MESTNA OBCINA VELENJE

Zupan Mestne obéine Velenje na podiagi 50. &lena Zakona o lokalni samoupravi (Uradni list RS, §t. 94/07-UPB2, 27/08-Odl. US, 76/08, 79/09 in
51/10), prvega odstavka 40. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, $t. 63/07-UPB3, 65/08, 69/08-ZTFI-A in 69/08-ZZavar-E), Uredbe o
notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v pravosodnih organih (Uradni list RS, §t. 58/03, 81/03,
109/03, 43/04, 58/04, 138/04, 35/05, 60/05, 72/05, 112/05, 49/06, 140/06, 9/07, 101/07, 33/08, 66/08, 88/08, 8/09, 63/09, 73/09, 11/10, 42/10 in
82/10), 37. in drugega odstavka 54. ¢lena Statuta Mestne obcine Velenje (Uradni vestnik Mestne obcine Velenje, §t. 15/06-UPB1, 26/07 in 18/08)
ter 22. in 30. ¢lena Odloka o organizaciji in delovnem podrocju ob¢inske uprave Mestne obcine Velenje (Uradni vestnik Mestne obcine Velenje, $t.
29/10)

izdaja

PRAVILNIK

O NOTRANJI ORGANIZACIJI IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
V OBCINSKI UPRAVI MESTNE OBCINE VELENJE

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢€len
(vsebina pravilnika)

Ta pravilnik ureja notranjo organizacijo in sistemizacijo delovnih mest v ob¢inski upravi Mestne obcine Velenje (v
nadaljevanju: obc&inska uprava) in dolo¢a:

- notranjo organiziranost v skladu z odlokom, ki ureja organizacijo in delovno podrocje obcinske uprave, naloge,
pooblastila in odgovornosti ter nacin sodelovanja znotraj ob&inske uprave in

- sistemizacijo delovnih mest, v kateri so dolo¢ene naloge posameznih delovnih mest, pogoji za zasedbo delovnih
mest in posebna pooblastila za posamezna delovna mesta, Stevilo in vrsto uradniskih in Stevilo in vrsto strokovno-
tehniénih delovnih mest, elemente sistemizacije, ki jih dolo¢a zakon, ki ureja sistem pla¢ v javhem sektorju, ter
druge posebnosti, pomembne za sistemizacijo delovnih mest.

2. €len
(rabaizrazov)

V pravilniku uporabljeni izrazi direktor, vodja, javni usluzbenec, uradnik, strokovno-tehni€ni javni usluzbenec in drugi
izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moske in Zenske.

Il. ORGANIZACIJA IN DELOVNO PODROCJE OBCINSKE UPRAVE

3. €len
(druge pravne podlage)

Organizacijo in delovno podrocje obginske uprave poleg tega pravilnika, zakona, ki ureja lokalno samoupravo ter
drugih zakonov in podzakonskih predpisov urejajo tudi Statut Mestne obd&ine Velenje (Uradni vestnik MOV, &t. 15/06-
UPB1, 26/07 in 18/08), Poslovnik Sveta Mestne obCine Velenje (Uradni vestnik MOV, §t. 15/06-UPB1 in 22/08), Odlok
0 organizaciji in delovhem podrocju ob&inske uprave Mestne obline Velenje (Uradni vestnik MOV, &t. 29/10) ter vsi
veljavni interni predpisi.

Z odlokom, ki ureja organizacijo in delovno podroc¢je obcinske uprave Mestne obdine Velenje in je objavljen v
Uradnem vestniku Mestne obcine Velenje, se doloCa organizacija in delovno podrocje ob&inske uprave, nacin vodenja
obcinske uprave, pristojnosti, pooblastila in odgovornosti ter urejajo druga vprasanja v zvezi z delovanjem obcinske
uprave.

4. ¢len
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MESTNA OBCINA VELENJE

(naloge obgcine in ob¢inske uprave)

Obcina za zadovoljevanje potreb svojih prebivalcev opravlja zlasti naslednje naloge:

upravlja ob&insko premozenje;

omogoca pogoje za gospodarski razvoj ob¢ine in v skladu z zakonom opravlja naloge s podrocja gostinstva,
turizma in kmetijstva;

nacrtuje prostorski razvoj, v skladu z zakonom opravlja naloge na podroc¢ju posegov v prostor in graditve objektov
ustvarja pogoje za gradnjo stanovanj in skrbi za povec¢anje najemnega socialnega sklada stanovanj;

v okviru svojih pristojnosti ureja, upravlja in skrbi za lokalne javne sluzbe;

pospesuje sluzbe socialnega skrbstva, za predSolsko varstvo, osnovno varstvo otroka in druzine, za socialno
ogrozene, invalide in ostarele;

skrbi za varstvo zraka, tal, vodnih virov, za varstvo pred hrupom, za zbiranje in odlaganje odpadkov in opravlja
druge dejavnosti varstva okolja;

ureja in vzdrzuje vodovodne in energetske komunalne objekte;

ustvarja pogoje za izobrazevanje odraslih, ki je pomembno za razvoj obcine in za kvaliteto Zivljenja njenih
prebivalcev;

pospesuje vzgojno izobrazevalno, informacijsko dokumentacijsko, drustveno in drugo dejavnost na svojem
obmocdju;

pospesuje razvoj Sporta in rekreacije;

pospeSuje kulturnoumetnisko ustvarjalnost, omogoa dostopnost do kulturnih programov, zagotavlja
gradi, vzdrzuje in ureja lokalne javne ceste, javne poti, rekreacijske in druge javne povrsine v skladu z zakonom
ureja promet v ob¢ini ter opravlja naloge ob¢&inskega redarstva;

opravlja nadzorstvo nad krajevnimi prireditvami;

organizira komunalno-redarstveno sluzbo in skrbi za red v obgini;

skrbi za pozarno varnost in organizira reSevalno pomoc;

organizira pomoc in reSevanje za primere elementarnih in drugih nesreg;

lahko podeljuje denarne pomoci in simboli€ne nagrade ob posebnih priloznostih ali obletnicah ob&anov;

organizira opravljanje pokopaliSke in pogrebne sluzbe;

dolo€a prekrdke in denarne kazni za prekrdke, s katerimi se krSijo predpisi ob&ine in opravlja inSpekcijsko
nadzorstvo nad izvajanjem obcinskih predpisov in drugih aktov, s katerimi ureja zadeve iz svoje pristojnosti, e ni z
zakonom drugace doloceno;

sprejema statut ob¢&ine in druge splodne akte;

organizira obc¢insko upravo;

ureja druge lokalne zadeve javnega pomena.

Obcinska uprava opravlja upravne, strokovne, pospesSevalne in razvojne naloge ter naloge v zvezi z zagotavljanjem
javnih sluzb iz ob&inske pristojnosti. V okviru delovnih podrodij izvrSuje naloge:

iz izvirne pristojnosti ob¢ine,

z zakonom dolocene naloge iz drzavne pristojnosti, ki se nanaSajo na razvoj mest ter

na podlagi predhodnega soglasja ob¢ine tudi posamezne naloge iz prenesene pristojnosti drzave, €e drZzava za to
zagotovi ustrezna sredstva.

DELOVNA PODROCJA NOTRANJIH ORGANIZACIJSKIH ENOT

5. €len
(uradi)

Obginska uprava Mestne obcine Velenje je sestavljena iz naslednjih uradov:
1. Urad za javne finance in sploSne zadeve,

2. Urad za razvoj in investicije,

3. Urad za urejanje prostora,

4. Urad za komunalne dejavnosti ter

5. Urad za druzbene dejavnosti.

6. clen

MESTNA OBCINA VELENJE, Titov trg 1, SI-3320 Velenje telefon: 03-8961-600 / info@velenje.si / www.velenje.si / 1D za DDV: SI-49082884 / podracun EZR MOV pri Banki Slovenije: 01333-0100018411

2/18



MESTNA OBCINA VELENJE

(skupne naloge uradov)

Skupne naloge vseh uradov so:

odlo¢anje o pravicah, obveznostih in pravnih koristih v konkretnih upravnih postopkih s svojega delovnega
podrodja,

pripravljanje predlogov razvojnih ter drugih programov in finan€nih naértov ter skrbi za njihovo izvréevanje,
izvrSevanje proracuna,

dajanje navodil posrednim uporabnikom obc&inskega prorauna za zagotavljanje namenske uporabe proradunskih
sredstev in za gospodarno ravnanje z ob¢&inskim premozZenjem ter skrbi za njihovo izvrSevanje,

opravljanje nadzora nad izvajanjem dejavnosti, financiranih iz proracuna, in sicer po namenu, obsegu ter dinamiki
porabe ter pripravlja porocila in predloge v zvezi z izvajanjem teh dejavnosti,

upravljanje s premozenjem obcine in opravljanje nadzora nad upravljanjem s premozenjem obcine, ki je
preneseno v upravljanje,

vodenje zbirke informacij javnega znacaja,

opravljanje strokovnih in administrativnih del za potrebe obcinskega sveta in njegovih delovnih teles ter drugih
organov ob¢in,

pripravljanje predlogov sploSnih in posami¢nih aktov ter drugih gradiv in zagotavljanje strokovnhe pomodi pri
izvajanju nalog za organe obcine,

opravljanje nadzorstva nad izvajanjem obcinskih predpisov in drugih aktov, s katerimi ob¢ina ureja zadeve iz svoje
pristojnosti,

izvajanje nadzora nad poslovanjem institucij, ki jih je oblina ustanovila oziroma soustanovila ter nadzora nad
institucijami, katerih dejavnost ob¢ina financira v skladu z zakonom in ustanovitvenim aktom,

spremljanje zakonodaje ter sodelovanje pri pripravi predpisov, spremljanje stanja na svojem podrocju ter
predlaganje ukrepov, vodenje evidenc, dolo€enih z zakoni ter podzakonskimi akti ter predpisi ob&ine,

sodelovanje pri delu ozjih delov ob¢ine in nudenje strokovne pomodi,

pripravljanje gradiva za zastopanje obc€ine pred raznimi organi,

sodelovanje pri organizaciji prireditev v ob¢&ini in pri mednarodnih dogodkih,

vodenje drugih evidenc in pripravljanje porocil ter drugih aktov skladno z zakoni in podzakonskimi akti ter predpisi
obcine,

sodelovanije v projektnih timih ter z drugimi institucijami,

opravljanje drugih nalog, ki ji jih v skladu s predpisi nalozi Zupan ali direktor ob&inske uprave.

7. ¢len
(nizje notranje organizacijske enote)

Za ucinkovitejSe izvajanje nalog s posameznih delovnih podro€ij obCinske uprave se s tem pravilnikom znotraj
obcinske uprave ustanovijo niZje notranje organizacijske enote (sluzbe, TIC).

8. ¢len
(sluzba za notranjo revizijo)

Izven uradov se za izvajanje nalog notranje revizije ustanovi sluzba za notranjo revizijo, ki vrdi nadzor nad finan¢nim
poslovanjem in notranjo kontrolo in je urejena v odloku, ki ureja organizacijo in delovno podro€je obc&inske uprave
Mestne obcgine Velenje.

9. ¢élen
(kabinet Zupana)

Izven uradov se v kabinetu Zupana opravljajo naloge za zupana, podzupane in direktorja ob¢inske uprave, zlasti:

- organizacijska, administrativna in strokovna opravila,

- naloge s podroc¢ja komuniciranja in odnosov z javnostmi,

- svetovanje za vodenje posameznih projektov,

- naloge protokola obcine,

- nadrtovanje, organiziranje in sodelovanje pri izvajanju prireditev obCinskega pomena,
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- naloge s podroc¢ja mednarodnih odnosov,

- sprejem in obravnava pobud ter pritozb ob&ank in ob&anov ter strank v posameznih postopkih,

- nacrtovanje in koordiniranje sodelovanja obcline z drugimi obc&inami, drzavnimi organi, institucijami ter
gospodarskimi druzbami,

- nacrtovanje in koordiniranje sodelovanja z regijskimi institucijami in izvajanje nalog regionalnega razvoja,

- nacrtovanje in koordiniranje dela za obcinski svet ter njegova delovna telesa,

- naloge za pripravo in izvedbo sej oblinskega sveta in njegovih delovnih teles,

- naloge za svetniSke skupine obc&inskega sveta,

- sodelovanje pri izvajanju nalog na podrocju upravljanja s kadrovskimi viri,

- sodelovanje pri oblikovanju in urejanju spletnih strani obCine ter pri pripravi drugih medijev za obvesCanje
javnosti,

- naloge s podro&ja promocije obcine ter nacrtovanje in zagotavljanje izvedbe nabave promocijskega materiala
obcine.

Kabinet Zupana je podrejen neposredno zupanu in direktorju ob¢inske uprave.

10. ¢len
(Urad za javne finance in sploSne zadeve)

URAD ZA JAVNE FINANCE IN SPLOSNE ZADEVE opravija naloge, ki so doloéene v Odloku o organizaciji in
delovnem podroc¢ju obcinske uprave Mestne obcine Velenje (Uradni vestnik MOV, §t. 29/10), ta pravilnik pa
podrobneje ureja naloge nizjih notranjih organizacijskih enot.

V sklopu Urada za javne finance in splo$ne zadeve se ustanovijo §tiri (4) nizje notranje organizacijske enote, in sicer:
a. Sluzba za informatiko in glavna pisarna:
- opravlja naloge poslovanja z dokumentarnim gradivom, naloge vlozi§¢a ter naloge sprejemne in informacijske
pisarne,
- vzdrzuje in razvija racunalniSko opremo ter tehni¢no vzdrzuje baze podatkov,
- zagotavlja podporo za opravljanje nalog ob¢&inske uprave z informacijsko tehnologijo,
- nacrtuje in zagotavlja izvedbo nacrta nabave pisarniSkega materiala, racunalnidke in druge opreme,
- zagotavlja organizacijo delovanja arhiva, interne knjiznice in ekonomata,
- opravlja druge upravne in strokovno tehniéne naloge s svojega delovnega podrogja,
- obves&a Zupana in direktorja ob&inske uprave o morebitnih nepravilnostih ter predlaga ustrezne ukrepe.
b. Pravna sluzba:
- izvaja strokovne, administrativno tehni¢ne in upravne naloge na podrocju upravljanja s kadrovskimi viri,
- opravlja naloge, ki se nana$ajo na organizacijo dela obc&inske uprave in sistemizacijo delovnih mest,
- opravlja preglede osnutkov in predlogov splosSnih aktov z vidika skladnosti z ustavo, zakoni in podzakonskimi
predpisi ter z vidika pravil pravne tehnike,
- daje pravna mnenja v vseh zadevah s podrocja pristojnosti obginske uprave in opravlja pravne preglede vseh
pravnih poslov ob¢ine ter daje strokovno soglasje za njihovo sklenitev,
- pripravlja predloge poravnav,
- koordinira zastopanje ob¢ine v vseh sodnih in upravnih postopkih in postopkih mediacije,
- vodi evidence vseh sodnih zadev, izvensodnih poravnav, pravnih poslov ter druge s podro&ja pravnih in finan&nih
zadev obgine,
- skrbi za izvajanje volilnih in referendumskih opravil,
- vodi register splosnih aktov obcine ter register sprejetih odlocitev obCinskega sveta ter drugih organov obcine,
- pripravlja interne akte ter vodi register internih aktov obcine,
- opravlja druge upravne in strokovno tehni¢ne naloge s svojega delovnega podrodja,
- obvesca zupana in direktorja ob&inske uprave o morebitnih nepravilnostih ter predlaga ustrezne ukrepe.
c. Sluzba za finance in proracun:
- koordinira pripravo in izvajanje proracuna, sprememb proraduna, zakljuénega ra¢una obcine ter porocila o
realizaciji proraCuna,
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- skrbi za izvrSevanje proracuna skladno s predpisi, spremlja in nadzira porabo sredstev pri proracunskih
uporabnikih,

- obvesca Zupana in direktorja ob&inske uprave o morebitnih nepravilnostih ter predlaga ustrezne ukrepe,

- skrbi za gospodarno ravnanje z ob¢&inskim premozenjem s finanénega vidika,

- daje strokovno mnenje o skladnosti investicijskih programov s finané&nimi viri,

- daje mnenje k gradivom za ob¢inski svet, ki imajo finan&ne posledice,

- zbira in obdeluje statisti¢ne podatke ter pripravlja analize za potrebe obc€ine,

- skrbi za izvajanje nalog mestne blagajne,

- skrbi za izvrSevanje pravic iz delnic in delezev na kapitalu pravnih oseb,

- pripravlja strokovne podlage za usklajevanje in uvedbo davkov iz pristojnosti ob¢ine, jih spremlja in analizira,
- zagotavlja strokovno pomo¢€ pri sprejemanju in izvrSevanju obcinskih splosnih in posamicnih aktov s podrocja
javnih financ,

- opravlja naloge na podroc¢ju sistema plac¢ in izvaja obradun pla¢ in drugih osebnih prejemkov,

- opravlja finan&no raCunovodska opravila za neposredne in posredne proracunske uporabnike ter drustva,

- upravlja s prostimi denarnimi sredstvi,

- opravlja finan&ne preglede vseh pravnih poslov obc&ine ter daje strokovno soglasje,

- opravlja naloge za nadzorni odbor obcine,

- opravlja druge upravne in strokovno tehni¢ne naloge s svojega delovnega podrodja,

- obveS&a Zupana in direktorja obCinske uprave o morebitnih nepravilnostih ter predlaga ustrezne ukrepe.

d. Racunovodska sluzba:

- zagotavlja strokovno pomo¢ pri sprejemanju in izvrSevanju obcinskih splosnih in posamicnih aktov s podrocja
javnih financ,

- vodi raéunovodstvo obcine ter pripravlja analize ter finan¢na porocila,

- opravlja finan&no radunovodska opravila za neposredne in posredne proraunske uporabnike ter drustva,

- vodi raCunovodstvo enotnega zakladniSkega racuna,

- pripravlja ter vodi premozenjsko bilanco ob¢ine,

- skrbi za gospodarno ravnanje z ob&inskim premozenjem z ra¢unovodskega vidika,

- vodi evidenco finanénega premozenja in zbirke evidenc ostalega premozenja obcine,

- opravlja finan¢ne preglede vseh pravnih poslov obcine ter daje strokovno soglasje,

- sodeluje pri oblikovanju cen za izvajanje javnih sluzb in drugih storitev obc&ine,

- opravlja naloge za nadzorni odbor obcine,

- zbira in obdeluje statistiéne podatke ter pripravlja analize za potrebe obcine,

- opravlja druge upravne in strokovno tehniéne naloge s svojega delovnega podrogja,

- obves&a Zupana in direktorja ob&inske uprave o morebitnih nepravilnostih ter predlaga ustrezne ukrepe.

11. ¢len
(Urad zarazvoj in investicije)

URAD ZA RAZVOJ IN INVESTICIJE opravija naloge, ki so dolo¢ene v Odloku o organizaciji in delovnhem podrocju
obc&inske uprave Mestne ob¢ine Velenje (Uradni vestnik MOV, &t. 29/10), ta pravilnik pa podrobneje ureja naloge nizjih
notranjih organizacijskih enot.

V sklopu Urada za razvoj in investicije se ustanovijo tri (3) nizje notranje organizacijske enote, in sicer:

a. Sluzba za zas¢ito in reSevanje, ozje dele obé&ine in premozenje:

- organizira civilno zas¢ito, pozarno varnost, sluzbo za opazovanje, obveS&anje in alarmiranje ter druge sile za
zascito, reSevanje in pomog,

- oblikuje sistem zaScCite in reSevanja ter skrbi za njihovo delovanje,

- pripravlja splodne in posamiéne akte,

- pripravlja program razvoja za izvajanje nalog varstva pred naravnimi in drugimi nesre€ami, katerega sestavni
del je tudi program varstva pred pozarom,

- pripravlja, spremlja in izvaja letni nacrt varstva pred naravnimi in drugimi nesre¢ami, program izobraZevanja in
usposabljanja, opremljanja enot, sluZb in Stabov civilne zas¢ite,

- izdeluje ocene ogrozenosti ter nacrte zasCite, reSevanja in pomodi,

- nudi strokovno pomo¢€ pri vodenju Staba civilne zasgite,
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- zagotavlja in vzdrzuje sredstva za zascito, reSevanje in pomoc,

- vzdrzuje gasilske domove, nacrtuje obrambne priprave iz pristojnosti mestne obcine, sodeluje z republiSkimi,
regijskimi ter drugimi organi na podrocju zas¢ite, reSevanja in pomodi,

- spremlja izvajanje nalog iz pristojnosti ozjih delov obc&ine ter predlaga ukrepe,

- skrbi za vzdrzevanje objektov in prostorov ozjih delov obcine,

- skrbi za vzdrzevanje in nabavo sluzbenih vozil,

- skrbi za varstvo pri delu,

- opravlja naloge investicijskega vzdrZzevanja nepremi¢nega premozenja obcine,

- zagotavlja redno vzdrZzevanje objektov in zemljiS¢€ v lasti in uporabi ob¢&ine,

- skrbi za varovanje in zavarovanje obcinskega premozenja,

- izvaja naloge v zvezi z vrednotenjem nepremicnin za stanovanja, poslovne prostore in garaze v lasti obc¢ine,

- zagotavlja izvajanje receptorskih in hiSniSkih opravil ter ¢iS€enje prostorov,

- skrbi za nabavo in vzdrzevanje opreme in drobnega materiala za potrebe ob¢inske uprave,

- sodeluje pri pripravi predloga nacrta stanovanjske politike,

- sodeluje pri pripravi osnov in podlag za razvojne dokumente obcine s podroc¢ja stanovanjske politike,

- ureja kreditiranje stanovanjske gradnje,

- izvaja izterjavo dolgov na stanovanjskem podrogju,

- dolo€a smernice za oblikovanje cen stanovanj, poslovnih prostorov ter garaz,

- vodi postopke v zvezi s prodajo, hakupi in najemi stanovanj, poslovnih prostorov in garaz,

- izvaja vzdrzevanje stanovan;j,

- izvaja postopke subvencioniranja najemnin,

- vodi registre upravnikov in stanovan;,

- sodeluje pri pripravi proraCuna obcine ter pri izvajanju investicijskih projektov,

- odgovorna je za strokovni nadzor na podrogjih iz svoje pristojnosti,

- opravlja druge organizacijsko tehni¢ne zadeve s svojega delovnega podrocja in druge naloge in opravila po
nalogu vodje urada, direktorja ob&inske uprave ali zupana.

b. Sluzba za razvojne projekte in gospodarstvo:

- vodi projektno pisarno,

- nacrtuje, vodi in koordinira razvojne ter ostale projekte in pridobivanje sredstev iz Evropske unije,

- sodeluje pri pripravi osnov in podlag za razvojne dokumente ob¢ine,

- sodeluje z regionalnimi agencijami in drugimi organi ter institucijami s podro¢ja razvoja,

- opravlja naloge s podrocja gospodarskega razvoja obcine ter vodi aktivnosti za ustvarjanje pogojev za razvoj
podjetnistva,

- spremlja in analizira gospodarska gibanja v obgini,

- potrjuje urnike obratovalnih ¢asov gostinskih obratov,

- izdaja soglasja za prodajo zunaj prodajaln,

- izdeluje metodologije nartovanja, spremljanja, izvedbe in nadzora investicij,

- svetuje na podrocju finanénih vprasanj pri izvajanju razvojnih in ostalih projektov, financiranih iz sredstev
Evropske unije,

- sodeluje pri izvajanju postopkov javnega narocanje pri vedjih javnih narocilih ob&ine,

- izvaja svetovanje na podrocju javnih narodil,

- opravlja nadzor v zvezi z naroc€aniji, ki jih izvajajo drugi uradi ali projektne skupine,

- izvaja zakon o integriteti in prepreCevanju korupcije v povezavi z javnimi narocili,

- sodeluje pri na€rtovanju in izvajanju upravnih in strokovno tehni¢nih nalog za pravilno in pravoasno izvajanje
aktivnosti s podrocja investicij,

- odgovorna je za strokovni nadzor na podrogjih iz svoje pristojnosti,

- opravlja druge naloge in opravila po nalogu vodje urada, direktorja ob¢&inske uprave ali Zupana.

c. Turistiéno informacijski center - TIC:
- izvaja organizacijske in koordinacijske naloge s podro¢ja turizma,
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- vodi aktivnosti za pripravo, izdelavo in izvajanje strategije razvoja turizma v MO Velenje ter izvaja in spremlja
izvajanje ukrepov za realizacijo sprejetih razvojnih smernic,

- pripravlja programe, koordinira in organizira servisne sluzbe pri ve¢jih mednarodnih prireditvah in projektih,
pomembnih za promocijo turizma v Mestni obCini Velenje,

- komunicira z mediji s podrocja turizma,

- izvaja programe za pospesevanje razvoja turizma,

- spremlja statistiko in izvaja analize turistichega trga, oblikuje dnevne turisti€ne ponudbe, pripravlja programe
promocije obc&ine, izvaja informacijsko sluzbo v turisti¢ni informacijski pisarni,

- aktivno sodeluje pri organizaciji prireditev v obc€ini, organizira turisticna vodenja po Velenju in okolici, pomaga
pri organizaciji in izvedbi predstavitev turisticne ponudbe na sejmih,

- v okviru pooblastil sodeluje pri pobiranju in odvajanju turistiCne takse, vodi register lokalnih turisti¢nih vodnikov
in skrbi za njihovo strokovno izpopolnjevanje, skrbi za informiranje turistov,

- odgovoren je za strokovni nadzor na podrogjih iz svoje pristojnosti,

- opravlja druge naloge in opravila po nalogu vodje urada, direktorja ob&inske uprave ali zupana.

12. €len
(Urad za urejanje prostora)

URAD ZA UREJANJE PROSTORA opravlja predvsem naslednje naloge:
- koordinira in pripravlja strategijo prostorskega razvoja obcine in izvedbenih prostorskih aktov,

skrbi za prostorsko, urbanisti¢no in krajinsko na¢rtovanje,
pripravlja analize in strokovne podlage s podrocja nacrtovanja in urejanja prostora,
sodeluje pri pripravi medobcinskih, regionalnih in drzavnih prostorskih aktov,
pripravlja in predlaga podrobnejSa merila in pogoje urejanja prostora,
koordinira postopke za rabo prostora in prostorske ureditve ter za dolo€anje pogojev prostorskega nacrtovanja
ter umescanja objektov v prostor,
koordinira izvajanje nalog obcine pri izvajanju vecjih posegov v prostor,
organizira in vodi postopke obravnave prostorskih aktov,
vodi predpisane zbirke prostorskih in drugih podatkov,
vodi prostorsko informacijski sistem obcine in skrbi za prikaz stanja prostora,
vodi kataster gospodarske javne infrastrukture,
spremlja stanje in pripravlja porocila na podroc&ju urejanja prostora,
daje potrdila o namenski rabi prostora, informacije o prostorskih izvedbenih pogojih, informacije iz prikaza
stanja prostora ter druge informacije ter potrdila s podrocja dela urada,
skrbi za pripravo prostorskih ukrepov obcine,
skrbi za vklju€evanje vidikov varstva okolja v nacrtovanje in urejanje prostora,
skrbi za ohranjanje naravnih vrednot lokalnega pomena,
sodeluje pri nadrtovanju opremljanja javnih povrsin z urbano opremo,
opravlja naloge za pridobivanje nepreminega premozenja in za razpolaganje z vsem nepremicnim
premozenjem,
opravlja naloge zemljiSke politike obCine ter naloge v zvezi z opremljanjem zemljiS¢ za gradnjo,
skrbi za pripravo investicijskih programov in programov opremljanja stavbnih zemljiS¢ za gradnjo,
opravlja naloge za doloc€itev statusa javnega dobra in grajenega javnega dobra,
opravlja naloge obraCuna nadomestila za uporabo stavbnega zemljis€a in davka na premoZenje oz. drugih
prihodkov iz nepremi¢nega premoZzenja,
odmerja komunalni prispevek,
opravlja naloge razlastitve, omejitve ali obremenitve zeml;jiS¢ za potrebe javne koristi,
zagotavlja izvajanje geodetskih del potrebnih za urejanje nepremicnin obdine,
vodi postopke za uveljavljanje predkupne pravice obcine,
vodi in skrbi za evidenco nepremicnin v lasti ob&ine,
opravlja naloge in zagotavlja podatke v zvezi z ulicami in naselji v obgini,
opravlja naloge s podrocja nacrtovanja prometa in mirujoCega prometa,
sodeluje pri urejanje cestne infrastrukture,
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koordinira naloge ter sodeluje z drzavnimi organi in drugi institucijami pri razvoju, izgradnji in vzdrzevanju
komunalne in ceste infrastrukture ter energetike,

opravlja naloge s podrocja oglasevanja in plakatiranja v ob¢ini,

odmerja obcCinske takse,

opravlja strokovne, razvojne in upravne naloge s podrocja kmetijstva, gozdarstva, razvoja podezelja, lova in
ribolova,

vzpodbuja razvoj kmetijstva, podezelja ter dopolnilnih dejavnosti,

opravlja druge upravne in strokovno tehni¢ne naloge s svojega delovnega podrodja.

13. élen
(Urad za komunalne dejavnosti)

URAD ZA KOMUNALNE DEJAVNOSTI opravlja naloge s podro€ja izvajanja gospodarskih javnih sluzbe ter razvoja
mesta in obcine kot celote, zlasti:
skrbi za izvajanje oskrbe s pitno vodo,
skrbi za odvajanje in €iS&enje odpadnih in padavinskih voda,
koordinira in skrbi za zbiranje in prevoz komunalnih odpadkov, za lo€eno zbiranje odpadkov ter za osve$€anje
glede ravnanja z odpadki,
skrbi za odlaganje ostankov komunalnih odpadkov in vzdrzevanje odlagalis¢,
skrbi za izvajanje javne snage in CiS€enja ter vzdrzevanja javnih povrsin in zelenih povrsin,
zagotavlja izvajanje nalog s podrocja pokopaliSke in pogrebne dejavnosti ter urejanja pokopaliS¢,
skrbi za zapuS&ene Zivali in za zagotovitev zavetis¢a,
zagotavlja dejavnost oskrbe s toplotno energijo in zemeljskim plinom,
gospodari z javnimi komunalnimi objekti,
skrbi za urejenost javnih trznic,
skrbi za urejenost in vzdrzevanje javnih sanitarij,
opravlja naloge s podrocja prometa ter plovbe po jezerih,
skrbi za vodotoke ter druge vodne povrsine iz podrocja pristojnosti obCine,
opravlja naloge na podro&ju varnosti cestnega prometa ter preventive in vzgoje v cestnem prometu,
ureja mestni promet, opravlja naloge v zvezi z avtobusnimi, avto — taxi prevozi, zelezniskim in drugimi
prometom,
skrbi za urejanje in vzdrzevanje cestne infrastrukture ter javnih prometnih povrsin,
skrbi za odvoz nepravilno parkiranih vozil ter za zapu$&ena vozila,
zagotavlja naloge s podrocja javne razsvetljave,
zagotavlja in izvaja upravljanje z javnimi parkiriS¢i ter ureja javne parkirne hise,
skrbi za urejanje prometne signalizacije,
sodeluje z drzavnimi organi in drugi institucijami pri razvoju, izgradnji in vzdrZzevanju komunalne in ceste
infrastrukture ter energetike,
nacrtuje, predlaga standarde in normative za gospodarske javne sluzbe,
opravlja strokovni nadzor nad izvajanjem gospodarskih javnih sluzb,
izvaja analize ter opravlja naloge, ki so vezane na oblikovanje tarif in cen storitev posameznih gospodarskih
javnih sluzbe in na njihov razvoj,
zagotavlja podatke za vodenje katastra gospodarske javne infrastrukture,
opravlja naloge v zvezi z javno, posebno in podrejeno rabo objektov in naprav namenjenih za izvrSevanje
gospodarskih javnih sluzb,
zagotavlja naloge s podrocja energetike, obnovljivih virov energije ter u€inkovite rabe energije,
sodeluje in koordinira delo z ozjimi deli ob¢in,
odpravlja posledice naravnih in drugih nesrec,
opravlja druge upravne in strokovno tehni¢ne naloge s svojega delovnega podrodja.

14. €len
(Urad za druzbene dejavnosti)

URAD ZA DRUZBENE DEJAVNOSTI opravija naloge s podrog&ja negospodarskih javnih sluzb ter drugih druzbenih
dejavnosti, zlasti:
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na podrocju predSolske vzgoje, osnovnoSolskega izobrazevanja, glasbenega izobrazevanja ter izobrazevanja
odraslih,

skrbi za razvoj programov in institucij na podro€ju Solstva v obgini in njihovo povezovanje,

opravlja naloge v zvezi s podeljevanjem Stipendij,

skrbi za razvoj vseh dejavnikov in programov za raziskovalno dejavnost,

koordinira pripravo in skrbi za izvrSevanje programov Sporta in rekreacije in skrbi za razvoj vseh dejavnikov na
podrocju Sporta ter rekreacije,

opravlja naloge na podrocju zagotavljanja Sportne infrastrukture,

zagotavlja sofinanciranje Sportnih programov in spodbujanje Sportno rekreativnih prireditev,

opravlja naloge na podrocju kulture,

skrbi za razvoj vseh dejavnikov na podrocju kulture,

skrbi za varovanje kulturne dedis&ine,

zagotavlja pogoje za delo drustev, skupin in posameznikov, ki izvajajo kulturne in Sportne programe in za
druge organizacije civilne druzbe,

skrbi za razvoj programov in institucij na podroc&ju knjizni¢arstva,

nacrtuje, koordinira in sofinancira programe za otroke in mladino,

ureja, nacrtuje ter skrbi za otroska igris€a in drugo podobno infrastrukturo,

pripravlja in uresnicuje mladinsko politiko,

pripravlja in nac€rtuje politiko za starejSe ob¢ane,

opravlja naloge s podrodja socialnega varstva ter druzine,

skrbi za druge skupine, ki potrebujejo posebne oblike pomodi in sodelovanja,

skrbi za pospeSevanje ter organiziranje dejavnosti in programov socialnega varstva ter varstva zdravja,

skrbi za zavarovanja brezposelnih oseb,

zagotavlja storitve pomodci druzini na domu,

zagotavlja placila oskrbnih stroSkov v socialno varstvenih zavodih za starejSe in osebe s posebnimi potrebami,
ki so deloma ali v celoti opro$¢ene pladil po posebnih merilih in

placila za druzinskega pomoc¢nika,

zagotavlja izvajanje nalog s podroCja osnovne zdravstvene ter lekarniSke dejavnosti, izdaja odlocbe in
podeljuje koncesije,

zagotavlja mrlisko pregledno sluzbo na svojem obmodju,

skrbi za dobre medsosedske odnose,

izvaja naloge s podro¢ja razpolaganja s stvarnim premozZenjem,

koordinira ter usklajuje delovanje zavodov, katerih ustanoviteljica je ob¢&ina, s svojega podrodja dela,

opravlja naloge v zvezi z dodeljevanjem enkratne denarne pomod¢i,

sodeluje z ozjimi deli ob&ine pri izvajanju programov,

opravlja druge upravne in strokovno tehni¢ne naloge s svojega delovnega podrodja.

15. élen
(organi skupne ob¢inske uprave)

Obcina je skupaj z drugimi obinami ustanovila ve¢ organov skupne obcinske uprave. Pri izvrSevanju upravnih nalog
nastopa organ skupne obc&inske uprave kot organ tiste ob&ine, v katere krajevno pristojnost zadeva spada.

Del nalog s podroéja varstva okolja ter naloge ob€inskega redarstva, obéinske inSpekcije kot prekrS§kovnega
organa se izvajajo v skupnem organu obcinske uprave, opredeljenim z Odlokom o ustanovitvi organa skupne
oblinske uprave "Medobdinska inSpekcija, redarstvo in varstvo okolja" (Uradni vestnik MOV, &t. 25/09), ki ureja
ustanovitev organa skupne obd&inske uprave »Medobcginska inSpekcija, redarstvo in varstvo okolja« in deluje izven
obdinske uprave, zato je sistemizacija delovnih mest opredeljena v posebnem pravilniku in je ta pravilnik ne ureja.

Del nalog s podro€ja urejanja prostora se izvaja v skupnem organu obCinske uprave, urejenem v Odloku o
ustanovitvi organa skupne obcinske uprave "Urad za okolje in prostor SASA regije" (Uradni vestnik MOV, $t. 25/09), ki
ureja ustanovitev organa skupne obcinske uprave »Urad za okolje in prostor SASA regije« in deluje znotraj obcCinske
uprave.

MESTNA OBCINA VELENJE, Titov trg 1, SI-3320 Velenje telefon: 03-8961-600 / info@velenje.si / www.velenje.si / 1D za DDV: SI-49082884 / podracun EZR MOV pri Banki Slovenije: 01333-0100018411

9/18



MESTNA OBCINA VELENJE

Del nalog s podrocja izvajanja nalog za skupni organ za izvrSevanje ustanoviteljskih pravic ter za usklajevanje
odloCitev v zvezi z zagotavljanjem javnih sluzb se izvaja v skupnem organu, urejenim z Odlokom o ustanovitvi
skupnega organa Sveta ustanoviteljev Komunalnega podjetja Velenje, d.o.o. (Uradni vestnik MOV, §t. 4/07 in 27/10).

IV. VODENJE OBCINSKE UPRAVE

16. €len
(predstojnik)

Predstojnik ob&inske uprave je zupan, ki v skladu z zakonom izvrSuje tudi pravice in dolznosti delodajalca v obcinski
upravi. Po pooblastilu zupana odlo¢a o sklenitvi delovnih razmerij v ob¢inski upravi in o imenovanju javnih
usluzbencev v naziv direktor ob¢inske uprave.

Zupan lahko pooblasti za vodenje posameznih dejanj v postopku na drugi stopnji zaposlenega v obé&inski upravi,
skladno z zakonom, ki ureja splosni upravni postopek.

17. ¢len
(direktor ob&inske uprave)

Obcinsko upravo vodi direktor obCinske uprave.

Direktor obc&inske uprave je na podlagi izvedenega javnega nate€aja imenovan na polozaj za dobo petih (5) let in je po
prenehanju mandata, skladno z zakonom o javnih usluzbencih, lahko ponovno imenovan. Na polozaj ga imenuje in
razreSuje zupan.

Predpisana izobrazba za direktorja je univerzitetna izobrazba ali visoka strokovna izobrazba s specializacijo oziroma
magisterijem ter tudi izobrazba, pridobljena po Studijskem programu druge stopnje v skladu z zakonom, ki ureja visoko
Solstvo. Za direktorja se kot pogoj, poleg pogojev, dolo€enih za uradnidka delovna mesta, dolocijo funkcionalna znanja
vodenja v javni upravi.

Direktor obcCinske uprave predvsem:
vodi in usklajuje delo obginske uprave,
skrbi za zakonito, dosledno, u€inkovito in smotrno opravljanje nalog ob&inske uprave,
izdaja odlocbe v upravnem postopku na prvi stopnji ter pooblas€a javne usluzbence obdinske uprave za
opravljanje posameznih dejanj v upravnem postopku pred izdajo odlo€be na prvi stopnji oziroma za odlo€anje
v upravnem postopku na prvi stopnji, ha podlagi zakona, ki ureja splo$ni upravni postopek,
opravlja najzahtevnej$e naloge obcinske uprave,
sodeluje v projektnih timih,
opravlja druge organizacijske naloge v zvezi z delovanjem obd&inske uprave ter skrbi za sodelovanje z drugimi
organi in institucijami,
predlaga zupanu sprejem dolo¢enih odlo€itev na predlog obginske uprave,
opravlja druge naloge doloCene s predpisi ter po nalogu in pooblastilu Zupana.

Na podlagi pooblastila Zupana lahko direktor ob&inske uprave:
odlo€a v postopkih, ki se nana3ajo na uresni¢evanje pravic, obveznosti in odgovornosti v zvezi z delovnimi
razmerji zaposlenih v ob¢inski upravi,
imenuje projektne time za vodenje posameznih projektov,
izvrSuje proracun in skrbi za izvajanje notranjega nadzora.

Direktor obcCinske uprave je za svoje delo in delo ob&inske uprave odgovoren Zupanu.
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18. clen
(polozaji)

Polozaj je uradniSsko delovno mesto, na katerem se izvrSujejo pooblastila v zvezi z vodenjem, usklajevanjem in
organizacijo dela v obcinski upravi oziroma notranjih organizacijskih enotah. Polozaji v obginski upravi so direktor
obcinske uprave in vodje notranjih organizacijskih enot, in sicer:

- vuradu — vodja urada,
- v sluzbi — vodja sluzbe.

Polozaj direktorja obCinske uprave se pridobi z odlo¢bo o imenovanju.

Direktor in vodje uradov imajo svoje namestnike, ki so doloCeni v sistemizaciji delovnih mest. Namestniki imajo v ¢asu
nadomeS$&anja pristojnosti ter odgovornosti, kot izhajajo iz pooblastila osebe, katere namestniki so. Kot ¢as
nadomescanja se Steje dopust, bolniSki stalez ali celodnevna sluzbena odsotnost osebe, katere namestniki so.

Zupan ali po njegovem pooblastilu direktor obginske uprave lahko pooblasti javnega usluzbenca za nadomes$&anje
vodje notranje organizacijske enote in usklajevanje dela v asu njegove odsotnosti.

19. ¢len
(vodje notranjih organizacijskih enot)

Vodje notranjih organizacijskih enot vodijo upravne, strokovne, razvojne in druge zadeve na podrodjih, za katere je
organizirana notranja organizacijska enota in odlo€ajo v postopkih v skladu s pooblastili in pristojnostmi.

20. €len
(pristojnosti in odgovornosti vodij)

Vodje notranjih organizacijskih enot nacrtujejo, organizirajo, usmerjajo in nadzorujejo opravljanje dela v svojih
notranjih organizacijskih enotah, po pooblastilu Zupana ali direktorja ob¢inske uprave odlo¢ajo o zadevah z delovnega
podrodja posamezne notranje organizacijske enote in sodelujejo z drugimi vodji notranjih organizacijskih enot. Vodje
notranjih organizacijskih enot morajo sodelovati pri reSevanju skupnih zadev ter voditi notranje organizacijske enote v
skladu z usmeritvami in nalogami ter programom dela.

Vodje so v okviru svojega delovnega podro&ja odgovorni za zakonitost poslovanja in pravilno izvajanje predpisov in
nalog, za spremljanje in uveljavljanje dolo€il sprememb predpisov oziroma nalog lokalne samouprave, za gospodarno
ravhanje z obginskim premoZenjem ter za zakonito in namensko porabo sredstev. Za svoje delo so odgovorni Zupanu
in direktorju ob¢&inske uprave oziroma tudi nadrejenemu vodji notranje organizacijske enote.

V. JAVNI USLUZBENCI

21. ¢len
(opravljanje nalog)

Javni usluzbenec obcinske uprave opravlja naloge dolo€ene z zakoni in drugimi predpisi, v skladu s pristojnostmi,
navodili in pooblastili, ki jih ima.

Javni usluzbenec mora svoje naloge opravijati v skladu z nacelom zakonitosti, strokovnosti, zaupnosti, ¢astnega
ravnanja ter politicno nevtralno in nepristransko, z upostevanjem kodeksa, ki ureja ravnanje javnih usluzbencev. Javni
usluzbenec mora svoje naloge opravljati strokovno, vestno, hitro, nepristransko ter kvalitetno in pri tem upostevati le
javni interes in konkretne okoliS&ine primera.
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Javni usluzbenec mora biti lojalen do delodajalca, spostljiv tako v odnosih z obc&ani, ki jim sluzi, kot v odnosih z
nadrejenimi, sodelavci in podrejenimi.

Pri opravljanju javnih nalog ne sme ravnati samovoljno ali v Skodo katerekoli osebe, skupine, osebe javnega ali
zasebnega prava, primerno mora upostevati pravice, dolznosti in ustrezne interese le-teh. Svojo pravico do odlo¢anja
po prosti presoji mora uresniCevati nepristransko in ob upostevanju meril, dolo€enih v predpisih. Javni usluzbenec je
odgovoren, da se izogiba vsakemu nasprotju interesov, bodisi, da je to nasprotje resni¢no ali mozno. Svojega polozaja
ne sme izkoris¢ati za svoj zasebni interes. Javni usluzbenec ne sme opravljati funkcij in pridobitne dejavnosti, ki niso
zdruZljive z opravljanjem javnih nalog in s pravicami in obveznostmi javnega usluzbenca. Na nasprotje interesov in na
nezdruZzljivost mora javni usluzbenec paziti po uradni dolZznosti.

Javni usluzbenec mora gospodarno in ucinkovito uporabljati javna sredstva, ob upoStevanju zakona, ki ureja javne
finance, zakona, ki ureja javno naroCanje ter internega pravilnika, ki ureja oddajo javnih naro€il, za katera se zakon o
javnem naroc€anju ne uporablja.

Javnim usluzbencem se zagotovi uporaba pisarniSkih prostorov ter vsa ustrezna pisarniSka, informacijsko -
komunikacijska ter druga oprema, ki je potrebna za ucinkovito in nemoteno opravljanje dela. Javni usluzbenec mora z
opremo in sredstvi, ki jih uporablja pri svojem delu (osebni ali prenosni racunalniki, tiskalniki, telefoni, osebni
avtomobili idr.) ravnati kot dober gospodar. Po prenehanju delovnega razmerja je javni usluzbenec vso opremo in
sredstva dolzan vrniti delodajalcu ter izpolniti primopredajni zapisnik.

Javni usluzbenec mora vselej ravnati tako, da ohranja in krepi zaupanje v javnost in postenost, nepristranskost in
ucinkovitost opravljanja javnih nalog. S primernim upos$tevanjem pravice do dostopa informacij je javni usluzbenec
dolzan, da ustrezno in z vso potrebno zaupnostjo obravnava vse informacije in dokumente, ki jih je pridobil med
zaposlitvijo ter varuje osebne podatke, skladno z zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov.

Javni usluzbenec mora pri svojem delu paziti na doloCbe zakona, ki ureja integriteto in prepre€evanje korupcije, Se
posebej na omejitve poslovanja, lobiranje ter nasprotje interesov.

22. ¢len
(upravno poslovanje)

Pri opravljanju svojih nalog morajo javni usluzbenci uposStevati uredbo, ki ureja upravno poslovanje ter postopati
skladno z internimi pravili o ravnhanju z dokumentarnim gradivom.

Pri svojem delu morajo uporabljati ob&inski sistem za upravljanje dokumentov in procesov (program ODOS), program,
namenjen postopkom javnih narocil (program JANA), program, namenjen obradunavanju pla¢ in drugim izplagilom
fizi€nim osebam (program CADIS), radunovodski program (program CADIS poslovanje), pregledovalnik elektronske
poste Microsoft Outlook, intranet obCinske uprave ter druge programe, povezane z delovnim podroc¢jem.

V1. OBLIKE DELA IN SODELOVANJA V OBCINSKI UPRAVI

23. ¢len
(kolegij)

Za usklajevanje dela obCinskega sveta, obCinske uprave in drugih organov obcCine lahko Zupan sklicuje kolegij, ki ga
sestavljajo podzupani ter direktor obc¢inske uprave. Zupan lahko v delo kolegija vkljuéi tudi druge osebe.

Spremljanje izvajanja projektov se izvaja na projektnih kolegijih, kjer vodje projektov ter po potrebi drugi Clani
projektnih timov predstavljajo potek posameznega projekta.

Direktor ob&inske uprave lahko kot posvetovalno telo za usklajevanje dela oblinske uprave sklicuje kolegij ob¢inske
uprave. Na kolegij se lahko poleg vodij po potrebi k sodelovanju povabi tudi druge javne usluzbence ali zunanje
strokovnjake.
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24. ¢len
(projektni tim)

Za izvedbo nalog, ki zahtevajo sodelovanje ve¢ javnih usluzbencev iz razli¢nih podrocij dela ob&inske uprave ter za
izvedbo najzahtevnejSih projektov, ki po svoji naravi zahtevajo sodelovanje strokovnih, znanstvenih in drugih
organizacij oziroma zunanjih sodelavcev, se oblikujejo projektni timi ali druge oblike sodelovanja (v nadaljevanju:
projektni tim).

Projektni tim se dolo€i za €as trajanja projekta.

Projektni tim ustanovi Zupan ali po njegovem pooblastilu direktor ob&inske uprave. Z aktom o ustanovitvi projektnega
tima se doloci sestavo in vodjo projektnega tima, njegove naloge, odgovornosti in pristojnosti, roke za izvedbo,
potrebna sredstva in druge pogoje za delo.

25. €len
(delovne skupine in komisije)

Za izvedbo stalnih oziroma ponavljajo€ih se nalog, ki zahtevajo sodelovanje ve€ javnih usluzbencev iz razli¢nih
podrodij dela obc&inske uprave ter za izvedbo najzahtevnejsih projektov, Zupan s sklepom, v katerem doloCi sestavo in
vodjo delovne skupine oziroma komisije, njene naloge, odgovornosti in pristojnosti, roke za izvedbo, potrebna sredstva
in druge pogoje za delo, imenuje delovne skupine in komisije.

Po potrebi se lahko v delovne skupine in komisije vkljugijo oziroma k sodelovanju povabijo tudi zunanji strokovnjaki.

26. €len
(zunanji izvajalci)

Za izvedbo nalog, ki zahtevajo posebno obravnavo ali posebno strokovnost in jih javni usluzbenci ob&inske uprave ne
morejo opraviti sami ali pa glede na njihovo naravo to ni smotrno, lahko Zupan pooblasti oziroma sklene pogodbo z
zunanjimi izvajalci, ki izpolnjujejo strokovne in druge z zakonom predpisane pogoje.

VIl. JAVNOST DELA OBCINSKE UPRAVE

27. ¢len
(uresniéevanje javnosti dela)

Javnost dela obdinske uprave natancneje ureja odlok, ki ureja organizacijo in delovno podrocje obCinske uprave
Mestne obcine Velenje.

Javnost dela obginske uprave se uresniCuje z objavljanjem splosnih aktov, dajanjem uradnih sporogil za javnost,
skladno z zakonom, ki ureja medije in zakonom, ki ureja dostop do informacij javnega znacaja ter na druge nacine
(novinarske konference, izjave, objave na spletu, publikacije), ki omogo€ajo javnosti, da se seznani z delom obcinske
uprave in z zadevami, ki so pomembne za delovanje obcine in ob&ane.

Skladno z dolo&bami zakona, ki ureja dostop do informacij javnega znadaja, Zupan s sklepom dolo€i eno ali ve¢
uradnih oseb, pristojnih za posredovanje informacij javnega znacaja.

Skladno z dolo&bami zakona, ki ureja medije, Zupan s sklepom dolo&i odgovorno osebo zaradi izvajanja dolo&b
zakona, ki ureja medije.

Obcinska uprava za potrebe seznanitve javnosti z osnutki in predlogi sploSnih aktov ter drugih gradiv, ki se
obravnavajo na sejah Sveta Mestne obcine Velenje, pred vsako sejo Sveta Mestne obgine Velenje, na spletnih
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straneh Mestne obcine Velenje objavi Glasilo Sveta Mestne obgine Velenje. Prav tako se na spletnih straneh Mestne
obc&ine Velenje za potrebe seznanitve javnosti s sprejetimi sploSnimi akti objavi Uradni vestnik Mestne obc&ine Velenje.

Za potrebe seznanitve javnosti z razlicnih podro€ij dela obc&inske uprave lahko obcinska uprava izdaja tudi druge
publikacije.

Zupan obve$&a javnost o delu obginske uprave. PodZupani, direktor ob&inske uprave ter drugi javni usluzbenci
obvescajo javnost o delu s svojega delovnega podrocja po predhodnem pooblastilu Zupana.

28. ¢élen
(objava na svetovnem spletu)

Obcinska uprava na svetovnem spletu objavlja katalog informacij javnega znacaja, ki ga tekoCe dopolnjuje in
spreminja. Na splet posreduje tudi besedila sploSnih aktov in neuradna prec€iS¢ena besedila splosnih aktov, ki se
nanasajo na delovno podrocje ob€inske uprave, programe, strategije, staliS¢a, mnenja, Studije in druge podobne
dokumente ter predloge sploSnih aktov, programov, strategij in drugih podobnih dokumentov, ki se nana$Sajo na

delovno podrodje oblinske uprave.

Obcinska uprava na svetovnhem spletu objavlja tudi razpisno dokumentacijo, v skladu z zakonom, ki ureja javno
naroCanje, zakonom, ki ureja stvarno premozenje samoupravnih lokalnih skupnosti, zakonom, ki ureja delovna
razmerja in zakonom o javnih usluzbencih ter podatke o upravnih in drugih storitvah oziroma druge podatke o
pomembnejSih dogodkih in novostih v ob&inski upravi.

VIIl. DELOVNI CAS, POSLOVNI CAS IN URADNE URE OBCINSKE UPRAVE

29. ¢len
(splosno)

Delovni €as, poslovni €as in uradne ure ob¢inske uprave ureja odredba o delovnem &asu, poslovnem €asu in uradnih
urah obcinske uprave.

30. €len
(kraj opravljanja dela)

Delo se opravlja na sedezu ob¢inske uprave oziroma na sedezu dislocirane enote, z izjemo dela na terenu, sluzbenih
poti, izobrazevanj, dela ha domu in podobno.

Sluzbeno pot, delo na domu, dezurstvo, nadurno delo ter opravljanje dela v okviru pove€anega obsega dela ureja
navodilo o opravljanju dela v okviru poveCanega obsega, nadurnega dela, dezurstva, dela na domu, o sluzbeni poti,
presezku in primanjkljaju ur ter o evidentiranju prisotnosti in odsotnosti.

31. ¢len
(evidentiranje prisotnosti in odsotnosti)

Za evidentiranje prisotnosti in odsotnosti se v ob&inski upravi uporablja evidenéna ura (KRONOS). Vsak usluzbenec
ima svojo eviden&no kartico, ki jo je dolzan uporabljati za evidentiranje prihodov in odhodov z dela ter odsotnosti med
delovnim ¢asom.

Vse prisotnosti in odsotnosti usluzbencev se evidentirajo tudi v obCinski sistem za upravljanje dokumentov in procesov
(program ODOS).
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IX. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST

32. ¢len
(katalog delovnih mest)

V sistemizaciji delovnih mest, ki je kot katalog delovnih mest sestavni del tega pravilnika, so pri posameznih delovnih

mestih navedeni naslednji podatki:

- Sifra (zaporedna Stevilka) delovnega mesta,

- ime delovnega mesta oziroma naziv ter stopnja naziva, v katerem se lahko delo opravlja,

- pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu (predpisana izobrazba, delovne izkusnje, za uradniSka delovna
mesta tudi obvezno usposabljanje za imenovanje v naziv),

- drugi pogoji za opravijanje dela na delovhem mestu (strokovni izpit iz upravnega postopka, preizkus
usposobljenosti za delo obginskih redarjev, strokovni izpit za inSpektorja),

- plagna skupina in podskupina,

- tarifni razred,

- placni razred delovnega mesta oziroma naziva,

- 8tevilo napredovalnih razredov delovnega mesta oziroma naziva,

- dodatki k osnovni plagi,

- opis nalog,

- oznaka skupine, v katero sodi delovho mesto glede na oceno tveganja, skladno z zakonom, ki ureja varstvo in
zdravje pri delu,

- ali se delo opravlja s krajSim delovnim ¢asom od polnega delovnega Casa,

- morebitne posebnosti glede razporeditve delovnega ¢asa (delo v izmeni, deljen delovni ¢as),

- pooblastilo za dostop do tajnih podatkov in druga posebna pooblastila.

Za delovno mesto se po potrebi dolocijo tudi druge posebnosti delovnega mesta ter funkcionalna in specialna znanja.

33. ¢len
(pogoji za zasedbo delovhega mesta)

Delavec, ki sklene pogodbo o zaposlitvi, mora izpolnjevati minimalni pogoj starosti 15 let, dolo&en v zakonu, ki ureja
delovna razmerja, poleg tega pa tudi druge pogoje, ki jih delodajalec, skladno z zakonom, ki ureja delovna razmerja,
zakonom o javnih usluzbencih ter drugimi delovnopravnimi predpisi, doloCi za zasedbo delovnega mesta v
sistemizaciji delovnih mest.

Zaradi ugotovitve kandidatove zdravstvene zmoznosti za opravljanje dela delodajalec na svoje stroSke napoti
kandidata na predhodni zdravstveni pregled v skladu s predpisi o varnosti in zdravju pri delu.

34. élen
(Zzenske, mladina in invalidi)

V obcinski upravi ni delovnih mest, na katerih, v skladu s predpisi s podrocja delovnega prava, zenske in mladina ne
smejo opravljati nalog.

Invalidi lahko zasedajo tista delovna mesta, na katerih so, upoStevaje svojo preostalo delovno zmoZznost, skladno s
predpisi o usposabljanju in zaposlovanju invalidov ter predpisi o pokojninskem in invalidskem zavarovaniju, ter v skladu
z opisom del in nalog delovnega mesta ter pogoji za zasedbo, kot izhajajo iz sistemizacije delovnih mest, naloge
sposobni opravljati.
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35. ¢len
(predhodni preizkus usposobljenosti in poskusno delo)

Pred sklenitvijo delovnega razmerja za strokovno-tehni¢na delovna mesta se lahko opravi predhodni preizkus
usposobljenosti kandidata.

V pogodbi o zaposlitvi se dolo€i, da se delovno razmerje sklene pod pogojem, da javni usluzbenec uspesno opravi
poskusno delo. Poskusno delo lahko traja najve¢ Sest mesecev.

36. ¢len
(opravljanje dela)

Javni usluzbenec mora pri opravljanju dela spostovati zakone in druge predpise, kolektivhe pogodbe, pogodbo o
zaposlitvi, akte Mestne obcine Velenje ter eti¢ni kodeks.

Na podlagi pisne odlocitve Zupana ali po njegovem pooblastilu direktorja ob¢inske uprave, upostevaje zakon o javnih
usluzbencih, mora javni usluzbenec, pod pogojem, da to ustreza njegovi strokovni usposobljenosti, namesto dela, ki
sodi v opis dela njegovega delovnega mesta, opraviti tudi drugo delo, kadar je to potrebno zaradi zafasno
poveCanega obsega dela ali zaradi nadomes€anja zaCasno odsotnega javnega usluzbenca, prevzeti opravljanje
dodatnega dela, ki je v interesu delodajalca, ter opravljati delo v projektnem timu, e ga Zupan ali po njegovem
pooblastilu direktor obCinske uprave vanj imenuje.

V primeru visje sile, naravne in druge nesreCe, iziemnega povecanja obsega dela ter v primeru drugih nepredvidljivih
razmer, mora javni usluzbenec zaCasno opravljati manj zahtevno delo, ¢e tako odredi zupan ali po njegovem
pooblastilu direktor ob&inske uprave, upostevaje zakon o javnih usluzbencih.

37. ¢len
(izobrazevanje)

Javni usluzbenci imajo pravico in dolznost do izobrazevanja za pridobitev dodatne izobrazbe, ki se izvaja v interesu
delodajalca, do usposabljanja na svojem delovnem mestu in izpopolnjevanja svojega delovnega znanja ter pravico do
izobrazevanja v lastnem interesu, skladno z internim pravilnikom, ki ureja izobrazevanje, usposabljanje in
izpopolnjevanje javnih usluzbencev.

38. €len
(pripravnistvo)

Oseba, ki prvi¢ sklene delovno razmerje in se usposablja za opravljanje dela, sklene delovno razmerje kot pripravnik,
in sicer za doloCen Cas trajanja pripravniske dobe, v skladu z zakonom o javnih usluzbencih.

39. élen
(premestitev)

Javnega usluzbenca se lahko premesti na drugo delovno mesto zaradi delovnih potreb, za kar ni potrebno soglasje
javnega usluzbenca, kar se izvede s sklepom o premestitvi, ali na lastno Zeljo oziroma s soglasjem, kar se izvede s
sklenitvijo aneksa k pogodbi o zaposlitvi, upostevajo¢ dolocbe zakona o javnih usluZbencih.

40. €len
(mirovanje pravic in obveznosti)

Zupan ali po njegovem pooblastilu direktor ob&inske uprave in javni usluzbenec se lahko skladno z zakonom o javnih
usluzbencih, dogovorita 0 mirovanju pravic in obveznosti iz delovnega razmerja.
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41. c¢len
(odpovedni roki)

Odpovedni roki se, skladno z zakonom, ki ureja delovha razmerja, zakonom o javnih usluzbencih ter drugimi
delovnopravnimi predpisi, razlikujejo glede na to, ali odpoveduje pogodbo o zaposlitvi javni usluzbenec ali delodajalec,
kak$na je podlaga za odpoved pogodbe o zaposlitvi, v katerem tarifnem razredu je javni usluzbenec, ki redno
odpoveduje pogodbo o zaposlitvi ter katero delovno mesto zaseda.

X. SODELOVANJE S SINDIKATOM

42. ¢len
(pogoji za opravljanje sindikalne dejavnosti)

Sindikatu delavcev Mestne obc&ine Velenje (v nadaljevanju: sindikat) se zagotovi pogoje za hitro in ucinkovito
opravljanje sindikalnih dejavnosti v skladu s predpisi, s katerimi se varujejo pravice in interesi delavcev ter omogoci
dostop do podatkov, ki so potrebni pri opravljanju sindikalne dejavnosti.

43. ¢len
(mnenje sindikata)

Skladno z zakonom, ki ureja delovna razmerja ter zakonom o javnih usluzbencih, mora zupan ali po njegovem
pooblastilu direktor obCinske uprave predloge sploSnih aktov, s katerimi se dolo€a organizacijo dela ali dolo¢a
obveznosti, ki jih morajo delavci poznati zaradi izpolnjevanja pogodbenih in drugih obveznosti, pred sprejemom
posredovati v mnenje sindikatu.

XI. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

44. ¢len
(seznanitev zaposlenih)

Pravilnik se objavi na oglasni deski in na intranetnih straneh obcinske uprave ter je vsem zaposlenim javnim
usluzbencem na vpogled v kadrovski sluzbi obcCinske uprave v okviru delovnega Casa, obvestilo o objavi tega
pravilnika se po elektronski posti posreduje vsem zaposlenim javnim usluzbencem.

45, €len
(razporeditev usluzbencev)

Akti o razporeditvi javnih usluzbencev na ustrezna delovna mesta v skladu s tem pravilnikom, se izdajo najkasneje do
29. 3. 2011.

46. €len
(prenehanje veljavnosti drugih aktov)

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v obg¢inski upravi, §t. 102-02-
0001/2003-288 z dne 24. 11. 2003 s spremembami in dopolnitvami.

47. €len
(mnenje sindikata)

Pred sprejemom tega pravilnika se pridobi mnenje sindikata.
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48. ¢len
(za€etek veljavnosti)

Ta pravilnik za¢ne veljati z dnem, ko ga podpiSe Zupan Mestne obc&ine Velenje.

Zupan Mestne obéine Velenje
Bojan KONTIC

Stevilka: 015-02-09/2010
Datum: 1. 3. 2011
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