Na podlagi dologbe 10. €lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13, 78/13 —
popr., 47/15 — ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19, 203/20 —
ZIUPOPDVE, 119/21 — ZCmIS-A, 202/21 — odl. US, 15/22 in 54/22 — ZUPS-1), 20. &lena
Kolektivhe pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Uradni list RS,
St. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96 — popr., 51/98, 28/99, 39/99 - ZMPUPR, 39/00, 56/01,
64/01, 78/01 — popr., 56/02, 43/06 — ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15, 8/16 —
popr., 45/17, 46/17, 80/18, 160/20, 88/21, 136/22 in 11/23), 2.a &lena Kolektivhe pogodbe za
raziskovalno dejavnost (Uradni list RS, Uradni list RS, §t. 45/92, 50/92 — popr., 5/93, 18/94 —
ZRPJZ, 50/94, 45/96, 51/98, 73/98 — popr., 39/99 — ZMPUPR, 106/99, 107/00, 64/01, 84/01,
85/01 — popr., 43/06 — ZKolP, 61/08, 67/08, 40/12, 46/13, 106/15, 46/17, 80/18, 160/20, 88/21,
136/22 in 11/23) in 61. ¢lena Statuta Visoke Sole na Ptuju, je Upravni odbor Visoke Sole na
Ptuju, na svoji 2. seji, dne 4.7.2012, in dne 17.5.2023 sprejel nasledniji

AKT O ORGANIZIRANOSTI IN SISTEMIZACIJI
DELOVNIH MEST NA VISOKI SOLI NA PTUJU

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

Z aktom o organiziranosti in sistemizaciji delovnih mest Visoke Sole na Ptuju (v nadaljevanju:
visoke Sole) se doloCa organiziranost visoke Sole, delitev delovnih nalog v okviru izvajanja
dejavnosti visoke Sole in sistemizacija delovnih mest na visoki Soli z opisi delovnih mest.

2. clen

Akt o organiziranosti in sistemizaciji delovnih mest visoke Sole doloc¢a:
* organizacijsko strukturo visoke Sole,
* notranjo organiziranost visoke Sole,
* sistemizacijo delovnih mest,
» kadrovski nacrt visoke Sole.

3. ¢len

V aktu in njegovih prilogah uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, so uporabljeni
kot nevtralni za moske in Zenske.

2. NOTRANJA ORGANIZIRANOST VISOKE SOLE
4. dclen

(1) Visoka Sola ima naslednje notranje organizacijske enote:

* dekanat,
* tajnistvo,
» katedre,
* inStitute.

(2) Upravno-administrativne in strokovno tehniéne naloge visoke Sole izvaja tajnistvo, ki ima:

» strokovne sluzbe (ekonomika in informatika)
» Studentski referat in



* knjiZnico.
5. &len

Notranja organiziranost visoke Sole je ponazorjena z organigramom, ki je sestavni del tega akta
(PRILOGA 1).

3. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

6. ¢len

(1) Sistemizacija delovnih mest dolo¢a delovna mesta potrebna za izvajanje dejavnosti visoke
Sole z opisom pogojev in nalog na posameznih delovnih mestih.

(2) Sistemizacija delovnih mest je sestavni del tega pravilnika (PRILOGA 2).
7. ¢Elen

(1) Osnove za ugotavljanje in dolo¢anje delovnih mest na visoki $oli so: zakoni in predpisi,
Statut visoke Sole in drugi splosni akti visoke $ole, letni program dela visoke $ole, kadrovski
nacrt visoke Sole, delovni procesi ter potrebe, ki izhajajo iz izvajanja skupnih nalog in razvojnih
programov visoke Sole ter potrebe, ki nastajajo v zvezi z izvajanjem javnega programa visoke
Sole.

(2) Podlaga za oblikovanje delovnih mest je organizacijska struktura visoke 3ole na ravni
dejavnosti, ki jih izvaja ter opredeljene naloge, ki se na podlagi enake ali podobne vsebine ter
zahtevnosti poklicnega znanja zdruZujejo v delovna mesta.

8. clen

(1) Delovno mesto je najmanj$a enota organizacije, ki ima v okviru delovnega in poklicnega
podroéja opredeljene glavne naloge.

(2) Delovna mesta na visoki $oli so:
» vodilna in vodstvena delovna mesta ali funkcije,
» delovna mesta, za zasedbo katerih je pogoj izvolitev v ustrezen naziv,
» spremljajoa delovna mesta za opravljanje upravno-administrativnih in strokovno-
tehni¢nih nalog visoke Sole.

9. ¢&len
(1) Vodilno delovno mesto oz. funkcija na visoki Soli je delovno mesto direktorja in dekana.

(2) Obveznosti, odgovornosti, pristojnosti in pooblastila direktorja in dekana so dolodena v
Statutu visoke Sole.

(3) Vodilna delovna mesta na visoki Sole se lahko opravljajo na podlagi sklenjenih pogodb o
zaposlitvi za Cas trajanja mandata in predstavljajo delovna mesta, ki po Zakonu o sistemu plaé
v javnem sektorju sodijo (Uradni list RS, st. 95/2007-UPB7 in spremembe) v plaéno skupino B
- Poslovodni organi pri uporabnikih proracuna.

(4) V primeru sklenitve pogodbe o zaposlitvi za dolocen ¢as trajanja mandata za vodilnega
delavca, delavcu mirujejo vse pravice, obveznosti in odgovornosti iz pogodbe o zaposlitvi za
nedoloCen ¢&as, ki jo je delavec imel sklenjeno kot visoko$olski uéitelj pred nastopom dela iz
prvega odstavka tega €lena. Za pedagosko obremenitev delavca na vodilnem delovnem mestu
veljajo dolo&be Meril za zmanj$anje neposredne pedagoske obveznosti visoke $ole.



(6) Dela na delovhem mestu dekana se lahko opravljajo tudi kot funkcija, na podlagi pogodb
o zaposlitvi visokoSolskega uéitelja. Podlaga za dolo€anje dodatka za opravljanje funkcije je
Uredba o kriterijih za doloCitev viSine polozajnega dodatka za javne usluzbence (Ur.l. RS §t.
57/08 in spremembe).

(6) VisokoSolski ucitelj, ki opravlja funkcijo dekana oz. prodekana visoke Sole ima za &as
opravljanja funkcije praviloma zmanjSano delovno obveznost na pedagoSkem in znanstveno-
raziskovalnem in razvojnem podroCju opredelieno v Merilih za zmanjSanje neposredne
pedagoske obveznosti visoke Sole.

(7) Delovna mesta in funkcije so podrobneje dologene v sistemizaciji delovnih mest.

10. ¢&len

(1) Vodstvena delovna mesta oz. funkcije na visoki Soli so:
+ prodekan,
* tajnik,

predstojnik katedre,

predstojnik instituta,

vodja $tudentskega referata,

vodja ekonomike,

vodja knjiZnice,

vodja informatike.

(2) Obveznosti, odgovornosti, pristojnosti in pooblastila vodstvenih delavcev so dolo¢ena v
Statutu visoke Sole.

(3) Za dela in naloge, ki jih visokoSolski ucitelji opravljajo na funkcijah prodekanov,
predstojnikov kateder in institutov so upraviceni do dodatkov skladno s predpisi in imajo na
podlagi Meril za zmanjSanje neposredne pedagoske obveznosti visoke Sole za €as opravljanja
funkcije zmanjSano delovno obveznost ha pedagoskem oz. raziskovalnem podrogju.

(4) Vodstveni delavci so zadolzeni, pooblasceni in odgovorni tudi za:
* izdajanje delovnih nalogov in navodil za delo,
+ opravljanje zahtevnih del enot oz. projektov,
+ pripravo strokovnih podlag za odlogitve organov in pristojnih delavcev,
» dosledno izvajanje aktivnosti v skladu s Statutom visoke Sole in splodnimi pravnimi akti
visoke Sole,
+ informiranje, motiviranje in izobraZevanje delavcey,
+ gospodarno uporabo in zavarovanje sredstev visoke Sole.

11. ¢len

(1) Delovna mesta za zasedbo katerih je pogoj izvolitev v naziv skladno z Zakonom o visokem
Solstvu (Uradni list RS, st. 32/12 — uradno precisCeno besedilo in spremembe) ali Zakonom o
znanstvenoraziskovalni in inovacijski dejavnosti (Uradni list RS, &t. 186/21 in spremembe), se

sistemizirajo za izvajanje Studijske in znanstveno-raziskovalne dejavnosti s tem aktom.
(2) Obveznosti, odgovornosti, pristojnosti in pooblastila visokoSolskih ugiteljev, visokoSolskih
sodelavcev, znanstvenih delavcev in znanstvenih sodelavcev so dolo¢ena v Statutu visoke
Sole.

12. ¢€len

Spremljajo¢a delovna mesta se sistemizira za opravijanje upravno-administrativnih in
strokovno-tehnitnih nalog visoke Sole.



13. ¢len
Zaposleni na visoki Soli so odgovorni za:

pravo€asno in strokovno izvajanje del in nalog,

vodenje predpisanih evidenc s podrocja dela in dejavnosti visoke $ole,

hrambo dokumentacije in drugega gradiva v skladu z veljavnimi predpisi,

varstvo osebnih podatkov v skladu z veljavnimi predpisi in notranjim aktom visoke $ole,
varstvo podatkov, za katere je predpisano ali oznaceno, da sodijo pod zaupne podatke
oziroma sodijo pod poslovno skrivnost,

* izvajanje predpisov s podrocja varstva in zdravja pri delu,

* dodatno izobraZevanje v okviru stroke, vezane na delovno mesto, na zahtevo direktorja
ali na lastno pobudo po programu dela in po programu izobraZevanja na visoki $oli,
vzdrZzevanje delovnega prostora in okolja v katerem delajo,

racionalno in gospodarno ravnanje in obnasanje,

korekten odnos do Studentov, ostalih strank in sodelavcev,

krepitev ugleda visoke Sole v SirSem okolju,

spoStovanje Kodeksa ravnanja javnih usluzbencev.

opravljanje dela skladno z zakonom, kolektivho pogodbo, statutom in drugimi splo$nimi
akti visoke Sole in sklepi organov visoke Sole.

14. &len
(1) Delo visoke Sole je javno.

(2) Zaposleni na visoki Soli lahko dajejo podatke in informacije z delovnega podroéja visoke
Sole samo v okviru svojih pooblastil in ob soglasju direktorja ali po njegovem pooblastilu dekana.

(3) Sporocila za javnost s podrogja dela visoke Sole posreduje direktor ali drugi zaposleni, ki
ga za to pooblasti direktor.

15. dlen

(1) Na visoki Soli ni delovnih mest, ki bi jih, v skladu z delovnopravnimi predpisi, ne smele
opravljati Zenske in mladina.

(2) Invalidi lahko opravljajo tista dela, ki so jih glede na svojo delovno zmoznost sposobni
opravljati, in sicer v skladu z opisom del in nalog delovnega mesta, kot izhaja iz sistemizacije
delovnih mest.

16. ¢len

Nevarne delovne okolid¢ine in preventivni ukrepi za varno delo so dolo&eni v izjavi o varnosti
za delovno mesto. V sistemizaciji delovnih mest je navedena oznaka skupine glede ocene
tveganja iz varnosti pri delu.

17. dlen

(1) Sestavljeno delovno razmerje delavcev na visoki $oli je delovno razmerje delavcev, ki v
okviru delovnega ¢asa opravljajo:
» pedagosko,

* znanstveno-raziskovalno in razvojno delo in / oziroma
* nepedagosko delo.

(2) Razmerje delovne obveznosti iz 1. odstavka tega ¢lena doloéi direktor na podlagi in v
povezavi z Zakonom o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13 in spremembe), Zakonom
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o visokem Solstvu (Uradni list RS, §t. §t. 32/12 — uradno preci§¢eno besedilo in spremembe),
Zakonom o znanstvenoraziskovalni in inovacijski dejavnosti (Uradni list RS, §t. 186/21 in
spremembe), Aktom o oblikah neposredne pedagoSke obveznosti na Visoki Soli na Ptuju in
Merili za zmanj$anje neposredne pedagoske obveznosti na Visoki Soli na Ptuju.

18. ¢&len
Sistemizacija delovnih mest po enotah mora vsebovati zlasti:

Sifro notranje organizacijske enote,

naziv notranje organizacijske enote,

plaéno podskupino,

Sifro delovnega mesta (v nadaljevanju: DM),

ime DM,

tarifni razred DM,

Sifro naziva, kjer nazivi obstajajo,

ime naziva, kjer nazivi obstajajo,

placni razred DM oziroma plaéni razred naziva,

stevilo napredovalnih razredov na delovnem mestu oziroma nazivu,

oznaka skupine, v katero spada DM glede na oceno tveganja skladno z zakonom, ki
ureja varnost in zdravje pri delu,

podrocje dela,

Sifro DM po Klasifikacijskem sistemu izobrazevanja in usposabljanja (v nadaljevanju:
KLASIUS),

poklic po KLLASIUS-u,

stopnja in smer strokovne izobrazbe,

zahtevane delovne izkusnje,

zahtevana dodatna znanja in usposobljenosti,

posebne pogoje dela.

L] L[] L) . L]

4. KADROVSKI NACRT VISOKE SOLE

19. d&len

(1) V kadrovskem nacrtu visoke Sole je doloeno Stevilo sistemiziranin delovnih mest po
posameznih organizacijskih enotah.

(2) Stevilo delavcev, ki izvajajo opravila dolo&enega delovnega mesta se tekoce prilagaja
potrebam oz. moZnostim, upos$tevajo¢ nacelo smotrne organizacije dela in planskih usmeritev,
ki jih doloéi direktor.

(3) S kadrovskim nacrtom se dolo¢i:
» dejansko stanje zaposlenih po delovnih mestih,
» predvideno cilino stanje zaposlenosti po delovnih mestih, za katera se sklene delovno
razmerje za nedolo&en &as,
» predvidene zaposlitve za dolo¢en €as,
+ predvideno zmanj3anje Stevila delovnih mest,
- prestrukturiranje delovnih mest.

(4) Pripravniki se razporejajo v skladu s programi, po katerih se usposabljajo.

20. ¢len



(1) Kadrovski nacrt sluzi kot podlaga za izragun predvidenih sredstev za plage zaposlenih in
drugih prejemkov, ki jih plaguje delodajalec in se opredelijo v finanénem nadrtu.

(2) Kadrovski naért se pripravi za proradunsko obdobje enega leta, sprejme pa ga Upravni
odbor visoke Sole, v okviru programa dela visoke Sole.

21. ¢&len
Med proracunskim obdobjem se kadrovski nacrt lahko spremeni, &e pride do trajnega ali
zaCasnega povecanja obsega dela, ki ga ni mogoce opravljati z obstoje¢im $tevilom zaposlenih
in so zagotovljena sredstva za nove zaposlitve. Spremembe lahko predlaga direktor visoke
Sole, obravnava in sprejme pa jih Upravni odbor visoke $ole.
5. POSTOPEK SPREMINJANJA SISTEMIZACIJE DELOVNIH MEST

22. ¢len
(1) Spremembe in dopolnitve tega akta lahko predlaga vsak nosilec vodstvenega delovnega
mesta oz. vodstvene funkcije na visoki Soli. Predlagatelj spremembe oz. dopolnitve pripravi
osnutek z utemeljitvijo ter pravno podlago in ga posreduje direktorju visoke $ole.
(2) Na predlog direktorja visoke Sole Upravni odbor visoke $ole predlagano spremembo oz.
dopolnitev sprejme, v skladu s strani Upravnega odbora sprejetimi izhodis¢i za pripravo

sistemizacije delovnih mest ali pa spremembo oz. dopolnitev zavrne.

(3) V primeru zavrnitve predlioga za spremembo oz. dopolnitev tega akta, mora Upravni odbor
visoke Sole svojo odlogitev obrazloziti.

6. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

23. ¢len
Po uveljavitvi tega akta se lahko prosta delovna mesta razpiSejo le za delovna mesta, ki so
navedena v Sistemizaciji delovnih mest (PRILOGA 2) in je nova zaposlitev upostevana v
veljavnem kadrovskem nacrtu.

24. ¢len

Ta akt prine veljati naslednji dan po sprejetju.



Predsednik Upravnega odbora
Visoke Sole na Ptuju

mag. Janko Sirec

Datum: 17.5.2023

Stevilka; 17/2023 -VSP

Priloge:
» Priloga 1 - Organigram Visoke $ole na Ptuju
*  Priloga 2 - Sistemizacija delovnih mest Visoke $ole na Ptuju






PRILOGA 1: Organigram Visoke Sole na Ptuju

Komnisija za Studijskein UPRAVNI
Studentskezadeve [T SENAT DEKANAT ODBOR
Komisija za znanstveno « DIREKTOR
raziskovalnodelo | » DEKAN
Komisija zaizvolitvev [ | -
nazive AKADEMSKI STUDENTSKI
ZBOR SVEY
Komisija za kakovostin
evalvacijo
Komisija za zaloniSko
dejavnost - Prodekan za
izobraZevanje
Prodekan za
znanstveno
KATEDRE NETITUTI TAINISTVO raziskovaino
Predstojnik *  Predstojnik + Tajk
katedre inStituta +  Poslovisekretar i Prodekan za
X + Pravaik i kakovost |
Viscko§olski *  Znanstveni
uttefji delavci I
VisckoSolski * Raziskovaini =
oot sodelavei STUDENTSKI EKONOMIKA KNJIZHICA INFORMATIKA
REFERAT .
+ Vodja + Vodja * Vodia + Vodja
3 ! ik knjiznice informatike
referata PR
+ Ralunovedia || * KnjiZniCac +  Informatik
* Referent

Predsednik upravnega odbora VSP:

mag. Janko Sirec
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