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NORMATIVI ZA SISTEMIZACIJAO 
DELOVNIH MEST V VZGOJNO 

VARSTVENEM ZAVODU LITIJA 
ZA ŠOLSKO LETO 2006/07

UPRAVA: LITIJA ŠMARTNO
  SKUPAJ

ravnatelj 1 0   1
pomočnik ravnatelja 1+10,5 ur sv.d. 1+13 ur sv.d.

  1+ 3ure sv.d..
svetovalni delavec 1,17 0,3   1,51
administrativno-računovodski delavci 2,61 1,05   3,11
organizator prehrane 0,41 0,12   0,53
organizator zdravstveno-higienskega režima 0,41 0,12   0,53
UPRAVA SKUPAJ: 6,6 2,59   7,68

TEHNIČNI DELAVCI: LITIJA ŠMARTNO
  SKUPAJ

vzdrževalec – šofer 1,86 0,44   2,36
perica 1,79 0,52   2,31
centralna kuhinja (delež 77% Litija, 23% Šm.) 6,34 1,89   8,23
TEHNIČNI DELAVCI SKUPAJ: 9,99 2,85 12,90

MEDVEDEK IN LUČKA   – SKUPAJ : 9 oddelkov  
TEHNIČNI DELAVCI: 
kuhar 1,06
čistilka 1,52

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 2 2  4
He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 1 1 2
Ho 2a 1 1 2
He 2 1 1 2
Ho 2b 2 2 4
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razvojni oddelek 1 1 2
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 9 9

            18

NAJDIHOJCA   – SKUPAJ : 6 oddelkov  
TEHNIČNI DELAVCI: 
kuhar + kuharski pomočnik 1,65
čistilka 0,97

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 2 2  4
He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 2 2 4
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 6 6

           12

JURČEK   JEVNICA – SKUPAJ : 3 oddelki  
TEHNIČNI DELAVCI: 
kuharski pomočnik 0,88
čistilka 0,69

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 1 1  2
He 1 0 0 0
Kombiniran oddelek 1 1 2
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 3 3 6

KRESNIČKA   KRESNICE – SKUPAJ : 2 oddelka  
TEHNIČNI DELAVCI: 
kuharski pomočnik 0,53
čistilka 0,35

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 0 0  0
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He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

KEKEC   SAVA – SKUPAJ : 2 oddelka  
TEHNIČNI DELAVCI: 
kuharski pomočnik 0,49
čistilka 0,32

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 0 0  0
He 1 0 0 0
Kombiniran oddelek 1 1 2
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

TAČEK   – SKUPAJ : 1,5 oddelka  
TEHNIČNI DELAVCI: 
kuhar + kuharski pomočnik 0,39
čistilka 0,19

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 0 0  0
He 1 0 0 0
Kombiniran oddelek 1 0,5 1,5
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 1,5

3,5

SONČEK   – SKUPAJ : 2 oddelka  
TEHNIČNI DELAVCI: 
kuharski pomočnik 0,41
čistilka 0,21
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VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 0 0  0
He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

CICIBAN  ŠMARTNO   (vključno  s  Polhkom  in  Ostržkom)  –   
SKUPAJ : 7 oddelkov
TEHNIČNI DELAVCI: 
kuhar + kuharski pomočnik 1,88
čistilka 0,96

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 1 1  2
He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 1 1 2
He 2 2 2 4
Ho 2b 2 2 4
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 7 7

           14

VSI DELAVCI VVZ LITIJA  :  LITIJA ŠMARTNO
          SKUPAJ

ravnatelj 1 0   1
pomočnik ravnatelja 1+10,5 ur sv.d. 1+13 ur sv.d.

  1+ 3 ure sv.d..
svetovalni delavec 1,17 0,3   1,51
administrativno-računovodski delavci 2,61 1,05   3,11
organizator prehrane 0,42 0,12   0,54
organizator zdravstveno-higienskega režima 0,42 0,12   0,54
vzdrževalec – šofer 1,86 0,44   2,36
kuhar + kuharski pomočnik            11,75 3,77              15,52
perica 1,79 0,52   2,31
čistilka 4,25 0,96                5,21
vzgojitelj – vodja oddelka            26 7 33
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pomočnik vzgojitelja            25,5 7 32,5
delovni invalid 1,18 0,44   1,92
SKUPAJ:            79,25+10,5ur   22,72+13 ur                     100,52 + 
3 ure
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DEJANSKO ZAPOSLENI V 
VZGOJNO VARSTVENEM ZAVODU LITIJA 

ZA ŠOLSKO LETO 2006/07

UPRAVA: LITIJA ŠMARTNO
  SKUPAJ

ravnatelj 0,77 0,23    1
pomočnik ravnatelja 0 0   0
svetovalni delavec 0,77 0,23   1
administrativno-računovodski delavci 3,08 0,92   4
organizator prehrane 0,38 0,12   0,5
organizator zdravstveno-higienskega režima 0,38 0,12   0,5
UPRAVA SKUPAJ: 5,38 1,62   7

TEHNIČNI DELAVCI: LITIJA ŠMARTNO
  SKUPAJ

vzdrževalec – šofer 1,8 0,2   2
perica 1 0   1
centralna kuhinja (delež 77% Litija, 23% Šm.) 3,85 1,15   5
TEHNIČNI DELAVCI SKUPAJ: 6,65 1,35   8

Delovni invalid 1 - perica 1

MEDVEDEK IN LUČKA   – SKUPAJ : 9 oddelkov  
TEHNIČNI DELAVCI:
kuhar 1
čistilka 1,7

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 2 2  4
He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 1 1 2
Ho 2a 1 1 2
He 2 1 1 2
Ho 2b 2 2 4
razvojni oddelek 1 1 2
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 9 9

            18
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NAJDIHOJCA   – SKUPAJ : 6 oddelkov  
TEHNIČNI DELAVCI:
kuhar + kuharski pomočnik 1,5
čistilka 1,5

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 2 2  4
He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 2 1,5 3,5
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 6 5,5

           11,5

Delovni invalid 2 – pomočnik vzgojitelja (0,4) + kuharski pomočnik (0,1) 0,5

JURČEK   JEVNICA – SKUPAJ : 3 oddelki  
TEHNIČNI DELAVCI:
kuharski pomočnik 1
čistilka 0,8

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 1 1  2
He 1 0 0 0
Kombiniran oddelek 1 1 2
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 3 3 6

KRESNIČKA   KRESNICE – SKUPAJ : 2 oddelka  
TEHNIČNI DELAVCI:
kuharski pomočnik 0,6
čistilka 0,4

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 0 0  0
He 1 1 1 2
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Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4
KEKEC   SAVA – SKUPAJ : 2 oddelka  
TEHNIČNI DELAVCI:
kuharski pomočnik 0,6
čistilka 0,4

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 0 0  0
He 1 0 0 0
Kombiniran oddelek 1 1 2
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

TAČEK   – SKUPAJ : 1,5 oddelka  
TEHNIČNI DELAVCI:
kuhar + kuharski pomočnik 0,5
čistilka 0,2

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 0 0  0
He 1 0 0 0
Kombiniran oddelek 1 0,5 1,5
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 1,5

3,5

SONČEK   – SKUPAJ : 2 oddelka  
TEHNIČNI DELAVCI:
kuharski pomočnik 0,6
čistilka 0,2

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ
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Ho 1 0 0  0
He 1 1 1 2
Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 0 0 0
He 2 1 1 2
Ho 2b 0 0 0
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 2 2 4

CICIBAN ŠMARTNO   (vključno s Polhkom in Ostržkom)  

TEHNIČNI DELAVCI:
kuhar + kuharski pomočnik 1,4
čistilka 1,3

VZGOJNO OSEBJE: vzgojitelj – vodja oddelka vzgojitelj  –  pomočnik
  SKUPAJ

Ho 1 1 1,3  2,3
He 1 1 1,3 2,3
Kombiniran oddelek 0 0 0
Ho 2a 1 1 2
He 2 2 1,7 3,7
Ho 2b 2 2 4
VZGOJNO OSEBJE SKUPAJ: 7 7,3

           14,3

Delovni invalid 3 – pomočnik vzgojitelja 0,5

DEJANSKO ZAPOSLENI:

VSI DELAVCI VVZ LITIJA  :  LITIJA ŠMARTNO
  SKUPAJ

ravnatelj 0,77 0,23   1
pomočnik ravnatelja 0 0   0 
svetovalni delavec 0,77 0,23   1
administrativno-računovodski delavci 3,08 0,92   4
organizator prehrane 0,38 0,12

  0,5
organizator zdrav.hig.režima 0,38 0,12

  0,5
vzdrževalec - šofer 1,8 0,2   2
kuhar + kuharski pomočnik             9,65 2,55

12,2
perica 1 0   1
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čistilka 5,2 1,3
  6,5

vzgojitelj – vodja oddelka            26 7 33
pomočnik vzgojitelja            25 7,3

32,3
delovni invalid 1,5 0,5

   2
SKUPAJ:            75,03                    20,97 96
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ZAPOSLENI V VZGOJNO VARSTVENEM ZAVODU LITIJA 
NA OSNOVI NORMATIVOV IN DEJANSKEGA STANJA 

ZA ŠOLSKO LETO 2006-2007
VSI DELAVCI VVZ LITIJA  :  L I T I J A    Š M A R T N O  

S K U P A J  
NORMATIV DEJANSKO ST. NORMATIV DEJANSKO ST. NORMATIV DEJANSKO 

ST. 
ravnatelj 1 0,77 0 0,23   1 1
pomočnik ravnatelja 1+10,5 ur sv.d. 0 1+13ur sv.d. 0   1+3 uri  sv.d.

0
svetovalni delavec 1,17 0,77 0,3 0,23   1,51 1
administrativno-računovodski delavci 2,61 3,08 1,05 0,92   3,11 4
organizator prehrane 0,42 0,38 0,12 0,12   0,54

0,5
organizator zdravstveno-higienskega režima 0,42 0,38 0,12 0,12   0,54

0,5
vzdrževalec - šofer 1,86 1,8 0,44 0,2   2,36 2
kuhar + kuharski pomočnik            11,75 9,65 3,77 2,55 15,52

           12,2
perica 1,79 1 0,52 0   2,31 1
čistilka 4,25 5,2 0,96 1,3   5,21

6,5
vzgojitelj – vodja oddelka 26            26 7 7 33            33
pomočnik vzgojitelja 25,5            25 7 7,3 32,5

           32,3
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delovni invalid 1,48 1,5 0,44 0,5   1,92 2
SKUPAJ:        79,25                      75,03           22,72           20,97            100,52           

           96
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ŠTEVILO ODDELKOV V ŠOLSKEM LETU 2006-07
V ENOTAH OBČINE LITIJA

ENOTA SKUPINA ŠT. ODDELKOV SKUPAJ
LUČKA, Litija razvojni oddelek 1 1

MEDVEDEK, Litija

homogena I. starostno obdobje 2
heterogena I. starostno obdobje 1
kombinirana skupina 1
homogena II-A. starostno obdobje 1
homogena II-B. starostno obdobje 2
heterogena II. starostno obdobje 1

8

NAJDIHOJCA, Litija

homogena I. starostno obdobje 2
heterogena I. starostno obdobje 1
homogena II-B. starostno obdobje 2
heterogena II. starostno obdobje 1

6

JURČEK, Jevnica
homogena I. starostno obdobje 1
kombinirana skupina 1
heterogena II. starostno obdobje 1

3

KRESNIČKA, Kresnice
heterogena I. starostno obdobje 1
heterogena II. starostno obdobje 1

2

TAČEK, Hotič
kombinirana skupina 0,5
heterogena II. starostno obdobje 1

1,5

SONČEK, Vače
heterogena I. starostno obdobje 1
heterogena II. starostno obdobje 1

2

KEKEC, Sava
kombinirana skupina 1
heterogena II. starostno obdobje 1

2

SKUPAJ     25,5
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ŠTEVILO ODDELKOV V ŠOLSKEM LETU 2006-07
V ENOTAH OBČINE ŠMARTNO PRI LITIJI

ENOTA SKUPINA ŠT. ODDELKOV SKUPAJ
ODDELEK POLHEK homogena I. starostno obdobje 1 1
ODDELEK OSTRŽEK heterogena I. starostno obdobje 1 1

CICIBAN, Šmartno
homogena II-A. starostno obdobje 1
homogena II-B. starostno obdobje 2
heterogena II. starostno obdobje 2

5

SKUPAJ        7
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ŠTEVILO ODDELKOV V ŠOLSKEM LETU 2006-07
SKUPAJ LITIJA IN ŠMARTNO PRI LITIJI

ENOTA SKUPINA ŠT. ODDELKOV SKUPAJ
LUČKA, Liija razvojni oddelek 1 1

MEDVEDEK, Litija

homogena I. starostno obdobje 2
heterogena I. starostno obdobje 1
kombinirana skupina 1
homogena II-A. starostno obdobje 1
homogena II-B. starostno obdobje 2
heterogena II. starostno obdobje 1

8

NAJDIHOJCA, Litija

homogena I. starostno obdobje 2
heterogena I. starostno obdobje 1
homogena II-B. starostno obdobje 2
heterogena II. starostno obdobje 1

6

JURČEK, Jevnica
homogena I. starostno obdobje 1
kombinirana skupina 1
heterogena II. starostno obdobje 1

3

KRESNIČKA, Kresnice
heterogena I. starostno obdobje 1
heterogena II. starostno obdobje 1

2

TAČEK, Hotič
kombinirana skupina 0,5
heterogena II. starostno obdobje 1

1,5

SONČEK, Vače
heterogena I. starostno obdobje 1
heterogena II. starostno obdobje 1

2

KEKEC, Sava
kombinirana skupina 1
heterogena II. starostno obdobje 1

2

CICIBAN, Šmartno

homogena I. starostno obdobje 1
heterogena I. starostno obdobje 1
homogena II-A. starostno obdobje 1
homogena II-B. starostno obdobje 2
heterogena II. starostno obdobje 2

7

SKUPAJ     32,5
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OPISI SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST
V VZGOJNO VARSTVENEM ZAVODU LITIJA NA DAN 

01.07.2006

ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

UPRAVNA SLUŽBA 2 1
1. RAVNATELJ

Opomba:
53. člen ZOFVI
11.,16. člen 
ZSPJS
3. čl. Prav.o norm. 
in
kadr.pog.v 
predš.vzg.,
5.odst. 11.čl. 
ZSPJS,
1.odst. 4 čl. in 1. 
odst.
6. čl. Ured.o pl.dir. 
v JS 

VI. višja
VII. univerzitetna
strokovna izobrazba
* vzgojitelj predšolskih 
otrok
* pedagog
* psiholog
* socialni delavec
* socialni pedagog
* defektolog

5 let
v vzgoji in
izobraževa
nju

ravnateljski 
izpit
naziv: svetnik 
ali
svetovalec ali 
5 let naziv
mentor,
strokovni izpit 
v vzgoji in 
izobraževanju,
varstvo pri 
delu

vodstvene in
organizacijsk
e
sposobnosti,
osnove 
računalništva

7 PLAČIL.RA
ZR.

od 41
do 50

 

11. čl. 
ZSPJS,
4. in 6.čl. 
ured.
o plač.dir.v 
JS 
sklep 
župana o
dol.osn.pl.di
r.

0,3 % dod.za 
delov.
dobo od osn. 
plače
 za vsako 
zakl.leto,
15 % urne post. 
osn.plače 
mentorja,
če mentor. 
opravlja,
delovna 
uspešnost 
8. in 9. člen 
Ured.
o plač. dir. v JS 
Odred o mer. za 
ugot.del.usp.rav
.

glej opis 
01

1 1
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

2. POMOČNIK
RAVNATELJA

Opomba:
50. in 56. člen 
ZOFVI
5. in 9. člen 
ZSPJS
4.čl. Prav.o 
norm.in
kadr.pog.za 
predš.vz.

VI. višja
VII. univerzitetna
strokovna izobrazba
* vzgojitelj predšolskih 
otrok
* pedagog
* psiholog
* socialni delavec
* socialni pedagog
* defektolog

5 let
v vzgoji in
izobraževa
nju

naziv:
mentor 5 let
svetovalec
ali svetnik,
strokovni izpit 
v
vzgoji in 
izobraževanju,
varstvo pri 
delu

vodstvene in
organizacijsk
e
sposobnosti,
poznavanje 
dela
z 
računalnikom

5
5/6
6
7

2,50-2,90
2,90-3,10
3,00-3,40
3,60-4,40

KP za vzg.in 
izobr.

- 80.b) čl.    0,50

7. člen Zakona 
o
plačah delav.v 
jav.
vzgoj. izobr. 
zav.

glej opis 
02

1 0

SVETOVALNA SLUŽBA 1,51 1
3. SVETOVALNI 

DELAVEC 
Opomba:
9. člen ZSPJS,
67. člen ZOFVI,
40. in 59. člen 
Zakona o vrtcih, 
7., 11.,13.čl.
Prav.o norm.in 
kadr.
pog.za predš.vzg.

VII. univerzitetna
strokovna izobrazba
*psiholog
*pedagog
*socialni delavec
*socialni pedagog
*defektolog (logoped)

3 leta
v vzgoji
in
izobraževa
nju

strokovni izpit,
varstvo pri 
delu

organizacijsk
e
sposobnosti,
poznavanje 
dela
na 
računalniku

7 3,25-4,20 KP za vzg.in 
izobr.,
Aneks k KP 
1.7.05
- 80.f) čl.
  2,16 – 2,26

Aneks 
KP/4.8.01

-4. člen   0,15
9.čl.Zak.o 
plač.del.
v 
jav.vzg.izob.zav.

glej opis 
03

1,21 1
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

4. DEFEKTOLOG
Opomba:
67.čl. ZOFVI, 9.čl.
ZSPJS. 40. čl. 
Zak. o vrt.. in 
7.,9.,10., 11. čl. 
Prav. o norm.in 
kadr.pog. za 
oprav.
predšol.vzgoje

VII. univerzitetna
strokovna izobrazba
-smer defektologija
*profesor defektologije
   
   

zaželeno 2 
leti v vzgoji 
in 
izobraževa
nju

strokovni izpit,
varstvo pri 
delu

organizacijsk
e
sposobnosti, 
poznavanje 
dela
na 
računalniku

7 3,25-4,20 KP za vzg.in 
izobr.
- 80.f) čl.
  2,16 – 2,26

Aneks 
KP/31.8.01
- 4. člen 
0,15
9.člen Zak.o 
plač.
del.v 
jav.vzg.iz.zav.

glej opis 
04

0,3 0

PEDAGOŠKO STROKOVNA SLUŽBA 65,5 65,8
5. VZGOJITELJICA

- VODJA ENOTE

Opomba: 
5.,9. člen ZSPJS
57.člen ZOFVI, 
6 čl. Pravil. o 
norm. in kadr. 
pog. predš.vz.
 

V. srednja, VI. višja ali
VII. visokošolska
izobrazba za 
predšolsko  vzgojo,
univerzitetna 
izobrazba
* pedagoške smeri,
* področja umetnosti,
  human.ved., 
družboslovja
* viso. str.šola iz soc. 
dela 
   ter oprav.študij. 
program
   iz predšolske vzgoje

2 leti na 
enakem ali 
podobnem 
delovnem 
mestu

strokovni izpit,
naziv 
svetovalka ali 
5 let 
mentorica,
varstvo pri 
delu

organizacijsk
e 
sposobnosti, 
poznavanje 
dela na 
računalniku

5
5/6
6
7

2,50-2,96
2,65-3,12
2,75-3,23
3,25-4,20

KP za vzg.in 
izobr.
- 80.c) čl. 
  0,15 – 025
- 80.č) čl. 
0,30
- 80.f) čl.
  2,16 – 2,26

Korekcijski 
dodatek 

0,15

glej opis 
05

8 1
2
2
3
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

6. VZGOJITELJICA
- DEFEKTOLOG
Opomba: 40.člen 
Zak. o vrtci, 
7.,10.čl. Prav. o 
norm.in kadr. 
pog.predš.vzg.,
5.,9. čl. ZSPJS

VII. univerzitetna 
strokovna izobrazba
* profesor 
defektologije
* vzgojitelj s specialno
   pedagoško 
izobrazbo

2 leti na 
enakem ali 
podobnem 
delovnem 
mestu

strokovni izpit,
varstvo pri 
delu

organizacijsk
e 
sposobnosti, 
poznavanje 
dela na 
računalniku

7 3,25-4,20 KP za vzg.in 
izobr.
- 80.č) čl. 
0,30
- 80.f) čl.
  2,16 – 2,26
- 82.b) čl.  10-20 
%
Korekcijski 
dodatek
         0,15

glej opis 
06

1 0

7. VZGOJITELJICA

Opomba:
5.,9. člen ZSPJS 
40.,56.,57. člen 
Zakona o vrtcih,
8. in 46.člen 
Prav..o norm. in 
kadr.pog.
predšol.vzgoje,
92.čl. ZOFVI

VI. višja
VII. visokošolska 
izobrazba za predš. 
vzgojo,
univerzitetna 
izobrazba
* pedagoške smeri
* 
področ.umetn.,humani
t.
   ved, družboslovja ali
* vis. strok.šola iz soc. 
dela
   in imajo opravlj. 
program
   za izpopolnjevanje iz
   predšolske vzgoje

2 leti na 
enakem ali 
podobnem 
delovnem 
mestu

strokovni izpit,
varstvo pri 
delu

organizacijsk
e 
sposobnosti, 
poznavanje 
dela na 
računalniku

5
5/6
6
7

2,50-2,96
2,65-3,12
2,75-3,23
3,25-4,20

KP za vzg.in 
izobr.
- 80.č) čl. 
0,30
- 80.f) čl.
  2,16 – 2,26
- 82.b)čl.  0 – 
0,45

Korekcijski 
dodatek
         0,15

glej opis 
07

24 7
7
4
7
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

8. POMOČNIK 
VZGOJITELJA
Opomba: 40.in 
58.čl.
Zak.o 
vrt.,92.čl.ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
8.čl. Prav.o 
norm.in 
kadr.pog.za 
predš.vz.

V. srednja
* predšolska vzgoja
* končana gimnazija in
   opravljen poklicni 
tečaj
   za delo s 
predšolskimi 
   otroki

1 leto na 
enakem ali 
podobnem 
delovnem 
mestu

strokovni izpit,
varstvo pri 
delu

poznavanje 
dela na 
računalniku

4
5

1,90
2,20

KP za vzg. in 
izobr.
- 80.f) čl. 
1,38
- 82.b)čl       0-
0,44
na tarif. sk.   0-
0,07

Korekcijski 
dodatek 

0,15

glej opis 
08

32,5 12,8
       19

9. KUH. POMOČ.-
POMOČN.VZGOJ
IT.
Opomba:
18. člen Pravil. o 
norm.in kadr.pog. 
za
predš.vzgojo

IV. srednja-smer 
gostinstvo
 V.  srednja-smer 
gostinstvo
      ali druga smer,
 V. srednja –
predšolska   
     vzgoja

1 leto varstvo pri 
delu

2
4-5

1,30
1,90-2,20

KP za vzg. in 
izobr.
-80. d) čl. 
0,405
-80. f) čl. 
0,69
-83. člen     5- 
10 %
-na  tar.sk. 
0,10
Korekcijski 
dodatek
          0,18

glej opis 
09

Opomba: 
zaradi 
narave 
dela
je 
potrebna 
naveden
a komb., 
ki ni v 
normativ
u

1

TEHNIČNO  - UPRAVNA SLUŽBA 1,08 2
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

10. TEHNIČ.ORGANI
Z
VODJA – VODJA 
PREH.IN 
ZDRAVST.
HIGIENSK.REŽI
MA
Opomba: 40.in 
60.čl.
Zakona o 
vrtcih,12,
18.čl.Prav.o 
norm.in 
kadr. 
pog.predš.vzg.
5.,9. čl. ZSPJS

V. srednja
VI. višja
VII. visoka strok. 
izobrazba
*zdravstvena nega in 
  sanitarno inžinirstvo
*živilska tehnologija
*gospodinj.in biologija
*predšolska vzgoja

2 leti varstvo pri 
delu

organizacijsk
e 
sposobnosti, 
poznavanje 
dela na 
računal.

5-7 2,50-3,25 KP za vzg.in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- 82.b) čl. 
0,45

Korekcijski 
dodatek
        0,25

glej opis 
10

1,08 1

11. REFERENT za 
kadrovsko-
organizacijske 
zadeve
Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS

V. srednja
* ekonomska šola
* administrativna šola
* gimnazija
* druga ustrezna 4-
letna šola

1 leto delo na 
računalniku,
varstvo pri 
delu

znanje 
strojepisja

5 2,20 KP za vzg.in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- 81.b) čl. 
0,47
Korekcijski 
dodatek
        0,25

glej opis 
14

0 1

ADMINISTRATIVNO – RAČUNOVODSKA SLUŽBA 3,11 3
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

12. RAČUNOVODJA

Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
21.čl.Prav.o 
norm.in 
kadr.pog.za 
predš.dej.

V. srednja
VI. višja
VII. visoka izobrazba
* ekonomska smer
* upravna smer
* druga ustrezna smer

5 let delo na 
računalniku,
varstvo pri 
delu

smisel za 
organizacijo 
dela, 
poznavanje 
strojepisja

5
6
7

2,30
2,65
3,25

KP za vzg.in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- 81.b) čl. 
0,47
- 82.b) čl. 
0,45
Korekcijski 
dodatek
         0,25

glej opis 
11

1,07 1

13. FINANČNI
KNJIGOVODJA
Opomba:
92. čl. ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS,
21.čl.Prav.o norm.

V. srednja
* ekonomska šola
* gimnazija
* druga ustrezna 4-
let.šola

1 leto na 
enakem ali 
podobnem 
delovnem 
mestu

delo na 
računalniku,
varstvo pri 
delu

znanje 
strojepisja

5 2,20 KP za vzg.in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- 81.b) čl. 
0,47

Korekcijski 
dodatek
          0,25

glej opis 
12

1,04 1

14. TAJNIK-
BLAGAJNIK

Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS,
21.čl.Prav.o norm.

V. srednja
* ekonomska šola
* administrativna šola
* druga ustrezna 
srednja
   ali višja šola

1 leto na 
enakem ali 
podobnem 
delovnem 
mestu

delo na 
računalniku,
varstvo pri 
delu

znanje 
strojepisja,

5 2,20 KP za vzg.in 
izobr.
- 80.d.) čl. 
0,81
- 81.b) čl. 
0,47

Korekcijski 
dodatek
         0,25

glej opis 
13

1 1

TEHNIČNO VZDRŽEVALNA SLUŽBA 25,4 21,2
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

15. VZDRŽEVALEC –
ŠOFER

Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
27.,28.člen Prav.
o norm.in 
kadr.pog. v
predšolski vzgoji

IV. ali V. srednja 
strok.iz.
*strojni tehnik
*elektro tehnik
*vodovodni inštalater
*monter 
central.naprav
*mizar

6 mesecev varstvo pri 
delu, vozniški 
izpit B 
kategorije

smisel za 
organizacijo,
natančnost 

4 1,80 KP za vzg.in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- 83. člen       10 
%
- na tarif.sk. 
0,07

Korekcijski 
dodatek
        0,18

glej opis 
15

2,36 2

16. VODJA KUHINJE
Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
22., 23.,24. čl. 
Prav.o norm. in 
kadr.pog.
predš.vzg.

V. srednja strokovna 
izobrazba
* kuharski tehnik
* gostinski tehnik

2 leti varstvo pri 
delu

osnove 
računalništva
,
organizacijsk
e 
sposobnosti

4 1,70 KP za vzg.in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- 82.b) čl. 
0,45
- 83. člen      5 
%
- na tarif.sk. 
0,07
Korekcijski 
dodatek
         0,18

glej opis 
16

1 1
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

17. GLAVNA 
KUHARICA

Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
22,23..in 24.čl. 
Prav. O norm. in 
kadr.pog.
predš.vzg.

IV. ali V. srednja 
strokovna izobrazba
* smer gostinstvo-
kuhar

1 leto varstvo pri 
delu

osnove 
računalništva
,
smisel za 
organizacijo

4 1,70 KP za vzg.in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- 83. člen       5 
%
- na tarif.sk. 
0,07

Korekcijski 
dodatek
         0,18

glej opis 
17

1 1

18. KUHARICA
Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
22., 23., 24., 
30.čl. Prav.o 
norm. in
kadr.pog.predš.vz
g.

IV. ali V. srednja 
strokovna izobrazba
* smer gostinstvo-
kuhar

1 leto varstvo pri 
delu

osnove 
računalništva

4 1,70 KP za vzg. in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- 83. člen 
10%
- na tarif.sk. 
0,10

Korekcijski 
dodatek
          0,18

glej opis 
18

4 2,5
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

19. KUHARSKA 
POMOČNICA
Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
22.,23.,24.,30. čl. 
Prav.o norm. in
kadr.pog.predš.vz
g.

II. končana osnovna 
šola

6 mesecev varstvo pri 
delu

2 1,30 KP za vzg. in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- 83. člen      10 
%
- na tarif.sk. 
0,10

Korekcijski 
dodatek
          0,18

glej opis 
19

9,52 7,2

20. PERICA
Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
25. člen Pravilnika 
o norm.in kadr. 
pog.
predš. vzg.

II. končana osnovna 
šola

zaželene varstvo pri 
delu

2 1,30 KP za vzg. in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- na tarif.sk. 
0,13

korekcijski 
dodatek
         0,18

glej opis 
20

2,31 1
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

21. ČISTILKA
Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
26., 30 .člen 
Prav.o  norm. in 
kadr.pogojih 
predš. vzgoje

II. končana osnovna 
šola

zaželene varstvo pri 
delu

1 1,10 KP za vzg. in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,67
- 83.čl.    0 – 10 
%
- 85.a) čl.       8 
%
- na tarif.sk. 
0,15
Korekcijski 
dodatek
          0,18

glej opis 
21

5,21 6,5

DELOVNI INVALID: najmanj 2% od dejansko zaposlenih - Uredba o določitvi kvote za zaposlovanje invalidov (Ur.list 
RS št. 111/05)

1,92 2

22. PERICA
Opomba:
92. člen ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
25. člen Pravilnika 
o norm.in kadr. 
pog.
predš. vzg.

II. končana osnovna 
šola

zaželene varstvo pri 
delu

2 1,30 KP za vzg. in 
izobr.
- 80.d) čl. 
0,81
- na tarif.sk. 
0,13

korekcijski 
dodatek
         0,18

glej opis
23 

/ 1
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ZAP
.

ŠT.

NAZIV 
DELOVNEGA
MESTA

ZAHTEVANA 
IZOBRAZBA
- STOPNJA
- SMER

ZAHTEVA
NE
DELOVNE
IZKUŠNJE

DRUGI 
POSEBNI 
POGOJI

DODATNA
ZNANJA

TARIFN
A

SKUPI
NA

KOLIČNIK DODATKI NALOG
E

NORMA
TIV

DEJANSK
O 

ZAPOSLE
NI

23. KUH. POMOČ.-
POMOČN.VZGOJ
IT.
Opomba:
18. člen Pravil. o 
norm.in kadr.pog. 
za
predš.vzgojo

IV. srednja-smer 
gostinstvo
 V.  srednja-smer 
gostinstvo
      ali druga smer,
 V. srednja –
predšolska   
     vzgoja

1 leto varstvo pri 
delu

2
4-5

1,30
1,90-2,20

KP za vzg. in 
izobr.
-80. d) čl. 
0,405
-80. f) čl. 
0,69
-83. člen     5- 
10 %
-na  tar.sk. 
0,10
Korekcijski 
dodatek
          0,18

glej opis 
24

/ 0,5

24. POMOČNIK 
VZGOJITELJA
Opomba: 40.in 
58.čl.
Zak.o 
vrt.,92.čl.ZOFVI
5.,9. člen ZSPJS
8.čl. Prav.o 
norm.in 
kadr.pog.za 
predš.vz.

V. srednja
* predšolska vzgoja
* končana gimnazija in
   opravljen poklicni 
tečaj
   za delo s 
predšolskimi 
   otroki

1 leto na 
enakem ali 
podobnem 
delovnem 
mestu

strokovni izpit,
varstvo pri 
delu

poznavanje 
dela na 
računalniku

4
5

1,90
2,20

KP za vzg. in 
izobr.
- 80.f) čl. 
1,38
- 82.b)čl       0-
0,44
na tarif. sk.   0-
0,07

Korekcijski 
dodatek 

0,15

glej opis 
25

/ 0,5

SKUPAJ: 100,52 96

Sistemizacija delovnih mest je opravljena za novo šolsko leto 2006/07 na osnovi normativov in dejansko zaposlenih, glede na stanje vpisa otrok na dan 
1.6.2006, vendar moramo upoštevati, da vpis poteka celo leto. Dodatki so izraženi v koeficientih in v procentih.
Glede na normative (možnost zaposlitve) 100,52 delavcev želimo poudariti, da je dejansko število zaposlenih 96 (med njimi še 2 delovna invalida) resnično 
minimalno, oziroma premajhno za tolikšen obseg dela v Vzgojno varstvenem zavodu Litija, ki ima v svojem sklopu 8 dislociranih enot in 2 dislocirana 
oddelka. Razporejanje delavcev je zelo težko, če želimo, da bi vzgojni proces potekal normalno.
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Ravnatelj Vzgojno varstvenega zavoda Litija, Bevkova ulica 1, Litija na podlagi 49. in 108. člena 
Zakona o organizaciji  in financiranju vzgoje in izobraževanja (Ur.list  RS  št.  12/96, 23-1/96, 
64/01, 108/02,  34/03, 79/03,  65/05, 98/05),  17. člena Zakona o vrtcih (Ur.list  RS št.  12/96, 
44/00, 78/03, 72/05), Pravilnika o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti 
predšolske  vzgoje  (Ur.list  RS,  št.  75/2005,  82/2005),  Zakona  o  zaposlitveni  rehabilitaciji  in 
zaposlovanju  invalidov  (Ur.list  RS  št.  100/05),  Uredbe  o  določitvi  kvote  za  zaposlovanje 
invalidov  (Ur.list  RS  št.  111/05)  in  Zakona  o  delovnih  razmerjih  (Ur.list  RS  št.  42/02)  ter 
Kolektivne pogodbe za dejavnost  vzgoje in izobraževanja v Republiki Sloveniji (Ur.list RS št. 
52/94,  49/95, 34/96,  45/96, 51/98,  28/99, 39/00,  56/01, 64/01,  78/01 in 56/02)  in Odloka o 
ustanovitvi javnega zavoda Vzgojno varstvenega zavoda Litija, sprejetega na občinskem svetu 
občine Litija dne 17.08.1998 (Ur.list RS št. 62/98)  ob soglasju ustanoviteljic
Občine Litija, Jerebova ulica 14, Litija z dne                               
Občine Šmartno pri Litiji, Tomazinova ulica 2, Šmartno pri Litiji z dne                                 

sprejme

P R A V I L N I K
O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

I. SPLOŠNE  DOLOČBE

1. člen

S  tem  pravilnikom  se  določa  sistemizacija  delovnih  mest  v  VZGOJNO  VARSTVENEM 
ZAVODU LITIJA.

Ta pravilnik ureja osnove za:  
organiziranost dela v vrtcu,
oblikovanje delovnih mest ter delovnih programov delavcev,
pogoje za opravljanje del in nalog,
planiranje dela in kadrovanja,
zaposlovanje in razporejanje delavcev,

II. ORGANIZIRANOST DELOVNEGA PROCESA

2. člen

Dejavnost dela se razčleni na področja dela, ta na delovne organizacijske enote in službe, le-ta 
pa na delovna mesta z deli in nalogami, ki predstavljajo osnovne elemente procesov dela.
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Pri določitvi obsega in organiziranosti dela vrtec upošteva zgoraj navedene zakone, odredbo in 
kolektivno pogodbo.

3. člen

Dela in naloge se oblikujejo tako, da zagotavljajo možnost medsebojnega povezovanja in s tem 
omogočanje  optimalnih  posamičnih  in  skupnih  delovnih  dosežkov,  polno  uveljavljanje  in 
razvijanje  delovnih  sposobnosti  ter  strokovnega  napredovanja  delavcev,  racionalno  izrabo 
delovnega časa in naravnih pogojev dela.

     4. člen

Dejavnost vrtca se izvaja na sedežu na Bevkovi ulici 1, v Litiji in v naslednjih enotah vrtca:
 enota Medvedek Litija
 enota Lučka (razvojni oddelek) Litija
 enota Najdihojca Litija
 enota Ciciban Šmartno pri Litiji

• Polhek – dislociran oddelek  k enoti Ciciban 
• Ostržek  – dislociran oddelek  k enoti Ciciban

 enota Jurček Jevnica
 enota Kresnička Kresnice
 enota Kekec Sava
 enota Sonček Vače
 enota Taček Hotič

Izvajanje del in nalog je v vrtcu organizirano v posameznih vsebinsko oziroma organizacijsko 
zaokroženih celotah po naslednjih ravneh in vsebinah:
 pedagoško – strokovnem področju,
 gospodarsko – upravnem in računovodskem področju.

Delo med področjema vrtca koordinira in njuno delo vodi ravnatelj.

5. člen

V pedagoško – strokovnem področju se izvaja osnovna vzgojno-varstvena dejavnost zavoda.
V  pedagoško  –  strokovnem  področju  dela  so  organizirani  oddelki,  interna  knjižnica  ter 
svetovalna in strokovna služba.
Pedagoško strokovno področje vodi ravnatelj kot pedagoški vodja.

6. člen
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V gospodarsko - upravnem in računovodskem področju dela se izvajajo upravno - poslovodna 
in  tajniška  dela,  finančno  računovodska  dela  in  nabavna,  prehrambena  ter  tehnično  - 
vzdrževalna dejavnost, v katero sodi tudi sistem HACCP.

7. člen

Gospodarsko - upravno in računovodsko področje vodi ravnatelj kot poslovodni organ.
Delo gospodarsko - tehničnega področja vodi tehnično-organizacijski vodja.
V računovodstvu vodi delo vodja računovodstva, v kuhinji pa vodja kuhinje in prehrane.
Vsi so podrejeni ravnatelju.

8. člen

Sistemizacijo  delovnih  mest  določi  na  podlagi  normativov  in  standardov  ravnatelj  vrtca  v 
soglasju z ustanoviteljicama vrtca.
Dela  in  naloge,  določene s  tem pravilnikom so podlaga za  sprejem na delovna mesta,  za 
načrtovanje kadrov, za izobraževanje in izpopolnjevanje strokovne izobrazbe zaposlenih.

III. OPREDELITEV POSAMEZNIH POJMOV

1. Delovno mesto

9. člen

Pojem delovno  mesto  opredeljuje  sklop  po  zahtevnosti  sorodnih,  enakih  ali  zelo  podobnih 
opravil, ki zahtevajo trajnejšo aktivnost delavca.

10. člen

Delovno mesto se oblikuje tako, da zagotavlja:
- celovitost in s tem možnost za razporejanje delavcev,
- zadosten obseg obveznosti v določenem časovnem obdobju,
- zaključeno celoto, na katero se lahko veže odgovornost delavca, ki se lahko tudi ugotavlja,
- sestavljenost v obsegu, ki omogoča opredelitev njihove zahtevnosti,
- istovrstnost dela, za katero je mogoče nedvoumno opredeliti enako zahtevnost posameznih
  opravil.

11. člen

Posamezna delovna mesta, funkcionalno vezana na dve področji ali enoti dela, se sistemizirajo 
v enoto ali službo, v katero sodi delovno mesto po večinskem obsegu.  
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Delavec,  ki  zaseda delovno mesto,  oblikovano in  sistemizirano po prejšnjem odstavku tega 
člena,  je funkcionalno podrejen vodji enote ali službe, v kateri je delovno mesto sistemizirano, 
strokovno  pa tudi vodji enote ali službe, v katero sodi manjšinski del delovnega mesta, ki ga 
opravlja.

12. člen

Opisi sistemiziranih delovnih mest so priloga te sistemizacije.

Z opisom delovnega mesta se določi smer in stopnja  izobrazbe, znanja in zmožnosti, delovne 
razmere ter drugi posebni pogoji in dodatna znanja, ki jih mora kandidat izpolnjevati za zasedbo 
delovnega mesta, delovna enota, v katero sodi delovno mesto, tarifna skupina, osnovni količnik 
za določitev plače, višina in vrsta dodatkov, ki v skladu z zakoni in drugimi predpisi pripadajo 
delavcu na posameznem delovnem mestu, opis del in nalog, ki je priloga tabeli, število delavcev 
in normativ.

      13. člen

Delovna mesta vrtca se oblikujejo v skladu s predpisi, veljavnimi za vrtec, vzgojnim programom, 
ki ga izvaja vrtec ter v skladu z drugimi potrebami vrtca glede na vsebino in obseg dodatne 
dejavnosti, ki jo opravlja vrtec.

2. Delovno področje in delovni program delavca

14. člen

Delovno področje delavca je skupek del in nalog, za katere je delavec strokovno usposobljen.

Delovno področje in delovni program nalog se za posamezno delovno mesto vrtca opredeli v 
skladu z zakonom, veljavnim za vrtec,  vzgojnim programom, ki  ga izvaja vrtec,  normativi  in 
standardi za opravljanje vzgojno-izobraževalnega dela ter v skladu s programom dela oziroma 
letnim delovnim načrtom vrtca.

3. Strokovna usposobljenost delavca

15. člen

Ustrezna strokovna usposobljenost se izkazuje z javno listino o pridobljeni javno veljavni 
strokovni  izobrazbi (vrsti in stopnji strokovne izobrazbe za določeno vrsto poklica), 
izpopolnjevanju oziroma  usposobljenosti po vzgojno-izobraževalnih programih, oblikovanih v 
skladu z zakonom ter  z dokazili o pridobljenem znanju in zmožnostih.
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Pridobljena znanja in zmožnosti se lahko ugotavljajo na podlagi spričeval in drugih listin, v 
primerih, ki jih določa ta pravilnik pa tudi s preizkusom zmožnosti za opravljanje del delovnega 
mesta  ali s poskusnim delom.

16. člen

S pojmom znanje (izpopolnjevanje oz. usposobitev) se opredeljuje tisto znanje, ki ga je delavec 
pridobil na temelju vzgojno-izobraževalnega programa oziroma znanje, pridobljeno na temelju 
posebnih programov (npr.: s tečaji, seminarji, ipd...).
S pojmom zmožnosti (psihofizične, delovne in druge sposobnosti) se opredeljujejo tiste psiho-
fizične in druge sposobnosti, ki so potrebne za opravljanje dela v okviru delovnega mesta (npr.: 
zdravstvene, psihofizične, organizacijske, idr. zmožnosti).

IV. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

       17. člen

Delavec mora za zasedbo posameznega delovnega mesta izpolnjevati, z zakonom določene, 
splošne pogoje in posebne pogoje, ki jih določa ta pravilnik, kot so:

- ustrezna stopnja strokovne izobrazbe za določeno vrsto poklica,
- potrebna znanja in zmožnosti,
- potrebne delovne izkušnje v poklicu ali stroki oz. na določenem delovnem mestu,
- specialna pedagoška izobrazba,
- pedagoško-andragoška znanja,
- opravljen strokovni izpit,
- znanje slovenskega knjižnega jezika oziroma znanje slovenskega jezika,
- posebne zdravstvene in psihofizične sposobnosti,
- posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti,
- posebne druge sposobnosti.
Osnova za določitev količnika na delovnem mestu je zahtevana strokovna izobrazba.

VVZ Litija mora pred objavo prostega delovnega mesta za strokovnega delavca pridobiti 
soglasje ustanovitelja ter o objavi obvestiti ministrstvo, pristojno za predšolsko vzgojo.

         18. člen

Znotraj  tarifnih skupin so določeni  količniki,  ki  se razvrščajo v  plačilne razrede,  določene v 
tabeli, ki je sestavni del Zakona o razmerjih plač v javnih zavodih, državnih organih in v organih 
lokalnih skupnosti (Ur.l. RS št. 18/94, 36/96) oziroma Zakona o sistemu plač v javnem sektorju 
(Ur.l. RS št. 20/04, 24/05, 53/05, 14/06).

         19. člen
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Če posamezni delavec opravlja dela in naloge različnih skupin istovrstnih del in nalog in skupin 
zahtevnosti, se njegov naziv določa po delih in nalogah, ki jih pretežno opravlja, pri vrednotenju 
njegovega dela se upoštevajo določbe po prejšnjem členu.

V. RAZPOREJANJA DELAVCEV NA DELOVNA MESTA

          20. člen

Pogodbo o zaposlitvi z delavcem sklene ravnatelj vrtca.

Delavec opravlja dela in naloge na delovnem mestu, za katerega je sklenil pogodbo o zaposlitvi.

Zaradi  nujne  potrebe  delovnega  procesa  in  organizacije  dela  ter  v  drugih  primerih,  ki  so 
določeni z zakonom oziroma kolektivno pogodbo lahko delavec in delodajalec v času trajanja 
delovnega razmerja skleneta novo ali spremenjeno pogodbo o zaposlitvi.

Časovni razpored delavcev

Časovni razpored delavcev pripravlja v okviru odpiralnega časa organizacijski vodja, potrdi pa 
ravnatelj. Le ta je gibljiv in usklajen z dnevno obveznostjo delavca.
Dnevna časovna razporeditev delavcev je določena z letnim delovnim programom VVZ Litija.

VI. PREHODNE IN KONČNE DOLOČBE

21. člen

Sistemizacijo delovnih mest določi ravnatelj ob soglasju ustanoviteljic.

22. člen

Sistemizacija se šteje potrjeno, če se sistemizirana delovna mesta in število delavcev ujema s 
številom delavcev za delovna mesta, ki jih ustanovitelj - financer priznava pri obračunu plač. V 
skladu s pedagoško organizacijo zavoda se s soglasjem financerja sistemizacija lahko 
spreminja.

Za delovna mesta, ki so sistemizirana s to sistemizacijo, delavce zaposlene na njih pa financira 
zavod iz sredstev, ustvarjenih z lastno realizacijo (izvenproračunski prihodki, doseženi s prodajo 
proizvodov oziroma storitev na trgu), ni potrebno soglasje ustanovitelja.

         23. člen

Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest se hrani v tajništvu vrtca in je na vpogled zaposlenim 
Vzgojno varstvenega zavoda Litija. 

         24. člen
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Z dnem, ko prične veljati ta pravilnik, preneha veljati dosedanji Pravilnik o sistemizaciji delovnih 
mest, sprejet  dne 30.06.2005 s strani Občine Šmartno pri Litiji in 30.06.2005 s strani Občine 
Litija. 

Nov Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest prične veljati  dne                                   .

Priloge: - opis sistemiziranih delovnih mest
         - opis del in nalog

Litija, 14.06.2006
Ravnatelj:

Franci KONČAR
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OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO 
MESTO

Opis 1
UPRAVNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

RAVNATELJ

 organizacija, načrtovanje in vodenje dela vrtca,
 priprava programa razvoja vrtca,
 priprava predloga letnega delovnega načrta vrtca in odgovornost za njegovo izvedbo,
 oblikovanje predloga nadstandardnih programov,
 vodenje dela vzgojiteljskega zbora,
 spodbujanje strokovnega izobraževanja in izpopolnjevanja strokovnih delavcev,
 organizacija mentorstva pripravnikom,
 prisostvovanje pri vzgojno-izobraževalnem delu vzgojiteljev, spremljanje njihovega dela in 

svetovanje,
 predlaganje napredovanja strokovnih delavcev v nazive,
 odločanje o napredovanju delavcev v plačilne razrede,
 ocenjevanje delovne uspešnosti delavcev,
 spremljanje dela svetovalne službe,
 odgovornost za uresničevanje pravic otrok,
 izvajanje vpisa predšolskih otrok,
 razvrščanje otrok po enotah in skupinah,
 skrb  za  sodelovanje  zavoda  s  starši  (roditeljski  sestanki,  govorilne  ure  in  druge  oblike 

sodelovanja),
 obveščanje staršev o delu vrtca,
 odločanje o vzgojnih ukrepih,
 zastopanje in predstavitev vrtca in odgovornost za zakonitost dela,
 sodelovanje z ustanoviteljema in z organi lokalnih skupnosti, osnovnimi šolami, fakultetami 

in ostalimi institucijami,
 izvajanje kadrovske politike zavoda,
 določanje sistemizacije delovnih mest,
 odločanje o sklepanju delovnih razmerij in disciplinske odgovornosti delavcev,
 razvijanje uvajanja novosti v prehrambeni sistem HACCP,
 opravljanje drugih nalog v skladu z zakoni in drugimi predpisi. 
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Opis 2
UPRAVNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

POMOČNIK RAVNATELJA

 letni delovni načrt in evalvacija,
 sodelovanje pri oblikovanju letnega delovnega načrta in evalvacije le-tega – za zavod kot 

celoto,
 načrtovanje, organiziranje, usklajevanje ter nadziranje pedagoškega procesa,
 organizacija strokovnega izobraževanja pedagoških delavcev,
 sodelovanje pri delu vzgojiteljskega zbora,
 vodenje aktivov vzgojiteljic,
 sodelovanje pri oblikovanju nad standardnih programov,
 spremljanje zakonov in predpisov ter urejanje kadrovskih zadev,
 predlaganje  ravnatelju  delavce za napredovanje  v  nazive in  plačilne razrede in  izvedba 

napredovanja v nazive in plačilne razrede
 dajanje predlogov ravnatelju za ocenjevanje delovne uspešnosti vodij vrtcev,
 sodelovanje  pri  sodelovanju  zavoda  s  starši,  svetovalnimi  službami,  osnovnimi  šolami, 

ustanoviteljem, itd...,
 sodelovanje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj, itd...
 pripravljanje statističnih in drugih poročil,
 razvijanje uvajanja novosti v prehrambenem sistemu HACCP,
 opravljanje nalog, za katere ga pooblasti ravnatelj,
 opravljanje drugih nalog v skladu z zakoni in drugimi predpisi.
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Opis 3
SVETOVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

SVETOVALNI DELAVEC – PEDAGOG

 sodelovanje pri načrtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikro nivoju,
 vodenje evidence vpisanih otrok za sprejem,
 priprava gradiva za Komisijo za sprejem otrok,
 vodenje  pripravljalnega  postopka  za  sprejem  –  prioritetni  vrstni  red  otrok,  spremljanje 

vključevanja otrok v skupine,
 razvijanje  strokovnega  dela  v  vrtcu,  vodenje  načrtovanja,  spremljanje  in  vrednotenje 

inovativnih projektov,
 organizacija in izvajanje strokovnega izpopolnjevanja delavcev,
 načrtovanje in sodelovanje pri delu s starši,
 sodelovanje  z  vodstvenimi,  svetovalnimi  in  strokovnimi  delavci  v  vrtcu  ter  z  drugimi 

strokovnimi institucijami,
 izvajanje drugih nalog po navodilu ravnatelja.
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Opis 4
SVETOVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

DEFEKTOLOG

 preizkus govora pri otrocih, ki dopolnijo 4. leto,  oziroma tudi pred tem letom, če gre za težjo 
govorno motnjo,  »preizkus artikulacije«,  preizkus glasovne kvalitete,  preizkus besednega 
zaklada in gramatičnosti, »inšpekcija ustne votline«, stanje sluha (klinični pregled), »stanje 
vida«,

 diagnosticiranje odkritih logopatov, napotitev otrok s težjimi odstopanji v govoru na dodatno 
diagnosticiranje ali specialistične preglede v zunanje institucije,

 spremljanje napredka evidentiranih govorno motenih otrok,
 sodelovanje pri pripravljanju predlogov za  odklonitev nezrelih otrok in za kategorizacijo v 

telesnem in duševnem razvoju, kadar je oseba govorno prizadeta,
 zbiranje mnenj o individualno obravnavanih otrocih: izdelava individualnih dosjejev, občasni 

kontrolni pregledi, izdelava specifičnih ponazoril in drugega didaktičnega materiala,
 izobraževanje za področja dela: seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura, 
 v kolikor vodi delo razvojnega oddelka vzgojiteljica, defektolog sodeluje z njo in izvaja del 

programa,
 opravljanje drugega dela v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi po 

navodilih in dogovorih z ravnateljem in vodjem enote, programa.
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Opis 5
PEDAGOŠKO STROKOVNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

VZGOJITELJ – VODJA ENOTE

 poleg opravljanja dela vzgojitelja v oddelku načrtuje, usklajuje, organizira delo v enoti, 
 sodeluje s strokovnimi delavci znotraj zavoda in aktivih enote in zavoda ter po potrebi z 

zunanjimi strokovnimi in svetovalnimi službami,
 vodi in povezuje delo vseh zaposlenih v enoti v okviru načrtovanega vzgojnega in drugega 

dela,
 dajanje predlogov ravnatelju za ocenjevanje delovne uspešnosti delavcev enote,
 vodi in ureja dokumentacijo za enoto in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o delavcih in 

otrocih v enoti za potrebe zavoda,
 spremlja  dela  zdravstveno-higienskega področja,  področja  varstva  pri  delu  in  požarnega 

varstva 
 razvija zavod z vidika uvajanja novosti na pedagoškem in organizacijskem področju ter na 

področju poslovanja zavoda,
 se izobražuje za področje dela: seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura,
 sprotno strokovno izobraževanje pri uvajanju novosti - HACCP
 opravlja  druga  dela  v  skladu z  zakoni,  veljavnimi  predpisi ter  po  navodilih in  dogovorih 

z ravnateljem,
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Opis 6
PEDAGOŠKO STROKOVNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

VZGOJITELJ – DEFEKTOLOG

 neposredno izvajanje vzgojnega programa v skupini, enoti, zavodu in zunaj njega,
 izvajanje priprave na vzgojno-varstveno delo z otroki s posebnimi potrebami in drugo delo s 

starši, sodelavci, zunanjimi strokovnimi delavci,
 vodenje in urejanje dokumentacije za skupino in spremljanje izvajanja predpisanih evidenc o 

posameznih otrocih v skupini za potrebe enote in zavoda,
 načrtovanje, spremljanje in izvajanje drugih del v zvezi z vzgojno-varstvenim delom,
 razvijanje zavoda z vidika uvajanja novosti na pedagoškem področju – pri sodelovanju s 

strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu ali zunaj njega, pri neposrednem delu z otroki, s starši, 
z okoljem,

 izobraževanje za področje dela: seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura,
 opravljanje  drugih  del  v  skladu  z  zakoni,  splošnimi  akti  zavoda,  veljavnimi  predpisi,  po 

navodilih in dogovorih z ravnateljem in vodjem programa.
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Opis 7
PEDAGOŠKO STROKOVNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

VZGOJITELJ

 priprava na vzgojno delo:
o sprotne vsebinske priprave,
o metodične priprave,
o priprave  didaktičnih pripomočkov in igral, 

 načrtovanje vzgojnega dela, 
 izvajanje neposrednega vzgojno-varstvenega dela,
 vodenje in urejanje dokumentacije za skupino ter spremljanje izvajanja predpisanih evidenc 

o posameznih otrocih v skupini za potrebe enote in zavoda,
 delo s starši, 
 sodelovanje pri organizaciji življenja in dela v vrtcu, 
 druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:

o sodelovanje s starši,
o sodelovanje v strokovnih organih vrtca,
o vključevanje v organizirano strokovno izobraževanje in usposabljanje,
o zbiranje  in  obdelava  podatkov  v  zvezi  z  opravljanjem  vzgojno-varstvenega  in 

drugega dela,
o sodelovanje s šolami in visokošolskimi zavodi, ki izobražujejo strokovne delavce,
o mentorstvo pripravnikom,
o urejanje igralnic, zbirk, telovadnice, igrišča, nasadov ipd…,
o organiziranje kulturnih, športnih in drugih splošno koristnih  in humanitarnih akcij, 

pri katerih sodelujejo otroci vrtca,
o priprava in vodstvo izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira zavod, 
o opravljanje drugih nalog, določenih z letnim delovnim načrtom,

 razvijanje zavoda z vidika uvajanja novosti na pedagoškem področju – pri sodelovanju s 
strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu ali zunaj njega, pri neposrednem delu z otroki, s starši, 
z okoljem,

 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 
o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah.

 sprotno strokovno izobraževanje pri uvajanju novosti – HACCP.
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Opis 8
PEDAGOŠKO STROKOVNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

POMOČNIK VZGOJITELJA

 sodelovanje z vzgojiteljico pri pripravi na vzgojno delo
 sodelovanje z vzgojiteljico pri načrtovanju in izvajanju vzgojnega dela, 
 sodelovanje z vzgojiteljico pri delu s starši, 
 sodelovanje z vzgojiteljico pri organizaciji življenja in dela v vrtcu,
 priprava in izvajanje prehranjevanja, nege in počitka otrok,
 vzdrževanje in ohranjevanje reda in čistoče sredstev, igrač, igral, opreme in prostorov v 

vrtcu ter oblačil in obutve otrok, 
 druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:

o sodelovanje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega
o sodelovanje v strokovnih organih vrtca
o sodelovanje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z otroki, starši, okoljem
o vključevanje v organizirano strokovno izobraževanje in usposabljanje za področje 

dela,
o pomoč vzgojiteljici pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igrišča, nasadov ipd…,
o pomoč vzgojiteljici pri organizaciji kulturnih, športnih in drugih splošno koristnih  in 

humanitarnih akcij, pri katerih sodelujejo otroci vrtca,
o pomoč pri pripravi in izvedbi izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira zavod, 
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje, vodje enote in vzgojiteljice
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah.

 sprotno strokovno izobraževanje pri uvajanju novosti - HACCP
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Opis 9
PEDAGOŠKO STROKOVNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

KUHARSKI POMOČNIK – POMOČNIK VZGOJITELJA

 vzdrževanje pribora, posode, delovnih strojev in prostorov,
 sodelovanje pri izvajanju varstvenega in drugega dela v skupini v sodelovanju z vzgojiteljico,
 vzdrževanje in ohranjanje reda in čistoče sredstev, igrač in igral, opreme in prostorov, perila,
 po potrebi samostojno sprejema otroke v jutranjih urah in oddaja staršem,
 sprotno strokovno izobraževanje pri uvajanju novosti – HACCP. 
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje, vodje enote in vzgojiteljice – 
vodje oddelka.
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Opis 10
TEHNIČNO – UPRAVNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

TEHNIČNO ORGANIZACIJSKI VODJA – VODJA PREHRANE IN 
ZDRAVSTVENO HIGIENSKEGA REŽIMA

 načrtovanje,  svetovanje in  spremljanje dela na področju prehrambenega režima, izvajanje 
javnih naročil,

 sodelovanje z ravnateljem, načrtovanje, organizacija in usklajevanje dela na gospodarskem 
področju znotraj zavoda in sodelovanje z zunanjimi službami,

 organizacija, razporejanje in spremljanje dela tehničnih delavcev in vzdrževalne službe,
 organizacija, spremljanje in izvajanje dela zdravstveno-higienskega področja in varstva pri 

delu, zdravstveno – higienski nadzor nad otroki, delavci in prostori VVZ, zunanjimi prostori, 
opremo ter drugimi sredstvi,

 načrtovanje  in  spremljanje  izvajanja  občasnih  programov,  pomembnih  za  zdravje  otrok, 
sodelovanje pri organizaciji izletov, tečajev in nastopov,

 načrtovanje programiranja letnih dopustov v sodelovanju z vodji enot,
 sodelovanje z vodji enot glede izvajanja nalog s področja zdravstveno-higienskega režima in 

vzdrževalno-tehničnih del,
 sodelovanje z zunanjimi institucijami in spremljanje predpisov pri urejanju kadrovskih zadev - 

urejanju delovnih razmerij delavcev, 
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja,
 razvijanje uvajanja novosti v proces prehranjevanja – HACCP. 
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Opis 11
TEHNIČNO – UPRAVNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

REFERENT ZA KADROVSKO – ORGANIZACIJSKE ZADEVE

 urejanje kadrovskih zadev, 
 spremljanje predpisov pri urejanju delovnih razmerij delavcev,
 vodenje sprememb pri delavcih med zavarovanjem, 
 pomoč pri opravljanju ostalih del v administraciji in računovodstvu,
 pomoč pri organizaciji zdravega prehranjevanja otrok,
 pomoč pri razvijanju in uvajanju v proces prehranjevanja sistema HACCP
 vodenje strokovne knjižnice: 

o urejanje knjižnice
o evidenca in izposoja knjig

 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 
o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja.
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Opis 12
ADMINISTRATIVNO-RAČUNOVODSKA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

RAČUNOVODJA

 organizacija in usklajevanje dela v računovodstvu v skladu z zakonom,
 računovodsko preračunavanje, obračunavanje in analiziranje,
 priprava finančnih, statističnih in drugih poročil,
 sestavljanje letnega gospodarskega in finančnega plana,
 oblikovanje periodičnega in zaključnega računa,
 izdelava finančne dokumentacije, knjiženje,
 vodenje finančno-gospodarske in kadrovske politike ter spremljanje novosti
 obračun osebnih dohodkov, knjiženje in vsa administrativna dela z zvezi z osebnimi dohodki,
 sprotno strokovno izobraževanje za področje dela,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja.
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Opis 13
ADMINISTRATIVNO-RAČUNOVODSKA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

FINANČNI KNJIGOVODJA

 vodenje in izvajanje inventure osnovnih sredstev,
 izvajanje evidence materialnega knjigovodstva,
 vodenje obračuna potrošnega materiala,
 vodenje knjigovodstva terjatev do staršev – izračun sredstev za oskrbni dan,
 izvajanje knjiženja na saldakontih,
 opravljanje drugih del po zakonu, finančno-knjigovodskih in davčnih  predpisih,
 sprotno strokovno izobraževanje,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja.
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Opis 14
ADMINISTRATIVNO-RAČUNOVODSKA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

TAJNIK – BLAGAJNIK

 vodenje knjigovodske administracije, tajniške dokumentacije,
 vodenje poštne in dostavne knjige in ostala administrativna dela,  vodenje knjige prejetih 

računov in poravnava obveznosti do dobaviteljev,
 izdelava statističnih in drugih poročil,
 vodenje blagajne in blagajniškega dnevnika,
 zbiranje in pošiljanje podatkov pokojninsko invalidskim zavodom,
 priprave na seje zavoda in vodenje zapisnikov,
 sprotno  strokovno  izobraževanje  in  sodelovanje  pri  razvijanju  zavoda  v  smislu  uvajanja 

novosti in kakovosti poslovanja zavoda,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja.
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 Opis 15
TEHNIČNO – VZDRŽEVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

VZDRŽEVALEC – ŠOFER

 skrb  za  redno  vzdrževanje  objektov,  okolice,  vozil,  delovnih  strojev,  delovnega 
orodja,pohištva

 skrb za redni, pravočasni in ustrezni prevoz hrane, pošte in drugih sredstev,
 sprotno ugotavljanje in odpravljanje okvar ter predlaganje ustreznih popravil strojev, opreme, 

naprav in igral organizacijskemu vodji in ravnatelju,
 skrb  za  nabavo  materiala,  sprotno  vzdrževanje,  vodenje  evidence  nabave  in  porabe 

materiala,
 vodenje dnevnika načrtovanih in opravljenih del,
 redno  strokovno  izobraževanje  za  področje  dela,  upoštevanje  tehničnih  novosti  in 

organizacijskih izboljšav,
 varovanje,  racionalno  ravnanje,  redno  vzdrževanje  zaupanih  strojev,naprav  in  drugih 

sredstev,
 skrb za pravočasno naročilo zaloge kurjave, opravljanje kurilniških poslov,
 samodejna skrb za  pravočasno košnjo zelenic in pravočasno čiščenje snega za nemoten 

dohod do vrtcev,
 upoštevanje tehničnih navodil  in novosti pri uvajanju HACCP sistema,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodji enot.
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Opis 16
TEHNIČNO – VZDRŽEVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

VODJA KUHINJE

 vodenje, načrtovanje, organizacija in spremljanje področja prehrambenega režima,
 vodenje, razporejanje, usklajevanje in spremljanje dela kuhinjskih delavcev in sodelovanje 

pri načrtovanju mesečnih jedilnikov,
 določanje tehnologije priprave hrane,
 izvajanje materialnega knjigovodstva v zvezi s prometom živil, prevzem in skladiščenje živil,
 odgovornost za delo podrejenih, izvajanje higiensko-tehničnih in varstvenih nalog v kuhinji,
 razvijanje uvajanja novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljšanja kakovosti prehrane - 

HACCP,
 organizacija ekonomsko, higiensko in strokovno ustreznega transporta jedil do oddelkov in 

posameznih enot,
 stalno strokovno izpopolnjevanje,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodji enot.
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Opis 17
TEHNIČNO – VZDRŽEVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

GLAVNI KUHAR

 samostojno kuhanje vseh obrokov hrane za otroke in delavce zavoda,
 pravočasna priprava živil, delovnih pripomočkov, naprav,
 določanje tehnologije priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje,
 sprotno strokovno izobraževanje za področje dela – HACCP in vnašanje novih spoznanj v 

dnevno prehranjevanje,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo kuhinje.
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Opis 18
TEHNIČNO – VZDRŽEVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

KUHAR

 priprava,  kuhanje in razdeljevanje obrokov na osnovi  predloženih jedilnikov za otroke in 
delavce zavoda,

 pravočasna priprava živil, delovnih pripomočkov in naprav,
 dnevno vzdrževanje reda in čistoče kuhinjskih naprav, posode in prostorov,
 skrb za urejenost in osebno higieno,
 sprotno strokovno izobraževanje – HACCP.
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo kuhinje.
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Opis 19
TEHNIČNO – VZDRŽEVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

KUHARSKI POMOČNIK

 vzdrževanje pribora, posode, delovnih strojev, prostorov,
 priprava in razdeljevanje hrane,
 dnevna pomoč pri pripravi živil in skrb za pravočasno delitev obrokov in prevoz,
 ustrezna in racionalna poraba pomivalnih in čistilnih sredstev,
 vzdrževanje in čiščenje, 
 skrb za lastno higieno,
 upoštevanje tehničnih navodil in novosti – HACCP, 
 izvajanje zdravstveno-higienskih zahtev in sprotno izobraževanje s področja dela,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo kuhinje.
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Opis 20
TEHNIČNO – VZDRŽEVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

KUHAR – KUHARSKI POMOČNIK

 priprava,  kuhanje in razdeljevanje obrokov na osnovi  predloženih jedilnikov za otroke in 
delavce zavoda,

 pravočasna priprava živil, delovnih pripomočkov in naprav,
 dnevno vzdrževanje reda in čistoče kuhinjskih naprav, posode in prostorov,
 vzdrževanje pribora, posode, delovnih strojev, prostorov,
 priprava in razdeljevanje hrane,
 dnevna pomoč pri pripravi živil in skrb za pravočasno delitev obrokov in prevoz,
 ustrezna in racionalna poraba pomivalnih in čistilnih sredstev,
 upoštevanje tehničnih navodil in novosti – HACCP, 
 skrb za urejenost in osebno higieno,
 izvajanje zdravstveno-higienskih zahtev in sprotno izobraževanje s področja dela,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo kuhinje.
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Opis 21
TEHNIČNO – VZDRŽEVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

PERILEC

 dnevno vzdrževanje perila, pravočasno izdajanje čistega perila za vse enote,
 pranje in likanje kuhinjskega in oddelčnega perila,
 šivanje perila in druge opreme,
 skrb za čistočo strojev in prostora,
 ustrezna in racionalna uporaba pralnih sredstev, čistil, strojev in naprav,
 upoštevanje tehničnih navodil in novosti pri uvajanju HACCP sistema,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo enote.
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Opis 22
TEHNIČNO – VZDRŽEVALNA SLUŽBA

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

ČISTILEC

 dnevno vzdrževanje reda in čistoče v vseh prostorih enote in okolice,
 pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi: čistila, stroji, oprema,
 stalna  skrb  za  varovanje  objekta:  zaklepanje,  obveščanje  o  motnjah  in  okvarah  v 

popoldanskem času,
 upoštevanje tehničnih navodil in novosti pri uvajanju HACCP sistema,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo enote.
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Opis 23
DELOVNI INVALID 1

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

PERICA 
(Marija Anžur – delovni invalid III. kategorije)

OMEJITEVE:
- nedovoljeno delo z otroki

*************************************************************************************************************
************************

 dnevno vzdrževanje perila, pravočasno izdajanje čistega perila za vse enote,
 pranje in likanje kuhinjskega in oddelčnega perila,
 šivanje perila in druge opreme,
 skrb za čistočo strojev in prostora,
 ustrezna in racionalna uporaba pralnih sredstev, čistil, strojev in naprav,
 upoštevanje tehničnih navodil in novosti pri uvajanju HACCP sistema,
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje ter vodjo enote.
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Opis 24
DELOVNI INVALID 2

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

KUHARSKI POMOČNIK – POMOČNIK VZGOJITELJA
 (Slavi Ajdišek – delovni invalid III. kategorije)

OMEJITEVE:
- brez omejitev

*************************************************************************************************************
************************

 sodelovanje pri izvajanju varstvenega in drugega dela v skupini v sodelovanju z vzgojiteljico,
 po potrebi samostojno sprejema otroke v jutranjih urah in oddaja staršem,
 vzdrževanje in ohranjanje reda in čistoče sredstev, igrač in igral, opreme in prostorov, perila,
 vzdrževanje pribora, posode, delovnih strojev in prostorov,
 sprotno strokovno izobraževanje pri uvajanju novosti – HACCP. 
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje, vodje enote in vzgojiteljice – 
vodje oddelka.
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Opis 25
DELOVNI INVALID 3

OPIS DEL IN NALOG – DELOVNO MESTO

POMOČNIK VZGOJITELJA 
(Joži Dariš – delovni invalid II. kategorije)

OMEJITEVE:
- fizično in psihično nezahtevno delo,
- brez opravka z iritansi za kožo,
- nedovoljeno dvigovanje bremen nad 10 kg

*************************************************************************************************************
************************

 sodelovanje z vzgojiteljico pri pripravi na vzgojno delo
 sodelovanje z vzgojiteljico pri načrtovanju in izvajanju vzgojnega dela, 
 sodelovanje z vzgojiteljico pri delu s starši, 
 sodelovanje z vzgojiteljico pri organizaciji življenja in dela v vrtcu,
 priprava in izvajanje prehranjevanja, nege in počitka otrok,
 vzdrževanje in ohranjevanje reda in čistoče sredstev, igrač, igral, opreme in prostorov v 

vrtcu ter oblačil in obutve otrok, 
 druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:

o sodelovanje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega
o sodelovanje v strokovnih organih vrtca
o sodelovanje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z otroki, starši, okoljem
o vključevanje v organizirano strokovno izobraževanje in usposabljanje za področje 

dela,
o pomoč vzgojiteljici pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igrišča, nasadov ipd…,
o pomoč vzgojiteljici pri organizaciji kulturnih, športnih in drugih splošno koristnih  in 

humanitarnih akcij, pri katerih sodelujejo otroci vrtca,
o pomoč pri pripravi in izvedbi izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira zavod, 
o opravljanje drugih del v skladu z zakoni, splošnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi 

ter po navodilih ravnatelja in organizacijskega vodje, vodje enote in vzgojiteljice
 druga dela, po katerih se potreba pojavlja občasno ali nepričakovano: 

o delo v inventurnih komisijah,
o delo v strokovnih organih in strokovnih skupinah.

 sprotno strokovno izobraževanje pri uvajanju novosti - HACCP
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