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Na podlagi 49. ter 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja
(Url. RS 12/96 in 93/96) in 20. ¢lena Pravil zavoda Osnovne $ole Lucijana Bratkovita
Bratusa Rence, Trg 31, 5292 Rence, po predhodno pridobljenem mnenju sindikata ter s
soglasjem Ministrstva za Solstvo, znanost in 3port ter Mestne ob&ine Nova Gorica, je
ravnatelj zavoda Bogomir Furlan, dne, 20. avgusta 2002 sprejel

PRAVILNIK
O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

1. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

S tem pravilnikom se v zavodu dolo¢a notranja organizacija dela in sistemizacija delovnih
mest v skladu z delitvijo dela med delavci zavoda, ki omogoc€a optimalno izvajanje
dejavnosti, doloCene z ustanovitvenim aktom.

2. ¢len

Organizacija dela v zavodu izhaja iz delitve dela in je podrejena zagotavljanju kvalitetnih,
strokovnih in programskih ter s predpisi opredeljenih storitev.

2. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA ZAVODA
3. ¢len

Temeljni princip oblikovanja organizacijske strukture zavoda sloni na delitvi dela in izhaja iz
dejavnosti zavoda.

Dejavnost zavoda se v skladu z ustanovitvenim aktom in programom dela izvaja:

0 na sedezu zavoda: Osnovna $ola Lucijana Bratkovi¢a Bratusa Rence, Trg 31, 5292
Rence

0 na Podruzni¢ni osnovni Soli Bukovica, Bukovica, 5293 Vol¢ja Draga

o enoti vrtca: Vrtec Rence, Trg 31, 5292 Rence

Q enoti vrtca: Vrtec Bukovica, Bukovica, 5293 Vol&ja Draga.

Dejavnost zavoda se raz€leni na podroCne dejavnosti, te na delovne enote, slednje pa na
delovna mesta v okviru katerih so zdruZena dela, ki predstavljajo elemente procesa dela.



4. ¢len

Dela delovnega mesta so raz€lenjeni elementi delovnega procesa oz. aktivnosti, pri katerih
delavec uporablja svoje umske in telesne sposobnosti, spretnosti in znanja, metode dela in
delovna sredstva, ki so opredeljena z opisom delovnega mesta.

Dela delovnega mesta so konkretizacija delovnih obveznosti delavca, ki izhajajo iz
predmetnikov, letnih programov Sole ter neposrednih zadolZitev ravnatelja oziroma
nadrejenega in ki jih je delavec dolzan izvajati.

5. ¢len
Delovno mesto zdruzuje dela, ki so praviloma sorodna in za katerih opravljanje se lahko
delavec izobrazuje po rednem programu izobrazevanja za poklic, ali pa si potrebno znanje

pridobi z dopolnilnim izobrazevanjem ter delovnimi izkusnjami.

Delovno mesto je temeljna organizacijska enota in pomeni predvsem organizacijski pojem,
ki je nastal z delitvijo dela v zavodu.

Delovno mesto se opredeli zimenom in predstavlja skupek del, ki jih delavec lahko opravlja
pod pogoiji, ki jih doloCa ta sistemizacija za katero delavec sklene pogodbo o zaposlitvi ali je
nanj razporejen v ¢asu trajanja zaposlitve.

6. ¢len

Delovna enota je dologena organizacijska enota z enim ali ve¢ delovnimi mesti in z enim ali
vec delavci.

Oblikovanje delovne enote narekujejo zlasti potrebe po razdelitvi doloCenega obsega
podobnega dela na delovna mesta in potrebe po zdruzevanju razli¢nih delovnih mest za
opravljanje posameznih ali ve€ sorodnih — dopolnjujoCih se delov spremljajocega delovnega
procesa.

7. ¢len

Oddelek je organizacijska enota v okviru razreda, v kateri se izvaja vzgojnoizobrazevalno
delo oziroma vzgojnovarstveno delo.

8. ¢len

Podrocje je organizacijska enota, v kateri se zdruzuje veC€ po dejavnosti sorodnih delovnih
enot.

9. ¢len

Delovni proces v zavodu je organiziran na:
o pedagosko - strokovnem podrocju in



o gospodarsko -  upravnem in raCunovodskem
podrocju.
Delo med podro¢jema koordinira in njuno delo vodi ravnateli.
10. ¢len
Na pedagoSko-strokovnem podrocju se izvaja osnovna vzgojno-izobrazevalna dejavnost
zavoda in osnovna vzgojno-varstvena delavnost zavoda.
Na tem podrocju so organizirani razredi in oddelki, svetovalna sluzba ter knjiznica.
Podrodje vodi ravnatelj kot pedagoski vodja.

11. ¢len

Na gospodarskem-upravno in raéunovodskem podroCju se izvajajo: upravna, nabavna,
finanéno-ratunovodska, vzdrZevalna in prehrambena dejavnost.

Upravna, nabavna in finan¢no-raCunovodska dejavnost se opraviljajo v upravni sluzbi.
delitev dela v raCunovodstvu mora biti podrejena zakonskim predpisom (nezdruZljivost
posameznih del) ter potrebi po analiti¢nih in azurnih podatkih o finanénem poslovanju
zavoda.
VzdrZevalna dejavnost se opravlja v tehnicni sluzbi.
Prehrambena dejavnost se opravlja v kuhiniji.

12. ¢len

Gospodarsko - upravno in raCunovodsko podrocje vodi ravnatelj kot poslovodni organ.

Delo v kuhinji in v vrtcu vodita vodii, ki sta podrejeni ravnatelju.

3. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST PO PODROCJIH
13. ¢len

1. Na pedagosko-strokovnem podroCju se sistemizirajo naslednja delovna mesta in
nazivi placne skupine »D«

Delovno mesto Tar. Sifradel. mesta | PR | PR

skupina BN | ZN
Laborant Il Y, D025001 22 32
Knjizni¢ar VII/2 D027004 32 37
Knjizni¢ar mentor VII/2 D027004 35 40
KnjizniCar svetovalec VII/2 D027004 38 43




Knjizni€ar svetnik VII/2 D027004 41 46
Organizator Solske prehrane VII/2 D027017 32 37
Organizator Solske prehrane VII/2 D027017 35 40
mentor

Organizator Solske prehrane VII/2 D027017 38 43
svetovalec

Organizator Solske prehrane VII/2 D027017 41 46
svetnik

Pomocnik ravnatelja mentor VII/2 D027020 37 42
Pomocnik ravnatelja VII/2 D027020 40 45
svetovalec

Pomocnik ravnatelja svetnik VII/2 D027020 43 48
Racéunalnikar organizator VII/2 D027022 32 37
informacijskih dejavnosti

Racéunalnikar organizator VII/2 D027022 35 40
informacijskih dejavnosti

mentor

Racéunalnikar organizator VII/2 D027022 38 43
informacijskih dejavnosti

svetovalec

Racunalnikar organizator VII/2 D027022 41 46
informacijskih dejavnosti

svetnik

Svetovalni delavec VII/2 D027026 32 37
Svetovalni delavec mentor VII/2 D027026 35 40
Svetovalni delavec svetovalec VII/2 D027026 38 43
Svetovalni delavec svetnik VII/2 D027026 41 46
Ucitel] Vil/1 D027029 32 37
Ucitelj mentor Vil/1 D027029 35 | 40
Ucitelj svetovalec VIl/1 D027029 38 43
Ucitelj svetnik Vil/1 D027029 41 46
Ucitel] VII/2 D027030 32 37
Ucitelj mentor VII/2 D027030 35 40
U itelj svetovalec VII/2 D027030 38 43
Ucitelj svetnik VII/2 D027030 41 46
Ucitelj - razrednik VII/2 D027039 33 38
Ucitelj — razrednik mentor VII/2 D027039 36 41
U itelj — razrednik svetovalec VII/2 D027039 39 44
Ucitelj — razrednik svetnik VII/2 D027039 42 47




Vzgojitelj predSolskih otrok — \% D035002 22 32
pomocnik vzgojitelja

Organizator zdravstveno — VIl/1 D037003 31 41
higienskega rezima

Organizator zdravstveno — VII/2 D037004 32 42
higienskega rezima

Pomoc¢nik ravnatelja vrtca VII/1 D037005 36 41
mentor

Pomoc¢nik ravnatelja vrtca VII/1 D037005 39 44
svetovalec

Pomo¢nik ravnatelja vrtca VIl/1 D037005 41 46
svetnik

Vzgojitelj VII/1 D037007 32 37
Vzgoijitelj mentor VIl/1 D037007 34 39
Vzgojitelj svetovalec VIl/1 D037007 37 42
Vzgoijitelj svetnik VIl/1 D037007 39 44

2. Na administrativno tehni¢nem podrodju se sistemizirajo naslednja delovna mesta
plane skupine »J«

Delovno mesto sk-:-g.na Sifra del. mesta EE ;E
Knjigovodja V Vv J015013 20 30
Racunovodja VI Vi J016027 25 35
Administrator V Vv J025002 20 30
Tajnik VIZ Vi J026026 24 34
Cistilka Il I J032001 11 | 21
Perica ll Il J032013 12 22
Kuhinjski pomo¢nik 111 1l J033008 14 24
Hisnik IV v J034020 17 27
Kuhar IV v J034030 17 27
Glavni kuhar V \% J035016 21 31

V skladu s 6. odstavkom 7. €lena Zakona o sistemu pla€ v javhem sektorju, se v zvezi s
placami, dolo€i naslednje Sifre organizacijskih enot:

- Pedagosko - strokovno podrocje Sifra; 01

- Administrativno - tehni¢no podrocje Sifra; 02
Ravnatelj lahko zaradi poslovno-organizacijskih razlogov s sklepom spremeni Sifre
organizacijskih enot oz. dolodi Sifre tudi za druge organizacijske enote zavoda.



3 14. ¢len
Crtan.

1. OPISI DELOVNIH MEST
15. élen

Delavci - javni usluzbenci so razporejeni na delovna mesta glede na zahtevano strokovno
izobrazbo in druge zahteve dolo¢ene z zakonom, kolektivnho pogodbo in tem pravilnikom.
Delavce - javne usluzbence razporeja na delovna mesta ravnatelj zavoda.

Delavec - javni usluzbenec je razporejen na delovno mesto, za katero je bil izbran in je zanj
sklenil pogodbo o zaposilitvi.

Delavci - javni usluzbenci so lahko razporejeni na delovna mesta s polnim delovnim ¢asom
ali delovnim ¢asom krajSim od polnega, glede na normative in standarde.

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

Opisi sistemiziranih delovnih mest so priloga Il. tega pravilnika.
16. ¢len

Za posebne pogoje za zasedbo delovnih mest, ki jih dolo€ajo opisi delovnih mest, je treba
Steti:

a pri vrsti in stopniji strokovne izobrazbe: vrsto in stopnjo strokovne izobrazbe za dolo¢eno
vrsto poklica pridobljeno z verificiranim vzgojno-izobrazevalnim programom.

Q pri znanju in zmoznosti: znanje, ki se pridobi na podlagi vzgojno-izobrazevalnih
programov in na posebnih programih ( te€aji, seminarji in pod. ) ter psihofizicne
zmoznosti in druge sposobnosti, ki so potrebne za zasedbo delovnega mesta.

a pri delovnih izkunjah: prakso v ustreznem poklicu, stroki ali na doloenem delovnem
mestu.

5. RAZPOREJANJE NA DELOVNA MESTA

17. élen
Delavci so razporejeni na delovna mesta glede na zahtevano strokovno izobrazbo in druge
zahteve doloCene s tem pravilnikom ter v skladu z zakonom in sploSnim aktom o delovnih
razmerjih.
Delavce, ki zaradi normativov doloCenih z zakonom in pravilniki in organizacije dela v
zavodu, opravljajo dela razli¢nih delovnih mest (kombinirano delovno mesto), se razporedi

na delovno mesto za katero je doloCen vedji obseg del.

Podatke iz predhodnega odstavka se vpiSe v pogodbo o zaposlitvi delavca.



6. STEVILO DELAVCEV

18. élen
Stevilo delavcev, potrebnih za opravijanje dela na posameznem delovnem mestu za
izvajanje dejavnosti zavoda, ki se financira iz prora¢una, doloCi za posamezno Solsko leto

ravnatelj v soglasju z ustanoviteljem in Ministrstvom za Solstvo, znanost in Sport.

Stevilo delavcev, potrebnih za izvajanje dodatne dejavnosti zavoda, dologi ravnatelj v skladu
z nacrtovanim delom v posameznem Solskem letu.

Sklep o potrebnem in odobrenem $tevilu delavcev na dolo€enih delovnih mestih v zavodu
za posamezno Solsko leto v skladu z prejSnjima odstavkoma je sestavni del tega pravilnika.

1. KONCNE DOLOCBE

19. élen
To sistemizacijo s prilogami dolo€i ravnatelj.

20. ¢len
Sistemizacija Steje za potrjeno, e se sistemizirana delovna mesta in Stevilo delavcev ujema
s Stevilom delavcev na delovna mesta, ki jih potrdi Ministrstvo za Solstvo, znanost in Sport
in Ce se sistemizirana delovna mesta in Stevilo delavcev ujema s Stevilom delavcev za
delovna mesta, ki jih ustanovitelj - financer priznava pri obracunu plac.
Za delovna mesta, ki so sistemizirana s to sistemizacijo, delavce zaposlene na njih pa
financira zavod iz sredstev ustvarjenih z lastno realizacijo (izvenproracunski prihodki,
dosezeni s prodajo proizvodov oziroma storitev na trgu), ni potrebno soglasje ustanovitelja.

Ta pravilnik se vodi v evidenci splo$nih aktov zavoda pod zaporedno Stevilko B - 4.
Evidenco vodi tajniStvo zavoda.

21. ¢len
Ta pravilnik prine veljati osmi dan po objavi na oglasni deski, potem ko ga je sprejel

ravnatelj zavoda.

22. ¢len



Z dnem veljavnosti tega pravilnika preneha veljati dosedanji Pravilnik o sistemizaciji.

V Rencéah, dne, 20. 8. 2002

Ravnatel;:

Bogomir Furlan

Priloge:
O organizacijska shema
o opisi delovnih mest

o sklep o sistemizaciji

Ta pravilnik je pricel veljati dne, 1. 9. 2002.






