Na podlagi 36. Clena Statuta obcine Vrhnika (Uradni list RS, St. 365/09) in 18. ¢lena Odloka o
organizaciji in nalogah Obcinske uprave Obcine Vrhnika (Nas Casopis 5t. 355/08 — UPB 1) izdaja
zupan Obc¢ine Vrhnika uradno precis€eno besedilo 2 Pravilnika o delovanju obcinske uprave
Obcine Vrhnika, ki obsega:

- Pravilnik o delovanju obcinske uprave obCine Vrhnika, z dne 29.11.2011 (uradno
preciSceno besedilo 1),

- Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o delovanju obcinske uprave Obcine
Vrhnika, z dne 23.11.2012

- Pravilnik o spremembah dopolnitvah pravnika o delovanju ob¢inske uprave Obc&ine Vrhnika,
Zz dne 21.05.2013

Stevilka: 007-4/2009(2-01)
Datum: 23.05.2013

Zupan
Obcine Vrhnika
Stojan Jakin

_ PRAVILNIK §
O DELOVANJU OBCINSKE UPRAVE OBCINE VRHNIKA
(uradno preciséeno besedilo — UPB 2)

1. Clen
(poslovanije)

Javni usluzbenci in funkcionarji, ki so v rednem delovnem razmerju v obcinski upravi Obc&ine
Vrhnika, (v nadaljevanju: zaposleni) morajo poslovati v skladu Uredbo o upravnem poslovanju
(Uradni list RS, st. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07 in 31/08, 35/2009, 58/2010,10/2010),
Kodeksom ravnanja javnih usluzbencev (Uradni list RS, 5t. 8/01), Kodeksom etike javnih
usluzbencev v drzavnih organih in upravah lokalnih skupnosti, ki ga je sprejel UradniSki svet dne
11.4.2011 in tem pravilnikom.«

2. Clen
(sedez Obcine Vrhnika)

Sedez Obdinske uprave Obcine Vrhnika (v nadaljevanju: OU) je na Trzaski cesti 1, deluje pa tudi v
dislocirani enoti v pritli€ju in prvem nadstropju Mullayeve hiSe, Cankarjev trg 11.

3. ¢len
(poslovni ¢as in uradne ure)

(1) Poslovni ¢as OU se razporedi tako, da traja v ponedeljek, torek in Cetrtek od 8.00 do 15.00, v
sredo od 8.00 do 17.00 in v petek od 8.00 do 13.00.

(2) Uradne ure za poslovanje s strankami in uradne ure po telefonu trajajo v ponedeljek od 8.00 do
12.00 ter od 13.00 do 15.00, sredo od 8.00 do 12.00 ter od 13.00 do 17.00 in v petek od 8.00 do
13.00.

(3) Informacije po telefonu se zagotavljajo ves poslovni ¢as.

(4)Uradne ure sprejemno-informacijske pisarne so ves poslovni ¢as.



4. Clen
(premakljiv zaCetek in konec delovnega €asa in obvezna prisotnost na delu)

(1) Zaposleni lahko razporeja polni delovni ¢as v okviru posameznega tedna, tako, da ta traja veC
ali manj kot 40 ur, vendar v posameznem tednu ne vec kot 50 ur.

(2) Zacetek in konec delovnega Casa je premakljiv. Zaéne se med 7.00 in 8.00, kon¢a pa v
ponedeljek, torek in Cetrtek med 15.00 in 18.00, v sredo med 17.00 in 18.00 in v petek med 13.00
in 16.00.

(3) Presezek oziroma primanjkljaj ur je razlika med mese¢no delovno obveznostjo, dolo€eno na
podlagi 40 urnega polnega delovnega €asa v tednu, in dejansko opravljenimi urami dela v
doloCenem mesecu v okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa.

(4) V okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa mora zaposleni praviloma izravnavati
tedenske presezke in primanjkljaje v tekoem mesecu.

(5) V okviru premakljivega zacetka in konca delovnega €asa se zaposlenemu prenese iz meseca v
mesec presezek najve¢ 20 ur, oziroma primanjkljaj najve¢ 10 ur. Zaposlenemu, ki na podlagi
zakona, podzakonskega predpisa, kolektivne pogodbe ali akta, izdanega na podlagi zakona,
opravlja delo s krajSim delovnim ¢asom, se prenese iz meseca v mesec presezek najveC 10 ur
oziroma primanijkljaj najve€ 5 ur. V primerih, ko zaposleni opravlja delo s krajsim delovnim ¢asom
iz zdravstvenih razlogov, mora tedensko izravnavati presezke in primanjkljaje ur. Zaposlenemu, Ki
ima vec¢ kot dovoljeni presezek ur, se viSek ur briSe.

(6) Zaposlenemu, ki preseze dovoljeni mesecni primanjkljaj, lahko predstojnik doloc¢i uro zacetka in
konca delovnega €asa do izravnave primanjkljaja.

(7) Obvezna prisotnost na delu za zaposlene s polnim delovnim ¢asom je v ponedeljek, torek in
Cetrtek med 8.00 in 15.00 uro, v sredo med 8.00 in 17.00 uro in v petek med 8.00 in 13.00 uro.
Obvezno prisotnost na delu za zaposlene s krajSim delovnim ¢asom, dolo€i direktor oziroma vodja
oddelka glede na dolzino delovnega ¢asa.

5. ¢len
(povecan obseg dela)

(1)Zaposlenemu se lahko izplaca del place za delovno uspeSnost iz naslova poveCanega obsega
dela v posameznem mesecu, ¢e povetan obseg dela opravi pri opravljanju rednih delovnih nalog
uporabnika proracuna ali projekta, naértovanega v okviru sprejetega finanénega nacrta uporabnika
prorac¢una.

(2) Zaposleni, ki prejema del plae za placilo delovne uspes$nosti iz naslova poveCanega obsega
dela iz prejSnjega odstavka, Zupan ali direktor obCinske uprave (v nadaljevanju direktor) za iste
naloge ne sme odrediti dela prek polnega delovnega €asa.

(3) Del place za placilo delovne uspeSnosti iz naslova poveCanega obsega dela se zagotavlja iz
prihnrankov sredstev za plafe posameznega proracunskega uporabnika, ki nastanejo zaradi
odsotnosti zaposlenih z dela ali nezasedenih delovnih mest ali iz sredstev projekta, ki so
predvidena v finanénem nacrtu uporabnika proracuna.

(4) Visina dela pla¢e za plaCilo delovne uspesnosti iz naslova pove€anega obsega dela lahko
znaSa za zaposlenega najve¢ 20 odstotkov osnovne place, za direktorja pa najve¢ v visini 10
odstotkov osnovne place.



(5) PoveCan obseg dela se lahko doloci za najpomembnejSe projekte, ki niso sestavni del
delovnega mesta (seznam projektov) ter izjemoma za naloge, ki jih nekdo poleg svojega rednega
dela opravi dodatno, v primerih, kadar gre za nadomeSCanje daljSe bolniSke odsotnosti ali
nadomes&Canje zaCasno nezasedenega delovnega mesta.

(6) Oddelek za sploSne zadeve pripravi dogovore o pove¢anem obsegu dela. Dogovor je lahko
sklenjen tudi za daljSe obdobje, vendar ne daljSe kot pol leta.

(7) Zaposleni, ki prejema dodatek iz naslova poveCanega obsega dela mora do zadnjega v
mesecu oddati poro€ilo o nalogah, ki so bile iz tega naslova narejene v posameznem mesecu
neposredno svojemu nadrejenemu, le-ta pa predlog o odstotku skupaj s porocilom o nalogah
posreduje direktorju. Pri odsotnosti nad 5 dni se odstotek sorazmerno zmanjSa. Direktor
najkasneje do prvega delovnega dne v mesecu sporo€i podatek o odstotkih v Oddelek za splo$ne
zadeve. Oddelek za sploSne zadeve do drugega delovnega dne v mesecu predloZi sklepe o
pove¢anem obsegu Oddelku za finance.

(8) Oddelek za finance dvakrat letno (januarja in julija) poro€a Zupanu in direktorici o porabljenih
sredstvih iz naslova pove€anega obsega dela.

6. Clen
(nadurno delo)

(1) Delo preko polnega delovnega ¢asa (v nadaljevanju: nadurno delo), se sme odrediti pod pogoji,
dolo€enimi z zakonom.

(2) Nadurno delo odredi direktor na predlog vodij oddelkov s pisnim sklepom praviloma vnaprej. Ce
zaradi narave dela oziroma nujnosti naloge to ni mozno, se lahko nadurno delo odredi ustno, pisni
sklep pa se izda naknadno, najkasneje do konca delovnega tedna po opravljenem nadurnem delu.
Sklep je priloga 8 tega pravilnika.

(3) Nadurno delo lahko traja najve¢ 8 ur na teden, najvec 20 ur na mesec in najve¢ 170 ur na leto.
Nadurno delo lahko s soglasjem zaposlenega traja tudi preko letne ¢asovne omeijitve, vendar
skupaj najve¢ 230 ur na leto. V primeru vsakokratne odreditve nadurnega dela, ki presega 170 ur
na leto, mora zupan (delodajalec) pridobiti pisno soglasje zaposlenega.

(4) V primeru, da nadurno delo ni odrejeno s strani s strani zupana ali direktorja, zaposleni ni
upraviCen do izplacila nadurnega dela. V tem primeru zaposleni izkoristi presezek ur v obliki
prostih ur oziroma izjemoma celodnevne odsotnosti, ali pa jih prenese v presezek oziroma
primanjkljaj obveznih ur v okviru premakljivega zacetka oziroma konca delovnega Casa. Za
celodnevno odsotnost se Steje v ponedeljek, torek in Cetrtek 8 ur, v sredo 10 ur in v petek 6 ur. Za
upravi€eno nadurno delo se Steje tudi prisotnost na sejah OS, komisij ali odborov, vendar mora biti
tudi tako nadurno delo odrejeno s pisnim sklepom vnaprej. Ce je na seji prisotnih ve¢ zaposlenih
se lahko izda skupinski sklep.

(5) Zaposleni, ki mu je bilo nadurno delo odrejeno mora Sest dni pred placilnim dnem v naslednjem
mesecu predloZiti potrjen sklep o opravljenih nadurah v podpis direktorju na sklepu o odreditvi
nadurnega dela, ki je priloga 8 tega pravilnika.

(6) Na podlagi 7. ¢lena Uredbe o plaah direktorjev v javnem sektorju, direktor ni upravien do
izplacevanja nadurnega dela.



7. Clen
(izdaja dovolilnic)

Dovolilnice se izdajajo za sluzbene in za zasebne izhode. Zaposleni, ki dela v dislocirani enoti,
mora za vsak odhod na sedez obcine obvestiti vodjo oddelka.

8. Clen
(izhodi in odhodi zaposlenih)

(1) Zaposleni mora dovolilnico dobiti pred vsakim izhodom oziroma odsotnostjo. V opravicljivin
primerih se dovolilnica izda naknadno.

(2) Zaposleni mora dobiti dovolilnico za vsak izhod in odhod pred koncem obvezne prisotnosti na
delu, ne potrebuje posebne dovolilnice za izhod med odmorom. O izhodu mora vnaprej obvestiti
vodjo oddelka.

(3) Direktor lahko izda stalne dovolilnice zaposleni v zvezi z njihovim delom ter na predlog vodije
tudi drugim zaposlenim zaradi narave njihovega dela.

(4) Izdana stalna dovolilnica se vloZi v personalno mapo. Arhiv vseh izdanih dovolilnic se hrani pri
tajnici direktorja za obdobje 2 let.

(5) Dovolilnice se izdajo tudi, Ce je izdan potni nalog.

9. ¢len
(izdajanje dovolilnic)

(1) Dovolilnice imajo pravico izdajati: Zupan, direktor, vodja oddelka.

(2) Osebe iz gornjega odstavka so odgovorne za pravilno in razumno izdajanje dovolilnic, pri
¢emer so dolzni upostevati nemoten potek delovnega procesa.

10. ¢len
(evidentiranje prihodov in izhodov zaposlenih)

(1) Zaposleni evidentira prisotnost z uporabo identifikacijske kartice (v nadaljevanju: kartica) na
sistemu za avtomatsko evidentiranje.

(2) Oddelek za finance je zadolZen, da na podlagi dovolilnic evidentira prihode in odhode
zaposlenih v naslednjih primerih:

kadar zaposleni pozabi kartico, jo izgubi ali poSkoduje,

kadar ne deluje sistem tehni¢nega evidentiranja,

kadar za novega zaposlenega kartica Se ni zagotovljena,

kadar zaposleni upravi¢eno pride in odide brez evidentiranja.

11. ¢len
(obveznost zaposlenih)

Zaposleni evidentira vsak prihod in odhod ter izhod.



12. ¢len
(ugotavljanje izpolnjevanja delovne obveznosti zaposlenih)

Oddelek za finance na osnovi racunalniSkih izpisov ugotavlja izpolnjevanje delovne obveznosti
zaposlenih in o tem mesecéno poroc¢a direktorju.
13. ¢len
(dolznosti Oddelka za finance)

Oddelek za finance je dolzan:

- vsakodnevno med 9 - 12 uro vnesti vse znane popravke in odsotnosti za pretekli delovni dan,
prvi delovni dan v mesecu do 12. ure pa za pretekli mesec,

- obvestiti direktorja o prisotnosti zaposlenih, enkrat mese€no zlasti v primeru krSitev,

- na zahtevo zaposlenega izpisati racunalnisko listo njegove prisotnosti na ekranu terminala,

- do petega delovnega dne v mesecu, izpisati listo za vse zaposlene.

14. ¢len
(odmori, izhodi)

(1) Zaposleni imajo med delovnim €asom pravico do odmora, ki traja 30 minut, in sicer v
ponedeljek, torek in Eetrtek med 11.00 in 13.00 uro, sredo med 12.00 in 13.00 uro in petek med
11.00 in 12.00 uro. Ta €as zaposleni koristijo izhod za nakup in/ali zauZitje obroka.

(2) Razen za izhod za odmor, je za vsak drug izhod v €asu, za katerega je doloCena obvezna
prisotnost, potrebno pridobiti dovoljenje neposrednega vodje. Ta mora izhod odobriti z dovolilnico.
V Casu uradnih ur je potrebno zagotoviti dezurstvo, tako da so zagotovljene osnovne storitve za
vsa podrocja dela.

(3) V primeru, da je zaposleni v ¢asu, ki je doloCen za odmor, sluzbeno zadrzan, ima pravico ¢as
odmora izkoristiti prej ali kasneje, kot je to dolo¢eno v prvem odstavku tega ¢lena, vendar ne eno
uro po zacetku ali pred koncem obvezne prisotnosti. O tem mora obvezno obvestiti svojega
nadrejenega in od njega dobiti dovoljenje.

(4) Zaposlene se dodatno vzpodbuja k vestnemu delu z dodatnimi 30 minutami plaanega odmora
ob sredah.

15. ¢len
(sporoc¢anje odsotnosti in koris&enje presezka ur)

(1) Zaposleni mora svojo morebitno odsotnost z dela zaradi bolniSkega staleza prvi dan odsotnosti
sporoditi v tajniStvo direktorja in Zupana, ta pa obvesti vodjo oddelka, direktorja in Zupana.

(2) Ce zaposleni zaradi bolezni, poskodbe ali drugih okoli$&in ne more opraviéiti svoje odsotnosti,
to lahko stori ozji druzinski ¢lan, vendar mora zaposleni, takoj ko okolis€ine to dopus&ajo, svojo
bolnisko odsotnost sporociti na nacin, dolo¢en v prvem odstavku tega ¢lena.

(3) Zaposleni ima pravico izkoristiti dovoljeni presezek ur v okviru premakljivega zacetka in konca
delovnega Casa. Vodja oziroma nadrejeni po lastni presoji odobri ali zavrne koriS€enje presezka ur
in zaposlenemu izda dovolilnico za izhod. Ob sredah se ob eventualnem koris€enju presezka
delovnih ur od 12.00 ure dalje uposteva pol ure odmora.

(4) I1ziemoma lahko zaposleni, ki dela v polnem delovnem &asu dovoljeni presezek ur izkoristi kot
prosti dan s predhodnim soglasjem neposredno nadrejenega vodje in direktorice tako, da ni oviran
delovni proces. Zaposlenemu, ki dela s skrajSanim delovnim &asom iz zdravstvenih razlogov,
preseZek ur ni dovoljeno koristiti kot proste dni.



16. ¢len
(nadomescanje vodij)

(1) V primeru koris€enja letnega dopusta ali koriS€enja presezka ur so vodje oddelka dolzne
pooblastiti zaposlenega organizacijske enote za vodenje in podpisovanje listin.

(2) Vodje v ta namen izpolnijo poseben obrazec »POOBLASTILO ZA NADOMESCANJE IN
PODPISOVANJE LISTIN« in ga predlozZijo direktorju ter zaposlenemu organizacijske enote.
Obrazec je priloga 3 tega pravilnika.

(3) V primeru bolnike odsotnosti vodje, pooblastilo za njegovo nadomes&c€anje izda direktor, v njeni
odsotnosti pa zupan.

17. Clen
(nadomesc&anje)

(1) V primeru odsotnosti zaradi koriS€enja letnega dopusta ali koriS¢enja presezka ur mora
zaposleni poskrbeti za nadomesc€anje v ¢asu njegove odsotnosti. V primeru bolniSske odsotnosti
zaposlenega, pooblastilo za nadomeS&anje izda vodja oddelka, v njegovi odsotnosti pa direktor
obginske uprave.

(2) Zaposleni v ta namen izpolni poseben obrazec »POOBLASTILO ZA NADOMESCANJE IN
PODPISOVANJE LISTIN« in ga predlozi vodiji, direktorju in zaposlenemu, ki ga bo nadomes¢al.
Obrazec je priloga 3 tega pravilnika.

18. ¢len
(uradne ure za stranke in delovne sestanke)

(1) Poslovanje s strankami poteka v €asu uradnih ur. Stranke, ki se predpisanih uradnih ur ne
drzijo, morajo zaposleni o tem ustno opozoriti in jih obvestiti o uradnih urah.

(2) Z Upravno enoto je dogovorjeno, da €asu ko ni uradnih ur ne spusca strank skozi sprejemno
pisarno, razen posebej najavljenih s strani OU.

(3) Interni delovni sestanki se v ¢asu uradnih ur lahko organizirajo le iziemoma.

19. ¢len
(dajanje uradnih informacij)

(1) Uradne informacije medijem o delu OU lahko dajejo poleg direktorja le zaposleni, ki jih za to
posebej poaoblasti Zupan.

(2) Za dajanje uradnih izjav se lahko organizira tudi novinarska konferenca, katero dolo€i Zupan.

20. ¢len
(zunanji izvajalci)

(1) Zunaniji izvajalci brez najave in odobritve odgovorne osebe v poslovnih prostorih ne morejo
opravljati nikakrsnih del.

(2) Odgovorna oseba je dolZzna poskrbeti za spremljanje izvajalca in za nadzor izvajanja del.
(3) Izvajalci opravljajo delo tako, da ¢im manj motijo poslovanje obCine.

(4) Pred pricetkom del odgovorna oseba od izvajalca pridobi spisek oseb z imenom in priimkom, Ki
bodo delale v poslovnih prostorih.



21. ¢len
(zaCasne identifikacijske kartice)

Izvajalci, ki morajo zaradi narave dela ve¢ dni prihajati v poslovne prostore (revizoriji, inSpektor;ji,
Studentje itd.), praviloma za ta Cas dobijo zaCasne identifikacijske kartice. Nadzor njihovega
gibanja spremljajo oddelki, kjer ti izvajalci delajo. Oddelki poskrbijo za izdajo identifikacijskih kartic.

22. Clen
(noSenije identifikacijskih kartic)

Zaposleni so v delovhem ¢€asu na sedeZu in dislocirani enoti v Mullayevi hiSi dolzni nositi
identifikacijske kartice. Kartice morajo biti pripete na vidnem mestu.

23. Clen
(varovanje podatkov)

(1) Zaposleni morajo delovne pripomocke, gradiva in podatke, s katerimi se pri delu sre€ujejo
oziroma uporabljajo, varovati pred odtujitvijo, poSkodovanjem ali uni¢enjem.

(2) Zaposleni morajo vsa gradiva, podatke in informacije, ki so po naravi zaupnega znacaja, hraniti
in z njimi ravnati tako, da niso dostopni nepooblas&enim osebam. To velja tako za pisne podatke
kot tudi za podatke na raCunalniskih medijih.

(3) Podrobneje to ureja Pravilnik o varovanju osebnih podatkov — UPB1, Stevilka:007-06/2008(2-
01), ki ga je Zupan sprejel dne 9.6.2010.

24. Clen
(evidentiranje poste)

(1) Prejeto poSto evidentira in skenira dokumentalist v Oddelku za sploSne zadeve. Direktor in
Zupan pregledata prispelo posto, katero po oddelkih razdeli direktor. Po pregledu poste vodije
oddelkov posredujejo pristojnemu zaposlenemu poSto v nadaljnje reSevanje, vrsijo nadzor nad
reSevanjem in odgovarjajo za to, da se zadeva reSi v zakonitem roku.Enak postopek se smiselno
uporablja tudi za posto prejeto po faksu.

(2) V primeru, da so v prejetih dopisih roki za izvedbo nalog kratki, mora dokumentalist ta dopis
nemudoma posredovati direktorju oziroma naslovniku posreduje kopijo dopisa.

(3) Prejeto elektronsko posto, potrebno za evidentiranje v racunalniSki program posreduje
zaposleni dokumantalistu. Vodje oddelkov e-poSto razporedijo v reSevanje zaposlenemu,
zaposleni pa s prejeto e-posto seznanijo vodjo. Vodje oddelka so odgovorni za vpis vse evidenéne
elektronske poste v racunalniski program.

25. ¢len
(oddajanje poste)

Cas oddaje poste je v ponedeljek, torek in etrtek do 14.00, v sredo do 16.00 in v petek do 12.30
ure.

26. Clen
(vloge, spisi)

Zaposleni oddajajo viloge in spise izkljuéno dokumentalistu.



27. Clen
(odgovori na vioge ob&anov)

(1) Vodje so zadolZeni, da se na vse pisne vloge obanov odgovori €imprej oziroma v predpisanem
roku v skladu z Zakonom o sploSnem upravnem postopku. Tega nacCela se morajo drzati vsi
zaposleni, ki reSujejo vloge ob¢anov.

(2) V primeru, da se vloga ne more resSiti v predpisanem roku, se stranko v predpisanem roku
obvesti o razlogih za nezmoznost odgovora ter o predvidenem terminu reSitve vioge.

28. Clen
(groznje strank)

V primeru nasilnega ali nedostojnega obnaSanja in grozenj s strani strank, zaposleni poskusijo
stranko najprej besedno pomiriti. Ce se stranka ne pomiri, pokli¢ejo svojega predpostavljenega, ki
stranko opozori na mozne posledice, v primeru nadaljevanja nasilja, pa zaposleni, sodelavec
oziroma nadrejeni poklice Varnost Vi¢ na dezurni telefon 01 2568 874 ali gsm 031 314 568, za
posredovanje intervencije. O vsakem takem dogodku se napiSe uradni zaznamek ter se ga v
vednost posreduje direktorju in Zupanu.

29. Clen
(podpisovanje pogodb in ostalih posamicnih pravnih aktov)

(1) Pogodbe, ki jih Zupan prejme v podpis, morajo biti na vseh straneh na arhivskem izvodu
parafirane na delu strani, kjer je podpis zupana, s strani naslednjih oseb:

- vodje oddelka, ki je pristojna za pripravo konkretne pogodbe (vsebinski nadzor),

- direktorja (pravni nadzor), ter

- vodje Oddelka za finance, ¢e pogodba vsebuje finanéne obveznosti (finan¢ni nadzor).

(2) Ostali posamicni akti, ki jih podpisujejo Zupan, direktor ali vodja, morajo Ze biti podpisani s
strani pripravljavca.

(3) Pogodbe in posamiéni akti s podro€ij nalog, ki jih podpisuje Zupan in za katere izvajanje je
Zupan pooblastil podzupana, morajo biti parafirani tudi s strani pooblaséenega podzupana.

(4) Kadar bo dokumente podpisala pooblas€ena oseba, se napise:
(lastnorocni podpis pooblas€ene osebe)

Funkcija pooblas&ene osebe (podZzupan, vodja,...)

Ime in Priimek

po pooblastilu: Ime in Priimek

funkcija osebe

30. ¢len
(podpisovanije splo3nih pravnih aktov)

Splosni pravni akti v postopku sprejemanja, ki prihajajo Zupanu v pregled in podpis, morajo imeti
priloZzen poseben obrazec »V PODPIS ZUPANU«. Obrazec je priloga 4 tega pravilnika.

31. ¢len
(podpisovanije knjigovodskih listin)

Vsako knjigovodsko listino mora podpisati s strani Zupana pooblas€ena oseba, v skladu z 8.
¢lenom Pravilnika o raCunovodstvu Obcine Vrhnika.



32. ¢len
(izplacilo plac in predlozitev dokumentov za obracun plac)

(1) Plaga se izplaGuje zaposlenim vsakega 5. v teko¢em mesecu za pretekli mesec. Zupan mora
pisno predhodno obvestiti vse zaposlene o platnem dnevu in vsakokratni spremembi placilnega
dne.

(2) Skrajni rok za predlozitev vseh dokumentov, ki so potrebni za obracun plac, je pet delovnih dni
pred placilnim dnem, razen Ce je drugace doloCeno v planu izrabe delovnega Casa. Izjema so le
bolniski listi, ki jih je potrebno predloziti do vkljuéno drugega delovnega dne v naslednjem mesecu.
Zaposleni morajo do navedenega dne Oddelku za finance predloziti tudi dokazila rednem -
izrednem dopustu, bolnidke liste, podpisane naloge za nadurno delo, spremembe placilnih
prepovedi in ostale dokumente, ki vplivajo na obradun plat. O spremembi bivaliS¢a zaposleni
obvestijo Oddelek za sploSne zadeve.

(3) Redna delovna uspesnost se izplacuje v skladu z dolo€bami Zakona o sistemu pla¢ v javhem
sektorju.

33. Clen
(izvajanje rokovnika za izvedbo sej obCinskega sveta)

(1) Opravila za pripravo sej obCinskega sveta so dolo¢ena z rokovnikom za posamezno sejo, ki ga
izda Zupan. Rokovnik za redno sejo mora biti izdan en mesec pred izvedbo seje, za izredno sejo
pa 7 dni pred izvedbo.

(2) V primeru, da se opravila ne izvedejo v skladu z rokovnikom, za to pa ne obstajajo objektivni
razlogi (naknadno dodeljene naloge z visjo prioriteto, bolniSka, zaCasno neustrezni delovni pogoji),
lahko zupan ukrepa skladno z Zakonom o javnih usluzbencih in Zakonom o delovnih razmerijih.

34. ¢len
(disciplinska odgovornost)

V primeru kr$enja tega pravilnika ali drugih aktov, Zupan ali direktor lahko ukrepata skladno z
Zakonom o javnih usluzbencih in Zakonom o delovnih razmerjih.

35. ¢len
(delo in vedenje zaposlenih)

(1) Zaposleni je dolzan s svojim delom in vedenjem prispevati k temu, da delo poteka nemoteno in
organizirano ter da je delovni Cas najbolje izkorisCen.

(2) Zaposleni je dolzan opraviti svojo mesecno delovno obveznost, v koledarskem letu pa letno
delovno obveznost, bodisi z dejansko opravljenimi delovnimi urami v tekoCem mesecu ali s
prenosom presezka delovnih ur iz prejSnjega meseca.

36. ¢len
(udelezba na druzabnih sre€anijih)

(1) Zaposleni se lahko kot predstavnik Obcine Vrhnika udelezi druzabnih sre€anj, na katere vabijo
poslovni partnerji le s predhodnim soglasjem Zupana ali osebe, ki jo Zupan za to pooblasti.

(2) Druzabna sreCanja iz prvega odstavka so zlasti priloznostna sreanja ob novoletnih in drugih
praznikih, zaklju€kih projektov in poslovnih dogodkih (otvoritev novih prostorov ipd.).



37. ¢len
(fotokopiranje)

Fotokopiranje nesluzbenega materiala (tudi Studijskega gradiva) ni dovoljeno.

38. Clen
(medmrezje)

(1) Dostop do medmreZja in uporaba posStnega predala sta za sluzbene namene omogocena vsem
zaposlenim. Zaposleni, ki jih izobrazuje Obcina, lahko uporabijo internet za potrebne informacije v
zvezi s Solanjem (razpored predavanj — izpitov, prijave..).

(2) Pravni akti se poiS€ejo na enem od brezpla¢nih iskalnikov na spletnih straneh. Dostop do
pravnega portala IUS — INFO imajo Zupan, direktor, vodje oddelkov in zaposleni pravniki.

39. ¢len
(podajanje predlogov malih izboljSav)

Zaposleni imajo moznost podajati predloge malih izboljSav ki naj bi povecala ucinkovitost OU.
Predloge oddajo zaposleni na Trzaski cesti 1 v Skatlo na hodniku v 1. nadstropju pri kopirnem
stroju, zaposleni v Mullayevi hisi pa v 8katlo v pri tajnici v pritli¢ju.

40. Clen
(praznovanje rojstnih dni)

Praznovanje rojstnih dni ali podobnih dogodkov (delovni uspehi, poroka,...) v prostorih OU ni
dovoljeno. Izjemoma se lahko opravi pogostitev v dolzini in ¢asu dnevnega odmora, za kar je
potrebno predhodno pridobiti dovoljenje direktor. Pogostitev ne sme motiti delovnega procesa in ne
sme biti v &asu uradnih ur za poslovanje s strankami.

41. Clen
(uzivanje in ponudba alkoholnih pijac)

(1) Prinasanje alkoholnih pija¢ ni dovoljeno, prav tako ni dovolieno med delovnim €asom na
delovnem mestu uZivanje ali ponudba alkoholnih pijaé.

(2) To velja tudi za Cas izven delovnega Casa, Ce se le-ta Steje v delovni ¢as (nadurno delo, seje,
ipd.).

(3) Delovno mesto je kraj opravljanja delovnih nalog, ki jih mora zaposleni opravljati v skladu z
opisom del in nalog ter po nalogu svojih nadrejenih.

42. ¢len
(ugotavljanje alkoholiziranosti)

(1) Steje se, da je zaposleni alkoholiziran, ¢e se to ugotovi na nacin, ki ga dolo¢a Pravilnik o
ugotavljanju alkoholiziranosti na delovnem mestu.

(2) Koli¢ina alkohola v organizmu je doloCena s koncentracijo alkohola v krvi ali tej ustrezno

koncentracijo v izdihanem zraku. Vpliv alkohola se ugotavlja s sredstvi, napravami ali strokovnim
pregledom, ki ga opravi oseba pooblas€ene organizacije.
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43. ¢len
(placilo stroSkov pregleda)

(1) Obcina plac¢a stroSke pregleda samo, Ce iz rezultata strokovnega pregleda izhaja, da zaposleni
ni bil alkoholiziran, sicer jih placa zaposleni po ceniku pooblaséene organizacije.

(2) Odsotnost v zvezi z ugotavljanjem alkoholiziranosti Steje za sluzbeno le, ¢e zaposleni ni bil
alkoholiziran.

44, Clen
(prodaja akviziterjev)

Akviziterska prodaja v poslovnih prostorih ni dovoljena.

45, ¢len
(uporabljanje pisarniSke in racunalniSke opreme)

(1) Pisarnisko in raCunalnisko opremo ter delovna sredstva obcine je treba uporabljati gospodarno
in v skladu z njihovo namembnostjo. Brez prejSnjega dogovora in v soglasju z direktorjem jih izven

racionalizacije dela oziroma izboljSanja njegove kakovosti ni mogoCe prenasati iz enega v drug
prostor.

(2) Vodje oddelkov naslovijo zahtevek za prenos osnovnih sredstev na Oddelek za finance. Ta
uskladi evidencno stanje.

(3) Racunalnisko opremo lahko names¢&a in premesc¢a izkljuno programer aplikacij.

46. ¢len
(uporaba elektriénih in plinskih porabnikov)

(1) V poslovnih prostorih izven njihove standardne opreme niso dovoljeni drugi elektricni in/ali
plinski porabniki. Uporabo dodatnih grelnikov na predlog direktorja dovoli in organizira hisnik.

(2) Prepovedano je prikljuCevanje razlinih elektricnih porabnikov na vtiCnice, ki so namenjene
izklju€no za prikljucitev racunalniSke opreme.

47. Clen
(izobesanje zalne zastave)

Na poslovni stavbi, TrzaSka cesta 1, se izobesi Zalna zastava ob smrti zaposlenega, svetnika ali
upokojenca Obcinske uprave Obcine Vrhnika.
48. ¢len
(opravljanje dela na terenu)

Zaposlenim, ki opravljajo delo na terenu, je potrebno zagotoviti ustrezno opremo.

49. ¢len
(predloge dopisov)

Zaposleni morajo uporabljati predloge, ki se nahajajo na direktoriju T:/ Predloge za vse

organizacijske enote kot tudi za vsa delovna telesa organov. Vsi dopisi in pisni dokumenti se piSejo
v pisavi Arial in v velikosti pisave 11. Odstopa se lahko le iziemoma z utemeljitvijo.
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50. ¢len
(oblika dopisa)

Ce je dopis izdelan po nalogu vodje oddelka, direktorja ali Zupana (podZupana), mora vsebovati
navedbo pripravljavca dopisa z nazivom in lastnoronim podpisom na levi strani dokumenta. Na
desni strani dokumenta pa je prostor za podpis vodje oddelka, direktorja ali Zupana (podZupana).

51. ¢len
(uporaba sluzbenih vozil)

(1) Sluzbena vozila lahko uporabljajo v sluzbene namene vsi zaposleni. Vozilo je potrebno
rezervirati en dan pred nacrtovano uporabo pri zaposlenemu, ki vodi evidenco o uporabi vozil.

(2) Ob nenacrtovanih ali nujnih sluzbenih poteh je mogoce vozilo rezervirati Se isti dan, Ce je le-to
na voljo, drugace pa se zaposlenemu povrne kilometrina za uporabo lastnega vozila. Ne glede na
rezervacijo imajo absolutno prednost pri uporabi terenskega vozila zaposlenega, ki opravljajo
nujne naloge s podrocja civilne zascite in obrambe.

(3) Vsak uporabnik si je dolZan priskrbeti potni nalog za vozilo na za to predpisanem obrazcu, ki ga
odobri direktor oz. Zupan. V vsakem vozilu mora biti obrazec, ki je priloga st. 2, na katerega
uporabnik vpiSe ime, datum in trajanje uporabe vozila ter opravljeno relacijo.

(4) Za vsak teden se vlozi nov obrazec. Za vlaganje obrazcev in vzdrZzevanje sluzbenih vozil je
odgovoren vzdrzevalec, nadzor nad tem pa vrSi vodja oddelka za sploSne zadeve.

(5) Vzdrzevalec vozil je dolzan skrbeti tudi za redno polnjenje rezervoarja z gorivom oziroma pred
vsako naslednjo uporabo sluzbenega vozila. Za ta namen je vsako vozilo opremljeno s plagilno
kartico. Potni nalogi se za voznje, ki se opravljajo dnevno (kurirsko delo, komunalni nadzor,...),
izdajajo mesecno. Klju€e vozila uporabnik prevzame pri zaposlenemu, ki vodi evidenco o uporabi
vozil.

(6) V primeru prometne nesreée, v katero je vpleteno sluzbeno vozilo, mora trenutni uporabnik
vozila o nesreci obvestiti direktorja obcinske uprave, ki poda nadaljnja navodila. Za popravilo vozila
poskrbi vzdrzevalec.

(7) Vozilo mora biti Cisto. Po opravljenih terenskih voznjah, ko se je vozilo zamazalo, mora
uporabnik o tem obvestiti vzdrzevalca, ki v primeru, ¢e ne sledi nova terenska voznja, poskrbi za
CidCenje vozila.

(8) V primeru, da iz kakrSnegakoli razloga ni mogoce uporabiti sluzbenega vozila ali da bi bila
uporaba lastnega vozila primernejSa, se zaposlenemu izda potni nalog za uporabo lastnega vozila.
Za uporabo lastnega vozila se zaposlenemu povrne kilometrina skladno s predpisi.

52. ¢len
(dnevnice)

(1) Dnevnica za sluzbeno potovanje v drzavi je povracilo stroSkov prehrane zaposlenemu za tri
obroke dnevno na sluzbenem potovanju.

2) Do dnevnice iz prejSnjega odstavka v viSini 16 EUR je zaposleni upravi¢en, Ce sluzbeno
potovanje traja vec kot 12 ur.

(3) Zaposleni, ki ima na sluzbenem potovanju poravnano celotno prehrano v ceni druge storitve ali
pa mu prehrano poravna organizator, nima pravice do dnevnice. Ce ima zaposleni na sluzbenem
potovanju zagotovljene brezplatne obroke, se za zagotovljeni brezplaéni zajtrk odsteje 20
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odstotkov, za brezplacno kosilo oziroma veclerjo pa za vsak obrok 40 odstotkov vrednosti
dnevnice.

(4) Dnevnica in regres za prehrano se izklju€ujeta.

(5) Ce je zaposleni na sluzbenem potovanju in ni upraviten do dnevnice v skladu drugim
odstavkom tega €lena, mu pripada Se en znesek regresa za prehrano v primeru, da sluzbeno
potovanje traja vec kot osem ur.

(6) Zneski dnevnic se usklajujejo skladno z veljavnimi predpisi.
(7) Predlog za izplacilo dnevnice poda zaposleni, odobri ga direktor.

53. &len
értan

54. Clen
(odhodi in prihodi s seminarjev in teCajev)

Praviloma je zaposleni na dan seminarja ali drugega sluzbenega potovanja dolzan priti v sluzbo, in
se zigosati, razen Ce se z direktorjem zaposleni drugace dogovori.

55. Clen
(primopredayjni zapisnik)

Zaposleni mora ob prekinitvi pogodbe o zaposlitvi napisati primopredajni zapisnik o nereSenih
nalogah ter izpolniti obrazec o razdolzitvi.

56. ¢len
(uporaba sluzbenega mobilnega telefona)

(1) Direktor s sklepom doloCi uporabnike in limit sluzbenih mobilnih telefonov (v nadaljevanju:
mobitel). Evidenco uporabnikov mobitelov vodi vodja oddelka za sploSne zadeve. Uporabnik
mobitela ob prevzemu maobitela podpiSe reverz in izjavo o uporabi sluzbenega mobilnega telefona,
ki je priloga 1 tega pravilnika.

(2) Dolznosti uporabnika mobitela so:

e poravnanje prekoracitve omejitve predpisanega in odobrenega zneska mesecne porabe z
odtegljajem pri naslednjem obracunu place;

e da mora prevzeti sluzbeni mobilni telefon uporabljati s skrbnostjo dobrega gospodarja in v
skladu s proizvajal€evimi navodili ter pravoCasno opozoriti vodjo oddelka za sploSne zadeve na
morebitne napake ali tezave pri njegovi uporabi;
da mora prevzeti sluZzbeni telefon uporabljati za namene, za katere mu je bil dodeljen;

¢ da mora biti stalno dosegljiv.

(3) Obécina Vrhnika krije stroSke mobitela do limita, ki ga s sklepom dolo€i direktor. Zneski, ki
presegajo navedeni limit, se odtegnejo od plade zaposlenemu pri prvem naslednjem obradunu
place. Iziemoma se krije tudi stroSke, ki presegajo doloceni limit, e bodo le ti opravicljivi zaradi
naslednjih razlogov: nujni sluzbeni pogovori iz/v tujino ali pogovori nastali zaradi drugih opravicljivih
dogodkov. O tem odloca direktor.
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57. ¢len
(Prevoz na delo in z dela)

(1) Stroski prevoza na delo in z dela (v nadaljnjem besedilu: stro3ki prevoza) se povrnejo v viSini
stroSkov prevoza z najcenejSim javnim prevozom, Ce je stalno ali zaCasno prebivalis¢e (v
nadaljnjem besedilu: bivaliS¢e) zaposlenega od delovnega mesta oddaljeno ve¢ kot dva kilometra
po najkrajsi poti.

(2) Ce se zaposleni na delo dejansko vozi iz kraja, ki ni njegovo bivali§e, in razdalja do delovnega
mesta znaSa veC kakor en kilometer, se mu ne glede na prvi odstavek tega €lena povrnejo
prevozni stroski od tega kraja, Ce je ta blizje delovnemu mestu.

(3) Ce prevoz z javnim prevozom ne obstaja, se zaposleni za razdaljo po najkrajsi poti od kraja
bivaliS¢a ali kraja iz drugega odstavka tega ¢lena do delovnega mesta prizna kilometrina, dolo¢ena
z Zakonom o uravnotezenju javnih financ (Uradni list RS, St. 40/12, 105/12).

(4) Zaposleni, ki med delovnikom pride po 18.00 uri nazaj na delo (na sestanek ali sejo ob¢inskega
sveta, delovnega telesa ali drugega sluzbenega sestanka ali se sluZzbeno udelezi prireditve
povezane z delom ipd.), pripada kilometrina, dolo¢ena z Zakonom o uravnoteZenju javnih financ
(Uradni list RS, St. 40/12, 105/12). Kilometrina pripada zaposlenemu tudi med vikendom, med
prazniki in dela prostimi dnevi, za prihod in odhod na sluzbeni sestanek, ali e se sluzbeno udeleZi
prireditve, ki je povezana z delom. Za poseben prihod je potrebno predhodno pridobiti potni nalog
podpisan s strani direktorja oziroma Zupana.

(5) V primeru javnega prevoza predloZi zaposleni delodajalcu podatke o ceni javnega prevoza, pri
Cemer upoSteva cene vseh vrst prevoza na delo, po veljavnem ceniku prevoznika (enosmerna
vozovnica oziroma povratha vozovnica, mesecna vozovnica, kombinirana vozovnica, pavsalna
vozovnica, zeton).

(6) Zaposlenemu ne pripada povracilo stroSkov prevoza na delo in z dela, ¢e so stro3ki prevoza
vsebovani v stroskih sluzbenega potovanja.

(7) Stroski prevoza se povrnejo za dejansko Stevilo dni prisotnosti zaposlenega na delu, ¢e je teh
dni manj kakor deset in je glede na nadin obraCunavanja teh stroSkov v povezavi s cenami
mesecne, kombinirane ali pavSalne vozovnice za delodajalca to ceneje. V primerih, ko Stevilo
prihodov in odhodov z dela ni enako Stevilo dni prisotnosti na delu, se za obracun viSine povracila
upoSteva Stevilo dejanskih prihodov in odhodov na oziroma z dela. Zaposlenemu se v vsakem
primeru povrnejo stroSki v visini meseéne, kombinirane ali pavSalne vozovnice, Ce predloZi
dokazilo o dejanskem nakupu meseéne, kombinirane ali pav3alne vozovnice.

(8) V primeru, da zaposleni v razdalji ve¢ kot dva kilometra nima moZnosti prevoza z javnim
prevoznim sredstvom, se mu za razdaljo po najkrajSi poti od bivaliS¢a oziroma kraja iz drugega
odstavka tega d¢lena do prvega javnega prevoznega sredstva obracuna kilometrina. O
upraviCenosti do povracila kilometrine v skladu s tem odstavkom, na podlagi predloZenih
dokumentov oziroma dokazil, odlo€i Zupan ali direktor.

(9) V primerih, ko zaposleni ne more uporabljati prevoza (na primer zaradi invalidnosti), se mu
prizna povracilo stroSkov prevoza v viSini kilometrine oziroma povracila stroSkov za uporabo
drugega ustreznega prevoza. Odlocitev o tem sprejme Zupan ali direktor.

(10) Zaposleni, ki uveljavlja pravico do povracila stroSkov prevoza, mora dati pisno izjavo z

navedbo podatkov, dolo€enih v izjavi, ki je priloga 9 tega pravilnika. Vsako spremembo podatkov
mora zaposleni v osmih dneh sporociti Oddelku za sploSne zadeve.
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58. ¢len
(proti viomni alarmni sistem v prostorih ob&inske uprave Obcine Vrhnika)

(1) V prostorih ob€inske uprave Obcine Vrhnika je nameS€en proti viomni alarm. VkljuCuje ga
pooblas&ena organizacija in sicer od ponedeljka do petka ob 19.00 uri. Izklaplja pa ga zaposleni, ki
Zjutraj prvi pride na delo. V soboto in nedeljo in ob dela prostih dnevih je alarm vklju€en. Za izklop
in ponovni vklop so odgovorni usluzbenci, ki v dneh, ko je alarm vklopljen, pridejo v stavbo.

(2) V primeru izvajanja vzdrzevalnih del in CiS€enja ter sestankov v velernem Casu, je za
obvesCanje izvajalca odgovoren odgovorni zaposleni obcCinske uprave V primeru nenamerne
sproZitve alarma je to potrebno sporogiti izvajalcu.

59. ¢len
(odgovornost za izvajanje teh navodil)

Za dosledno izvajanje tega pravilnika je odgovoren direktor.

Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o delovanju ob¢inske uprave ob¢ine
Vrhnika, z dne 23.12.2011 vsebuje naslednjo prehodno in konéno dolo¢bo:

Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o delovanju oblinske uprave Obc¢ine Vrhnika se
objavi na oglasni deski v stavbi oblinske uprave na Trzaski cesti 1. Pravilnik se shrani na
direktoriju I/PREDPISI/PRAVILNIKI, ter se poslie po e-posti vsem zaposlenim, ki imajo svoj e-
naslov. Uporablja se od 01. 01. 2012 dalje.

Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o delovanju obé&inske uprave ob¢ine
Vrhnika, z dne 21.5.2013 vsebuje naslednji prehodni in konéni dolo€bi:

60. ¢len

Zaposleni, ki na podlagi zakona, podzakonskega predpisa, kolektivnhe pogodbe, akta izdanega na
podlagi zakona ali dela s krajSim delovnim ¢asom iz zdravstvenih razlogov, opravlja delo s krajSim
delovnim ¢asom, morajo presezek oziroma primanjkljaj ur uskladiti s tem pravilnikom do
30.06.2013.

61. ¢len

Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o delovanju ob¢inske uprave Obc¢ine Vrhnika se
objavi na oglasni deski v stavbi oblinske uprave na Trzaski cesti 1. Pravilnik se shrani na
direktoriju I/PREDPISI/PRAVILNIKI, ter se poslie po e-posti vsem zaposlenim, ki imajo svoj e-
naslov. Uporablja se od 27. 05. 2013 dalje.

Priloge:

Priloga 1-1zjava o uporabi sluzbenega mobilnega telefona
Priloga 2- Seznam uporabnikov sluzbenega vozila

Priloga 3 — Pooblastilo za nadomes&anje in podpisovanije listin
Priloga 4 — V podpis Zupanu

Priloga 5 — Crtana

Priloga 6 — ¢rtana

Priloga 7 — ¢rtana

Priloga 8 — Sklep o odreditvi nadurnega dela

Priloga 9 — Izjava o prevoznih stroSkih
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i TrzaSka cesta 1,1360 VRHNIKA

N
. tel.: 01/7555-410, fax: 01/7505-158
OBCINA VRHNIKA . Lo . :
OBCINSKA UPRAVA e-posta: splosne.obcina@vrhnika.si
IZJAVA
o uporabi sluZzbenega mobilnega telefona
Podpisani  (-a) , rojen (-a) v kraju

, izjavljam, da sem bil (-a) ob prevzemu sluzbenega
mobilnega telefona seznanjen(-a) s Pravilnikom o delovanju ob¢inske uprave Obcine Vrhnika, z
dne ,

in se ob tem strinjam:

e s predpisanim ali odobrenim zneskom mesecne porabe in dolZnostjo poravnanja prekoraitve
omejitve porabe z odtegljajem pri naslednjem obracunu place;

e da moram prevzeti sluzbeni mobilni telefon uporabljati s skrbnostjo dobrega gospodarja in v
skladu s proizvajal€evimi navodili ter pravo¢asno opozoriti vodjo oddelka za sploSne zadeve na
morebitne napake ali tezave pri njegovi uporabi;

e da moram prevzeti sluzbeni telefon uporabljati za namene, za katere mi je bil dodeljen.

¢ da moram biti stalno dosegljiv

Vrhnika, dne

(lastnoro¢ni podpis)

PRILOGA 1
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OBCINA VRHNIKA TrzaSka cesta 1,1360 VRHNIKA
OBCINSKA UPRAVA tel.: 01/7555-410. fax: 01/7505-158

SEZNAM UPORABNIKOV SLUZBENEGA VOZILA

Seznam za obdobje od do , Stevilka:
Uporabnik Datum Ure uporabe | Opravljena PrevozZeni [Kon&no stanje|  Podpis
uporabe (od - do) relacija kilometri Stevca uporabnika

PRILOGA 2

17



X
F//‘,,,/Ba
N

-
OBCINA VRHNIKA TrZaSka cesta 1,1360 VRHNIKA
OBCINSKA UPRAVA tel.: 01/7555-410, fax: 01/7505-158
POOBLASTILO
ZA NADOMESCANJE IN PODPISOVANJE LISTIN
Predlagatelj g./ga. za Cas odsotnosti
od do , pooblas€am
g./ga. za nadomescCanije in podpisovanje

z naslednjih delovnih podrogij

Vrhnika, dne

Podpis predlagatelja ali direktorja OU:

V vednost:
- direktor OU
- zaposlenim v oddelku

PRILOGA 3
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OBCINSKA UPRAVA

V PODPIS ZUPANU

l.
Stevilka dokumenta:

Datum dokumenta:

Zadeva:
(naslov sploSnega pravnega akta)

Predlagatel;:

(organizacijska enota)

Gradivo pripravil:

(priimek in ime) (podpis)

Il.
Gradivo je pripravljeno na podlagi:

(zakon, podzakonski akt, odlok.,druge podlage)

[l
Na podlagi gradiva je potrebno pripraviti:

(pravilnik, navodilo, sklic telesa, drugo)

PREGLEDANO:

Vodja OE: dne.......cooooviiiiiii (0T | o]

Direktor OU: dne......ccoooeiiiiiiiiee e, POPIS. ...eeeeeieeeieieiiiieieeeieeeee e

Opombe:

PRILOGA 4
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OBCINA VRHNIKA Trzaska cesta 1,1360 VRHNIKA
OBCINSKA UPRAVA tel.: 01/7555-410, fax: 01/7505-158
Stevilka: 010-2/2009 (2-10)

Datum:

Na podlagi prvega odstavka 24. in prvega odstavka 33. Clena Zakona o javnih usluzbencih

(Ur. list RS, &t. 63/07 —UPB3 in 65/08), 5. alinee 1. odstavka 32. ¢lena Zakona o sistemu pla¢

v javnem sektorju (Ur. list RS, §t. 109/09 — UPB13, 13/10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11) 45.

Clena Kolektivne pogodbe za javni sektor (Ur. list RS, &t. 57/08,86/08,3/09, 16/09, 23/09,

33/09, 48/09, 91/09, 31/10, 83/10, 89/10, 59/11) izdaja direktorica Obc&ine Vrhnika naslednji
SKLEP O ODREDITVI NADURNEGA DELA

1. Zaposlenemu , na delovhem mestu
v Oddelku za , se odredi opravljanje
dela preko polnega delovnega €asa, za izvedbo naslednjih delovnih zadolzZitev:
- dne: opis:
- dne: opis:

2. Za delo opravljeno preko polnega delovnega Casa, pripada imenovanemu dodatek v
vidini 30 % urne postavke osnovne plade, na podlagi pisnega porocila o opravljenih
nadurah, ki ga potrdi direktor obCinske uprave Obc&ine Vrhnika.

Obrazlozitev:

V skladu s prvim odstavkom 32. &lena Zakona o sistemu pla¢ v javnhem sektorju pripadajo
javnim usluzbencem dodatki za delo v manj ugodnem delovhem Casu oziroma v skladu s
peto alineo tega €lena dodatek za delo preko polnega delovnega Casa. Direktor Obcinske
uprave Obcine Vrhnika s tem sklepom imenovanemu odreja opravljanje dela preko polnega
delovnega Casa (nadurnega dela) za izvedbo delovnih zadolZitev navedenih v prvi tocki tega
sklepa. V skladu s Kolektivno pogodbo za javni sektor pripada imenovanemu za opravljeno
delo preko polnega Casa, dodatek v viSini 30% urne postavke osnovne place imenovanega.
Dodatek se obraCunava le za €as, ko zaposleni dela preko polnega delovnega Casa.

Pouk o pravnem sredstvu:
Zoper ta sklep je dovoljena pritozba v roku 8 dni od vroCitve sklepa pri Zupanu Obcine
Vrhnika, Trzaska cestal, 1360 Vrhnika. PritoZba se vlozi pisno ali ustno na zapisnik.

Direktorica ob¢inske uprave
Vesna KRANJC

univ. dipl. pravnica
Drugi del sklepa se izpolni po opravljenih nadurah.

Datum:
Dejansko opravljeno delo dne od do , skupaj: ur, za katere
predlagam IZPLACILO - VNOS ur. (ustrezno obkrozi).

Izplacilo nadur se ne odobri, e delavec na dan, ko je opravljal nadure ni izpolnil redne
dnevne delovne obveznosti.

Direktorica obc&inske uprave
Vesna KRANJC
univ. dipl. pravnica

Sklep prejmejo:

1. imenovani,

2. Oddelek za finance

3. v spis PRILOGA 8
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OBCINA VRHNIKA
OBCINSKA UPRAVA

TrzaSka cesta 1,1360 VRHNIKA
tel.: 01/7555-410. fax: 01/7505-158

IZJAVA O PREVOZNIH STROSKIH

Zaposleni na delovhem mestu/z nazivom/v
funkciji v obcinski upravi Ob¢ine Vrhnika izjavljam:

1. Moje bivalisce je: (kraj, ulica, hiSna Stevilka).
2. Na delo se vozim iz: (kraj, ulica, hiSna Stevilka).

3. Uveljavljam povracilo stroskov za prevoz na delo in z dela z javnim prevoznim sredstvom,
ki je najcenejSi javni prevoz (navedba vseh vrst javnega prevoza, ki ga zaposleni uporablja):

4. Cena najcenejSe vozovnice in cena enosmerne (enkratne) oziroma povratne vozovnice po
veljavnem ceniku prevoznika:

Enosmerna (enkratna) oziroma povratna vozovnica EUR
Mesecna vozovnica v mestnem prometu EUR
Mesec€na vozovnica v medkrajevnem prometu EUR
Kombinirana vozovnica EUR
Pavsalna vozovnica EUR
Zeton EUR
5. Razdalja od kraja bivalis¢a do delovhega mesta znaSa kilometrov.
6. Razdalja od kraja, navedenega pod 2. tocko te izjave, do delovnega mesta znaSa
kilometrov.
7. Razdalja od kraja bivaliS¢a oziroma kraja iz 2. toCke te izjave do prvega javnega
prevoznega sredstva znasa kilometrov.

To izjavo dajem zaradi uveljavljanja pravice do povracila stroSkov prevoza na delo in z dela
za razdaljo od kraja, navedenega v 1. oziroma 2. toCki te izjave, do delovnega mesta.
Jam¢im, da so navedbe v tej izjavi, od katerih je odvisna viSina povracila za prevozne
stroSke, tocni in popolni, in tudi, da bom prijavil sleherno spremembo, ki vpliva na izplacilo
tega povracila.

Seznanjen sem, da je navajanje neresni¢nih podatkov pod 1. in 2. tocko te izjave lahko

kaznivo dejanje goljufije in je kot tak3no podlaga za izredno odpoved pogodbe o zaposlitvi v
skladu s 111. ¢lenom Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, St. 42/02,103/07).

Na , dne Podpis:

PRILOGA 9
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OBCINA VRHNIKA Trzaska cesta 1,1360 VRHNIKA
OBCINSKA UPRAVA tel.: 01/7555-410. fax: 01/7505-158

Datum:

Na podlagi 45. Clena Pravilnika o delovanju Obginske uprave Obcine Vrhnika izdajam
naslednji

ZAHTEVEK
ZA PRENOS OSNOVNIH SREDSTEV

V soglasju z direktorjem Obcinske uprave Obcine Vrhnika prosim za prenos osnovnega
sredstva inv. S&t. , opis iz pisarne
osebe V pisarno osebe

Podpis Vodje Oddelka za

Priloga: soglasje direktorja OU OV (pisno ali elektronsko)
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OBCINA VRHNIKA Trzaska cesta 1,1360 VRHNIKA
OBCINSKA UPRAVA tel.: 01/7555-410. fax: 01/7505-158

NALOG ZA VNOS UR s&t.

Dovoljujem, da se delavcu(ki)

razporejenem(i) na delovhem mestu

zaradi opravljenih nalog (vrsta, natan¢en opis)

dne od do ure, vnese ustrezno Stevilo opravljenih ur,

dne od do ure, vnese ustrezno Stevilo opravljenih ur,

dne od do ure, vnese ustrezno Stevilo opravljenih ur.

Datum:

Direktorica obginske uprave
Vesna KRANJC
univ. dipl. pravnica

Nalog prejmejo:
1. Oddelek za finance
2. Evidenca nalogov
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