Na podlagi 45. in 55. ¢lena Statuta Zbornice za arhitekturo in prostor Slovenije (ZAPS) je upravni odbor
ZAPS na seji dne 13.2.2017 sprejel naslednji

PRAVILNIK O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST IN
O PRAVICAH IN OBVEZNOSTIH 1Z DELOVNEGA RAZMERJA

SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

1. ¢len

Sistemizacija delovnih mest predstavlja pregled delovnih mest, pri ¢emer Stevilo in zahtevnost delovnih
mest ustreza dejanskemu obsegu, vrsti in zahtevnosti dela na posameznih podrocjih dejavnosti.
Sistemizacija delovnih mest je podlaga za:

- organiziranje procesa dela

- planiranje dela in kadrov

- razporejanje delavcev in zaposlovanje

- izobrazevanje in napredovanje delavcev

- ugotavljanje zahtevnosti dela in drugo.

2. Clen
Tarifni razredi

Vsa delovna mesta so razvrS¢ena v tarifne razrede. Osnovna vrednost delovnega mesta se izraza z
relativnim razmerjem — RR.

Tarifni razred Relativno razmerje
Osnovna plac¢a
I enostavna dela 1,00
. manj zahtevna dela 1,10
I1l.  srednje zahtevna dela 1,23
I\V. zahtevna dela 1,37
V.  bolj zahtevna dela 1,55
VI. zelo zahtevna dela 1,85
VII. visoko zahtevna dela 2,10
VIII. najbolj zahtevna dela 2,50
IX. izjemno pomembna dela | 3,00

Podskupine tarifnih razredov so placilni razredi.



Razpon placilnih razredov

3. ¢len

TARIFNI RAZRED |PLACILNI RAZRED |RELATIVNO RELATIVNO
RAZMERJE RAZMERJE V EUR
BRUTO
I 1. 1,00
1 3. 1,10
1l 5. 1,23
v 6 1,37
V 7. 1,55
8. 1,63
9. 1,71
10. 1,79
Vi 11. 1,85
12. 1,94
13. 2,04
ViI 14. 2,10
15. 2,21
16. 2,32
17. 2,43
VIl 18. 2,50
19. 2,63
20. 2,76
21. 2,89
IX 22, 3,00
23. 3,09
24, 3,17
25. 3,31
26. 3,47
217, 3,65
28. 3,83
29. 4,05
30. 4,22
31, 4,43
32, 4,65
33. 4,83
34. 5,13
35. 5,39
36. 5,66
37, 5,94
38. 6,24
39. 6,55
40, 6,88
41 7,22




Izhodis¢na placa je placa 1. placilnega razreda, ki se dolo€i in spreminja v skladu s sklepi Upravnega
odbora ZAPS.

4, ¢len
Delovna mesta

Delovna mesta so opredeljena kot vloge delavcev v zbornici in zajemajo opise podrocja dela - delovnih
nalog. V opisu delovnega mesta so opredeljena pri¢akovanja in odgovornosti posameznega delavca, ki je
razporejen na doloceno delovno mesto, ter njegove pristojnosti.

Vsako delovno mesto obsega poleg obicajnih opravil in tipi¢nih zanj tudi druga delovna opravila,
pomembna za doseganje priCakovanih rezultatov dela. Neposredno nadrejeni odreja posamezna delovna
opravila v okviru delovnih potreb in organizacije dela delavcem, ki so odgovorni za izvajanje zadolzitev.
Delovna mesta se lahko zaradi potreb delovnega procesa oziroma izbolj$anja organizacije dela na novo
oblikujejo s spremembo tega Pravilnika.

5. ¢clen
Katalog delovnih mest

Katalog delovnih mest vsebuje naziv, §ifro, tarifni razred, relativno razmerje in opis posameznega
delovnega mesta, pooblastila in odgovornosti delavca, ter zahtevano izobrazbo in usposobljenost za delo
na posameznem delovnem mestu.

Subjekt: ZBORNICA ZA ARHITEKTURO IN PROSTOR SLOVENIJE
Naziv delovnega mesta: GENERALNI SEKRETAR ZBORNICE

Sifra: 01

Tarifni razred: VIII, IX

Relativno razmerije: 2,89

Opis delovnega mesta - pristojnosti:

Splosno

- v sodelovanju s predsednikom in upravnim odborom skrbi za razdelitev dela v zvezi z teko¢im
poslovanjem in projekti ZAPS in za njihovo pravocasnost in ustreznost izvedbe,

- vodi delo strokovnih sluzb zbornice, koordinira, usmerja in spremlja njihovo delovanje, reSuje
probleme ter daje navodila za izvrSitev nalog

- skrbi za dobro organizacijo dela in po potrebi predlaga dopolnitev 0z. spremembe sistemizacije
delovnih mest

- po pooblastilu predsednika podpisuje racune do visine 2.000 EUR,

- sledi izvrSevanju finan¢nega plana, pripravlja predloge rebalansov in finan¢nih planov,

- skrbi za sprejem oziroma spremembo notranjih aktov zbornice,

- spremlja zakonodajo in skrbi za objavo aktov zbornice v Uradnem listu RS,

- vsodelovanju s komisarjem za informiranje vodi urednisko politiko in ureja spletno stran zbornice.
Organi

- skrbi za koordinacijo dela organov in komisij zbornice, sodeluje na sejah organov in komisij zbornice
ter sejah skupnega koordinacijskega telesa,

- skrbi za odpravke sklepov, sprejetih na sejah organov in komisij zbornice, ter za njihovo tekoce
izvrSevanje,

- skrbi za redne kontakte z Regijskimi odbori in lokalnimi oz. upravnimi enotami, se seznanja s
problematiko uveljavljanja dobre prakse v regiji in predstavlja zbornico na teh nivojih



Mednarodno sodelovanje

- sodeluje na sejah in v delovnih skupinah ACE,

- skrbi za mednarodno korespondenco

- opravlja ostale mednarodne obveznosti (po dogovoru s predsednikom zbornice),

Odgovornosti in pooblastila:

- odgovorno izvajanje podrocja dela,

- pooblastila v skladu s pozitivno zakonodajo, Statutom zbornice in tem pravilnikom,
- odgovarja za varovaje poslovne tajnosti in za varstvo osebnih podatkov.

Zahtevana izobrazba:
- VIII - tehni¢na - smer arhitektura, strokovni izpit za odgovornega projektanta arhitekture, krajinske
arhitekture ali prostorskega nacrtovanja.

Zahtevana usposobljenost:

- vskladu s Statutom in tem pravilnikom,

- znanje in izkus$nje s podrocja vodenja in organizacije,

- znanje dveh tujih jezikov od tega enega aktivno (angleski jezik),
- poznavanja problematike arhitekturne stroke

- poznavanje zakonodaje s podro¢ja graditve in prostora,

- poznavanje mednarodne in evropske zakonodaje

- opravljen izpit iz upravnega postopka

- poznavanje dela na racunalniku

- poznavanje finan¢nega poslovanja

Pric¢akovanja:
- strokovni in kooperativni odnos z vodstvom zbornice ter ustrezni odnosi z zaposlenimi

- odgovorno vodenje podrocja dela,

- doseganje plana dela,

- iniciativnost, kreativnost in ustvarjalnost pri delu,
- pripadnost zbornici.

Delovne izku$nje:
- bSlet

Poskusno delo:
- 6 mesecev

Zdravniski pregled:
- managerski pregled na 2 leti

Varnost in zdravje pri delu:
- v skladu s sprejeto izjavo o varnosti.




Subjekt: ZBORNICA ZA ARHITEKTURO IN PROSTOR SLOVENWE

Naziv delovnega mesta: TAJINICA ZBORNICE
Sifra: 02

Tarifni razred: Vv

Relativno razmerije: 1,85

Opis delovnega mesta - pristojnosti:

sprejema telefonske klice in jih usmerja,

izvaja administrativna dela za potrebe zbornice, predsednika in organov zbornice,

skrbi za pripravo gradiv za delo organov zbornice, vodi zapisnik, skrbi za posiljanje in objavo
opremlja in finalizira dopise ZAPS in skrbi za posiljanje (zakonodaja, strokovni svet, organi, odbori)
vodi evidenco prejete in oddane poste, skrbi za oddajo dnevne poste,

pregleduje prejeto posto in skrbi za razdelitev dela v zvezi s prejeto posto,

vodi personalno evidenco, evidenco prisotnosti in odsotnosti delavcev zbornice,

vodi blagajno in skrbi za pripravo in izdajo naro¢ilnic,

sodeluje z racunovodskim servisom ter skrbi za pravoc¢asno oddajo racunovodskih listin rac. servisu,
vodi knjigo pogodb,

skrbi za tekocCe objave dogodkov, novic

skrbi in odgovarja za arhiv zbornice,

skrbi za nabavo pisarniSkega materiala in reprezentance,

vodi rokovnik zasedenosti sejne sobe in skrbi za njeno oddajo,

skrbi za upravljanje prostorov,

zaradi zagotavljanja nemotenega poteka dela izvaja tudi druge naloge, za katere jo pooblasti
predsednik ali generalni sekretar zbornice.

Odgovornosti in pooblastila:

odgovorno izvajanje podro¢ja dela,
pooblastila v skladu s pozitivno zakonodajo, Statutom zbornice in tem pravilnikom,
odgovarja za varovanje poslovne tajnosti in za varstvo osebnih podatkov.

Zahtevana izobrazba:

V - ekonomska ali splo$na

Zahtevana usposobljenost:

v skladu s Statutom in tem pravilnikom,

znanje in izku$nje s podro¢ja racunovodstva in financ,
znanje tujega jezika (anglesko),

poznavanje dela na rac¢unalniku.

Pri¢akovanja:

strokovno delo,

odgovorno vodenje podrocja dela,
doseganje plana dela,

kreativnost in ustvarjalnost pri delu,
pripadnost zbornici,

kooperativni odnos z vodstvom zbornice.

Delovne izku$nje:

1 leto

Poskusno delo:



- 3 mesece

Zdravniski pregled:
- vskladu z zdravstveno oceno tveganja

Varnost in zdravje pri delu:
- vskladu s sprejeto izjavo o varnosti

Subjekt: ZBORNICA ZA ARHITEKTURO IN PROSTOR SLOVENIE
Naziv delovnega mesta: REFERENT ZA SPLOSNE ZADEVE

Sifra: 03

Tarifni razred: V

Relativno razmerje: 1,85

Opis delovnega mesta - pristojnosti:

- izvaja administrativna dela za potrebe zbornice,

- izdaja racune za pristojbino za vodenje imenika in ¢lanarino,

- sodeluje z rac¢unovodskim servisom pri raz¢is¢evanju placil in terjatev,

- vlaga predloge za izvrSbo na podlagi verodostojnih listin na okrajno sodisce,

- sodeluje pri organizaciji dogodkov (Dan arhitektov, Spas, ipd.) in drugih projektih Hise za arhitekturo,

- na podlagi osnutkov pripravlja pogodbe s podro¢ja Hise arhitekture,

- skrbi za organizacijo natecajnih in ostalih razstav,

- izdaja racune in skrbi za realizacijo izdanih ra¢unov za sponzorje in donatorje Hise arhitekture

- izvaja tehni¢no-administrativna dela za potrebe natecajne sluzbe zbornice,

- skrbi za oddajo razpisnega gradiva preko spletne strani,

- izdaja racune/zahtevke v skladu z dolocili pogodbe z naro¢nikom,

- skrbi za realizacijo izdanih ra¢unov in finan¢no realizacijo pogodbe z narocnikom,

- skrbi za izplacila ¢lanom ocenjevalne komisije, poroevalcem in skrbniku v skladu s pogodbo z
narocnikom in pogodbami posameznega udeleZenca, ter za izplaCila nateCajnikom v skladu z
nate¢ajnimi pogoji,

- v odsotnosti nadomes¢a tajnico zbornice in delno sekretarja za natecaje,

- zaradi zagotavljanja nemotenega poteka dela izvaja tudi druge naloge, za katere ga pooblasti
predsednik ali generalni sekretar zbornice.

Odgovornosti in pooblastila:

- odgovorno izvajanje podrocja dela,

- pooblastila v skladu s pozitivno zakonodajo, Statutom zbornice in tem pravilnikom,
- odgovarja za varovanje poslovne tajnosti in za varstvo osebnih podatkov.

Zahtevana izobrazba:
-V - ekonomska ali splosna

Zahtevana usposobljenost:

- vskladu s Statutom in tem pravilnikom,

- znanje in izku$nje s podro¢ja racunovodstva, financ in izvSilnih postopkov,
- znanje tujega jezika (anglesko),

- poznavanje dela na racunalniku.

Pricakovanja:
- strokovno delo,

- odgovorno vodenje podrocja dela,



doseganije plana dela,

kreativnost in ustvarjalnost pri delu,
pripadnost zbornici,

kooperativni odnos z vodstvom zbornice.

Delovne izku$nje:

1 leto

Poskusno delo:

3 mesece

Zdravniski pregled:

v skladu z zdravstveno oceno tveganja

Varnost in zdravje pri delu:

v skladu s sprejeto izjavo o varnosti

Subjekt: ZBORNICA ZA ARHITEKTURO IN PROSTOR SLOVENIE

Naziv delovnega mesta: SEKRETAR ZA JAVNA POOBLASTILA IN IZOBRAZEVANJE
Sifra: 04

Tarifni razred: VI

Relativno razmerje: 2,32

Opis delovnega mesta - pristojnosti:

vodi in izvaja dela na podrocju javnih pooblastil v skladu s statutom zbornice, Zakonom o graditvi
objektov, pravilnikom, ki ureja podrocje strokovnih izpitov, pravilnikom, ki ureja vodenje imenika
zbornice, predpisi, ki urejajo priznavanje poklicnih kvalifikacij ter zakonom, ki ureja upravni
postopek,

vodi in izvaja dela na podrocju dodatnega strokovnega,

pripravlja potrdila v zvezi z dodatnim strokovnim izobrazevanjem,

koordinira delovanje delovnih skupin dodatnega strokovnega izobraZzevanja,

skrbi za pripravo, sklenitev in izplacilo pogodb na podro¢ju javnih pooblastil in dodatnega
strokovnega izobrazevanja,

spremlja finan¢no stanje in realizacijo finanénega plana na podroc¢ju javnih pooblastil,

koordinira delovanje vpisne komisije in izpitnega odbora, sklicuje seje, pripravlja gradivo, pise
zapisnike sej ter skrbi za odpravo sprejetih sklepov,

vodi postopke do izdaje odlo¢b oz. sklepov ter pripravlja potrdila o vpisu ¢lanov in mirovanju statusa,
odlocbe o izbrisu clanov ter ostale odlocbe oz. sklepe s podrocja javnih pooblastil,

vodi razgovore s strankami v postopkih s podro¢ja javnih pooblastil,

vodi imenik zbornice ter skrbi za njegovo objavo na spletnih straneh zbornice,

vodi mati¢no knjigo strokovnih izpitov in izdaja potrdila o opravljenih strokovnih izpitih,

v sodelovanju s s ¢lani izpitnih komisij skrbi za noveliranje izpitnih programov in nemoten potek
strokovnih izpitov,

izdaja racune/zahtevke s podro¢ja javnih pooblastil in dodatnega strokovnega izobraZevanja,

skrbi za realizacijo izdanih racunov in finan¢no realizacijo izdanih racunov s svojega podrocja,

skrbi za izplaéila ¢lanom vpisne komisije in izpitnih komisij,

skrbi za arhiviranje dokumentacije s podrocja javnih pooblastil.

zaradi zagotavljanja nemotenega poteka dela izvaja tudi druge naloge, za katere ga pooblasti
predsednik ali generalni sekretar zbornice.



Odgovornosti in pooblastila:

- odgovorno izvajanje podrocja dela,

- pooblastila v skladu s pozitivno zakonodajo, Statutom zbornice in tem pravilnikom,
- odgovarja za varovanje poslovne tajnosti in varstvo osebnih podatkov.

Zahtevana izobrazba:
- VIl —univerzitetna

Zahtevana usposobljenost:

- vskladu s Statutom in tem pravilnikom,
- opravljen izpit iz upravnega postopka,

- znanje tujega jezika (angleski),

- poznavanje zakonodaje s podro¢ja graditve in prostora in drugih,
- poznavanje dela na racunalniku.
Pri¢akovanja:

- strokovno delo,

- odgovorno vodenje podrocja dela,

- doseganje plana dela,

- kreativnost in ustvarjalnost pri delu,

- pripadnost zbornici,

- kooperativni odnos z vodstvom zbornice.

Delovne izku$nje:
- 3leta

Poskusno delo:
- 6 mesecev

Zdravniski pregled:
- vskladu z zdravstveno oceno tveganja

Varnost in zdravje pri delu:
- vskladu s sprejeto izjavo o varnosti

I1. PRAVICE IN OBVEZNOSTI V DELOVNEM RAZMERJU

6. Cclen
Pogodba o zaposlitvi

Pogodba o zaposlitvi mora vsebovati:

- podatke o pogodbenih strankah z navedbo njunega prebivalis¢a oziroma sedeza,

- datum nastopa dela,

- naziv delovnega mesta oziroma podatke o vrsti dela, za katerega delavec sklepa pogodbo o zaposlitvi,
s kratkim opisom dela, ki ga mora opravljati po pogodbi o zaposlitvi,

- kraj opravljanja dela; ¢e ni navedenega to¢ nega kraja velja, da delavec opravlja delo na sedezu
delodajalca,

- Cas trajanja delovnega razmerja in dolo¢ilo o na¢inu izrabe letnega dopusta, ¢e je sklenjena pogodba o

8



zaposlitvi za dolocen cas,

- dolocilo, ali gre za delovno razmerje s polnim ali krajSim delovnim ¢asom,

- dolocilo o dnevnem ali tedenskem rednem delovnem ¢asu in razporeditvi delovnega Casa,

- dolocilo o znesku osnovne place delavca v evrih, ki mu pripada za opravljanje dela po pogodbi o
zaposlitvi ter o morebitnih drugih placilih,

- dolocilo o drugih sestavinah place delavca, o placilnem obdobju, placilnem dnevu in o nacinu
izplac¢evanja place,

- dolocilo o letnem dopustu oziroma nacinu dolocanja letnega dopusta,

- dolzino odpovednih rokov,

- druge pravice in obveznosti v primerih, dolo¢enih z zakonom o delovnih razmerjih (prvi odstavek 29.
¢lena Zakona o delovnih razmerjih - ZDR).

Delodajalec zagotovi ustrezno informiranost in dostopnost splo$nih aktov delavcem. Delavec lahko
kadarkoli zahteva vpogled v vsebino splo$nih aktov, delodajalec pa mu tega ne sme odreéi.

7. Clen
Poskusno delo

V pogodbi o zaposlitvi se delavec in delodajalec lahko dogovorita o poskusnem delu.

Dogovorjeno obdobje poskusnega dela se lahko skrajSa, ¢e se tako s pisnim sporazumom dogovorita
delavec in delodajalec.

Nacin spremljanja poskusnega dela in oblikovanje ocene tega dela se doloci s pogodbo o zaposlitvi.

8. clen
Zacasno opravljanje drugega ali dodatnega dela

Zaradi zagotavljanja nemotenega poteka delovnega procesa in polne zaposlenosti delavca je po nalogu
nadrejenega vsak delavec dolzan zacasno opravljati tudi druge oziroma dodatne naloge, ki so v skladu z
njegovo izobrazbo ali znanjem in zmoznostmi.

Sklep o odreditvi drugega oziroma dodatnega dela sprejme predsednik zbornice. Ugovor delavca na ta
sklep ne zadrzi izvrSitve sklepa. Delavec prejme v vseh primerih odreditve drugega dela enako osnovno
placo, kot jo prejema na svojem delovnem mestu.

9. <dlen
Odpovedni roki

Ce odpoveduje pogodbo o zaposlitvi delavec, je odpovedni rok:

- 60 dni za delavce na delovnih mestih V. in V1. stopnje strokovne izobrazbe

- 90 dni za delavce na delovnih mestih VII. In VIII. stopnje strokovne izobrazbe

Odpovedni roki v pogodbah o zaposlitvi, podpisanih pred sprejemom tega pravilnika, ostanejo
nespremenjeni.

10. ¢len
Polni delovni ¢as

Za polni delovni cas se Steje 40 ur na teden, vkljucno s polurnimi delovnimi odmori, v skladu z letnim
razporedom delovnega Casa.

Delovni ¢as je praviloma enakomerno razporejen na pet dni v tednu, od ponedeljka do petka.

Zaradi narave ali organizacije dela, je delovni Cas lahko neenakomerno razporejen. Pri neenakomerni
razporeditvi polnega delovnega Casa ter zaCasni prerazporeditvi polnega delovnega Casa delovni ¢as ne
sme trajati ve€ kot 56 ur na teden.



Pri neenakomerni razporeditvi ter zacasni prerazporeditvi delovnega ¢asa v primerih, ko to narekujejo
objektivni ali tehni¢ni razlogi ali razlogi organizacije dela, se uposteva poln delovni ¢as kot povprecna
obveznost v obdobju, ki ne sme biti daljSe od 12 mesecev. V primeru neizravnanega viska mora
delodajalec v roku 6 mesecev omogociti, da delavec izkoristi presezek ur. V primeru, da tega ne omogoci,
mu mora placati nadurni dodatek po postavki za nadure na osnovi place zadnjega obracunskega meseca.

11. ¢len
Premakljiv zacetek in konec delovnega ¢asa

Premakljiv zacetek delovnega Casa je med 7.00 in 8.00 uro, premakljiv konec delovnega Casa pa med
15.00 in 16.00 uro.

Premakljiv zacetek in konec delovnega Casa morata biti organizirana tako, da omogocata nemoteno
poslovanje zbornice.

12. ¢len
Uradne ure

Uradne ure zbornice so namenjene poslovanju s strankami.
Zbornica ima uradne ure vsak ponedeljek, sredo, Cetrtek in petek od 8.00 do 12.00 ure, ob torkih od 12.00
do 16.00 ure. V ¢asu uradnih ur je obvezna prisotnost vseh zaposlenih na Zbornici.

13. ¢&len
Nadurno delo

Delavec je dolzan na predsednika opravljati delo preko polnega delovnega ¢asa - nadurno delo v primerih,
navedenih v zakonu (143. ¢len ZDR), ter v primeru, kadar je potrebno opraviti nujna dela nenadno
odsotnega delavca in dela ni mogoce odloziti.

Predsednik mora delavcu nadurno delo odrediti v pisni obliki praviloma pred zacetkom dela. Ce zaradi
narave dela ali nujnosti opravljanja nadurnega dela ni mozno odrediti nadurnega dela delavcu oziroma
delavcem pisno pred zacetkom dela, se lahko nadurno delo odredi tudi ustno. V tem primeru se pisno
odreditev vroc¢i delavcu oziroma delavcem naknadno, vendar najpozneje do konca delovnega tedna po
opravljenem nadurnem delu.

Nadurno delo lahko traja najve¢ osem ur na teden, najve¢ 20 ur na mesec in najve¢ 180 ur na leto. Delovni
dan lahko traja najvec deset ur. Dnevna, tedenska in mese¢na ¢asovna omejitev se lahko uposteva kot
povprecna omejitev v obdobju Sestih mesecev.

Delo preko polnega delovnega Casa je poseben delovni pogoj, na podlagi katerega ima delavec pravico do
posebnega dodatka.

14. ¢len
Letni razpored delovnega casa

Delodajalec je dolzan najpozneje do konca koledarskega leta dolociti letni razpored delovnega Casa (letni
delovni koledar) za naslednje leto.
Letni razpored delovnega ¢asa mora dolociti delovne dneve in proste dneve v posameznem mesecu.

15. ¢len
Neplacana odsotnost z dela

Delavec ima pravico do odsotnosti z dela brez nadomestila place v naslednjih primerih:
- nujnega popravila hise ali stanovanja,

- izobraZevanja v lastnem interesu,
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- zdravljenja na lastne stroske,

- nege druzinskega ¢lana, ki ni medicinsko potrebna,

- posebnih okolis¢in delavca.

Predsednik lahko delavcevo zahtevo za neplacano odsotnost z dela zavrne, Ce trenutne zahteve delovnega
procesa takSne odsotnosti ne dopuscajo.

Delavec ima pravico do odsotnosti z dela brez nadomestila plac¢e do najve¢ 30 delovnih dni v koledarskem
letu.

V primeru neplacane odsotnosti lahko delodajalec od delavca zahteva povrnitev placanih davkov in
prispevkov.

16. ¢len
Plac¢ana odsotnost zaradi osebnih okolis¢in

Delavec ima pravico do plac¢ane odsotnosti z dela do najve¢ 7 delovnih dni v posameznem koledarskem
letu zaradi naslednjih razlogov :

- lastne poroke 1dan
- rojstvo otroka 1dan
- smrti zakonca, izven-zakonskega partnerja, otroka, posvojenca ali pastorka 2 dni
- smrti starSev (o¢e, mati, o¢im, maceha, posvojitelj) 2 dni
- smrti zakon¢evih starSev in smrti starih starSev 1 dan
- selitve delavca 1 dan
- hujSe nesrece, ki zadane delavca do 3 dni

Trajanje odsotnosti odobri predsednik zbornice s sklepom.

17. Clen

O nadurnem delu, placani odsotnosti zaradi osebnih okolis¢in ter neplacani odsotnosti z dela odloca
predsednik zbornice.

18. ¢len
Letni dopust

Delavec ima pravico do letnega dopusta v minimalnem trajanju 20 delovnih dni, ne glede na to ali dela
polni delovni ¢as ali kraj$i delovni ¢as od polnega.

Stevilo dni letnega dopusta, ki pripada posameznemu delavcu, se doloéi tako, da se seteje Stevilo dni po
naslednjih osnovah in kriterijih:

Osnovni dopust: 20 dni
Zahtevana stopnja izobrazbe:

- V. stopnja 1dan
- VI. stopnja 2 dni
- VII ali vi§ja stopnja 3.dni

DolZina delovne dobe:

- nad1-5let 2 dni
- nad5-10let 3 dni
- nad 10 - 15 let 4 dni
- nad 15- 20 let 5 dni
- nad 20 do 25 let 6 dni
- nad 25 let 8 dni
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Uposteva se delovna doba, dosezena do konca tekocega leta.

Posebni pogoji:
- delavci, ki $e niso dopolnili 18 let 7 dni
- starejSi delavci, invalidi, delavei z najmanj 60 % telesno
okvaro in delavci, ki negujejo otroka s telesno okvaro
ali duSevno prizadetostjo 3 dni
- delavci, ki imajo otroka, mlajSega od 15 let 1 dan za vsakega otroka

Sklep o odmeri Stevila dni letnega dopusta za tekocCe leto izda predsednik zbornice do 1. marca tekocega
leta.

19. ¢len
Disciplinska odgovornost in disciplinske sankcije

Delavec je dolzan izpolnjevati pogodbene in druge obveznosti iz delovnega razmerja. Za krsitve
obveznosti iz pogodbe o zaposlitvi je delavec disciplinsko odgovoren.

Disciplinsko odgovornemu delavcu predsednik zbornice izrece pisni opomin ali denarno kazen.

Denarno kazen je mogoce izre¢i najve¢ v visini do 10% place delavca, ki jo je prejel v mesecu pred
izreCeno denarno kaznijo, oziroma ki bi jo prejel, ¢e bi delal. Disciplinski ukrep denarne kazni se izrece v
trajanju najvec Sest mesecev.

20. ¢len
Ugotavljanje disciplinske odgovornosti

Disciplinsko odgovornost delavca ugotavlja predsednik zbornice.

Predsednik mora delavcu vrociti pisno obdolzitev, praviloma v prostorih zbornice, ter dolociti kraj in Cas,
kjer lahko delavec poda svoj zagovor.

21. ¢len
Odlocitev o disciplinski odgovornosti

Pri izbiri disciplinske sankcije mora predsednik zbornice upoStevati stopnjo krivde, pomembne
subjektivne in objektivne okolisCine, v katerih je bila krSitev storjena, in individualne lastnosti delavca.

Obrazlozen sklep o disciplinski odgovornosti mora predsednik osebno vrociti delavcu, praviloma v
prostorih zbornice.

22. ¢len
Odskodninska odgovornost

Kadar delavec pri delu ali v zvezi z delom namenoma ali iz hude malomarnosti povzro¢i $kodo, tako da
okvari delovna sredstva, zamudi rok za izvedbo dela ali izda zaupne oziroma osebne podatke, viSine Skode
pa ni mogoce natanc¢no ugotoviti ali bi ugotavljanje povzroCilo nesorazmerne stroske, se odskodnina
odmeri po nacelu praviénosti v pavSalnem znesku. Za ugotavljanje odSkodninske odgovornosti se
smiselno uporabljajo dolo¢be o ugotavljanju disciplinske odgovornosti.

Pavsalna odskodnina znaSa do viSine Sestih pla¢ delavca, ki jih je prejel v mesecu pred odmero.
Odskodnina se lahko zmanjsa ali se delavca oprosti njenega placila, ¢e je to primerno glede na njegovo
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prizadevanje za odpravo Skode, odnos do dela ali njegovo gmotno stanje.

Ce je delavcu povzroGena $koda pri delu ali v zvezi z delom, mu jo mora delodajalec povrniti po splognih
nacelih civilnega prava.

22. ¢len
Varstvo pri delu

Glede varstva pri delu in varovanja zdravja delavcev se neposredno uporabljajo dolo¢be Zakona o varnosti
in zdravju pri delu ter drugi predpisi.

Vsi ukrepi, ki so v zvezi z varnostjo in varovanjem zdravja delavcev pri delu, so strosek delodajalca.
Vsak delavec je dolzan skrbeti za lastno varnost in zdravje v skladu s svojo usposobljenostjo, pisnimi ter
ustnimi navodili delodajalca.

23. clen
Izobrazevanje delavcev

Delodajalec je dolzan zagotoviti izobraZevanje, izpopolnjevanje in usposabljanje delavcev, ¢e tako
zahtevajo potrebe delovnega procesa ali Ce se je z izobrazevanjem, izpopolnjevanjem ali usposabljanjem
mozno izogniti odpovedi pogodbe o zaposlitvi iz razloga nesposobnosti ali poslovnega razloga. V skladu s
potrebami izobraZevanja, izpopolnjevanja in usposabljanja delavcev ima delodajalec pravico delavca
napotiti na izobrazevanje, izpopolnjevanje in usposabljanje, delavec pa ima pravico, da sam kandidira.
Trajanje in potek izobrazevanja ter pravice pogodbenih strank med izobrazevanjem in po njem se dolocijo
s pogodbo o izobrazevanju.

24. Clen
Pravica do odsotnosti z dela zaradi izobrazevanja

Delavec, ki je napoten na izobraZevanje, izpopolnjevanje ali usposabljanje, kot tudi delavec, ki se
izobrazuje, izpopolnjuje ali usposablja v lastnem interesu, ima pravico do odsotnosti z dela zaradi priprave
oziroma opravljanja izpitov.

Ce s pogodbo o izobrazevanju pravica iz prej$njega odstavka ni podrobneje doloéena, ima delavec pravico
do odsotnosti z dela ob dnevih, ko prvi¢ opravlja izpite.

Delavec, ki je napoten na izobraZevanje, izpopolnjevanje ali usposabljanje, ima pravico do placane
odsotnosti z dela po prejSnjem odstavku.

25. ¢len
Usposabljanje in izpopolnjevanje

Usposabljanje in izpopolnjevanje praviloma poteka izven delovnega Casa.

Ce se delavec usposablja ali izpopolnjuje med delovnim asom, se ta ¢as Steje v redni delovni &as, delavec
pa ima enake pravice, kot da bi delal.

Delavcu, ki ga delodajalec napoti na izpopolnjevanje in usposabljanje, delodajalec krije naslednje stroske:
- prevoz,

- Solnino ali kotizacijo,

- stroSke prehrane,

- stroske bivanja.
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26. ¢len
Ucenci in Studenti na praksi

Delodajalec zagotavlja ucencem in Studentom na praksi (obvezni, pocitniski):
- placilo za opravljeno delo,

- seznanitev z nevarnostmi, povezanimi z delom,

- zavarovanje za primer poskodb na delu,

- prehrano med delom,

- ustrezno mentorstvo.

III. PLACA IN DRUGI PREJEMKI

27. ¢len
Vrste osebnih prejemkov

Osebni prejemki delavea v delovnem razmerju so: placa, nadomestilo place in druge vrste izplacil, kamor
sodijo drugi osebni prejemki in povracila stroskov v zvezi z delom.

Placa je sestavljena iz osnovne place, dela place za delovno uspesnost in dodatkov.
Drugi osebni prejemki so:

- regres za letni dopust,

- odpravnine ob upokojitvi,

- jubilejne nagrade in

- solidarnostne pomoci.

Povracila stroskov v zvezi z delom:

- prevoz na delo in z delo,

- prehrana med delom,

- povracila stroska za sluZzbena potovanja in

- nadomestilo za loceno zivljenje.

28. Clen
Najnizja osnovna placa

Najnizja osnovna placa je vrednost najmanj zahtevnega dela v tarifnem razredu I za poln delovni cas, ki
zna$a 40-ur na teden.
Najnizja osnovna pla¢a po tem pravilniku se dolo¢i in usklajuje v skladu s sklepi Upravnega odbora.

29. ¢len
Osnovna placa

Visina osnovne place delavca je enaka ali vi§ja od najnizje osnovne place, doloCene s tem pravilnikom za
posamezni tarifni razred.

Osnovna placa delavca je javna, javni so tudi kriteriji za horizontalno napredovanje in individualno
delovno uspesnost. Dejanska izplacila pla¢ za posamezne delavce so zaupne narave in se ne smejo
sporociti drugim delavcem.

30. ¢len
Placilni dan

Placilno obdobje, za katerega se placuje placa, je koledarski mesec.
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Placa se izplaca najpozneje 10 dni po preteku placilnega obdobja.

31. ¢len
Horizontalno napredovanje

Horizontalno napredovanje je napredovanje delavca v okviru istega delovnega mesta. Delavec lahko na
podlagi rezultatov dela horizontalno napreduje in ima vi§jo osnovno placo, kot je osnovna vrednost
delovnega mesta.

Horizontalno napredovanje je trajnej$i stimulativni del plade delavca. Delavec lahko horizontalno
napreduje v vi§ji placilni razred, ¢e v daljSem casovnem razdobju dosega nadpovprecne rezultate dela,
kakor se ocenjujejo na podlagi kriterijev, navedenih v 34. ¢lenu tega pravilnika.

S horizontalnim napredovanjem se delavcu zvisa osnovna placa in se izrazi z relativnim razmerjem - RR
vi§jega placilnega razreda.

Horizontalno napredovanje je navzgor omejeno s petimi placilnimi razredi.

32. ¢len

O horizontalnem napredovanju odloca predsednik zbornice 1x letno ob zacetku tekocCega leta. Izjemoma
se lahko odloc¢i tudi drugace, ¢e to pozitivno vpliva na delovni proces in rezultate dela.

Pisno utemeljitev za horizontalno napredovanje poda predsednik. Pisna utemeljitev vsebuje Stevilo
placilnih razredov napredovanja in utemeljitev na podlagi kriterijev za napredovanje.

33. ¢len

Delavcu, ki horizontalno napreduje, se izda obrazlozen sklep o horizontalnem napredovanju, v katerem se
doloci placilni razred in relativno razmerje za dolocCitev nove osnovne place.

Delavcu pripada placa v skladu s sklepom iz prej$njega odstavka od prvega dne tistega meseca, ki sledi
mesecu, v katerem je predsednik sprejel odlocitev o horizontalnem napredovanju.

34. ¢len
Kriteriji za horizontalno napredovanje

1. obseg in kvaliteta opravljenega dela - nadpovpreéna uspesnost:
- delavec je najmanj 6 krat v koledarskem letu nadpovprecno ocenjen na podlagi kriterijev za
individualno uspesnost delavca,
- delavec presega letni plan dela;

2. gospodarnost - pozitiven odnos do dela:
- delavec je pri delu samostojen, ustvarjalen, samoiniciativen in se hitro prilagaja spremembam, ki
jih pogojuje proces dela v zbornici,
- delavec ravna s sredstvi za delo in lastnino zbornice kot "dober gospodar";

3. dodatna znanja:
- delavec je pridobil dodatna funkcionalna znanja na podro¢ju racunalnistva, tujih jezikov ipd., kar
pozitivno vpliva na rezultate njegovega dela,
- delavec v primeru potrebe delovnega procesa opravlja dela na ve¢ razlicnih delovnih mestih;

4. pozitiven odnos do ljudi:
- delavec zna motivirati sodelavce za timsko delo,
- delavec ima pozitiven odnos do sodelavcev in skrbi za pozitivno medsebojno komunikacijo,
- delavec ima korekten pristop do strank ipd.
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35. ¢len
Horizontalno nazadovanje

Postopek horizontalnega napredovanja na istem delovnem mestu velja tudi v nasprotni smeri in sicer
lahko delavec horizontalno nazaduje, ¢e ne dosega pricakovanih rezultatov dela.

Iz naslova horizontalnega nazadovanja osnovna pla¢a ne more biti niZja kot je osnovna vrednost
delovnega mesta.

Delavcu, ki horizontalno nazaduje, pripada placa v skladu z obrazloZzenim sklepom o horizontalnem
nazadovanju po dokonc¢nosti sklepa.

36. clen
Kriteriji za individualno uspesnost delavca - stimulacija

Delovno uspesnost posameznega delavca ocenjuje predsednik zbornice, in sicer po naslednjih kriterijih:

1. obseg dela:
- 0% delovni ucinek je dober, delovni ¢as je normalno izrabljen, naloga je izvrSena v
dolo¢enem casu;
- +5% delovni uéinek je prav dober, delovni ¢as je izrabljen nad pri¢akovanjem, naloga je
izvrSena do roka;
-+ 10 % delovni ucinek je nadpovprecen, stalno se presegajo pricakovani rezultati, naloga je
izvrSena pred rokom, delovni ¢as je optimalno izkoris¢en.

2. kakovost dela:
- 0% delose opravlja v normalni kvaliteti, napake so redke, poseben nadzor ni potreben,
delo je dobro organizirano;
- +5% delo se opravlja kvalitetno, napake se pojavljajo izjemoma, samostojnost je ocitna,
organizacija dela kaZe nadpovprecne rezultate;
- +10 % delo se opravlja izredno kvalitetno, napak ni, organizacija dela kaZe izredne uspehe.

37. ¢len
Nedoseganje pri¢akovanih delovnih rezultatov

V primeru, da delavec ne dosega pri¢akovanih delovnih rezultatov, ki mu omogocajo izplacilo osnovne
place po delovni pogodbi, se mu le-ta lahko zmanjSa za skupaj najve¢ 10%, in sicer po naslednjih
kriterijih:

1. obseg dela:
- - 5% delovni ucinek je komaj zadovoljiv, delovni ¢as je slabo izrabljen, obseg opravljenega
dela je precej zmanjsan, delo se opravlja z zamudo,
- -10% delovni ucinek je nezadovoljiv, delovni ¢as je neizrabljen, obseg opravljenega dela je
nadpovprecno zmanjsan, delo se ne opravi pravocasno.

2. kakovost dela:

- - 5% delo se opravlja v komaj zadostni kvaliteti, napake se pojavljajo obCasno, stalno je
potreben nadzor nad delom, navodila nadrejenega se premalo upos$tevajo, delo je
pomanjkljivo organizirano,

- -10% delo se opravlja nekvalitetno, napake so pogoste, dogovorjeni roki in navodila
nadrejenega se ne upostevajo, delo je zelo slabo organizirano.
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Ce delavec 6 mesecev ne dosega normativov oziroma pri¢akovanih delovnih rezultatov, lahko delodajalec
sprozi postopek za odpoved pogodbe o zaposlitvi iz razloga nesposobnosti.

38. ¢len
Placilo za poslovno uspesnost

Del place na osnovi uspesnosti poslovanja zbornice je lahko trinajsta placa. Kriterije in vi$ino sredstev za
izplacilo trinajste place doloci predsednik zbornice.

39. ¢len
Dodatki, ki izhajajo iz razporeditve delovnega Casa

Delavcu pripadajo dodatki, ki izhajajo iz razporeditve delovnega Casa, v naslednjih odstotkih:

- zadelo prek polnega delovnega Casa 30 %
- zadelo v nedeljo 50 %
- zadelo na dela proste dneve po zakonu 50 %.

Delo na nedeljo in delo na dela proste dneve je mozno le na podlagi predhodne odobritve predsednika
zbornice.

Dodatek za delo v nedeljo in delo na dela proste dneve se medsebojno izkljucujeta.

Delo preko polnega delovnega ¢asa (nadure) mora biti predhodno odobreno s strani nadrejenega. Nadure
se izplacajo ali pa jih delavec koristi v razmerju 1:1.

40. ¢len
Nadomestilo place

Delavcu pripada nadomestilo place v breme delodajalca za ¢as odsotnosti z dela, ki so navedeni v zakonu
in za C¢as odsotnosti zaradi osebnih okoli§¢in, v visini kot to dolo¢a zakon.
Nadomestilo place ne sme presegati place, ki bi jo delavec prejel za polni delovni Cas, ¢e bi delal.

41. ¢len
Obracun place, nadomestil in drugih prejemkov

Vsakemu delavcu mora biti pri izplacilu plac¢e vrocen pisni obracun, ki vsebuje naslednje podatke:
- tarifni razred oziroma placilni razred,

- osnovno placo delavca,

- dodatke po posameznih vrstah, ki izhajajo iz zakona in pogodbe o zaposlitvi,

- placo iz naslova delovne uspesnosti delavca (stimulativni del),

- nadomestila plac¢e po posameznih vrstah,

- bruto placo,

- zneske prispevkov za socialno varnost,

- neto placo,

- davek od osebni prejemkov in odstotek obra¢unanih olajsav,

- neto izplacilo.

Ob obracunu place delodajalec na obracunskem listu obracuna tudi druge osebne prejemke, povracila
stroskov v zvezi z delom in odtegljaje od place (dejansko izplacilo).

42. ¢len
Regres za letni dopust

Delavcu pripada regres za letni dopust. ViSina regresa se na podlagi veljavne zakonodaje vsako leto dolo¢i
s sklepom Upravnega.
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Pravica delavca do izplacila regresa za letni dopust je vezana na pravico do letnega dopusta.

43. ¢len
Jubilejne nagrade

Jubilejna nagrada pripada delavcem za delovno dobo pri Zbornici za arhitekturo in prostor Slovenije:

- za 10 let delovne dobe pri Zbornici za arhitekturo in prostor Slovenije v viSini ene osnovne place 1.
tarifnega razreda,

- za 20 let delovne dobe pri Zbornici za arhitekturo in prostor Slovenije v visini ene in pol osnovne
place L. tarifnega razreda,

- za 30 let delovne dobe pri Zbornici za arhitekturo in prostor Slovenije v visini dveh osnovnih plac I.
tarifnega razreda.

Jubilejna nagrada se izplaca v roku 1 meseca po dopolnitvi jubileja.

Delavcem, ki so bili predhodno zaposleni v InZenirski zbornici Slovenije, se delovna doba pri IZS Steje

kot delovna doba pri Zbornici za arhitekturo in prostor Slovenije.

44. ¢len
Solidarnostne pomoci

V primeru smrti delavca ali njegovega oZjega druzinskega Clana, ki ga je delavec vzdrZzeval, njegovim
druzinskim ¢lanom oziroma delavcu pripada solidarnostna pomoc v visini 60 % povprecne place v RS za
pretekle 3 mesece.

45. ¢len
Prehrana med delom

Delodajalec mora delavcem zagotoviti povracilo stroskov za prehrano.

Delavec je upravicen do povracila celotnih stroskov za prehrano med delom, Ce je prisoten na delu vsaj 4
ure na dan.

Znesek povracila stroska prehrane med delom na dan je dolocen v skladu z Uredbo o davéni obravnavi
povracil stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja (Ur. 1. RS, $t. 140/2006, 76/2008).

46. ¢len
Prevoz na delo in z dela

Delavec je upravicen do povracila stroska prevoza na delo in z dela za dan prisotnosti na delu.
Visina povracila stro$ka prevoza na delo in z dela se dolo¢i v skladu z Uredbo o davéni obravnavi povracil
stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja.

47. ¢len
Sluzbena potovanja v Sloveniji

Za povracilo stroskov, ki so jih imeli delavci pri opravljanju doloc¢enih del in nalog na sluZzbenem
potovanju, se Steje dnevnica (povracilo stroskov za prehrano), povraéilo stroskov za prenocCisée in
povracilo stroskov za prevoz.

Do povracila stroSkov na sluzbenem potovanju so upraviceni delavci, ki so napoteni na sluzbeno
potovanje.

Delavec je do dnevnice od 6 do 8 ur upravicen le, ¢e se je sluzbeno potovanje pricelo vsaj 2 uri pred
zacetkom oziroma koncalo vsaj 2 uri po preteku rednega delovnega Casa.

Stroski prenoCevanja na sluzbenem potovanju se povrnejo, ¢e je predlozen radun za prenocevanje v

hotelu, ki ga odobri delodajalec.
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Visina povracila stroskov iz prvega odstavka tega ¢lena se doloci v skladu z Uredbo o davéni obravnavi
povracil stroSkov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja.
Dnevnica in prehrana med delom oziroma povracilo stro§kov prehrane med delom se izkljuéujejo.

48. Clen
Sluzbena potovanja v tujini

Delavec je upravicen do povracila stroskov za sluzbeno potovanje v tujini v skladu z Uredbo o davéni
obravnavi povracil stroSkov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja.

49. ¢len
Povracilo stroskov za loCeno Zivljenje

Povracilo stroskov za lo¢eno zivljenje se izplacuje le tistemu delavcu, ki mu je bila ob sklenitvi pogodbe o
zaposlitvi ali njeni spremembi ta pravica priznana.

Visina povracila stroskov za loCeno Zivljenje je dolocena v skladu z Uredbo o dav¢éni obravnavi povracil
stroskov in drugih dohodkov iz delovnega razmerja.

50. ¢len
Pripravniki, u€enci in Studenti na praksi

Delavec pripravnik ima pravico do place najmanj v visini 70% osnovne place za delovno mesto oziroma
vrsto dela, za katerega je sklenil pogodbo o zaposlitvi kot pripravnik, in do drugih osebnih prejemkov.
Placa pripravnika ne sme biti nizja od minimalne place, dolocene z zakonom.

Ucencem in Studentom na praksi pripada za polni delovni ¢as obvezne prakse nagrada najmanj v viSini
15% povprecne place v gospodarstvu RS za pretekli mesec ter povracilo stroSkov prevoza na delo in z
dela v visini, doloceni v skladu z Uredbo o davcni obravnavi povracil stroskov in drugih dohodkov iz
delovnega razmerja.

PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
51. ¢len

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
zbornice za arhitekturo in prostor Slovenije z dne 17.10.2012.

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po sprejemu.
Ljubljana, dne 5.5.2017

Predsednik ZAPS:
dr. Andrej Goljar, univ.dipl.inz.arh.
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