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Osnovno $0lo Apace in podruzni€no Solo Stogovci je ustanovila Ob€ina Gornja
Radgona z Odlokom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda
OSNOVNA SOLA APACE.

Sola je vpisana v sodni register pri Okroznem sodiséu v Murski Soboti, pod reg.
$t.069/100043/00.

Sola je javni zavod, ki opravlja vzgojno-izobrazevalno dejavnost v skladu z
dologili Zakona o0 osnovni $oli. Sola je vpisana v razvid izvajalcev javno
veljavnih programov vzgoje in izobrazevanja in na podlagi dovoljenja
Ministrstva za Solstvo, znanost in Sport, $t. 121-01- 3/2002 z 16/5-2002, izvaja
program devetletne osnovne Sole. Osnovna Sola ApaCe je ustanovljena za
opravljanje osnovnoSolske dejavnosti izobrazevanja za Solski okoli$, ki obsega
obmogje naslednjih naselij: Apage, Crnci, Drobtinci, Grabe, Janhova, Lesane,
Lutverci, Mahovci, Nasova, Novi vrh, Plitvica, Podgorje, Pogled, Segovci,
Spodnje Konjis€e, Stogovci, Vratja Vas, Vratji Vrh, Zg. Konjis€e, Zepovci,
Ziberci.

Sola izvaja obvezni in razirjeni program po predmetniku devetletne osnovne
Sole. Obvezni program obsega obvezne, izbirne predmete, dneve dejavnosti in
ure oddel¢ne skupnosti.

Razsirjeni program obsega dopolnilni in dodatni pouk, podaljSano bivanje,
jutranje varstvo, varstvo vozacev, interesne dejavnosti ter Solo v naravi.

V $oli ponujamo ucencem Se ob¢inski program tujih jezikov, razne ekskurzije,
tekmovanja in druge dejavnosti, ki so v skladu z letnim delovnim nacrtom Sole
in v soglasju s starsi.

Vrtec izvaja dnevni program, osnovni in nadstandardni, katerega predstavlja
izvajanje plavalnih tecajev za predsolske otroke in mednarodno sodelovanje z
vrtcem v sosednji Avstriji (Murecku)

Zaposleni na Soli in v vrtcu skrbimo za dobro sodelovanje s starsi, z zunanjimi
strokovnimi delavci, z javnimi zavodi in drugimi ustanovami, ki prispevajo h
kakovosti dela na $oli. Trudimo se, da otroke nau¢imo ceniti vrednote, kot so:
znanje, strpnost, socutnost, pogum, samozavest. Ena pomembnih clovekovih
kvalitet danes je prav gotovo tudi njegova ustvarjalnost in izvirnost, zato bomo
prisluhnili in upostevali ideje, ki se bodo porodile v glavah mladih u¢enjakov,
in jih skusali upoStevati pri nacrtovanju.

Sola je znana po inovacijskih projektih s podro&ja mednarodnega sodelovaja in
po odmevnih projektih in prireditvah za SirSo javnost. Skrbi za strokovno in
profesionalno rast zaposlenih in dobre medsebojne odnose. StarSe aktivno
vkljuCuje v reSevanje vzgojne problematike ucencev, v izobraZevanje in v
delavnice oddel¢nih skupnosti. Na Soli uspeSno deluje skupnost u€encev in
Solski parlament. Dodatno pomo¢ na Soli nudimo ucencem s posebnimi
potrebami pri pouku in izven pouka.

Nadarjenim ucencem pa ponujamo moznosti dodatnega izobrazevanja v
razlicnih projektih, v okviru interesnih dejavnosti, Solah v naravi in
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tekmovanjih. Veliko pozornost posveamo investicijskemu vzdrzevanju Sole,
opremljenosti z najsodobnejSo tehnologijo in lepemu izgledu.

1.1.1 Zgodovina Sole

Pouk v Apacah naj bi se po nekaterih ustnih virih pricel Ze dalnjega leta 1804 in
sicer v hisi tedanjega cerkovnika. Obiskovali so jo okoliski fantje in deklice.
Hiso je 1 1834 v celoti unicil pozar, tako,da se s takratnega obdobja ni ohranil
noben pisni vir. V naslednjem Solskem letu se je pricel izvajati pouk v zasebni
hisi ugitelja JoZefa Stiblerja. Leta 1979 je bila ustanovljena Zasebna deklidka
Sola, decCki pa so obiskovali Desko ljudsko Solo. ApaSka dolina je imela pestro
zgodovinsko dogajanje, kar je vplivalo tudi na razvoj Solstva. Po koncu prve
svetovne vojne, od junija 1920, je preslo Apace v Jugoslovansko upravo, vendar
so do marca 1921 Se poucevali nemski ucitelji. Ker niso Zeleli sprejeti pogojev
sluzbovanja v Jugoslaviji, jih je takratni Solski svet odstavil. L. 1921 se je
uvedla v Solo slovenscina kot obvezni u¢ni predmet, ki se je pri¢el poucevati
Sele v tretjem razredu. Zaradi nenadnih jezikovnih in politicnih sprememb so
bile v Soli velike tezave. Leta 1925 je Sola imela Se dve nemski paralelki. L.
1929 je bilo sezidano novo Solsko poslopje, ki stoji Se danes, vendar je stavba
dotrajana in opuscena. Zemljisce je Soli podaril grascak Julius Meinl.

Dekliska Sola je Sla svojo pot. Posebne zasluge za podarjeno zemljis¢e in stavbo
sta imela grof Henrik Dressenfans Avermas in posestnica Amalija Hoetzl. Sele
po letu 1924 locijo po razredih deklice slovenske in nemske narodnosti. V' Soli
so poucevale t.i. Solske sestre (redovnice). Torej je Solstvo v Apacah razdeljeno
na Desko drZzavno in Dekli§ko zasebno Solo. Pod okriljem slednje je deloval
tudi otroski vrtec, ki ga je prav tako vodila Solska sestra. Leta 1940 je bil ukinjen
Se zadnji oddelek otrok nemSkega porekla in sicer zaradi premajhnega vpisa.

V ozadju pa je ze od 1. 1935 moc¢no delovala nacisti¢na propaganda pod krinko
kulturnega druStva »KULTURBUND«. Samoiniciativno so ustanovili nemski
otroski vrtec, vse prijave tega pocetja so bile neuspesne, zavedni Slovenci brez
vsake opore.

V obdobju okupacije je bilo nase uciteljstvo odpusceno, ravnateljstvo je prevzel
Avstrijec Alojz Horvath. V ¢asu okupacije se DESKA in DEKLISKA $ola
zdruzita. V tem predelu je narodnoosvobodilno gibanje popolnoma izostalo,
gospodarstvo ni bilo okrnjeno, ljudje so Ziveli dobro. Maja 1945 po osvoboditvi
se vrnejo na delovna mesta slovenski uitelji. V izredno tezkih razmerah so uspeli
zakljuciti Solsko leto 1944-45.

Meseca februarja 1946 se je izvrsila izselitev Nemcev, v izpraznjene domove so
se naselile slovenske druzine. Zaradi izpisov in novih vpisov otrok se je
februarja tako reko¢ Solsko leto pricelo znova. 1950 je v Apacah pricela
delovati NIZJA GIMNAZIJA in internat, kamor so v niZjo gimnazijo lahko
prihajali tudi ucenci iz drugih okoliSev. V Nizjo gimnazijo so se po Cetrtem
razredu vpisali ucenci, ki so Zeleli nadaljevati Solanje v kakSnem zahtevnejSem
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programu. Tako se DRZAVNA SEDEMLETKA spremani v NiZjo gimnazijo,
Ki ji odstopijo prostore Dekliske Sole. Desko Solo pa obiskujejo ucenci po
programu Osnovne Sole. L. 1957 se deska, dekliska Sola in niZja gimnazija
zdruzijo v popolno osemletno osnovno $olo na podlagi reforme v Solstvu..

Pouk je vse do leta 1969 potekal v mocno dotrajani zgradbi na mestu, kjer stoji
danes v kraju trgovina. L. 1969 se je zgradila popolnoma nova Solska stavba in
istega leta so se preselili v nove prostore. Osnovna Sola se poimenuje po
KARLU DESTOVNIKU — KAJUHU. Vecje statusne spremembe so nastopile v
Solskem letu 2002/3 se OS Apace pridruzi OS Stogovei in sicer kot
podruzniéna OS. Pred tem je bila samostojna. Tega leta smo priceli tudi izvajati
program devetletne Osnovne $ole, in se preselili v novo Solsko poslopje, ki je
zagotavljalo pogoje za izvajanje devetletne OS. V $olskem letu z ustanovitvijo
Obc¢ine Apace menjamo ustanoviteljico. V Solskem letu 2007/08 se k Soli
priklju¢i vrtec Apace-Stogovci. V letoSnjem Solskem letu bomo priceli z
gradnjo nizkoenergetskega 7-oddel¢nega vrtca v Apacah, ki ga bomo priceli
uporabljati predvidoma jeseni 2011.

1.2 Prednostne naloge Sole in vrtca

Prednostna podrocja se dolo¢ajo z LDN Sole in vrtca vsako leto znova.Vsekakor
pa bo vzgojno-izobrazevalno delo temeljilo na izvajanju programa Zzivljenja in
dela osnovne Sole in vrtca, smernicah za delo osnovne Sole in vrtca, po
predpisanem predmetniku in podrobnih u¢nih nacrtih za posamezne predmete in
v skladu s kurikulom za vrtce.

Pri realizaciji temeljnih druZbenih ciljev osnovne Sole, opredeljenih v zakonu, si
bomo pri vzgojnoizobrazevalnem delu prizadevali uresniciti zlasti naslednje:

(1 Izvajati dejavnosti in aktivnosti za razvijanje kompetenc bralne pismenosti

1 Preverjanju in ocenjevanju znanja in pisanju domacih nalog;

[J razviti dobre in kvalitetne odnose med ucitelji, med u€enci in ucitelji ter
drugimi delavci Sole;

2  POSLOVNIK

2.1 Namen

Poslovnik je krovni dokument sistema vodenja kakovosti glede na zahteve
modela Kakovost za prihodnost vzgoje in izobrazevanja. Pripravil ga je tim za
kakovost in je bil sprejet na konferenci uciteljskega zbora. Je dokument, s

katerim Sola usmerja in dokazuje sistem vodenja kakovosti delavcem Sole,
starSem, ustanovitelju, Ministrstvu za Solstvo in $port in okolju, v katerem Sola
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deluje. Je prikaz nasega sistema vodenja kakovosti, ki je integriran v osnovni
vzgojno-izobrazevalni proces in druge podporne procese. Kratko in jedrnato
opisuje delovanje sistema, posamezne procese in elemente, od nacrtovanja,
izvajanja, nadzora in nenehnega izboljSevanja.

Pri zagotavljanju delovanja sistema kakovosti bomo upostevali naslednje
dokumente:

(1 zakone in pravilnike s podroc¢ja vzgoje in izobraZevanja, delovnih razmerij ter
drugih zakonov ter predpisov, ki so vezani na naso dejavnost,

] letni delovni nacrt Sole,

1 razvojni nacrt Sole,

1 vzgojni nacrt (po potrditvi Sveta zavoda),

] interna navodila za delo na Soli,

) druge zapise o dejavnosti Sole,

] zahteve »Kakovost za prihodnost vzgoje in izobraZevanja«.

Veljavni Poslovnik kakovosti je dostopen vsem zaposlenim v elektronski obliki
na spletni strani Sole in tiskani izvod v zbornici Sole.

Tiskani izvod Poslovnika podpiSe ravnatelj Sole in ga hrani vodja kakovosti. Po
sprejemu novega poslovnika vodja hrani tudi neveljavne izvode poslovnika Se
vsaj tri leta.

2.2 Interni dokumenti

Poslovnik dopolnjuje zbirka internih dokumentov. Interni dokumenti Sole so:
- pravila Solskega reda,

- hisni red,

- obvestila, soglasja, izjave za starsSe.

Vsa pravila morajo vsebovati datum in nacin sprejema dokumenta ter zig in
podpis ravnatelja.Ostali dokumenti nastajajo vsako leto sproti in jih odobri
ravnatelj.

Dokumenti se hranijo v racunalniski in papirni obliki, do katere imajo dostop
samo delavci Sole. Dokumenti v pisni obliki se hranijo v mapah v tajnistvu in
Solski svetovalni sluzbi, do dokumentov v elektronski obliki in spletni zbornici
pa imajo dostop samo strokovni delavci.

3 PRAVILA DELOVANJA
3.1 Zakonodaja in pravilniki

Vsak zaposleni delavec mora poznati:
e zakonodajo, ki opredeljuje splosne, temeljne in osnovnoSolske
predpise,
e Odlok o ustanovitvi Osnovne Sole in vrtca Apace (zapisano v
publikaciji Sole),

VELJA OD APRIL 2010



Pravila OS IN VRTCA APACE, 2. VERZIJA

e Solske pravilnike,

e Dostop do zakonskih predpisov je moZen preko spletne strani
ANTUSA z veljavnim geslom, oziroma v pisni obliki v knjiznici,
zbornici Sole in v pisarni ravnateljice.

e Na spletni strani Sole je moZna povezava z informacijami s podro¢ja
izobrazevanja v Evropski uniji (Izobrazevanje v EU).

3.2 Obvladovanje dokumentacije

Vsak zaposleni je odgovoren za vodenje in arhiviranje dokumentacije, ki izhaja
iz nalog delovnega mesta.

Ravnatelj, pomocnik ravnatelja, svetovalna delavka, knjizni¢arka, vodja aktiva,
poslovna sekretarka, racunovodja, vodja Solske prehrane, predsednica Svet
zavoda in sindikalni zaupnik, so za svoje podroc¢je dolzni spremljati zakonodajo
in njene spremembe ter o tem obvescati ostale zaposlene.

Poti obvesc¢anja:

- pedagoska konferenca,

- ocenjevalne konference,

- 1zobrazevalne konference,

- oddel¢ni sestanki

- roditeljski sestanki,

- pogovorne ure,

- Svet zavoda,

- Svet starSev,

- strokovni aktivi,

- okroznice,

- obvestila,

- oglasne deske,

- publikacija Sole.

3.2.1 Upravljanje z dokumentacijo in zakonodajne zahteve

Upravljamo z dokumentacijo, ki je zakonsko dolocena s Pravilnikom o
dokumentaciji v devetletni osnovni $oli in z interno dokumentacijo za vodenje,
organiziranje in izvajanje dela na Soli.
S pojmom dokumentacija oznac¢ujemo dokumente, ki so lahko v tiskani ali
elektronski obliki, po
izvoru pa:

e [] zunanji: zakonski predpisi, ki jih dolo¢a drZava in obc¢inski odloki,

e [ notranji: interna navodila in pravilniki, s katerimi dolo€amo notranja

pravila delovanja Sole, medsebojne odnose, povezave in odgovornosti,
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e [ pogodbe, ki dolo¢ajo medsebojne obveznosti med $olo in zunanjimi
partnerji, dobavitelji in ob¢ino.

Pod pojmom obvladovanje dokumentov in podatkov obravnavamo in dolo¢amo
ravnanje in odgovornosti, ki so vezane na nastanek, kontrolo, odobritev,
razdelitev in vodenje sprememb dokumentov. Dokumente in podatke
obvladujemo po sistemu, ki zagotavlja da:

[ se uporabljajo samo veljavni dokumenti in podatki,

1 so dokumenti in podatki pravilni in popolni,

[1 je jasna dostopnost in seznanjenost z dokumenti in podatki,

(1 so zbrani in posredovani ustrezni podatki o sistemu kakovosti v vzgoji in
izobrazevanju.

Osebe, odgovorne za arhiviranje zapisnikov (poslovni sekretar, ravnatelj,
in drugi strokovni delavci), so dolzne hraniti zapise na naéin kot ga doloca
Pravilnik 0 dokumentaciji v osnovni $oli. Vsi zapisi so dolofeni z imenom
zapisa, datumom nastanka in s podpisom avtorja ali avtorjev zapisnika.

3.2.2 Odobritev, izdajanje in spreminjanje internih dokumentov

Za odobritev, izdajanje in spreminjanje internih dokumentov (pravila, navodila
in obrazci...) je odgovoren ravnatelj.

Predlog spremembe internega dokumenta lahko zaposleni posreduje ravnatelju
in vodji razvojnega tima. V kolikor je sprememba smiselna, ravnatelj ali vodja
tima po dogovoru poskrbita za izvedbo spremembe. Neveljavni izvodi
dokumentov se ravno tako hranijo.

3.2.3 Obvladovaje podatkov

Obvladovanje podatkov je praviloma povezano z racunalniskim informacijskim
sistemom, ki vsebuje podatke o ucencih, zaposlenih, druge podatke in
informacije, ki se navezujejo na delo v Soli v kakrSnikoli obliki (soglasja, izjave,
vabila, zapisniki ...). Z dokumenti, ki vsebujejo osebne podatke posameznikov,
ravnamo Vv skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov. Za obvladovanje
podatkov, povezanih s spremljanjem kakovosti nasega dela, je odgovoren
razvojni tim.

3.2.4 Obvladovanje dokumentov in zahtev zunanjega izvora
Delo na Soli je povezano z vrsto zakonskih zahtev, predpisov in odlokov.
Spremljanje in posredovanje je zagotovljeno z rednim pregledovanjem

vsebinskega pregleda Uradnega lista RS, ki ga izvaja ravnatelj. Za izvajanje
zakonodaje je odgovoren ravnatelj.
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Posto, ki prihaja na Solo, sprejme poslovni sekretar, jo pripravi za vpogled
ravnatelju, ki jo le tapregleda, in jo nato preko poslovnega sekretarja, ali osebno
1zroCi ustrezni osebi. Posto, ki jozaposleni dobijo na svoje ime, poslovni sekretar
odda v predalnike za strokovne delavce, ostalim zaposlenim pa izro¢i osebno.
Elektronsko posto, ki prihaja na e-naslov Sole, spremlja poslovni sekretar Sole,
administratorka in svetovalna delavka, ki jo posreduje ravnatelju, le ta jo
pregleda in nato jo administratorka izroci osebi, ki ji je poSta namenjena.

Ta posta je dostopna tudi vsem strokovnim delavcem pri poslovni sekretarki
Sole in svetovalni delavki, pomo¢niku ravnatelja ter ravnatelju v njithovih
pisarnah.

3.3 Organi Sole

e Svet zavoda,

e ravnatelj,

e strokovni organi (razredniki, uciteljski zbor, oddel¢ni uciteljski zbori,

strokovni aktivi),

e Svet starSev.
Njihove pristojnosti so dolo¢ene z Zakonom o financiranju vzgoje in
izobrazevanja (ZOFVI) in z Odlokom o ustanovitvi OS Apaée (OU). Njihove
naloge so opredeljene tudi v LDN Sole in s Poslovniki o delovanju sveta zavoda
in sveta starSev.
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3.4 Organizacijske sheme

03 APACE S PODRUZNICO STOGOVCI
SHEMA 1

STROKOVNO PODROCIE

RAVNATEUJICA
POMOCNIK RAVNATELJICE
VODJA PODRUZNICE

PRVO TRILETJE:
l.a
2.a
3.a

PODRUZNICA STOGOVCI:
1.in 2. razred
3.ind.r

JUTRANJE VARSTVO IN
PODALISANO BIVANJE

DRUGO TRILETJE:
4.ain4.b
5.a
6.a

PODRUZNICA STOGOVCI:
5.rIN6.1

TRETJE TRILETJE:
DRUGA STROKOVNA PODROCJA:

7.aIN7.b 5

8.aIN8.b -KNJIZNICA

9.aIN9.b - SVETOVALNO PELO )
-STROKOVNA UCNA POMOC

-ORGANIZACIJA SOLSKE PREHRANE

-RACUNALNISTVO - ORGANIZACIA
INF. DEJ.

[—— STROKOVNA UENA POMOC

|

INTERESNE DEJAVNOSTI,
TECAJ
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ADMINISTRATIVNO,
TEHNISKO PODROCIE

ADMINISTRATIVNO
PODROCIE DELA:

— -administrator
- poslovni sekretar
- ratunovodja

TEHNISKO PODROCJE DELA:
- hignik

- kuharica
- kuhar

- Cistilka

JAVNA DELA:

— - informator
- vzdrzevalec 3portnih povrsin
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03 APACE - MATIENA SOLA

SHEMA 2

STROKOVNI DELAVCI

RAVNATELJICA

POMOCNIK RAVNATELJICE

PRVO TRILETJE:
- utitelji razrednega pouka
- vzgojiteljice predsolskih otrok
- uitelji podalj$anega bivanja

- utitelji razrednega pouka
- vzgojiteljice predsolskih otrok
- uitelji podalj$anega bivanja
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TRETJE JRILETJE:

UCITEL:
- matematike
- naravoslovja
- fizike
- kemije
- biologije
- slovenitine
- tujega jezika
- zgodovine
- geografije
- etike in druzbe
- drzavljanske vzgoje in etike
- $portne vzgoje
- likovne vzgoje
- glasbene vzgoje
- tehnike in tehnologije
- gospodinjstva
- izbirnih predmetov

DRUGI STRDKI)VNI DELAVCI:
- knjiznicarka
- Solska svetovalna delavka

- utitelji za dodatno strokovno in
uéno pomo¢

- organizatorka Solske prehrane

- racunalnikar - organizator inf.
dej.

ADMINISTRATIVNI, TEHNISKI
DELAVCI

ADMINISTRATIVNI DELAVCI:
- administrator

- poslovni sekretar
- ratunovodja

TEHNISKI DELAVCI :
- hignik
- kuharica
- kuhar
- Cistilka

JAVNA DELA:
'—— - informator

- vzdrzevalec 3portnih povrsin
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03 APACE - POS STOGOVCI
SHEMA 3

RAVNATELJICA
STROKOVNI DELAVCI POMOCNIK RAVNATELJICE
VODJA PODRUZNICE

ADMINISTRATIVNI, TEHNISKI
DELAVCI

3 DRUGI STROKOVNI DELAVCI:
PRVO TRILETJE: DRUCOTRILERES N ADMINISTRATIVNI DELAVCI:

- utitelji razrednega pouka - knjizni¢arka .

- ucitelji razrednega pouka . i dg T o X Solska svetovalna delavka - administrator
- vzgojiteljice predsolskih otrol - vetov VI - i

- vzgojiteljice predsolskih otrok gojiteljice p e N - poslovni sekretar

[ = A - ucitelji podalj$anega bivanja - uéitelji za dodatno strokovnoin N "
- utitelji podalj3anega bivanja uEno pomoé - raunovodja

- organizatorka 3olske prehrane
- ra¢unalnikar - organizator inf.

dej.
TEHNISKI DELAVCI :

- hidnik

- kuharica

- kuhar

- Cistilka

JAVNA DELA:
'— - informator
- vzdrzevalec 3portnih povrsin
OSNOVNA 3OLA IN VRTEC APACE
VRTEC APACE - STOGOVCI
SHEMA 4
RAVNATEUICA ADMINISTRATIVNI, TEHNISKI
STROKOVEN Devive POMOENICA RAVNATELIICE ZA VRTEC DELAVCI
ADMINISTRATIVNI DELAVCI:
DRUGO STAROSTNO OBDOBIE : -
PRVO STAROSTNO OBDOBIJE: . DRUGI STROKOVNI DELAVCI: - administrator
L " . - vzgojiteljice predsolskih otrok — .
- vzgojiteljice predsolskih otrok . - svetovalna delavka - poslovni sekretar
.. s - pomoénice vzgojiteljice Y di
- pomocnice vzgojiteljice - organizator prehrane - racunovodja

TEHNISKI DELAVCI :
- hidnik - vzdrzevalec

- kuharica

'——- kuharska pomo¢nica
- Cistilka

- perica - Sivilja
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4 VODITELJSTVO IN VODENJE
4.1 Zavezanost vodstva
4.1.1 Ravnatelj

Ravnatelj je pedagoski vodja in poslovodni organ Sole, ki opravlja naloge v
skladu z 49. c¢lenom Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobrazevanja (ZOFVI). Ravnatelj skrbi za razvoj zaposlenih tako, da spodbuja
strokovno izobrazevanje in izpopolnjevanje delavcev, medsebojno sodelovanje
in delo v strokovnih aktivih. Prisostvuje vzgojno-izobrazevalnemu delu pri
pouku in drugih dejavnostih Sole (letni pogovori, hospitacije ...) ter ga spremlja
preko pisnih in ustnih porocil, analiz in evalvacij.

Ravnatelj je odgovorna oseba za vzpostavljanje vodenja sistema kakovosti.

4.1.2 Pomoc¢nik ravnatelja

V skladu s 50. ¢lenom ZOFVI pomoc¢nika imenuje ravnatelj Sole. Opravlja
naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj in ga nadomesca v njegovi
odsotnosti.

4.2 Vizija in vrednote Sole

Na osnovi kompetenc in vrednot zaposlenih ter vrednot u€encev, starSev in
ustanovitelja Sola oblikuje svojo vizijo. Pri tem sodelujejo ravnatelj, strokovni

delavci, ucenci, star$i in administrativno tehni¢no osebje Sole.

Viziia OS Apace se glasi:

Pridobivati kvalitetno znanje, razvijati kriti¢éno misljenje, negovati
strpnost, spoStovanje in dobre odnose, ter se uciti za Zivljenje.

Vizija je zapisana v Letnem delovnem nacrtu Sole, Solski publikaciji, na spletni
strani Sole v Vzgojnem nacrtu in Razvojnem nacrtu.

4.3 Razvojni naért — RN in Letni delovni na¢rt Sole — LDN

Sola uresni¢uje vizijo z Razvojnim naértom in Letnim delovnim naértom, ki ga
sprejme Svet zavoda konec meseca septembra.

Z letnim delovnim naértom v Soli nacrtujemo potek dela, s katerim zagotavljamo
sistematic¢no uresni¢evanje zastavljenih ciljev.

Dokumenti, ki dolo¢ajo delo za posamezno $olsko leto so:

- letni delovni nacrt Sole za posamezno Solsko leto,

- potrjena sistemizacija $ole s strani MSS,
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- uéni nacrti,

- letna priprava uciteljev na pouk,

- individualni letni delovni programi,

- programi dela s strasi,

- programi dela skupnosti ucencev,

- programi dela z ucenci s posebnimi potrebami,

- programi nadaljnjega usposabljanja in izobrazevanja zaposlenih,
- nacrtovanje sodelovanja z zunanjimi institucijami,

- programi projektov, tekmovanj, interesnih dejavnosti, Sole v naravi, tecajev,
prireditev,

- programi dela strokovnih organov Sole,

- nac¢rt HACCP,
- nacrt iz varstva pri delu,

- prometno-varnostni nacrt.
4.4 Spremljanje in porocanje

V skladu z vizijo in razvojnim nacrtom Sole vsako Solsko leto do 10. septembra
strokovni delavci uskladijo skupne dejavnosti Sole (dnevi dejavnosti,
medpredmetno povezovanje, prireditve, projekti...) in na osnovi le teh izdelajo
LDN.

Mnenje o LDN daje uciteljski zbor in Svet starSev. Sprejme ga Svet zavoda
Osnovne Sole in vrtca Apace. Tudi vrtec izdela po enakem postopku LDN.
Spremljanje uresniCevanja LDN se izvaja sproti na: strokovnih aktivih,
konferencah  uciteljskega zbora, pogovornih urah, Svetu starSev in Svetu
zavoda.

Samoevalvacijsko poroc€ilo za Solsko leto opravi ravnatelj na osnovi analiz in
porocil strokovnih delavcev in ga predstavi: uciteljskemu zboru do konca
meseca avgusta, Svetu starSev in Svetu zavoda pa do konca meseca septembra.
Nacini spremljanja uresni¢evanja LDN in merjenje uspeSnosti realizacije so
zapisani v LDN Sole. Strokovni delavci podajo porocila in analize na obrazcih
»porocila, ki jih pripravi ravnatelj oziroma odgovorni strokovni delavec za
posamezno podro&je. Obrazci se nahajajo v spletni zbornici OS Apade, oz. jih
posreduje ravnateljica ali po naro¢ilu pomocnik v papirni obliki.

Evalvacije za dneve dejavnosti so ravno teko predmet analize dela razrednika.
4.5 Organiziranost, odgovornosti in pooblastila

Odgovornosti in pooblastila ter kompetence za vsako delovno mesto so dolo¢ene
s Pravilnikom o sistemizaciji delovnih mest.
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4.5.1 Delo v strokovnih organih Sole

Uciteljski zbor

Uciteljski zbor sestavljajo strokovni delavci Sole in obravnava ter odlo¢a o
strokovnih vpraSanjih Sole. Sestaja se najmanj enkrat na mesec po koledarju,
dolocenim z LDN Sole. Vsebine so doloCene z letnim delovnim nacrtom
ravnatelja in v skladu z LDN S$ole. Obravnava tudi druga aktualna vprasanja in
problematiko. Vabila z dnevnim redom so objavljena na oglasni deski vsaj dva
dni pred sklicem.

Zapisnik sestanka se odda najpozneje tretji dan po sestanku in se hrani v
tajnistvu Sole.

Oddel¢ni uditeljski zbor

Sestavljajo ga strokovni delavci, ki opravljajo vzgojno-izobrazevalno delo v
posameznem oddelku. Sestajajo se po potrebi in obravnavajo: vzgojno-
1zobrazevalno problematiko v oddelku, delo z nadarjenimi u€enci, delo z ucenci
z uénimi tezavami, vzgojne ukrepe in medpredmetno nacrtovanje.

Zapisnik se odda najpozneje tri dni po sestanku in se hrani v tajniStvu Sole.

Razrednik

Vodi delo oddeléne skupnosti, analizira vzgojne in ucne rezultate oddel¢ne
skupnost, skrbi za reSevanje vzgojnih in u¢nih problemov uéencev, sodeluje s
star§$i in svetovalno sluzbo ter odlo¢a ovzgojnih ukrepih. Razredniki in
namestniki so dolo¢eni z LDN-jem Sole. Razrednik vodi vso dokumentacijo
oddel¢ne skupnosti, roditeljske sestanke, timske skupine za posamezne u¢ence
oddelka. Zapisnike roditeljskih sestankov odlozi v fascikl, ki je shranjen v
arhivu Sole.

Strokovni aktivi

Strokovni aktiv vodi vodja aktiva, ki je zadolZen za izdajo vabil in zapisnikov
sestankov, ki se hranijo v pisarni ravnateljice in eno kopijo pri vodji aktiva.
Vabila so pisna. Obravnava tematiko predmeta oziroma predmetnega podrocja,
usklajuje merila za ocenjevanje, uciteljskemu zboru posreduje predloge za
izboljSave vzgojno-izobrazevalnega dela, obravnava pripombe starSev,
ucencevizbira delovne zvezke in ucbenike in opravlja druge strokovne naloge,
dolocene z LDN. Sestava in vodje aktivov so dolo¢ene z LDN Sole.

4.5.2 Timi, delovne skupine, komisije

Z LDN S$ola dolo¢i time, delovne skupine in komisije za pripravo in izvajanje
Solskih projektov, tekmovanj, prireditev...
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4.5.3 Vodja razvojnega tima

Ravnatelj dolo¢i vodjo razvojnega tima, Ki ima neomejen mandat. Vodja
koordinira celoten potek izpeljave kakovosti. Hkrati je odgovoren za
dokumentacijo o spremljavi kakovosti in posredovanje informacij zaposlenim.

4.6 Vodenje virov

Za kakovostno izpeljan vzgojno-izobrazevalni proces imamo, v skladu s
Pravilnikom o sistemizaciji, zaposlene vse delavce na Soli. Dejavnost in
financiranje $ole izvajamo v skladu z Odlokom o ustanovitvi OS APACE . Sola
je financirana s strani MIZS in ustanoviteljice — Ob¢ine Apace.

Nekatere dejavnosti pa financira Sola s prispevki starSev, s sredstvi
pridobljenimi z najemnino za son¢no elektrarno in sredstvi donatorjev.
Dejavnost Sole poteka v zgradbi, ki jo redno vzdrZzujemo, obnavljamo in
prilagajamo delu v Soli. Pouk in druge dejavnosti izvajamo tudi na Solskem
dvoriS¢u in Sportnih igris¢ih ter zunaj Sole (Sola v naravi, plavalni tecaji,
ekskurzije ...).

Zagotavljamo potrebna ucila in uéne pripomocke ter druga delovna sredstva.
ucbeniSkega sklada. Na Soli deluje Solska mle¢na

in razdelilna kuhinja, ki po potrebi ponuja zajtrke za u¢ence jutranjega varstva,
dopoldansko in popoldansko malico ter kosila za u¢ence in zaposlene, ki jih
pripravljajo prav tako v kuhinji Apace.

4.7 Vodenje in zagotavljanje virov

Vodenje in zagotavljanje virov vkljuCuje proces nabave, vzdrZevanje
infrastrukture, ki vsebuje u¢no-didakticno opremo, ki je povezana z delovnim
okoljem. Zaradi naStetega je vodenje in nabava le teh povezana z ustreznim
zagotavljanjem finan¢nih sredstev.

4.7.1 Proces nabave

Proces nabave poteka po naslednjih stopnjah: dolocitev prioritete potreb, iskanje
dobaviteljev, izbor dobavitelja, odobritve dobavitelja. Pri naSem delu nastopajo
kot dobavitelji izvajalci doloCenih storitev (izvajalci servisiranja elektri¢nih
napeljav, peCi za ogrevanje, ucne tehnologije, Sportne opreme, igral, plinskih
jeklenk, kuhinjskih aparatur...), dobavitelji sredstev za izvajanje vzgojno-
1zobrazevalnega procesa, Solske kuhinje ipd.

V skladu z Zakonom o javnih naro€ilih izvajamo javna narocila velikih in malih
vrednosti.
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Narocila male vrednosti izvajamo na podlagi sprejetega Pravilnika o postopkih
izdaje narocil male vrednosti.

V primeru reklamacij delujemo v skladu z zakonom in s pravilnikom.
Odgovorna oseba za javna naroCila je ravnatelj. Skrbnik javnih narocil je
racunovodja. Skrbnik narocil za prehrano je vodja Solske prehrane, ki za sestavo
povprasevanj in izbor ponudb vkljuci, glede na vsebino narocila, tudi ustrezne
sodelavce.

4.7.2 Infrastruktura in delovno okolje

Skladno z razvojem Sole ustrezno skrbimo za vzdrzevanje zgradbe, delovnih
prostorov ter opreme. Zanjo smo odgovorni vsi, hiSna popravila opravi hisnik,
vecja popravila pa ustrezni izvajalci. Vsi zaposleni so dolZni o pomanjkljivostih
in nepravilnostth sproti obvesc¢ati hiSnika, ravnateljico ali pomocnika
ravnateljice.

Poseben poudarek namenjamo nabavi u¢il in didakti¢nih pripomockov, za katere
je odgovoren ravnatelj, predlog nabave oblikujejo na posameznih aktivih, vodja
aktiva nato potrebe posreduje ravnatelju.

Sola ima izdelano Evidenco iz varnostni in zdravja pri delu, v kateri je naért z
izdelanimi navodili oziroma postopki za ukrepanje v primeru nesre¢ in poskodb.
Za vsako delovno mesto je zapisana izjava 0 varnosti in ocena tveganja.Vsak
zaposleni s podpisom potrjuje, da je seznanjen s specifikami in nevarnostmi
svojega delovnega mesta. Pogodbo za zdravstvene preglede zaposlenih imamo
sklenjeno z ZD G. Radgona. Strokovno pomo¢ za to podrocje izvaja po pogodbi
zunanji strokovnjak. Vsi zaposleni v skladu z zakonskimi predpisi opravljajo
preverjanje znanja iz pozarne varnosti, iz varnosti pri delu in morajo pri svojem
delu upostevati navodila, ki so na vpogled v ravnateljstvu Sole. Sprejela sem
pravilnik o prepovedi dela pod vplivom alkohola in drugih opojnih substanc, s
katerim so bili seznanjeni vsi zaposleni na zboru delavcev. Izvlecki iz pozarnega
reda so izobe$eni na vidnih mestih na $olskih hodnikih. Solska kuhinja deluje v
skladu s predpisi sistema notranjega nadzora HACCAP. S strani ZZZV M.
Sobota se vrsijo redni inSpekcijski pregledi in kontrole zivil. Dvakrat letno po
navodilu inSpektorice naro¢im tudi izredno kontrolo vode za vodnjaka pri
podruznici Stogovci in vrtcu Stogovci.

4.7.3 Finan¢na sredstva

Planiranje in razporejanje finan¢nih sredstev je opredeljeno v finanénem nacrtu
Sole. Poraba financ¢nih sredstev je razvidna iz letnega poslovnega porocila, ki ga
obravnava Svet zavoda in ga tudi potrdi. Odgovorna oseba za pripravo
poslovnega porocila je RAVNATELJICA, finan¢nega poro€ila pa
RACUNOVODJA. Ob koncu koledarskega leta se po sklepu ravnateljice opravi
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popis inventarja. Temu sledi inventurno poro¢ilo, ki se hrani v raCunovodstvu. S
finan¢nimi sredstvi ravnamo v skladu z Zakonom o organizaciji in financiranju
vzgoje in izobrazevanja, Zakonom o racunovodstvu in s Pravilnikom o
ra¢unovodstvu OS APACE.

4.7.4 Trzna dejavnost

Trzna dejavnost OS zajema dodatne storitve, ki ne sodijo v javno sluzbo in jo
naroCniki v celoti plaCujejo sami. Gre za storitve prehrane za zaposlene in
zunanje naroCnike ter za najeme oz. uporabo Sportne dvorane. Storitev se
zara¢una po veljavnem ceniku. Pri delitvi stroskov se stroSki, vezani na trzno
dejavnost, ocenjujejo na podlagi viSine odstotka, ki ga trzna dejavnost
predstavlja v celotni strukturi prihodkov (sodila).

5 RAZVOJ ZAPOSLENIH

Sola si prizadeva za strokovni in profesionalni razvoj vseh zaposlenih v
naslednjih oblikah:

- nadaljnje izobraZevanje in usposabljanje v Soli in izven nje,

- medsebojno strokovno sodelovanje,

- delo s pripravniki.

Podlaga za naCrtovanje razvoja zaposlenih so:

- letni delovni nacrt Sole,

- hospitacije ravnatelja,

- letni pogovori ravnatelja z zaposlenimi,

- porocila strokovnih aktivov in druga porocila,

- vpra$alniki,

- dnevni stiki z zaposlenimi (pogovori, sestanki, druzabna srecanja ...).

5.1 Nadaljnje izobraZevanje in usposabljanje

Nadaljnje izobraZevanje in usposabljanje (NIU) zaposlenih nacrtujemo na
zaCetku Solskega leta. Nacrt NIU je sestavni del LDN Sole. Evidenco o udelezbi
delavcev na seminarjih zunaj Sole vodi RAVNATELJICA. Porocilo o NIU
pripravi ravnatelj in je sestavni del porocila o delu Sole za posamezno Solsko
leto.Vsebine NIU dolo¢imo glede na prednostne naloge Sole in potrebe ter
interese zaposlenih. Izobrazujemo in usposabljamo se na strokovnem-
profesionalnem podroc¢ju na konferencah uciteljskega zbora, strokovnih aktivih
na Soli, na seminarjih in strokovnih posvetih zunaj Sole. UdeleZenci seminarjev
in posvetov porocajo o vsebinah na strokovnih aktivih, na konferencah

VELJA OD APRIL 2010



Pravila OS IN VRTCA APACE, 2. VERZIJA

uciteljskega zbora oziroma drugih zainteresiranih skupinah.

Glede na zanimivost, uporabnost in kvaliteto dolofenega izobraZevanja
posameznik spodbudi sodelavce za uporabo znanja pri u¢no-vzgojnem procesu
oziroma izbiro podobnih izobrazevanj. Nepri¢akovan dogodek je nenadna
ukinitev sredstev za izobraZevanje s strani Solskega ministrstva, kar je moc¢no
okrnilo nase moznosti.

5.2 Spremljanje in razvoj zaposlenih

Spremljanje in razvoj zaposlenih ter ugotavljanje njihovega zadovoljstva izvaja
ravnatelj s hospitacijami, z razgovori po hospitacijah, z letnimi pogovori ter
anketnimi vprasalniki in intervjuji. UCinke nadaljnjega izobrazevanja in
usposabljanja spremljamo na osnovi porocil udelezencev nastrokovnih aktivih in
konferencah uciteljskega zbora ter hospitacij ravnatelja.

5.3 Napredovanje zaposlenih

V plane razrede lahko napredujejo vsi zaposleni v skladu z Zakonom o sistemu
pla¢ v javnem sektorju. Strokovni delavci pa lahko napredujejo v nazive mentor,
svetovalec in svetnik v skladu s Pravilnikom o napredovanju zaposlenih v vzgoji
in 1zobrazevanju v nazive. Trenutno zaposleni v Solstvu v skladu z ZUJF ne
napredujejo.

5.4 Delo s pripravniki in praktikanti

Sola omogo¢a izvajanje pripravni§tva v skladu s Pravilnikom o pripravnitvu in
strokovnih izpitih. Ravnatelj dolo¢i mentorja, ki pripravi program in zagotovi
pogoje za opravljanje tega programa. Mentor k sodelovanju povabi c¢lane
strokovnega aktiva in druge strokovne delavce Sole. Ravnateljica sodeluje pri
obveznem Stevilu hospitacij pripravniku. Ravno tako v skladu z zakonodajo
sprejemamo tako v Solo, kot tudi v vrtec praktikante in jim omogocimo
kvalitetno opravljanje prakse v nasem zavodu.

6 KOMUNIKACIJA

Vodstvo Sole skrbi za notranjo in zunanjo komunikacijo v skladu z zakonodajo,
dogovori, Solskim in hisnim redom ter publikacijo.

Uspesnost komuniciranja ugotavljamo s pogovori na konferencah uciteljskega
zbora, pogovornih urah, na urah oddel¢nih skupnostih, Solskem parlamentu in
skupnosti ucencev, roditeljskih sestankih, sestankih Sveta starSev, Sveta zavoda,
skupinskih in individualnih razgovorih, in spomocjo vpraSalnikov.

VELJA OD APRIL 2010



Pravila OS IN VRTCA APACE, 2. VERZIJA

6.1 Notranja komunikacija

Notranja komunikacija poteka med:
- vodstvom in zaposlenimi ter obratno:
- ustni pogovori po dogovoru,
- pogovorne in govorilne ure enkrat mese¢no
- sestanki po potrebi,
- pedagoske in ocenjevalne konference enkrat mesecno,
- elektronska posta,
- spletna zbornica
- pisna in ustna obvestila,
- Vodstvom, zaposlenimi, u¢enci in obratno,
- ucitelji v strokovnih aktivih,
- ucitelji v oddel¢nih uciteljskih zborih,
- strokovnimi delavci (komisije, tandemi, druge skupine ...)
- strokovni timi (ucitelj, u€enec, stars, svetovalna delavka...)

6.1.1 Nacini obvesS¢anja in reSevanja pobud in problemov

Pomembne informacije so objavljene na oglasnih deskah v zbornici, na
hodnikih, na spletni strani Sole in kot osebna pisna obvestila , obvestila v spletni
zbornici. Posebno pozornost namenjamo obelezju osebnih praznikov in
doseganju pomembnih dosezkov delavcev.

Pobude in pritoZbe zaposlenih sprejema ravnatelj v ustni ali pisni obliki.
Obravnavamo jih na konferencah uditeljskega zbora, na strokovnih aktivih in
individualnih pogovorih (odvisno od vsebin in razseznosti).

6.1.2 Nacini obveS¢anja in reSevanja pobud in problemov uc¢encev

Nacini obvescanja ucencev so:
- publikacija Sole: ucenci in starsi vsako leto prejmejo publikacijo z vsemi
pomembnimi obvestili o delu na Soli (najkasneje do konca septembra),
- ustna in pisha obvestila, okroznice..

- oglasne deske,
- vabila,

- spletna stran Sole.

Moznosti izrazanja mnenj, pobud, pritozb ucencev so:

- ustno pri strokovnih in drugih delavcih Sole,
- ustno v Solski svetovalni sluzbi,
- ustno pri vodstvu Sole,
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- anketni vpraSalniki
- ure oddel¢nih skupnosti,
- sestanki skupnosti ucencev.

6.2 Zunanja komunikacija

Zunanja komunikacija vkljuc¢uje komunikacijo:

- § starsi,

- Z lokalno skupnostjo,

- s strokovnimi institucijami in ustanovami doma in v tujini,

- Z dobavitelji,

- Z raznimi drustvi(kulturno, turisti¢no, ¢ebelarsko, upokojensko, gasilsko,
Sportno...)

- Klubi,

- zavodi (ZZDZB Hrastovec...)

Povezovanje Sole z okoljem je opredeljeno v posebnem poglavju LDN Sole.
Komunikacija poteka na sestankih, pogovorih in drugih srec¢anjih ter preko vabil
in obvestil, oglasnih desk, razstav, po elektronski posti, spletni strani,telefonskih
pogovorov, preko obvestil in ¢lankov v Casopisih in radiu, ter Solske publikacije.
Komunikacija z dobavitelji poteka v skladu s pogodbami.

6.2.1 Postopek reSevanja pobud in problemov

V zvezi z organizacijo in izvajanjem programa na Soli redno komuniciramo s
sektorjem za OS na MSS in z lokalno skupnostjo, in sicer z Oddelkom za
negospodarske javne sluzbe. Pobude in vpraSanja obravnavamo sproti na sejah
Sveta zavoda. Sodelujemo tudi z zunanjimi strokovnjaki, ki jih potrebujemo pri
izvajanju dejavnosti Sole in pri reSevanju morebitnih problemov.

7 SODELOVANJE Z UCENCI IN STARSI

Posebno pozornost posveda $ola sodelovanju z udenci in star$i. Sola in vrtec
delujeta v skladu s Solsko zakonodajo, Konvencijo o otrokovih pravicah in
Vzgojnim nacrtom Sole.

7.1 Vpis ucencev v Solo
Ucence vpisujemo v Solo v skladu s Solsko zakonodajo in Odlokom o
ustanovitvi Sole. Ob vpisu starSem Solo predstavimo, tako da za otroke

organiziramo delavnice in sre¢anja z ucenci, ucitelji, ravnateljico ins
svetovalno sluzbo..
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7.1.1 Vpis otrok v vrtec

Otroke vpisujemo v vrtec v skladu s sprejetim pravilnikom o sprejemu otrok v
vrtec, sprejetim na redni seji Svet zavoda, dne 07. 04. 2009 in h kateremu je
podal soglasje Obcinski svet Ob¢ine Apace na svoji 22. redni seji, dne 21. 05.
20009.

7.2 Sodelovanje z uéenci

Ucenci so organizirani v oddel¢ne skupnosti in skupnost uc¢encev Sole. Izvrsilni
organ skupnosti ugencev je Solski parlament. Skupnost udencev in Solski
parlament vodi Solska svetovalna delavka.
Vsakodnevno sodelovanje z uc¢enci poteka pri vzgojno-izobrazevalnem procesu
in vseh drugih oblikah sre¢evanj z ucenci (ure oddeléne skupnosti, proste ure,
odmori...)
Poleg pouka izvajamo naslednje dejavnosti:

- ure oddel¢ne skupnosti,

- interesne dejavnosti,

- pogovorne ure z ucenci na pobudo ucenca, starSa ali delavca Sole,

- skupnost u¢encev s predstavniki oddel¢nih skupnosti,

- svetovanje za u€enca v soglasju s starsi,

- delo z u€enci s posebnimi potrebami; izvajanje poteka po odlocbah in
individualiziranih programih,

- vrednotimo delo z vprasalniki, z intervjuji, s pogovori.

Za kvalitetno delo Sole poskrbimo z internimi dokumenti:

- Vzgojni nacrt (od 1. 9. 2009),
- Hi$ni red,
- Pravila Solskega reda.

7.2.1 Postopki za sprejem ali spremembo internih dokumentov

Sprejem ali spremembe internih dokumentov nam nalagajo spremembe v
zakonodaji ali druge potrebe, ki nam jih nalaga VIZ proces ali kak§no drugo
podroéje dela v OS. Predloge za sprejem ali spremembe internih dokumentov
zbiramo tudi med Solskim letom od: u¢encev, zaposlenih in starSev.

Predloge dokumentov pripravi za posamezno podroc¢je odgovorni strokovni
delavec oziroma skupina.

Po dogovoru z ravnateljem predloge obravnava in potrdi u¢iteljski zbor 0z.
pristojni organ ali poslovni subjekt (Svet Sole, ravnateljica...)

Do sprejema spremembe velja obstojeci dokument.
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Z vsemi sprejetimi akti, ki se ticejo VIZ dela, oz. kateregakoli podrocja dela v
zavodu, ki se tiCe neposredno otrok oz. starSev, vse vkljuCene subjekte
seznanimo s publikacijo, na roditeljskih sestankih, na urah oddel¢ne skupnosti,
na spletni strani Sole.

7.3 Sodelovanje s starsi

V LDN S$ole so doloc¢ene oblike, koledar in urniki komuniciranja s starsi.
Individualne oblike dela s starsi so:

- govorilne ure: razgovori z razrednikom ali drugim uciteljem,

- razgovori s svetovalno delavko,

- razgovori z ravnateljem,

- obisk razrednika ali svetovalnega delavca na domu,

- prisostvovanju starSev pri uénih urah se zaradi varovanja osebnih

podatkov otrok izogibamo.

Skupinske oblike dela s starsi so:

- roditeljski sestanki (informativni in izobrazZevalni),
- delavnice,
- druZabna srecanja.

7.3.1 Postopek spremljanja, analiziranja in odgovarjanja v primeru pobud
in pritozb s strani starSev

Pobude in vprasanja starSev obravnavamo in upostevamo pri delu na Soli.
PritoZbe in pobude je mozno posredovati:

- ustno,

- po telefonu,

- po posti,

- po elektronski posti,

Postopek:
- oseba, ki sprejme pobudo oziroma pritoZbo seznani ravnatelja,

- ravnatelj prouci zadevo (pridobi dodatna pojasnila),
- seznani vpletene osebe,

- ustrezno ukrepa,

- obvesti pobudnika.
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7.4 Nacini dokumentiranja sodelovanja z ucenci in starsi

Sodelovanje z ucenci in s stra$i je dokumentirano v zapisnikih oddel¢nih
roditeljskih sestankov in porocil razrednikov, zapisih svetovalne delavke, na
razstavah, na oglasnih deskah v ucilnicah in hodnikih ter spletni strani Sole.

7.5 Ugotavljanje zadovoljstva uéencev in starSev

Kultura dobrega medsebojnega sodelovanja med partnerji Sole je eden od nasih
temeljnih ciljev, zato ga spremljamo in merimo. Za merjenje njihovega
zadovoljstva uporabljamo: ankete, pogovore, veliko se obrac¢ajo starsi na nas
preko Sveta starSev (posvetovalni organ).

8 VZGOJNO-IZOBRAZEVALNI PROCES

Prizadevamo si za nenehno izboljSevanje ucno vzgojnega procesa, kjer je
upostevana ucenceva osebnost. Pri tem imajo veliko vlogo tudi star§i. Vzgojno-
1zobrazevalni proces izvajajo po obveznem in razSirjenem programu strokovni
delavci Sole in mentorji interesnih dejavnosti. Po potrebi vklju¢ujemo zunanje
strokovnjake

Vzgojno-izobrazevalno delo poteka po Solskem koledarju, ki je sestavni del
letnega delovnega nacrta Sole, s katerim so seznanjeni vsi strokovni delavci Sole,
ucenci in njihovi starSi 0Z. skrbniki.
Vzgojno-izobrazevalno delo poteka v predvidenih ucilnicah in prostorih, ki jih z
letnim delovnim nacrtom dolo¢i vodstvo Sole za izvajanje vzgojno
1zobrazevalnega programa.
Vzgojno-izobrazevalno delo lahko poteka tudi v obliki ekskurzij, taborov, Sole v
naravi, potovanj, sreCanj in v obliki sodelovanj na raznih prireditvah in
tekmovanjih, ¢e je tako predvideno z delovnim nacrtom. Za ucence od 1. do 4.
razreda se pouk praviloma izvaja v mati¢nih ucilnicah, za ucence od 5. do 9.
razreda se izvaja v vnaprej doloCenih ucilnicah in kabinetih. Ucilnica, ki jo
uporablja razrednik za pouk oz. je razredniku odrejena, je mati¢na udilnica
posameznega oddelka. Vsi prostori na Soli so oznaceni s Stevilko oziroma
nazivom prostora, z u¢nim predmetom, ki se v ucilnici izvaja, imenom in
prilmkom osebe, ki v prostoru izvaja program, ter oddelkom, ki uporablja
prostor kot mati¢no ucilnico.
Ucna ura vzgojno-izobraZevalnega dela traja 45 minut. Aktivnosti ob dnevih
dejavnosti trajajo v Casu, ki je enakovreden 5 Solskim uram na predmetni stopnji
oziroma 4 uram na razredni stopnji. Vsako spremembo dolZine trajanja u¢ne ure
odobri ravnateljica.

8.1 Obvezni program
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Obvezni program obsega obvezne predmete, izbirne predmete in ure oddelcne
skupnosti. Pouk izvajamo v skladu s predmetnikom in uénim naértom po
sodobnih oblikah in metodah poucevanja ter v skladu z LDN Sole. Ucitelji
poucujejo v skladu z letno pripravo, ki jo izdelajo do konca meseca avgusta in jo
ravnatelju oddajo v papirni, lahko pa tudi v elektronski obliki. Za izvajanje
pouka in drugih dejavnosti imajo strokovni delavci dnevne priprave.

8.1.1 Preverjanje in ocenjevanje znanja

Preverjanje in ocenjevanje znanja izvajamo v skladu s Pravilnikom o preverjanju
in ocenjevanju znanja. Kriterije uskladijo in sprejmejo ucitelji na strokovnih
aktivih in z njimi seznanijo ucence in starSe. Zbrani so v mapi letnih priprav
posameznih uéiteljev v pisarni ravnateljice. Sola ima izdelan interni pravilnik o
preverjanju in ocenjevanju znanja, ki so ga na pobudo ravnateljice izdelali
strokovni aktivi. Z njim so seznanjeni ucenci in starsi preko Solske publikacije in
roditeljskih sestankov.

8.1.2 Delo z uéenci s posebnimi potrebami

Sola dela po naértu dela nadarjenimi uéenci in uéenci s primanjkljaji na
dolo¢enih podrogjih (11.

Clen ZON).

8.2 RazSirjeni program

Ucenci se s soglasjem starSev v razsirjen program vkljucujejo prostovoljno na
osnovi izjav starSev.

8.2.1 Dopolnilni in dodatni pouk

Dopolnilni in dodatni pouk izvajamo v skladu s sistemizacijo in v soglasju s
starsi.

8.2.2 PodaljSano bivanje

PodaljSano bivanje organizira Sola za u¢ence od 1. do 5. razreda po pouku v
soglasju s starsi.

8.2.3 Jutranje varstvo

Jutranje varstvo organiziramo za uc¢ence 1. do 5. razreda vsak dan pred poukom
na podlagi prijav starSev
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8.2.4 Interesne dejavnosti

V okviru kadrovskih in materialnih pogojev ter interesov uc¢encev Sola ponuja in
izvaja razli¢ne interesne dejavnosti, ki so za vsako leto dolo¢ene z LDN Sole.
Vanj se vkljucujejo otroci po nacelu prostovoljnosti.

8.2.5 Sola v naravi

V Soli ponudimo starSem in u¢encem v ¢asu Solanja najmanj tri Sole v naravi (3.,
5.in 6. razred) z vsebinami pouka, z vsebinami dni dejavnosti in te¢aji .

8.2.6 Druge dejavnosti

Sola za uéence v soglasju s star$i organizira tudi druge dejavnosti: ekskurzije,
teCaje, sodelovanje na razli¢nih tekmovanjih in nate¢ajih, udelezbo na razli¢nih
prireditvah...

8.3 Obvesc¢anje o vzgojno-izobrazevalnem uspehu ucencev

Ucence sproti obves¢amo o njihovem napredku v obliki pogovorov med uc¢no
uro, na urah oddel¢nih skupnosti in pogovornih urah izven pouka. StarSe ustno
seznanjamo z uspehom otroka na govorilnih urah in roditeljskih sestankih. Pisna
obvestila o u¢nem uspehu prejmejo starSi ob koncu prvega ocenjevalnega
obdobja in ob koncu Solskega leta v skladu s Pravilnikom o preverjanju in
ocenjevanju znanja uéencev v OS. Na§ interni dogovor je tudi, da star§a po
potrebi kadarkoli obvestimo z odstopanji otroka (dve zaporedni negativni oceni,
datumi za popravljanje negativnih ocen...)

Ob koncu Solskega leta u¢ence pohvalimo in nagradimo v skladu s kriteriji za
podeljevanje nagrad, priznanj in pohval. Po prvem ocenjevalnem obdobju
ucenci prejmejo ustne pohvale.

8.4 Spremljanje vzgojno-izobraZevalnega procesa

Uc¢inkovitost  vzgojno-izobrazevalnega procesa preverjamo S sprotnim
preverjanjem in ocenjevanjem znanja v ustni in pisni obliki. Za vsakega
opravimo tudi sprotno pisno analizo. Uc¢ni uspeh analiziramo ob koncu
ocenjevalnega obdobja in ob koncu Solskega leta po posameznih oddel¢nih
skupnostih in predmetih. Razredniki izdelajo analizo za njihovo oddel¢no
skupnost in jo oddajo ravnatelju, ki pripravi skupno analizo za celotno $olo.

Analizo nacionalnih preizkusov znanj v 6. in 9. razredu izdelajo ucitelji
slovens¢ine in matematike ter tretjega predmeta v okviru strokovnih aktivov.
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Rezultate predstavijo uéiteljskemu zboru, ravnateljica jih predstavi tudi ¢lanom
Sveta starSev in Sveta zavoda.

O vseh dejavnostih Sole se vodi Solska dokumentacija v skladu s Pravilnikom o
dokumentaciji v 9- letni osnovni Soli.

9 RAZVOJ IN POSODABLJANJE

Sola sodeluje v Stevilnih Solskih projektih in razvojno raziskovalnih ter
inovacijskih projektih, ki jih razpisujejo razne fundacije, Zavod za Solstvo,
Razna ministrstva, Evropski sklad. ..Prijavimo se na pobudo posameznega
strokovnega delavca ali ravnatelja. VV projektne skupine se strokovni delavci
vkljucijo prostovoljno. Konferenca uciteljskega zbora potrdi projektni tim in
koordinatorja, kar se kasneje zapise v LDN Sole. Odgovornost za programe in
izvajanje le teh prevzame projektni tim. Postopek vodenja projektov je doloc¢en
v okviru razpisa ali ga dolo¢imo v zavodu. Za dokumentacijo o posameznem
projektu je odgovoren nosilec oziroma koordinator projekta.

10 NENEHNO IZBOLJSEVANJE

Skupno bomo ugotavljali pomanjkljivosti in probleme, pripravili predloge za
spremembe in izboljsave. Delovali bomo po principu PDCA kroga (Demingov
krog — NACRTUJ — NAREDI — PREVERI - UKREPA)).

Predloge za izboljSevanje zbiramo na osnovi sprotnega spremljanja dela v
oddel¢nih skupnostih in pri ostalih udeleZzencih vzgojno-izobrazevalnega
procesa. Sistematic¢ni pristop k vodenju izboljSav vkljucuje:

- pisna in ustna porocila,

- pogovore in analize na konferencah uciteljskega zbora,

- neformalne in formalne pogovore med delavci Sole,

- sestanke strokovnih aktivov,

- sestanke starSev u€encev posamezne oddel¢ne skupnosti,

- sestanke Sveta starSev,

- sestanke Sveta zavoda,

- ankete udeleZencev u¢no vzgojnega procesa,

- elektronsko posto.

10.1 Notranja presoja

Namen notranje presoje je ugotavljanje odstopanj od dogovorjenega nacina dela,
iskanje podrocij izboljSav, spoznavanje dela sodelavcev, izmenjava dobre prakse
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in dvigovanje kvalitete dela vseh zaposlenih. Notranjo presojo izvajamo najmanj
enkrat letno .

Planiramo in izvajamo jo glede na pomembnost in ugotovljeno stanje v danem
podro¢ju nasega delovanja.

11. KONCNE DOLOCBE

Ravnateljica Sole seznani s Solskimi pravili svet starSev, svet Sole ter vse
zaposlene na Soli.

Razredniki s Solskimi pravili seznanijo ucence na prvi razredni uri, starSe na
prvem roditeljskem sestanku

Pravila za¢nejo veljati 19. 04. 2010 po potrditvi na seji Sveta zavoda. Istocasno
prenehajo veljati Pravila OS Apace, sprejeta 16. 03. 2000.

Ravnateljica :
Violeta Kardinar

VELJA OD APRIL 2010



