Na temelju 10. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (ZDR-1, UL RS 3t. 21/2013, popr. 78/2013,
52/2016), 9. ¢lena Odloka o ustanovitvi javnega zavoda ZGORNJESAVINJISKI ZDRAVSTVENI
DOM NAZARJE (UL RS st. 100/2013) ter 12. ¢lena Statuta javnega zavoda ZGORNJESAVINJISKI
ZDRAVSTVENI DOM NAZARIJE z dne 16.4.2014 s spremembo 23.1.2018, je direktorica dne
23.1.2018 sprejela naslednji

PRAVILNIK O NOTRANJI ORGANIZACLJI IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
v javnem zavodu ZGORNJESAVINJSKI ZDRAVSTVENI DOM NAZARJE
(Sifra proracunskega uporabnika: 92258)

I. UVODNE DOLOCBE
1. ¢len

S tem pravilnikom se dolo¢a notranja organizacija dela in sistemizacija delovnih mest v javnem
zavodu ZGORNJESAVINJSKI ZDRAVSTVENI DOM NAZARIE (v nadaljevanju: delodajalec).

Ta pravilnik velja za vse zaposlene pri delodajalcu, ki se v nadaljevanju oznatujejo kot "delavei",
s tem da se vsi zapisani izrazi v moski obliki uporabljajo kot nevtralni za mosko in Zensko slovni¢no
obliko.

Pojem "delodajalec" v tem pravilniku se nana$a na zavod kot pravno osebo, v njegovem imenu
nastopa njegov zastopnik - direktor oz. od njega pisno pooblas¢ena oseba.

2. ¢len
Ta pravilnik je podlaga za:
- oblikovanje organizacijskih enot zavoda in oblikovanje delovnih mest delavcev v zavodu,
- 1zvajanje varnosti in zdravja pri delu,
- zaposlovanje delavcev in sklepanje pogodb o zaposlitvi,
- organiziranje delovnega procesa v zavodu in izvajanje delovnih obveznosti delavcev ter
- urejanje drugih vprasanj s podro¢ja organizacije dela v zavodu.

3. ¢len
Za dosego zgornjih namenov se s tem pravilnikom doloc¢a optimalna organizacijska struktura in
katalog delovnih mest pri delodajalcu z vsemi potrebnimi podatki.
Pravice in obveznosti udelavcev v delovnem razmerju pri delodajalcu so dologene s pogodbo o
zaposlitvi v skladu z zakonom o delovnih razmerjih, zakonom o javnih usluzbencih, kolektivnimi
pogodbami. ki zavezujejo delodajalca, in drugimi splo$nimi akti delodajalca.

II. NOTRANJA ORGANIZACIJA POSLOVANJA IN SISTEMIZACIJA

4. ¢len
Direktor zavoda dolo¢a notranjo organizacijo dela in poslovanja s ¢lenitvijo poslovnih funkcij, ki
se opravljajo v skladu z dejavnostjo zavoda, poslovnimi potrebami in planskimi cilji.
Dejavnost zavoda je dolocena z odlokom o ustanovitvi in registracijo dejavnosti pri pristojnem
sodis¢u. Kot planski cilji se upo$tevajo cilji iz srednjero¢nega plana zavoda.

5. ¢len
Naloge, dolocene s ¢lenitvijo poslovnih funkeij, se zdruZujejo v skupine oziroma funkcionalne
enote z upostevanjem:
- istovrstnosti nalog glede zahtevnosti (enaka stopnja in smer zahtevane strokovne izobrazbe),
enake zahtevane izkuSnje in funkcionalna angaZiranja psihi¢nih in fiziénih zmogljivosti izvajalca



(enaki umski in fiziéni napori ter napori v stikih z ljudmi) ter bistvene podobnosti glede vplivov
okolja,

- vezanosti izvr$evanja nalog na delovna sredstva in predmete dela,

- obseg nalog (omogoc¢anje polne zaposlenosti vsaj enega izvajalca).

Taksne skupine nalog se opredeljujejo kot “delovna mesta”, ki predstavljajo enoto za opisovanje,
ugotavljanje zahtevnosti, ugotavljanje rezultatov dela itd..

Izjemoma se lahko predvidi tudi delovno mesto, za katerega se ne zahteva polna zaposlenost
izvajalca (krajsi delovni ¢as od polnega).

6. ¢len

Glede na lokacijsko in vsebinsko povezanost ter funkeijsko soodvisnost se delovna mesta
razvrscajo v posamezne organizacijske enote.

Sistem odnosov med posameznimi organizacijskimi enotami oz. delovnimi mesti je
organizacijska struktura.

Organizacijska struktura je prikazana v ORGANIGRAMU, ki je priloga §t. I k temu aktu in
njegov sestavni del.

Spremembe notranje organizacije oz. organizacijskih enot se opravi s spremembo
ORANIGRAMA, tako da se sprejme nova priloga st. I v Cistopisu.

Procesi, ki potekajo med posameznimi organizacijskimi enotami oz. delovnimi mesti so
opredeljeni z organizacijskimi predpisi oz. navodili, ki jih izdaja direktor ali drug pooblaS¢eni
delavec.

Vodja notranje organizacijske enote je delavec, ki je po pogodbi o zaposlitvi zadolZzen za
izvrSevanje pooblastil v zvezi z vodenjem, usklajevanjem ali izvajanjem dela v doloCeni notranji
organizacijski enoti. Vodja je upravi¢en do polozajnega dodatka v skladu z Uredbo o kriterijih za
dolo¢itev visine polozajnega dodatka za javne usluZzbence.

7. Elen

Sistemizirana delovna mesta v zavodu so navedena v KATALOGU DELOVNIH MEST, ki je
priloga §t. I, z dolo¢enimi podatki o vseh delovnih mestih, dolo€enih z organizacijsko strukturo.

Ti podatki so naslednji:
. zaporedna Stevilka delovnega mesta,
. Sifra delovnega mesta,
. naziv delovnega mesta,
. tarifni razred,
. najnizji pla¢ni razred,
. najvi§ji placni razred.
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8. ¢len
Opisi vseh delovnih mest v zavodu so priloga $t. III k temu pravilniku in njegov sestavni del.
Opis delovnega mesta vsebuje naslednje podatke:
1. naziv in Sifro proracunskega uporabnika,
2. naziv in $ifro notranje organizacijske enote,
3. ime in $ifro delovnega mesta,
4. ime 1n Sifro naziva,
5. predpisano izobrazbo,
6. zahtevane delovne izkusnje,
7. potrebna funkcionalna znanja in drugi pogoji za zasedbo delovnega mesta,
8. tarifni razred delovnega mesta,
9. pla¢ni razred delovnega mesta oz. naziva,
10. pla¢no podskupino,
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11. $tevilo napredovalnih razredov na delovnem mestu 0z. v nazivu,
12. posebne pogoje dela,

13. stevilo izvajalcev,

14. delovni Cas,

15. vsebino dela - opis nalog delovnega mesta ali naziva.

9. ¢len
Spremembe in dopolnitve Kataloga delovnih mest (priloga II) in Opisov delovnih mest (priloga
I1I) sprejema direktor na nacin in po postopku, kot velja za sprejem tega pravilnika.

III. PODLAGE ZA IZVAJANJE VARNOSTI IN ZDRAVJA PRI DELU

10. ¢len

Direktor zavoda v skladu z zakona o varnosti in zdravju pri delu sprejme posebno IZJAVO O
VARNOSTIL, s katero dolo¢i na¢in in ukrepe za zagotavljanje varnosti pri delu na vseh delovnih
mestih.

Izjava o varnosti temelji na oceni tveganja, tj. ugotovitvah mozZnih vrst nevarnosti in
Skodljivosti na delovnih mestih in v delovnem okolju ter oceni tveganja za nastanek poskodb in
zdravstvenih okvar, prav tako pa vsebuje druge pomembne podatke v zvezi s posameznimi delovnimi
mesti, kot n.pr.: ali gre za delo s povetano nevarnostjo, za koga to delo ni primerno, ali so na
delovnem mestu obvezni zdravstveni pregledi, katera za3¢itna sredstva pri delu so predpisana ipd..

11, clen

Strokovni sodelavec s podro¢ja zdravstvenega varstva (pooblaséeni zdravnik medicine dela)
pripravi analize in zdravstvene ocene delovnih mest v skladu z doktrinarno metodologijo medicine
dela.

Pooblas¢ena strokovna oseba ali inStitucija za varnost pri delu sodeluje pri analizah in ocenah
tveganja na posameznih delovnih mestih ter pripravlja podatke, ki so pomembni z vidika varnosti pri
delu.

Analize in zdravstvene ocene delovnih mest ter ocene tveganja na posameznih delovnih mestih
so priloga izjave o varnosti.

Prav tako delodajalec opredeljuje potrebo po dodatnih analizah in zdravstvenih ocenah delovnih
mest ter ocene tveganja na posameznih delovnih mestih, v kolikor spremembe in dopolnitve opisov
delovnih mest prinasajo nove obremenitve oz. obremenjenosti delavcev.

Delodajalec vodi evidence s podro¢ja varstva pri delu skladno s predpisi.

IV. ZAPOSLOVANJE IN SKLEPANJE POGODB O ZAPOSLITVI
Sklenitev delovnega razmerja

12. clen

Delovno razmerje delavca pri delodajalcu se sklene s pisno pogodbo o zaposlitvi.

Delavec sklene delovno razmerje za posamezno delovno mesto, dologeno s Katalogom delovnih
mest.

Pripravnik sklene delovno razmerje za delovno mesto, za katerega se usposablja in ki ustreza
vrsti in stopnji njegove strokovne izobrazbe.

Delovno razmerje se sklene za nedolocen ¢as. Pogodba o zaposlitvi za dolo¢en &as se lahko
sklene v primerih in v trajanju, dolo¢enem v skladu z zakonom.

Pogodba o zaposlitvi se lahko sklepa za poln delovni ¢as ali za krajsi delovni ¢as od polnega.
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Objava
13. ¢len

Delovno razmerje na novo zaposlenih delavcev se sklepa na podlagi javne objave, razen &e je z
zakonom doloceno, da se lahko sklene brez objave.

Objava se opravi v prostorih zavoda za zaposlovanje ali v sredstvih javnega obve§¢anja.

Ce so pri delodajalcu zaposleni delavei za doloen &as, se objava opravi tudi na oglasni deski pri
delodajalcu.

Delodajalec objavi pogoje za zasedbo prostega delovnega mesta, dolocene z opisom delovnega
mesta.

Predhodni postopki
14. ¢len

Pred sklenitvijo delovnega razmerja lahko delodajalec opravi predhodni preizkus znanja in
sposobnosti kandidata za opravljanje dela na delovnem mestu, za katerega je tako doloceno v opisu.

Predhodni zdravstveni pregled je obvezen v primerih, dolo¢enih z zakonom oz. z izjavo o
varnosti.

Pred sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi mora kandidat predloziti delodajalcu dokazila o
izpolnjevanju pogojev za zasedbo delovnega mesta in ga obvestiti o vseh njemu znanih dejstvih,
pomembnih za delovno razmerje in okolis¢inah, ki ga kakorkoli onemogocajo ali bistveno omejujejo
pri izvrSevanju pogodbenih obveznosti ali ki lahko ogrozajo Zivljenje in zdravje oseb, s katerimi bo
prihajal v stik pri delu.

Pogodba o zaposlitvi
15. ¢len

V pogodbi o zaposlitvi delodajalec in delavec doloc¢ita medsebojne pravice in obveznosti iz
delovnega razmerja v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo, tem aktom in drugimi splo$nimi akti
delodajalca.

Obvezno je k pogodbi priloZen opis delovnega mesta.

Pisni predlog pogodbe o zaposlitvi prejme kandidat vsaj tri dni pred sklenitvijo. Pogodba se
sklepa v treh izvodih, s tem da enega prejme delavec, dva pa delodajalec.

Delaveu se izro¢i tudi kopija prijave v socialno zavarovanje na podlagi sklenjene pogodbe o
zaposlitvi, ¢e na novo sklepa delovno razmerje pri delodajalcu.

Pripravnistvo
16. ¢len

Pripravnik - to je delavec, ki prvi¢ zacne opravljati delo, ustrezno vrsti in stopnji svoje strokovne
izobrazbe - je dolzan opraviti pripravnistvo z namenom, da se usposobi za samostojno delo.

Pripravnistvo traja:

- 6 mesecev za dela, za katera se zahteva IV. in V. stopnja strokovne izobrazbe,

- 9 mesecev za dela, za katera se zahteva VI. stopnja strokovne izobrazbe in

- 12 mesecev za dela, za katera se zahteva VII. stopnja strokovne izobrazbe.

PripravniStvo za delavce z najmanj srednjo strokovno izobrazbo poteka v skladu s pravilnikom in
po programu, ki ga predpiSe minister, pristojen za zdravje.

Ob zaklju¢ku pripravniStva je pripravnik dolzan opraviti strokovni izpit pri ministrstvu ali
pooblas¢enem zavodu.

PripravniStvo za dela s ['V. stopnjo izobrazbe se izvaja v zavodu.

Poskusno delo

17. ¢len
Delavec in delodajalec se lahko v pogodbi o zaposlitvi dogovorita za poskusno delo.
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Trajanje poskusnega dela na posameznem delovnem mestu je doloeno z zakonom oz
kolektivno pogodbo in se lahko podaljsa zaradi delavéeve zadasne odsotnosti z dela.

V Casu poskusnega dela lahko delavec vselej odpove pogodbo o zaposlitvi s sedemdnevnim
odpovednim rokom.

Na podlagi ugotovitve o neuspesno opravljenem poskusnem delu lahko delodajalec ob izteku
poskusne dobe redno odpove pogodbo o zaposlitvi.

V. ORGANIZIRANIJE IN IZVAJANJE DELA

Uvajanje v delo
18. ¢len

Delavca, ki na novo sklepa delovno razmerje ali zaradi spremenjenih okolig&in sklepa novo
pogodbo o zaposlitvi, je potrebno pred nastopom dela seznaniti z delom, pogoji dela ter pravicami in
obveznostmi, zlasti pa z vsemi podatki, ki izhajajo iz opisa delovnega mesta, s splo$nimi nalogami,
dolo€enimi s tem aktom, ter vsemi potrebnimi podatki iz izjave o varnosti 0z. ocene tveganja na
njegovem delovnem mestu.

To seznanitev opravi direktor ali od njega pooblaséeni delavec.

Pred zaCetkom dela mora delavec opraviti tudi teoreti¢no usposabljanje s podrodja varstva in
zdravja pri delu.

Uvajanje v delo - to je seznanitev delavca z lokacijo dela, delovnim &asom, sodelavei, delovnimi
sredstvi in predmeti dela, varnostnimi napravami in sredstvi za tehnolo%ko in osebno varstvo pri delu,
predpisanimi postopki dela in krogotokom dokumentacije ter pravili reda in discipline pri delu -
opravi direktor ali od njega pooblaséena oseba ob nastopu dela delavca.

Postopke specializacije zdravnikov urejajo posebni predpisi.

Opravljanje dela
19.:€len

Delavec je dolzan vestno opravljati delo na delovnem mestu, za katerega je sklenil pogodbo o
zaposlitvi, v ¢asu in na kraju, ki sta doloena za izvajanje dela, upoStevaje organizacijo dela in
poslovanja pri delodajalcu.

Delavec je dolzan opravljati vse naloge, ki spadajo v sklop delovnega mesta, za katerega je
sklenil delovno razmerje, navedene v opisu delovnega mesta oz. dologene v pogodbi o zaposlitvi,
upostevajo¢ zahteve in navodila delodajalca.

V primeru naravnih in drugih nesre¢ oz. & se tak$na nesreca pricakuje, ali v drugih izjemnih
okolis¢inah, ko je ogrozeno Zivljenje in zdravje ljudi ali premozenje delodajalca, se lahko vrsta in kraj
opravljanja dela po pogodbi o zaposlitvi spremenita brez soglasja delavca, vendar le za &as trajanja
zgoraj navedenih okolis¢in.

V skladu z zakonom in kolektivno pogodbo je usluzbenec dolzan opravljati tudi drugo delo.

Splos$ne naloge
20. ¢len

Poleg nalog, dolo¢enih v opisu 0z. pogodbi o zaposlitvi, je vsak delavec dolZan opravljati tudi
vse naloge splosnega pomena, in sicer:

1. opravljanje nalog v skladu z navodili in predpisi:

1.1. opravljanje nalog v skladu z navodili in razporedom delodajalca,

1.2. opravljanje nalog v skladu s postopki in dokumentacijo, ki Jih dolocajo organizacijski
predpisi,

1.3. opravljanje nalog v skladu z ostalimi veljavnimi predpisi;

2. strokovno opravljanje nalog:

2.1. seznanjanje z razvojem strokovnega podrodja,
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2.2. strokovno usposabljanje za opravljanje nalog.
2.3. upostevanje pravil stroke pri delu;
3. varno opravljanje nalog:
3.1. uporabljanje predpisanih varnostnih naprav, zas¢itnih sredstev in osebne varovalne opreme v
skladu z njihovim namenom,
3.2. opravljanje nalog s pazljivostjo, ki varuje zivljenje in zdravje delavca in drugih oseb,
3.3. vzdrzevanje reda in ¢isto¢e delovnega okolja,
3.4. odzivanje na zdravstvene preglede,
3.5. nudenje prve pomoci,
3.6. obveséanje delodajalca o vseh pomanjkljivostih, okvarah, nevarnostih in drugih okoliS¢inah,
ki bi lahko ogrozile varnost in zdravje delavcev ali drugih oseb,
4. gospodarno opravljanje nalog:
4.1. ravnanje z delovnimi sredstvi in materialom po nacelu dobrega gospodarja,
4.2. preprecevanja nastajanja Skode zavodu,
4.3. prijavljanje $kode na sredstvih in materialu,
4.4. gaSenje pozara ali pomo¢ pri gaSenju,
4.5, prijavljanje kaznivih in drugih dejanj na skodo premozenja zavoda;
5. korektno opravljanje nalog:
5.1. skrb za dobro ime zavoda,
5.2. korekten odnos do pacientov oz. strank,
5.3. primerno vedenje do sodelavcev in nadrejenih.
Vodje organizacijskih enot (OE) so poleg nalog, dolo¢enih v opisih in pogodbah o zaposlitvi,
dolzni opravljati tudi vse naloge, ki so skupne za vse vodje organizacijskih enot, in sicer:
1. razvijanje podroc¢ja dela organizacijske enote:
1.1. spremljanje znanstvenih dosezkov, izkusenj s podro¢ja dela v praksi, in predpisov, ki se
nanasajo na delo OE,
1.2. uporabljanje znanstvenih dosezkov, izkuSenj, prakse in ustreznih predpisov pri delu OE,
1.3. predlaganje funkcionalnega izobrazevanja delavcev OE;
2. nadrtovanje dela organizacijske enote:
2.1. izdelava predlogov dela OE,
2.2. izdelava predlogov realizacije organizacijskih ukrepov,
2.3. sodelovanje pri izdelavi in izdajanje organizacijskih predpisov in navodil za opravljanje
nalog,
2.4. predlaganje organizacijskih sprememb v OL;
3. usklajevanje dela v organizacijski enoti:
3.1. razporejanje nalog med delavci OE (odrejanje dela),
3.2. pomo¢ delaveem pri delu,
3.3. opozarjanje delavcev na novosti s podro¢ja (razvoj medicine, predpisi ipd.),
3.4. porocanje o delu in rezultatih dela OE,
3.5. predlaganje izbire kadrov za potrebe OE,
3.6. informiranje delavcev o zadevah, za katere velja dolznost obves¢anja delavcev,
3.7. odobravanje zacasnih odsotnosti z dela,
4. uvajanje delavcev v delo:
4.1. seznanjanje novih delavcev z delovnimi prostori, sodelavei, delovnimi postopki in drugimi
specifi¢nimi problemi ozjega podrodja,
4.2. preverjanje delavcev ob pricetku dela, ¢e obvladujejo zaupano delo,
4.3. prakti¢no usposabljanje delavcev za varno delo,
5. zagotavljanje varnega dela:
5.1. seznanjanje delavcev s predpisano varovalno opremo, varnostnimi ukrepi, navodili za varno
delo, organizacijo prve pomo¢i, protipozarnimi ukrepi in evakuacijskimi potmi,
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5.2. zagotavljanje oziroma nadzorovanje 1zpolnjevanja predpisanih ukrepov za varstvo in zdravje
pri delu in poZzarno varstvo ter izpolnjevanja normativov za delo v OE,

5.3. nadzorovanje brezhibnosti delovanja delovnih sredstev,

5.4. zaasna odstranitev z dela delavcev, ki ne upostevajo predpisanih varstvenih ukrepov in

navodil, ne uporabljajo predpisanih osebne varovalne opreme ali so na delu pod vplivom
alkohola ali mamil,

5.5. obves¢anje odgovorne osebe za varnost in zdravje pri delu ali direktorja o vseh problemih s
podrogja varnosti in zdravja pri delu;

5.6. prijava nesre¢ pri delu na predpisanih obrazcih,

5.7. organiziranje in zagotavljanje prve pomo¢i poskodovanim,

5.8. organiziranje in nadziranje gaSenja zacetnega poZzara in organiziranje evakuacije delaveev in
drugih prisotnih.

6. nadziranje opravljenega dela:

6.1. spremljanje izvajanja navodil za delo in organizacijskih predpisov,

6.2. spremljanje u¢inkovitosti in rezultatov dela vseh delaveey organizacijske enote,

6.3. dajanje pobud za uvedbo disciplinskega postopka zoper delavea v OE, ki krsi delovne
obveznosti 0z. obvescanje delodajalca o kriitvah pogodbenih in drugih obveznosti delavcev, ki so
podlaga za ev. odpoved pogodbe o zaposlitvi;

7. strokovno vodenije dela:

7.1. prougevanje sistemov vodenja dela,

7.2. uvajanje novih metod vodenja dela,

7.3. evidentiranje sprejetih in opravljenih delovnih zadolZitev organizacijske enote.

Organizacijski predpisi
21. ¢len
Za operativno izvajanje posameznih nalog izdaja direktor oz. po njegovem pooblastilu druga
oseba navodila za delo oziroma poslovanje (organizacijske predpise), s katerimi se podrobneje
dolocijo opravila, metode dela, postopki ipd., ki jih morajo izvajati oziroma upostevati posamezni
delavci za uspesno opravljanje dela.

Odrejanje dela
22. ¢len
Razporeditev delavea k posameznim konkretnim nalogam (“odrejanje dela™) se izvaja
dinamicno, skladno s potrebami delovnega procesa v zavodu.
Direktor ali od njega pooblastena oseba sproti doloca, katere teh nalog bo delavec opravljal in v
kolik$nem trajanju.

Nadomeséanje
23. ¢len
Ob krajsih zagasnih odsotnostih z dela posameznega delavea je dolZan opraviti vse nujne naloge
odsotnega prvi neposredno nadrejeni delavec ali delavec, ki opravlja po zahtevnosti najbolj sorodna
ali enaka dela oziroma delavec, ki ga dolo¢i direktor.

VI. PREHODNE IN KONCNE DOLOCRBE

24, ¢len
Ta pravilnik zatne veljati naslednji dan po objavi potem, ko ga po predhodnem mnenju
reprezentativnih sindikatov sprejme direktor.
S tem dnem preneha veljati dosedanji Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest z dne 13.8.2008 z
vsemi spremembami.



Zaposleni delavei so bili pred sprejemom tega akta neposredno seznanjeni z njegovo vsebino.

Priloge:
I. Organigram
II. Katalog delovnih mest
I1. Opisi delovnih mest

V Nazarjah, dne 23.1.2018

Objavljeno na oglasni deski, dne 2"{\ Z  201%

Direktorica:
Darja Es:
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