Na podlagi 20. ¢lena Pravil Osnovne Sole Janka Kersnika Brdo z dnem 24.8.2007 sprejemam

PRAVILNIK
O RAZPOREDITVI DELOVNEGA CASA
V OSNOVNI SOLI JANKA KERSNIKA BRDO

1. ¢len

S tem pravilnikom se v Osnovni $oli Janka Kersnika Brdo (v nadaljevanju: zavod) ureja
delovni ¢as zaposlenih, nacin izrabe dopusta in evidentiranje prisotnosti zaposlenih v zavodu.

l. DELOVNI CAS DELAVCEV
2. Clen

Polni delovni ¢as je 40 ur tedensko, razporejenih v pet delovnih dni od ponedeljka do petka,
po 8 ur dnevno.
Letna delovna obveznost zaposlenih je 2088 ur, mese¢na obveznost za izracun je 174 ur.

3. ¢len

Delovni ¢as delavcev Sole:

e Administrativni in vodstveni delavci od 7.00 do 15.00 ure, ko je tudi obvezna prisotnost
na delovnem mestu. Pomoc¢nica ravnateljice za Solo, ki kot drugo obvezno delo opravlja
dela in naloge racunalni¢arke-organizatorice informacijske dejavnosti, ima dolo¢eno
obvezno prisotnost na delovnem mestu od 7.00 — 14.00. Preostalo uro osemurnega
delovnega ¢asa lahko opravi doma (priprave na pouk v ra¢unalniski uéilnici, priprave
programov ....)

e Strokovni delavci (ucitelji, pedagogi, defektologi za individualno u¢no pomo¢ in dodatno
strokovno pomoc¢) od 7.00 do 15.00 ure. Obvezna prisotnost na delovnem mestu je vezana
na organizacijo dela zavoda in na urnik posameznega delavca. Del nalog lahko strokovni
delavci opravijo doma (priprave na pouk, popravljanje izdelkov ucencev,
samoizobraZevanje ....).
casa lahko opravi v popoldanskem €asu — sestanki s star$i in zunanjimi institucijami.

e Kubharice od 6.00 do 14.00 ure, pomoc¢nica kuharice od 7.00 do 15.00 ure.

e Hisnik od 6.00 do 14.00 ure. V primeru, ko sta zaposlena dva hisnika, vsak za polovi¢ni
delovni ¢as, prvi dela od 6.00 do 10.00 ure, drugi od 11.00 do 15.00 ure.

e Cistilka v dopoldanski izmeni od 5.30 do 13.30 ure.

o Cistilke v popoldanski izmeni od 14.00 do 22.00 ure ali 13.00 do 21.00 ure. Natanéneje se
delovni ¢as posamezni Cistilki dolo¢i na osnovi urnika pouka in drugih dejavnosti, od
cesar je odvisna izpraznitev prostorov.



Delovni ¢as delavcev vrtca:

e Declovni ¢as pomoc¢nice ravnateljice je od 7.00 do 15.00 ure, natan¢neje opredeljen glede
na kombinirano delovno mesto. Delez delovnega mesta pomoc¢nice ravnateljice za vrtec in
delez delovnega mesta druge strokovne delavke v 1. razredu se vsako Solsko leto doloc¢i v
sistemizaciji delovnih mest skladno s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za
opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje. Glede na ta dva deleza se natan¢neje doloci
obvezna prisotnost na delovnem mestu, ki je vezana na organizacijo dela vrtca in Sole ter
na urnik v oddelku 1. razreda. Delavka lahko prav tako kot drugi ucitelji del nalog v zvezi
s poukom v 1. razredu opravi doma (priprave na pouk, popravljanje izdelkov ucencev,
samoizobrazevanje ....).

e Delovni ¢as vzgojiteljic in pomocnic vzgojiteljic je opredeljen z odpiralnim Casom vrtca,
obvezno socasno prisotnostjo v oddelku in organizacijo dela vrtca.

e Delovni ¢as kuharja in kuharske pomocnice je od 6.00 do 14.00.

e Delovni ¢as ¢istilk je od 13.00 do 21.00.

e Delovni cas hisnika, ki opravlja hi$niSka dela za vrtec na Prevojah in oddelka v Krasnji ter
za obe podruznicni $oli, v Kra$nji in Blagovici, je opredeljen z delezem delovnega Casa,
za katerega je zaposlen. Ta trenutno znaSa 60%, kar je 24 ur tedensko, 4,8 ure dnevno.
Obvezna prisotnost na delu je od 6.30 do 10.45 ure oziroma po dogovoru s pomoc¢nico
ravnateljice za vrtec in obema vodjema podruzniénih $ol prilagojeno potrebam vrtca in
podruznic (nujna dela, intervencije, nadziranje zunanjih izvajalcev ...).

e Ravnatelj v skladu z zgoraj navedeno vsebino lahko odreja posameznim delavcem
prilagojen delovni ¢as v dolo¢enem obdobju glede na potrebe zavoda ali nujne
nepredvidene okoliSCine.

4. clen

Delovni ¢as delavcev, predvsem tistih, ki nimajo strnjenega delovnega €asa, se mesecno
evidentira.

Pomoc¢nica ravnateljice za Solo pripravi pregled evidence za strokovne delavce, na osnovi
katerega ravnatelj presodi, ali bo delavec presegel povpre¢ni meseéni fond 174 ur. V primeru
presezka se mu izplaca razsirjeni obseg dela. Ce se ugotovi primanjkljaj ur, se delavca
obvesti, da je dolZan opravljati dolo¢ena dela, ki sodijo v razsirjen obseg (nadomescanja,
spremstva ipd.).

Evidenco za vrtec vodi pomocnica ravnateljice za vrtec.

Evidenco letnih dopustov in bolniskih ter porodniskih odsotnosti vodi tajnistvo.

I. LETNI DOPUST
5. ¢len

Delavcem se do konca marca tekocega leta izda odlocba o pripadajo¢em Stevilu dni letnega

dopusta za tekoce koledarsko leto.

Dopust izkoristijo:

e Strokovni delavci praviloma med letnimi, jesenskimi, novoletnimi, zimskimi in
prvomajskimi poc€itnicami.

e Ostali delavci tudi v tem ¢asu, ¢e narava dela to omogoca (¢isCenje, priprava pouka ipd.),
sicer ga lahko v manjSem obsegu koristijo tudi izven ¢asa, navedenega v prejSnji alinei. O
moznosti koriS¢enja izven pocitnic odloca ravnatelj.



1. DRUGE ODSOTNOSTI
6. clen

Delavci so odsotni s pravico do nadomestila place oziroma do odsotnosti brez nadomestila
place tudi v primerih in v dolo¢enem $tevilu dni, ki jih doloc¢a kolektivna pogodba dejavnosti.

V. EVIDENTIRANJE PRISOTNOSTI DELAVCEV
7. ¢len
EVIDENTIRANJE:

e Za strokovne delavce Sole se evidenca vodi na osnovi organizacije dela, urnika in
nadomescanja odsotnih delavcev. Delo izvaja pomocnica ravnatelja za Solo, Ki 0 tem vodi
ustrezno dokumentacijo.

e Zastrokovne delavce vrtca se evidenca vodi na osnovi razporeditve vzgojnega dela in

organizacije dela ter nadomescanja odsotnih delavcev. Delo izvaja pomocnica ravnatelja

za vrtec, ki o tem vodi ustrezno dokumentacijo.

Za tajnico in pomo¢nico ravnatelja v tajnistvu — vodi ravnatelj.

Za tehni¢ni kader $ole v tajnistvu — vodi jo tajnica.

Za tehni¢ni kader vrtca vodi evidenco pomoc¢nica ravnateljice.

e Prisotnost delavcev na podruzni¢ni Soli za vse delavce vodja podruznice.

Tajnica na osnovi vseh evidenc na koncu meseca sestavi mesecno evidenco prisotnosti vseh

delavcev, kar je osnova za obracun osebnih prejemkov in povracil v zvezi z delom.

8. ¢len

Ta pravilnik zacne veljati osmi dan po objavi na oglasni deski Sole, to je 1.9.2007.

V. KONCNE DOLOCBE

Z uveljavitvijo tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o razporeditvi delovnega ¢asa v
osnovni Soli Janka Kersnika Brdo, sprejet 24.10.2002.

Datum objave na oglasni deski zavoda: 24.8.2007.
Datum: 24.8.2007

Stevilka: Ravnateljica
Zdenka Pengal



