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PREDGOVOR

V Poslovniku verzija 4 je prikazan sistematicen in celovit pristop k vodenju kakovosti
OS Mladika. Pripravil ga je tim za kakovost, ki ga sestavljajo: Bogomir Sirovnik,
Majda Kolenko, Marjanca Kusar in Karmen Plavec, na osnovi pripomb in opazanj na
Poslovnik verzije 3, ki so jih predlagali sodelavci in notranji ter zunanji presojevalci
kakovosti.

Vsebina dokumenta je namenjena zaposlenim na OS Mladika.
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1 UVvOD

1.1 Predstavitev Sole

.

Sola izvaja obvezni in razsirjeni 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,
interesne dejavnosti ter Solo v naravi.

V Soli ponujamo uencem S$e¢ teCaje tujih jezikov in raCunalniStva, tabore, ekskurzije,
tekmovanja, natecaje in druge dejavnosti, ki so v skladu z letnim delovnim nacrtom Sole in v
soglasju s starsi.

Zaposleni na Soli skrbimo za dobro sodelovanje s star$i, z zunanjimi strokovnimi delavci, z
javnimi zavodi in drugimi ustanovami, Ki prispevajo h kakovosti dela na $oli.

Sola je znana po inovacijskih projektih s podrogja oblik in metod pouéevanja, po predéasnem
izvajanju programa devetletke, po odmevnih projektih in prireditvah za SirSo javnost ter po
mednarodnem sodelovanju. Skrbi za strokovno in profesionalno rast zaposlenih ter dobre
medsebojne odnose. StarSe aktivno vkljuCuje v reSevanje vzgojne problematike ucencev, v
izobraZevanje in v delavnice oddel¢nih skupnosti. Na Soli uspesno deluje skupnost uc¢encev in
Solski parlament. Dodatno pomo¢ na $oli nudimo uéencem s posebnimi potrebami pri pouku in
izven pouka. Nadarjenim u¢encem pa ponujamo moznosti dodatnega izobrazevanja Vv razli¢nih
projektih, taborih in tekmovanjih. Veliko pozornost posve¢amo investicijskemu vzdrzevanju
Sole in lepemu izgledu.

1.1.1 Zgodovina Sole

Zgodovina Solstva na Ptuju sega skoraj 500 let v preteklost. Prvi dokument, v katerem je
zapisano, da je na Ptuju obstajala Sola, je ptujski Mestni statut iz leta 1513, kjer so v uvodnih
¢lenih zapisana doloéila o $oli in uitelju.

O zgodovini Solanja in izobraZevanja najdemo veliko podatkov v mestnih kronikah iz zaetka
17. stoletja. Podatki se nahajajo v Zupnijskih knjigah, ker je tudi zapisano, da mora za placo
ucitelja poskrbeti mestna obcina.

V ¢asu ucitelja Jozeta Gerholda je Sola dobila leta 1796 naziv »Musterschule« oziroma kot so
takrat rekli »izgledna Sola«. Mestni $Soli se je leta 1789 prikljucila Se Zzupnijska Sola pri sv.
Ozbaltu.

Zraven mestne Sole je 1843 nastala se slovenska Sola pod okriljem minoritskega samostana, Ki
je po selitvah po raznih prostorih dobila svojo zgradbo leta 1878 in se je imenovala Sola
ptujske okolice. Ker se je Stevilo u¢encev v mestni Soli vecalo, so jo leta 1887 razdelili na
desko in deklisko. Fantovska $ola je bila ustanovljena 1888 leta, in sicer je stala v danasnji
Raicevi ulici, dekliSka pa je ostala v prostorih ptujskega Zupnisca.

Deklika $ola je dobila 1902 leta nove prostore, ki so bili v zgradbi, kjer je danes OS Mladika.
Stavba je bila imenitna, zato se je je prijelo ime Lepotica ob Dravi. V Soli je potekal pouk v
nemSkem jeziku. Dajala pa je zavetje dekliSki ljudski Soli, dekliski mescanski Soli in

desko in deklisko osnovno $olo.

Leta 1928 so zdruzili Se desko in dekliSko meScansko Solo, ki je bila v nasi Soli, in sicer se je
imenovala Mesc¢anska Sola Maksa Pletersnika.
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Ob koncu druge svetovne vojne je bila zgradba zaradi bombardiranja mo¢no poskodovana,
tako da pouk v njej ni bil mozen. Nemci so tudi porusili sosednjo Solo, zato je bil pouk v
nekdanji deski Soli, v popoldanskem ¢asu pa v prostorih gimnazije.

Zgradbo Mladike so obnovili 1948 leta. Osnovno Solo Ptuj so obiskovali osnovnosolci, ki so
bili iz levega brega mesta.

V letu 1958 je prislo do preureditve Sol. Z ukinitvijo nizjih gimnazij so na Ptuju nastale Stiri
osemletne osnovne 3ole. V Mladiki sta nastali Osnovna $ola Tone Znidari¢ in Osnovna $ola
Joze Lacko, ki pa sta se leta 1961 zdruZili v enotno $olo Tone Znidarig, ki je ob zdruzitvi imela
kar 1382 ucencev. Leta 1977 se je k mati¢ni Soli pridruzila Se podruzni¢na Sola, in sicer
Osnovna $ola Vinka Juranc€i¢a iz Vitomarcev. V naslednjem letu pa se je pridruzila Se nova
podruzni¢na Sola iz Trnovske vasi. Ker je imela Sola preveliko Stevilo uc¢encev, so posledi¢no
leta 1979 ustanovili Osnovno $olo Olge Megli¢, kamor so vpisali ostale uc¢ence.

V letu 1991 se je Sola preimenovala v Osnovno $olo Mladika in v naslednjih letih izgubila obe
podruznici.
V letu 1999 smo na Soli odprli preurejeno mansardo, kjer smo pridobili nove uilnice, in s tem

delno zadostili pogojem za prehod na devetletko, katero smo zaceli postopno uvajati v Solskem
letu 2001/2002.

Sola je tako v ozjem in $irSem okolju kot tudi v tujini znana po odprtosti, po dobrem
strokovnem delu in tehtnem uvajanju novosti in sprememb.

1.2  Prednostne naloge Sole

Prednostne naloge Sole so:

- uresniCevati vizijo,

- zagotavljati kakovost na vseh podro¢jih vzgojno-izobraZevalnega dela,

- skrbeti za dobre medsebojne odnose med vsemi udelezenci vzgojno-izobrazevalnega
procesa,

- dvigniti bralno pismenosti na vseh predmetnih podro¢jih, predvsem doseci visjo stopnjo
funkcionalne pismenosti in s tem posredno boljSe rezultate na NPZ,

- uciti ucence, kako se naj ucijo,

- sodelovati v projektih Sole (Zdrava Sola, Eko Sola, Mediacija ...),

- povecati vlogo in pomen sodelovanja s starsi,

- skrbeti za pravilno rabo slovenskega jezika,

- pomagati ucencem pridobivati vsezivljenjska znanja,

- sodelovati z zunanjimi strokovnimi institucijami,

- upostevati u¢encevo osebnost,

- skrbeti za urejene Solske prostore in okolico Sole,

- razvijati zavest o zdravi prehrani in kulturnem prehranjevanju,

- skrbeti za ozave$canje zdravega nacina Zivljenja,

- timsko sodelovati s strokovnimi delavci Sole,

- pridobiti e-kompetence strokovnih delavcev,

- promovirati Solo,

- spremljati uresnicevanje LDN Sole.
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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, resornemu ministrstvu in okolju, v katerem
Sola 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 naértovanja, izvajanja, nadzora in nenehnega izboljSevanja.

Pri zagotavljanju delovanja sistema kakovosti bomo upostevali naslednje dokumente:

- zakone in pravilnike s podro¢ja vzgoje in izobrazevanja, delovnih razmerij ter drugih
zakonov ter predpisov, ki so vezani na naso dejavnost,

- letni delovni naért Sole,

- razvojni nacrt Sole,

- vzgojni nalrt,

- pravila Solskega reda,

- hiSni red,

- interna navodila za delo na $oli,

- druge zapise o dejavnosti Sole,

- zahteve »Kakovost za prihodnost vzgoje in izobrazevanja«.

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

Tiskani izvod Poslovnika podpise ravnatelj Sole in ga hrani vodja kakovosti. PO sprejemu
novega poslovnika vodja hrani tudi neveljavne izvode poslovnika e vsaj tri leta.

2.2 Interni dokumenti

Poslovnik dopolnjuje zbirka internih dokumentov (dogovori, obvestila, soglasja, izjave za
starSe ...).

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 obliki v e-zbornici, do katerega imajo dostop samo
delavci Sole. Dokumenti v pisni obliki se hranijo v mapah v tajniStvu in Solski svetovalni
sluzbi.

2.3 Dokumenti javhega znacaja

Dokumenti javnega znacaja so dostopni na Solski spletni strani in v pisni obliki v tajniStvu Sole.
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3 PRAVILA DELOVANJA

3.1 Zakonodajain pravilniki

Vsak zaposleni delavec mora poznati:

- zakonodajo, ki opredeljuje splosne, temeljne in osnovnosolske predpise,
- QOdlok o ustanovitvi $ole OS Mladika,

- interne dokumente in dogovore,

- Poslovnik kakovosti.

Dostop do zakonskih predpisov je mozen preko spletne strani ANTUSA z veljavnim geslom
oziroma v tiskani obliki v knjiznici in zbornici Sole.

Na spletni strani Sole je moZzna 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.

ey e

Ravnatelj, pomo¢nik ravnatelja, svetovalni delavki, knjiznicar, vodja aktiva, poslovni sekretar,
ratunovodja, vodja Solske prehrane, predsednik Sveta zavoda in sindikalni zaupnik, so za svoje
podrocje dolzni spremljati zakonodajo in njene spremembe ter o tem obvescati ostale zaposlene.

Poti obvescanja:

- pedagoska konferenca, - okroZnice,

- pogovorne ure, - obvestila,

- Svet zavoda, - oglasne deske,

- Svet starSev, - e-zbornica,

- kolegij, - Solska spletna stran.

- strokovni aktivi,

3.2.1 Upravljanje z dokumentacijo in zakonodajne zahteve

Upravljamo z dokumentacijo, ki je zakonsko dolocena s Pravilnikom o dokumentaciji v devetletni
osnovni Soli in z interno dokumentacijo za vodenje, organiziranje in izvajanje dela na soli.

S pojmom dokumentacija ozna¢ujemo dokumente, ki so lahko Vv tiskani ali elektronski obliki,
po izvoru pa:

- zunanji: zakonski predpisi, ki jih dolo¢a drzava in ob¢inski odloki,

- notranji: interna navodila in pravilniki, s katerimi dolocamo notranja pravila delovanja
Sole, medsebojne odnose, povezave in odgovornosti,

- pogodbe, ki dolo¢ajo medsebojne obveznosti med Solo 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,

- so dokumenti in podatki pravilni in popolni,

- je jasna dostopnost in seznanjenost z dokumenti in podatki,

- so zbrani in posredovani ustrezni podatki o sistemu kakovosti v vzgoji in
izobrazevanju.
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Osebe, odgovorne za arhiviranje zapisnikov (poslovni sekretar, ravnatelj, pomo¢nik ravnatelja,
hraniti zapise na naCin kot ga doloca Pravilnik o dokumentaciji v osnovni $oli in interni
dokumenti. Vsi zapisi so dolo¢eni 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 vodiji
kakovosti. V kolikor je sprememba smiselna, ravnatelj ali vodja kakovosti po dogovoru
poskrbita za izvedbo spremembe.

Neveljavni izvodi dokumentov se hranijo v Solskem arhivu.

3.2.3 Obvladovaje podatkov

Obvladovanje podatkov je praviloma povezano z racunalniskim informacijskim sistemom, Ki
vsebuje podatke o uéencih, zaposlenih, druge podatke in informacije, ki se navezujejo na delo
v Soli v kakr$nikoli obliki (soglasja, izjave, vabila, zapisniki ...). Z dokumenti, ki vsebujejo
osebne podatke posameznikov, ravhamo v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov.

Za obvladovanje podatkov, povezanih s spremljanjem kakovosti naSega dela, je odgovoren tim
za kakovost.

3.2.4 Obvladovanje dokumentov in zahtev zunanjega izvora

Delo na $oli 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.

Posto, ki prihaja na $olo, sprejme poslovni sekretar, jo pripravi za vpogled ravnatelju, ki jo le ta
pregleda, in jo nato preko poslovnega sekretarja ali osebno izroc¢i ustrezni osebi. Posto, ki jo
zaposleni dobijo na svoje ime, poslovni sekretar odda v predalnike za strokovne delavce,
ostalim zaposlenim pa izroc¢i osebno.

Elektronsko posto, ki prihaja na e-naslov Sole, spremlja poslovni sekretar Sole, ki jo posreduje
ravnatelju. Ta jo pregleda in jo posreduje v e-obliki osebi, ki ji je poSta namenjena, na njen
sluzbeni e-naslov. Ta posta je dostopna tudi vsem strokovnim delavcem na racunalnikih v obeh
zbornicah $ole in svetovalnima delavkama, pomocniku ravnatelja ter ravnatelju v njihovih
pisarnah.

3.3 Organi Sole

Svet zavoda,

ravnatelj,

strokovni organi (razredniki, uciteljski zbor, oddel¢ni uciteljski zbori, strokovni aktivi),
Svet starSev.

W DN B

Njihove pristojnosti so doloCene z Zakonom o financiranju vzgoje in izobrazevanja (ZOFVI) in
z Odlokom o ustanovitvi OS Mladika (OU). Njihove naloge so opredeljene tudi v LDN Sole.
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3.4 Organizacijska shema Sole
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4 VODITELJSTVO IN VODENJE

4.1 Zavezanost vodstva

4.1.1 Ravnatel]

Ravnatelj je pedagoski vodja in poslovodni organ Sole, ki opravlja naloge v skladu z 49.
¢lenom Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (ZOFVI).

Ravnatelj skrbi za profesionalni razvoj zaposlenih, 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 Pomocnik ravnatelja

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

4.2  Vizija in vrednote Sole

Na osnovi kompetenc in vrednot zaposlenih ter vrednot ucencev, starSev in ustanovitelja Sola
oblikuje svojo vizijo. Pri tem sodelujejo ravnatelj, strokovni delavci, ucenci, star§i in
administrativno tehni¢no osebje Sole ter ustanovitelj.

Vizija OS Mladika se glasi:

Skupaj s starsi skrbimo za osebnostno rast u¢encev v spodbudnem okolju.
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Vizija je zapisana v Letnem delovnem nacrtu Sole, v Razvojnem naértu, v e-obliki Solske
publikacije, na spletni strani Sole in na oglasnih deskah Sole.
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4.3 Razvojni naért — RN in Letni delovni naért Sole — LDN

Sola uresniéuje Vvizijo z Razvojnim naértom in Letnim delovnim naértom, ki ga sprejme Svet
zavoda v mesecu septembru.

Z letnim delovnim nacrtom v Soli nacrtujemo potek dela, s katerim zagotavljamo sistemati¢no
uresni¢evanje zastavljenih ciljev. LDN se lahko glede na aktualne dogodke in potrebe dopolni
z aneksi, ki jih sprejme Svet zavoda.

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

- letni delovni na¢rt za posamezno Solsko leto,

- potrjena sistemizacija Sole s strani resornega ministrstva,

- ucni nadrti,

- letna priprava uciteljev na pouk,

- letna priprava dni dejavnosti,

- programi dela s strasi,

- programi dela skupnosti u¢encev,

- programi dela z ucenci s posebnimi potrebami,

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

- programi tekmovanj, interesnih dejavnosti, Sole v naravi, te¢ajev, taborov, prireditev,
- programi dela strokovnih organov Sole,

- nacrt HACCP,

- nacrt iz varstva pri delu,

- prometno-varnostni nacrt,

- evakuacijski nacrt.

4.4  Spremljanje in poro€anje

V skladu z vizijo in razvojnim naértom Sole vsako Solsko leto do 31. avgusta strokovni delavci
uskladijo skupne dejavnosti Sole (dneve dejavnosti, medpredmetno povezovanje, prireditve,
projekte ...) in na osnovi le teh izdelajo LDN.

Mnenje o LDN daje uciteljski zbor in Svet starSev. Sprejme ga Svet zavoda Osnovne Sole
Mladika najkasneje do konca meseca septembra.

Spremljanje uresni¢evanja LDN se izvaja sproti na: strokovnih aktivih, konferencah
uciteljskega zbora, pogovornih urah, Svetu starSev in Svetu zavoda.

Samoevalvacijsko porocCilo 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, Ki jih pripravi ravnatelj oziroma
odgovorni strokovni delavec za posamezno podro¢je. Obrazci se nahajajo v e-zbornici.

Evalvacije za dneve dejavnosti opravimo sproti in jo vodja dejavnosti zapiSe v ustrezen
dokument v e-zbornici. Analize izvajamo tudi na osnovi anketnih vprasalnikov in intervjujev
po opravljeni dejavnosti.
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4.5 Organiziranost, odgovornosti in pooblastila

Odgovornosti in pooblastila ter kompetence za vsako delovno mesto so doloc¢ene s Pravilnikom
0 sistemizaciji delovnih mest.

4.5.1 Delo v strokovnih organih Sole
Uciteljski zbor

Uciteljski zbor sestavljajo strokovni delavci Sole in obravnava ter odloca o strokovnih
vpraSanjih Sole. Sestaja se najmanj enkrat na mesec po koledarju, dolo¢enim z LDN $ole.

Vsebine so dologene z letnim delovnim nacrtom ravnatelja in v skladu z LDN $ole. Obravnava
tudi druga aktualna vprasanja in problematiko.

Vabila z dnevnim redom so objavljena na oglasni deski in v e-zbornici vsaj teden dni pred
sklicem.

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

Oddelcni uciteljski zbor

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

Zapisnik se odda najpozneje tretji dan po sestanku in se hrani v tajnistvu $ole.

Razrednik

Vodi delo oddel¢ne skupnosti, analizira vzgojne in u¢ne rezultate oddel¢ne skupnost, skrbi za
reSevanje vzgojnih in uénih problemov ucencev, sodeluje s starSi in svetovalno sluzbo ter
odlo¢a o vzgojnih ukrepih. Razredniki in namestniki so doloc¢eni z LDN-jem Sole. Razrednik
vodi vso dokumentacijo oddeléne skupnosti, roditeljske sestanke, timske skupine za
posamezne ucence oddelka. Zapisnike roditeljskih sestankov odda v treh dneh v tajniStvo Sole.

Strokovni aktivi

Strokovni aktiv vodi vodja aktiva, ki je zadolZen za izdajo vabil in zapisnikov sestankov, ki se
hranijo v pisarni ravnatelja in eno kopijo pri vodji aktiva. Vabila so lahko pisna, ustna ali
objavljena na oglasni deski »Strokovni aktivi« v zbornici. Obravnava tematiko predmeta
oziroma predmetnega podrocja, usklajuje merila za ocenjevanje, uciteljskemu zboru posreduje
predloge za izboljSave vzgojno-izobrazevalnega dela, obravnava pripombe starsev, ucencev in
opravlja druge strokovne naloge, doloc¢ene z LDN.

Sestava in vodje aktivov so dolo¢ene z LDN Sole.

4.5.2 Timi, delovne skupine, komisije

Z LDN Ssola doloc¢i time, delovne skupine in Strokovne komisije za pripravo in izvajanje Solskih
projektov, tekmovanj, prireditev...
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4.5.3 Vodjatima za kakovost

Ravnatelj dolo¢i vodjo tima za kakovost, 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 vse delavce na Soli zaposlene, Vv
skladu s Pravilnikom o sistemizaciji. Dejavnost in financiranje Sole izvajamo v skladu z
Odlokom o ustanovitvi OS Mladika. Sola je financirana s strani resornega ministrstva in
Mestne obc¢ine Ptuj. Nadstandardne dejavnosti pa financira Sola s prispevki starSev, s sredstvi
Solskega sklada in donatorjev.

Dejavnost Sole poteka v zgradbi, ki jo redno vzdrzujemo, obnavljamo in prilagajamo delu v
Soli. Pouk in druge dejavnosti izvajamo tudi na Solskem dvori$cu in $portnih igris¢ih ter zunaj
Sole (Sola v naravi, plavalni tecaji, tabori, ekskurzije ...).

Zagotavljamo potrebna uclila in ucne pripomocke ter druga delovna sredstva. Skrbimo za
deluje Solska kuhinja, ki pripravlja zajtrke za ucence jutranjega varstva, dopoldansko in
popoldansko malico ter kosila za u¢ence in zaposlene.

4.7 Vodenje in zagotavljanje virov

Vodenje in zagotavljanje virov vkljucuje proces nabave, vzdrzevanje infrastrukture, Ki vsebuje
uéno-didakti¢no 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
dolo¢enih storitev (izvajalci servisiranja elektricnih napeljav, peCi za ogrevanje, ucne
tehnologije ...), dobavitelji sredstev za izvajanje vzgojno-izobrazevalnega procesa, Solske
kuhinje ipd.

V skladu z Zakonom o javnih narocilih izvajamo javna narocila velikih in malih vrednosti.
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 pomocnik ravnatelja,
ki za sestavo povprasevanj in izbor ponudb vkljuci, glede na vsebino narocila, tudi ustrezne
sodelavce.
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4.7.2 Infrastruktura in delovno okolje

Skladno z razvojem Sole ustrezno skrbimo za vzdrzevanje zgradbe, delovnih prostorov ter
opreme. Zanjo je odgovoren hiSnik in vsi zaposleni.

Poseben poudarek namenjamo nabavi ucil in didakti¢nih pripomockov. Predlog nabave lahko
poda vsak zaposleni z utemeljitvijo potrebe, za nabavo je odgovoren pomoc¢nik ravnatelja.

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 lzjava o varnosti in ocena tveganja. Strokovno pomo¢ za to podrocje izvaja po
pogodbi zunanji strokovnjak. Vsi zaposleni v skladu z zakonskimi predpisi opravljajo
preverjanje znanja iz pozarne varnosti in morajo pri svojem delu upostevati navodila, ki so na
vpogled v tajniStvu Sole. Izvlecki iz pozarnega reda so izobeSeni na vidnih mestih na Solskih
hodnikih.

Solska kuhinja deluje v skladu s predpisi sistema notranjega nadzora HACCAP.

4.7.3 Finanéna sredstva

Planiranje in razporejanje finan¢nih sredstev je opredeljeno v finan¢nem naértu Sole. Poraba
finan¢nih sredstev je razvidna iz letnega poslovnega porocila, ki ga obravnava Svet zavoda in
ga tudi sprejme. Odgovorna oseba za pripravo poslovnega porocila je ratunovodja. Ob koncu
koledarskega leta se opravi popis inventarja. Temu sledi inventurno poro¢ilo, ki se hrani v
ra¢unovodstvu. S finan¢nimi sredstvi ravnamo v skladu z Zakonom o organizaciji in
financiranju vzgoje in izobrazevanja, Zakonom o raunovodstvu in S Pravilnikom o
raunovodstvu OS Mladika.
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5 RAZVOJ ZAPOSLENIH

Sola si prizadeva za strokovni in profesionalni razvoj vseh zaposlenih v naslednjih oblikah:
- nadaljnje izobrazevanje in usposabljanje v $oli in izven nje,
- medsebojno strokovno sodelovanje,
- delo s pripravniki.

Podlaga za naCrtovanje razvoja zaposlenih so:

- letni delovni naért Sole,

- hospitacije ravnatelja,

- letni pogovori ravnatelja z zaposlenimi,

- porocila strokovnih aktivov in druga porocila,

- vprasalniki,

- 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 poslovni sekretar, na konferencah uciteljskega zbora pa ravnatelj. Poroc¢ilo 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 strokovno-profesionalnem podro¢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
uciteljskega zbora oziroma drugih zainteresiranih skupinah.

Glede na zanimivost, uporabnost in kvaliteto doloCenega izobrazevanja posameznik spodbudi
sodelavce za uporabo znanja pri u¢no-vzgojnem procesu oziroma izbiro podobnih izobrazevanj.

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 poroc¢il udelezencev
na strokovnih aktivih in konferencah uciteljskega zbora ter hospitacij ravnatelja.

5.3 Napredovanje zaposlenih

V plaéne razrede lahko napredujejo vsi zaposleni v skladu z veljavno zakonodajo. Strokovni delav-
ci pa lahko napredujejo v nazive mentor, svetovalec in svetnik v skladu z veljavno zakonodajo.
Strokovni delavci v svojem letnem delovnem nacrtu planirajo svoje napredovanje in 0 tem

seznanijo ravnatelja.

5.4  Delo s pripravniki

Sola omogoca izvajanje pripravni§tva v skladu s Pravilnikom o pripravnistvu in strokovnih
izpitih. Ravnatelj dolo¢i mentorja, ki pripravi program in zagotovi pogoje za opravljanje tega
programa. Mentor k sodelovanju povabi ¢lane strokovnega aktiva in druge strokovne delavce
Sole.
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6 KOMUNIKACIJA

Vodstvo Sole skrbi za notranjo in zunanjo komunikacijo v skladu z zakonodajo, internimi,
dogovori in s spletno stranjo.

Uspesnost komuniciranja ugotavljamo s pogovori na konferencah uciteljskega zbora,
pogovornih urah, na urah oddelénih skupnostih, sestankih in parlamentih skupnosti ucencev,
roditeljskih sestankih, sestankih Sveta starSev, Sveta zavoda, skupinskih in individualnih
razgovorih, in s pomoc¢jo vprasalnikov.

6.1 Notranja komunikacija

Notranja komunikacija poteka med:

- vodstvom in zaposlenimi ter obratno:
o ustni pogovori po dogovoru,
o sestanki po potrebi,
o pedagoske in ocenjevalne konference enkrat mesecno,
o elektronska posta,
o pisna in ustna obvestila,
- vodstvom, zaposlenimi, uc¢enci in obratno,
- ucitelji v strokovnih aktivih,
- ucitelji v oddelénih uciteljskih zborih,
- strokovnimi delavci (komisije, tandemi, druge skupine ...)

6.1.1 Nacini obvesSc€anja in reSevanja pobud in problemov

Pomembne informacije so objavljene na oglasnih deskah v zbornicah, na hodnikih, na spletni
strani Sole, kot osebna pisna obvestila in obvestila na televizijskem ekranu na hodniku $ole.

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 uciteljskega zbora, na strokovnih aktivih in individualnih pogovorih (odvisno od
vsebin in razseznosti).

6.1.2 Nacini obvesc€anja in reSevanja pobud in problemov u¢encev
Nacini obvescanja ucencev so:

- Solska spletna stran s publikacijo Sole v e-obliki z vsemi pomembnimi obvestili o delu
na Soli,

- ustna in pisna obvestila,

- Solski radio,

- oglasne deske,

- vabila,

- televizijski ekran na hodniku.
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Moznosti izrazanja mnenj, pobud in pritozb ucencev so:

- ustno pri strokovnih in drugih delavcih Sole,
ustno v Solski svetovalni sluzbi,

ustno pri vodstvu Sole,

v skrinjici Zaupne besede v prvem nadstropju,
v skrinjici Pohval, pritozb in pobud v pritli¢ju,
na urah oddel¢nih skupnosti,

na sestankih skupnosti u¢encev.

Nacini reSevanja pobud in pritozb ucencev:

- nacine dolo¢a dokument Postopnost resevanja pobud in problemov z ucenci,

- zaskrinjico v prvem nadstropju je zadolZena svetovalna sluzba, v pritli¢ju pa pomoénik
ravnatelja, katera morata o vsebini sproti obvescati ravnatelja,

- zapobude, naslovljene na vodstvo, doloc¢i naéin resSevanja ravnatelj.

6.2 Zunanja komunikacija

Zunanja komunikacija vkljucuje komunikacijo:

- s starsi,

-z lokalno skupnostjo,

- s strokovnimi institucijami in ustanovami doma in v tujini,
-z dobavitelji.

Povezovanje Sole z okoljem je opredeljeno v posebnem poglavju LDN Sole.

Komunikacija poteka na sestankih, pogovorih in drugih srecanjih ter preko vabil in obvestil,
oglasnih desk, razstav, po elektronski posti, spletni strani, telefonskih pogovorov, preko
obvestil in ¢lankov v ¢asopisih in radiu. Komunikacija z dobavitelji poteka v skladu s
pogodbami.

6.2.1 Postopek reSevanja pobud in problemov

V zvezi z organizacijo in izvajanjem programa na $oli redno komuniciramo s sektorjem za OS
na resornem ministrstvu in z lokalno skupnostjo, in sicer z Oddelkom za negospodarske javne
sluzbe MO Ptuj. 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.
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7 SODELOVANJE Z UCENCIIN S STARSI

Posebno pozornost posveca Sola sodelovanju z uéenci in s starsi. Sola deluje v skladu s Solsko
zakonodajo, z Deklaracijo o otrokovih pravicah in z Vzgojnim nacrtom Sole.

7.1  Vpis ucéencev na Solo

Ucence vpisujemo v Solo v skladu s Solsko zakonodajo in z Odlokom o ustanovitvi Sole. Pred
vpisom starSem Solo predstavimo, tako da za otroke organiziramo delavnice in sreanja z
ucenci, uditelji in s svetovalno sluzbo.

7.2  Sodelovanje z uéenci

Ucenci so organizirani v oddel¢ne skupnosti in skupnost ucencev S$ole. Izvrsilni organ
skupnosti u¢encev je Solska skupnost OS Mladika.

Vsakodnevno sodelovanje z uc¢enci poteka pri vzgojno-izobrazevalnem procesu in vseh drugih
oblikah srec¢anj z ucenci.

Poleg pouka izvajamo naslednje dejavnosti:

- ure oddel¢ne skupnosti,

- interesne dejavnosti,

- tabore, sobotne Sole,

- pogovorne ure z u¢enci na pobudo ucenca, starsa ali delavca Sole,

- skupnost uéencev s predstavniki oddel¢nih skupnosti,

- svetovanje za ucenca v soglasju s starsi,

- delo z ucenci s posebnimi potrebami; izvajanje poteka po odloc¢bah in individualiziranih
programih,

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

Za kvalitetno delo Sole poskrbimo z internimi dokumenti:

- Vzgojni nacrt,
- Hisni red,
- Pravila Solskega reda.

7.2.1 Postopki za sprejem ali spremembo internih dokumentov

Predloge za sprejem ali spremembe internin dokumentov zbiramo med Solskim letom od:
ucencev, zaposlenih in starSev.

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

Po dogovoru z ravnateljem predloge obravnava in potrdi oddeléni uciteljski zbor oziroma
uciteljski zbor.

Uc¢encem dogovore predstavimo.

Do sprejema spremembe velja obstojeci dokument.
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7.3  Sodelovanje s starsi

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

- govorilne ure: pogovori z razrednikom ali drugim uciteljem,
- pogovori s svetovalno delavko,

- pogovori z ravnateljem,

- obisk razrednika ali svetovalnega delavca na domu.

Skupinske oblike dela s starsi so:

- roditeljski sestanki (informativni in izobrazevalni),
- okrogle mize,

- 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,
- v Solsko skrinjico.

Postopek:

- 0seba, ki sprejme pobudo oziroma pritozbo seznani ravnatelja,
- ravnatelj prouci zadevo (pridobi dodatna pojasnila),

- seznani vpletene osebe,

- ustrezno ukrepa,

- obvesti pobudnika.

V posebnih primerih v skladu s 60. ¢ ¢lenom Zakona o OS, odloga o pravicah in dolZnostih
ucenca tudi pritoZzbena komisija, ki jo imenuje Svet zavoda.

7.4  Nacini dokumentiranja sodelovanja z uéenci in starsi
Sodelovanje z ucenci in s starsi je dokumentirano v zapisnikih oddel¢nih roditeljskih sestankov

in porocilih razrednikov, na razstavah, na oglasnih deskah v ucilnicah in hodnikih ter na spletni
strani Sole.

7.5 Ugotavljanje zadovoljstva u¢encev in starSev
Zadovoljstvo uéencev in starSev je eden nasih temeljnih ciljev, zato ga spremljamo in merimo.

Za merjenje njihovega zadovoljstva uporabljamo: ankete, pogovore in zapise pohval in pritozb,
Ki jih hranimo v pisarni svetovalne delavke.
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8 VZGOJNO-IZOBRAZEVALNI PROCES

Prizadevamo si za nenehno izboljSevanje ucno vzgojnega procesa, kjer je upostevana ucenceva
osebnost. Pri tem imajo veliko vlogo tudi starsi.

Vzgojno-izobraZzevalni proces izvajajo PO Obveznem in razSirjenem programu Strokovni
delavci Sole in mentorji interesnih dejavnosti. Po potrebi vklju¢ujemo zunanje strokovnjake.

8.1 Obvezni program

Obvezni program obsega obvezne predmete, izbirne predmete in ure oddel¢ne skupnosti. Pouk
izvajamo v skladu s predmetnikom in uénim nacrtom po sodobnih oblikah in metodah
poucevanja ter v skladu z LDN Sole. U¢itelji poucujejo v skladu z letno pripravo, ki jo izdelajo
do konca meseca avgusta in jo ravnatelju oddajo 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. Kriteriji so priloga Letnega delovnega nacrta strokovnega aktiva in
so objavljeni na vidnem mestu v uéilnici posameznega predmeta.

8.1.2 Delo z u€enci s posebnimi potrebami

Sola dela po nacrtu dela z nadarjenimi ucenci in uéenci s primanjkljaji na dolo¢enih podro¢jih
(11. ¢len ZOSY).
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 Podalj8ano bivanje

PodaljSano bivanje organizira $ola za uc¢ence od 1. do 5. razreda po pouku v soglasju s starsi.

8.2.3 Jutranje varstvo

Jutranje varstvo organiziramo za uéence 1. razreda vsak dan najve¢ dve uri pred poukom, za
ostale ucence, v kolikor Sola pridobi sredstva od ustanovitelja, pa eno uro vsak dan pred
poukom.

8.2.4 Interesne dejavnosti

V okviru kadrovskih in materialnih pogojev ter interesov u¢encev $ola ponuja in izvaja razliéne
interesne dejavnosti, ki so za vsako leto dolo¢ene z LDN Sole.
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8.2.5 Sola v naravi

V $oli ponudimo starSem in u¢encem v Casu Solanja najmanj dve $oli v naravi z vsebinami
pouka, z vsebinami dni dejavnosti in tecaji.

8.2.6 Druge dejavnosti

Sola za uence v soglasju s star§i organizira tudi druge nadstandardne dejavnosti: tabore,
ekskurzije, sobotne Sole, tecaje, sodelovanje na razliénih tekmovanjih in natecajih, udelezbo na
razli¢nih prireditvah...

8.3 Obvesc¢anje o vzgojno-izobrazevalnem uspehu uéencev

Ucence sproti obves¢amo o njihovem napredku v obliki pogovorov med u¢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¢énem uspehu prejmejo
star$i ob koncu prvega ocenjevalnega obdobja in ob koncu Solskega leta v skladu s
Pravilnikom o preverjanju in ocenjevanju znanja uéencev v OS.

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

Ucinkovitost vzgojno-izobrazevalnega procesa preverjamo s sprotnim preverjanjem in
ocenjevanjem znanja v ustni in pisni obliki. U¢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, pri tem sodeluje tudi svetovalna sluzba.

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

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

9 RAZVOJ IN POSODABLJANJE

Sola sodeluje v $tevilnih $olskih projektih in razvojno raziskovalnih ter inovacijskih projektih,
ki jih razpisuje ob¢ina, drzava in Evropski sklad. Prijavimo se na pobudo posameznega
strokovnega delavca ali ravnatelja. V projektne skupine se strokovni delavci vkljucijo
prostovoljno. Uciteljski zbor na konferenci potrdi projektni tim in koordinatorja, kar se kasneje
zapiSe V LDN $ole. Odgovornost za programe in izvajanje le teh prevzame projektni tim.

Za dokumentacijo o posameznem projektu je odgovoren nosilec oziroma koordinator projekta.
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10 NENEHNO I1ZBOLJSEVANJE

Skupno bomo ugotavljali pomanjkljivosti in probleme, pripravili predloge za spremembe in
izboljsave. Delovali bomo po principu PDCA kroga.

Predloge za izboljSevanje zbiramo na osnovi sprotnega spremljanja dela v oddelénih
skupnostih in pri ostalih udelezencih vzgojno-izobrazevalnega procesa. Sistemati¢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 uCencev posamezne oddel¢ne skupnosti,
- sestanke Sveta starSev,

- sestanke Sveta zavoda,

- ankete udelezencev u¢no vzgojnega procesa,

- pohvale in pripombe skrinjic »Zaupne besede,

- elektronsko posto.

Pristop h kakovosti bomo zagotavljali z notranjo in zunanjo presojo.

10.1 Notranja presoja

Namen notranje presoje je ugotavljanje odstopanj od dogovorjenega nacina dela, iskanje
podroc¢ij izboljSav, spoznavanje dela sodelavcev, izmenjava dobre prakse in dvigovanje
kvalitete dela vseh zaposlenih. Notranjo presojo izvajamo najmanj enkrat letno po vseh
elementih sistema kakovosti. Planiramo in izvajamo jo glede na pomembnost in ugotovljeno
stanje v danem podroc¢ju nasega delovanja.

Program presoje pripravijo usposobljeni notranji presojevalci, ki ga odobri ravnatelj. Po
koncani presoji presojevalec pripravi poro¢ilo o ugotovitvah, ki je podlaga za pripravo
potrebnih izboljSav. Vodja kakovosti pripravi celovito porocilo o notranji presoji, ki je osnova
za letni pregled ucinkovitosti sistema vodenja kakovosti in doloc¢itev ukrepov. Zapisniki se
hranijo najmanj 5 let.

10.2 Zunanja presoja

Zunanjo presojo za potrditev certifikata Kakovosti za prihodnost vzgoje in izobraZevanja
opravi Slovenski institut za kakovost in meroslovje iz Ljubljane.

Pri dolocitvi ukrepov za izboljsanje upoStevamo in se navezujemo na vizijo in cilje Sole.
Ravnatelj:

Bogomir Sirovnik
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