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1. UVODNE DOLOё BE

l。 こlen

(pFedmet uFelania in odgovornost)

(1)Ta pravhk urcia naこ in spreicmania siste血 zatte dc10マ・ ill mcst,postopek zaposlovania,

Pra宙CC h ObК znOsd dcl餌k ozirOma delavcⅣ  l・
‐nadaり evanju dclttcり ,宙こillc nckatcrih

PrClemk∝ セdch,uhcpc za prcprcこ∝an,c nadlCgOVania in trphё enia tCr za zagota■ anie
varnosd h Zdra■ la p五 delu ptt ZvcziparaPICglbv SIovcniic;mattnaこ にvユka 5195411000←

nadalCヽ an,u ZPtSl,v delu,ki sc nanaこ a na opravlianiC dCla,Pove2anCga z 2valanicm

dCiaヽ′nosd Osebnc asistcnce po Zakonu o oseblu asistcnci(Uradni lst RS,こ t.10/17 in
sprcmembel一 V nadattcwlniu zPS OA.

(21 ZaizVう aniC tega pravih■ a,c OdgOVoma strokoマηa vodia oziЮ ma strokovlli vodia za
レVaianic dciavnoSd Oscbnc asistcncc ptt ZPS OA∈ nadattCVaniu vodial.VOdia lahko za

posamcZnc na10ge iz tega pravihika pooblasd dttlgcga dclavca ZPS OA.

Ho SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST IN SKLENITEV DELOVNEGA
RAZMERJA

2.こlen

(Spreiem in VSebina sistemizacile)

1)Za Sprelcm sistemlzaclJO dclovnih lllcst p五 ZPS OA lc pttStOICn in zadOtten organ ZPS,bt

ga doloёa statut ZPS a五 H ga ic ta Organ pooblastil.0こ tevttu zaposlcnL dclavc(Ⅳ  na

doloと cncm dc10、強cm llllestu h o zapos五 wi za pOhi al skra,こ ani dClo価 ёas odloёa Vodia
upoζ teva,Oё potrebc pQ dclavcih in fmantnc zmoをnosd ZPS OA

121V sistCmzacl1l sC Za vsakO dcloマ ■o mesto dolod nttmanli

… naz市 delo、咀eg2 mesta,
―
 pogoic za zaSCdbO delQvllcga rncsta,
― znania ill SpOSobnOsd,POtrCbnc za opravttaniC dCla na dclomem mcstu,

- osnovno bruto plaio in
- Sifro in naziv po vsebini in zahtevnosti dela primediivega delovnega mesta v javnem sektoriu

(v nadaljevanju orientacijsko delovno mesto).

3. ilen
(izbita delavca)

(1) Postopek izbite delavca (oblava prostega delovnega mesta, pregled prijav, izvedba
razgovorov, preverianie znanj kandidatov, izbor najprimemejiega kandidata za zaposhtev,
obvestilo neizbranim kandidatom o neizboru, itd.) izpelje Vodja ali komisija, ki jo
upo5tevajod delovno mesto, na katerega se zaposluje, imenuje Vodja. Komisija si delo
organlzka sama.

(2) Obvestilo o prostem delovnem mestu, za katerega je p<ltrebna iavna objava, se objavi
oajmanj na spletni strani ZPS OA.

(3) Pogodbo o zaposlitvi z izbrzntm kandidatom v imenu ZPS podpi5e Vodja. V pdmeru
zaposlitve delavca na delovno mesto Vodje pogodbo o zaposlitvi v imenu ZPS podpi5e
Predsednica ozkorn Predsednik ZPS (v nadaljevanju Predsednik).

(4) Delavca je mogoie zaposliti samo na delovno mesto, za katerega izpolnjuje pogoje za
zasedbo, kot so doloieni v sistemizaciji, de zakon ali akti ZPS OA ne dolodaio drugade.

(5) ZPS OA lahko zaposli delavca na delovno mesto, ki ni optedeljeno v sistemizaciji., ie gre
za zaposlitev v okviru javnih del ali drugih ukrepov aktivne politike zaposlovanja. V tem
primeru delovno mesto sistemizira Vodja, tako da glede na pogoje ftnancerja doloti vsaj
delovne naloge delavca in vi5ino njegove osflovne bruto plade.

(6) Delavca, ki se zaposli na delovnem mestu, opredeljenem v sistemizaciii, se lahko v
pogodbi o zaposlitvi doloii tudr dodatne delovne naloge drugega delovnega mesta,
opredeljenega v sistemizaciji, de je na takden nadin moino tacionalnej5e otgauzrai delovni
proces pri ZPS.

III. PRIPRAVNISTVO IN POSKUSNO DELO

4. dlen
(zaposlitev pdpravnika)

(1) ZPS OA lahko zaposfi delavca na delovno mesto, ki ni opredeljeno v sistemizacljt, te grc
za zaposlitev delavca kot pripravnika za opnvlianie dela, ustreznega njegovi bobnzbi, ie ta
5e ni imel praktidnega dela, da bi lahko samostojno opravljal delo v svoji sroki.



(2) O zaposlitvi pripravnika odloii Vodla upoitevajod potrebe po pripravnikih in finanine
zrnoLnosti ZPS OA, ki delovno mesto pripravnika tudr sistemizira, tako da doloii vsaj

deldvne naloge, vi5j.no osnovne bruto plade in pripravniSko dobo.

(3) ee se pripravnika zaposli na delovno mesto, ki ie optedeljeno v sistemizaciji, se v njegovi
pogodbi o zaposlitvi lahko dolodi rrLjo plato, kot je doloiena v sistemiz ac:rji, a ne manj kot
79 o/o v sistemizaciji doloiene plaie in ne manj kot znaia minimalna plaia.

5. ilen
(delo ptiptavnika)

(1) Vodja pripravruku doloii mentorja, kr ga spremlja in vodi ves ias pripravni5ke dobe, ga

n.vui^ v delo, mu daje strokovne oasvete in mu nudi pomot in podporo pri delu. Mentor
nalreni mentotskemu delu najmani osem ur meseino.

(2) Pnpravnik o svojem delu vodi pnpravmiki dnevnik in o svojem delu meseino poroia
meAtotiu.

(3) Ob koncu pripravni5ke dobe mentor Vodii poroia o delu pripravnika.

(4) .Ob koncu pripravniSke dobe pripravnik praviloma pristopi k opravljanju strokovnega
'aplta na podroiju socialnega varstva. Za ureditev tazmerii med ZPS OA in priptavnikom
glede kritja sftoikov, povezanih z opruvljanjem strokovnega'lu,pita na podroiju socialne
valriosti in pladane odsotnosti od dela zaradr pnptav in opravlianja strokovnega izpita, se

upolv,blja)o dolodbe tega pravilnika o izobratevanjt.

6. ilen
(poskusno delo)

(1) Pogodba o zaposliwi z delavcem, kt za ZPS OA 5e ni opravljal dela na delovnem mestu,
za katerem se zaposli, se sklene s poskusno dobo Sestih mesecev, ruzen te Yodfu iz
utetneljenih razlogov ne doloii drugaie.

(2) Plada delavca, ki opravlja poskusno delo, je lahko nlLia od plade, dolotene v sistemizaciji
za delovno mesto delavca, de tako odloii Vodja.

IV. KRAJ rN ieS OpneVUANJA DELA

7.6len
(kraf optavlianja dela in opredelitev nadteiene osebe)

(1) Delavec ZPS OA, ki opravlja dela vodenja, organizranja, usklajevanja, admtrustruaria,
priprave podporne dokumentacije ali druga dela, ki ne pomenijo neposredno nudenja storitev
osebne asistence uporabnikom osebne asistence (v nadaljevanju delavec administracije),
opravlja delo v poslovnih prostorih na poslovnem naslovu ZPS OA. Delavca admrnistacije
se lahko po potrebi napoti na delo tudi v druge prostore ali izven tak5nih prostorov, fla teren,
v druge kraje po Sloveniji in za optwo posamezne naloge tudi v tujino (npr. na udeleibo na

mednarodni konferenci).

(2) Delavec ZPS OA, ki nepostedno nudi storitev osebne asistence upotabnikom osebne

asistence (v nadaljevanju osebru asistent), opravlja delo na domovih uporabnikov, v krajih,
kjer se uporabniki nahaiaio (npr. v primeru spremstva pri obisku zdravrika ali spremstva na

izletu), ki so lahko kjerkoli znotta;j obmoija Slovenije, kjer je ZPS 'tzvaia deiavnost osebne

asistence, in v poslovnih prostorih na poslovnem naslovu ZPS OA (npr. v primeru udeleibe
na sestanku). Osebni asistent lahko delo doloden das opravlja tudi v rujini (npt. pri spremljanje
uporabnika na dopustu).

(3) Konkretno lokacijo dela delavcu odredi nadrejena oseba.

(4) Nadrejena oseba osebnemu asistentu je usklajevalka oziroma usklajevalec osebne

asistence (v nadaljevanju usklajevalec osebne asistence) in Vodia. Nadtejena oseba

usklajevalcu osebne asistence in drugemu delavcu admrnistracije je Vodja. Nadrejena oseba

Vodii ie Predsednik,

8. ilen
(razpoteditev delovnega iasa delavca administmciie)

(1) Delovni tas delavca administracije je gibljiv in sicer taja od ponedelyka do petka, razen
ob <inevih, ki so na podiagi zakorra dela prosd, in sicer delavec administtacije ptiine z delom
med 7. in 8. uro in z delom konia med 15. in 16. uro, tako da dnevno opravi osem ur dela.

Delavcu administracije lahko Vodja na njegovo ptoinjo dovoli drugaine ure zaietka ali konca
dela.

(2) Delavcu administracije se lahko po odredbi Vodje delovni das tudi zaiasno pterazporedi,
tako da ne poteka ob dnevih in urah iz prejSnjega odstavka in lahko poteka tudi v
popoldanskem iasu, ponoii, ob sobotah, nedeljah ali dnevih, ki so po zakonu dela ptosti
dnevi, ali v deljenem delovnem dasu, ie je to potrebno zandi uporabnikov storitev ZPS OA
(npr. reievanje kriznih situacij) ali zandi nemotenega delovanja ZPS OA (npr. oddaja prijav
na jrne razpise ali porodil financer)em). Iz istih razlogov se lahko delavcu administraciie
odredi tudi opravljanje dela ob toino dolodenem iasu znotraj gibljivega delovnega tasair-
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prejSnjega odstavka. Vodia si morebitne zatasne pterazporeditve delovnega dasa dolodi sam

v skladu z dogovorom s Predsednikom.

(3) Obvestilo o zti.asnt prerazporeditvi delovnega iasa se delavcu administracije posreduje
ustno (osebno ali po telefonu) ali pisno (po elektronski po5ti ali preko SMS spotodila) nalmani
en dan vnaprej. Obvestilo po elektronski polti ali po telefonu se delavcu administracije
posreduje na elektronski naslov ali telefonsko Stevilko, l<t ga zagotavlla ZPS OA ali" ie se

delavec administtacije s tem strinja, na zasebni elektronski naslov ali na zasebno telefonsko
Stevilko. Eno obvestilo se lahko nanaia na daljie iasovno obdobje. ie v obvestilu ni izrecno
navedeno, da se odreia nadumo delo, velja, da se odreja zatasna preruzporcditev delovnega

dasa.

(4) Ce delavec adrninistracije zaradi odreditve zatasneprerazporediwe delovnega dasa opravi
vei ali manj kot osem ur dnevno, opravi pteostalo delo v tekodem mesecu v poveianem ali
zmanjianem obsegu tako, da doseiepor.piedje osmih ur dnevno. ie to ni mogoie v tekoiem
mesecu, se za rtzl|ir:o do delovne obveznosti ali nad njo poveia ozirroma zmrnj{a njegova

delovna obveznost v naslednjem mesecu.

(5) Delavec admrrrrstraciie o prctazporeditvi ur z flameflom dosega porpreine delovne
obveznosti obve6daVodjo in v dogovoru z njim poskrbi za dosego polne delovne obveznosti.

(6) Ce delavec administacije brez odreditve delovnega iasa ali brez soglasja Vodje opravi v
tekoiem mesecu veE ur, kot je njegova delovna obveznost, se takSne ure pri prerazporeditvi
ur v prihodnjem mosecu (zmanj5anju obveznosti) ne upoitevajo in delavec admrnistracije iz
tega naslova ne more ved zahtevati zmaoi\ania delovne obveznosti ali dodatnega plaitla za

taklno opmvljeno delo.

(7) ie delavec adrnrnistraciie Vodii ne poda predloga kdaj in v kakien obsegu ieli koristiti
preseiek ur ali de odobtenega koriSdenja preseika ur ne izkoristi v obliki manjSe delovne
obveznosti najkasneje naslednji mesec od nastanka preseika, teprav bi mu ZPS OA to
omogodila, se z iztelom tega meseca 5teje, da preseika ur nima ved in delavec'lrz tega naslova
oe more ved zahtevati zmanjianja delovne obveznosti 5e v prihodnjih mesecih ali dodatnega
pladila za takino opravljeno delo.

(8) ie je delavec adrninistraciie na sluibeni poti vei kot en dan, vsak polni dan takSne poti
iteje za opravljenih osem delovnih ur.

(9) Ta tlen ne velia :a delavca adminisftacije, ki je zaposlen zakni{i delovni das od polnega,
kjer se razporeditev ilelovnega iasa uredi v pogodbi o zaposliwi.

9. tlen
(tazpoteditev delovnega 6asa osebnih asistentov)

(1)Delovni ias osebnega asistenta se sproti pilaga)a zahtevam delovnega procesa in potebam
uporabnikov osebne asistence tn je zato neenakometno razporefen. Delovni ias osebnega

asistenta lahko poteka vse dni v tednu, vkliudno ob sobotah, nedeljah, praznikih in po
zakonu dela prostih dnevih ter v dopoldanskem, popoldanskem ali notnem dasu. Delovni
das osebnega asistenta lahko poteka tudi v deljenem delovnem iasu.

(2)Delo osebnega asistenta lahko poteka vse dni v letu. Do drugaine odlodiwe ZPS OA se

doloibe tega odstavka Steiejo kot letni razpored dela zt osebne asistente pri ZPS OA.

(3)ie je zaradi zagotavllanja storitev osebne asistence ali zarudi poueb upotabnikov storitev
ZPS OA nujno, da osebni asistent opravi vei kot 40 ur dela na teden in ieZPS OA ie takrat
znaflo, da bo osebni asistent v skladu s tem dlenom v teferendnem obdobiu presegel

povpredno delovno obveznost 40 ur, se osebnemu asistentu odredijo nadure. ie tako
zahteva zakon, se lahko naduroo delo odredi samo s soglasiem osebnega asistenta.

(4) Obvestilo o konkretnem delovnem dasu se osebnemu asistentu posteduje vnaprei v
elekftonski ali pisni obliki v obliki mesednega umika dela. Ne glede na to, se lahko takSno

obvestilo ali spremembe meseinega urnika dela osebnemu asistentu posreduje tudi ustno
(osebno ali po telefonu) ali pisno (po navadni ali elektronski po5ti ali preko SMS sporotila)
tajmanjen dan vnaprej. Obvestilo po elektronski poSti alipo telefonu se osebnemu asistentu

posreduje na elektronski naslov ali telefonsko Stevilko, kt ga zagotavlla ZPS OA ali de se

osebni asistent s tem strinja, na zasebni elektronski naslov ali na zasebno telefoosko Stevilo.

Eno obvestilo se lahko nanala na daljSe dasovno obdobfe. ie v obvestilu ni izrecno
navedeno, da se odreja nadurno delo, velja, da se odreja redno delo v okviru neenakomemo
razporejenega delovnega iasa.

(S)Zaradi neenakomerne razporeditve delovnega dasa osebnega asistenta se njegova polna
delovna obveznost 40 ur upoSteva kot povpredna delovna obveznost v refereninem
obdobju najved Sest mesecev. Referenino obdobje tnia od 7 . jantnr)a do 30. iunija in od 1 .

avgusta do 31. decembra ne glede na to, kdaj se z osebnim asistentom r,zpostavi ali prekine
delovno razmerte.

(6) Ce osebni asistent kljub skrbnemu nadtovanju ZPS OA v refereninem obdobju opravi vet
ur, kot je njegova delovna obveznost, ZPS OA samostojno odloi| da se osebnemu

asistentu:
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- /ajkasneje ob izplatrlu prve plaie za naslednje referenino obdobje viSek ur bplata kot
/tadure za celotno preteklo referentno obdoble ali

- lizna viSek ur v naslednjem referendnem obdobju, pri demer za vsako uro, opravljeno v

lreteklem referendnem obdobju nad delovno obveznostjo, koristi 1,3 proste ure v
laslednjem tefereninem obdob ju.

(7)Ia ilen ne velja za osebnega asistenta, ki je zaposlen za klaJit delovni das od polnega, kjer
se razporeditev delovnega iasa uredi v pogodbi o zaposlitvi.

10. ilen
(evidentitanie ptisotnosti delavcev)

(1) Delavec admrnistraciie zadetek in konec opravlianja dela, motebitne wnesne prekiniwe in
delodoevne sluibene odsotnosti evidentfua dnevno preko spletne aplikaciie ali spletne strani,

hot jo doloii ZPS.

(2) V primeru dela izver poslovnih prostorov ZPS OA delavec admrrustracije na zahtevo
todje posrcduje dokazilo o delu izven poslovnih prostorov ZPS OA (npr. vabilo na sluZbeni
testanek, obvestilo o konferenci, zapisnik sestanka, ki se ga je udeleiil itd.).

(3) Osebni asistenti dnevno evidentirajo zatetek in konec opravljanja dela ter morebitne
lrmesne prekiniwe ptek spletne apLikacije ali spletne strani, kot jo doloii ZPS alt financer
dejavnosti oseben asistence.

(4) V pnmeru odsotnosti z dela delavec o tem in o predvidenem dasu odsotnosti takoj, ko je
to mogode, telefonsko ali pisno obvesti nadrejeno osebo.

(5) V primeru bolniSke odsotnosti delavec o tem takoi, ko je to mogoie, najkasneje pa v ueh
dneh od nastanka, obvesti nadrejeno osebo in do konca mcseca ZPS OA predloii bolni(lo
list ali zagotovi ZPS OA njegovo dostopnost v elektronski obliki.

V. OBVEZNE NAPRAVE ZA OSEBNE ASISTENTE

10.a ilen
(obvezne naptave za osebne asistente)

() Osebni asistenti za opravllanje dela potebujejo naslednie naprave:

- prenosni telefon, poveza;rrv mobilno omreije, na katerem lahko sprejemajo klice in sporoiila
SMS s stani ZPS OA,

- prenosno pametno n pra.fo (npr. pametni telefon), povezan v internetlo omteLie, z

naloienim spletnim brskalnikom, ki omogoda evidentiranje delovnega iasa preko spleta v
skladu s tem ptavilnikom in

- ratunalnik ali drugo ustrezno naptavo, povezano v mobilno ali intemetno omteije, ki
omogoia po5ilianje in prejemanje elektronske poite.

(2) Naptave iz prejinjega odstavka so lahko zdruL,ene v eni napravi, ki omogoda vse zgornje
funkcije ali vet funkcij.

(3) ie osebni asistent za delo uporablja lastno napravo ah taprave, ki omogoiajo vse ri
funkcije iz pnega odstavka tega ilena, mu za vsak dan dela, ko 'nvaia storitve osebne

asistence, pripada nadomestilo za uporabo lastne naprave (telefona) v viSini 0,50 evra.

10。 b こlen
(delo delavcev v administraciji na domu)

(1) Delavec administtacije lahko na lastno ieljo opravlja delo na domu, de je tako
dogovorjeno v pogodbi o zaposlitvi in de mu to vnaprej odobri Vodja. Vodji delo na domu
lahko odtedi Predsednik.

(2) Delavcu admirustracije se lahko odobri delo na domu na naslour bivaliSda, de ima
zagotovljen ustrezen delovoi prostor, kar pomeni predvsem, da rma pisarruSko oPremo za

delo z raiunalnikom, dostop do telekomunikacijskih omreLlj in da je prostor ustrezflo
crsvedjen, prezraien, ogrevan io da je objekt prikljuden na komunalna omreLia.

(3) ie delavec administracije opravlja delo na domu na podlagi lastne ielje, mu pripada
meseino pav5alno nadomestilo za uporabo lastnega taiunalnika in lastnega telefona v
skupnem pavdalnern znesk-u 0,50 evra nadan. Delavcu administracrje nadomestilo ne pripada,

ie mu ZPS OA za delo na domu omogoii upotabo sluibenega raiunalnika in sluibenega
telefona.

\1I. PLAEII.A V ZVEZI Z DELOM

11. Elen
(osnovna plada)

'l)ViSina osnovne bruto plate se za vsako delovno mesto doloii v sistemizaciji, ki velja za ZPS
OA, de akti ZPS ne doloiaio drugaie.

2)Delavcu pnpada ob prvi zaposliwi na dolodenem delovnem mestu osllovna plaia kot
doloiena v sistemizaciji, ki velja zaZPS OA.
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3)Ne glede na prejinji odstavek, se lahko delavcu, ob zaposlitvi na doloienem delovnem mestu
ali med uaianjem zaposlitye, v pogodbi o zaposlitvi dolodi vi5ja osnovna plaia, kot je

doloiena v sistemizaciji, lu velia za ZPS OA, de z^ to obstailjo utemeljeni razlogi (npr.
'akazane sposobnosd posebna znatia delavca, delovna dobra delavca na primedjivih
delovnih mestih) in upo(tevajod finanino zmoinost ZPS OA. Za tak\no doloditev vi5je
osnovne plade ie potrebno soglasje Predsednika. V tem primeru se lahko delavcu doloti
najvei plaia, kot bi jo ta lahko na tem delovnem mestu dosegel z napredovanjem.

12.6len
(napredovanie)

(1) Delavec lahko z napredovanjem dobi viSjo osnovno bruto plaio, a najvei v viSini kot
doloieno s tem ptavilnikom it najved v vi5ini, kot velja za oientacljsko delovno mesto,
dolodeno v zakonu in kolektivni pogodbi za podrodie zdtavstva in socialnega varstva.

(2) O napredovanju delavca odlodi Vodja ra obrazloi.eno pro$nio delavca, upoitevajoi tudi
finanino zmoZnost ZPS OA. O napredovanju Vodje odloii Predsednik.

(3) Pogoi za napredovanje delavca je ustrezna ocena uspeinosti njegovega preteklega leta, ki
se poda glede na naslednje lviterije:

- izvaianie nalog v skladu s prcdpisi, navodili, morebitnimi standardi in pravfi stroke,

1l1. dlen
(del plaie za delovno uspednost)

(1)Delavec lahko dobi del plaie za delovno uspelnost, te dosega nadpovpreine rezultate po
nasledniih kriterif ih:

- kakovost in natandnost,
- samostoinost,
- obseg dela in
- utinkovitost dela.

(2)Kot poseben kdterii se upoiteva opravljanje dodatnega dela ali vedji obseg dela zarudt
odsotnih drugih delavcev ali vedji obseg dela zatadinezasedenih delovnih mest.

(3)Del plate za delovno uspe5nost se lahko izplatuje, ie tako odloii Vodja na podlagi izdelane
ocene dela delavca najmani za preteklo obdobje enega meseca in najved za pol leta in
upoitevajod finandne zmoinost ZPS OA. O izpladilu dela plade zarcdno delovno uspelnost
Vodje odloti Predsednik.

(a) Del plate za delovno uspe5nost se'aplata meseino, trimeseino ali polletno in najved v viSrni
30 odstotkov osnovne plaie delavca v posamezflem mesecu. ie je del pbte za delovno
uspeinost izplatan iz sredstev posebnega projekta (programa) se lahko 'uplaia najvei v viSini
50 odstotkov osnovne plaie delavca v posamezflem mesecu. Skupno lahko delavec prejme
'lzplattlo delovne uspeinosti najvei v vi5ini 50 odstotkov osnovne plaie iavnega usluibenca
v posameznem mesecu. ViSino in obdobje uplattla doloii Vodia. O viSini in obdobju
'zplattla Vodji odlodi Predsednik.<.

14.dlen
(del plate za delovno uspe5nost zandi poveEanega obsega dela)

(ittano)

15.dlen
(del plaie za delovno uspeSnost iz naslova ptodaie blaga in storitev)

(1) Delavec lahko dobi del plaie za delovno uspe6nost iz naslova prodaje blaga in storitev, ie
poleg svojih rednih delovnih nalog opravlja tudi dejavnosti ZPS, ki pomenijo prodajo blaga
in storitev (pridobitno dejavnosti) in s tem kljudno prisper.a k dodatni prihodkom ZPS, do
katedh sicer ne bi pri5lo.

obseg opravljenega in dodatnega dela,

izpolnjevanje delovnih obveznosti v skladu z roli,
samostojnost pri opravljanjrr dela,

nataninost pri opravljanju dela hogost napak),

zmoinost prlagajanja nepredvidenim situaciiam in
druge sposobnosti v zvezi z opravljanjem dela (interdrsciplinamost, odnos do uporaboikov,
komuniciranje rn drugo).

(4)Delavec lahko napreduie najved enkrat letno. Ob enkratnem napredovanju se lahko osnovna
bruto plada delavca poveia za naived 15 o/o.

(5) Oceno uspeinosti ii:delaYolja ai za to pooblasti drugo osebo.

(6) Vodia lahko upo5tevajod finanino zmolnost ZPS OA kadarkoli odlodi, da se nadaljnja
napredovanja do preklica ustwijo in niso ved mogoda.
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(1)Delavcu pripada meseini dodatek na delovno dobo v vi5ini 0,33% osnovne plaie za vsako
zakljudeno leto delovne dobe.

(2) Delovna dobra pti drug1h delodajalcih se delavcu upo5teva od tistega meseca naprei, v
katerem delavec zagotovi ZPS OA podatke o n)e1 z ustreznim poftdilom ali izpiskom
obveznih zavarovani.

18.ilen
(dodatek na mentorctvo)

Delavcu, ki je ob svojem rednem delu tudi mentor priptavniku, zaposlenemu na usposabljaniu
th za uvaianie Studentov, ki opravljajo obvezno ptakso, pripada za vsako opravljeno uro dela
mento{a dodatek na mentorstvo v vi5ini do 20oh urne postavke osnovfle plaie mentorja,
pteradunano na urno postavko. Natanino vi5ino dodatka za mentorstvo dolodi Vodja ob
doloiitvi mentorja, upo5tevajod tudi finanine zmoinosti ZPS OA. Viiino dodatka za
mentorstvo, ki ga prejme Vodja, doloii Predsednik.

19.Clen
(regtes zt letni dopust)

(1)Delavec ima pravico do regresa naimanj v zakonsko najnliem dovoljenem znesku. Regres
se lahko aplaia v enem ali v ved delih.

(2)Regres zaletni dopust se delavcu izpLaia najkasneie do 1. julija tekoiega leto, razen ie se

zaposli po tem datumu, ko se mu izplaia do 31. decembra tekodega leta.

20. Elen
(povraiilo stto5kov v zvezi z delom)

(1) Delavcu pripada povraiilo stroikov prehrane med delom, povradilo strolkov prevoz^ na
delo in z dela rn powatilo sttoSkov sluibenih poti v vi5ini in pod pogoji 'a tegapravilnika ter
zakona in kolektivne pogodbe za podrodje zdravstva in sociaLrega varstva.

(2) Delavcu pripada povradilo stroikov v zvezi z delom najved v viSini, ki se ne vlteva v
davino osnovo za dohodnioo.

(3) Delavcu pripada povraiilo strolkov prevoza na delo v obliki kilometrine ne glede na
prevozllo sredstvo, s katerim delavec prihaja na delo in z dela najved v viiini iettine zneska
minimalne plate, nzen ie Vodja, upo5tevajoi finanine zmoinosti ZPS OA odlodi, da mu
pripada viSji znesek. Osebnemu asistentu lahko pripada viSji znesek samo iz razlogov na strani
upotabnika osebne asistence.

(4) Delavcu ne pripada povraiilo stroikov prehrane med delom, te ima prehrano
zagotovljeno s strani ZPS OA (npr. ie ga ZPS OA ga napoti na izobtai.evanje, kjer je
zagotovljena tudi prehrana). Zagotavllanje morebitne prehrane osebnemu asistentu s strani
uporabnika osebne asistence ne velja z^ zagotoyitev prehrane s strani ZPS OA.

(5) Osebnemu asistentu ne pripada povradilo stroikov prevoz^ na delo in z dela ali povraiilo
stroikov sluibene poti pri opmvljanju spremstva uporabnika osebne asistence z lastnim
afiomobilom, razefl te se z uporabnikom osebne asistence dogovoti, da te stroike krije
uporabnik osebne asistence. Tak5na upotaba ar,tomobila je moL,no samo s soglasjem
osebnega asistenta.

(6) Predsedruk lahko izda podtobnejia navodila za 'avajanje tega dlena in doloii viSino
povratila stro5kov v zveziz delom po tem dlenu.

21.ilen
(splo5na omeiitev pla6il v z"tezi z delom)

Ne glede na doloibe tega pravilnika ali dolodbe pogodbe o zaposliwi noben prejemek delavca
v zyezi z delom ne sme biti viiji od najviSfe moL,nega za oientacljsko delovno mesto,
dolodenega v zakonu in kolektivni pogodbi za po&odje zdravstva in socialoega varstva.

VII. KONKURENENA PREPOVED, VARSTVO POSLO\TNE SKRIVNOSTI

22. ilen
(konkutenina prepoved)

(1) Med trajanjem delovnega nzmetia delavec ne sme brez pisnega soglasia ZPS OA za svoi
ali mi ratun opravljati del ali sklepati poslov, ki sodilo v dejavnost, ki jo opravlja ZPS, ln
pomenijo ali bi lahko pomenile za ZPS konkurenco. Pri tem kot dejavnosti ZPS Stejejo tako
pridobitne kot nepridobitne dejavnosti ZPS.

(2) Kot opravljanje del delavca, ki lahko za ZPS pomeni konkurenco, Steje tudi:

- ustanovitev ali soustanovitev druge pravne osebe, katere nameni ali cilji so enaki ali podobni
namenom ali ciljem ZPS ali katere predvidene dejavnosti zajemajo tudi 'avajanie

socialnovarstvenih dejavnosti, dejavnosti invalidskega varstva, 'tzvajan)e 
osebne asistence ali

druge ciline dejavnosti za'nvalide,
- odplaino ali neodpladno opravljanje dela v drugi pravni osebi, ki optavlja socialnovarstvene

dejavnosti, deiavnosti na podroiju invalidskega varstva, izvaja osebno asistenco ali druge
ciljne dejavnosti za invalide,kar zajema tudi delo v organih taklne pravne osebe, ali
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- ie delavec postane oseba, ki samostojno opravlja dejavnost na trgu na podroiju socialne

varnosti ali invalidskega varstva, oprwlja dejavnost osebne asistence ali de opravlja druge

ciljne dejavnost) za invalide.

(3) V primeru dvoma, ali doloieno tavnanje pomeni krSitev konkurentne prepovedi, se

delavec predhodno posvetuje z Vodio. Odloiitev o tem, ali je dolodeno ravnanje kr5itev
konkurendne prepovedi, sprejme Vodja.

(4) Ne glede na prvi odstavek tega ilena lahko delavec zasebno objavlja strokovne ilanke v
publikacijah, ki jih ne izdajaZPS,ahizvajaprcdavanjana podroijih, kjer deluje ZPS, pri iemer
je ob tem doltatt promovirati ZPS, tako da jo navede poleg svojega imeoa.

23. ilen
(varovanie poslorrne skrivnosti)

(1) Delavec za svojo osebno uporabo ne sme izkoriSdati poslovne skrivnosti ZPS, ki mu je

btla zaupana ali s katero je bil seznanjen, al.i jo izdati tretli osebi. Za poslovno skrivnost velja
znatje,izkulnje ali informacije, ki se napodlagqzakona Stejejo za poslovno skrivnost, podatki,
ki so oznadeni kot poslovna skrivnost ali kot zaupn informacija, in podatki, za katere je

oiitno, da bi njihovo razlrlirtje tretiim osebam lahko povzrodilo Skodo ZPS.

(2) Kot poslovna skrivnost ZPS itejejo tudi flnandne konstrukcije programov, projektov rn

dejavnosti, predlogi programov, ptojektov in dejavnosti ZPS ter podatki o donatorjih, ie niso
javno objavljeni.

(3) V primeru dvoma, ali je doloten podatek poslovna skrivnost, se delavec pred morebitnim
$zkotrem posvetuie z Vodjo'

(4) Delavec mora v primeru rr;zlrjttla posiovne skrivnosti ZPS storiti vse potebno, da so

Skodljive posledice razMrtja dim manjie, in o tem nemudoma obvestiti Vodjo.

VIII. LETNI DOPUST IN DRUGE ODSOTNOSTIZ DELA

24. ilen
(pravica do letnega dopusta)

(1) Delavec ima pravico do osnovnega letnega dopusta in dodatnih dni v skladu s tem
pravilnikom in zakonom.

(2) Delavcu pripada osnovni letni dopust v sledetem obsegu glede na skupno doseieno
zavarovalno dobo, ki jo je dosegel priZPS in drugih delodajalcih in ki io je dopolnil ob koncu
ptej Snjega koledarskega leta:

- ie rma delavec do vklyudno 3leta zavarovalne dobe: 20 dni,
- de rma delavec nad 3 in do vkljudno 10 let zavarovalne dobe: 21. dri,
- de ima delavec nad 10 in do vkljuino 20 let zavltova,lne dobe: 22 dru in
- ie ima delavec nad 20 let zavarovalne dobe: 23 dni

(3) Delavcu pripadajo dodatni dnevi osnovnega dopusta glede na minimalno stopnjo
izobrrzbe, ki se zahteva za delovno mesto, na kate{em je zaposlen:

- de je delavec zaposlen na delovnem mestu, kjer se ne zahteva dolodena stopnja uobrazbe:1,
dan,

- de je delavec zaposlen na delovnem mestu, kjer se zahteva najmanj V. stopnja 'aobrazbe: 
2

dni,
- ie 1e delavec zaposlen na delovnem mestu, kjer se zahteva najmanj VI. stopnja b,obrazbe:3

dni,
- de je delavec zaposlen na delovnem mestu, kjer se zahteva najmanj VII. stopnia izobnzbe: 4

dni.

(4) e. ro ,^ posamezno delovno mesto alternativno zahtevane razliine stopnje izobrazbe, se

dodatni dnevi dopusta odmerijo glede na nainlLjo moino alternativno stopnjo aobrazbe.

(5) (irtano)

(6) Osebnemu asistentu, ki izpoiniuje pogoje po zakonu za notnega dela.,,ca, pdpada dodatni
1 dan dopusta.

(7) Osebnemu asistentu, ki ved kot polovico leta izvaja delo, zakatereg mu po tem pravilniku
pripada dodatek za posebne obremenitve in odgovotnosti, pripada dodatni 1 dan dopusta.

(8) Delavec, ki opravlja delo pod pogoji, kjer obstaja nevarllost infekcije, pripada dodaten 1

dan dopusta.

(9) Admirustrativnemu delavcu za opruvllanie terenskega dela zatadl dela v posebnih pogoiih
ptipadata 2 dodatna dneva dopusta.
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(10) Adminlsuativriemu delavcu zz opravlianie dela, kjer !e veija obremenitev vida (upotaba
radunalnika), pripada 1 dodaten dan dopusta.

(11) Delavcu pripadajo skladno z zakooom naslednji dodatni dnevi dopusta glede na socialne
in zdravsrven e tazmere;

- za vsakega oftoka, ki 5e ni dopolnil 15 let v let:-t, za katetega se odmerja dopust 1 dan,

- ie je delavec invalid: 3 dni,
- de ima delavec naimani 60-odstotno telesno okvato: 3 dni,
- ie delavec neguje in varuje otroka, ki potebuje posebno nego in varstvo v skladu s

predpisi, ki urejajo druiinske prejemke: 3 dni,
- ie je delavec starej5i od 55 let 3 dni.

(12) (hrano).

(13) Podatek o zavatovalni dobi pri drugrh delodajalcih za odmero osnovnega dopusta in
podatke o socialnih in zdravswenih razmenh za odmero dodatnih dni dopusta se delavcu
upolteva od tistega leta naprei, v katetem delavec zagotovi ZPS OA podatke o izpolnjevanju
pogojev za odmero z izpiskom obveznih zavatovanj oziroma z ustrezfl;rn poudilom.

(14) (btano).

(15) Pri odmeri letnega dopusta se Steje, da delavec delo opravlja pet dni tedensko. Dejanska
razporeditev dela se upoiteva pri kori3ienju letaega dopusta

(16) Delavec ima lahko skupaj najvei 35 dni letnega dopusta.

25. ilen
(kori5ienje letnega dopusta)

(1) Delavec koristi letni dopust na podlagi odobriwe nadrejene osebe upoitevafod potrebe
delovnega procesa ZPS OA, moinosti za poditek in rekreacijo delavca ter upo5tevaje njegove
druZinske obveznosti. Delavec posreduje ptoinio za kodiienje dopusta nadrejeni osebi
naimanj 14 dni pred Zeleno 'arabo. Vodji dopust odobd Predsednik ali mu dopusti, da si si

sam odreja koniienje dopusta.

(2) Ne glede na prejSnji odstavek tega tlena lahko delavec iznbi en dan letnega dopusta na
tisti dan, ki ga sam doloii, de o tem obvesti nadrejeno osebo naikasneje tri dni pted 'arabo.

(3) Delavec koristi letni dopust po dnevnih. Za osebnega asistenta zandi opravllanja dela v
neenakomerno razporeienem delovnem dasu, izraba letnega dopusta fla posamezfli dan

pomeni zmatliarie delovne obveznosti za 1./5 njegove povpredne tedenske dnevne

obveznosti, ne glede na dejansko delovno obveznost v dnevu koriSienja dopusta.

26. 6len
(odsotnost zatadi osebnih okoliSiin)

(1)Delavec ima pravico do plaiane odsotnosti z dela za sledeie primere:

- lastna poroka: 2 dni
- sfirrt zunajzakotskega partnerja, partner,a iz zakonske zveze, pafinerja iz partnerske ali iz

nesklenjene partnerske zveze (v nadaljevanju partner):2 dni
- sfirrt lastnega otroka ali posvojenca, smrt otroka ali posvojenca partrrerjt 2 dru
- srut oieta, matere, partnerja statSa ali posvojitelja: 2 dni
- hujia nesreia, ki zadane delavca: 1 dan

- spremstva otroka, uienca prvega razredt,v Solo na prvi Solski dan: 1 dan

(2)Delavec ima po tem dlenu najved sedem dni pladane odsotnosti v koledatskem leru.

rx. TZoBRAZEVANJE DELAVCEV

27. 6len
(om ogo Cani e izob rat ev ania)

(1) Delavec se je dolian ves das strokovno uobrai,evai, izpopolnjevati in usposabliati.

(2) ZPS OA delavcu omogoia strokovno bobral,evanie, rzpopolnjevanie in usposabljanje na

naslednje nadine:

- ZPS OA napoti in mu financira strokovno izobraL,evatje, izpopolnievanje ali usposabljanje,

ki je v interesu ZPS OA, ali
- ZPS OA mu zagotovi plaiano odsotnost zaradt udeleLbe na strokovnem izobraL,evan)u,

izpopolnjevanju ali usposablianju.

P) ZPS OA lahko pred napotiwijo delavca na posamezno sffokovno 'aobraL,evanie,

Dpopolnjevanje ali usposablianje z njim sklene pogodbo o aobnL,evtnju, s katero z delavcem

uredi njegove pravice in obveznosti (npr. povradilo stro5kov v primeru prekinitve zaposlitve

v doloienem iasu, obveznost ostati zaposlen pd ZPS na istem ali drugem delovnem mestu,

ki mu ga ponudi ZPS 5e doloden ias, objava strokovnih ilankov v imenu ZPS).
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28. ilen
(sttokovni izpit na podroiiu socialnega varstva)

(1) ZpS OA lahko delavcu omogoii opravljanje strokovnega 'upita na podroiju socialnega

valstva (v nadaljevanju sttokovni izpit), tako da mu naivei enkrat:

- kriie sftoSke udeleibe na usposabljanju za strokovni izpit,

- omogodi plaiano odsotnost z dela za udeleibo na usposabljanju za strokovni izpit,
- omogodi plaiano odsotnost z dela v obsegu do pet dnj za namene udenja za strokovni izpit

in
- krije stroSke pdstopa k opravljanju stokovnega izpita.

(2) ZPS OA omogoii delavcu opravljanje strokovnega 'rzpita na niegovo pobudo, de tako
odlodi Vodja, upoitevajoi ioteres ZPS OA po uimkovitejiem delovnem procesu in
upo5tevajoi finanine zmoinosti ZPS OA.

(3) Z delavcem, kt mu ZPS OA omogoii opravlianje strokovnega izpita, se sklene pogodba
o izobrai,evaniu, v kateri se doloiijo vsaj:

- obveznos i ZPS OA iz prvega odstavka tega dlena z opredeliwijo vseh sffo5kov, ki jih bo
krila ZPS OA,

- obveznost delavca, da bo v dogovorjenem roku, ki ne sme biti daljli od enega leta od
sklenirve pogodbe o'aobrai,evanju, pristopil k optavlianiu strokovnega izpita,

- obveznost delavca, da v primeru, de strokovnega izpita ne opravi v roku iz preiSnje alineje,

poflovno pristopi k opravljanju izpita v rcku Sestih mesecev, pri temer mu za drugi pristop
rn naslecinje pristope ne ptipa,Ja plaiana odsotnost cd dela zau.dipiprav in mu ZPS OA ne

kdjc ponovnih stroSkov pristopa k opravlianju strokovnega izpita,

- obveznost delavca, da po opravlienem strokovnem izpitu ostaoe zaposlen pri ZPS na istem

ali na drugem delovnem mesnt, ki mu ga ponudi ZPS, 5e najmanj dve leti po opravljenem
strokovnem izpitu in

- obveznost delavca, da v primeru kr5iwe druge do detrte alineje tega odstavka ZPS OA
povrne vse strolke, ki jrh je imela ZPS OA zandtpogodbe o tzobtaL,evanju, kar zaiemavsai
stroike udeleibe usposabljania za strokovni izpit, stroike pristopa k optavljanju strokovnega
izpita n stroike nadomestila plate za ias plaiane odsotnosti od dela zaradi usposabljanja in
uienja.

x. ZAGoTAVLJANJE VARNOSTI IN ZDRAVJA PRr DELU

29. 6len
(splo5ne obveznosti delavcev)

(1) Delavec spoStuje n avaja zakone, podzakonske akte, akte ZPS in ukrepe ZPS OA za

zagotavljrnie varnosti rn zdtavja pri delu.

Q) Delavec opravlja delo s tolikino pazljivostjo, da varuje svoje iivljenje rn zdravje ter
iivljenje tn zdravje drugih oseb.

(3) Delavec uporablja sredstva za delo, vamostne nlaptave in osebno varovalno opremo
skladno z njihovim namenom, navodili ZPS OA in veljavno zakonodajo, paz\ivo tavn z

njimi ter skrbi, da so v brezhibnem stanju.

30. ilen
(obveznosti delavca za zagotavlianie varnosti in zdtavla p ti delu)

(1) Obveznosti delavca za zagotavljanje varnosti in zdravia pri delu so zlasti:

- v skladu z navodili nadrejene osebe in veljavno zakonodajo pravilna uporaba delovne

opreme in drugrh sredstev za delo, vkljudno z varnostnimi napravami,

- v skladu z navodili nadrejene osebe, navodrh za uporabo in veljavno zakonodaio pravilna
uporaba osebne varovalne opreme v skladu z njenim namenom,

- takojinje obvestilo nadrejeni osebi o vsaki pomanjkljivosti, Skodliivosti, okvari ali drugem

pojavu, ki bi pri delu lahko ogroztla njegovo zdtavje in varnost alizdnvje in vamost dryih
oseb,

- v pdmeru nevarnosti sodelovanje z drugimi delavci ZPS OA, dokler se ne vzpostavijo varno
delovno okolje in delovne r^zmere

(2)Deiavec v primeru vsake po{kodbe pri dclu o tem takaj, ko je to mogoie in najkasneie v 24

urah od poikodbe, ustno, telefonsko ali pisno obvesti nadrejeno osebo in sodeluje pri
pupravi zapisnika alt bjave o poSkodbi. Ce delavec ne obvesti nadrejene osebe o poSkodbi

pri delu v 24 urah, deprav bi to lahko, se mu poSkodba pri delu ne prana.

31.tlen
(prepoved dela pod vplivom alkohola, dtog in drugih substanc)

(l)Delavec ne sme priti na delo ali biti na delovnem mestu pod vplivom alkohola ali pod
vplivom dtog, prepovedanih substanc ali substanc, ki lahko vplivajo na psiho{izidno
zmoinost delavca za opravllanje dela (v nadaljevaniu droge). Delavec na delovnem mestu

ne uiiva alkohola ali &og in jih ne prinaia na delovno mesto. Steje se, da je delavec pod
rplivom alkohola, de ima v litru izdihanega zraka vet kot 0,00 mg alkohola ali de ima v
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kilogramu krvi vet kot 0,00 g alkohola. St.j. .", da je delavec pod vplivom drog, te ima v
telesu drogo.

(2)Vodia, druga delavcu nadrejena oseba ali oseba, poobla5iena z^ .uarsbro 'tn zdravle pri delu
pri ZPS aL ZPS OA, Iahko delavcu odredi testiranje na pdsotnost alkohola ali dtog v telesu

ie:

- obstajaio azlogiza sum kriitve prejdnjega odstavka (npt. vonj po alkoholu, naiin hoje, naiin
govora)ali

- gre z^ nakljuino (nenapovedano) testiranje, ki se opravlja pedodiino (npr. vsake td mesece)

ali
- se opravi ob preventivnih z&avni5kih pregledth ali

- je delavec vkliuden v prometflo nesreto, povezano z delom ali
- ie delavec vkljuden v nesreio pri delu.

(3) (3) Vsak delavec, ki oceni, da so izpolnjeni pogoji iz prejinjega odstavka, o tem nemudoma
obvesti Vodio ali drugo nadrejeno osebo.

(4)Opravljanje in sodelovanje v odrejenem testiranju na prisotnost alkohola ali drog v telesu je

delovna obveznost delavca.

(5)Testiranje na prisotnost alkohola v telesu se opravi z alkotestom, ki meri prisotnost alkohola
v izdihanem zrakv, ah pa se delavca napoti na usmerjen zdravstveni pregled z odvzemom
urina oziroma krvi. ie delavec zavrne testiranje z alkotestom, se ga napoti na usmerjen

zdravstveni pregled z odvzemom urina oziroma krvi. Ce delavec zavtfle tudi taksno

testiranje, se to Steje za hujSo kriitev delovnih obveznosti in se domneva, da je krSil prvi
odstavek tega ilena, zato se ga odstrani iz delovnega procesa.

(6)Testiranje na prisotnost &og v telesu se opravi s testom za droge preko sline ali v urinu, ali
pa se delavca napoti na usme4en zdravstveni pregled z odvzemomudna ozitoma krvi. ie
delavec zavfite testiranje s testom preko sline ali v utinu, se ga napoti na usmerieo
zdravstveni pregled z odvzemom urina oziroma krvi. Ce delavec zavrne tudi takSno

testianje, se to iteje za huj5o kr5itev delovnih obveznosti in se domneva, da je krSil prvi
odstavek tega ilena, zato se ga odstrani iz delovnega procesa.

(7)Testiranje na prisotnost alkohola z alkotestom in testiranje na prisotnost drog preko sline

ali v urinu lahko izvede delavec, l<t ga za to pooblasti ZPS OA in ki je glede na morebitne
zahteve probv\alca testl zL to usposobljen ah pooblaitena za varstvo n z&av1e pri delu

pri ZPS ali ZPS OA. Testiranie na ptisotnost alkohola ali drog z odvzemom urina oziroma
krvi izvede ustJezna zdravstvena ustanova.

(8) Ob napotitvi delavca na tesuranje na prisotnost alkohola ahdrogz odvzemom urina oziroma
krvi, oseba, ki je odredila testiranie, doloii drugega delavca, ki delavca, ki ie napoten na
testiranje, spremlja v imenu ZPS OA. StroSke preverjanja kriie ZPS OA, delavec pa jih v
primeru ugotovljene kr5itve povme ZPS OA.

(9)O izvedbi testiranja na prisotoost alkohola ali drog v telesu se izdela zapisnik, za'udelavo
katerega )e zadoliena oseba, ki je odredila testiranje. Zapisnik vsebuie najmanj:

kraj, datum in das testiranja,
navedbo razlogov za testkaflle,
osnovne podatke o delavcu, ki mu je bilo odreieno testiranje,
morebitne navedbe, de delavec zavrfle ali ne sodeluje pd testiranju in ruzlogl za to,
podatki o merilni napravi z^ testit^nie,
ugotovitve testiranj a,

navedbe, de je bil delavec odstranjen iz delovnega procesa,
navedbo in podpis osebe, ki je odredila testiranje,
navedbo in podpis osebe, ki je izvedla testiranje,

podpis delavca, ki mu je bilo odrejeno testiranje ali navedba zak\ zapisntka ni podpisal in
navedba morebitnih spremljevalcev ali pnd in njihovi podpisi.

32. Clen
(prepoved kaienia)

Delavec na delovnem mestu ali na kra)u, kfer opravlja delo, ne kadi ali drugaie uporablja tobaine
izdelke.

33. ilen
(obveznost ZPS OA zr zagotavlianie vamosti in zdravl* pd delu)

(1) ZPS OA izvaia ukrepe, potrebne za zagotovitev varnosti in zdtavla delavcev ter drugih
oseb, ki so navzode v delovnem procesu, obveSia delavce o nevarnostih ter zagotavlla
potrebna sredstva za za(tito zdnvia delavcev.

(2) ZPS OA pri nairtovaniu delovnega okolja in delovnih procesov upo6teva vplive flavatr,o
tn zdravo delo delavcev ter upoiteva du6evne in telesne zmoinosti delavcev.
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(3) ZPS OA lahko strokovne naloge na podroiju varnosti pri delu preoese na strokovnega
delavca ah zunatio strokovno sluibo.

34. 6len
(ukepi ZPS OA za zaitito delavcev pted nadlegovaniem in trpinieniem)

(1) ZPS OA prepreiuje spolno nadlegovanje delavcev, to je, neieleno vetbaloo, neverbalno
ali fiziino ruvnania ali vedenja spolne rtara-ve z udinkom ali namenom pruadeti dostojanstvo
delavca, zlasti kadar gre za uswarjanje zastralevalnega, sovrainega, poniiujodega,
sramotilnega alt LalJivega okolja. ZPS OA ptepreduje nadlegovanje, to ie, vsako neieleno
vedenje, povezano s katerokoli osebno okoliSiino, z uiinkom ali namenom przadeti
dostojanstvo delavca osebe ali ustvariti zastraievalno, sovraioo, poniiujode, sramoti.lno ali
tzaljlo okolie.

(2) ZPS OA prepreiuje trpindenie na delovnem mestu, to je ponavljajote se ali sistematiino,
graje vredno ali oiitno negativno n i,aljivo ravnanje ali vedenje, usmer,eno proti
posameznemu delavcu na delovnem mestu ali v zvezi z delom. Konflikt med delavci,
'avajanje 

nadzota nad delom delavca in ustrezno obveidanje delavca o napakah pri delu ni
trpinienje.

(3) Kakrinokoli spolno ali drugo nadlegovanje ali trpindenje na delovnem mestu je

prepovedano. Oseba, kr je deleZna nadlegovanja ali qpinienja si mora te dogodke evidentirati.

(4) ZPS OA obve5ia delavce o prepovedi nadlegovanja, spolnega nadlegovanja in trpinienja
na delovnem mestu in o njihovih pravicah glede tega.

(5) Vodia izmed delavcev ZPS OA dolodi osebo, ki med delavci uLiva zaupanie in ima
ustrezfla zrrnia, na katero se delavci lahko obrnejo v primeru izkuinje z nadlegovanjem aii
trpinienjem rn ki jrh informua in pomaga pri re5evanju tega problema ali pn obveiianju
Vodje, ie to Zelijo.

(6) Delavec reiuje izku5nje z nadlegovanjem ali trpinienjem neformalno (zahteva po
prenehanju itd.). Ce to ni mogode, lahko delavec o izku5nji pisno obvesti Vodjo, tako da opiSe

vse okoliSiine nadlegovanja ozroma rpinienja, navede osebo, osumlieno takSnega ravnania,
rn predloii evidenco teh dogodkov. Vodja lahko za ugotovitev vseh okoliSdin imenuje
posebno komrsijo, v kateri ni osebe, osumliene nadlegovanja ali trpindenja, in osebe, ki je
podala obvestilo. Komisifa si delo organizra sama (opravi r^zgovor s prijaviteljem, s pri6ami,
z osebo, osumljeno nadlegovanja a1i trpinienja, rpogleda v dokumentacllo ZPS OA itd.) in
o svojih ugotovitvah v najkraj5em moinem dasu obvesti Vod)o, ki v 30 dneh od prejema

obvestila sprejme ustrezne ukrepe zr zagotoitev varnega in ustreznega delovnega okolja in
o tem obvesti osebo z izkuinjo nadlegovanja ali trpindenja.

(7) ie ie trpinienja osumljen Vodja, ima njegove pristojnosti po tem dlenu Predsednik.

34.a dlen
(pravica do odklopa)

(1) Delavec ima pravico do odklopa, kar pomeni, da ZPS OA od delavca ne zahteva da:

- je na ruzpolago ZPS OA v iasu kori6denja pravice do potitka ali v dasu upraviiene
odsotnosti z dela,

- opravlja delo izven delovnega tasa ali v dasu koriSienja poiitka,
- je dosegljiv ZPS OA izven delovnega iasa in
- odgovarja na sluibeno komunikacijo (npr. na el. po5to, SMS sporoiila) izver, delovnega

iasa.

(2)Ne glede na prejinji odstavek, lahko ZPS OA v primeru viSje sile ali iziemnih okoli5dinah

kontaktira delavca izven njegovega delovnega tasa, ie je to nujno potrebno za zaitito
premol,enia, zdnvja * tllienit (npr. da se zagotovi bvaianie zakonske pravice do osebne

asistence pri ranljivem uporabniku). Kontaktiranje delavca je v takinem primeru lahko

namenjeno ukljudno nujni otganizaciji dela in se izvede na dim manj invazivni naiin (npr. se

praviloma poSlje SMS sporodilo in se delavca ne klite po telefonu).

(3)Delavec upo5teva in izvajapruvico do dnevnega in tedenskega poditka in pravico do odklopa.

Delavec izven delovnega iasa ne opravlfa dela rn ne pteverja sluibene komunikaciie. Delavec

ob poiiljanju sluibene komunikacije (npr. el. po5te, SMS spotoiila) drugemu delavcu

upo5teva, da 'tma nasiovnik iahko drugaden delovni das in da se bo s taklno komunikacije
seznanil Sele v svojem delovnem iasu.

(4)Delavca, ktizv\a ptavico do odklopa, zarudr tega ne moreio doleteu negativoe posledice.

(S)Delovni das po tem dlenu za osebne asistente pomeni ias, ko osebni asistent opravlja delo
na podlagr vsakokrat veljavnega wnika dela, opravlja druge delovne naloge ali ie na iakanju
na delo na domu.

34.b ilen
(ukrepi ZPS OA za zagotovitev ptavice do odklopa
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(1)Delavec o predvidenem dasu odsotnosti z dela (npr. o dasu koriSdenja letnega dopusta, o
oezmoinosti za delo) obvesti &uge delavce, ki to informaciio potrebujeio za svoje delo.
Osebni asistent, ki delo opravlia v skupuri, je o odsotnosti drugih delavcev, s katerim opravlla
delo, obveSden preko vsakokratnega urnika dela. Delavec v administraciji, ki v okviru svojega
dela komunicira tudi z uporaboiki ali strankami ZPS OA, kr jih vnaprei ne more obvestiti o
svoji odsotnosti, nastavi samodeini odgovor na prejeto el. poito tako, da se po5iljatelja
obvesti, da je delavec odstogen, da ne preverja el. poSte in da bo na el. poSto odgovoril ko se

vme na delo.

(2)ZPS na obiiajen naiin rnformira rn izobraLuje delavce o pomenu pravice do odklopa, o
Skodljivosti pretkane rabe komunikacijskih elektronskih flaprav, povezanih v svetovni splet
in da uresnidevanje pravice do odklopa za delrca nima negauvnih posledic.

35. ilen
ftrtomociia zdtavla na delovnem mestu)

(1) ZPS OA med delavci promovira zdmie v skladu z zakonom, podzakonskimi akti in
smemicarni s tega podrodia. Delavci se v oblikovanie n':zvajarrje ukrepov promocije z&aya
na delovnem mestu vkljuiuiejo prostovolino. Akti ZPS OA ali Vodja doloiijo delavca ali
delavce ZPS OA, ki skrbijo za izvajaaie obveznosti ZPS OA na podrodju promocije zdtavia
na delovnem mestu (v nadaljevanju delavec, odgovoren za promocijo zdravla).

(2) Postopki ptomocije zdtavja potekajo v naslednjih fazah:

- nadrtovanje ukrepov,
- izvaianie izbranih ukrepov (nvaianie programa promocije zdravja) n
- spremljanje )zvajan)a ukrepov.

(3) Nairtovanje ukrepov promocije zdravie temelji na opravljenih analizah, kot so anketru
vpraialniki, posveti z delavci, analize bolni5kih odsotnosti, analize dekrvne obremenienosti,
priporoiila medicine dela in podobno. V postopek ugotavljanja potreb in postopek izbola
potencialnih ukrepov se v qajvedji moini meri vkliuduje delavce (npr. ukrepi za'aboljlanie
delovnega okolia, ukrepi za spodburanje zdravih aktivnosti, zdrave prehrane in zdravega
Zivljenjskega sloga zaposlenih, ukrepi na podroiju ka)enja rnuLivaria alkohola, omogoianje
rekreacije pri zunanjih izwujalc;h, teambuilding dogodki, itd.). Delavec, odgovoreo za

promocijo zdravla, na podlgr opravljenih analiz in opravljenih posvetih z delavci sestavi

nabor potencialnih ukrepor, z ob;z;zloLitvt)o njihove smotrnosti in morebitnih finaninih
posledic ter jih posreduje \od)i. Za delavce, ki so razlidno obremenjeni, lahko predlaga
razhifle ukrcpe.

(4) Vodja odloii, kateri izmed predlagani ukrepi se bodo bvaiah,. Delavec, odgovoren za
promocijo zdruya, skrbi za izvaianjelubranth ukrepov in najmanj enkrat letno o tem poroda
Vodji.

(5) Vodja enkrat letno preveri smotrnosti in uiinkovitost izvajanlh ukrepov za promociio
zdtatla in po potrebi ustrezno ukrepa (npr. podaljia izvajanje ukrepov, naloii delavcu,
odgovornemu za promocl)o zdravja, naj predlaga uiinkovitejie ukrepe, naloii evalvaciio
ukrepov, naloii ponovno nadtovanje itd.).

XI. KRSITVE OBVEZNOSTI IN ODSKODNINSKA ODGOVORNOST

36. dlen
(opredelitev disciplinskih kr5itev in ktSitev pogodbenih obveznosti)

Neizpolojevanie delovnih obveznosti delavca, kot so krSitve dolinosti, ki jih delavcu nalagajo
predpisi, ki urejajo delovna tazmeria, zdraye in varnosti pri delu, in drugi predpisi, ta pravilnik
i" d*S akti ZPS ah ZPS OA, odloiitve organov ZPS in pogodba o zaposlitvi, predstavljajo
kr5itev delovnih obveznosti delavca in so lahko ruzlogz^ odpoved pogodbe o zaposlitvi. Med
hujie krlitve sodijo tudi naslednje krSitve delavca:

- neizpolnjevanje ah nevestflo, nepravotasno ali malomanlo izpolnjevanje delovnih
obveznosti,

- neupraviiena odklonitev dela,
- neopraviteni izostanek z dela,

- zamujanje na delo, nedovoljeno zapuidan)e delovnega mesta oziroma nedovoljeno odhajanje
z dela pred koncem delovnega dasa,

- neevidentiranje zaietka ali konca dela ali takina laina evidentrania ftot npr. sporodanie
napadnih podatkov o zaietku ali koncu dela),

nesporodanje nezmoinosti dela ali odsotnosti z dela.,

nesporodanie nastalih sprememb prebivali5da, osebnega in druiinskega stanjr-v primerih, ko
so od tega odvisna izplattlav zvezi z delom,
nedostojen ali nespoitljiv odnos, L,aljivo ali grobo vedenje do uporabnikov storitev ZPS OA
in drugih delavcev, 'avajanje psihidnega ali spolnega nasilja, ali neenakopravnega
obravnavanja uporabnikov storitev ZPS OA ali delavcev ZPS,

spolno ali drugo nadlegovanje ali tryindenje uporaboikov storitev ZPS OA ali delavcev ZPS,
neupoitevanje navodil za varno delo in ogroi.anje lastne varnosti, varnosti delavcev,
upotabnikov ali premoienj a ZPS,
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plhajanjena delo ali prisotnost na delovnem mestu oziroma pri delu pod r,plivom alkohola,

drog, prdpovedanih substanc ali substanc, ki lahko vplivaio na psrhofizidno zmoinost

delavca lt oprtvlianje dela, ah ui,ivanje alkohola, drog ali takSnrh substanc na delovnem

mesflr,

zavrniterrrli oviranje opravljania alkotesta ali drugega testiranja na prisotnosti alkohola, drog,

prepovedrnih substanc ali drugih substanc, kr lahko vplivajo na psihofizidno zmoinost

delavca,

kajenie al drugadna uporaba tobatnih izdelkov na delovnem mestu ali na kraju, kier delavec

opravlia delo,

neskrbno ravnanje s premoienjem ZPS ali nesmotrna ali neodgovorna upotaba sredstev

ZPS,

- zloraba a.\ nezakorita obdelava osebnih podatlov ftot je postedovanje osebnih podatkov o

uporabnilih ali drugih zaposlenih v ZPS tretjim nepooblaSienim osebam),

krSitev vatovania poslovnih skrivnosti,

krSitev kdnkurendne prepovedi,

ruvnrrja,klglede na nat^vo dela, ki ga opruvlja,materialno ali moralno Skodujejo ali bi lahko

Skodovah interesom in ugledu ZPS,

zloraba poloL,aja ali prekoraditev pooblastil,

neopravljanje dela v delovnem iasu (npr. uporaba delovnega tasa za poditek izven zakonsko

ali pogodbeno dolodenega dasa),

opnvljaoie zasebnega dela v sluibenem tasu,

neudelelba sluibenih sestankov ali obveznih aobtaL,ev anj,

navfiatie neresniinih podatkov, ki so pomembni za uresniievanie pravic delavcev,

sprejematrje aL daianje podkupnrne ozllorn neupravideno pridobivanje premoienjske

koristi v zvezi z delom in

- zayrnitet sodelovanja v postopi<rh ugotavljanja dtsciplinsi<ih kriitev drugih delavrev.

37. ilen
(od5kodninska odgovornost)

(1) Delav€c, ki na delu ali v zvezi z delom namcnoma ali iz hude malomarnosti povzroii
Ikodo ZPS, 1e le-to dolian povrniti. Delavec je odgovoren tudi za dkodo, ki jo povztodi ZPS

zandi nekakovostnega dela, nespoitovanja tokov, posredovanje napainih podatkov ah

nesporoian)e sptememb podatkov, ie ZPS zaraditegautrpi Skodo.

(2) Od5kodninska odgovornost delavca se ugotavlja v postopku, kot velja za ugotavlian)e

disciphnske odgovornosti, odikodnina pa se odmeri v skladu z Obligacijskim zakonikom.

XII.VARSTVO PRAVIC DELAVCEV
rゞln 27 od 28

38. ilen
(postopek v primeru kr5iwe pravic delavcev)

(l)Delavec, ki meni, da ZPS OA ne izpolnjuje svojih obveznosti iz delovnega llaizmetia, ie
dolian to pisno ali po el. poiti sporoiiti Vodji in skuSati situacijo razreliti po rrurm poti.

Vodja taklno sporoiilo poSlie Predsedmku'

(2)ee ZPS OA v osmih dneh ne izpolni svojih obveznosti, lahko delavec v 30 dneh po izteku

roka za izpolnitev obveznosti ZPS OA zahteva sodno varstvo.

XIII. KONdNE IN PREHODNA DOLOCBE

39. dlen
(dostopnost pravilnika)

Ta pravilnik je vsem delavcem ZPA OA in osebam, ki so z ZPS OA v fazi sklepania pogodbe

o zaposl-iwi, na voljo na sedeiu ZPS.

(prehodne dolofbe na datan littopisa nin uei releuantne)

Ljubljana, 20. 1,.2026
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