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AKT O ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI
DELOVNIH MEST

V JAVNEM VZGOJNO-IZOBRAZEVALNEM ZAVODU

OSNOVNA SOLA OSKARJA KOVACICA SKOFIJE

Skofije, september 2024



Na podlagi 11., 31. in 49. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih, ZDR-1, (Uradni list RS, &t. 21/13,
78/13-popr. in spremembe), na podlagi 3. in 20. ¢lena Zakona o sistemu pla¢ v javnem
sektorju, ZSPJS, (Uradni list RS, 5t. 108/09 - uradno preciS€eno besedilo in spremembe), na
podlagi Aneksa h Kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v RS (Uradni list
RS, &t. 88/21), Uredbe o napredovanju javnih usluzbencev v pla¢ne razrede (Uradni list RS,
st. 51/08 in spremembe), Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda
Osnovne 3ole Oskarja Kovaci¢a Skofije je ravnateljica dne 19. 2. 2024 sprejel nasledniji:

AKT O ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI
DELOVNIH MEST V JAVNEM VZGOJNO-IZOBRAZEVALNEM ZAVODU
Osnovna $ola Oskarja Kovaéi¢a Skofije

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

Ta pravilnik dolo€a organiziranost, sistemizacijo in opis delovnih mest Osnovne 3ole Oskarja
Kovagi¢a Skofije (v nadaljevanju zavod), in sicer tako, da je zagotovljeno:
e smotrno izvajanje dejavnosti in uresni¢evanje programa zavoda,
Stevilo in vrsto delovnih mest,
pogoje za zasedbo delovnih mest,
0SNOoVo za organizacijo in sistematizacijo delovnih mest,
razvrstitev delovnih mest v tarifne skupine.

Osnova za organizacijo in sistemizacijo delovnih mest so normativi in standardi na podrocju
vzgoje in izobrazevanja (Pravilnik o normativih in standardih za izvajanje programa osnovne
Sole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22
in 74/23 in Pravilnik o normativih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje Uradni list RS,
§t. 27/14, 47/17, 43/18, 54/21 in 82/23), dejanske potrebe v zavodu in perspektivhe potrebe
zavoda ob upostevanju optimalne izrabe delovnih zmogljivosti, znanstvenih in tehnoloskih
dosezkov ter izrabe delovnega €asa in racionalizacije delovnih pogojev.

Cilj notranje organizacije in sistemizacije delovnih mest v zavodu je optimalno izvajanje javne
sluzbe vzgojno izobrazevalne dejavnosti, ki je zavodu podeljena v aktu o ustanovitvi zavoda -
Odloku o0 ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZevalnega zavoda Osnovne Sole Oskarja
Kovacica Skofije.

2. ¢len

Akt o organiziranosti in sistemizaciji delovnih mest Sole doloca:
1. organizacijsko strukturo (ustroj) zavoda,
2. notranjo organiziranost zavoda,
3. sistemizacijo delovnih mest,
4. kadrovski nacrt zavoda,
5. postopke spreminjanja sistemizacije in izvajanje postopka sklepanja pogodb o
zaposilitvi.


https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2014-01-1116
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2017-01-2275
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2018-01-2133
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2021-01-1065
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2023-01-2539

3. ¢len

Ta akt je osnova za:
e nacrtovanje kadrovske strukture,
e vodenje kadrovskih postopkov,
e zaposlovanje kadrov na zavodu,
e analize kadrovskih struktur in
e izdelavo kadrovskega nacrta.

4. ¢len

V aktu in njegovih prilogah uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, so uporabljeni
kot nevtralni za moske in Zenske.

5. ¢len

Dolocila tega Akta veljajo za vse delavce zavoda, ne glede na vrsto in trajanje delovhega
razmerja.

Dolocila tega Akta veljajo tudi za zaposlene, organizacijski enoti - vrtcu, notranji enoti ali sluzbi.
Za vsa vprasanja, ki s tem Aktom niso posebej opredeljena, se neposredno uporablja Zakon
o javnih usluzbencih, Zakon o delovnih razmerjih, Kolektivna pogodba za vzgojo in
izobraZevanje ter ostala veljavna zakonodaja.
6. ¢len

Ravnatelj je poslovodni organ zavoda in strokovni oz. pedagoski vodja.
Svet zavoda je organ upravljanja zavoda.
Strokovni organi zavoda so:

o uditeljski zbor,

e vzgojiteljski zbor,

e oddel¢ni uciteljski zbor,

e razrednik,
e strokovni aktivi.

7. ¢len
V prilogi tega akta so posebej doloCene organizacijske sheme (organigrami) zavoda in
organizacijskih enot.
II. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA ZAVODA

8. ¢len
Temeljni princip oblikovanja organizacijske strukture zavoda je na delitvi dela in izhaja iz
dejavnosti zavoda. Zavod opravlja dejavnost, opredeljeno v aktu o ustanovitvi javnega zavoda.
Sedez (naslov) javnega zavoda je Spodnje Skofije 40d, 6281 Skofije. V sestavo zavoda

spadajo tudi organizacijska enota — vrtec pri OS Oskarja Kovagcica Skofije.

Dejavnost zavoda je raz€lenjena na sektorje, organizacijske enote, delovne enote in sluzbe.



Delovne enote in sluzbe so razclenjene na delovna mesta, v okviru katerih so zdruzena dela,
ki predstavljajo najpreprostejSe elemente procesa dela.

Dela in naloge se oblikujejo tako, da zagotavljajo moznost medsebojnega povezovanja in s
tem omogocanje delovnih dosezkov, polno izrabo delovnega ¢asa in naravnih pogojev dela.

9. ¢len

Delovni proces v zavodu je organiziran v sektorjih, kjer se zdruzujejo ve¢ po dejavnostih
sorodnih organizacijskih enotah, notranjih enotah in sluzbah.
Zavod izvaja naloge v:

1. pedagosko strokovnem sektorju (Sola in vrtec),

2. gospodarsko upravnem sektorju.

Delo sektorjev vodi ravnatelj. Koordinacijo nalog znotraj posameznega sektorja ter
koordinacijo nalog med pedagosko strokovnim sektorjem in gospodarsko upravnim sektorjem
vodi ravnatelj.

10. ¢élen

Pedagosko strokovni sektor in gospodarsko upravni sektor sta zaradi potrebe po razdelitvi
dolo¢enega obsega podobnega dela na posamezna delovna mesta in zaradi potrebe po
zdruzevanju razli¢nih delovnih mest za opravljanje posameznih ali ve¢ sorodnih delov vzgojno
izobrazevalnega in drugega spremljajoCega delovnega procesa raz€lenjena na naslednje
manj$e notranje organizacijske enote:

e pedagosdko strokovni sektor: na delovne enote in sluzbe

e gospodarsko upravni sektor: na organizacijske enote, notranje enote in sluzbe.
11. ¢len

Delovne enote in sluzbe so razdeljene na delovna mesta, v okviru katerih so zdruZzena dela, ki
predstavljajo najpreprostejSe elemente procesa dela.

Dela in naloge se oblikujejo tako, da zagotavljajo moznost medsebojnega povezovanja in s
tem omogocajo delovne dosezke, polno izrabo delovnega €asa in naravnih pogojev dela.

Notranja organizacijska enota je prostorsko dolo¢ena organizacijska enota z enim ali ve¢
delovnimi mesti in z enim ali ve€ delavci. Notranje organizacijske enote so lahko ustanovljene
na podlagi:

- akta o ustanovitvi zavoda in

- sistemizaciji delovnih mest v skladu z normativi.

Koordinacijo nalog znotraj posameznih del vodi ravnatelj oziroma pomoc¢nik ravnatelja, ¢e mu
ravnatelj dodeli posamezne naloge v izvajanje. Delo posamezne notranje organizacijske enote
(razen vodstvena dela) lahko vodi vodja organizacijske enote, e so v njej sistemizirana
najmanj tri enakovrstna delovna mesta in so na teh delovnih mestih tudi zaposleni delavci.
Ravnatelj dolodi delavca za vodjo organizacijske enote.

V pogodbi o zaposlitvi pa mu doloCi dolznost vodenja, koordiniranja in organiziranja dela.
Oblikovanje notranjih organizacijskih enot narekujejo zlasti potrebe po zdruZevanju razli¢nih
delovnih mest za opravljanje posameznih ali ve¢ sorodnih (dopolnjujoCih se) del vzgojno-
varstvenega dela ter drugega spremljajoCega delovnega procesa.



12. ¢len

Delovno mesto predstavija polozaj posameznika v organizacijski strukturi zavoda in
opredeljuje aktivnosti in delo, ki ga je potrebno izvajati v okviru delovnega procesa zavoda.

Delovno mesto je najmanjSa enota organizacije, ki ima v okviru delovnega in poklicnega
podrocja opredeljene glavne naloge.

Delovna mesta na zavodu so:

¢ vodilna delovha mesta (ravnatel;),

e vodstvena delovna mesta ali funkcije (pomocnik ravnatelja, svetovalec, predstojnik,
vodja...),

o strokovna delovna mesta (ucitelj, vzgojitelj, pomocCnik vzgojitelja, svetovalni delavec,
knjiznicar, raCunalniCar organizator informacijskih dejavnosti...),

e administrativno raunovodska delovna mesta (poslovni sekretar, tajnik, administrator,
racunovodja, knjigovodja...),

e ostala strokovno tehnicna delovna mesta (tehniSki sodelavec, hisnik, Ccistilec,
informator, kuhar, kuhinjski pomo¢nik ...).

Delovna mesta in funkcije so podrobneje doloene v opisih delovnih mest.

13. ¢élen
Delovna mesta so oblikovana tako, da zagotavljajo fleksibilnost pri razporejanju in izvajanju
dela ter optimalno izkoris€eno znanje in sposobnost delavcev. Vsebina podrocja, pri€akovanja,
odgovornost in pogoji za opravljanje dela so nacelno opredeljeni. V operativni izvedbi pa delo
izvaja, prilagaja in vzporeja v skladu s cilji zavoda.
Kadar cilji organizacijskih enot ali cilji zavoda kot celote to zahtevajo, se vsebina posameznih
podro€ij dela lahko prekriva oz. zaradi premajhnega obsega dela se lahko delovna mesta
zdruzujejo.
Dolznost vsakega zaposlenega v zavodu je, da s svojim znanjem, spretnostmi in sposobnostmi
ter timskim delom prispeva k realizaciji ciljev svoje notranje organizacijske enote in zavoda kot
celote.

14. ¢len

Delovna mesta se razvrSc¢ajo v placne razrede. PodrobnejSa razvrstitev je razvidna iz kataloga
delovnih mest.

15. élen

PRILOGA | je organizacijska shema in je sestavni del tega pravilnika.

1. NOTRANJA ORGANIZIRANOST ZAVODA

1. Pedagosko strokovni sektor
16. ¢len

Vodilno delovno mesto oz. funkcija na zavodu je »ravnatelj«.



Vodilna delovna mesta na zavodu se opravljajo na podlagi sklenjenih pogodb o zaposlitvi in
predstavljajo delovna mesta, ki po Zakonu o sistemu plac¢ v javnem sektorju (Uradni list RS,
st. 108/09-uradno precis€eno besedilo, 13/10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11-ORZSPJS49a,
27/12-odl. US, 40/12; ZUJF, 46/13, 25/14 — ZFU, 50/14, 95/14 — ZUPPJS15, 82/15 in
spremembe) sodijo v plaéno skupino B - Poslovodni organi pri uporabnikih proracuna.

V primeru sklenitve pogodbe o zaposlitvi za dolo¢en €as trajanja mandata za vodilnega
delavca, delavcu mirujejo vse pravice, obveznosti in odgovornosti iz pogodbe o zaposlitvi za
nedolo€en ¢as, ki jo je delavec imel sklenjeno kot ucitelj pred nastopom dela iz prvega
odstavka tega €lena. Za pedagosko obremenitev delavca na vodilnem delovhem mestu veljajo
dolo¢be Zakona o financiranju vzgoje in izobraZevanja, Zakona o osnovni 3oli ter Pravilnika o
standardih in normativih v osnovni $oli. Pogodba o zaposlitvi za nedolo€en ¢as stopi v veljavo
naslednji dan po prenehanju mandata.

Kot podlago za dolo¢anje dodatka za opravljanje funkcije se uporablija Zakon o plac¢ah
delavcev v javnih vzgojno-izobrazevalnih zavodih (Uradni list RS, §t. 16/92, 13/93, 42/93 in
spremembe) in Kolektivha pogodba za dejavnost vzgoje in izobraZzevanja v Republiki Sloveniji
(Uradni list RS, 8t. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96 — popr., 51/98, 28/99, 39/99 — ZMPUPR, 39/00,
56/01, 64/01, 78/01 — popr., 56/02, 43/06 — ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15, 8/16 —
popr., 45/17, 46/17, 80/18, 160/20, 88/21, 136/22 in 11/23)

17. ¢len

Ravnatelj lahko svoja pooblastila prenese na posamezne delavce s posebnimi pooblastili.
Delavci s posebnimi pooblastili so:
e pomocnik ravnatelja,
svetovalec ravnatelja,
vodja organizacijske enote,
vodja notranje enote (vodja kuhinje),
vodja sluzbe (vodja raCunovodsko upravne sluzbe, vodja vzdrZevalno tehni¢ne sluzbe).

Posebna pooblastila lahko ravnatelj podeli tudi drugim delavcem 3ole in sicer predvsem na
podrocju javnega narocanja, projektov, odrejanja placil v breme finan¢nih sredstev zavoda in
na podrocju kadrovskega poslovanja.

Pooblastila na podrocju javnega naro€anja in odrejanja placil v breme finanénih sredstev
zavoda se natancneje opredelijo v sploSnih aktih zavoda iz podroCja javnega naroCanja in
raCunovodskega ter finanénega poslovanja zavoda.

Pooblastila na podrocju kadrovskega poslovanja obsegajo na primer odrejanje nadurnega
dela, odobritev letnega dopusta in druge odsotnosti z dela.

Posebna pooblastila ravnatelj podeli pisno. V pooblastilu dolo¢i obseg, vsebino in trajanje
pooblastila.

Delavec s posebnimi pooblastili nadomes¢a ravnatelja v primeru njegove odsotnosti. V tem
primeru lahko ravnatelj pooblas€eno osebo pisno pooblasti, da poleg nalog iz 3. odstavka tega
Clena, opravlja Se dodatne naloge.

18. ¢len

V pedagosko strokovnem sektorju se izvaja osnovna vzgojno izobrazevalna, svetovalna in
raziskovalna dejavnost zavoda.

Pedagosko strokovni sektor je organiziran v naslednje delovne enote:
o uciteljski zbor,



vzgoijiteljski zbor,
oddeléni uciteljski zbor,
Solska svetovalna sluzba,
strokovni aktivi uciteljev,

Posamezni delavci iz pedagosko strokovnega sektorja lahko opravljajo posami¢ne naloge na
podrocju finanénega poslovanja zavoda ter na podrocju javnega naro€anja. Nacin izvajanja
teh nalog se doloci v Pravilniku o raCunovodstvu.

19. ¢len

Delovno enoto lahko vodi vodja enote, ki koordinira in usmerja dejavnost enote tako, da le-ta
dosega ali sluzi za doseganije ciljev in smotrov zavoda. Vodja enote je podrejen ravnatelju.

3. Gospodarsko upravni sektor
20. ¢len

V gospodarsko upravnem sektorju se izvajajo upravno administrativna, finan¢no
raéunovodska dela, svetovalna, izobraZzevalna in zalozniSka storitev, dejavnost menz, priprava
in izdajanje prehrane, nabavno vzdrZzevalna dela in drugo.

Gospodarsko upravni sektor zavoda sestavljajo organizacijske enote, notranje enote in sluzbe.

Organizacijske enote so:
¢ matiCna osnovna $ola,
e vrtec,

Notranje enote so:
¢ Solska kuhinja (nabava, priprava in izdajanje hrane),
e Solska knjiznica (nabava, izposoja knjizni€nega gradiva in tiskovin, bibliopedagoska
dejavnost),

e druga strokovna dela (spremljevalec, javna dela).

Sluzbe:
e vodstvo zavoda,
e racunovodsko administrativna sluzba,
e vzdrzevalno tehni¢na sluzba.

Racunovodsko-administrativna sluzba opravljajo finanéno racunovodska opravila in
blagajnisko poslovanje javnega zavoda, skrbi za izvajanje upravno administrativnih nalog za

potrebe zavoda in njegovih organov, za vodenje kadrovskih evidenc, za izvajanje naroCanja
blaga in storitev.

Vzdrzevalno-tehni¢na sluzba skrbi za izvajanje vzdrzevalnih del na objektih gospodarjenje z
objekti.

Naloge posameznih sluzb se lahko natanéneje dolocijo s posameznimi internimi sploSnimi akti.

21. ¢len



Delo gospodarsko upravnega sektorja vodi in koordinira ravnatelj. DoloCena dela pri vodenju
oz. koordiniranju nalog gospodarsko upravnega sektorja po pooblastilu ravnatelja lahko izvaja:
e pomocnik ravnatelja,
e svetovalec ravnatelja,
¢ vodja organizacijske enote,
e vodja notranje enote,
e vodja sluzbe.

Delo posamezne enote oz. sluzbe vodi, koordinira in usmerja dejavnost enote oz. sluzbe tako,
da le-ta dosega ali sluZi za doseganje ciljev in smotrov zavoda. Zaposleni na teh delovnih
mestih so neposredno podrejeni ravnatelju.

Za dela in naloge, ki jih zaposleni opravljajo na vodstvenih delovnih mestih 0z. s pooblastili
ravnatelja so upravi¢eni do dodatkov skladno z Zakonom o placah delavcev v javnih vzgojno-
izobrazevalnih zavodih (Uradni list RS, §t. 16/93, 42/93 in spremembe) in Kolektivho pogodbo
za dejavnost vzgoje in izobrazevanja.

3. Projektne skupine
22. ¢len

Za izvedbo nalog, ki zahtevajo sodelovanje delavcev razlicnih organizacijskih enot, notranjih
enot in sluzb ali zunanijih izvajalcev se v zavodu lahko oblikujejo projektne skupine, delovne
skupine ali druge oblike sodelovanja.

Projektna in druge delovne skupine s sklepom ustanovi ravnatel;.

Sklep, s katerim se ustanovi projektna, delovna ali druga delovna skupina (komisija) in doloci
vodjo skupine, vsebuje tudi sestavo naloge, finanéno konstrukcijo in dinamiko izvrSitve naloge
ter druge pogoje za delo skupine.

Zavod lahko izvaja tudi obCasne projekte, za katere lahko sklepa delovna razmerja za dolocen
cas.

Vodja projekta je dolzan:
e organizirati in voditi projekt;
e pripraviti naérte za izvedbo projektov v okviru finan¢nih predracunov,
e skrbeti za strokovno in pravo¢asno realizacijo projekta,
e skrbeti za gospodarno delo na projektu,
e skrbeti za osnovna sredstva, s katerimi razpolaga,
e red in disciplino,
e za druge naloge, ki so potrebne za uspesno izvedbo projekta.

4. Strokovni kolegij ravnatelja

23. ¢len

Ravnatelj po potrebi sklicuje posvetovalno telo oz. strokovni kolegij ravnatelja, ki obravnava
organizacijska in strokovna vprasanja, ki so skupnega pomena za zavod kot npr.:

e program dela in izvedba dela iz programa dela,
e terminsko nacrtovanje posameznih nalog,



e priprava strokovnih predlogov za programa,

e priprava predlogov investicijskega vzdrzevanja,
o spremljanje finanénega poslovanja,

e oOstale zadeve.

Strokovni kolegij ravnatelja sestavljajo praviloma:
e pomocnik ravnatelja,

vodja organizacijske enote (vrtec)
svetovalni delavec,
svetovalec ravnatelja,

po potrebi pa Se:
¢ vodja notranje enote (kuhinje),
e vodja sluzbe (raCunovodsko upravne ali vzdrzevalno tehniske),

e drugi strokovni delavec zavoda, ki ga dolodi ravnatelj (vodja aktiva, vodja oddelénega
uciteljskega zbora).

IV. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST
24. ¢len

Stevilo delavcev na posameznih delovnih mestih iz sistemizacije se dologi letno z letnim
kadrovskim nacrtom, ki ga v delezu sofinanciranja potrdijo pristojno ministrstvo za podrocje
izobrazevanja, ustanovitelj zavoda Osnovne $ole Oskarja Kovagi¢a Skofije — Mestna obgina
Koper in zavod Osnovna $ola Oskarja Kovagita Skofije.

25. ¢len

Sistemizacija delovnih mest ureja povezavo z vsemi elementi dela v delovnhem in poslovnem
procesu zavoda. Sistemizacija delovnih mest zagotavlja racionalno in u€inkovito izvedbo nalog
zavoda.
Sistemizacija delovnih mest je podlaga za:

e organiziranje procesa dela,

e planiranje dela in kadrov,

e zaposlovanje in razporejanje, premestitve delavcev,

e izobrazevanje in napredovanje delavcev,

¢ spremljanje in vrednotenje zahtevnosti dela.

26. ¢len

S sistemizacijo delovnih mest se dolo€a optimalno Stevilo in strukturo delovnih mest. V
sistemizaciji se za posamezno delovno mesto podrobneje dolocCijo pogoji za opravljanje dela,
in sicer:

e stopnjain smer strokovne izobrazbe,

e tarifni razred in placni razred,

e zahtevana dodatna in zaZelena znanja,

e zahtevane delovne izkuSnje in poskusno delo,

e opisi delovnega podrocja potrebnih lastnosti in sposobnosti ter odgovornosti,

e pogoje dela.



27. ¢len

Opisi vseh delovnih mest so opredeljeni v PRILOGI Il tega akta.

Opis zajema naslednje podatke:
¢ Sifra delovnega mesta,
e organizacijska enota,
e naziv delovhega mesta,
o tarifni razred in plaéni razred,
e zahtevana strokovna usposobljenost,
e poklic in strokovni naziv,
e opis del in nalog,
e zahtevana dodatna znanja s potrdilom in zazelenim znanjem,
e potrebne lastnosti in sposobnosti,
e odgovornost,
e pogoji in posebnosti pogojev dela,
e napori pri delu, delovne izkusnje,
e poskusno delo,
e odpovedni rok.

28. ¢len

Delovna mesta za katera zasedbo ter za opravljanje del s pove€ano nevarnostjo poskodb in
zdravstvenih okvar in glede na skupno sprejemljivost tveganja, morajo biti delavci obdobno,
najmanj vsake 3 (tri) leta zdravstveno pregledani, kot osebe zaposlene pri delu z Zzivili in
predmeti sploSne rabe po dolo ilih predpisov o varstvu prebivalstva pred nalezljivimi boleznimi,
ki ogroZajo drzavo in kot je razvidno tudi iz Izjave o varnosti z oceno tveganja so:

o ucitelj kemije, biologije in naravoslovja, laborant I,
ucitelj tehnike in tehnologije,
hiSnik — vzdrzevalec,
Gistilec II,
perica l,
Cistilec Il, Ill. kategorije invalidnosti,
glavni kuhar, vodja kuhinje, dietni kuhar, kuhar in kuhinjski pomo¢nik.

29. ¢len

Delovno mesto za katerega zasedbo ter za opravljanje del, kjer ni izrazito pove€ana moznost
poskodb in zdravstvenih okvar glede na skupno sprejemljivost tveganja, morajo biti delavci
obdobno zdravstveno pregledani na temelju predpisov o nacinu in postopku opravljanja
preventivnih zdravstvenih pregledov in pregled opravijo najmanj vsakih 5 (pet) let, skladno z
Izjavo o varnosti z oceno tveganja. To so delovha mesta: ucitelj slovens&ine, udcitel]
matematike, ucitelj zgodovine, uditelj geografije, ucitelj angleSkega jezika, ucitelj nemskega
jezika, ucitelj likovne vzgoje, uditelj gospodinjstva, uditelj glasbene umetnosti, uditelj fizike,
uCitelj Sporta, ucitelj likovne umetnosti, ucitelj raCunalnisStva, ucitelj spoznavanje okolja, ucitel;
domovinske in drzavljanske kulture in etike, razrednega pouka, ucitelji OPB, ucitelj RAP, ucitel]
za dodatno strokovno pomoc, italijanscine, predmetnega pouka, drugi ucitelj v prvem razredu,
uCitelj v jutranjem varstvu, ucitelj (obveznih/neobveznih) izbirnih predmetov, ucitelj individualne
in skupinske pomo¢i, ucitelj dopolnilnega pouka, ucitelj dodatnega pouka, mobilni ucitelj za
dodatno strokovno pomo¢€, svetovalni delavec, logoped, defektolog, spremljevalec otroka s
posebnimi potrebami (gibalno oviranega ucenca, u€enca s Custveno vedenjsko motnjo,



dolgotrajno bolnega, za fizicno pomoc), strokovni delavec na projektu, ravnatelj, pomocnik
ravnatelja, svetovalec ravnatelja, knjizni¢ar, poslovni sekretar, tajnik, administrator,
raunovodija, knjigovodja, racunalnikar, organizator Solske prehrane, vzgojitelj, vzgojitelj
predSolskih otrok — pomocnik vzgojitelja, vzgojitelj za zgodnjo obravnavo, vzdrzevalec

raCunalniSke opreme, organizator prehrane, organizator zdravstveno higienskega rezima.
30. ¢len

Nevarne delovne okolis€ine in preventivni ukrepi za varno delo so dolo¢eni v izjavi o varnosti
za delovno mesto. V opisu delovnih mest je navedena oznaka skupine glede ocene tveganja
iz varnosti pri delu.

31. ¢len

V primeru nalog razliéne stopnje zahtevnosti se sistemizira delovno mesto najvisje stopnje
zahtevnosti. V primeru razli¢nih nalog enake stopnje zahtevnosti se sistemizira delovno mesto
po preteznosti nalog.

32. ¢len

Na zavodu se lahko na podlagi kadrovskega nacrta in programa dela, glede na moznosti ter
potrebe po zaposlovanju novih delavcev, letno usposabljajo pripravniki.

Pripravnika se lahko zaposli na spremljajo¢a delovna mesta iz seznama delovnih mest na
zavodu - iz PRILOGE lll, ki ustrezajo stopniji in vrsti izobrazbe pripravnika in so uvrséena v
izhodis¢ni plagni razred dolo¢ene tarifne skupine.

33. ¢len

Iziemoma se lahko pripravnika ob izpolnjevanju drugih pogojev sprejme v delovno razmerje
tudi za tista delovna mesta, ki zahtevajo do vklju¢no tri leta delovnih izkuSenj. V tem primeru
se sklene pogodba za dolocen Cas, in sicer za Cas trajanja pripravniStva in za ¢as do izpolnitev
pogoja glede dobe delovnih izkuSenj skladno z veljavno delovno pravno zakonodajo.

34. ¢len

Seznam delovnih mest je opredeljen v PRILOGI Il tega akta, katalog sistemiziranih delovnih
mest je podrobno opredeljen v PRILOGI Il tega akta.

V. KADROVSKI NACRT ZAVODA
35. ¢len

V kadrovskem nalrtu zavoda je doloCeno Stevilo in vrsta dejanskih delovnih mest v
koledarskem oz. Solskem letu na zavodu.

S kadrovskim nacrtom se za obdobje enega leta doloci:
e dejansko stanje zaposlenih po delovnih mestih,
e predvideno ciljno stanje zaposlenosti po delovnih mestih, za katera se sklene delovno
razmerje za nedolocen ¢as,
e predvidene zaposlitve za dolocen Cas,
e predvideno zmanj$anje Stevila delovnih mest,
e prestrukturiranje delovnih mest.



36. ¢len

Kadrovski nacrt sluzi kot podlaga za izraCunu predvidenih sredstev za place zaposlenih in
drugih prejemkov, ki jih plaéuje delodajalec in se opredelijo v finanénem naértu.

Kadrovski naért se pripravi za obdobje enega leta. Kadrovski nacrt sprejme ravnatelj na
podlagi pozitivnega mnenja sveta zavoda.

37. ¢len

Med proracunskim obdobjem se kadrovski nacCrt lahko spremeni, Ce pride do trajnega ali
zaCasnega poveCanja obsega dela, ki ga ni mogoCe opravijati z obstoje¢im Stevilom
zaposlenih in so zagotovljena sredstva za nove zaposlitve. Spremembe lahko predlagajo
pomocnik ravnatelja, svetovalec ravnatelja, vodja organizacijske enote, vodja notranje enote,
vodja sluzbe. O utemeljenosti predlogov na podlagi pozitivnega mnenja sveta zavoda odloci
ravnatel;.

38. ¢len

Kadrovski nacrt je priloga Letnega delovnega nacrta zavoda in se letno sprejema oz. potrjuje
v okviru Letnega delovnega nacérta Osnovne Sole Oskarja Kovaci¢a Skofije.

VI. 1ZVAJANJE DELOVNEGA PROCESA

39. ¢len

Vsi zaposleni so dolZzni opravljati dela s podrocja delovhega mesta, za katerega so sklenili
delovno razmerje, kot tudi druge naloge, enake ali podobne zahtevnosti, na podlagi pisnih ali
ustnih navodil vodje organizacijske enote, vodje notranje enote, vodje sluzbe, svetovalca
ravnatelja, pomocnika ravnatelja ter ravnatelja zavoda. Navodila morajo biti v skladu z
veljavnimi predpisi. Delavec ima pravico nadrejenega opozoriti na nezakonitost naloge ali
navodila. Ce delavec meni, da je naloga ali navodilo v nasprotju s predpisi, lahko zahteva
izdajo navodila v pisni obliki.

40. ¢len
Sklepi organov zavoda so obvezujoCi za vse delavce, na katere se nanasajo.
41. ¢len

Vsi zaposleni so odgovorni:
e za pravocasno in strokovno delo,

e zaredno vzdrzevanje sredstev, opreme in predmetov dela, s katerimi delajo oz. za
katere so zadolzeni,

e za primerno vzdrzevanje delovnega prostora in okolja v katerem delajo,
e za racionalno nabavo in porabo materiala, ki ga uporabljajo pri delu,
e za varstvo osebnih podatkov v skladu z veljavnimi predpisi,

e za varstvo podatkov, za katere je predpisano ali kakorkoli ozna¢eno, da so zaupni oz.
predstavljajo poslovno skrivnost,

e za hrambo dokumentacije in drugega gradiva v skladu z veljavnimi predpisi,
e zavodenje predpisanih evidenc s podroc¢ja dela ali dejavnosti,

e za dodatno izobraZzevanje v okviru stroke, vezano na delovno mesto, na zahtevo
ravnatelja ali na lastno iniciativo po programu dela,



o za korekten odnos do sodelavcev, poslovnih partnerjev, obiskovalcev in strank ter za
kar najboljsi ugled zavoda.

VII. POSTOPEK SPREMINJANJA SISTEMIZACIJE DELOVNIH MEST

42. ¢len

Spremembe in dopolnitve tega akta lahko predlagajo vodstvo zavoda, vodstva organizacijskih
enot, vodstva notranjih enot in sluzb ter drugi zaposleni.

Ravnatelj pripravi osnutek sprememb in ga navedenim posreduje v obravnavo. Na podlagi
posredovanih pripomb ravnatelj pripravi konéni predlog in ga predloZi v mnenje svetu zavoda
ter reprezentativnemu sindikatu.

V primeru, da ravnatelj zavrne sprejem sprememb in dopolnitev tega akta, mora svojo odlocitev
obrazloZziti.

VIl. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
43. ¢len

Po uveljavitvi tega akta se skladno z Zakonom o delovnih razmerjih opravi sprememba ali
sklenitev nove pogodbe o zaposlitvi zaradi spremenjenih okolis¢in za delavce, ki so do
uveljavitve tega akta zasedali delovna mesta, ki so s tem aktom ukinjena ali so delovna mesta
spremenjena v bistvenih sestavinah pogodbe o zaposlitvi. Tem delavcem se ponudi v sklenitev
nova pogodba o zaposlitvi zaradi spremenjenih okoliS¢in, ki je skladna z zahtevano strokovno
izobrazbo ter drugimi sploSnimi in posebnimi pogoji, kot so se zahtevala za delo na prejSnjem
delovhem mestu.

Delavcem, ki so sklenili pogodbo o zaposlitvi pred uveljavitvijo tega akta, pa po uveljavitvi tega
akta ni priSlo do spremenjenih okolis€in, ostaja v veljavi stara pogodba o zaposlitvi.

44, clen

Delavci, ki skladno s 1. odstavkom prej$njega ¢lena sklenejo novo pogodbo o zaposlitvi, se
praviloma razporedijo v (t)isti placni razred, kot so ga pridobili pred uveljavitvijo tega akta.

45, ¢len
Po uveljavitvi tega akta se lahko nove zaposlitve razpiSejo le za delovna mesta, ki so navedena
v seznamu delovnih mest na zavodu in je nova zaposlitev upoStevana v veljavnem kadrovskem
nacrtu.

46. ¢len

Zavod je dolzan z uveljavitvijo zakona, ki ureja sistem plac v javnem sektorju ustrezno uskladiti
ta akt s prilogami.



47. ¢len

Z dnem uveljavitve tega akta prenehajo veljati vsi akti zavoda, ki se nanasajo na organiziranost
in sistemizacijo delovnih mest na Osnovni 3oli Oskarja Kovaci¢a Skofije in njim pripadajocCe
priloge.

48. ¢len

Ta akt pri¢ne veljati naslednji dan po objavi na oglasnem mestu zavoda.
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