INSTITUT INSTITUTE Privoz 11 +38612003120
ZA NOVEJSO0 ZGODOVINO OF CONTEMPORARY HISTORY 1000 Ljubljana, Slovenija info@inz.si

V skladu s 3. alinejo 18. ¢lena Statuta Instituta za novejso zgodovino (§t. 0-03/819-2022, z dne
28.12. 2023) je direktor 20. 12. 2024 sprejel naslednji

HISNI RED

INSTITUTA ZA NOVE]JSO ZGODOVINO

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

S tem hisnim redom se doloc¢ajo pravila obnasanja in organiziranost delovanja v poslovnih

.....

uporabe materialnih sredstev ter pravice in dolznosti javnega raziskovalnega zavoda Instituta za
novejso zgodovino (v nadaljevanju: INZ) — lastnika stavbe INZ na Privozu 11, Ljubljana, katastrska
obcina 2677 Prule, $t. parcele 23/86, $t. stavbe 286.

2. ¢len
Hisni red natan¢neje doloca:

- upravljanje stavbe,

- nacine dostopa v zgradbo,

- razpolaganje s karticami in kljuci,

- odpiranje in zapiranje vhodnih vrat,

- nacin uporabe delovnih in drugih prostorov,

- ukrepe za vzdrzevanje reda in cistoce v zgradbi,
- hisne zivali na delovhem mestu,

- ukrepe za zagotavljanje varnosti zgradbe in oseb,
- izvajanje ukrepov za pozarno varnost,

- uporabo funkcionalnega zemljisca,

- uporabo elektricnega omrezja,

- druge ukrepe, potrebne za vzpostavitev reda in varnosti v celotni poslovni stavbi,

- nadzor nad izvajanjem hisnega reda.

3. ¢len
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Poslovni prostori stavbe so pisarniski prostori, sejne sobe, avle, arhivski prostori, ¢ajne kuhinje,
sanitarije, predprostori, dvigalo, stopnisca, hodniki, tehnicni prostori, kletni prostori in podstresje.

Del poslovnih prostorov so tudi pohistvo, oprema, sredstva za delo in drug inventar, ki se v njih
nahaja.

4. ¢len

Uporabniki poslovnih prostorov so zaposleni, gostujoci raziskovalci in osebe, ki na kakrsni koli
drugi pravni podlagi opravlja delo za INZ, pogodbeni izvajalci, stranke, obiskovalci, predstavniki
medijev, izvajalci storitev.

Dolocila hisnega reda veljajo za zaposlene na INZ, gostujoce raziskovalce in osebe, ki na kakrsni
koli drugi pravni podlagi opravlja delo za INZ, za druge pa se uporabljajo v delu, kjer je tako izrecno
doloceno.

5. ¢len

V hisnem redu uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, se uporabljajo kot nevtralni za
moske in zenske.

II. UPRAVLJANJE STAVBE

0. ¢len

INZ opravlja naslednje naloge:

skrbi za vzdrzevanje in smotrno uporabo naprav v stavbi;

skrbi za ciscenje prostorov (avle in stopnisc);

- skrbi, da se ne kvarijo in da se redno vzdrzujejo vodovodne, elektri¢ne in gasilne naprave;
- skrbi za redne preglede in vzdrzevanje vseh napeljav;

- skrbi za namestitev in redno vzdrzevanje rocnih gasilnih aparatov;

- skrbi za izvajanje drugih pozarnovarnostnih ukrepov v stavbi;

- skrbi, da se ob drzavnih praznikih in drugih svecanih priloznostih izobesi zastava.

I11. NACINI DOSTOPA V ZGRADBO

7. ¢len
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Zaposleni na INZ, gostujoci raziskovalci in osebe, ki na kakrsni koli drugi pravni podlagi opravlja
delo za INZ, vstopajo v stavbo skozi glavni vhod z dostopnimi karticami, ki so last INZ.

Dostopna kartica velja za dostop in zadrzevanje v poslovnih prostorih v skladu z odpiralnim
¢asom. Enako velja za vse pogodbene sodelavce.

Obiskovalci vstopajo v zgradbo skozi glavni vhod po predhodni najavi skupaj z zaposlenim na
INZ.

8. ¢len

Odpiralni ¢as INZ je od 7. ure zjutraj do 20. ure zvecer. Zaposleni, gostujoci raziskovalci in osebe,
ki na kakrsni koli drugi pravni podlagi opravlja delo za INZ, lahko dostopajo do poslovnih
prostorov v odpiralnem c¢asu INZ.

IV. RAZPOLAGAN]JE S KARTICAMI IN KLJUCI

9. ¢len
Dostopno kartico dobi:

- zaposleni za ¢as zaposlitve na INZ,
- gostujoci raziskovalec za cas raziskovalnega gostovanja na INZ,

- oseba, ki na kakrsni koli drugi pravni podlagi opravlja delo za INZ, za ¢as pogodbenega

razmetja,
- varnostna sluzba za cas trajanja pogodbenega razmetja,
- oskrbnik stavbe za cas trajanja pogodbenega razmetja,
- distilni servis za Cas trajanja pogodbenega razmetja,

- drugi pogodbeni sodelavci za ¢as trajanja pogodbenega razmerja.

10. ¢len

Evidenca dostopnih kartic zaposlenih se vodi na Upravi INZ.

11. ¢len

O 1zgubi, unicenju ali kraji dostopne kartice je imetnik dolzan takoj obvestiti Upravo INZ.

WWW.INZ.si 3



INSTITUT INSTITUTE Privoz 11 +38612003120
ZA NOVEJSO0 ZGODOVINO OF CONTEMPORARY HISTORY 1000 Ljubljana, Slovenija info@inz.si

12. ¢len
Zaposleni prejme kartico za dostop v objekt. Odnasa jo domov in zanjo sam odgovarja.
Kljuci (dvojniki) vseh prostorov v stavbi Privoz 11 se hranijo v omarici v prostorih Uprave INZ.

Kljuce vseh prostorov lahko uporabljajo cistilke, ko pridejo na delo, in jih po izteku pogodbe z
izvajalcem vrnejo.

V. ODPIRAN]JE IN ZAPIRANJE VHODNIH VRAT - ALARMNI SISTEM

13. ¢len
Alarm se samodejno vklopi ob 20. uri. Zjutraj ga izklopi oseba, ki pride v objekt prva.

V izjemnih primerih (povecan obseg dela, prireditve in drugi dogodki) lahko sluzba za varovanje
na prosnjo INZ, ki jo posreduje uprava ob soglasju direktorja, samodejni vklop alarma blokira.

VI. UKREPI ZA VZDRZEVANJE REDA IN CISTOCE V ZGRADBI

14. ¢clen

Ciééenje stavbe zagotavlja upravljavec, s katerim ima INZ sklenjeno pogodbo.

15. ¢len
Vsi zaposleni morajo pri uporabi prostorov ravnati kot skrben gospodar in paziti na red in ¢istoco.
Po uporabi morajo zapirati vodne pipe in izklopiti vse elektricne naprave.
Pred odhodom z dela morajo zapreti okna, pregledati prostor in ugasniti luci.

Zaposleni morajo skrbeti za locevanje odpadkov, odnasati posodo v kuhinjo in jo pomiti oziroma
pospraviti v pomivalni stroj ter poskrbeti, da so kuhinje in sanitarije po odhodu urejene.

VII. HISNE ZIVALI NA DELOVNEM MESTU

16. clen
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Zaposleni na INZ in gostujoci raziskovalci imajo lahko na delovnem mestu hisne Zivali.

Za hisne zivali, ki jih je dovoljeno imeti na delovnem mestu, veljajo psi in domace macke.

17. ¢clen

Hisne zivali morajo biti stare vsaj tri (3) mesece, biti redno cepljene, ¢ipirane, brez nalezljivih okuzb
in parazitov, ciste in dobro negovane, usposobljene za zivljenje v domacem okolju, ubogljive,
dobro socializirane in brez zgodovine grizenja, pretiranega lajanja, lovljenja ali agresivnega vedenja.

Zaposleni na INZ in gostujoci raziskovalci, ki imajo na delovhem mestu hisne Zivali, morajo:

- biti ves cas prisotnosti hiSne zivali na delovnem mestu povsem odgovorni za vedenje,
dobro pocutje, higieno in sreco svoje hisne Zivali;

- biti spostljivi do drugih zaposlenih in njihovih hi$nih Zivali, z namenom, da bodo vsi ¢im
bolj uspesni in produktivni pri delu;

- imeti hi$ne Zivali pri sebi in pod nadzorom ves dan. Ali pa se morajo dogovorijo s kolegi,
da v primeru, ¢e morajo zapustiti delovno mesto, prevzamejo skrb in nadzor nad hisno
zival,

- zagotoviti, da vedenje njihove hisne Zivali ne moti udobja drugih zaposlenih ali njihove
sposobnosti za opravljanje njihovega dela;

- poskrbeti za ustrezne odmore za stranisce, dostop do vode in hrane, rednega razmigavanja
in vadbe;

- zagotoviti lastne predmete za dobro pocutje hisnih Zivali, kot so vrecke za smeti, igrace,
sklede za hrano in vodo;

- takoj pospraviti vso necistoco, ki jo povzrocajo njihove hisne zivali;

- biti pravno in finanéno odgovorni za kakr$no koli skodo, ki jo povzrocijo njihove hisne
zivali;

- svojo hisno zival kadar koli odpeljati domov, ¢e je zaradi vedenja ali zdravja hisne zivali

moten delovni proces, je hisna zival moteca ali nevarna za koga drugega ali ¢e to zahteva
direktor oziroma pooblasceno osebo iz 38. ¢lena tega Hisnega reda.

VIII. UKREPI ZA ZAGOTAVLJAN]JE VARNOSTI ZGRADBE IN OSEB

18. ¢len
Stavba INZ na Privozu 11 nima fizicnega varovanja.

Objekt je varovan 24 ur s tehni¢nim varovanjem z videonadzornim sistemom, ki se izvaja v skladu
z veljavnim Pravilnikom o uvedbi in izvajanju video nadzora na obmocju objekta INZ, s
protivlomnim sistemom in protipozarnimi napravami.
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19. clen

Varnostna sluzba mora biti natancno seznanjena z ravnanjem z varnostnimi in drugimi napravami
(gasilnimi aparati, alarmno napravo, ventili vodovodnih in elektro napeljav, toplotno postajo,
¢rpalkami za podtalnico).

20. ¢len

Varnostna sluzba takoj ukrepa v primeru poplave zaradi pocenih cevi vodovodne in toplotne
napeljave. V takem primeru zapre glavni ventil in obvesti dezurne strokovne sluzbe (vodovod,
toplarno, gasilce) oziroma vsakokratnega vzdrzevalca stavbe.

IX. IZVAJANJE UKREPOV ZA POZARNO VARNOST

21. ¢len

V stavbi je prepovedana uporaba ognja.

22. ¢len

Varstvo pred pozarom je urejeno v skladu z veljavnim Pozarnim redom, ki je skupaj z nacrtom
evakuacije izobesen v vsakem nadstropju posameznega poslovnega objekta.

23. clen

V stavbi so v vseh etazah na vidnih mestih namesceni gasilni aparati in samodejna alarmna naprava
v skladis¢nih prostorih arhiva. V vsakem nadstropju so na vidnih mestih namescenti table z navodili
za ravnanje v primeru pozara in ustrezni dimni alarmi.

24. ¢len

V primeru pozara je treba takoj obvestiti gasilce in zaceti gasiti z gasilnimi aparati.
25. ¢len

V primeru okvare pozarne alarmne naprave je treba obvestiti vzdrzevalca naprave.

X. UPORABA FUNKCIONALNEGA ZEMLJISCA
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26. ¢len

Na dvoris¢u stavbe INZ sta asfaltirano zemljisce, na katerem so vrisani parkirni prostori, in pokrita
kolesarnica. V notranjosti zgradbe ni dovoljeno puscati koles.

27. ¢len

Parkiris¢a na dvoriscu stavbe so namenjena zaposlenim na INZ. Zaposleni smejo po potrebi
parkirati vozila na svojih parkirnih prostorih tudi v ¢asu, ko je stavba zaprta.

Na parkirisce lahko dostopajo tudi pogodbeni izvajalci in tam zacasno parkirajo.

S posebnim dovoljenjem lahko parkirisce v ¢asu organiziranih dogodkov in sestankov uporabljajo
tudi obiskovalci.

Stavba je zavarovana skupaj z vozili, ki se parkirajo na oznacenih parkirnih prostorih.

28. ¢len

Pred stavbo je na voljo invalidski parkirni prostor. Invalidi dostopajo v stavbo skozi glavni vhod,
za tezje gibalno ovirane sta na voljo invalidsko dvigalo v klet in dvigalo, v katerega vstopajo skupaj
z zaposlenim.

XI. DRUGI UKREPI, POTREBNI ZA VZPOSTAVITEV REDA IN VARNOSTI V
CELOTNI POSLOVNI STAVBI

29. clen

Za tekoce posle, povezane z vzdrzevanjem stavbe in okolice, ter drobna popravila v stavbi skrbi
oskrbnik.

30. ¢len

Za primere ogrozene varnosti stavbe skrbi oseba v stalni pripravljenosti, ki jo pooblasti institut. V
primeru ogrozene varnosti jo kontaktira varnostna sluzba, ki obvesti policijo, gasilce oziroma druge
pristojne sluzbe.

XII. ELEKTRICNO OMREZJE
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31. ¢len

Elektricne prikljucke v poslovnih prostorih je dovoljeno uporabljati izkljucno za naprave, ki
spadajo v delovni proces INZ (npr. namizne luci, fotokopirni stroji, tiskalniki, faksi, skenerji,
klime).

Grelnike za vodo in mikrovalovne peci je dovoljeno priklapljati samo v ¢ajnih kuhinjah.

Drugih naprav, kot so grelne in podobne naprave, ni dovoljeno priklapljati nikjer v poslovnih
prostorih.

32. clen

V poslovnih prostorih INZ je prepovedano uporabljati dodatna grelna telesa, kot so kuhalniki in
podobno; elektri¢ni radiatorji so dovoljeni v soglasju z vodstvom INZ.

XIII. DRUGE DOLOCBE

33. ¢len

V vseh prostorih stavbe je kajenje prepovedano. Kajenje je dovoljeno na dvoriscu stavbe, prostor
mora biti od stavbe oddaljen toliko, da dim ne moti zaposlenih.

Cajna kuhinja je namenjena vsem zaposlenim za odmor in malico ter pripravi postrezbe za uradne
sestanke. Vsi uporabniki ¢ajne kuhinje so odgovorni za red in ¢istoco prostora, opreme in posode.
Po uporabi mora zaposleni za seboj pocistiti delovno povrsino in mizo.

34. clen

V prostoru, kjer je toplotna postaja, se ne smejo odlagati stvari. Toplotna postaja mora biti Cista,
zra¢na, urejena morata biti dostop do vseh toplotnih naprav in odtok vode, biti mora redno
vzdrzevana.

35. clen

Zaposlenemu so ob zaposlitvi ali nastopu funkcije oziroma pricetku dela z reverzom dodeljena
osnovna sredstva informacijske tehnologije. Vsak je odgovoren za pravilno in gospodarno ravnanje
s temi sredstvi ter tudi z vsemi drugimi osnovnimi sredstvi, ki jih uporablja pri svojem delu.
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36. ¢len

Zaposleni delajo v njim dodeljenih prostorih. Vsaka zamenjava poslovnega prostora (pisarne) se
lahko izvede samo po predhodni odobritvi direktorja.

Zaposleni sami poskrbijo za varnost osebnih predmetov, odgovorni pa so tudi za sluzbeno
premozenje, ki ga uporabljajo.

37. ¢len

Dvigalo se uporablja na lastno odgovornost. INZ skrbi za redno vzdrzevanje dvigala in letni
generalni servis.

XIV. NADZOR NAD IZVAJANJEM HISNEGA REDA

38. ¢len

Za nadzor nad izvajanjem hiSnega reda in upravljanjem stavbe direktor imenuje pooblas¢eno
osebo.

Krsitve hiSnega reda se obravnavajo v skladu s sprejetim Pravilnikom o disciplinski in odskodninski
odgovornosti Instituta za novejso zgodovino.

XV. KONCNE DOLOCBE

39. ¢len
Z dnem, ko za¢ne veljati ta hisni red, prencha veljati hisni red, sprejet 14. 9. 2007.
Hisni red zacne veljati z 20. 12. 2024.
S hi$nim redom bodo seznanjeni vsi zaposleni.

Hisni red se objavi na spletni strani INZ.

Stevilka: 0-04/459-2024
Ljubljana, 20. 12. 2024 Instituta za novejso zgodovino
direktor dr. Andrej Pancur

E-Zig ustvarjen za:
Andrej Pancur
andrej.pancur@inz.si

Napredni e-Zig s k
Imetnik potrdila;
Datum e-Ziga: 20=+272024

Potek veljavnosti poffdila: 28.04.2025
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