Na podlagi 2. odstavka 20. člena Zakona o delovnih razmerjih (Ur. l. RS, št. 42/02 in spremembe), Zakon o javnih uslužbencih (Ur. l. RS, št. 56/02), 26. člena Odloka o ustanovitvi javnega zavoda Zavod za turizem, kulturo, mladino in šport Brda  (Uradno glasilo slovenskih občin, št. 27/2009) ter 44. člena Statuta javnega zavoda Zavod za turizem, kulturo, mladino in šport Brda direktorica zavoda v soglasju z ustanoviteljico zavoda določa
PRAVILNIK

O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST IN ORGANIZACIJI DELA
JAVNEGA ZAVODA

ZAVODA ZA TURIZEM, KULTURO, MLADINO IN ŠPORT BRDA

I. SPLOŠNE DOLOČBE

1. člen

S tem pravilnikom o sistemizaciji delovnih mest in organizaciji dela v javnem zavodu Zavod za turizem, kulturo, mladino in šport Brda (v nadaljevanju: zavod) se določa notranja organizacija dela in sistemizacija delovnih mest v skladu z delitvijo dela med delavci zavoda, ki omogoča optimalno izvajanje javne službe na področju turizma, kulture, mladine in športa, katere trajno in nemoteno opravljanje zagotavlja v javnem interesu Občina Brda.

2. člen
Organizacija dela v zavodu izhaja iz delitve dela in je podrejena zagotavljanju kvalitetnih, strokovno neoporečnih in programiranih ter s predpisi opredeljenih storitev na področju turizma, kulture, mladine in športa. 

3. člen

Pravilnik o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest zavoda določa:

· organizacijsko strukturo zavoda,

· sistemizacijo delovnih mest,

· kadrovski načrt zavoda.

4. člen

Ta pravilnik je osnova za:

· načrtovanje kadrovske strukture,

· vodenje kadrovskih postopkov,

· zaposlovanje kadrov v zavodu,

· izdelavo kadrovskega načrta.

II. ORGANIZACIJSKA STRUKTURA ZAVODA

5. člen
Princip oblikovanja organizacijske strukture zavoda temelji na delitvi dela in izhaja iz dejavnosti zavoda, za katere je registriran.

Dejavnost zavoda se razčleni na notranje organizacijske enote zavoda, te pa na posamezna delovna mesta, v okviru katerih so združena dela, ki predstavljajo najpreprostejše elemente procesa dela.

6. člen
Dela in naloge delovnega mesta so najbolj razčlenjeni elementi delovnega procesa oziroma aktivnosti, pri katerih delavec uporablja svoje umske  in fizične sposobnosti, spretnosti in znanja, metode dela in delovna sredstva, ki so opredeljena z opisom delovnega mesta.

Dela in naloge delovnega mesta so konkretizirana delovna obveznost delavca, ki to delovno mesto zaseda in ki jih je dolžan izvajati.

7. člen
Delovno mesto združuje dela, ki so praviloma sorodna in za katerih opravljanje je delavec usposobljen oz. se lahko izobražuje za poklic ali pa si poleg rednega izobraževanja potrebno znanje pridobi z delovnimi izkušnjami in dopolnilnim izobraževanjem ter usposabljanjem. Delovno mesto je temeljna organizacijska enota in pomeni predvsem organizacijski pojem, ki je nastal z delitvijo dela v zavodu.

Delovno mesto se opredeli z imenom in predstavlja skupek del, ki jih lahko opravlja delavec pod pogoji, ki jih določa ta sistemizacija in za katero delavec sklene delovno razmerje oziroma pogodbo o zaposlitvi oz. je lahko (pre)razporejen v času trajanja zaposlitve.

Delovna mesta, sistemizirana s tem pravilnikom, so delovna mesta navedena v Uredbi o uvrstitvi delovnih mest v javnih agencijah, javnih skladih in javnih zavodih v plačne razrede (Ur. l. RS št. 69/08, 73/08). Delovna mesta imajo nazive  in možnost napredovanja z deset plačnimi razredi.

8. člen
Delo oz. delovni proces v zavodu je organiziran na:

· skupno službo zavoda

·  na organizacijske enote zavoda.

Organizacijska enota ima svojo vodjo, ki skrbi za koordinacijo in izvajane dela v svoji enoti.

Delo skupne službe in organizacijskih enot koordinira in vodi direktor. 

9. člen

Za posamezna področja dejavnosti zavoda se v zavodu organizirajo naslednje organizacijske enote zavoda:

· za turizem in kulturo
· za mladino in šport.  

III. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST V ORGANIZACIJSKIH ENOTAH
10. člen

Za nemoteno organiziranje in delovanje zavoda kot celote se sistemizirajo delovna mesta, ki so določena s katalogom delovnih mest z opisi del in nalog, ki je sestavni del tega pravilnika kot Priloga I. Podlaga za oblikovanje delovnih mest je organizacijska struktura zavoda na ravni dejavnosti, ki jih le-ta izvaja. 
11. člen

V zavodu se za izvajanje dejavnosti, ki jo opravlja oz. za katere je zavod registriran, v skladu z veljavnimi normativi in standardi, sistemizirajo naslednja delovna mesta:

· vodstveno oz. položajno delovno mesto, 
· strokovna delovna mesta v turistični in kulturni dejavnosti, 

· strokovna delovna mesta v mladinski in športni dejavnosti, 

· strokovno-tehnična delovna mesta za izvajanje skupnih služb zavoda.  
12. člen
Za izvajanje del strokovnih delavcev v turistični in kulturni dejavnosti se sistemizirajo naslednja strokovna delovna mesta:
	Področni svetovalec I
Vodja organizacijske enote turizem in kultura                    
	1 delavec  

	Višji strokovni sodelavec II
Strokovni sodelavec za kulturo                     
	1 delavec

	Turistični informator III
	1 delavec

	Višji strokovni sodelavec II

Strokovni sodelavec za turizem         
	1 delavec


13. člen

Za izvajanje del strokovnih delavcev v mladinski in športni dejavnosti se sistemizirajo naslednja strokovna delovna mesta:
	Področni svetovalec I
Vodja organizacijske enote mladina in šport
	1 delavec  

	Višji strokovni sodelavec II

Strokovni sodelavec za mladino         
	1 delavec

	Višji strokovni sodelavec II

Strokovni sodelavec za šport         
	1 delavec


15. člen

Za izvajanje del skupnih služb zavoda se sistemizirajo naslednja delovna mesta:
	Direktor zavoda
	1 delavec

	Poslovni sekretar
	1 delavec

	Čistilka
	1 delavec

	Vzdrževalec I
	1 delavec

	Vzdrževalec II
	1 delavec


16. člen

Direktor za vsako koledarsko leto določi sistemizirana strokovna delovna mesta in število delavcev za izvajanje del in nalog sistemiziranih delovnih mest z letnim programom v planu kadrov. Plan kadrov je vsakoletna Priloga II tega pravilnika.

Če se število in struktura zaposlenih ne spreminja, se šteje plan kadrov do prve spremembe kot podlaga za vodenje kadrovske politike in zaposlovanje delavcev ne glede na leto, za katero je določen.

IV. OPISI DELOVNIH MEST
17. člen
Sistemizacija delovnih mest  z opisi je Priloga I tega pravilnika. Z opisi delovnih mest zavoda se določijo vsa delovna mesta v zavodu, ki so potrebna za izvajanje dejavnosti zavoda. 

Z opisom delovnega mesta se določijo vrsta in stopnja strokovne izobrazbe, znanja in zmožnosti, delovne razmere, vrsta in obseg odgovornosti ter druge značilnosti ter druge značilnosti delovnega mesta in pogoji, ki jih mora izpolnjevati kandidat za zasedbo delovnega mesta. 

18. člen

Pogoji za zasedbo delovnega mesta so določeni z opisi delovnih mest. Za posebne pogoje za zasedbo delovnega mesta, ki jih določajo opisi delovnih mest, je treba šteti:

· Pri vrsti in stopnji strokovne izobrazbe: vrsto in stopnjo strokovne izobrazbe za določeno vrsto poklica, pridobljeno z verificiranim vzgojno-izobraževalnim programom
· Pri znanju in zmožnostih: znanje, ki se pridobi na podlagi vzgojno-izobraževalnih programov in na podlagi posebnih programov (tečaji, seminarji, izobraževanja…ter zmožnosti, kot so psihofizične in druge sposobnosti, ki so potrebne za zasedbo delovnega mesta
· Pri delovnih izkušnjah: prakso v ustreznem poklicu, stroki ali na določenem delovnem mestu.
19. člen
Z opisom delovnega mesta se določijo:

1. šifra zavoda kot proračunskega uporabnika

2. naziv zavoda in naziv notranje organizacijske enote

3. plačna skupina in plačna podskupina delovnega mesta

4. šifra delovnega mesta

5. ime delovnega mesta

6. tarifni razred delovnega mesta

7. plačni razred delovnega mesta 

8. število napredovalnih razredov na delovnem mestu oz. nazivu

9. zahtevana strokovna izobrazba

10. zahtevane delovne izkušnje

11. zahtevana posebna znanja 
12. drugi posebni pogoji

13. naloge delovnega mesta
14. napori pri delu

15. vplivi okolja

16. zdravstvene zahteve

17. varnost pri delu

18. zahtevano poskusno delo

19. druge značilnosti delovnega mesta.

20. člen
Pod šifro zavoda se vpiše šifro zavoda kot proračunskega uporabnika iz Registra neposrednih in posrednih proračunskih uporabnikov, ki ga objavlja Urad za javna plačila.

Pod naziv zavoda se vpiše uradni naziv zavoda iz predpisa iz 1. odstavka tega člena.

Pod plačno skupino in plačno podskupino delovnega mesta se vpiše plačna skupina označena s črko in plačna podskupina s številko iz zakona, ki ureja sistema plač v javnem sektorju.

Pod šifro delovnega mesta se vpiše šifra delovnega mesta označena s črko plačne skupine (od A do J), številka plačne podskupine  (dvomestno število), številka tarifnega razreda, v katerega je delovno mesto razvrščeno (enomestno število).

Pod ime delovnega mesta se vpiše ime delovnega mesta, funkcije ali naziv 
Pod tarifni razred se vpiše tarifni razred, v katerega je delovno mesto razvrščeno.

Pod plačni razred delovnega mesta se vpiše plačni razred, v katerega je razvrščeno delovno mesto po predpisih, ki določajo plače v javnem sektorju.

Pod število napredovalnih razredov se vpiše najvišji plačni razred, ki ga je mogoče doseči z napredovanjem na delovnem mestu oziroma v nazivu.

Pod zahtevano strokovno izobrazbo se vpiše vrsta strokovne izobrazbe, ki se zahteva za delovno mesto, pridobljena z verificiranim javno veljavnim vzgojno-izobraževalnim programom.

Pod zahtevane delovne izkušnje se vpiše zahtevane ali zaželene delovne izkušnje, če so te potrebne za opravljanje dela na delovnem mestu.

Pod zahtevana posebna znanja se vpiše znanje, ki se pridobi na podlagi vzgojno-izobraževanih programov in na podlagi posebnih programov (na tečajih, seminarjih ipd.).

Pod posebnimi pogoji se vpiše posebne pogoje, ki jih predpisuje zakon ali drug predpis za določeno delovno mesto (nekaznovanost, starost, spol ipd.).

Pod zdravstvene zahteve se vpiše splošno ali posebno zdravstveno sposobnost kandidata ali delavca, ki izhaja iz ocene tveganj na delovnih mestih in jih zavod predpiše na zahtevo strokovnjaka medicine dela (sposobnost fizičnega dela, sposobnost dela na višini, sposobnost dela v prisiljeni drži, zdravstvena odpornost proti alergijam, motorične sposobnosti, vid, sluh ipd.).

Pod varnost pri delu se vpišejo zahteve s področja varnosti in zdravja pri delu, predpisane z oceno tveganj na posameznem delovnem mestu (pooblastila in zahteve v zvezi z varnostjo pri delu, usposobljenost za varno delo na delovnem mestu, vrsta zaščitnih sredstev, ki se morajo uporabljati na delovnem mestu ipd.).

Pod druge značilnosti se vpišejo posebnosti delovnega mesta (mandat, ustrezno delovno mesto za določeno stopnjo invalidnosti, posebna pooblastila delavca na delovnem mestu, posebnosti o kraju zaposlitve oz. kraju dela, posebnosti v zvezi z delovnim časom – polni, manj kot polni ipd.).

21. člen

Delavcu se ob sklenitvi delovnega razmerja v pogodbo o zaposlitvi vpiše šifra delovnega mesta, za katero se delovno razmerje sklepa, upoštevaje doseženo izobrazbo strokovnega delavca.

V. 
POSEBNI POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNIH MEST

1. Zdravstveni  pregledi
22. člen
Delavec je dolžan pred podpisom pogodbe o zaposlitvi in pred nastopom dela v zavodu opraviti predhodni zdravstveni pregled na podlagi predpisov o varstvu in zdravju pri delu.

V času trajanja delovnega razmerja je delavec dolžan v določenih obdobjih v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja opraviti obdobni preventivni zdravstveni pregled, na katerega ga napoti direktor.

V primerih, ki jih določa predpis o preventivnih zdravstvenih pregledih, je delavec po napotitvi direktorja dolžan opraviti tudi druge preventivne oz. specialne zdravstvene preglede.
23. člen

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

Javnemu uslužbencu lahko preneha delovno razmerje tudi, če ob zaposlitvi zamolči podatke o svojem zdravstvenem stanju, ki so bistvenega pomena za opravljanje dela na delovnem mestu, za katerega je kandidiral in sklenil pogodbo o zaposlitvi.
2. Varstvo pri delu
24. člen
Z opisom delovnih mest se določijo tista delovna mesta, na katerih so zaradi povečane nevarnosti poškodb pri delu potrebna posebna znanja in preizkusi znanj iz varstva pri delu.

Delavec mora opravljati občasne preizkuse teoretične in praktične usposobljenosti  za varno delo, če dela na delovnem mestu, kjer iz ocene tveganja izhaja večja nevarnost za poškodbe in zdravstvene okvare ali na delovnem mestu, kjer so poškodbe pri delu in zdravstvene okvare pogostejše.

Rok za občasne preizkuse iz predhodnega odstavka je dve leti.

V. KADROVSKI NAČRT ZAVODA

25. člen

Direktor v letnem planu pripravi kadrovski načrt, v katerem planira zaposlovanje v skladu s

Pravilnikom o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest.

V kadrovskem načrtu zavoda je določeno število sistemiziranih delovnih mest zavoda. 

S kadrovskim načrtom se za obdobje enega leta določi:

· dejansko stanje zaposlenih po delovnih mestih,

· predvideno ciljno stanje zaposlenosti po delovnih mestih, za katero se sklene delovno razmerje za nedoločen čas,

· predvidene zaposlitve za določen čas,

· predvideno zmanjšanje števila delovnih mest,

· prestrukturiranje delovnih mest.

26. člen

Kadrovski načrt služi kot podlaga za izračun predvidenih sredstev za plače zaposlenih in drugih prejemkov, ki jih plačuje delodajalec in se opredelijo v finančnem načrtu.

27. člen

Med proračunskim obdobjem se kadrovski načrt lahko spremeni, če pride do trajnega ali začasnega povečanja obsega dela, ki ga ni mogoče opravljati z obstoječim številom zaposlenih in so zagotovljena sredstva za nove zaposlitve. Spremembe lahko predlaga direktor zavoda. O utemeljenosti predlogov, na podlagi pozitivnega mnenja sveta zavoda, odloči ustanoviteljica zavoda.

VI. PREHODNE IN KONČNE DOLOČBE
28. člen
Ta pravilnik o sistemizaciji delovnih mest in organizaciji dela določa direktor zavoda, veljati pa začne, ko nanj poda soglasje ustanoviteljica zavoda, to je Občina Brda. 

Svet zavoda je podal soglasje k pravilniku dne, __________, ki ga potrjuje predsednik sveta 
zavoda Goran Simčič s popisom _____________________________________________.         
Soglasje ustanoviteljice je bilo podano dne, ________ 2011.

mag. Ariana B. Suhadolnik

                                                                                                             direktorica                                                                                    
Dobrovo, 

Priloge:

· Priloga I – Seznam delovnih mest v ZTKMŠ Brda
· Priloga II – Katalog  z opisi delovnih mest v ZTKMŠ Brda
· Priloga III –Shematski prikaz delovnih mest –organigram ZTKMŠ Brda
	PRILOGA I:

	SEZNAM DELOVNIH MEST V ZTKMŠ BRDA


	ZAVOD ZA TURIZEM, KULTURO, MLADINO IN ŠPORT BRDA 

	Šifra proračunskega uporabnika: 36757


	DELOVNO MESTO NA POLOŽAJU:


	Zap
št.
	ŠIFRA 
DM
	IME DELOVNEGA 
MESTA
	TR
	NAZIV
	PR 
BN
	PR
ZN
	št. JU

	1.
	B017880
	Direktor zavoda
	VII/2
	Direktor-ica
	35
	50
	1


SKUPAJ ZASEDENIH DELOVNIH MEST NA POLOŽAJU:


	STROKOVNA  DELOVNA MESTA PLAČNE PODSKUPINE I 1:


	Zap.

št.
	ŠIFRA DM
	IME DELOVNEGA MESTA
	TR
	NAZIV
	PR 

BN
	PR

ZN
	št. JU

	1.
	I017111
	Področni svetovalec I

	VII/1
	Vodja OE turizem in kultura
	31
	41
	1

	2.
	I016045
	Višji strokovni sodelavec II

	VI
	Strokovni sodelavec za kulturo
	22
	32
	1

	3.
	I015060
	Turistični informator III
	V
	Turistični informator 
	20
	30
	1

	4.
	I016045
	Višji strokovni sodelavec II

	VI
	Strokovni sodelavec za turizem
	22
	32
	1

	5.
	I017111
	Področni svetovalec I

	VII/1
	Vodja OE mladina in šport
	31
	41
	1

	6.
	I016045
	Višji strokovni sodelavec II

	VI
	Strokovni sodelavec za mladino
	22
	32
	1

	7.
	I016045
	Višji strokovni sodelavec II

	VI
	Strokovni sodelavec za šport
	22
	32
	1


SKUPAJ SISTEMIZIRANIH STROKOVNIH DELAVNIH MEST: 7
SKUPAJ ZASEDENIH STROKOVNIH DELOVNIH MEST: 
	STROKOVNO - TEHNIČNA DELOVNA MESTA PLAČNE PODSKUPINE J3:


	Zap.

št.
	ŠIFRA DM
	IME DELOVNEGA MESTA
	TR
	NAZIV
	PR 

BN
	PR

ZN
	št. JU

	1.
	J026004
	Poslovni sekretar
	VI
	Poslovni sekretar
	21
	31
	1

	2.
	J034096
	Vzdrževalec II
	IV
	Vzdrževalec
	13
	23
	1

	3.
	J035092
	Vzdrževalec I
	V
	Vzdrževalec organizator 
	16
	26
	1

	4.
	J032001
	Čistilka II
	II
	Čistilka 
	6
	16
	1


SKUPAJ SISTEMIZIRANIH STROKOVNO – TEHNIČNIH DELAVNIH MEST:4
SKUPAJ ZASEDENIH STROKOVNO-TEHNIČNIH DELOVNIH MEST: 
SKUPAJ ZASEDENIH DELOVNIH MEST V ZAVODU ZTKMŠ BRDA:


