Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Uradni
list RS, st. 16/07-UPBS5 in 36/08) v. d. ravnatelja AleS PeSec v soglasju z Ministrstvom za
Solstvo in Sport in SVIZ-om Srednje medijske in graficne Sole Ljubljana dolocam

PRAVILNIK O SISTEMIZACJI DELOVNIH MEST

Srednje medijske in grafi¢ne Sole Ljubljana, Pokopaliska 33, 1000 Ljubljana

naziv in naslov zavoda

SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

S tem pravilnikom se dolocajo:
* organiziranost dela v zavodu,
* oblikovanje delovnih mest,
* pogoji za zasedbo delovnega mesta,
» strokovna usposobljenost javnega usluzbenca,
* seznam in opis delovnih mest,
* pogoji za zaposlitev in za doloCanje Stevila javnih usluZzbencev za posamezna delovna
mesta.

ORGANIZIRANOST DELA V ZAVODU

2. ¢len

Delo v zavodu je organizirano v obliki delovnih mest, ki opredeljujejo sklope po zahtevnosti
enakih, sorodnih ali zelo podobnih opravil.

3. ¢len

Delovno mesto zdruzuje dela, ki so praviloma sorodna in za katera se javni usluzbenec
izobraZzuje po rednem programu izobrazevanja za poklic ali pa si poleg rednega izobrazevanja
potrebno znanje pridobi z delovnimi izku$njami in dopolnilnim izobrazevanjem. Delovno
mesto je temeljna organizacijska enota dela v zavodu. Delovno mesto se opredeli z imenom in
predstavlja skupek del, ki jih lahko opravlja javni usluzbenec pod pogoji, ki jih doloca ta
sistemizacija in za katero javni usluzbenec sklene delovno razmerje na podlagi pogodbe o
zaposlitvi ali pa je nanj lahko razporejen v ¢asu trajanja zaposlitve.

4. ¢len

Pri dolo¢anju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upostevajo normativi in standardi,
ki so dolo¢eni za posamezna podrocja oziroma programe, ki jih izvaja zavod.

Za druge dejavnosti, ki jih opravlja zavod, se upostevajo normativi in standardi za posamezno
vrsto dejavnosti.

Ce normativov in standardov za istovrstno dejavnost ni, se kot podlaga upostevajo standardi
in normativi, ki so primerljivi z opravljano dejavnostjo, ¢e pa tudi teh ni, organizacija in
sistemizacija temeljita, dokler niso izdelani, na operativnih izkus$njah, ki omogoc¢ajo nemoteno
opravljanje dejavnosti.



5. ¢len

Dejavnost zavoda se v skladu z ustanovitvenim aktom in programi izvaja:

* v maticni zgradbi, PokopaliSka 33, 1000 Ljubljana,

* najetih telovadnicah zunaj Solske zgradbe,

v grafi¢nih podjetjih, obratovalnicah, medijskih studiih, TV v Ljubljani in drugod po
Sloveniji, ¢e gre za izvajanje delovne prakse ali prakti¢nega pouka dijakov.

OBLIKOVANIJE DELOVNIH MEST

6. ¢len

Delovna mesta v zavodu se dolo¢ijo v skladu s predpisi, vzgojno-izobraZevalnimi programi,
ki jih izvaja zavod, in v skladu s potrebami zavoda glede na vsebino in obseg drugih
dejavnosti, ki jih opravlja zavod.

Zaposlitev  javnih usluzbencev na posameznih delovnih mestih se opravi tako, da je
zagotovljeno optimalno izvajanje vseh del in nalog, ki zagotavljajo moZznost medsebojnega
povezovanja in s tem doseganje najboljSih moznih posami¢nih in skupnih delovnih dosezkov,
uveljavljanje in razvijanje delovnih sposobnosti, osebno in strokovno rast vseh zaposlenih ter
racionalno izrabo delovnega ¢asa in naravnih pogojev dela.

7. ¢len

Izvajanje del in nalog je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko in organizacijsko
zaokroZzenih celotah po naslednjih ravneh in vsebinah:

* poslovodenje,

* vzgojno-izobrazevalno delo,

* svetovalno delo,

 organizacijsko delo pri izobrazevanju odraslih,

 organizacijsko delo pri izvajanju delovne prakse,

 organizacijsko delo pri izvajanju prakticnega pouka v Solskih delavnicah in pri

delodajalcih,

 organizacijsko delo pri vodenju delavnic,

e administrativno delo,

* racunovodsko in knjigovodsko delo,

* tajniSko, kadrovsko delo in blagajnisko delo,

* tehni¢no-vzdrzevalno delo,

* hiSniSko delo,

» oskrbovalno-prehrambeno delo,

» (CisCenje,

* drugo pomozno delo.

9. ¢len

Organizacijsko zaokroZene celote enote/dejavnosti vodi ravnatelj ali javni usluzbenec, ki
usklajuje in usmerja dejavnost sorodnih delovnih enot in sluzb.



SEZNAM, OPIS DELOVNIH MEST in KATALOG SISTEMIZIRANIH
DELOVNIH MEST

10. ¢len

Delovno mesto je opredeljeno kot sklop del in nalog, ki so organizacijsko dolo¢ene in so po
zahtevnosti ter vrsti opravil tako sorodne, da jih lahko opravlja javni usluzbenec, ki ima
doloceno izobrazbo, znanje in usposobljenost.

Vrsta delovnih mest in obseg dela na posameznem delovnem mestu se doloca v skladu s
predpisi in normativi za vzgojno-izobrazevalne programe, ki jih izvaja zavod, ter v skladu z
drugimi potrebami zavoda glede na vsebino in obseg dodatne dejavnosti, ki jo opravlja zavod.

11. ¢len

Delovna mesta v zavodu se v skladu z zakonom in tem pravilnikom dolo¢ijo v seznamu
delovnih mest (priloga 1), ki je sestavni del tega pravilnika.

Seznam delovnih mest vsebuje naslednje podatke:
* naziv delovnega mesta,
» zahtevano stopnjo in smer izobrazbe,
» zahtevane delovne izkusnje.

12. ¢len

Opis delovnih mest je dolocen v prilogi 2, ki je sestavni del tega pravilnika.

Opis delovnega mesta vsebuje:
 organizacijsko enoto/dejavnost,
* ustrezno vrsto in stopnjo strokovne izobrazbe,
* znanje slovenskega knjiznega jezika,
* pedagosko-andragosko izobrazbo,
* opravljen strokovni izpit,
* specialno pedagosko izobrazbo,
* potrebna dodatna znanja in zmoZznosti (usposobljenost),
* potrebne delovne izkusnje,
* posebne zdravstvene in psihofizi¢ne sposobnosti,
* posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti: osebnostna primernost —
nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost zoper mladino,
* pridobljena druga funkcionalna in specialna znanja,
* odgovornost javnega usluzbenca,
» druge pogoje.

Stevilo delovnih mest, ki se sistemizirajo v zavodu se dologijo v katalogu delovnih mest ki je
kot priloga 3 sestavni del tega pravilnika. Katalog delovnih mest vsebuje podatke v skladu z
zakonom, ki ureja place v javnem sektorju.

V zavodu se vsa delovna mesta lahko dolocijo kot delovna mesta, na katerih se opravlja delo
s kraj§im delovnim ¢asom od polnega delovnega Casa.



DELA IN NALOGE, KI NISO PRIMERNI ZA NEKATERE KATEGORIJE
JAVNIH USLUZBENCEV

13. ¢len

V zavodu ni delovnih mest, ki bi jih, v skladu z delovnopravnimi predpisi, ne smele opravljati Zzenske
in mladina.

Invalidi lahko opravljajo tista dela, ki so jih glede na svojo delovno zmoznost sposobnosti

opravljati, in sicer v skladu z opisom del in nalog delovnega mesta, kot izhaja iz sistemizacije
delovnih mest.

STROKOVNA USPOSOBLJENOST JAVNEGA USLUZBENCA

14. ¢len
Da lahko zasede posamezno delovno mesto, mora biti javni usluzbenec ustrezno strokovno
usposobljen. Usposobljenost se dokazuje z javno listino, ki izkazuje pridobljeno javno

veljavno strokovno izobrazbo.

Poleg potrebne strokovne izobrazbe mora javni usluzbenec izpolnjevati tudi druge predpisane
ali s tem pravilnikom doloc¢ene pogoje.

Kadar za zasedbo posameznega delovnega mesta nih¢e od prijavljenih kandidatov ne
izpolnjuje vseh predpisanih in dolocenih pogojev, se na posamezno delovno mesto za dolocen
Cas (eno leto), ¢e je to nujno za nemoteno izvajanja delovnega procesa, lahko sprejme
kandidata, ki ne izpolnjuje vseh zahtevanih pogojev.

Pridobljena znanja in zmoznosti se lahko ugotavljajo tudi s preizkusom zmoznosti za
opravljanje del na delovnem mestu ali s poskusnim delom.

PRIPRAVNIKI

15. ¢len
Zavod v skladu z razpisom pripravniSskih mest ministrstva, pristojnega za Solstvo, zaposli
dodeljene pripravnike.

Uvajanje pripravnikov v delo bo organizirano v skladu s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo.

V zavodu se bodo v skladu z moznostmi usposabljali tudi pripravniki prostovoljci.

ZDRAVSTVENI PREGLEDI
16. ¢len
Javni usluzbenci so dolzni opraviti predhodni, obdobni in specialni zdravstveni pregled.

Javnemu usluzbencu, ki je napoten na zdravstveni pregled in te obveznosti ne izpolni, lahko
preneha delovno razmerje v skladu s 3. odstavkom 36. ¢lena Zakona o varnosti in zdravju pri

delu.



Javnemu usluzbencu lahko preneha delovno razmerje tudi, ¢e ob zaposlitvi zamol¢i podatke o
svojem zdravstvenem stanju, ki so bistvenega pomena za opravljanje dela na delovnem mestu,
za katerega je kandidiral in sklenil pogodbo o zaposlitvi.

POGOIJI ZA ZAPOSLITEV JAVNIH USLUZBENCEV IN DOLOCANIJE
STEVILA JAVNIH USLUZBENCEV ZA POSAMEZNA DELOVNA MESTA

17. ¢len
Javne usluzbence razporeja na delovna mesta ravnatelj zavoda.

Javni usluZbenec je razporejen na delovno mesto, za katero je bil izbran in je zanj sklenil
pogodbo o zaposlitvi.

Zaradi sprememb v organizaciji dela zavoda oziroma zaradi nujnih potreb med delovnim
procesom in v drugih primerih, ki so dolo€eni z zakonom oziroma kolektivno pogodbo, je
lahko javni usluZzbenec razporejen tudi na drugo delovno mesto.

18. ¢len

Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za opravljanje dela na posameznih delovnih mestih za
izvajanje dejavnosti zavoda, ki se financira iz proracuna, doloci za vsako Solsko leto posebe;j
ravnatelj zavoda.

Sklep o odobrenem $tevilu javnih usluZzbencev v zavodu za posamezno Solsko leto je sestavni
del tega pravilnika.

Stevilo delavcev, potrebnih za izvajanje dodatnih dejavnosti zavoda, ki niso financirane iz
proracuna, doloci ravnatelj zavoda za vsako leto z letnim delovnim nacrtom.

PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

19. ¢len

Za potrebe prehoda v nov plac¢ni sistem in izracun prve place javnega usluzbenca v skladu z
Zakonom o sistemu pla¢ v javnem sektorju se izvede prevedba delovnega mesta »pisarnisSki
referent« v delovno mesto »administrator« v skladu z Aneksom k Kolektivni pogodbi za
dejavnost vzgoje in izobraZzevanja RS in dogovorom (Uradni list RS, §t. 60/08).

Ravnatelj mora najpozneje do 1. 9. 2008 javnemu usluzbencu oziroma enemu izmed javnih
usluzbencev, ki so prevedeni na delovno mesto iz prejSnjega odstavka, ponuditi v podpis novo
pogodbo o zaposlitvi za delovno mesto »poslovni sekretar« v skladu s spremenjenimi
normativi in standardi, pri ¢emer se uposteva dosedanja delitev dela in zahtevnost nalog.

20. ¢len

Uskladitev poimenovanj in Sifer delovnih mest s tem pravilnikom, ki se opravi za potrebe
prehoda v nov plac¢ni sistem in izraun prve place javnega usluzbenca v skladu z Zakonom o
sistemu pla¢ v javnem sektorju, se ne Steje za spremembo delovnega mesta oziroma vrste
dela.



21. ¢len

Ravnatelj je dolzan vrociti zaposlenim obvestilo o spremembi place in podatkov o
delovnem mestu in aneks k pogodbi o zaposlitvi v skladu drugim odstavkom Zakona o
sistemu plac v javnem sektorju najkasneje do 5. avgusta 2008.

22. ¢len
Z dnem, ko zacne veljati ta pravilnik, preneha veljati Pravilnik o sistemizaciji
delovnih mest Srednje medijske in grafi¢ne Sole Ljubljana, sprejet 5. julija 2005 pod
Stevilko A-1-1/96-05.

23. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski (spletni strani) zavoda.

V Ljubljani, 26. junija 2008
Kraj datum
V. d. ravnatelja
Ales Pesec

Zahtevano mnenje sindikata dne

Objavljeno na oglasni deski (spletni strani) zavoda dne 25. julija 2008

Soglasje MSS dne 22. 10. 2007, $tevilka: 10000-161/2007/
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