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Hisni red in organizacijska pravila v VDC Koper

Na podlagi dolodil Statuta Varstveno delovnega centra Koper (St. 69/2006, sprejetega na seji Sveta
zavoda dne 27.10. 2005 in dne 20. 1. 2006, h kateremu je Vlada RS podala soglasje $t. 01403-101/2006-
4 z dne 6. 6. 2006) in v skladu z dolocili Zakona o socialnem varstvu (Uradni list RS, $t. 3/2007 in
naslednji), Kodeksa eti¢nih nacel v socialnem varstvu (Uradni list RS, §t. 50/2014) ter Eticnega kodeksa
zaposlenih v Varstveno delovnem centru Koper (St. 0070-4/2025 z dne 31. 7. 2025) je direktorica
Varstveno delovnega centra Koper, Mojca Klun, univ. dipl. soc. del., sprejela naslednji

HISNI RED IN ORGANIZACISKA PRAVILA
V VARSTVENO DELOVNEM CENTRU KOPER

UVODNE DOLOCBE:

1. clen
Ta notranji akt ureja hisni red, organizacijska pravila s pravili vedenja, dela in bivanja, postopke
uveljavljanja ugovorov in pritozb ter pravice in dolZnosti javnih usluzbencev in uporabnikov javnega
zavoda Varstveno delovni center Koper (v nadaljevanju besedila: zavod). S tem aktom se zagotavlja
nemoteno izvajanje socialnovarstvenih storitev ter varnost in dobro pocutje uporabnikov, javnih
usluzbencev in obiskovalcev.

Ta notranji akt se smiselno uporablja tudi za javne delavce, dijake in Studente, osebe na usposabljanju
na delovnem mestu, prostovoljce ter posameznike, ki v zavodu opravljajo druzbeno koristno delo.

2. Cclen
V notranjem aktu uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, se uporabljajo kot nevtralni za
Zenski in moski spol.

3. Clen
Izrazi, uporabljeni v tem notranjem aktu, imajo naslednji pomen:
- enote dnevnega varstva so vse organizacijske enote zavoda, v katerih se izvaja storitev
vodenja, varstva in zaposlitve pod posebnimi pogoji;
- stanovanjska skupina je skupina institucionalnega varstva;
- javni usluzbenec je posameznik, ki ima v zavodu sklenjeno delovno razmerije;
vodja je javni usluzbenec s pooblastili za vodenje posamezne organizacijske enote.

4. clen
Dolo¢be tega notranjega akta veljajo za vse notranje organizacijske enote zavoda (v nadaljevanju

besedila: enote).

Enote zavoda so:

= Uprava, ki se nahaja na naslovu Muzejski trg 7, Koper in jo predstavljajo
- vodstvo zavoda,
- tajniStvo in kadrovska sluzba ter
- finanéno-racunovodska sluzba.
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= Enote dnevnega varstva, ki so naslednje
- Enota Portoroz, ki se nahaja na naslovu Liminjanska 94e, Portoro?,
- Enota Izola, ki se nahaja na naslovu Obrtna ulica 13, Izola,
- Enota Markovec, ki se nahaja na naslovu Kozlovic¢eva ulica 31, Koper,
- Enota Koper, ki se nahaja na naslovu Ulica 15. Maja 8, Koper,
- Enota SeZana, ki se nahaja na naslovu Ulica JoZeta Pahorja 3, SeZana,
- Enota Divaca, ki se nahaja na naslovu Kraska cesta 20, Divaca ter
- Enota llirska Bistrica, ki se nahaja na naslovu Trubarjeva 8, llirska Bistrica.

= Institucionalno varstvo, ki ga predstavlja
- Stanovanjska skupina Mimoza, ki se nahaja na naslovu KaZipotna 11, Izola.

SPLOSNE DOLOCBE:

5. dClen
Zivljenje v zavodu temelji na nacelih spostovanja ¢lovekovih pravic, varstva osebnega dostojanstva ter
spodbujanja socialnega vklju¢evanja uporabnikov v $irSe okolje ter njihove udelezbe v skladu z
moznostmi in sposobnostmi posameznika.

6. clen
Za red, mir in urejenost enot zavoda so odgovorni vsi javni usluzbenci, uporabniki in drugi udelezenci.

7. clen
Vsi javni usluzbenci, uporabniki in drugi udeleZenci so dolzni skrbeti za poZarno in splo$no varnost ter
dosledno upostevati navodila ob morebitnih izrednih dogodkih (npr. pozar, potres, poplava, nesreca).

8. Clen
Predmetov vecje vrednosti in vegjih vsot denarja ni dovoljeno prina3ati v prostore enot, saj enote ne
vodijo evidenc in ne odgovarjajo za osebne predmete.

Pogresane stvari (mobilni telefon, denar ter druge osebne predmete) oskodovanec ali njegov zakoniti
zastopnik prijavi vodji ali direktorici zavoda.

9. dlen
V prostore enot ni dovoljeno prina3ati in uZivati alkoholnih pijag, drugih nedovoljenih psihoaktivnih

substanc ter nevarnih predmetov.

UPORABA MOBILNIH TELEFONOV, INTERNETA IN RACUNALNIKOV:

10. clen
Uporaba mobilnih telefonov, interneta in ratunalnika (v nadaljevanju besedila: naprave) je dovoljena
na nacin, ki ne moti procesa izvajanja socialnovarstvenih storitev.
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Uporaba naprav mora biti skladna z naceli varne in odgovorne rabe. Uporabnikom se lahko omogodi
dodatna podpora pri razvijanju digitalnih vescin.

Naprave morajo javni usluzbenci, uporabniki in drugi udelezenci uporabljati tako, da to ne moti poteka
dela, dejavnosti in skupinskih aktivnosti.

Priporoéa se, da se zasebni klici in uporaba naprav opravijo v ¢asu odmora. Ce je uporaba potrebna
med aktivnostmi, se o tem posameznik dogovori z vodjo oziroma direktorico.

FOTOGRAFIRANJE IN SNEMANJE:

11. ¢len
Fotografiranje in snemanje javnih usluzbencev, uporabnikov in drugih udelezencev je dovoljeno le na
podlagi njihovega predhodnega pisnega soglasja.

Fotografiranje in snemanje aktivnosti je dovoljeno izkljuéno s sluzbenimi napravami in le v okviru

dejavnosti, ki so dogovorjene z vodjo oziroma direktorico. Uporaba fotografij in posnetkov mora biti v
skladu z veljavno zakonodajo in notranjim aktom o varovanju osebnih podatkov.

KAJENJE:
12. clen
Kajenje je dovoljeno izklju¢no na za to dolocenih mestih in v ¢asu odmora za malico. Javni usluzbenci,

uporabniki in drugi udelezenci so pri tem dolZni upostevati veljavno zakonodajo.

SPOROCANJE ODSOTNOSTI UPORABNIKOV:

13. clen
Odsotnost uporabnika je treba pravocasno sporoditi na sluzbeni telefon enote.

Uporabniki, ki v enoto prihajajo z organiziranim prevozom v pristojnosti zavoda, morajo odsotnost
sporoditi najkasneje do 7.00 ure, ostali uporabniki pa najkasneje do 8.00 ure.

IZHOD UPORABNIKOV:

14. ¢len
Za izhod uporabnika iz enote med izvajanjem socialnovarstvene storitve je treba predhodno pridobiti
soglasje zakonitega zastopnika oziroma skrbnika ter se o izhodu dogovoriti z vodjo ali drugim javnim
usluzbencem.

POSREDOVANIJE INFORMACI) UPORABNIKOM IN ZAKONITIM ZASTOPNIKOM:

15. clen
Javni usluZzbenci so dolZni uporabnikom in njihovim zakonitim zastopnikom posredovati osnovne
informacije, ki se nanaSajo na delovanje enote. Za podrobnej$a pojasnila, individualne zadeve in
odlocanje o specifi¢nih vprasanjih je pristojen vodja enote.
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Vse posredovane informacije morajo biti medsebojno usklajene, da se zagotovi enotnost in
verodostojnost ter preprecijo morebitne nejasnosti ali napaéna razumevanja.

POHVALE, PRITOZBE IN PREDLOGI UPORABNIKOV:

16. ¢len
Uporabniki lahko svoje pohvale, pritozbe ali predloge izrazijo ustno ali pisno javhemu usluzbencu,
strokovnemu delavcu, vodji enote ali direktorici zavoda.

Zavod ima urejeno pritozbeno pot, ki je uporabnikom na voljo tudi v obliki lahkega branja.

POSTOPEK OB NEZADOVOLIJSTVU S STORITVLO:

17. ¢len

1. RazreSevanje znotraj skupine
Uporabnika se najprej usmeri, da situacijo posku3a razreSiti znotraj svoje skupine in z javnim
usluzbencem, ki mu zaupa.

2. Obravnava pri direktorju
Ce uporabnik z razresitvijo ni zadovoljen, se lahko obrne na direktorico zavoda, ki poskusa poiskati
ustrezno resitev.

3. Ugovor pri svetu zavoda
Ce teZava ni uspe$no razredena, lahko uporabnik skladno z dolo¢bami 94. &lena Zakona o socialnem
varstvu vloZi ugovor zoper delo strokovnega delavca ali sodelavca pri svetu zavoda.

Ugovor je treba vloziti v roku osmih dni od opravljene storitve, zoper katero ugovarja.

4. Zahteva za inSpekcijski nadzor
Uporabnik lahko v skladu z 105. ¢lenom Zakona o socialnem varstvu vloZi zahtevo za odreditev
izrednega in3pekcijskega nadzora pri InSpektoratu Republike Slovenije za delo — Socialna indpekcija.

5. PritoZba zaradi krsitve eticnih nacel

Ce uporabnik meni, da je prilo do kriitve Kodeksa eti¢nih nalel v socialnem varstvu s strani
strokovnega delavca ali sodelavca, se lahko pritoZi na Socialno zbornico Slovenije, ki bo ugotovila, ali
je do krsitve prislo.

SPREJEM, PREMESTITEV IN ODPUST UPORABNIKA:

18. ¢len

Zavod sprejeme, premestitve in odpuste uporabnikov zagotavlja v skladu z Zakonom o socialnem
varstvu, Pravilnikom o standardih in normativih socialnovarstvenih storitev pomo¢ druZini na domu,
socialni servis, institucionalno varstvo in vodenje in varstvo ter zaposlitev pod posebnimi pogoiji ter
drugimi podrocCnimi predpisi, ki urejajo izvajanje socialnovarstvenih storitev.
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Sprejem v zavod se opravi na podlagi Dogovora o zagotavljanju storitve institucionalnega varstva ali
storitve vodenja, varstva in zaposlitve pod posebnimi pogoji (v nadaljevanju besedila: dogovor).

Ob sklenitvi dogovora se uporabniku na njemu razumljiv nacin predstavijo vse informacije, pomembne
za zivljenje in delo v zavodu, pri ¢emer se upoStevajo njegove sposobnosti, nalin komunikacije in
morebitne posebne potrebe. Pri sprejemu sodelujejo vodja ter drugi kljucni javni usluzbenci (npr.
varuh, srednja medicinska sestra ipd.). Uporabnik se seznani s sostanovalci, javnimi usluzbenci,
bivalnim okoljem, nadinom bivanja in Zivljenja v zavodu, z vsebino hiSnega reda ter s cenikom
oskrbnega dne v primeru vkljucitve v institucionalno varstvo. Uporabniku institucionalnega varstva se
zacasno bivalis¢e prijavi na naslovu enote, kjer dejansko biva.

Vodja enote ob sprejemu uporabnike in njihove svojce seznani s pravili tega notranjega akta. Ta
notranji akt je obvezna priloga sklenjenega dogovora med zavodom in uporabnikom.

19. ¢len
V skladu z Zakonom o socialnem varstvu in podro¢nimi predpisi se lahko uporabnika odpusti iz zavoda
v naslednjih primerih:
- na predlog uporabnika oziroma njegovega zakonitega zastopnika,
- zaradi prenehanja razlogov za vkljucitev,
- zaradi hujSih krsitev tega notranjega akta,
- zaradi krSitve oziroma neizpolnjevanja sklenjenega dogovora.

V primeru odpusta se dogovor sporazumno razveze ali izda odlo¢ba o odpustu. O uvedbi postopka za
odpust zoper uporabnika, ki je pod skrbnistvom, se obvesti skrbnika in center za socialno delo.

Za hujSe krsitve tega notranjega akta se Stejejo:
- grob in Zaljiv odnos do uporabnikov, javnih usluzbencev in drugih udelezencev,
- nasilno obnasanje in medsebojno fizicno obracunavanje,
- uZivanje alkoholnih pijac in drugih nedovoljenih psihoaktivnih substanc,
- namensko poskodovanje, uni¢enje ali odsvojitev stvari, opreme in premozZenja
drugega posameznika ali zavoda.

O morebitnih ukrepih, ob hujsih krsitvah tega notranjega akta odlo¢a Komisija za sprejem, spremembo
organizacijske enote in odpust uporabnikov in uporabnic storitev VDC Koper.

ZACASNA IN POSKUSNA DOBA SPREJEMA UPORABNIKA:

20. ¢len
Ob sprejemu novega uporabnika se lahko doloci zaasna oziroma poskusna doba, ki traja najve¢ tri
mesece, z moznostjo podaljSanja za dodatne tri mesece, ¢e je to potrebno za celovito oceno
primernosti vkljucitve.

Namen poskusne dobe je:
- spremljanje prilagajanja uporabnika na Zivljenje in delo v zavodu,
- ocena ustreznosti storitve glede na potrebe uporabnika,
- ugotavljanje moZnosti dolgoro¢ne vkljucitve v institucionalno varstvo oziroma storitev
vodenja, varstva in zaposlitve pod posebnimi pogoji.

V Casu poskusne dobe se uporabniku zagotavljajo vse pravice in storitve v skladu s sklenjenim
dogovorom, pri Cemer se posebej spremlja:
- sodelovanje v dejavnostih,
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- odnos do uporabnikov, javnih usluzbencev in drugih udeleZencev,
- spostovanje pravil tega notranjega akta,
- izraZene potrebe in pricakovanja uporabnika ter njegovega zakonitega zastopnika.

Po zakljuCku poskusne dobe se izvede evalvacija vkljutitve o kateri odlo¢a Komisija za sprejem,
spremembo organizacijske enote in odpust uporabnikov in uporabnic storitev VDC Koper. Na podlagi
evalvacije se sprejme odlocitev o:

- nadaljevanju vkljucitve z rednim dogovorom,

- podaljSanju poskusne dobe,

- odpustu uporabnika iz zavoda.
O vseh postopkih in odlocitvah v zvezi s poskusno dobo se vodi ustrezna dokumentacija, uporabnika in
njegovega zakonitega zastopnika pa se sproti obvesca.

STORITEV VODENJA, VARSTVA TER ZAPOSLITVE POD POSEBNIMI POGOII:

21. ¢len
(organizacija storitve VVZPP)

Storitev vodenja, varstva in zaposlitve pod posebni pogoji (VVZPP) se izvaja v sedmih enotah dnevnega
varstva (Koper, Koper - Markovec, Izola, Portoroz, Divaca, Sezana in Ilirska Bistrica).
Enote so odprte v skladu z letnim naértom zavoda, ki ga sprejme Svet zavoda VDC Koper. Redni delovni
¢as je od 7.00 do 15.00 ure.
Prihod uporabnikov je pri¢akovan najkasneje do 9.00 ure.
Cas za malico je med 11.00 in 12.00 uro. Ura se po potrebi prilagodi nacrtovanim aktivnostim
posamezne enote oziroma dobavitelju obroka.

22. ¢len

(delo in varnost pri delu)
Pri delu je potrebno vedno skrbeti za varnost. Ce je v navodilih za delo tako opredeljeno, se dosledno
uporabljajo zascitna sredstva za delo.
Dosledno je potrebno upostevati ustna in pisna navodila za delo.
Uporabniki delajo le po navodilih javnih usluZbencev in z delovnimi pripomocki in stroji za katere so
usposobljeni. Drugih strojev se ne dotikajo. Stroji se lahko vkljucijo le ob prisotnosti odgovornega
javnega usluzbenca.
V primeru, da je uporabnik utrujen, mu je potrebno zagotoviti pocitek. Po delu ali opravilu uporabniki
pospravijo svoje delovno mesto. Uporabniki so upravi¢eni do kakr$nekoli pomodi, ki jo potrebujejo pri
delu.

INSTITUCIONALNO VARSTVO:

23. clen
(lokacija izvajanja storitve)
Storitev institucionalnega varstva se izvaja v stanovanjski skupini Mimoza.

24. Clen
(urnik in potek dnevnih aktivnosti)
Stanovanjska skupina je odprta vse dni v letu. Program osnovne oskrbe, varstva in vodenja traja 16 ur
dnevno od ponedeljka do petka oziroma 24 ur dnevno ob vikendih in praznikih. V tem ¢asu se izvajajo
tudi razli¢ne aktivnosti, prilagojene potrebam in interesom uporabnikov.

Hisni red stanovanjske skupine med delovniki dolo¢a:
- aktivnosti v skupinah med 15.00 in 18.00 uro,
- pripravo na nocni pocitek med 20.00 in 22.00 uro,
- nocni pocitek med 22.00 in 6.00 uro,



Hisni red in organizacijska pravila v VDC Koper

- vstajanje, urejanje in zajtrk med 6.00 in 7.00 uro,
- odhode v programe VVZPP ob 7.00 uri.

Hisni red stanovanjske skupine med vikendi, prazniki in v ¢asu deZurstva doloca:
- aktivnosti v skupinah med 9.00 in 18.00 uro,
- nocni pocitek med 22.00 in 8.00 uro.

Pri izvajanju hisnega reda se lahko upostevajo posebnosti in navade posameznika, pri cemer njegovo
ravnanje ne sme motiti drugih uporabnikov.

25. ¢len
(¢as in nacin prehrane)
Cas obrokov v stanovanjski skupini je dolo&en, kot sledi:
Med delovniki: ‘
- zajtrk med 6.00 in 7.00 uro,
- malica med 15.00 in 15.30 uro,
- vecerjamed 18.00 in 19.00 uro.

Ob sobotah, nedeljah in praznikih je zajtrk predvidoma med 7.00 in 8.00 uro.

Glede na nalrtovane skupinske aktivnosti ter letni €as se lahko ¢as obrokov prilagodi. Aktivnosti v
stanovanjski skupini se izvajajo v skladu s tedenskim planom oziroma po dogovoru z vodjo stanovanjske
skupine ali drugim javnim usluzbencem.

Ure obrokov se ¢asovno prilagajajo tudi zdravstvenim in starostnim posebnostim uporabnikov, kar
lahko pomeni daljsi ¢as za zajtrk ali zgodnejSo vecerjo.

Za obroke je namenjena jedilnica. Uporabniki, ki zaradi bolezni ne morejo vstati iz postelje, lahko
izjemoma zauzZijejo obroke v svojih sobah.

26. Clen
(ravnanje z opremo in predmeti)
Stanovanjska skupina je opremljena z osnovno opremo, s katero je uporabnik dolzan ravnati v duhu
dobrega gospodarja.
Uporabnik si lahko sobo opremi z lastno opremo in dodatki brez poseganja v objekt, po predhodnem
dogovoru z vodjo.

Opreme in predmetov, ki so v lasti najemodajalca ali zavoda, uporabniki ne smejo odnasati iz
stanovanjske skupine. Vsako okvaro ali poSkodbo opreme je treba sporoditi vodji, ki o tem naredi
uradni zaznamek.

27. ¢len
(skrb za zasebnost in uporabo skupnih prostorov)
V sobe uporabnikov se lahko vstopi le po predhodnem trkanju in na poziv uporabnika. Brez njihovega
dovoljenja obiskovalci ne smejo vstopati niti si ogledovati sobe. V sobi brez predhodnega dogovora ne
smejo prenocevati drugi uporabniki.
Vsak uporabnik ima lahko v svoji sobi omaro na kljuc, v kateri shranjuje osebne stvari.

Uporabnikom se zagotavlja zasebnost. V kopalnici se lahko hkrati tusira le en uporabnik.

Skupni prostori so dnevni prostori, jedilnica in terasa. Kajenje je dovoljeno le na za to dolo¢enih mestih.
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Telefon zavoda je uporabnikom na voljo za nujne zadeve in klice sorodnikov. Za zasebne telefonske
pogovore uporabljajo lastne mobilne telefone (Ce jih imajo).

28. Clen
(posredovanje informacij uporabnikom in zakonitim zastopnikom)
Javni usluzbenec v izmeni je dolZan uporabnikom in njihovim zakonitim zastopnikom posredovati
osnovne informacije, ki se nanasajo na delovanje enote in sprotne aktivnosti. Za podrobnejsa pojasnila,
individualne zadeve in odlocanje o specifi¢nih vprasanjih je pristojen vodja enote.

Vse posredovane informacije morajo biti medsebojno usklajene, da se zagotovi enotnost in
verodostojnost ter preprecijo morebitne nejasnosti ali napa¢na razumevanja.

29. ¢len
(pravica do duhovne oskrbe, poéitek in obiski)
Uporabnikom se omogoca udelezba pri verskih obredih.

Cas potitka je odvisen od potreb posameznika, pri ¢emer ne sme posegati v pocitek drugih
uporabnikov. Cas vstajanja med delovniki je praviloma med 6.00 in 7.00 uro. Ce se ugotovi, da
uporabnik namenja pocitku premalo ¢asa in je ez dan redno utrujen, ga javni usluzbenci usmerijo k
primernejSemu vecernemu pocitku.

Obiski so dovoljeni, zaZelen pa je predhoden dogovor z vodjo ali drugim javnim usluzbencem. Obiski
morajo potekati tako, da ne motijo dnevnih aktivnosti in pocitka uporabnikov.

Parkiranje obiskovalcev pred stanovanjsko skupino je dovoljeno le za ¢as obiska.

Po 22.00 uri se utiSa glasba, televizija in druga zvo¢na oddajanja v skupnih prostorih in sobah, da se
uporabnikom zagotovi nemoten pocitek.

30. ¢len
(uporaba elektronskih naprav in nevarnih predmetov)
Izbor programa in gledanje televizije v skupnem prostoru temelji na medsebojnem dogovoru. V sobah
lahko uporabniki gledajo vsebine po lastni izbiri.

Elektronske naprave in drugo opremo uporabniki uporabljajo v prisotnosti in ob spremljanju javnega
usluzbenca, oziroma samostojno, ¢e njihove sposobnosti in znanje rokovanja to omogoc¢ajo.

Uporabniki v sobah ne smejo hraniti nevarnih ali ostrih predmetov, pri katerih obstaja utemeljena
nevarnost poSkodovanja sebe ali drugih.

31. clen
(skupinske aktivnosti)
Skupinske aktivnosti se nalrtujejo glede na Zelje, potrebe in zmoZnosti uporabnikov. Pri izvedbi se
upostevajo Zelje vecine uporabnikov oziroma dogovor v skupini.

32. ¢len
(postopek ob smrti uporabnika)
V primeru smrti uporabnika javni usluZbenci obvestijo pristojne zdravstvene sluzbe in zakonite
zastopnike oziroma svojce uporabnika. Ce uporabnik nima svojcev, se o smrti obvesti pristojni center
za socialno delo.
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PRAVICE IN DOLZNOSTI UPORABNIKOV:

33. ¢len

Uporabniki imajo pravico:

do osebnega spostovanja in upoStevanja,

do varstva osebnih podatkov v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov,

do aktivne udelezbe pri oblikovanju individualnega programa,

do podpore pri odlocanju,

do sodelovanja v skupinskih svetovalnih telesih zavoda, kjer se obravnavajo vprasanja
uporabnikov,

do vsezivljenjskega ucenja,

do razvijanja interesov in aktivnega preZivljanja prostega Casa,

do moznosti izbire,

da predlagajo spremembe, ki se nanasajo na njih osebno in na Zivljenje v zavodu,

do vklju€evanja v oZje in SirSe okolje,

do zaupnosti in zasebnosti,

do duhovnosti in vere,

do oskrbe, nege in zdravstvenega varstva,

do razvedrila,

do dela in razpolaganja s svojo Zepnino ter nagrado,

do odsotnosti groznje, namerno ali iz malomarnosti povzrocene Skode, Zalitev ali
zasmehovanja zaradi videza, sposobnosti ali nacina Zivljenja,

do skrbi zase v obsegu, ki ga zmorejo, ne glede na cas, ki je za to potreben,

do tocnih in sprotnih informacij ter sodelovanja pri dogajanjih, ki jih zadevajo,

do zagovornika in pomoci pri uresnicevanju svojih Zelja in potreb,

do vlozitve pisne ali ustne pritozbe pri kateremukoli javnemu usluzbencu ter do
posredovanja pripomb vodiji.

34. ¢len

Uporabniki so dolZni:

spostovati hisni red zavoda in navodila javnih usluzbencev,

odgovorno ravnati z opremo in prostori,

spostovati druge uporabnike, javne usluzbence in druge udeleZence,

pravocasno sporocati odsotnosti ali spremembe, ki vplivajo na izvajanje storitev,
opustiti vsa nasilna in druga neustrezna vedenja do drugih uporabnikov, javnih
usluzbencev in drugih udelezencev,

skrbeti za lastno varnost ter varnost drugih.

35. ¢len

V primeru nasilnega ali drugega neustreznega vedenja se uvedejo naslednji postopki:

ustno opozorilo in takojs$nja prekinitev neustreznega vedenja,

sestava zapisa o dogodku ter obvescanje zakonitega zastopnika oziroma skrbnika in
direktorice,

po potrebi sklic strokovnega tima ter priprava individualnega nacrta ukrepov oziroma
analizo tveganj,
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v primeru ponavljajocih ali hujih kr3itev vkljucitev centra za socialno delo in drugih
pristojnih institucij,

¢e kljub ukrepom neustrezna vedenja trajajo, se lahko uvede postopek odpusta iz
zavoda v skladu z dolo¢bami tega notranjega akta in veljavno zakonodajo.

PRAVICE IN DOLZNOSTI JAVNIH USLUZBENCEV:

36. Clen

Javni usluzbenci imajo pravico do:

varnega in zdravju neskodljivega delovnega okolja,

spostljivega odnosa s strani uporabnikov, njihovih zakonitih zastopnikov, sodelavcev,
nadrejenih in drugih udelezencev,

jasnih navodil in usmeritev za delo,

strokovnega izpopolnjevanja in usposabljanja,

sodelovanja pri oblikovanju in izvajanju storitev v skladu s svojimi pristojnostmi.

37. ¢len

Javni usluzbenci so dolzni:

opravljati delo strokovno, odgovorno in v skladu s predpisi,

spostovati Clovekove pravice, osebno dostojanstvo in individualne potrebe
uporabnikov,

spostovati Kodeks eti¢nih nacel v socialnem varstvu in Eti¢ni kodeks zaposlenih v VDC
Koper,

varovati osebne podatke uporabnikov in poslovne skrivnosti zavoda,

skrbeti za varnost, red in dobro pocutje v enoti,

sproti posredovati osnovne informacije uporabnikom in njihovim zakonitim
zastopnikom v skladu s tem notranjim aktom,

sodelovati pri ustvarjanju pozitivnega vzdusja in kulture spostovanja v zavodu.

KONCENE DOLOCBE:

38. c¢len

Krsitev dolocil tega notranjega akta se Steje kot krsitev pogodbenih in drugih obveznosti iz delovnega
razmerja, ki se sankcionirajo skladno z dolocili ZDR-1.

39. ¢len

Ta notranji akt zac¢ne veljati 1. 11. 2025.

Z uveljavitvijo tega notranjega akta prenehata veljati HiSni red in organizacijska pravila z dne 13. 12.

2011 ter navodilo Pomembne informacije za Zivljenje in delo v Stanovanjski skupini Mimoza z dne 10.
11. 2020 s spremembami zdne 7. 7. 2023 ter 16. 9. 2024.

Ta notranji akt je bil obravnavan na Strokovnem svetu VDC Koper na seji dne 26. 9. 2025.

Stevilka: 0070-8/2025 QNJ\
Datum: 24. 10. 2025 k

V veljavi od: 1. 11. 2025

Mojca Klun, univ. dipl. soc. del.,
direktorica VDC Koper
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