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V Slovenski Bistrici, dne 10. 10. 2024 

 

 



Na podlagi določil 49. člena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja (Uradni 
list RS, št. 16/07 s sprem.) ter Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraževalnega zavoda 
Glasbena šola Slovenska Bistrica (Ur. l. RS, št. 54/2010 in spremembe Ur. l. RS, št. 2/2015),  je 
ravnateljica šole, Radmila Bikić Magdić, prof., sprejela 
 

P R A V I L A 
o uporabi in varovanju ključev in šifer alarmnega sistema 

 
1. člen 

S pravili se določajo: 
- splošne določbe,  
- upravičenci do ključev, 
- upravičenci do šifre alarmnega sistema, 
- hranjenje in nadzor ključev in šifer, 
- uničenje in zamenjava ključev, 
- končne in prehodne določbe. 

 
Splošne določbe 

2. člen 
Zaradi zaščite in varnosti nepremičnin in premičnin se morajo v šoli zaklepati:    

- glavni vhod in pomožni vhodi, 
- posamezni prostori v šoli,  
- vhodi na ograjene zunanje površine, ki jih uporablja šola v času, ko se ne uporabljajo in v 

njih ni prisotnih oseb.  
Za zaklepanje prostorov in zunanjih površin so odgovorni delavci, katerim so bili vročeni ključi. 
 
V času, ko se prostori ne uporabljajo in v njih ni prisotnih oseb, mora biti tudi vključen alarmni 
sistem.  
Za vključitev alarmnega sistema so odgovorni delavci, katerim je bila dodeljena koda za vklop in 
izklop alarmnega sistema.  
 

3. člen 
V času, ko ni prisotnih delavcev šole, morajo biti zaklenjeni naslednji prostori:  
1. pisarne ravnatelja,  pomočnika ravnatelja,  tajnice, računovodkinje, 
2. učilnice strokovnih delavcev, 
3. koncertna dvorana, 
4. baletna dvorana z garderobo, 
5. prostori kurilnice in rezervoarji kurilnega olja, kotlovnice in plinske postaje, 
6. prostori za čistila, skladišča, 
7. prostori arhiva in 
8. drugi pomožni prostori.   

 
Upravičenci do ključev 

4. člen 
Delavci šole so upravičeni do prejema ključa ali ključev (v nadaljevanju ključi), ki jim omogočajo 
dostop do prostorov šole, v katerih opravljajo svoje delo.  
 
Delavci šole, ki jim mora biti omogočen dostop do zgradbe šole, lahko prejmejo tudi ključe vrat  
ograje in vhodnih vrat šole.  
 

5. člen 
Dostopov in upravičenost do pridobitve ključa ali ključev v uporabo odobri ravnatelj šole.  

http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2007-01-0718


 
Ravnatelj lahko odobri začasno uporabo ključa ali ključev, vezano na delo, ki traja krajše časovno 
obdobje , po katerem mora delavec  ali drugi uporabnik (v nadaljevanju uporabniki) ključe vrniti. 
 

6. člen 
Ključi so označeni s serijsko številko in posebno oznako, kot so na načrtu označeni vsi prostori. 
V posebne oznake, ki označujejo vse prostore, imata vpogled ravnatelj in hišnik šole. 
 
 
Upravičenci do šifre alarmnega sistema 

7. člen 
Alarmni sistem se sproži ob morebitnem vstopu nepovabljenih oseb. Ob sprožitvi se vklopi zvočni 
signal ter telefonski klic izbrane osebe varovanja.  

 
8. člen 

Upravičenci, katerim so dodeljeni ključi vrat za vstop v šolo, morajo obvezno dobiti ključ za 
odpiranje alarmne omarice in posebno šifro za vklapljanje in izklapljanje alarmnega sistema. 
 
Začasno uporabo šifre alarmnega sistema, vezano na krajše časovno obdobje,  lahko odobri 
ravnatelj.  
 

9. člen 
Šifro za vključitev in izključitev alarmnega sistema določi ravnatelj šole vsakemu upravičencu 
posebej.                                 
 
S šiframi  alarmnega sistema upravičencev je lahko seznanjen samo hišnik šole, razen z glavno 
šifro, ki jo uporablja ravnatelj šole.   
 
Evidenco o dodeljenih šifrah alarmnega sistema upravičencem z navedbo šifre, datuma dodelitve 
in prekinitve uporabe šifre ter podpisom ravnatelja in upravičencev se hrani v tajništvu šole.  
 

10. člen 
Upravičenec mora po odhodu iz šole vzpostaviti sistem tehničnega varovanja, sicer odgovarja za 
morebitno škodo.  
 

11. člen 
Dodeljene šifre alarmnega sistema delavcem, ki so prekinili pogodbo o zaposlitvi s šolo ali so bile 
dodeljene v začasno uporabo, morajo biti po prenehanju uporabe uničene in mora biti z njimi 
onemogočeno vklapljanje in izklapljaje alarmnega sistema.  
 
Hranjenje in nadzor ključev in šifer  

12. člen 
Upravičenci, ki so jim dodeljeni ključi in šifre alarmnega sistem, morajo ključe in šifre skrbno 
varovati in jih uporabljati osebno.  
 
Upravičenci ključev in šifer alarmnega sistema ne smejo s posojanjem omogočiti uporabo le-teh 
drugim upravičencem ali tretjim osebam.  
 

13. člen 
Označeni rezervni ključi in evidenca ključev s posebnimi oznakami po prostorih se hranijo v 
zaklenjeni blagajni v tajništvu šole, do katerih nepooblaščene osebe nimajo dostopa. 
 



Rezervni ključi se lahko uporabijo: 
- le v nujnih primerih (elementarne nesreče, požar, nevarnost nesreč, preprečevanje škodnih 

posledic, ipd.); 
- v primeru, ko ni prisoten ali ni mogoče zagotoviti prisotnosti upravičenca ključa ali ključev 

za vstop v prostor ali prostore; 
- če je potrebno izdelati novi ključ zaradi uničenja ali odtujitve.  

 
Uporabo rezervnega ključa ali ključev lahko odobri ravnatelj ali od njega pooblaščena oseba, ki 
ima dostop do rezervnih ključev.  
 

14. člen 
V zaklenjeni blagajni v tajništvu šole se poleg rezervnih ključev hrani tudi:  

- evidenca o izdanih ključih upravičencem z navedbo vrste in števila ključev, datuma 
prevzema in vračila ključev ter podpisom ravnatelja in upravičencev.  

 
Uničenje in zamenjava ključev 

15.  člen 
Če upravičenec izgubi, poškoduje ali uniči ključ ali mu je ključ ukraden, mora o tem takoj obvestiti 
ravnatelja oziroma pomočnika ravnatelja.  
 
Ravnatelj presodi  ali bo potrebno zamenjati ključavnico ali le izdelati nov ključ.  
 
V primeru poškodovanja ali uničenju ključa ali ključev ali zamenjave ključavnic je potrebno ključ 
ali ključe uničiti. 
 
Ravnatelj imenuje tričlansko komisijo izmed delavcev šole, ki z zapisnikom ugotovi uničenje ključa 
ali ključev. Komisijo za uničenje določi ravnatelj s sklepom.  
 
Končne in prehodne določbe  

16. člen 
Vsaka zloraba šifre alarmnega sistema in ključev se smatra kot hujša kršitev delovne obveznosti. 
 

17. člen 
Pravila so bila sprejeta dne 10. 10. 2024 in se uporablja naslednji dan po objavi na oglasni deski. 
Pravilnik sprejet dne, 3. 9. 2018, s tem preneha veljati. 
 
Spremembe in dopolnitve pravil se sprejemajo in dopolnjujejo po postopku, ki velja za sprejem 
splošnih aktov šole. 
 
 
Številka:007-1/2024-1                                                                            Ravnatelj/ica: 
Datum : 10. 10. 2024      Radmila Bikić Magdić, prof. 
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