POSLOVNIK

O DELU SVETA ZAVODA
(V12)

Nelektorirano besedilo.



Stran 2

VSEBINA

1. SPLOSNE DOLOCBE
Il. SESTAVA SVETA
Ill. KONSTITUIRANJE

1. Verifikacija mandatov

2. lzvolitev predsednika in namestnika predsednika

IV. PRAVICE IN DOLZNOSTI CLANOV SVETA

V. DELO SVETA

-

Delo predsednika
Priprave na sejo
Potek seje
Vzdrzevanje reda
Sprejemanje odlocitev
Usklajevalni postopek
Zapisnik in odlocitve

Noablwb

V1. POSTOPEK OBRAVNAVE IN ODLOCANJA O PRITOZBAH
DELAVCEV ZAVODA

VIil. POSTOPEK IMENOVANJA DELAVCEV S POSEBNIMI POOBLASTILI

1. Postopek imenovanja ravnatelja

2. Postopek imenovanja v.d. ravnatelja

3. Postopek imenovanja pomocénika ravnatelja in vodje enote
2.1. Pomocnik ravnatelja
2.2. Vodja enote

VIIl. KONCNE DOLOCBE



Stran 3

Na podlagi 57. ¢lena Zakona o sodelovanju delavcev pri upravijanju (Ur. I. Stev. 42/07 — UPB1) in
42. Elena Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda OS Kungota (MUV, &t. 27/2009),
je svet zavoda na svoiji 2. redni seji, dne 4. 2. 2016 sprejel

POSLOVNIK
O DELU SVETA ZAVODA

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

S tem poslovnikom se ureja delo sveta OS Kungota (v nadaljevanju besedila: svet), zlasti pa
konstituiranje, pravice in dolznosti ¢lanov sveta, sklicevanje, vodenje ter potek sej, sprejemanje odlocitev,
vzdrzevanje reda na sejah, pisanje zapisnikov in pismenih odpravkov odloditev sveta, postopek
imenovanja ravnatelja in pomocnika ravnatelja ter vodje enot ter drugo.

O vpra$anijih, ki niso urejena s tem poslovnikom, njihova razresitev pa je nujna za normalno delo sveta,
se Clani sporazumejo na seji sveta.

2. ¢len

Oseba, ki opravlja funkcijo ravnatelja oziroma pomocnika ravnatelja, ne more voliti in biti izvoljena
oziroma imenovana v svet zavoda.

3. ¢len

Delo sveta je javno. Javnost se lahko omeji ali izkljuci le, &e tako sklene svet v primeru, da je potrebno, v
skladu z zakonom zagotoviti tajnost podatkov oziroma zadev o katerih razpravlja.

4, ¢len

Svet opravlja svoje delo na sejah. Seje se sklicujejo po potrebi - redne in izredne ter korespondencne
seje.

Il. SESTAVA SVETA ZAVODA

5. ¢len
Svet zavoda Steje enajst (11) Clanov:
- trije (3) predstavniki ustanovitelja,
- pet (5) predstavnikov delavcev zavoda,
- trije (3) predstavniki starSev.
6. ¢len
Predstavnike ustanovitelja imenuje ustanovitel;.
7. ¢len

Predstavnike delavcev izvolijo delavci zavoda na neposrednih in tajnih volitvah, po postopku in na nacin,
ki ga doloCajo zakon, odlok, poslovnik in pravilnik o volitvah in odpoklicu ¢lanov-predstavnikov delavcev v
svet zavoda.
V svetu zavoda so enakopravno zastopani delavci vseh organizacijskih enot, in sicer izmed pedagoS$kih in
strokovnih delavcev, upravno administrativnih delavcev ter tehni¢nih delavcev zavoda.
Za predstavnike delavcev v svet zavoda se voli naslednje Stevilo delavcev iz posameznih enot in skupin:

- 3 predstavniki izmed delavcev zavoda (matiCne S3ole, podruzni¢ne 3Sole Spodnja Kungota,

podruzni¢ne Sole Svecina),
- 2 predstavnika izmed strokovnih delavcev vrtca.

8. ¢len
Predstavnike star8ev imenujejo starSi na svetu starSev z javnim ali tajnim glasovanjem, v skladu z
zakonom, ki dolo¢a postopek volitev, v skladu z odlokom in poslovnikom sveta starSev.
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9. élen
Mandat &lanov sveta zavoda traja tiri (4) leta. Clani sveta zavoda so lahko imenovani oziroma izvoljeni
najve¢ dvakrat zaporedoma.
Mandat predstavnikov starSev v svetu zavoda je povezan s statusom njihov otrok oziroma ucencev v
zavodu.

111. KONSTITUIRANJE SVETA
10. ¢len

Svet se konstituira, ko so imenovani oziroma izvoljeni vsi predstavniki v svetu zavoda.

1. Verifikacija mandatov
11. €len

Prvo sejo novoizvoljenega sveta skliCe predsednik starega sveta zavoda.
Na prvo sejo novoizvoljenega sveta se povabi predsednika volilne komisije.

Predsednik volilne komisije prebere porocilo o rezultatu volitev in objavi kdo je bil izvoljen kot predstavnik
delavcev v svet zavoda.

12. ¢élen

Predsednik starega sveta zavoda objavi in predstavi izvoljene ¢lane sveta predstavnike delavcev,
predstavnike ustanovitelja in predstavnike starSev.

13. ¢len

Predsednik volilne komisije predlozi poroc€ilo o volitvah predstavnikov delavcev v svet, predsednik starega
sveta pa potrdilo o izvolitvi predstavnikov ustanovitelja in predstavnikov starSev v zbirko dokumentov
novega sveta zavoda.

14. ¢len

Svet zavoda na predlog predsedujoCega razglasi z ugotovitvenim sklepom, da so verificirani mandati
¢lanov sveta.

2. lzvolitev predsednika in njegovega namestnika

15. ¢len

Novoizvoljeni €lani sveta da izmed sebe izvolijo predsednika sveta in njegovega namestnika. Predsednik
sveta je praviloma delavec zavoda.

16. ¢len

Volitve presednika in namestnika so lahko javne ali tajne. Glasove Steje predsednik starega sveta.

17. €len
Po Stetju glasov presednik starega sveta javno objavi rezultat in ga protokolira v zapisnik seje.

18. ¢len

Kandidat za predsednika sveta o0z. njegovega namestnika je izvoljen, ¢e je zanj glasovala vecina vseh
Clanov sveta.

Ce je predlaganih ve¢ kandidatov, pa noben kandidat pri glasovanju ni dobil potrebne ve&ine, se opravi
novo glasovanje. V drugi krog glasovanja se uvrstita dva kandidata, ki sta dobila najvecje Stevilo glasov.
Ce sta v prvem krogu glasovanja predlagana le dva kandidata, pa noben kandidat pri glasovanju ni dobil
potrebne vecine, se v drugi krog glasovanja uvrsti kandidat z najvecjim Stevilom glasov.
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Ce je na prvem glasovanju dobilo dvoje ali ve¢ kandidatov enako najvisjo $tevilo glasov, se glasovanje o
teh kandidatih ponovi.

Ce kandidat pri glasovanju ni dobil potrebne vegine iz 1. odstavka tega ¢lena, se oblikuje nov predlog
kandidata oziroma kandidatov.

19. ¢len
Po razglasitvi izida glasovanja prevzame vodenje seje novoizvoljeni predsednik.

IV. PRAVICE IN DOLZNOSTI CLANOV SVETA
20. ¢len

Clani sveta imajo pravico in dolZnost prisostvovati sejam sveta, predlagati zadeve, ki naj se uvrstijo v
predlog dnevnega reda, odlogati o zadevah, ki so na dnevnem redu, ter opravljati druge naloge, za katere
jih je zadolzil svet skladno z dolo¢bami zakona, pravil ali drugega akta zavoda.

21. ¢len

Clani sveta imajo pravico postaviti svetu, ravnatelju ali drugemu strokovnemu delavcu, predlagatelju
odlocitve sveta, vprasanja, pobude in predloge, ki se nanasajo na delo sveta zavoda, na delo zavoda ter
na predloge odlocitev, ki naj bi jih sprejel svet.

22. ¢len

Na vsaki seji sveta mora biti predvidena posebna to€ka dnevnega reda za predloge, pobude in vprasanja
¢lanov ter €as za njihovo postavljenje in dajanje odgovorov nanje.

Na zastavljeno vpraSanje se lahko odgovori na seji, e to ni mogoce pa (pisno) v roku najve¢ 30 dni.

23. ¢len

Clan sveta je dolzan varovati uradno tajnost in druge podatke, ki $tejejo za varovane podatke (osebni
podatki delavcev, otrok, starSev ipd.), s katerimi se seznani pri svojem delu v svetu zavoda. O tem katero
gradivo ali podatek oz. podatki Stejejo za uradno tajnost ali so varovani, odlo¢i na predlog ravnatelja, v
skladu s predpisi, presednik sveta.

Gradivo, ki vsebuje varovane podatke, mora nositi oznako, da gre za gradivo z varovanimi podatki.

V. DELO SVETA

1. Delo predsednika sveta
24. €len

Predsednik sveta skrbi za nemoteno delo sveta zavoda.

V ta namen:

e daje iniciative za razpravljanje o dolo¢enih vprasanjih in predlaga dnevni red seje,

skrbi za pripravo sej sveta,

sklicuje seje sveta in jih vodi,

usklajuje delo sveta z drugimi organi zavoda,

podpisuje sploSne akte in druge pisne odpravke odlocitev, ki jih sprejema svet,

opravlja druge naloge, dolocene s pravili, tem poslovnikom in drugimi sploSnimi akti zavoda.

25. ¢len

V odsotnosti predsednika sveta opravlja njegove naloge njegov hamestnik.

2. Priprave na sejo
26. ¢len

Prvo (konstitutivno) sejo sveta skli¢e dotedanji predsednik sveta, ki sejo tudi otvori.
V nadaljevanju, do izvolitve novega predsednika, vodi prvo sejo sveta predsednik starega sveta.
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27. €len
Seje sveta sklicuje predsednik sveta, v njegovi odsotnosti pa namestnik predsednika sveta.

28. €élen
Pred sejo sveta se ¢lanom poslje pisno vabilo s predlogom dnevnega reda ter z gradivom za sejo sveta.
Vabilo z gradivom se ¢lanom sveta poslje najmanj 7 dni pred sejo sveta.

V iziemnih primerih, ko to terjajo nepredvidene okolis€ine ali potrebe po takojSnjem sklicu seje, se lahko
skli¢e seja sveta v krajSem roku po telefonu ali s telegramom.

29. élen

Seje sveta sklicuje predsednik sveta na potrebe, na podlagi sklepa sveta, na pobudo organov zavoda, na
zahtevo ravnatelja zavoda, ustanovitelja ali na zahtevo ene tretjine ¢lanov sveta.

30. ¢len

Predlagatelj dnevnega reda oziroma posamezne toCke dnevnega reda seje sveta, mora pripraviti pisno
gradivo za obravnavo na svetu s kratko pisno obrazloZitvijo in predlogom odlocitve.

Ugovori na svet, mnenja, predlogi in stali§¢a, pritozbe ter drugi dopisi, naslovljeni na svet, se zbirajo v
tajniStvu zavoda, za obravnavo na svetu pa jih obdela predsednik sveta.

31. élen

Predlogi toCk dnevnega reda seje sveta, gradivo zanje in druge zadeve naslovljene na svet, se zbirajo v
tajnistvu zavoda.

Tajnica zavoda obvesca predsednika sveta o prispelih predlogih in gradivu za to¢ke dnevnega reda seje
sveta ter o drugih zadevah, naslovljenih na svet.

Na dnevni red seje sveta presednik sveta uvrsti tiste predloge in zadeve, ki so obrazloZene in opremljene
s potrebnim gradivom. Nepopolni predlog toCke dnevnega reda ali gradivo za obravnavo na seji sveta
lahko predsednik zavrne, razen Ce predlagatelj poda pisno obrazloZitev, gradivo pa predloZi na sami seji
(raCunovodski izkazi ipd.). O zavrnitvi nepopolnega predloga ali pomanjkljivega gradiva za dnevni red
seje sveta obvesti predlagatelja predsednik sveta in ga pozove, da predlog oziroma gradivo dopolni, da
bo zrelo za obravnavo in odlo¢anje na svetu.

32. ¢len

Predlagatelj tocke dnevnega reda (bodisi je to predlagatelj sam bodisi od njega poooblas¢ena oseba)
seje sveta mora na seji sveta podati obrazloZen predlog.

33. €len
Predlog odloditve sveta zavoda je lahko podan tudi v alternativni obliki.

3. Potek seje
34. €len

Sejo sveta vodi predsednik sveta. Ce je predsednik zadrZan, vodi sejo njegov namestnik.
Ce je zadrzan tudi namestnik predsednika, vodi sejo &lan sveta, ki ga na sami seji dologi svet.

35. €len
Ob pri¢etku seje predsednik sveta ugotovi sklepEnost sveta in odsotnost ¢lanov.
Svet je sklepcen, Ce je prisotna vecina vseh ¢lanov sveta.
Ce svet ni sklep&en, se sejo ponovno skli¢e v roku 7-ih dni.

36. €len
Svet sprejme dnevni red.
Vsi €lani sveta lahko predlagajo spremembo ali dopolnitev dnevnega reda.
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37. €élen
Pod to¢ko 1 dnevnega reda obravnavajo in potrdijo ¢lani sveta zapisnik prejSnje seje sveta.

Pod to¢ko 2 dnevnega reda sprejmejo ¢lani potrditev dnevnega reda, spremembe in dopolnitve dnevnega
reda.

Pred zadnjo tocko dnevnega reda so predlogi, pobude in vprasanja ¢lanov sveta.

Zadnja toCka dnevnega reda je toCka za razno. Pod to to¢ko se obravnavajo trenutna vpraSanja na
pobudo povabljenih ali zadeve, ki jih ni bilo mogoce uvrstiti v druge to¢ke dnevnega reda.

38. ¢lena

Ob obravnavi posamezne to¢ke dnevnega reda lahko predsednik sveta pozove predlagatelja, da poda
krajSo obrazlozitev in dodatna pojasnila.

Ko uvodni¢ar kon¢a z obrazlozitvijo, predsednik odpre razpravo.

39. ¢len
Na seji lahko razpravlja samo tisti, ki se je prijavil k razpravi in ki mu je bila dana beseda.
V razpravi lahko sodelujejo vsi vabljeni na sejo sveta, ki jim predsednik sveta da besedo.
Predsednik sveta daje besedo po vrsti prijav k razpravi.

40. clen
Clan sveta, ki Zeli govoriti o kr$itvi poslovnika ali dnevnega reda, dobi besedo takoj, ko zaprosi zanjo.
Predsednik sveta je dolzan dati pojasnilo glede krSitve poslovnika ali dnevnega reda.
Ce ¢&lan sveta ni zadovoljen z danim pojasnilom, o tem vprasanju odlogi svet.

41. clen

Razpravljalec sme razpravijati le o vprasanjih oziroma zadevah v okviru posamezne to¢ke dnevnega
reda.

Ce se razpravljalec oddalji od vpradanja, ki se obravnava, ga predsednik opozori naj se drzi dnevnega
reda.

Ce se razpravljalec opozorilu ne odzove, mu lahko predsednik odvzame besedo.
O morebitnem ugovoru razpravljalca odloCa svet.

42. €len
Predsednik skrbi, da razpravljalca nihée ne ovira pri razpravi oziroma govoru.

Svet lahko odloCi, da sme posamezni razpravljalec razpravljati o istem vprasanju le enkrat, lahko pa
trajanje posamezne razprave ¢asovno omeji.

43. ¢len
Predsednik zaklju&i razpravo, ko ugotovi, da za razpravo ni ve¢€ prijavljenih razpravljalcev.

Svet lahko na predlog predsednika ali posameznega Clana sklene, da se razprava o posameznem
vprasanju iz dnevnega reda konca tudi prej, preden o tem razpravljajo vsi prijavljeni razpravljalci, ¢e je

vpra8anje dovolj raz€is€eno, da je zrelo za odlo¢anje.

44, ¢len

Svet lahko razpravo o posameznem vpra$anju prekine, Ce se pokaze, da je za odlo¢anje o stvari oziroma
o predlogu odlocitve treba dobiti nove podatke ali dopolniti gradivo za razpravo.

45, ¢len

Svet lahko odlo¢i, da bo razpravljal o dveh ali ve¢ to¢kah dnevnega reda skupaj, ¢e je vsebina tock
dnevnega reda med seboj povezana.

Glasovanje o predlogih odloCitev po posameznih totkah dnevnega reda, se ne glede na skupno
obravnavanje, opravi lo€eno po posameznih to¢kah.
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46. €len
Med tekom razprave lahko predlagatelj odlocitve vsak ¢as umakne svoj predlog.

Ob umiku predloga, svet brez odlocitve preide na obravnavo naslednje to¢ke dnevnega reda, ali pa odlodi
da se razprava nadaljuje oziroma da se odloci o predlogu.

47. ¢len

Razprava o predlogu odlocitve (o zadevi tocke dnevnega reda) se na seji sveta konca tako, da svet:
e sprejme predlog odlocitve v predlagani obliki,

sprejme predlog odloCitve z dopolnitvami in spremembami danimi v razpravi,

zavrne predlog v celoti ali ga umakne z dnevnega reda zaradi nadaljnjega proucCevanja,

preide na nasledno to¢ko dnevnega reda, €e je predlog umaknjen,

sprejme sklep, da se odloc€itev o predlogu odlozZi do naslednje seje sveta.

48. €len
Ko so iz€rpane vse toCke dnevnega reda, predsednik zaklju€i sejo sveta.

4. Vzdrzevanje reda na seji
49. clen

Za red na seji skrbi predsednik. Za krSitev reda na seji se smejo izrekati naslednji ukrepi: opomin,
odvzem besede in odstranitev s seje.

50. ¢len

Predsednik izre€e opomin razpravljalcu, ki govori, Ceprav mu ni dal besede, udelezencu seje, ki seze
govorniku v besedo ali drugace krsi red na seji ali dolo¢be tega poslovnika.

Besedo se vzame udelezencu seje, ki s svojo razpravo oziroma govorom krsi red in dolo¢be tega
poslovnika, Eeprav je bil na isti seji Ze dvakrat opomnjen.

Ce udeleZenec seje tudi po odvzemu besede ne preneha krsiti reda in motiti dela na seji ali hudo Zali svet
oziroma prisotne, ga svet lahko odstrani s seje.

51. ¢len

Ce predsednik ne more ohraniti reda na seji z ukrepi iz predhodnih &lenov tega poslovnika, lahko prekine
sejo.

Ce tudi v nadaljevanju seje ni mogo&e ohraniti reda, presednik zakljugi sejo.

5. Sprejemanje odloéitev
52. €élen

Svet je sklepéen in veljavno odloca, Ce je na seji navzocih vec kot polovica vseh Elanov sveta.

53. €len
Po konc&ani razpravi da predsednik predlog odlocitve na glasovanje.

Predsednik lahko tudi po koncani razpravi predlaga, da se o predlogu Se ne glasuje kadar sodi, da bi bilo
potrebno opraviti Se dodatna usklajevanja med ¢&lani.

Ce je o posamezni odlogitvi podanih ve& predlogov, se glasuje o vsakem predlogu posebej in sicer po
vrstnem redu, po katerem so bili predlozeni.

54. ¢len

Predlog za dopolnitev ali spremembo pravil oziroma drugih sploSnih aktov zavoda, ki jih sprejema svet (v
nadaljevanju besedila: amandma), mora biti predloZen v pisni obliki ali na sami seji v zapisnik citiran, v
besedilu, ki bi naj nadomestilo predlagano besedilo (amandma).

Predlagatelj amandmaja lahko med obravnavo tudi spreminja, dopolnjuje oziroma umakne svoj
amandma.
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55. élen
Po kon¢ani razpravi svet odlo¢a o amandmajih.
O vsakem amandmaiju k predlogu sploSnega akta ali druge odloCitve se glasuje praviloma posebe;j.

Ce je k predlogu predlozenih ve¢ amandmajev na posamezno dolo¢bo akta ali predloga odlogitve,
predsednik sveta da na glasovanje najprej amandma, ki najbolj odstopa od predlagane resSitve in po tem
kriteriju predaja na glasovanje $e druge amandmaje.

Sprejeti amandmaji postanejo sestavni del predloga.
Po kon¢anem glasovanju o amandmaijih odloc¢a svet o predlogu odlogitve (sploSnem aktu ipd.) v celoti.

56. €len
Preden se pri¢ne glasovanje, predsednik objavi besedilo predloga odloditve, o katerem se odloca.

57. ¢élen

Glasuje se praviloma javno. Svet lahko z vedino glasov prisotnih ¢lanov na predlog vsaj dveh ¢lanov
odlo¢i, da se o posameznem predlogu odlocitve glasuje tajno.

58. ¢len

Javno glasujejo Clani sveta tako, da jih predsednik pozove, da se najprej izrec€ejo tisti, ki so za sprejem
predloga, nato tisti, ki so proti sprejemu predloga in na koncu tisti, ki so se vzdrzali.

Clani glasujejo z dvigom rok.

59. élen

Pri odlocitvi, da se glasuje tajno z glasovnicami, predsednik sveta zavoda poskrbi, da se pripravi toliko
glasovnic, kolikor je navzocih ¢lanov z besedilom predloga odloCitve ter z oznatbama "Glasujem za" in
"Glasujem proti". Glasovnice se razdelijo ¢lanom, ki obkroZijo tisto oznacbo, za katero so se odlo€ili.

60. ¢len

Po kon&anem glasovanju ugotovi predsednik sveta izid glasovanja in na podlagi tega rezultata razglasi ali
je predlog, o katerem je svet glasoval, sprejet ali zavrnjen.

61. ¢len
Odlogitev je sprejeta, Ce je zanjo glasovalo vec kot polovica vseh Elanov sveta.

6. Usklajevalni postopek
62. ¢len

Kadar je nujno sprejeti ponujeni predlog odlocitve, ker je vezan na rok in bi njegova preloZitev na
naslednjo sejo zavodu Skodovala, o vsebini predloga odlocitve pa na seji ni mogoce dosedi soglasja, svet
izvede usklajevalni postopek.

V ta namen predsednik sveta predlaga v izvolitev tri¢lansko usklajevalno komisijo izmed &lanov sveta in
sicer izmed tistih, ki so proti predlogu odlocitve in tistih, ki so za predlog, ter tistih, ki predlagajo
spremembe predloga.

63. ¢len

Predsednik sveta prekine sejo sveta in naloZi usklajevalni komisiji nalogo, da sporni predlog odlo€itve
preoblikuje tako, da bo sprejemljiv za vecino ¢lanov sveta.

Usklajevalna komisija pripravi predlog odlocitve v besedilu, za katerega glasujejo vsi trije €lani komisije.

64. ¢len

Usklajen predlog odloitve predsednik usklajevalne komisije preda predsedniku sveta, ki v nadaljevanju
seje ponovi glasovanje o spremenjenem predlogu odlogitve.

Ce tudi po uskladitvi na usklajevalni komisiji, predlog odlogitve ni sprejet, se umakne z dnevnega reda, pri
tem pa se Clane sveta obvesti o moznih posledicah nesprejema.
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7. Korespondencna seja
65. €len

V iziemnih primerih, ko to terjajo nepredvidljive okoli$¢ine ali potrebe po takojSnjem sklicu seje, se lahko
seja sveta izvede na korespondencen nacin.

66. ¢len

Predsednik sveta skupaj s tajnico oblikuje predlog odlocitve tako, da lahko ¢lan s povratno informacijo
(pisno, po telefonu ali faxu) sporoc€i svoje strinjanje ali zavrnitev predloga.

67. ¢len

O mnenijih in glasovanju ¢lanov sveta na korenspondencni seji sveta se opravijo uradni zaznamki.

68. ¢len

Svet zavoda mora sprejete odloCitve, na korespondencen nacin opravljeni seji, zapisniS8ko potrditi in
protokolirati sprejeto odlocitev na prvi naslednji seji.

8. Zapisnik in sklepi
69. clen

O delu na seji sveta se piSe zapisnik. Zapisnik vsebuje podatke o poteku in delu seje, sklepCnosti
oziroma prisotnosti €lanov, dnevnemu redu seje, razpravljalcih, ki so sodelovali v razpravi, sprejetih
odlocitvah, izidih glasovanja ter o drugih pomembnih dogajanjih na seji.

Clan sveta, ki je na seji izrazil posebno mnenje, lahko zahteva, naj se bistveni del njegove izjave vpise v
zapisnik. Z dovoljenjem predsednika sveta lahko svoje mnenije citira v zapisnik.

Zapisnik seje piSe zapisnikar, ki ga dolo¢i vodstvo Sole. V primeru, da gre za gradivo, ki se obravnava na
seji zaprti za javnost, zapisnik piSe eden izmed ¢lanov Sveta zavoda.

Zapisnik podpisSeta predsednik sveta in zapisnikar.

70. €len
Zapisniki sej sveta se s celotho dokumentacijo hranijo v arhivu sveta kot dokumenti trajne vrednosti.

Zapisniki se objavijo na spletni strani zavoda. V delu, ki se nanaSa na obravnavo zadeve na seji zaprti za
javnost, je zapisnik potemnjen.

71. ¢len

Odlocitve sveta, s katerimi se odlo€i o pravici, obveznosti, prosnji ali drugi vlogi naslovljeni na svet, se v
obliki pismenega odpravka posljejo tistim, na katere se nanasajo ter drugim zainteresiranim.

72. ¢len

Odlogitve sveta, protokolirane v zapisniku se StevilCijo tako, da ima odlocCitev Stevilko zaporedne seje
sveta ter zaporedno Stevilko odlocitve.

Pismeni odpravek odloditve sveta je oStevil€en z delovodno Stevilko.
Pismeni odpravek odloditve sveta pripravi tajnica, podpiSe pa predsednik sveta.

73. €len
Seja se lahko snema. Snema se seja, ki vsebuje tezjo problematiko. S snemanjem seje se mora strinjati
vecina prisotnih &lanov sveta. Zvo&ni zapis se hrani le do novega mandata sveta, klasi¢en zapisnik pa je
dokument trajne vrednosti.
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Vi. POSTOPEK OBRAVNAVE IN ODLOCANJA O PRITOZBAH DELAVCEV

ZAVODA
74. ¢len

Pritozbe delavcev, naslovljene na svet zavoda, se kot gradivo za sejo sveta zavoda zbirajo v tajnistvu
zavoda.

Prejem pritozbe delavca se vpiSe v delovodnik prejete poste ne glede na nadin prejema (po posti ali
vro€eno osebno). Na zahtevo delavca mora tajnica (poslovni sekretar) delavcu ob osebni predaji pritozbe
izroCiti potrdilo o prejemu pritozbe, v katerem potrdi datum, uro in nacin prejema pritozbe.

Tajnica mora predsednika sveta, ravnatelja zavoda o prejeti pritozbi delavca obvestiti isti dan, ko je
pritozba prejeta ali najkasneje prvi nasledn;ji delovni dan.

75. ¢len

Predsednik sveta ali ravnatelj lahko po proucitvi pritoZzbe odlocita ali bosta za obravnavo pritozbe na svetu
zavoda pridobila pravno pojasnilo in razlago dejanskega stanja zadeve, predmeta pritozbe in ali bo za
obravnavo pritozbe na seji sveta potrebno angazirati pravnega svetovalca.

Ce se pritozba delavca nana$a na pravno zahtevno materijo, mora ravnatelj svetu zagotoviti sodelovanje
pravnega strokovnjaka.

Pravni strokovnjak lahko svetu poda pisno mnenje o predmetu pritozbe ali sodeluje na seji sveta, na
kateri bo pritozba obravnavana. Pravni strokovnjak mora svetu pripraviti pisno obrazloZitev zadeve in
pripraviti predlog odlocitve sveta o pritozbi, vkljuéno s pisnim odpravkom odlocitve sveta (sklepom).

76. ¢len

Predsednik sveta mora razpisati sejo sveta za obravnavo pritozbe in k vabilu priloziti pritozbo delavca ter
vsa relevantna gradiva, da bodo ¢lani sveta lahko o zadevi odlocili (izpisi ¢lenov predpisov, ki naj bi bili po
navedbah pritozbe krSeni, pisno mnenje pravnega strokovnjaka, ¢e je bilo pridobljeno, listinske dokaze
ipd.).

Predsednik sveta mora na sejo sveta, na kateri bo obravnavana pritoZba delavca povabiti delavca -
pritoznika in njegovega pooblas¢enca, Ce je delavec izkazal pooblastilo svojega zastopnika ali je
pooblastilo izkazal zastopnik oz. pooblaS&enec sam in predstavnika sindikata, katerega ¢lan je pritoZnik.

Ce je tako dogovorjeno, predsednik sveta povabi na sejo sveta tudi pravnega svetovalca zavoda.

Vabilo na sejo sveta mora biti vsem vabljenim poslano najmanj 7 dni pred dnevom seje. Za prvi dan
sedemdnevnega roka Steje dan po dnevu oddaje vabila na posto.

77. €len
Obravnava pritozbe se za¢ne, ko predsednik sveta prebere pritozbo delavca.

Po prebrani pritozbi delavca, mora svet najprej ugotoviti ali je pritozba pravo€asna in dovoljena in ali je
svet pristojen za njeno obravnavo v skladu z dologbo 3. odst. 48. €lena Zakona o organizaciji in
financiranju vzgoje in izobrazevanja (v nadaljevanju: ZOFVI) ali v skladu z drugim predpisom

Ce svet ugotovi, da je pritozba nedovoljena, da je pritozba vioZena po izteku roka za vloZitev, da ni
pristojen za odlo€anje o njej, da je pritozbo vloZila oseba, ki za spor nima aktivne legitimacije ali ¢e
obstaja drug razlog v smislu dolo¢b zakona o pravdnem postopku, ki narekuje zavrzenje, jo s sklepom
zavrze.

Slep o zavrZenju se v obliki pisnega odpravka vro€i delavcu pritoZzniku in njegovemu, s pooblastilom
izkazanemu, zastopniku oz. pooblas¢encu.

Ce svet ugotovi, da je pritozba nesklepéna, ker iz nje ni mogod&e razbrati kaj pritoznik napada ali kak§no
odlocCitev pritoZnik zahteva, iz navajanj pritoZzbe pa je sklepati, da gre za zadevo, ki sodi v pristojnost
sveta, lahko svet pozove pritoznika, da pritozbo dopolni na sami seji, Ce je prisoten, ali da dopolnitev
pritoZzbe posreduje v roku, ki ne sme biti dalj8i od 7 dni, v pisni obliki.

Ce pritoznik v postavljenem roku ne dopolni pritozbe, svet pritozbi zavrze zaradi nesklep&nosti.

78. ¢len

Ce je pritozba sklep&na, pravodasna, dovolijena in zrela za obravnavo, predsednik sveta pozove
ravnatelja, da odgovori na navajanja pritoZbe in opiSe dejanski stan zadeve.

Ce je na sejo sveta vablien pravni svetovalec zavoda, predsednik nato pozove pravnega svetovalca, da
poda opis dejanskega stanja in mnenje o sporni zadevi. Pravni svetovalec lahko svetu predlaga kak3no
odlocitev naj sprejme.
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Predsednik sveta nato pozove delavca in/ali njegovega zastopnika, da upoStevaje sliSano s strani
ravnatelja in pravnega svetovalca odgovorita na navedbe.

Predsednik sveta v nadaljevanju obravnave daje besedo ¢lanom sveta in drugim vabljenim, upoStevaje
vrstni red prijav za besedo.

Clani sveta lahko v razpravi povedo o zadevi svoje menje, spradujejo delavca in njegovega zastopnika,
ravnatelja in pravnega svetovalca zavoda.

79. ¢len

Ko predsednik ugotovi, da je razprava iz&rpana, to razglasi in pozove vse udelezence seje, ki niso Clani
sveta, razen zapisnikarice, da se umaknejo, ker bo svet o zadevi odlocil.

Svet o pritozbi odloc¢i po posvetu z vecino glasov vseh ¢lanov.

Po sprejemu odlocitve predsednik sveta povabi delavca in njegovega zastopnika, da sliSita odlocitev
sveta. Predsednik sveta v njuni prisotnosti razglasi odloCitev sveta in poda kratko obrazlozitev odloc€itve.

Odlocitev sveta se v obliki sklepa protokolira v zapisnik s kratko obrazlozitvijo odlocitve.

80. clen
Na podlagi odlocitve sveta se o odlocitvi sveta izda pisni odpravek sklepa.
Pisni odpravek sklepa sveta vsebuje preambulo, izrek, obrazlozitev in pravni pouk.
Ce je v zadevi angaziran pravni svetovalec, pisni odpravek sklepa pripravi pravni svetovalec.

Vil. POSTOPEK IMENOVANJA DELAVCEV S POSEBNIMI POOBLASTILI

1. Postopek imenovanja ravnatelja
81. élen

Svet objavi razpis prostega delovnega mesta ravnatelja najmanj Stiri mesece pred iztekom dobe, za
katero je imenovan ravnatelj.

Razpis prostega delovnega mesta ravnatelja se objavi v sredstvih javnega obves¢anja.
V skladu s pozitivno zakonodajo se v razpisu dolocijo pogoiji, ki jih morajo izpolnjevati kandidati.
Kandidati morajo k prijavi predloziti program vodenja zavoda.

V razpisu se kandidate opozori, da morajo svoje kandidature oddati v zaprtih kuvertah oziroma ovojnicah
z vidnim pripisom, da gre za kandidaturo za delovno mesto ravnatelja.

82. ¢len

Kandidature za razpisano prosto delovno mesto ravnatelja se v zaprtih kuvertah oz. ovojnicah zbirajo v
tajnistvu zavoda in po vrstnem redu prejema vpisujejo v delovodnik prejete poste. Ce prispe kandidatura
v kuverti 0z. ovojnici brez oznake oz. pripisa, da gre za kandidaturo za delovno mesto ravnatelja in jo
tajnica odpre, jo mora nemudoma zalepiti in nanjo zapisati uradni zaznamek, da je bila odprta zaradi
neoznacenosti, o vsebini pa mora tajnica mol€ati in ne sme razkriti nobenega podatka, s katerim se je
seznanila.

Prejete kandidature se po izteku roka za prijavo predajo predsedniku sveta zavoda.

Svet zavoda na seji pregleda kandidature in iz nadaljnjega postopka izlo¢i nepopolne kandidature in
kandidature kandidatov, ki ne izpolnjujejo razpisnih pogojev.

Prepozno vloZzene kandidature se neodprte zavrzejo, Ce je iz podaktov na ovojnici mogoce razbrati ime,
priimek in naslov kandidata, sicer se ovojnice odprejo zaradi pridobitve podatkov o kandidatih.

Svet za vse kandidate, ki izpolnjujejo pogoje, doloCene z razpisom, zaprosi za mnenje:

- ugiteljski (vzgoijiteljski, predavateljski) zbor,

- svet starSev,

- ustanovitelja (lokalno skupnost, na obmocju katere ima zavod sedez/Ce je ustanovitelj zavoda
samoupravna narodna skupnost zaprosi zavod za mnenje tudi samoupravno narodno skupnost.

Ugiteljski (vzgojiteljski, predavateljski) zbor o mnenju glasuje tajno. Ustanovitelj in svet starSev (ter dijaki
in Studentje) morata svoji mneniji obrazloziti.

Ce ugiteljski (vzgojiteljski, predavateljski) zbor, ustanovitelj ali svet starSev ne dajo mnenja v roku 20-ih
dni od dneva, ko so bili zanj zapro$eni, lahko svet zavoda o izbiri kandidata odloc&i brez teh mnen;.
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Po pridobitvi mnenj oz. po izteku roka za pridobitev mnenj, svet zavoda s sklepom odloCi o izbiri
kandidata.

83. ¢len

Ko svet zavoda izmed prijavljenih kandidatov izbere kandidata za ravnatelja, posreduje obrazloZen
predlog za imenovanje v mnenje ministru za Solstvo in Sport.

Ce minister ne da mnenja v roku 30-ih dneh od dneva, ko je bil zanj zapro$en, lahko svet odlogi o
imenovanju brez tega mnenja.

Po prejemu mnenja ministra oz. po izteku roka za izdajo mnenja, svet zavoda odlogi o imenovanju
ravnatelja s sklepom.

O svoji odlogitvi svet obvesti vse prijavljene kandidate.

Zoper odloCitev sveta o imenovanju ravnatelja je mozno sodno varstvo pred delovnim in socialnim
sodiS¢em. Tozbo je treba vloziti v roku 15-ih dni od dneva prejema obvestila o imenovanju kandidata za
ravnatelja.

84. ¢len

Ce ravnatelju predéasno preneha mandat oziroma &e nihée izmed prijavljenih kandidatov za ravnatelja ni
imenovan, svet zavoda imenuje vrsilca dolznosti ravnatelja izmed prijavljenih kandidatov oz. izmed
strokovnih delavcev Sole (vrica, dijaskega doma itd.), vendar najve¢ za dobo enega leta.

Na funkcijo vrsilca dolznosti ravnatelja je lahko ista oseba imenovana najve¢ dvakrat.
2. Postopek imenovanja pomocé¢nika ravnatelja in vodje enote
2.1. Pomoénik ravnatelja
85. ¢len
Pomocnik ravnatelja imenuje in razreSuje ravnatel].

Ravnatelj zacne postopek za izbiro in imenovanje pomocnika ravnatelja najkasneje v 15-ih dneh od
dneva pri¢etka teka svojega mandata.

Razpis prostega delovnega mesta pomocnika ravnatelja objavi zavod v sredstvih javnega obve&¢€anja, ¢e
ne more ali ne namerava izbrati in imenovati za svojega pomoc¢nika strokovnega delavca zavoda.

Ravnatelj lahko za pomocnika ravnatelja imenuje strokovnega delavca zavoda, ki izpolnjuje pogoje za
ravnatelja po dolocbah 53. &lena ZOFVI ali 9. &lena ZOFVI-H in 107.a &lena ZOFVI, razen 3ole za
ravnatelje oz. ravnateljska izpita

Ravnatelj lahko brez objave ali razpisa izbere in imenuje pomoc¢nika ravnatelja izmed strokovnih delavcev
zavoda.

Ce se ravnatelj odlogi, da bo za pomoé&nika imenoval strokovnega delavca zavoda, pa ni odlogen koga,
lahko na oglasni deski zavoda objavi objavo in pozove h kandidaturi za delovno mesto pomocnika
ravnatelja strokovne delavce in dolo€i rok za prijavo, ki ne sme biti krajSi od 8 dni od dneva po dnevu
objave na oglasni deski.

Ravnatelj izbere in imenuje pomoc¢nika ravnatelja s sklepom.

86. ¢len

Ce se ravnatelj odlogi objaviti javni razpis za pomoénika ravnatelja v sredstvih javnega obve$éanja, mora
prosto delovno mesto pomocnika ravnatelja razpisati za dolo€en ¢as, za €as trajanja mandata ravnatelja.
Z izbranim in imenovanim kandidatom na podlagi objavijenega javnega razpisa prostega delovnega
mesta pomocnika ravnatelja se sklene pogodba o zaposlitvi za dolo¢en €as v skladu z dolo¢bo 52. ¢lena
Zakona o delovnih razmerjih.

Po izteku dobe, za katero je sklenil pogodbo o zaposlitvi pomocnik ravnatelja po dolo¢bi predhodnega
odstavka tega €lena, se ponovno javno objavi razpis prostega delovnega mesta pomocnika ravnatelja, ¢e
ravnatelj ne izbere in imenuje pomoc¢nika izmed strokovnih delavcev zavoda.

Ce ravnatelj izbere in imenuje pomoénika ravnatelja brez javnega razpisa izmed strokovnih delavcev
zavoda, zavod ter izbrani in imenovani strokovni delavec skleneta sporazum o prenehanju pogodbe o
zaposlitvi za delovno mesto strokovnega delavca in skleneta pogodbo o zaposlitvi za dolo¢en €as, za ¢as
trajanja mandata ravnatelja, za delovho mesto pomoc¢nika ravnatelja. S sporazumom o prenehanju
pogodbe o zaposlitvi za delovho mesto strokovnega delavca, se dolo¢i in dogovori, da ima strokovni
delavec, izbran in imenovan za pomoc¢nika ravnatelja, pravico po izteku pogodbe o zaposlitvi ali v primeru
razreSitve pred iztekom dobe, za katero se sklepa pogodba o zaposlitvi za delovno mesto pomocnika
ravnatelja, skleniti pogodbo o zaposlitvi za nedologen ¢as za delovno mesto strokovnega delavca, za
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katero je bilo s sporazumom o prenehanju prekinjena prejSnja pogodba o zaposlitvi, pri Eemer strokovni
delavec ohrani obseg, vrsto in kvaliteto pravic iz delovnega razmerja, kot jih je imel pred prenehanjem
pogodbe o zaposlitvi s sporazumom.

87. ¢len

Ravnatelj razreSi pomoc¢nika ravnatelja z dnem izteka svojega mandata, e pomocnik nima sklenjene
pogodbe za dolocen &as, za €as trajanja mandata ravnatelja.

Ravnatelj lahko pomocnika ravnatelja razreSi pred potekom dobe za katero je imenovan in izbran
pomocnik, Ce:

- razreSitev zahteva pomocnik ravnatelja sam,

- Ce se ravnatelj in pomoc¢nik razhajata glede politike razvoja in vodenja zavoda,

- C€e nastopijo razlogi za razresitev, ki jih dolo¢a Zakon o zavodih (38. ¢len) za razreSitev ravnatelja in jih
je smiselno mogoc&e uporabiti za razreSitev pomocnika.

Ravnatelj mora pomocnika ravnatelja, ki ga razreS$i, seznaniti z razlogi za razreSitev. Pred razreSitvijo
mora ravnatelj z razlogi za razreSitev pomocnika ravnatelia seznaniti uciteljski (vzgojiteljski,
predavateljski) zbor.

2.2. Vodja enote
88. €élen

Vodjo enote (podruzniCne Sole, enote vrtca) imenuje in razreSuje ravnatelj izmed delavcev enote
(podruzni¢ne Sole, enote vrica).

Ravnatelj lahko vodjo enote razreSi iz organizacijskih ali kadrovskih razlogov in ob smiselni uporabi
razlogov, ki jih ta poslovnik dolo¢a za razreSitev pomocnika ravnatelja.

Ravnatelj mora vodjo enote, ki ga razreSi, seznaniti z razlogi za razresitev.

VIil. KONCNE DOLOCBE

89. ¢len

Ta pravilnik se lahko spremeni na predlog posameznega ¢lana sveta zavoda, ustanovitelja, sveta stardev
ali ravnatelja.

Spremembe in dopolnitve tega poslovnika se sprejemajo po postopku, ki velja za sprejem tega
poslovnika.

90. ¢élen
Po spremembah in dopolnitvah tega poslovnika se v roku 30-ih dni od dneva sprejema sprememb in

dopolnitev, vsakokrat pripravi precis€eno besedilo poslovnika.
PreciS¢eno besedilo poslovnika pripravi strokovna sluzba zavoda, potrdi pa ga svet zavoda.

Spremembe in dopolnitve poslovnika za¢nejo veljati za prvo sejo sveta po seji sprejema sprememb in
dopolnitev.

91. ¢élen

Ta poslovnik ter vsi ostali pravni akti, za¢nejo veljati 8. dan po sprejemu na svetu, v kolikor ni zapisano
drugace ter se objavijo na spletni strani zavoda.

92. ¢len
Prehodne in konéne dolocbe

Dolocila tega poslovnika, ki se nanaSajo na volitve ter mandate, se pri€nejo uporabljati pri prvih naslednjih
volitvah po veljavnosti tega pravilnika.

Dne, 4. 2. 2016 Predsednik sveta:
Katja Vezjak



