Na podlagi xy člena Statuta XY in skladno z določili Zakona o delovnih razmerjih (Ur.l. RS št. 42/02 in 103/07) je direktor zavoda dne xy sprejel naslednji

PRAVILNIK O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

SPLOŠNE DOLOČBE

1. člen

Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest (v nadaljevanju: pravilnik) ureja organizacijsko strukturo in sistemizacijo delovnih mest v zavodu. Slednja izhaja iz namena ustanovitve zavoda in nalog, ki jih zavod opravlja. Pri tem določa:

· notranjo organizacijo dela in delovno področje,

· sistemizacijo delovnih mest v zavodu ter naloge in odgovornosti zaposlenih v zavodu,

· razvrstitev delovnih mest po tarifnih razredih,

· opis del in nalog za posamezna delovna mesta v zavodu.

2. člen

Pri opravljanju svojih nalog zavod sodeluje z drugimi domačimi in tujimi organi, raziskovalnimi in drugimi organizacijami.

3. člen

Javnost dela zavoda se uresničuje z dajanjem informacij sredstvom javnega obveščanja, z udeležbo na konferencah in javnih razpravah ter z drugimi oblikami sodelovanja s predstavniki javnega obveščanja.

Informacije, pojasnila in druge podatke iz prejšnjega odstavka daje direktor zavoda oziroma delavec, ki ga direktor pooblasti.

NOTRANJA ORGANIZACIJA IN DELOVNO PODROČJE

4. člen

Z notranjo organizacijo se zagotavlja učinkovito izvajanje del in nalog v zavodu in neposredna odgovornost zaposlenih na posameznem delovnem mestu. 

5. člen

Vse dejavnosti zavoda se izvajajo na naslovu: XY,

in v podružničnih centrih: CV,

                                     VL. 

6. člen

Notranja organizacija z opisom del in nalog delovnega mesta izhaja iz dejanskih potreb zavoda, ob upoštevanju optimalne izrabe delovnih zmogljivosti, znanstvenih in tehnoloških dosežkov, popolne izrabe delovnega časa ter racionalizacije delovnih pogojev.

7. člen

Z objavo delovnega mesta se na podlagi sistemizacije določijo osnovne zahteve za sklenitev delovnega razmerja. Delavca se pred sklenitvijo delovnega razmerja seznani s pravicami in obveznostmi, ki izhajajo iz zakona delovnim redom, ki velja v zavodu.

8. člen

Vsak zaposleni delavec v zavodu je dolžan opravljati delovne naloge delovnega mesta vestno in pošteno, pri tem upoštevati, da je opis delovnega mesta zgolj okvirna osnova za opravljanje delovnih nalog, pri čemer mora delavec opravljati vse naloge skladno s potrebami dela, navodili direktorja zavoda in določili pogodbe o zaposlitvi.

Delavec mora delovne naloge, ne glede na vrsto dela, izvajati kvalitetno in pravočasno. Pri tem mora posebno pozornost posvečati odnosu do strank, doseganju dobrih delovnih rezultatov, ukrepom varstva pri delu, urejenosti delovnega mesta, varovanju poslovnih skrivnosti in premoženja zavoda, medsebojnim odnosom, osebni urejenosti ter skrbeti mora za ugled zavoda.

Organizacijske enote v zavodu

9. člen

Zavod izvaja vse svoje dejavnosti v vseh, v 5. členu navedenih centrih. V namen izvajanja alternativnega reševanja sporov, je ustanovljena organizacijska enota :

- LL

Ustanovitev in ukinjanje novih organizacijskih enot

10. člen

Zavod ima lahko v svoji sestavi organizacijske enote za opravljanje posamezne dejavnosti. Namen organizacijskih enot je vsebinska izvedba delovanja zavoda. 

Organizacijsko enoto zavoda v skladu s statutom ustanovi ali ukine svet zavoda, na predlog direktorja ali strokovnega sveta, s sklepom sveta zavoda. V organizacijsko enoto delavce poimensko razporedi direktor. 

Naloge direktorja in vodij lahko opravljajo samo redno zaposleni delavci.

SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

11. člen

Delovno mesto je najnižja organizacijska enota notranje organizacijske strukture zavoda. Vloga posameznega delovnega mesta kot sestavnega dela notranje organizacijske strukture zavoda, njegova pomembnost in vsebina glede na vrsto opravil, ki ga predstavljajo, je določena s sistemizacijo delovnih mest.

12. člen

Število delavcev v zavodu je odvisno od potreb delovnega procesa v zavodu. Delavce na sistemizirana delovna mesta razporedi direktor v skladu s kvalifikacijami delavca in potrebami zavoda.

13. člen

Delavcu se upošteva tista strokovna izobrazba, ki jo ima vpisano v delovno knjižico oziroma jo dokaže s spričevalom, ki mu ga je po uspešno zaključenem izobraževanju izdala ustrezna izobraževalna institucija.

Za interne potrebe zavoda, pogojene z delovnim procesom, se lahko delavcu prizna tudi strokovna usposobljenost, ki jo je pridobil v zavodu oziroma pri ustrezni izobraževalni instituciji. 

14. člen

Glede na potrebe delovnega procesa in organizacije dela, se v zavodu sistemizirajo naslednja delovna mesta:

	Šifra delovnega mesta
	Naziv delovnega mesta

	
	

	
	

	
	

	
	


Razporejanje delavcev

15. člen

Med trajanjem delovnega razmerja je delavec lahko razporejen na vsako delovno mesto, ki ustreza stopnji njegove strokovne izobrazbe za določeno vrsto poklica, znanju in psihofizičnim sposobnostim, če to zahtevajo nujne potrebe delovnega procesa, zlasti pa v naslednjih primerih:

· povečanja ali zmanjšanja obsega dela,

· ukinitve delovnega mesta,

· uvedbe novih storitev,

· uvajanja nove oziroma izpopolnjevanja obstoječe organizacije dela,

· popolnejšega izkoriščanja storitvenih kapacitet in psihofizičnih sposobnosti delavca, 

· razporeditve na osnovi mnenja pristojne zdravniške komisije.

16. člen 

Delavec je dolžan v primerih, določenih v zakonu in KPND ter v primeru nenadnega pomanjšanja obsega dela začasno, vendar največ 3 mesece, opravljati delo na delovnem mestu, kjer se zahteva nižja stopnja strokovne izobrazbe kot jo ima sam in ki ne ustreza njegovemu znanju in zmožnostim. Enako velja v primeru nenadnega povečanja obsega dela, ki ga delodajalec lahko opravi le s povečanim številom delavcev med delovnim procesom. Delavec mora biti o začasni razporeditvi pisno obveščen najkasneje v roku 3 dni od dneva te razporeditve, razen v primeru elementarne nesreče.

RAZVRSTITEV DELOVNIH MEST V TARIFNE RAZREDE

17. člen

Razvrstitev delovnih mest v tarifne razrede opravi direktor v skladu s tem pravilnikom. V primeru dvoma pri razvrščanju delovnih mest v tarifne razrede po kolektivni pogodbi, se uporabi veljavni šifrant poklicev.

Tipična delovna mesta posameznega tarifnega razreda se lahko razvrstijo v posamezne plačilne razrede. Podlaga za razvrščanje v posamezne plačilne razrede so zahteve po dodatnih znanjih, daljših delovnih izkušnjah, večji odgovornosti, z delom povezani napori in težje delovne razmere.

Izhodiščna plača za posamezne tarifne razrede je objavljena v uradnih publikacijah Republike Slovenije, pri čemer se upoštevajo določbe kolektivne pogodbe.

18. člen

Sistemizacijo delovnih mest sprejme direktor zavoda.

Sistemizacija določa:

- naziv delovnega mesta,

- zahtevano strokovno izobrazbo, 

- posebna znanja in zahteve,

- zahtevane delovne izkušnje,

- število delovnih mest,

- izhodiščni tarifni razred,

- poskusno delo ali preizkus znanja,

- spretnosti in druge pomembne zahteve,

- opis del in nalog,

- delovne razmere,

- odgovornost,

- varnost in zdravje pri delu.

Sistemizacija delovnih mest je določena v prilogi tega pravilnika.

19. člen

Delovno razmerje se sklene s pogodbo o zaposlitvi. Pogodba o zaposlitvi vsebuje naslednje sestavine:

· navedbo pogodbenih strank,

· čas trajanja delovnega razmerja,

· navedbo delovnega mesta oziroma položaja, na katerem bo zaposleni opravljal delo, oziroma podatke o vrsti dela s kratkim opisom dela,

· datum začetka opravljanja dela,

· kraj opravljanja dela,

· določilo o tem, ali se delo opravlja s polnim ali krajšim delovnim časom od polnega,

· druge podatke, ki urejajo položaj zaposlenega v zavodu,

· določilo o osnovni plači in morebitnih dodatkih, vezanih na delovno mesto,

· določilo o letnem dopustu,

· določilo o delovnem času,

· način spremembe pogodbe,

· navedba vseh pravilnikov in predpisov, ki urejajo pravice in obveznosti zaposlenega.

20. člen

Za delovno mesto se lahko določi več smeri izobrazbe iste stopnje.

POSEBNA ZNANJA IN ZMOŽNOSTI

21. člen

Direktor lahko odredi, da se za posamezno delovno mesto zahtevajo določena znanja in zmožnosti. Neizpolnjevanje teh pogojev ima za že zaposlene posledico, da so se na zahtevo zavoda dolžni izpopolniti v znanju, ki se zahteva za določeno delovno mesto, za delavce, ki se na novo prijavljajo na delovno mesto pa je pomanjkanje teh znanj razlog, da se delavca ne sprejme v delovno razmerje.

Posebni pogoji

22. člen

Kot drugi posebni pogoji se lahko določijo:

· pravniški državni izpit,

· znanje tujih jezikov,

· računalniška znanja,

· vozniški izpit B kategorije,

· druga posebna znanja.

Posebna znanja

23. člen

Kot posebne spretnosti in posebna znanja se lahko določijo:
· komunikativnost,

· samostojnost,

· kreativnost,

· sposobnost dela v skupini in dela z ljudmi,

· organizacijske sposobnosti,

· drugo.

Poskusno delo

24. člen

Za delovna mesta se lahko kot poseben pogoj določi poskusno delo in sicer največ 6-ih mesecev. 

25. člen

Direktor zavoda lahko glede na dosežene delovne rezultate posameznemu delavcu čas poskusnega dela skrajša v skladu s predpisi, ki urejajo delovna razmerja. 

26. člen

Zahtevnost dela se odraža skozi razvrstitev na delovna mesta. Delavec je praviloma razporejen na delovno mesto glede na strokovno izobrazbo ter glede na dela in naloge, ki jih opravlja. 

KONČNE DOLOČBE

27. člen

Pravice in obveznosti delavcev so podrobneje opredeljene v internih aktih delodajalca, s katerimi se delavec seznani ob podpisu pogodbe o zaposlitvi ter se kasneje ne more sklicevati, da mu določbe pravilnikov niso poznane.

28. člen

Ta pravilnik prične veljati z dnem, ko ga podpiše direktor in ga predloži na vpogled delavcem zavoda.

Kraj in datum
Zavod XY

Direktor
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