica ravnatelja, svetovalna
delavka ...).

Kljuce zbornice imajo vsi strokovni delavci Sole, pomo¢nik ravnatelja.

Kljuce tajnistva ima tajnica, pomoc¢nik ravnatelja.

Kljuce ra¢unovodstva ima rac¢unovodja.

Kljucée ra¢unalniske ucilnice ima racunalnicar- organizator informacijskih
dejavnosti.

Kljuce telovadnice ima ucitelj Sportne vzgoje in ucitelji razredne stopnje ter
podaljSanega bivanja — v kabinetu razredne stopnje.

Kljuce kabinetov za individualni pouk imajo uéitelji, ki poucujejo v kabinetih.



Kljuce kabinetov za shranjevanje u¢nih pripomockov imajo ucitelji, ki uporabljajo
pripomocke za dolocen predmet.

Kljuce kabineta razredne stopnje imajo vsi ucitelji razredne stopnje, kljuci kabineta
za shranjevanje u¢nih pripomockov za razredno stopnjo so v kabinetu razredne
stopnje.

Kljuce ucilnic imajo ucitelji, ki v njih poucujejo.

Kljuc¢e kuhinje ima kuharica, kuhinjska pomoc¢nica in organizatorica prehrane.
Kljuce kotlovnice ima hiSnik.

Kljuce hisniske delavnice ima hisnik.

Cistilke imajo kljuée prostorov, ki jih &istijo in prostorov za shranjevanje &istilnih
sredstev in pripomockov.

VRTEC

Kljuce centralnega vhoda v vrtec imajo:
- ravnatelj

- pomocnica ravnatelja

- vzgojiteljice

- pomocnice vzgojiteljic

- (istilke

- hiSnik

Kljuce vhoda v pisarno v vrtcu imajo:
- ravnatelj

- pomocnica ravnateljice

- vzgojiteljice

- pomocnice vzgojiteljice

- Cistilke

- hiSnik

Kljuce glavnega vhoda v kuhinjo v vrtcu imajo:
- kuhar

- pomocnica kuharja

- (istilke

- hisnik

Kljuce vhoda v pralnico v vrtcu imajo:
- pomocnica vzgojiteljice
- vzgojiteljica



- perica
- pomocnica kuharja
- hisnik

Klju¢e vhodov na zunanja igriS¢a v vrtcu imajo:
- pomocnica ravnateljice

- Cistilke

- hiSnik

Kljuce glavnega vhoda v podruznico v Krasnji, kljuce ucilnic, kuhinje, telovadnice
in zbornice ima vodja podruZnice in €istilka/kuhinjska pomocnica.
Kljuce ucilnic in zbornice ter telovadnice imajo ucitel;i.

V enoti vrtca v Krasnji imajo kljuce glavnega vhoda in vseh prostorov vrtca,
telovadnice in ograj vzgojiteljice in pomocnice vzgojiteljic. Pomoc¢nica
ravnateljice ima klju¢ glavnega vhoda.

V podruznici v Blagovici imajo klju¢e glavnega vhoda in kuhinje vodja podruznice
in ena uciteljica ter Cistilka/kuharska pomo¢nica. Kljuce udilnic, kabinetov,
telovadnice in zbornice imajo ucitelji.

His$nik za vrtec in obe podruzni¢ni Soli ima klju¢e vseh prostorov.

Delavci iz predhodnih odstavkov tega ¢lena ob sprejemu klju¢a podpisejo prejem
Kljuca v knjigo prejetih kljucev in s tem prevzamejo odgovornost za skrbno
ravnanje z njimi.

12. ¢len

Za dodelitev kljucev najemnikom telovadnice je odgovoren hisnik, ki skladno z
najemno pogodbo kljuc¢e dodeli odgovorni osebi najemnika, kontrolira rabo kljuca
in opozori najemnika ob koncu sezone ali v primeru odpovedi pogodbe, da vrne
kljuc.

Za najemno pogodbo, podpis ob prejemu kljuc¢a in za podpis ob vrnitvi kljuca s
strani odgovorne osebe najemnika je odgovorna tajnica, ki v zvezku kljucev ob
koncu sezone ali ob odpovedi pogodbe kontrolira, ali so bili klju¢i vrnjeni, sicer
pozove najemnika, da to stori takoj.



13. ¢len

Vsi kljuci prostorov Sole se v dvojniku hranijo v zaklenjeni omari pri hisniku.
Rezervni kljuci vseh prostorov Sole se hranijo v zaklenjeni omari v ravnateljevi
pisarni.

Vsi rezervni kljuci prostorov vrtca se hranijo v omari za kljuce v hisnikovem
kabinetu.

Kljuéi iz prvega in drugega odstavka tega ¢lena morajo biti oznaceni z imenom
prostora oz. vrat, katera se z njimi odklepajo.

Kljuci iz prvega in drugega odstavka tega ¢lena se lahko uporabljajo le v nujnih
primerih (elementarne nesrece, poZar, nevarnost nesrec, preprecevanje Skodnih
posledic, ipd.) in ko ni prisoten ali ni mogoce zagotoviti prisotnosti delavca, ki
poseduje kljuce prostorov.

Delavec, ki je odgovoren za prostor, v katerega se je vstopilo s kljuci iz prvega ali
drugega odstavka tega Clena, mora biti takoj, ko je mogoce, obvescen, da se je
vstopilo v prostor z rezervnimi kljuci.

14. ¢len
Delavec, ki izgubi ali unici kljuc ali ki mu je kljuc€ Solskih prostorov ali prostorov
vrtca ukraden, mora o izgubi, unic¢enju ali kraji klju¢a nemudoma obvestiti
ravnatelja oziroma pomoc¢nika ravnatelja.
Ravnatelj oziroma pomocnik ravnatelja presodi, glede vrste in pomembnosti

prostora ter glede nevarnosti za zlorabo kljuca, ali bo potrebno zamenjati
kljucavnico ali le izdelati nov kljué.

2. Alarmna naprava

15. élen

Ravnatelj seznani s kodo-sifro za vklop in izklop alarmne naprave vodstvene
delavce in tiste delavce Sole in vrtca, ki zaradi narave dela prihajajo v $olo in vrtec



v Casu izven pouka in dejavnosti, in ki glede na delovni ¢as prihajajo na delo tudi v
popoldanskem Casu (svetovalna delavka), ki zadnji odhajajo iz Sole in vrtca
(Cistilke), ter delavce, ki so zadolZeni za kontrolo (his$nik).

Ob seznanitvi s kodo za alarmno napravo mora ravnatelj delavca pouciti o pomenu
varovanja kode in o odgovornosti delavca do varovanja podatka o kodi ter o
dolZnosti, da delavec redno uporablja kodo in tako zagotavlja, da so prostori
zavoda varovani.

Za dodelitev kode zunanjim uporabnikom telovadnice je zadolZen hi$nik, ki v
dogovoru s podjetjem, ki varuje zavod, dodeli kodo uporabniku, kontrolira rabo
kode in poskrbi preklic kode pri varnostni sluzbi ob koncu sezone rekreacij v
telovadnici ali ob odpovedi najema telovadnice.

Delavec, ki je seznanjen s kodo, se mora podpisati ob svojo kodo na seznam

delavcev, ki posedujejo kodo.

1V. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

16. ¢len

Delavci, ki posedujejo pecate zavoda, podpisSejo posest pecata .

17. ¢len

Delavci, ki posedujejo kljuce prostorov Sole ali vrtca, podpisejo posest kljuca.

18. élen

Delavci, ki so seznanjeni s kodo za vklop oz. izklop alarmne naprave, podpisejo,
da so seznanjeni s kodo.



19. ¢len

Pravilnik se po sprejemu objavi na oglasni deski Sole in stopi v veljavo osmi dan
od dneva objave, to je 1.9.2007.

20. ¢len

Z uveljavitvijo tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o rabi, varovanju in
uni¢evanju pecatov in kljucev Sole ter o ravnanju z alarmno napravo, sprejet
11.12.2002, in spremembe in dopolnitve pravilnika o rabi, varovanju in uni¢evanju
pecatov in kljucev Sole ter o ravnanju z alarmno napravo, sprejetimi 25.8.2004.

Datum objave na oglasni deski: 24.8.2007

Ravnateljica
Zdenka Pengal
Datum: 24.8.2007
Stevilka:



