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SEZNAM UPORABLJENIH KRATIC V GRADIVU

AES - Advanced Encryption Standard je specifikacija za Sifriranje elektronskih podatkov, ki jo je
vzpostavil ameriSki Nacionalni institut za standard in tehnologijo.

AJPES - osrednja nacionalna institucija na podrocju registracije poslovnih subjektov ter zbiranja,
objavljanja in posredovanja podatkov in informacij za zagotavljanje preglednega nacionalnega in
evropskega poslovnega okolja.

APZ - Aktivna politika zaposlovanja je nabor ukrepov na trgu dela, ki so namenjeni izboljSanju znanj,
vescin, spretnosti in kompetenc brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve ter s tem vecji zaposljivosti
oseb na trgu dela, pove€anju konkurenénosti in proznosti delodajalcev, poveéevanju zaposlenosti ter
zmanjSevanju brezposelnosti.

EGP - Evropski gospodarski prostor, ki obsega drzave ¢lanice EU ter Linchenstein, Norvesko in
Islandijo, ki tako sodelujejo na notranjem trgu v okviru EGP na katerem veljajo ista osnovna pravila.
Namen je omogoditi prost pretok blaga, storitev kapitala in oseb med vklju€enimi drzavami.

ePRS - Elektronski poslovni register Slovenije je osrednja javha baza podatkov o vseh poslovnih
subjektih s sedezem na obmocju RS. Vsebuje tudi podatke o podruznicah tujih poslovnih subjektov, ki
opravljajo dejavnost na obmocju RS.

ESPD - standardni obrazec v zvezi z oddajo javnega narodila, ki je predpisan z lzvedbeno uredbo
Komisije EU.

ESS - Evropski socialni sklad je glavni instrument Evrope, ki podpira zaposlovanje, pomaga ljudem
dobiti boljSa delovna mesta in zagotavlja drzavljanom EU bolj poStene zaposlitvene moznosti.

ESRR - Evropski socialni razvojni sklad je namenjen krepitvi ekonomske in socialne kohezije v regijah
EU.

EURES - EURopean Employment Services predstavlja omrezje javnih sluzb za zaposlovanje in njihovih
nacionalnih partnerjev iz drzav ¢lanic EU in EGP, ki deluje zaradi uresni¢evanja prostega pretoka
delavcev od leta 1993.

Kreditne tocke ECTS - evropski prenosni kreditni sistem.

FURS - Finan¢ni urad Republike Slovenije

GDPR - General Data Protection Regulation je Splo$na uredba EU o varstvu podatkov.

KLASIUS - Klasifikacijski sitem izobrazevanja in usposabljanja je obvezen nacionalni standard.

K S- Kohezijski sklad je namenjen drzavam ¢lanicam EU z bruto nacionalnim dohodkom, manjsim od 90
% povprecja EU. Njegov cilj je zmanj8evanje ekonomskih in socialnih razlik ter spodbujanje trajnostnega
razvoja.

MDDSZ - Ministrstvo za delo, druzino, socialne zadeve in enake moznosti

NCIPS (EUROGUIDANCE) — Nacionalni center za informiranje in poklicno svetovanje, ki nudi strokovno
pomoc¢ kariernim svetovalcem, svetovalcem v izobrazevanju in Solskim svetovalnim delavcem.

NPK - Nacionalna poklicna kvalifikacija je delovna poklicna oziroma strokovna usposobljenost, ki je
potrebna za opravljanje poklica ali posameznih sklopov zadolzitev v okviru poklica na dolo€eni ravni
zahtevnosti

PLOTEUS - Spletni portal o moznostih izobrazevanja v evropskih drzavah.

PDM - prosto delovno mesto

PDM-KTD — obrazec Sporocilo o prostem delovhem mestu - kontrola trga dela. Z izpolnjenim obrazcem
lahko Zavodu za zaposlovanje naro ite izdajo pisnega obvestila o obstoju ustreznih oseb v evidenci
brezposelnih oseb pred vlogo za izdajo delovnega dovoljenje a za zaposlitev tujca.

SKP - standardna klasifikacija poklicev je obvezen nacionalni standard, ki se uporablja pri evidentiranju,
zbiranju, obdelovanju, analiziranju, posredovanju in izkazovanju statisti¢no-analiticnih podatkov,
pomembnih za spremljanje stanj in gibanj na socialno-ekonomskem podrocju.

VEP - varen elektronski predal je elektronski naslov uporabnika v informacijskem sistemu za varno
elektronsko vro€anje, ki ga upravlja izvajalec varnega elektronskega vrocanja.

ZDR - Zakon o delovnih razmerjih

ZJN - Zakon o javhem naro&anju

ZPIZ - Zakon o pokojninskem in invalidskem zavarovanju

ZZSDT - Zakon o zaposlovanju, samozaposlovanju in delu tujcev

ZUP - Zakon o splosnem upravnem postopku

ZUT - Zakon o upravnih taksah

ZZRZI - Zakon o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov

ZVOP - Zakon o varstvu osebnih podatkov

ZVZD-1 - Zakon o varnosti in zdravju pri delu

ZVDAGA - Zakon o varovanju dokumentarnega in arhivskega gradiva

ZUTD - Zakon o urejanju trga dela

ZKolP - Zakon o kolektivnih pogodbah
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UuvoD

Spostovana bralka, spostovani bralec!

Z vasim prebiranjem tega priro¢nika razumemo, da boste s skoraj$njim pristopom k strokovnemu izpitu
preverili in izkazali svoje znanje, potrebno za opravljanje storitev vsezivljenjske karierne orientacije
oziroma posredovanja zaposlitve. Za ta korak vam ze danes iskreno ¢estitamo. Kot osrednja institucija
na trgu dela pa vam pri nacrtovanem ucenju stojimo ob strani z bogatim strokovnim znanjem,
pridobljenem v dolgoletnih izkuSnjah in mednarodnih tudijah, s pozitivnimi pric¢akovanji pa verjamemo
tudi v vaso visoko motiviranost in dejavnost.

Gradivo, ki je pred vami, ni namenjeno izkljuéno temu, da strokovnemu delavcu posreduje nekatera
nujna znanja za opravljanje trenutne ali bodoce dejavnosti. Bralcu naj vzbudi Zeljo po kriti€nem
razmisljanju in oblikovanju odgovornega odnosa do svojega znanja in dela, teZznjo po pametnem
odlo¢aniju, tudi oziroma predvsem pri delu z ljudmi. Prepozna naj, da vsezivljenjsko u¢enje Ze dolgo ni
ve€ vpraSanje posameznikove svobodne volje, temve€ ima mnogo SirS§i pomen. Postalo je nujnost za
ucinkovito prilagajanje potrebam trga dela, za aktivno drzavljanstvo, za vsestransko osebno in strokovno
rast, nenazadnje pa krepi odgovornost strokovnega delavca do uporabnikov, ki so mu v svetovalnem
procesu zaupani.

Gradivo obsega 7 poglavij:

MATERIALNI PREDPISI

TRG DELA, CILJI IN DEJAVNOST ZAVODA REPUBLIKE SLOVENIJE ZA ZAPOSLOVANJE
ZAPOSLOVANJE IN VSEZIVLJENJSKA KARIERNA ORIENTACIJA

AKTIVNA POLITIKA ZAPOSLOVANJA

ZAVAROVANJE ZA PRIMER BREZPOSELNOSTI

UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM IN ARHIVSKIM GRADIVOM - OSNOVE
PISARNISKEGA POSLOVANJA

7. VARNOST POSLOVANJA

oukrwhE

Vsebina priro¢nika teoreti¢na izhodiS€a povezuje s podro¢no zakonsko ureditvijo, so¢asno pa bralca
nagovarja k prebiranju ne le obstojeCega gradiva, temve¢ ga usmerja na dodatne fakultativne vire
informacij, ki so v vsakem poglavju tudi navedeni. Poglavje se zakljuci z naborom vprasanj za utrjevanje
znanja, ki pa nimajo lastnosti izpitnih vprasanj. Za slednja, kakor tudi za izvedbo strokovnega izpita, je
pooblas€ena posebna strokovna komisija, ki kandidatom o nacinu opravljanja izpita, o poteku ter o
pravilih ocenjevanja uspesSnosti na dan izpita poda vse potrebne informacije.

Vsebina priro€nika pa poleg priprave predstavlja dobrodoslo gradivo tudi za obnavljanje in Siritev znanja.
Strokovnim delavcem, ki se s karierno orientacijo oziroma posredovanjem zaposlitve Ze ukvarjajo,
ponuja uporabne vire informacij, ki se v primeru zakonodajnih in drugih sprememb ustrezno
dopolnjujejo.

Veljavno gradivo je v elektronski obliki objavljeno na spletni strani Zavoda RS za zaposlovanje.

Zelimo vam veliko uspeha pri uéenju.

Zavod RS za zaposlovanje
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1 MATERIALNI PREDPISI

1.1.Zakon o urejanju trga dela (ZUTD)

1.1.1 UVOD

Zakon o urejanju trga dela (Uradni list RS, &t. 80/10, 40/12 — ZUJF, 21/13, 63/13, 100/13, 32/14 —
ZPDZC-1, 47/15 — ZZSDT, 55/17, 75/19, 11/20 — odl. US, 189/20 — ZFRO, 54/21, 172/21 — ZODPol-G,
54/22 in 59/22 — odl. US; v nadaljevanju: ZUTD) ureja ukrepe drzave na trgu dela, s katerimi se
zagotavljata izvajanje storitev javne sluzbe na podrocju zaposlovanja in ukrepov APZ ter delovanje
sistema zavarovanja za primer brezposelnosti, dolo¢ajo izvajalci ukrepov, predpisujejo pogoji in
postopki za uveljavljanje posameznih pravic in storitev, ki jih dolo¢a ta zakon, urejajo nacini financiranja
ukrepov ter spremljanje, vrednotenje in nadzor nad njihovim izvajanjem ter tudi zagotavljanje dela
delavcev drugemu uporabniku.

1.1.2 KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD)

Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o urejanju trgu dela (ZUTD-A , ZUTD-B , ZUTD-C , ZUTD-
D, ZUTD-E, ZUTD-F, ZUTD-G)

Zakon o interventnih ukrepih na podro€ju trga dela in starSevskega varstva (ZIUPTDSV) (Uradni list
RS, §t. 63/13, 95/14 in 3/22 — ZDeb)

Pravilnik o prijavi in _odjavi iz _evidenc, zaposlitvenem nacrtu, pravicah in obveznostih pri_iskanju
zaposlitve ter nadzoru nad osebami, prijavljenimi v evidencah (Uradni list RS, st. 106/10, 10/14, 98/15,
82/18, 90/21 in 38/22)

Pravilnik o odpisu in delnem odpisu dolga, odlogu pladila ter obroénem pladilu pri financiranju ukrepov
trga dela in izvajalcev_(Uradni list RS, §t. 107/2010, 11/2017)

Pravilnik o izvajanju ukrepov aktivne politike zaposlovanja (Uradni list RS, &t. 20/12, 28/14, 60/15, 82/18,
90/21 in 113/22)

Pravilnik o nac¢inu sporo¢anju podatkov o0 prostem delovnhem mestu ali vrsti dela Zavodu Republike
Slovenije za zaposlovanje, javni objavi ter postopku posredovanja zaposlitve (Uradni list RS, &t.
53/2017)

Pravilnik za opravljanje dejavnosti zagotavljanja dela delavcev uporabniku (Uradni list RS, §t. 15/2014,
38/15 in 90/15)

Splosni akt o elektronski prijavi v evidenco brezposelnih oseb in evidenco iskalcev zaposlitve (Uradni
list RS, §t. 3/2011)

Akt o strokovnih izpitih v Zavodu Republike Slovenije za zaposlovanje (Uradni list RS, st. 48/2014,
94/2014)

1.1.3 NAMEN IN CILJI ZAKONA

Namen zakona je s hitrejSim ukrepanjem drZzave na trgu dela povecati varnost iskalcev zaposlitve, zlasti
brezposelnih oseb in oseb, katerih zaposlitev je ogroZena.

Cilj zakona je vzpostaviti mreZo izvajalcev vseZivljenjske karierne orientacije in posredovanja zaposlitve
ter tako izboljSati delovanje trga dela, s €imer bi dosegali &im vi§jo stopnjo zaposlenosti. Povedanje
varnosti in vecja zaposljivost se zagotavljata tudi z ukrepi aktivhe politike zaposlovanja (v nadaljevanju
APZ), ki so namenjeni usposabljanju in izobrazevanju v skladu s potrebami trga dela, pospeSevanju
zaposlovanja in odpiranju novih delovnih mest. Vsakdo ima skladno s tem zakonom dostop oziroma
pravico do svetovanja in pomoci v potrebnem obsegu, da se prepredi in odpravi njegova brezposelnost,
ter obveznost, da aktivno prispeva k temu.

Cilji zakona so tudi:

— povecanje varnosti brezposelnih oseb, ki so izgubile zaposlitev, kar se uresniCuje z razsiritvijo
kroga upraviCencev do denarnega nadomestila za €as brezposelnosti, z moznostjo pridobitve
denarnega nadomestila za brezposelne, mlajSe od trideset let, s pove€anjem minimalnega zneska
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http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=PRAV13096
http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=PRAV13096
http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=PRAV12043
http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=AKT_684
http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=AKT_901
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denarnega nadomestila, z omogoc€anjem delne brezposelnosti in vklju¢evanjem brezposelnih oseb
v druge oblike dela;

— povecevanje uspesnosti in u¢inkovitosti izvajanja ukrepov APZ in uvajanja novih ukrepov APZ;

— vecji nadzor nad institucijami na trgu dela (poleg ministrstva za delo izvaja nadzor nad izvajanjem
zakona InSpekcija za podrocje zaposlovanja v okviru InSpektorata RS za delo);

— zmanjSevanje administrativnih obremenitev za podjetja in osebe ne trgu dela — odpravljena je
obveznost prijave vsakega prostega delovnega mesta (Zavod za zaposlovanje: v nadaljevanju
Zavod sodeluje le s tistimi delodajalci, ki Zzelijo javno objavo prek Zavoda ali posredovanje
ustreznih kandidatov; obvezno pa mora biti javna objavaizvedena prek Zavoda za delodajalce
iz javnega sektorja in gospodarske druzbe v veéinski lasti drzave);

— ZUTD-A prinaSa kot novost ob¢asno in zagasno delo, ki se opravlja na podlagi pogodbe o opravljanju
zaCasnega ali obCasnega dela kot posebnega pogodbenega razmerja med delodajalcem in
upravi¢encem — upravi¢enec do obcasnega ali zaCasnega dela je oseba, ki ima v RS status
upokojenca,;

— ZUTD-E prinasa novosti s ciliem hitrejSe aktivacije delovno aktivhega prebivalstva, vecje socialne
varnosti prejemnikov denarnega nadomestila, aktivacije in integracije tujih brezposelnih oseb, ki
nimajo znanja slovenskega jezika.

— ZUTD-F prina8a drugacno viSino denarnega nadomestila za brezposelno osebo, ki ima stalno
prebivalisée v Republiki Sloveniji, in se je v drugo drzavo élanico EU, EGP ali Svicarsko konfederacijo
dnevno ali najmanj enkrat tedensko vozila na delo, in je pred nastankom brezposelnosti v tej drzavi
&lanici EU, EGP ali Svicarski konfederaciji pridobila celotno zavarovalno dobo za pridobitev pravice
do denarnega nadomestila in pladila prispevkov.

— ZUTD-G prinasa drugacno visino bruto dohodka za osebe, ki opravljajo za¢asno ali ob&asno delo in
bruto urno postavko za opravljene ure zatasnega ali ob&asnega dela.

1.1.4 VSEBINSKI DEL

ZUTD ureja vrsto ukrepov natrgu dela, ki jih lahko izvajajo naslednji izvajalci (izvajalci ukrepov):
ministrstvo, pristojno za delo,

— Zavod,

— domadi ali tuji pravni subjekti s sedezem v RS, ki pridobijo koncesijo po dolo¢bah tega zakona
(koncesionariji),

— Javni sklad Republike Slovenije za razvoj kadrov in tipendije.

Zavod je najpomembnejsi izvajalec ukrepov na trgu dela, ki kot javno sluzbo izvaja:
— storitve za trg dela: vseZivljenjsko karierno orientacijo in posredovanje zaposlitve,
- APZ

Kot javho pooblastilo pa Zavod izvaja:
— zavarovanje za primer brezposelnosti,
— zagotavljanje pravic iz obveznega in prostovoljnega zavarovanja za primer brezposelnosti.

Zakon zagotavlja varnost zavarovancev v primerih nastanka brezposelnosti brez njihove krivde ali
proti njihovi volji z zagotovitvijo denarnih nadomestil po nacelu vzajemnosti in solidarnosti.

Zakon doloca pravice iz obveznega in prostovoljnega zavarovanja za primer brezposelnosti. Te
pravice so: pravica do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti, pravica do pladila prispevkov
za obvezna socialna zavarovanja in pravica do placila prispevkov za pokojninsko in invalidsko
zavarovanje eno leto pred izpolnitvijo minimalnih pogojev za pridobitev pravice do starostne pokojnine
po predpisih o pokojninskem in invalidskem zavarovaniju.

Zavarovanec je ob izpolnjevanju zakonskih pogojev upravi¢en do denarnega nadomestila, ¢e se prijavi
pri Zavodu (in vlozi zahtevo za uveljavitev pravice do denarnega nadomestila) v roku trideset dni po
prenehanju pravnega razmetja, ki je bilo podlaga za obvezno ali prostovoljno zavarovanije. Ce uveljavlja
denarno nadomestilo po tem roku, se skupna dolZina prejemanja denarnega nadomestila skrajSa za
koledarske dneve, ki poteCejo od 31. dneva po prenehanju obveznega ali prostovoljnega zavarovanja
do dneva vloZitve zahteve.
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Zakon definira pojem brezposelne osebe: za brezposelno osebo se Steje iskalec zaposlitve, ki je

zmozen za delo, prijavljen pri Zavodu, aktivno iS¢e zaposlitev in je pripravljen sprejeti ustrezno oziroma

primerno zaposlitev, ki mu jo ponudi Zavod ali drugi izvajalec storitve posredovanja zaposlitve, ter:

— nivdelovhem razmerju,

— ni samozaposlen,

— ni druzbenik in hkrati poslovodna oseba v osebni in kapitalski druzbi ter ni ustanovitelj in hkrati
poslovodna oseba v zavodu,

— nikmet,

— ni upokojenec,

— nima statusa dijaka, vajenca, Studenta ali udelezenca izobraZzevanja odraslih, mlajSega od
Sestindvajset let. Za brezposelno osebo pa se Steje oseba, ki ima status dijaka, vajenca, Studenta
ali udelezenca izobrazevanja odraslih, mlajSega od 26 let, ¢e in dokler prejema denarno nadomestilo.

Prav tako se za brezposelno osebo Stejejo tudi: tujec z drzavljanstvom drzave, ki ni ¢lanica Evropske
unije, Evropskega gospodarskega prostora (v nadaljevanju EGP) ali Svicarske konfederacije in ima
prost dostop na slovenski trg dela, tujec z veljavnim enotnim dovoljenjem za prebivanje in delo, izdanim
na podlagi soglasja za zaposlitev, samozaposlitev ali delo, tujec z modro karto EU ter tujec, ki v Republiki
Sloveniji prebiva na podlagi dovoljenja za za¢asno prebivanje ali potrdila o pravo¢asno vlozZeni vlogi za
izdajo nadaljnjega dovoljenja za prebivanje ter na podlagi zaposlitve ali samozaposlitve izpolnjuje
pogoje za prejemanje denarnega nadomestila za primer brezposelnosti v Republiki Sloveniji, dokler
prejema to nadomestilo.

Brezposelna oseba, ki je drzavljan tretje drzave, mora znati slovenski jezik, kar izkaze s pridobitvijo
javno veljavnega spri€evala o uspesno opravljenem izpitu iz znanja slovenskega jezika na vstopni ravni
(raven zahtevnosti Al) najpozneje v 12 mesecih po prijavi v evidenco brezposelnih oseb. Drzavljan
tretje drzave, ki je prejemnik denarnega nadomestila ve€ kot 12 mesecev, pa mora izpit opraviti do
prenehanja prejemanja denarnega nadomestila.

Steje se, da je pogoj znanja slovenskega jezika izpolnjen, &e je drzavljan tretje drzave dokond&al osnovno
Solo v Republiki Sloveniji; dokon&al katerikoli javnoveljavni izobraZevalni program za pridobitev
izobrazbe v Republiki Sloveniji; dokoné&al katerikoli javnoveljavni Studijski program v Republiki Sloveniji,
ki se je izvajal v slovenskem jeziku; dokon&al osnovno ali srednjo Solo s slovenskim uénim jezikom na
obmodjih, na katerih Zivijo pripadniki avtohtone slovenske narodne skupnosti v sosednjih drzavah ali je
Ze pridobil javno veljavno listino, s katero izkazuje znanje slovenskega jezika vsaj na vstopni ravni (raven
zahtevnosti Al).1

Brezposelna oseba mora biti zmozna za delo. Za dela zmozno brezposelno osebo se Steje brezposelna
oseba od dopolnjenih petnajst do petinSestdeset let starosti, pri kateri ni prislo do popolne nezmoznosti
za delo po predpisih o pokojninskem in invalidskem zavarovanju ali nezaposljivosti po predpisih o
zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov. Brezposelna oseba, ki zaradi tezav z odvisnostjo,
tezav v duSevnem zdravju, vecjih socialnih tezav in drugih podobnih tezav ni zmozna za delo, se Steje
za zaCasno nezaposljivo. Prav tako se Steje za zaCasno nezaposljivo brezposelna oseba, ki je zaasno
nezmozna za delo iz zdravstvenih razlogov v trajanju ve¢ kot 60 dni. Postopek obravnave teh oseb je
opredeljen v 117. &lenu ZUTD.

ZUTD dolo€a, da se pri Zavodu zaradi pridobitve informacij o trgu dela in zaposlovanju ter pomo¢i pri
iskanju zaposlitve lahko prijavijo tudi drugi iskalci zaposlitve, ki se po tem zakonu ne Stejejo za
brezposelne osebe. Novost po ZUDT-A je, da se pri Zavodu lahko prijavi delavec, ki mu teée
odpovedni rok po odpovedi pogodbe o zaposlitvi iz poslovnega razloga ali iz razloga nesposobnosti,
delodajalec pa mu ni ponudil sklenitve nove pogodbe o zaposlitvi po dolo¢bah zakona, ki ureja delovna
razmerja. Slednji se v evidenco iskalcev zaposlitve prijavi pri Zavodu osebno ali po elektronski poti,
najkasneje v treh delovnih dneh po vro¢eni odpovedi.

Za brezposelno osebo se po tem zakonu Steje le oseba, ki se prijavi pri Zavodu. Brezposelna oseba je
ves Cas prijave v evidenci brezposelnih oseb dolzna aktivno iskati zaposlitev. Brezposelna oseba
aktivno iS¢e zaposlitev, ¢e: redno spremlja objave prostih delovnih mest (v nadaljevanju: PDM) in se
pravo€asno prijavlja na PDM v skladu z zaposlitvenimi cilji v zaposlitvenem nacrtu, se odziva na
napotnice Zavoda in drugih izvajalcev ukrepov po tem zakonu, se udeleZuje zaposlitvenih razgovorov

1 ZUTD-E, uveljavitev 27. 4. 2020
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na vabilo delodajalca, Zavoda ali drugih izvajalcev ukrepov, se javi Zavodu v petnajstih dneh po poteku
roka za izvedbo zadnje dogovorjene aktivnosti, dolocene v zaposlitvenem nacrtu, in uresniCuje tudi vse
druge dogovorjene aktivnosti v zaposlitvenem nacrtu.

Zakon podaja definicijo ustrezne in primerne zaposlitve.

Ustrezna zaposlitev je po tem zakonu zaposlitev:
za nedolocen ali dolo€en &as s polnim delovnim ¢asom oziroma kraj$im delovnim ¢asom od polnega
po zakonu, ki ureja delovna razmerja, ali v skladu z odlo€¢bo o ugotovljeni invalidnosti,

— na delovnem mestu, ki ni oddaljeno vec kot tri ure voznje z javnim prevoznim sredstvom ali
organiziranim prevozom delodajalca od kraja bivanja osebe do delovnega mesta in nazaj,

— ki ustreza vrsti in ravni dokon&ane izobrazbe osebe, Ce je iskalec prve zaposlitve oziroma ponovno
iSCe zaposlitev po prekinitvi zaposlitve za najmanj dve leti, ali ki ustreza vrsti in ravni zahtevane
izobrazbe za opravljanje dela na delovnem mestu, ki ga je oseba opravljala ve€ino ¢asa v zadnjih
dvanajstih mesecih pred nastankom brezposelnosti, in se doloci z zaposlitvenimi cilji v zaposlitvenem
nacrtu, pri dolo€anju katerih se upostevajo Se delovne izkuSnje, dodatna znanja ter zmoznosti osebe
in moznosti na trgu dela.

Bistvena razlika pri primerni zaposlitvi je, da gre za zaposlitev, ki ustreza vrsti in najve¢ eni ravni nizji
izobrazbi osebe glede na ustrezno zaposlitev, in se dolodi z zaposlitvenimi cilji v zaposlitvenem nacrtu
najkasneje v Stirih mesecih od vpisa v evidenco brezposelnih oseb. Brezposelni osebi se lahko ponudi
primerna zaposlitev po treh mesecih od prijave v evidenco brezposelnih oseb, &e ni brezposelnih oseb,
za katere bi bila ta zaposlitev ustrezna.

Zakon ureja obvezno zavarovanje in prostovoljno vkljucitev vanj. Zavarovanje za primer
brezposelnosti traja od zaCetka pravnega razmerja, ki je podlaga za obvezno zavarovanje, do
prenehanja takSnega zavarovanja. Pravice iz zavarovanja za primer brezposelnosti lahko pridobi
brezposelna oseba, ki je bila pred nastankom brezposelnosti zavarovana najmanj deset mesecev v
zadnjih stiriindvajsetih mesecih. Pogoj za uveljavitev pravice za brezposelno osebo, mlajSo od 30
let, pa je najmanj Sest mesecev v zadnjih Stiriindvajsetih mesecih. Pravice iz zavarovanja pridobi
zavarovanec izklju&no na podlagi placila prispevkov, e zakon za posamezen primer ne dolo¢a drugace
(iziema so osebe, ki so bile v zavarovanje vklju¢ene na podlagi delovnega razmerja, delodajalec kot
zavezanec za placilo pa prispevkov ni placal).

Zakon ureja postopke za uveljavljanje posameznih ukrepov:

— Postopek za uveljavljanje storitev in ukrepov APZ

Brezposelne osebe in prijavljeni iskalci zaposlitve, katerih zaposlitev je ogroZena, imajo pravico in

obveznost do vkljuditve v ukrepe APZ na podlagi zaposlitvenega nacrta. Ta ni potreben, kadar je to za

posamezen ukrep doloCeno v katalogu APZ. Posebnosti pa so pri vklju€itvi v javna dela. Postopek

prenehanja vodenja v evidenci brezposelnih oseb oziroma evidenci oseb, vkljuéenih v ukrepe APZ —

tako odlo¢bo o prenehanju izda Zavod, o pritozbi pa odlo€i ministrstvo, pristojno za delo. Zoper odlo¢bo,

izdano na drugi stopniji, lahko oseba sproZzi sodno varstvo pri sodid€u, pristojnem za socialne spore.

— Postopek za ugotavljanje zacasne nezaposljivosti brezposelnih oseb

- Brezposelna oseba, za katero se domneva, da utegne imeti tezave z odvisnostjo, tezave v
duSevnem zdravju, vecje socialne tezave in druge podobne tezave, ki jo lahko ovirajo pri
zaposlitvi, se z namenom razreSitve teh okolis€in predlaga v obravnavo posebni
medinstitucionalni komisiji (najmanj 3 &lani, predstavniki Zavoda in centra za socialno delo), ki
poda predloge moznih ukrepov in aktivnosti za &imprejdnje izboljSanje zaposlitvenih moznosti
brezposelne osebe.
- Brezposelna oseba, ki je zaasno nezmozZna za delo iz zdravstvenih razlogov v trajanju ve€ kot

60 dni, se z dnem zaletka zaCasne nezaposljivosti zaradi zaCasne nezmoznosti za delo iz
zdravstvenih razlogov preneha voditi v evidenci brezposelnih oseb in se jo do prenehanja
razlogov za zacasno nezaposljivost vodi v evidenci oseb, ki so zatasno nezaposljive. Z
naslednjim dnem po prenehanju razlogov za zacasno nezaposljivost Zavod osebo po uradni
dolznosti za¢ne voditi v evidenci brezposelnih oseb.

— Postopek za uveljavljanje in varstvo pravic iz zavarovanja za primer brezposelnosti
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O pravici do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti na prvi stopnji odlo¢a Zavod na podlagi
vloge zavarovanca. O pritozbah zoper odlocbe Zavoda odlo¢a ministrstvo, pristojno za delo (organ
druge stopnje).

Zakon dolo¢a nadin financiranja izvajalcev in ukrepov na trgu dela ter ureja vracilo sredstev.

Viri financiranja pravic iz zavarovanja za primer brezposelnosti so:

— prispevki delavcev, delodajalcev in drugih zavezanceyv,

— drugi proradunski viri (proracun RS, proracuni lokalnih skupnosti, evropski strukturni skladi, drugi
evropski viri).

Zakon doloc¢a razloge za vradilo denarnega nadomestila (odprava odlocbe o priznanju pravice do
denarnega nadomestila in izplacilo denarnega nadomestila po nastanku razlogov za prenehanje
oziroma mirovanje pravice) in za vracilo sredstev iz naslova ukrepov APZ (nenamenska poraba sredstev
in krSitev pogodbenih obveznosti).

Po zakonu je glede vrnitve neupravi¢eno prejetih sredstev mogoce skleniti dogovor o odlogu placila za
najvec Sest mesecev, dogovor o obroénem vracilu s fiziénimi osebami v najvec §tiriindvajsetih obrokih,
s pravnimi ali samozaposlenimi osebami pa v najvec dvanajstih obrokih. Odpis dolga je mogo¢ skladno
z zakonom, ki ureja javne finance.

Evidence na podrocju, ki ga ureja zakon, so:

— evidenca brezposelnih oseb,

— evidenca oseb, ki so zaCasno nezaposljive,

— evidenca oseb, vklju¢enih v programe APZ,

— evidenca iskalcev zaposlitve,

— evidenca delodajalcev z negativnimi referencami,

— evidenca poslovnih subjektov, prejemnikov javnih sredstev na podlagi dolo¢b tega zakona,
— evidenca dijakov in Studentov, ki opravljajo ob&asno in zacasno delo Studentov in dijakov.

Zakon Zavodu omogoc€a, da podatke, ki jih potrebuje za izvajanje svojih pristojnosti, v skladu s tem
zakonom pridobiva neposredno od osebe, na katero se ti podatki nanasajo, in brezpla¢no iz evidenc
naslednjih upravljavcev: ministrstva, pristojnega za izobrazevanje, ministrstva, pristojnega za obrambo,
Uprave RS za izvrSevanje kazenskih sankcij, Finan€ne uprave RS, Zavoda za zdravstveno zavarovanje
Slovenije, Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje Slovenije, centrov za socialno delo,
InSpektorata RS za delo, Trznega inSpektorata RS, Agencije RS za javhopravne evidence in storitve,
upravljavca Centralnega registra prebivalstva, Vrhovnega sodiS¢a RS in od vseh upravljavcev zbirk
podatkov, ki so vzpostavljene oziroma se obdelujejo na podlagi zakona.

Zakon tudi nalaga uzZivalcem pravic po tem zakonu dolznost, da Zavodu in drugim izvajalcem ukrepov
sporocijo vsa dejstva, ki vplivajo na pridobitev, mirovanje ali izgubo pravic, najkasneje v osmih dneh
od nastanka takSnega dejstva.

2Zakon prav tako ureja podrocje zagotavljanja dela delavcev uporabniku. Delodajalec lahko opravija

dejavnost zagotavljanja dela delavcev uporabniku, e je pridobil dovoljenje MDDSZ, na podlagi katerega

se vpiSe v register ali evidenco tujih pravnih in fizi€nih oseb za opravljanje dejavnosti zagotavljanja dela
delavcev uporabniku. MDDSZ izda dovoljenje, ¢e delodajalec izpolnjuje naslednje pogoje:

— mu v obdobju zadnjih dveh let ni bila pravhomocno izre€ena globa zaradi krsitve predpisov, ki
urejajo delovna razmerja, zaposlovanje in delo tujcev, varnost in zdravje pri delu, zaposlovanje na
¢rno ter trg dela,

— v obdobju zadnjih dveh let ni imel neporavnanih zapadlih obveznosti iz naslova placila za delo,

— v obdobju zadnjih dveh let ni bil objavljen na seznamu dav¢nih zavezancev z zapadlimi neplaganimi
dav€énimi obveznostmi in na seznamu ne predlagateljev obracunov, ki ga objavljata Finan¢na in
Carinska uprava RS, ter na dan vloZitve vloge nima neporavnanih zapadlih davénih obveznosti,

— izpolnjuje kadrovske, organizacijske, prostorske in druge pogoje, ki jih podrobneje predpiSe minister,
pristojen za delo,

— ima kot svojo glavno dejavnost registrirano dejavnost posredovanja zaCasne delovne sile,

— predlozi banéno garancijo najmanj v viSini 30.000 evrov.

2 Gradivo je namenjeno za zaposlene pri delodajalcu, ki opravlja dejavnost zagotavljanja dela delavcu uporabniku.
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Pogoje iz druge do-Seste alineje prejSnjega odstavka mora delodajalec za zagotavljanje dela izpolnjevati
ves Cas opravljanja dejavnosti.

Delodajalec za zagotavljanje dela ima pri opravljanju te dejavnosti naslednje obveznosti:

— v Casu trajanja zaposlitve mora napotenemu delavcu zagotoviti vse pravice iz delovnega razmerja,
ki mu pripadajo v skladu s predpisi, ki urejajo delovna razmerja,

— brez postavljanja kakrdnih koli omejitev mora napotenemu delavcu dopustiti moznost sklenitve
delovnega razmerja pri uporabniku po izteku ¢asa zagotavljanja dela.

Delodajalec za zagotavljanje dela od napotenega delavca ne sme zahtevati, da opravlja delo v okviru
drugih dejavnosti, za katere delodajalec za zagotavljanje dela ni registriran, in z napotenimi delavci ne
sme opravljati del, ki jih je pridobil na podlagi pogodb, sklenjenih po predpisih civilnega prava. Prav tako
od napotenega delavca in kandidata za zaposlitev ne sme zahtevati placila ali drugega povracila zaradi
napotitve k uporabniku ali sklenitve pogodbe o zaposlitvi z njim. Nadalje delodajalec za zagotavljanje
dela delavca ne sme napotiti k uporabniku in ta tega delavca ne sme sprejeti na delo, ¢e sta delodajalec
za zagotavljanje dela in uporabnik medsebojno povezani druzbi v smislu zakona, ki ureja gospodarske
druzbe.

Uporabnik je dolzan:

— v Casu napotitve ravnati v skladu s predpisi, ki urejajo delovna razmerja,

— napotenemu delavcu omogociti seznanitev s potrebami delovnega mesta oziroma vrstami dela pri
uporabniku,

— napotenemu delavcu zagotoviti enake moznosti za zaposlitev za nedoloCen ¢as pri uporabniku, kot
je to omogoc¢eno ze zaposlenim delavcem pri njem.

Uporabnik sme sprejeti napotene delavce le od delodajalca za zagotavljanje dela, ki ima dovoljenje in
je vpisan v register ali evidenco.

Delodajalec za zagotavljanje dela, ki je pridobil dovoljenje in je vpisan v register ali evidenco, lahko
opravlja dejavnost za drzavljane RS in tujce, ki imajo osebno delovno dovoljenje ali pravico do prostega
dostopa na slovenski trg dela v skladu z zakonom, ki ureja zaposlovanje in delo tujcev, razen ¢e z
mednarodnim sporazumom ni drugaCe doloceno.

V primeru, da delodajalec za zagotavljanje dela preneha opravljati dejavnost, mora o tem nemudoma
obvestiti ministrstvo, pristojno za delo. V tem primeru mora delodajalec za zagotavljanje dela v roku
trideset dni po prenehanju opravljanja dejavnosti ministrstvu podati konéno porocilo in mu izro€iti vso
dokumentacijo, ki se nanasa na vpis v register ali evidenco. Ministrstvo na predlog InSpektorata RS za
delo delodajalcu za zagotavljanje dela odvzame dovoljenje za opravljanje dejavnosti in ga izbriSe iz
registra ali evidence, &e je inSpektor pri istem delodajalcu za zagotavljanje dela ve¢ kot dvakrat v zadnjih
dvanajstih mesecih pravhomocéno izrekel globo za krsitve iz 217. &lena ZDR-1. Prav tako ministrstvo na
predlog InSpektorata RS za delo delodajalcu za zagotavljanje dela lahko odvzame dovoljenje za
opravljanje dejavnosti in ga izbriSe iz registra ali evidence, Ce je indpektor pri istem delodajalcu za
zagotavljanje dela veckrat v zadnjih dvanajstih mesecih ugotovil krSitev predpisov, ki urejajo delovna
razmerja, zaposlovanje in delo tujcev, varnost in zdravje pri delu, zaposlovanje na ¢rno ter trg dela.

Ministrstvo delodajalcu za zagotavljanje dela po uradni dolznosti odvzame dovoljenje za opravljanje

dejavnosti in ga izbriSe iz registra ali evidence, Ce:

— delodajalec za zagotavljanje dela, ki je fizi€na oseba, umre ali e delodajalec za zagotavljanje dela,
ki je pravna oseba, preneha obstajati,

— se ugotovi, da delodajalec za zagotavljanje dela ne izpolnjuje ve¢ pogojev za opravljanje dejavnosti
iz druge do Seste alineje prvega odstavka 164. ¢lena ZUTD,

— delodajalec za zagotavljanje dela v postavljenem roku ni odpravil pomanjkljivosti v skladu z
ugotovitvami ministrstva, pristojnega za delo, ali drugega pristojnega organa,

— je delodajalec za zagotavljanje dela zaCel opravljati dejavnost pred dokon&nostjo odlocbe o vpisu v
register ali evidenco,

— delodajalec za zagotavljanje dela niti po pozivu ne predlozi porocila neodvisnega revizorja iz drugega
odstavka 174. ¢lena ZUTD ali se na podlagi poro€ila neodvisnega revizorja po pregledu InSpektorata
Republike Slovenije za delo pravhomoc¢no ugotovi, da je delodajalec za zagotavljanje dela krsil
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obveznosti in odgovornosti iz zakona, ki ureja delovna razmerja, in ne izkaze, da je ugotovljene
nepravilnosti odpravil.

O odvzemu dovoljenja za opravljanje dejavnosti in izbrisu iz registra ali evidence ministrstvo izda
odlogbo, zoper katero ni moznosti pritoZbe, mozZen pa je upravni spor. Delodajalec za zagotavljanje dela
mora v primeru odvzema dovoljenja za opravljanje dejavnosti in izbrisa iz registra ali evidence dokoncati
zacCete posle ter ministrstvu podati konéno porocilo in mu izrociti vso dokumentacijo, ki se nanasa na
vpis v register ali evidenco.

V primeru odvzema dovoljenja za opravljanje dejavnosti in izbrisa iz registra ali evidence v skladu s 171.

¢lenom ZUTD ter v primeru izbrisa iz zgoraj navedenih razlogov lahko delodajalec ponovno pridobi

dovoIJenje za opravljanje dejavnosti in se ponovno vpiSe v register ali evidenco v primeru:
tretiega odstavka 171. ¢lena ZUTD — po poteku enega leta od dneva, ko je odlo¢ba o odvzemu
dovoljenja in izbrisu iz registra ali evidence postala dokon¢na,

— izbrisa na predlog InSpektorata RS za delo — po poteku treh let od dneva, ko je odlo¢ba o odvzemu
dovoljenja in izbrisu iz registra ali evidence postala dokonéna,

— druge, tretje, Cetrte in pete alineje prejSnjega odstavka — po poteku treh let od dneva, ko je odlocba
o0 odvzemu dovoljenja in izbrisu iz registra ali evidence postala dokonéna.

V primeru, da je delodajalec za zagotavljanje dela prenehal opravljati dejavnost na podlagi dokon¢ne

odlo¢be o odvzemu dovoljenja in izbrisu iz registra ali evidence, mora:

— z dnem dokonénosti odlo¢be prenehati z napotitvami novih delavcev k uporabnikom in prenehati
sklepati pogodbe o zaposlitvi zaradi napotitve k njim,

— z dnem dokon¢&nosti odlo¢be prenehati sklepati pogodbe z uporabniki za nove posle napotitve
delavcev ali sklepati pogodbe z uporabniki za nadaljevanje poslov napotitve delavcev,

— v petnajstih dneh po dokonénosti odlo¢be ministrstvu, pristojnemu za delo, predloziti nacrt zakljuCitve
sklenjenih poslov z uporabniki in zaklju€itve pogodb o zaposlitvi z napotenimi delavci,

— v 150 dneh po dokonénosti odlo¢be ministrstva, pristojnega za delo, zakljuditi posle iz naérta iz
prejSnje alineje in ministrstvu, pristojnemu za delo, podati kon&no porocilo.

Koné&no porocilo vsebuje naslednje podatke:

podjetje pravne osebe ali ime fizicne osebe,

— datum prenehanja opravljanja dejavnosti,

— datum dokon¢anja zacetih poslov,

— obvestilo o statusu napotenih delavcev, ki so z delodajalcem za zagotavljanje dela imeli sklenjene
pogodbe o zaposlitvi z namenom napotitve k uporabniku,

— statistiéne podatke iz statistiCcnega porocila.

Delodajalec za zagotavljanje dela mora konénemu poro€ilu priloZiti originalno potrdilo o vpisu v register

ali evidenco.

Delodajalec za zagotavljanje dela mora na zahtevo ministrstva poro€ati o svojem delu in sproti sporo&ati
vse spremembe glede izpolnjevanja kadrovskih, organizacijskih, prostorskih in drugih pogojev, ki lahko
vplivajo na izvajanje dejavnosti. Nadalje mora delodajalec za zagotavljanje dela ministrstvu v rokih, ki
jih dolo¢i minister, pristojen za delo, predloziti poroCilo neodvisnega revizorja, iz katerega je razvidno,
ali je v preteklem poslovnem letu pri opravljanju dejavnosti posloval v skladu z dolo¢bami zakona, ki
ureja delovna razmerja, in se nanasajo na pogodbo o zaposlitvi med delavcem in delodajalcem, ki
opravlja dejavnost zagotavljanja dela delavcev uporabniku, in na dogovor med uporabnikom in
delodajalcem za zagotavljanje dela, ter ali je pravo&asno odpravljal ugotovljene nepravilnosti. Vsebina
porocila neodvisnega revizorja je dologena v Pravilniku za opravljanje dejavnosti zagotavljanja dela
delavcev uporabniku. Navedeni pravilnik doloa tudi vsebino statistiénega porocila, ki ga mora
delodajalec za zagotavljanje dela posredovati ministrstvu v roku dvajset dni od prejete zahteve. Ce
delodajalec za zagotavljanje dela v zahtevanem roku statisti€nega porocila ne predloZi, se ga kaznuje
za prekrsek z globo 3.000 evrov. Prav tako ZUTD predpisuje globe tudi za kr§enje drugih obveznosti
delodajalca za zagotavljanje dela in obveznosti uporabnika. Nadalje so predpisane globe za opravljanje
dejavnosti brez vpisa v register ali evidenco in za krSenje prepovedi napotitve v povezano druzbo.

1.1.5 VPRASANJA

1. Kaj se Steje za aktivno iskanje zaposlitve?

16



L)
,O Gradivo za strokovni izpit

. Kateri organ je pristojen za odlo¢anje o pritozbah nad odlo¢bami, ki jih izda Zavod?

. Definirajte ustrezno zaposlitev.

. Kdo je po ZUTD brezposelna oseba?

. Kaks$ne vrste zavarovanja za primer brezposelnosti poznamo?

. Nastejte vrste evidenc, ki jih vodi Zavod.

. Nastejte pogoje, ki jih mora delodajalec za zagotavijanje dela izpolnjevati ves ¢as opravijanja
dejavnosti.3

. NaStejte obveznosti delodajalca za zagotavijanje dela in uporabnika.

. Kdaj pride do odvzema dovoljenja in izbrisa iz registra ali evidence? Opisite tudi postopek zaklju¢ka
poslov.

NO O WN

©

1.2.Zakon o delovnih razmerjih (ZDR-1)

1.2.1. UVOD

Pri svojem delu morajo usluzbenci Zavoda poznati ZDR-1 zaradi:

— objav PDM in vrste del,

— odloCanja o pravici do denarnega nadomestila, ki je pogojena z nadinom prenehanja delovnega
razmerja (pri tem je treba ugotoviti, ali je bila v zvezi s prenehanjem delovnega razmerja storjena
kakdna nepravilnost, zaradi katere bi morala oseba vloZiti tozbo oziroma ali bi bila vlozitev tozbe Se
pravocasna, zato da se osebi/stranki lahko pravilno svetuje).

1.2.2. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE
Zakon o delovnih razmerjinh — ZDR-1 (Uradni list RS, §t. 21/13, 78/13 — popr, 47/15 — ZZSDT, 33/16 —

PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19, 203/20 — ZIUPOPDVE, 119/21 — ZCmiS-A,
202/21 — odl. US, 15/22 in 54/22 — ZUPS-1)

1.2.3. VSEBINSKI DEL

Definicija delovnega razmerja

Delovno razmerje je razmerje med delavcem in delodajalcem, v katerem se delavec prostovoljno vkljugi
v organiziran delovni proces delodajalca in v njem za placgilo osebno in nepretrgano opravlja delo po
navodilih in pod nadzorom delodajalca.

Objava prostega delovnega mesta oziroma vrste dela

Delodajalec, ki zaposluje nove delavce, mora PDM oziroma vrsto dela (prosto delo) javno objaviti.
Objava mora vsebovati pogoje za opravljanje dela in rok za prijavo, ki ne sme biti krajSi od treh
delovnih dni. Za javno objavo se $teje tudi objava, ki jo izvede Zavod. Ce delodajalec objavi prosto
delovno mesto tudi v sredstvih javnega obvesC€anja, na spletnih straneh zaéne rok za prijavo tedi
naslednji dan po zadniji objavi.

Delodajalec ne sme prostega dela objaviti samo za moSke ali samo za Zenske, razen ¢e dolo€en spol
predstavlja bistven in odloCilen pogoj za delo ter je taka zahteva sorazmerna in upravi¢ena z zakonitim
ciljem.

Iziemoma se lahko pogodba o zaposlitvi sklene brez javne objave, ¢e gre za:

— sklenitev nove pogodbe o zaposlitvi med delavcem in delodajalcem zaradi spremenjenih okoliScin,

— obveznosti delodajalca iz naslova Stipendiranja,

— zaposlitev invalida po zakonu, ki ureja zaposlovanje invalidov,

— zaposlitev za dolo€en &as, ki po svoji naravi traja najvec tri mesece v koledarskem letu, ali zaposlitev
za dolo€en ¢as za nadomes&anje zaasno odsotnega delavca,

— zaposlitev za nedolo€en €as osebe, ki je pri delodajalcu opravljala pripravnidtvo oziroma ki je bila pri
delodajalcu zaposlena za dologen Cas, razen v primeru zaposlitve za doloCen €as zaradi
neizpolnjevanja pogojev in v primeru zaposlitve za doloen &as za nadome$€anje zafasno
odsotnega delavca,

3 Vprasanja 7., 8. in 9. so namenjena za zaposlene pri delodajalcu, ki opravlja dejavnost zagotavljanja dela delavcu uporabniku.
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— zaposlitev za doloen €as zaradi dela v prilagoditvenem obdobju na podlagi dokonéne odlo¢be in
potrdila pristojnega organa, izdanega v postopku priznavanja kvalifikacij po posebnem zakonu,

— zaposlitev s polnim delovnim ¢asom osebe, ki je bila pri delodajalcu zaposlena s krajSim delovnim
¢asom,

— zaposlitev druzbenikov v pravni osebi,

— zaposlitev druzinskih ¢lanov delodajalca, ki je fizicna oseba,

— zaposlitev voljenih in imenovanih funkcionarjev oziroma drugih delavcev, ki so vezani na mandat
organa ali funkcionarja v lokalnih skupnostih, politiénih strankah, sindikatih, zbornicah, drustvih in
njihovih zvezah,

— poslovodne osebe, prokuriste in vodilne delavce (kot jih dologa ta zakon v 72. ¢lenu),

— druge primere, dolo¢ene z zakonom.

1.2.3.1. Pogodba o zaposlitvi

Pogodba o zaposlitvi se sklene v pisni obliki, njen predlog pa mora delodajalec izroditi delavcu praviloma
tri dni pred predvideno sklenitvijo, pisno pogodbo o zaposlitvi pa ob njeni sklenitvi. Ce delavcu ni
izroCena pisna pogodba o zaposlitvi, lahko kadar koli v asu trajanja delovnega razmerja zahteva njeno
izroCitev. Tudi e stranki nista sklenili pogodbe o zaposlitvi v pisni obliki, to ne vpliva na njen obstoj in
njeno veljavnost, ¢e obstajajo elementi delovnega razmerja (glej definicijo zgoraj). Pravice in obveznosti
na podlagi opravljanja dela v delovhem razmerju ter vkljugitev v socialno zavarovanje na podlagi
delovnega razmerja se zacnejo uresni¢evati z dnem nastopa dela, dogovorjenim v pogodbi o zaposlitvi
(tudi v primeru, ¢e delavec tega dne iz upravi€enih razlogov ne za¢ne delati). Delodajalec je delavcu
dolzan izrogiti fotokopijo prijave v obvezna zavarovanja v petnajstih dneh od nastopa dela.

Trajanje pogodbe o zaposlitvi

Pogodba o zaposlitvi se praviloma sklene za nedolo¢en Cas, za doloCen €as pa le v primerih, ki jih
dolo¢a ZDR-1. Doloc€itev dodatnih primerov pogodb o zaposlitvi za doloen €as je mozna v drugih
zakonih in kolektivnih pogodbah na ravni dejavnosti.

Posebnosti pogodb o zaposlitvi

— pogodbo o zaposlitvi za dolo&en €as omejuje sklepanje teh pogodb na nacin, da delodajalec ne sme
skleniti ene ali ve¢ zaporednih pogodb za dolo¢en &as z istim delavcem in za isto delo, katerih
neprekinjen ¢as trajanja bi bil daljSi kot dve leti — izjeme od te Casovne omejitve doloCa ZDR; Ce je
pogodba o zaposlitvi za dolo¢en &as sklenjena v nasprotju z zakonom ali kolektivnho pogodbo ali ¢e
ostane delavec na delu tudi po poteku &asa, doloéenega v pogodbi o zaposlitvi, se Steje, da je
delavec sklenil pogodbo o zaposlitvi za nedolocen ¢as,

— pogodba o zaposlitvi med delavcem in delodajalcem, ki opravlja dejavnost zagotavljanja dela
delavcev drugemu uporabniku,

— pogodba o zaposlitvi zaradi opravljanja javnih del,

— pogodba o zaposlitvi s krajSim delovnim ¢asom,

— pogodba o zaposlitvi za opravljanje dela na domu,

— pogodba o zaposlitvi s poslovodnimi osebami ali prokuristi in z vodilnimi delavci.

Pogodba o zaposlitvi med delavcem in delodajalcem, ki opravlja dejavnost zagotavljanja dela

delavcev drugemu uporabniku®

Delodajalec za zagotavljanje dela sklene z delavci pogodbo o zaposlitvi. Delodajalec za zagotavljanje

dela ne sme napotiti delavcev na delo k uporabniku in ta ne sme uporabljati dela napotenih delavcev:

— v primerih, ko bi §lo za nadomes&anje pri uporabniku zaposlenih delavcev, ki stavkajo,

— v primerih, ko je uporabnik v predhodnem obdobju dvanajstih mesecev odpovedal pogodbe o
zaposlitvi ve€jemu Stevilu pri njem zaposlenih delavcev,

— v primerih, ko gre za delovna mesta, pri katerih iz ocene tveganja uporabnika izhaja, da so delavci,
ki opravljajo delo na teh delovnih mestih, izpostavljeni nevarnostim in tveganjem, zaradi katerih se
doloc¢ajo ukrepi zmanjSevanja oziroma omejevanja ¢asovne izpostavljenosti,

— vdrugih primerih, ki se lahko dolo€ijo s kolektivno pogodbo na ravni dejavnosti, e zagotavljajo vedje
varstvo delavcev ali jih narekujejo zahteve varnosti in zdravja delavcev.

Stevilo napotenih delavcev pri uporabniku ne sme presegati 25 % S$tevila zaposlenih delavcev pri

4 Gradivo je namenjeno za zaposlene pri delodajalcu, ki opravlja dejavnost zagotavljanja dela delavcu uporabniku.
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uporabniku, razen e ni s kolektivno pogodbo na ravni dejavnosti doloéeno drugace. V to omejitev se
ne vstevajo delavci, ki so pri delodajalcu za zagotavljanje dela zaposleni za nedolo¢en &as. Omejitev iz
tega odstavka se ne uporablja za uporabnika — manjSega delodajalca. Uporabnik mora pred sklenitvijo
in v ¢asu izvajanja dogovora med delodajalcem za zagotavljanje dela in uporabnikom v roku osem dni
delodajalca za zagotavljanje dela seznaniti s primerom, ko bi Slo za nadomes&anje pri uporabniku
zaposlenih delavcev, ki stavkajo, in s primerom, ko je uporabnik v predhodnem obdobju dvanajstih
mesecev odpovedal pogodbe o zaposlitvi veéjemu Stevilu pri njem zaposlenih delavcev.

Ce sindikat oziroma svet delavcev ali delavski zaupnik pri uporabniku zahteva, ga mora zaenkrat letho
obves&cati o razlogih za uporabo dela napotenih delavcev in njihovem Stevilu.

Pogodba o zaposlitvi z napotenimi delavci se sklene za nedoloen &as. Lahko pa se sklene za doloCen
Cas, €e so pri uporabniku podani pogoji iz prvega odstavka 54. ¢lena ZDR-1 ter ob upostevanju ¢asovnih
omejitev iz drugega in Cetrtega odstavka 55. €lena ZDR-1. Pred€asno prenehanje potrebe po delu
delavca pri uporabniku v posameznem primeru ne sme biti razlog za prenehanje pogodbe o zaposlitvi
za doloc¢en Cas. Delodajalec za zagotavljanje dela je dolzan delavcu do izteka pogodbe za dolo¢en Cas
plaevati nadomestilo place v skladu s 138. ¢lenom ZDR-1.

V pogodbi o zaposlitvi se delavec in delodajalec za zagotavljanje dela dogovorita, da bo delavec
zaCasno delal pri drugih uporabnikih, na kraju in v asu, ki sta dolo¢ena z napotitvijo delavca na delo k
uporabniku. Prav tako v pogodbi o zaposlitvi doloc€ita, da bosta viSini placila za delo in nadomestila
odvisni od dejanskega opravljanja dela pri uporabnikih, upostevaje kolektivnhe pogodbe in sploSne akte,
ki zavezujejo posameznega uporabnika. V pogodbi o zaposlitvi za nedolo¢en ¢as se dogovorita tudi o
vi§ini nadomestila place za €as predCasnega prenehanja dela pri uporabniku oziroma za ¢&as, ko
delodajalec za zagotavljanje dela delavcu ne zagotavlja dela pri uporabniku, ki ne more biti nizje od
70 % minimalne place.

Uporabnik mora pred zacetkom dela delavca obvestiti delodajalca za zagotavljanje dela o vseh pogojih
za opravljanje dela, ki jih mora izpolnjevati delavec, ter mu predloZiti oceno tveganja za nastanek
poskodb in zdravstvenih okvar.

Delodajalec za zagotavljanje dela in uporabnik pred zatetkom dela delavca pri uporabniku skleneta
pisni dogovor, v katerem podrobneje dolodita medsebojne pravice in obveznosti ter pravice in
obveznosti delavca in uporabnika. Ne glede na dolo¢be pisnega dogovora je za spostovanje dolocb
zakona, kolektivnih pogodb in splosnih aktov uporabnika o varovanju zdravja pri delu ter o delovnem
¢asu, odmorih in pocitkih odgovoren uporabnik. Delodajalec za zagotavljanje dela je dolzan delavcu
zagotavljati izobrazevanje, izpopolnjevanje in usposabljanje v skladu s 170. ¢lenom ZDR-1. Delodajalec
za zagotavljanje dela in uporabnik se v dogovoru iz prejSnjega odstavka dogovorita tudi o izobrazevanju,
izpopolnjevanju in usposabljanju delavca v €asu napotitve pri uporabniku. V skladu z dogovorom mora
biti delavec z napotitvijo na delo k uporabniku pisno obveS€en o pogojih dela pri uporabniku ter o
pravicah in obveznostih pri njem. Pisno obvestilo se lahko poSlje tudi po elektronski poti na elektronski
naslov delavca, ki ga zagotavlja in katerega uporabo nalaga delodajalec za zagotavljanje dela.
Uporabnik je odgovoren za pravilnost in popolnost podatkov o obstoju pogojev iz drugega odstavka 60.
Clena ZDR-1 ter za pravilnost in popolnost podatkov o placilu za delo, ki jih daje delodajalcu za
zagotavljanje dela za namene obraduna pla¢ in drugih prejemkov iz delovnega razmerja. Prav tako je
uporabnik za izplagilo pla¢ in drugih prejemkov iz delovnega razmerja delavcu za obdobje, ko je ta pri
njem opravljal delo, subsidiarno odgovoren.

Delavec mora opravljati delo po navodilih uporabnika. Uporabnik in delavec morata v ¢asu opravljanja
dela delavca pri uporabniku glede pravic in obveznosti upostevati dolocbe tega zakona, kolektivnih
pogodb, ki zavezujejo uporabnika, oziroma splosnih aktov uporabnika. Nastete pravice vkljuCujejo tudi
pravico do uporabe ugodnosti, ki jih uporabnik zagotavlja svojim delavcem v zvezi z zaposlitvijo.

Ce uporabnik glede pravic in obveznosti ne upo$teva dolo&b ZDR-1, kolektivnih pogodb, ki zavezujejo
uporabnika, oziroma sploSnih aktov uporabnika, ima delavec pravico odkloniti opravljanje dela.
Ce delavec dela ne opravlja po navodilih uporabnika, je to lahko razlog za ugotavljanje disciplinske
odgovornosti oziroma za odpoved pogodbe o zaposlitvi pri delodajalcu za zagotavljanje dela. Letni
dopust izrablja delavec v dogovoru z delodajalcem za zagotavljanje dela in uporabnikom.

Vsebina pogodbe o zaposlitvi
Pogodba o zaposlitvi mora vsebovati:
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— podatke o pogodbenih strankah z navedbo njunega prebivaliS¢a oziroma sedeza,

— datum nastopa dela,

— naziv delovnega mesta oziroma podatke o vrsti dela, za katerega delavec sklepa pogodbo o
zaposlitvi, s kratkim opisom dela, ki ga mora opravljati po tej pogodbi,

— naziv delovhega mesta oziroma vrsto dela, s kratkim opisom dela, ki ga mora opravljati po pogodbi
0 zaposlitvi in za katero se zahtevajo enaka stopnja in smer izobrazbe ter drugi pogoji za opravljanje
dela v skladu z 22. ¢lenom ZDR-1,

— kraj opravljanja dela; ¢e ni navedenega to¢nega kraja, velja, da delavec opravlja delo na sedezu
delodajalca,

— Cas, za katerega je sklenjena pogodba o zaposlitvi, in dolo€ilo o nacinu izrabe letnega dopusta, ¢e
je sklenjena pogodba o zaposlitvi za dolo€en ¢as,

— dologilo, ali gre za pogodbo o zaposlitvi s polnim ali kraj§im delovnim ¢asom,

— dologilo o dnevnem ali tedenskem rednem delovnem ¢asu in njegovi razporeditvi,

— dolocilo o znesku osnovne place delavca v evrih, ki mu pripada za opravljanje dela po pogodbi o
zaposlitvi, in o morebitnih drugih plagilih,

— dolo€ilo o drugih sestavinah plade delavca, plaCilnem obdobju, pladiinem dnevu in nacinu
izplaCevanja place,

— dolocilo o letnem dopustu oziroma nacinu njegovega dolo¢anja,

— dolzZino odpovednih rokov,

— navedbo kolektivnih pogodb, ki zavezujejo delodajalca, oziroma splo$nih aktov delodajalca, ki
dolo€ajo pogoje dela delavca,

— druge pravice in obveznosti v primerih, dolo¢enih z ZDR.

V primeru spremembe pogojev iz tretje, Cetrte, pete ali Seste zgoraj navedene alineje in v primeru iz 91.
¢lena tega zakona (odpoved s ponudbo nove pogodbe) se sklene nova pogodba o zaposlitvi. V primerih,
ko gre za spremembe, ki so posledica uveljavljanja pravice do dela s krajSim delovnim ¢asom, v skladu
s predpisi 0 zdravstvenem zavarovanju ali starSevskem varstvu zadostuje aneks.

Prenehanje pogodbe o zaposlitvi

Pogodba o zaposlitvi preneha veljati:

— s potekom €asa, za katerega je bila sklenjena,

— s smrtjo delavca ali delodajalca - fizicne osebe,

— S pisnim sporazumom,

— zredno aliizredno odpovedjo,

— s sodbo sodis€a,

— po samem zakonu v primerih, ki jih dolo¢a ZDR (npr. po pravhomoc¢nosti delavcu vro¢ene odlocbe
0 ugotovljeni invalidnosti |. kategorije z dnem prenehanja veljavnosti delovhega dovoljenja),

— v drugih primerih, ki jih doloéa zakon (npr. z dnem vpisa sklepa sodis€a o zaklju¢ku ste€ajnega
postopka v sodni register v primerih, ko ste€ajni upravitelj ni postavljen).

Varstvo pravic delavcev

Ce delavec meni, da delodajalec ne izpolnjuje obveznosti iz delovnega razmerja ali kr$i katero izmed
njegovih pravic iz delovnega razmerja, ima pravico pisno zahtevati, da delodajalec krSitev odpravi
oziroma da svoje obveznosti izpolni v roku osem dni. Ce delodajalec tega ne stori, lahko delavec v
tridesetih dneh od poteka roka za izpolnitev obveznosti oziroma za odpravo krSitev zahteva sodno
varstvo pred pristojnim delovnim sodiS¢em (vloZi toZbo).

Ugotovitev nezakonitosti odpovedi pogodbe o zaposlitvi, drugih nacinov prenehanja veljavnosti pogodbe
o zaposlitvi ali odlocitev o disciplinski odgovornosti delavca lahko delavec zahteva v tridesetih dneh od
dneva vroc€itve oziroma od dneva, ko je zvedel za krSitev pravice, pred pristojnim sodiS¢em. Denarne
terjatve pa lahko delavec uveljavlja neposredno pred pristojnim delovnim sodi§¢em — brez predhodnega
postopka pri delodajalcu.

Neizbrani kandidat, ki meni, da je bila pri izbiri krSena zakonska prepoved diskriminacije, lahko v roku
trideset dni po prejemu obvestila delodajalca zahteva sodno varstvo pred pristojnim delovnim sodis¢em.
ZDR-1 omogoca tudi alternativno reSevanje sporov — z mediacijo in arbitrazo. V primeru, da se mediacija
ni uspedno zakljucila v roku devetdeset dni od sklenitve dogovora o mediaciji, lahko delavec v nadaljnjih
tridesetih dneh uveljavlja sodno varstvo pred delovnim sodis¢em. Prav tako lahko v roku trideset dni
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delavec uveljavlja sodno varstvo pred delovnim sodiS¢em v primeru, da arbitraza ne odlo€i v roku,
dologenem s kolektivho pogodbo, oziroma najkasneje v roku devetdeset dni.

Rednain izredna odpoved pogodbe o zaposlitvi

Zakon dolo€a, da pogodbeni stranki lahko podata odpoved pogodbe o zaposlitvi z odpovednim rokom
—to je redna odpoved, ki jo delodajalec poda le, ¢e obstaja utemeljen razlog za redno odpoved, medtem
ko jo delavec lahko poda brez obrazlozitve. V zakonsko dolo¢enih primerih pa delodajalec ali delavec
podata izredno odpoved pogodbe o zaposlitvi, ki je brez odpovednega roka. Vsaka stranka lahko
odpove pogodbo o zaposlitvi le v celoti.

Razlog| zaredno odpoved pogodbe o zaposlitvi s strani delodajalca so:
poslovni razlog: prenehanje potreb po opravljanju dolo€enega dela pod pogoji iz pogodbe o zaposlitvi
zaradi ekonomskih, organizacijskih, tehnoloskih, strukturnih ali podobnih razlogov na strani
delodajalca,

— razlog nesposobnosti: nedoseganje priCakovanih delovnih rezultatov, ker delavec dela ne opravlja
pravo¢asno, strokovno in kakovostno,

— neizpolnjevanje pogojev za opravljanje dela, dolo€enih z zakoni in drugimi predpisi, izdanimi na
podlagi zakona, zaradi €esar delavec ne izpolnjuje oziroma ne more izpolnjevati pogodbenih ali
drugih obveznosti iz delovnega razmerja,

— krivdni razlog: kréenje pogodbene obveznosti ali druge obveznosti iz delovnega razmetrija,

— nezmoznost za opravljanje dela pod pogoji iz pogodbe o zaposlitvi zaradi invalidnosti v skladu s
predpisi, ki urejajo pokojninsko in invalidsko zavarovanje, oziroma predpisi, ki urejajo zaposlitveno
rehabilitacijo in zaposlovanje invalidov.

Ce delodajalec odpove pogodbo o zaposlitvi iz poslovnega razloga ali razloga nesposobnosti in delavcu
hkrati ponudi sklenitev nove pogodbe o zaposlitvi, se uporabljajo dolo¢be tega zakona, ki veljajo v
primeru redne odpovedi pogodbe o zaposlitvi. Ce delavec sprejme ponudbo delodajalca in jo v roku
petnajst dni podpi$e, nima pravice do odpravnine, obdrzi pa pravico do pravnega varstva pred pristojnim
sodiS¢em in v primeru ugotovitve nezakonitosti odpovedi pogodbe o zaposlitvi se Steje, da je bila nova
pogodba o zaposlitvi sklenjena pod razveznim pogojem.

Ce delodajalec delavcu ne ponudi sklenitve nove pogodbe o zaposlitvi, mora ob zadetku teka
odpovednega roka obvestiti Zavod o odpovedi pogodbe o zaposlitvi delavcu. V skladu s 131. ¢lenom
ZUTD se v treh delovnih dneh po vro€eni odpovedi osebno ali po elektronski poti prijavi v evidenco
iskalcev zaposlitve pri Zavodu.

Odpoved pogodbe o zaposlitvi ve€jemu Stevilu delavcev iz poslovnih razlogov

ZDR ureja kolektivne odpuste kot redno odpoved pogodbe o zaposlitvi s strani delodajalca vecjemu
Stevilu delavcev iz poslovnih razlogov. Delo mora postati nepotrebno v obdobju trideset dni, in sicer za:
— najmanj deset delavceyv, Ce je zaposlenih ve€ kot dvajset in manj kot sto delavcev,

— najmanj 10 % delavcev pri delodajalcu, ki zaposluje najmanj sto, vendar manj kot tristo delavceyv,

— najmanj trideset delavcev pri delodajalcu, ki zaposluje tristo ali ve€ delavcev.

Delodajalec mora o tem obvestiti sindikat in Zavod ter sprejeti program razreSevanja presezZnih
delavcev. Delodajalec je dolZzan obravnavati in upoStevati morebitne predloge Zavoda o moZnih ukrepih
za preprecitev ali kar najvecjo omejitev prenehanja delovnega razmerja delavcev ter ukrepih za omilitev
Skodljivih posledic prenehanja delovnega razmerja. Gre predvsem za moznost izvajanja ukrepov APZ,
ki so v okviru vladnega programa sprejeti v ta namen. Na zahtevo Zavoda delodajalec ne sme
odpovedati pogodbe o zaposlitvi delavcem pred potekom Sestdesetdnevnega roka od dneva, ko je
delodajalec seznanil Zavod s programom razreSevanja preseznih delavcev.

Odpoved pogodbe o zaposlitvi v postopkih zaradi insolventnosti, postopkih prisilnega
prenehanja in drugih primerih prenehanja delodajalca

V ste€ajnem postopku ali postopku likvidacije lahko upravitelj s petnajstdnevnim odpovednim rokom
odpove pogodbo o zaposlitvi zaposlenim delavcem, katerih delo je zaradi zaCetka ste€ajnega postopka
oziroma likvidacije pri delodajalcu postalo nepotrebno. Tudi upravitelj se mora pred odpovedjo pogodb
o zaposlitvi ve€jemu Stevilu delavcev posvetovati s sindikatom pri delodajalcu in o tem obvestiti Zavod.

V primeru s sklepom sodis¢a potriene prisilne poravnave lahko delodajalec s tridesetdnevnim
odpovednim rokom odpove pogodbe o zaposlitvi delavcem, €e so te odpovedi predvidene v nacrtu
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finan€nega prestrukturiranja kot eden izmed posebnih ukrepov finan€nega prestrukturiranja. Delavci, ki
jim je odpovedana pogodba o zaposlitvi v ste€ajnem postopku, postopku prisilne likvidacije ali primeru
potrjene prisilne poravnave, imajo pravico do odpravnine.

Izredna odpoved

Delavec ali delodajalec lahko izredno odpovesta pogodbo o zaposlitvi, ¢e obstajajo na strani delavca ali
delodajalca razlogi, dolo¢eni v ZDR, in e ob upostevanju vseh okolis¢in in interesov obeh pogodbenih
strank ni mogocCe nadaljevati delovnega razmerja do izteka odpovednega roka oziroma do poteka ¢asa,
za katerega je bila sklenjena pogodba o zaposlitvi.

Odpovedni roki
— V primeru odpovedi pogodbe o zaposlitvi v Casu poskusnega dela s strani delavca ali delodajalca je
odpovedni rok sedem dni.

— V primeru redne odpovedi pogodbe o zaposlitvi s strani delavca je odpovedni rok od petnajst do
najvec Sestdeset dni (odvisno od Stevila let zaposlitve delavca pri delodajalcu).

— V primeru odpovedi iz poslovnega razloga ali razloga nesposobnosti s strani delodajalca je
odpovedni rok od petnajst do najve¢ osemdeset dni (odvisno od Stevila let zaposlitve delavca pri
delodajalcu).

— V primeru odpovedi pogodbe o zaposlitvi s strani delodajalca iz krivdnega razloga je odpovedni rok
petnajst dni.

Odpravnina

Delodajalec, ki odpove pogodbo o zaposlitvi iz poslovnega razloga ali iz razloga nesposobnosti, je
dolzan izplacati delavcu odpravnino ob prenehanju pogodbe o zaposlitvi (razen ¢e ni drugace dolo¢eno
s kolektivno pogodbo na ravni dejavnosti).

V postopku prisilne poravnave se delavec in delodajalec lahko pisno sporazumeta o nacinu, obliki ali
zmanjSevanju odpravnine, €e bi bil zaradi njenega izplacila ogroZen obstoj vecjega Stevila delovnih mest
pri delodajalcu.

Osnova za izraCun odpravnine je povpre€¢na mesecna placa, ki jo je delavec prejel ali bi jo prejel, e bi
delal, v zadnjih treh mesecih pred odpovedjo. Delavcu pripada odpravnina v visini:

— 1/5 osnove za vsako leto dela pri delodajalcu, e je pri njem zaposlen vec kot eno in do deset let,

— 1/4 osnove za vsako leto dela pri delodajalcu, e je pri njem zaposlen vec kot deset in do dvajset let,
— 1/3 osnove za vsako leto dela pri delodajalcu, €e je pri njem zaposlen ve€ kot dvajset let.

Posebno pravno varstvo pred odpovedjo
Delodajalec ne sme odpovedati pogodbe o zaposlitvi:

Predstavnikom delavcev

— ¢lanu sveta delavcev, delavskemu zaupniku, ¢lanu nadzornega sveta, ki predstavlja delavce,
predstavniku delavcev,

— imenovanemu ali voljenemu sindikalnemu zaupniku brez soglasja organa, katerega ¢lan je, ali
sindikata (razen e v primeru poslovnega razloga odkloni ponujeno ustrezno zaposlitev ali ¢e gre za
odpoved v postopku prenehanja delodajalca).

Delavcem pred upokojitvijo — delavcu, ki je dopolnil oseminpetdeset let, ali delavcu, ki mu do

upokojitve manjka do pet let delovne dobe, brez njihovega pisnega soglasja.

Navedeno varstvo pa ne velja:

— Ce je delavcu zagotovljena pravica do denarnega nadomestila iz naslova zavarovanja za primer
brezposelnosti do izpolnitve pogojev za starostno pokojnino,

— Ce je delavcu ponujena nova ustrezna zaposlitev pri delodajalcu (1. odstavek 91. ¢lena ali v skladu
z 92. ¢lenom ZDR-1),

— v primeru, da delavec ob sklenitvi pogodbe o zaposlitvi ze izpolnjuje pogoje za varstvo pred
odpovedjo pogodbe o zaposlitvi, razen v primeru sklenitve pogodbe o zaposlitvi v skladu s prej$njo
alinejo),

— v primeru uvedbe postopka prenehanja delodajalca.
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StarSem

— delavki v €asu nosec¢nosti in delavki, ki doji otroka do enega leta starosti,

— star8em v €asu, ko izrabljajo starSevski dopust v strnjenem nizu v obliki polne odsotnosti in $e en
mesec po izrabi tega dopusta.

Zgoraj navedenim delavcem, torej starSem, ne more prenehati delovno razmerje zaradi odpovedi
delodajalca. Izjemoma lahko delodajalec odpove pogodbo o zaposlitvi in delavcu lahko preneha delovno
razmerje po predhodnem soglasju inSpektorja za delo, ¢e so podani razlogi za izredno odpoved ali
zaradi uvedbe postopka za prenehanje delodajalca.

Invalidom

Delodajalec lahko odpove pogodbo o zaposlitvi pod pogoji, ki so doloeni v Zakonu o pokojninskem in
invalidskem zavarovanju (v nadaljevanju: ZP1Z) ter v Zakonu o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju
invalidov, le v dveh primerih:

— zaradi nezmoznosti za opravljanje dela pod pogoji iz pogodbe o zaposlitvi zaradi invalidnosti,

— Vv primeru poslovnega razloga.

Varstvo invalidov ne velja v primerih uvedbe postopka za prenehanje delodajalca.

Odsotnim z dela zaradi bolezni

— delavcu, ki mu je odpovedana pogodba o zaposlitvi iz poslovnega razloga ali iz razloga
nesposobnosti in je ob poteku odpovednega roka odsoten z dela zaradi zatasne nezmoznosti za
delo zaradi bolezni ali poSkodbe, preneha delovno razmerje z dnem, ko se vrne na delo oziroma bi
se nanj moral vrniti, najkasneje pa s potekom Sestih mesecev po izteku odpovednega roka.

Navedeno varstvo ne velja v primerih uvedbe postopka za prenehanje delodajalca.

Kaj mora delavec storiti, ¢e mu preneha delovno razmerje, nima druge zaposlitve in ne izpolnjuje
pogojev za upokojitev?

Predvsem je pomembno, da do prenehanja delovnega razmerja ni priSlo po delavéevi krivdi ali volji.
To je prvi pogoj, da lahko delavec pri Zavodu uveljavlja pravice iz naslova zavarovanja za primer
brezposelnosti. Delavec ne sme dati pisnega soglasja k odpovedi pogodbe o zaposlitvi iz poslovnega
razloga (¢e mu ni zagotovljena pravica do denarnega nadomestila in je dal pisno soglasje k odpovedi
pogodbe o zaposlitvi iz poslovnega razloga, pravice do denarnega nadomestila ne more uveljaviti). V
takem primeru se mora delavec v tridesetih dneh od prenehanja obveznega zavarovanja prijaviti pri
pristojnem uradu za delo Zavoda. Ob prijavi predlozi osebni dokument, k vlogi za denarno nadomestilo
pa dokazila o izpolnjevanju pogojev za njegovo uveljavitev.

Ne izrocitev dokumentov pri prenehanju pogodbe o zaposlitvi

Delodajalec mora delavcu, ki mu je prenehala pogodba o zaposlitvi, izro€iti vse pravilno izpolnjene in
potrjene dokumente, ki jih je treba priloZiti k vliogi za Zavod; e tega ne stori, lahko delavec iS¢e pomod&
v sindikalni organizaciji in pri in§pekciji dela, vsekakor pa se mora v tridesetih dneh po prenehanju
obveznega zavarovanja prijaviti pri Zavodu, saj zamuda tega roka pomeni, da se skupna dolzina
prejemanja denarnega nadomestila skrajSa za koledarske dneve, ki preteejo od 31. dneva po
prenehanju obveznega ali prostovoljnega zavarovanja do dneva vlozitve zahteve.

Na zahtevo delavca mu je delodajalec dolzan vrniti tudi vse njegove dokumente in izdati potrdilo o vrsti
dela, ki ga je opravljal. V potrdilu ne sme navesti ni€esar, kar bi delavcu otezilo sklepanje nove pogodbe
0 zaposlitvi.

1.2.4. VPRASANJA

Kateri so elementi delovnega razmerja?

Nastejte nekaj iziem, ko se lahko pogodba o zaposlitvi sklene brez javne objave.

NaStejte sestavine pogodbe o zaposlitvi.

V katerih primerih preneha veljati pogodba o zaposlitvi?

Kaksno je varstvo pravic delavcev?

Kaj lahko stori Zavod, ko ga delodajalec obvesti o odpovedi pogodbe o zaposlitvi ve¢jemu Stevilu
delavcev iz poslovnih razlogov in o sprejetem programu razreSevanja preseznih delavcev?
Katere osebe po zakonu uZivajo posebno pravno varstvo pred odpovedjo?

Ali lahko delavcu preneha pogodba o zaposlitvi za dolo¢en ¢as v ¢asu, ko je v bolniSkem stalezu?

SR

© N
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9. Kaj mora delavec ukreniti, e mu preneha delovno razmerje in ne izpolnjuje pogojev za upokojitev?

10. Kaksni so pogoji za pridobitev odpravnine v podjetju in kolik§na je njena visina?

11. Kako ravnati, ¢e delodajalec posameznega dokumenta delavcu noce izrociti?

12. Pogodba o zaposlitvi med delavcem in delodajalcem, ki opravlja dejavnost zagotavljanja dela
delavcev drugemu uporabniku.®

1.3.Zakon o zaposlovanju, samozaposlovanju in delu tujcev (ZZSDT)

1.3.1. UVvOD

Migracije so stalnica v zgodovini ¢lovestva. Na svetu ni naroda oziroma drZave, Ki v svoji zgodovini ne
belezi migracij kakrdne koli vrste. Slovenija se je v Sestdesetih letih dvajsetega stoletja spremenila iz
emigrantske v imigrantsko drzavo ter glede na Stevilénost in €asovni potek migracij spada med najvecja
migracijska obmocja v Evropi.

Ekonomska imigracija je za drzave priselitve koristna in lahko pripomore h gospodarski rasti ter k bolj
dinami¢nemu in u€inkovitejSemu gospodarstvu, uc¢inkuje pa tudi na socialno varnost in javne finance.

Republika Slovenija tako kot druge drzave ¢lanice EU zagotavlja moznosti za vkljuéevanje tujcev v
kulturno, gospodarsko in druzbeno Zivljenje, ki temelji na nacelih in vrednotah enakopravnosti, svobode
in vzajemnega sodelovanja.

Drzavni zbor RS je 16. 6. 2015 sprejel nov Zakon o zaposlovanju, samozaposlovanju in delu tujcev ( Ur.
list RS, §t. 47/2015), ki se je zaCel uporabljati 1. 9. 2015 in se navezuje na Zakon o tujcih. ZZSDT doloc¢a
pogoje za zaposlovanje in delo tujcev v RS. Uvedeno je enotno dovoljenje za prebivanje in delo, ki
tujcem iz tretjih drzav omogoca vstop v naso drzavo ter zacasno bivanje, zaposlitev in delo v Sloveniji.
27. 10. 2017 pa je pricel veljati Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o zaposlovaniju,
samozaposlovanju in delu tujcev — ZZSDT-A (Uradni list RS, &t. 59/2017).

ZZSDT je uvedel enotno dovoljenje za prebivanje in delo, ki tujcem iz tretjih drzav omogo¢&a vstop v
naso drzavo ter zaGasno bivanje, zaposlitev in delo v Sloveniji.

Omenjeno dovoljenje v enotnem postopku izdajo upravne enote, ki so tako postale enotne vstopne
toCke za tujce (po nacelu: vse na enem mestu). V tem postopku na Zavodu za zaposlovanje izdamo
soglasje k enotnemu dovoljenju, ¢e so izpolnjeni zakonski pogoji za posamezno vrsto soglasja.

Poleg tega je Zavod Se vedno pristojen za izdajo delovnih dovoljenj za drzavljane BiH in Srbije ter za
izdajo dovoljenj za sezonsko delo do 90 dni, prijave kratkotrajnih storitev izvajalcev iz tretjin drzav in
prijave izvajanja storitev podjetij s sedeZzem v EU.

1.3.2. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Zakon o zaposlovanju, samozaposlovanju in delu tujcev (ZZSDT) (Uradni list RS, &t. 91/21 — uradno
precis€eno besedilo in 42/23)

Zakon o ezmejnem izvajanju storitev -ZCmIS (Uradni list RS, §t. 10/17, 119/21 in 40/23 — ZCmIS-l)
Zakon o tujcih (ZTuj-2) (Uradni list RS, §t. 91/21 — uradno preciS€eno besedilo, 95/21 — popr., 105/22 —
ZZNSPP in 48/23)

Zakon o sploSnem upravnem postopku — ZUP (Uradni list RS, §t. 24/06 — uradno precis¢eno besedilo,
105/06 — ZUS-1, 126/07, 65/08, 8/10, 82/13, 175/20 — ZIUOPDVE in 3/22 — ZDeb)

Sporazum med Vlado Republike Slovenije in Svetom ministrov Bosne in Hercegovine o zaposlovanju
drzavljanov Bosne in Hercegovine v Republiki Sloveniji (Sporazum z BiH, Uradni list RS, §t. 92/2012 in
29/2017)

Sporazum med Vlado Republike Slovenije in Vlado Republike Srbije o zaposlovanju drzavljanov
Republike Srbije v Republiki Sloveniji (Sporazum s Srbijo, Uradni list RS, &t. 38/2019)

Zakon o upravnih taksah (ZUT) (Uradni list RS, §t. 106/10 — uradno preciS¢eno besedilo, 14/15 —
ZUUJFO, 84/15 — ZZelP-J, 32/16, 30/18 — ZKZa$ in 189/20 — ZFRO)

Odredba o dologitvi poklicev, v katerih zaposlitev tujca ni vezana na trg dela (Uradni list RS, §t. 200/20,
100/21, 204/21, 88/22 in 163/22)

5 Vprasanje 12 je namenjeno za zaposlene pri delodajalcu, ki opravija dejavnost zagotavljanja dela delavcu uporabniku.
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1.3.3. VSEBINSKI DEL

1.3.3.1. Postopek izdaje soglasja k enotnemu dovoljenju

Postopek izdaje soglasja k enotnemu dovoljenju se zacne po uradni dolznosti na zahtevo upravne
enote, na podlagi vloge za enotno dovoljenje in prilozene dokumentacije. Slednja mora vsebovati tudi
dokazila o izpolnjevanju zakonskih pogojev za izdajo soglasja k enotnemu dovoljenju.

Zavod za zaposlovanje preveri zakonske pogoje za izdajo soglasja k enotnemu dovoljenju in odlo¢a o
soglasju.

V primeru pozitivhe odlogitve o soglasju Zavod poleg soglasja izda tudi Informativni list, na katerem
so vsi podatki o vrsti zaposlitve ali dela, ki ga tujec lahko opravlja. V primeru izdaje enotnega dovoljenja
upravna enota ali veleposlanidtvo tujcu poleg enotnega dovoljenja vro€i tudi potrjen informativni list, s
katerim tujec ali njegov delodajalec izkazuje zakonitost dela tujca.

V primeru izdaje delovnih dovoljenj na podlagi Sporazuma o zaposlovanju z BIH oziroma Srhijo velja
delovno dovoljenje — odlo¢ba enako kot informativni list.

Vrste soglasij so:

— Soglasje za zaposlitev, samozaposlitev ali delo,

— Soglasje za zaposlitev ali podaljSanje zaposlitve, soglasje za zamenjavo: soglasje k zamenjavi
delovnega mesta, soglasje k zamenjavi delodajalca, soglasje k zaposlitvi pri dveh ali vec¢
delodajalcih,

— Soglasje k modri karti EU,

— Soglasje za napotene delavce,

— Soglasje za usposabljanje ali izpopolnjevanje tujcev,

— Soglasje za individualne storitve tujcev,

— Soglasje za zastopnika, ki je daljSe od 90 dni v posameznem koledarskem letu, ali

— Soglasje za sezonsko delo v kmetijstvu, ki je daljSe od 90 dni.

Soglasje za zaposlitev, samozaposlitev ali delo se izda — podlaga 14. €len ZZSDT:

— tujeu, ki ima najmanj poklicno izobrazbo ali certifikat nacionalne poklicne kvalifikacije (NPK),
pridobljen v Sloveniji, in je bil v zadnjih 24 mesecih najmanj 20 mesecev zaposlen ali samozaposlen
v Sloveniji;

— tujcu, ki je bil v zadnjih treh letih pred oddajo vloge najmanj 30 mesecev zaposlen ali samozaposlen
v Sloveniji;

— tujcu, ki je v obdobju zadnjih dveh let v Sloveniji pridobil najmanj visokoSolsko izobrazbo in se
namerava zaposliti ali samozaposiliti;

— tujcu, ki je v obdobju zadnjih dveh let v Sloveniji zakljucil program raziskovalnega dela.

Za tujca, za katerega je izdano soglasje za zaposlitev, samozaposlitev ali delo, izdaja novega soglasja
ni potrebna v obdobju treh let od izdaje enotnega dovoljenja na podlagi tega soglasja.

Soqlasle za zaposlitev se izda pod naslednjimi pogoji:
da v evidenci brezposelnih ni ustrezne osebe;
— da je delodajalec ustrezno registriran za opravljanje dejavnosti, v okviru katere bo tujec opravljal
delo;
— da delodajalec ni v postopku likvidacije ali ste€aja;
— da delodajalec aktivno posluje, kar pomeni:
o da je pri njemu najmanj Sest mesecev pred oddajo vloge Ze zaposlena in vklju¢ena v
obvezna socialna zavarovanja najmanj ena oseba za polni delovni ¢as ali
o da je delodajalec kot posameznik najmanj Sest mesecev pred oddajo vloge vkljuen v
obvezna socialna zavarovanja ali
o da je delodajalec imel v vsakem od zadnjih Sestih mesecev pred oddajo vloge prilive
iz opravljanja dejavnosti v viSini najmanj 10.000 EUR na transakcijski racun, odprt v
Sloveniji;
— daima delodajalec poravnane vse davéne obveznosti;
— datujec izpolnjuje pogoje, ki jih zahteva delodajalec, ter
— da je prilozena pogodba o zaposlitvi, ki jo podpiSe delodajalec.

Ce je delodajalec registriran manj kot 6 mesecev in Zeli pridobiti soglasje, mora $e pred oddajo vioge
za enotno dovoljenje vloziti najmanj 50.000 EUR v dejavnost, v okviru katere bo tujec opravljal delo. V
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postopkih izdaje soglasja o0z. delovnega dovoljenja to dokazuje z ustreznimi dokazili — npr. plaganim
racunom s TRR podjetja, izpisom osnovnih sredstev, raGunom o nakupu oz. investiciji ...

Tujec lahko v obdobju veljavnosti enotnega dovoljenja zamenja delovno mesto pri istem delodajalcu,
zamenja delodajalca, se zaposli pri dveh ali ve€ delodajalcih ali sklene novo pogodbo o delu.

Novela ZZSDT-D, ki je bila objavljena v Ur. listu RS &t. 42/23 sledi spremembi Zakona o tujcih, ki doloca,
da je mogoca zamenjava delovnega mesta pri istem delodajalcu ali zamenjava delodajalca ali zaposlitev
pri dveh ali ve¢ delodajalcih na podlagi soglasja za zamenjavo, ki ga izda Zavod Republike Slovenije za
zaposlovanje (ZRSZ). Informativni list, izdan na podlagi soglasja za zamenjavo, se vro¢i novemu
delodajalcu, o soglasju pa ZRSZ obvesti upravno enoto in Zavod za zdravstveno zavarovanje Slovenije.
Tujec mora nastopiti delo najpozneje v 30 dneh od vrocitve informativnega lista, izdanega na podlagi
soglasja ZRSZ.

Novela ZZSDT-D dolo¢a tudi novo ureditev za prosilce za azil, in sicer bodo imeli prosilci za azil s
pravico do dostopa na trg dela moznost to pravico na slovenskem trgu uveljavljati Ze po treh mesecih
statusa prosilca za azil, namesto po devetih mesecih. Predlagana novela s tem cilja k ustreznemu
delovanju trga dela na nacin, ki je skladen z Direktivo 2013/33/EU o standardih za sprejem prosilcev za
mednarodno zas¢ito.

Novela ZZSDT-D dolo¢a tudi novo 20. toc¢ko 2. odstavka 5. ¢lena ZZSDT, po kateri se ZZSDT ne
uporablja za tujce, ki se zaposlujejo v drzavnem ali javhem sektorju, predvsem na podroc¢jih zdravstva
in socialnih storitev, kjer vlada veliko pomanjkanje ustreznega kadra (v zdravstvenih domovih, domovih
za starejSe, javnih zavodih, ki izvajajo institucionalno varstvo odraslih, v posebnih socialnovarstvenih
zavodih za odrasle, v varstveno delovnih centrih in socialnovarstvenih zavodih za usposabljanje, v javnih
zavodih, ki izvajajo socialnovarstveno storitev pomodi druzini na domu ter v javnih socialnovarstvenih
zavodih, ki izvajajo socialnovarstvene storitve). Tako na Zavodu po novem ne izdajamo vec soglasij k
tovrstnim zaposlitvam tujcev, ki so drzavljani tretjih drzav.

Vloge za zaposlitev ostalega osebja v ustanovah, ki jih dolo€a novela v 20. to¢ki 2. odstavka 5. ¢lena
novele (vratarji, snazZilke, tehni¢ni kader ...) se v primeru zaposlovanja tujcev iz BIH in Srbije reSujejo
skladno z dolo€bami Sporazumov, v primeru delavcev iz ostalih t. i. tretjih drzav pa neposredno po 20.
tocki novele.

Enotno dovoljenje se lahko izda na proSnjo tujca ali delodajalca ali pooblaséenca potem ko upravna
enota po uradni dolznosti pridobi soglasje zavoda za zaposlovanje. Tujec je v RS lahko zaposlen le za
polni delovni €as, razen tujca z najmanj visokoSolsko izobrazbo ali tujca, ki se mu delovni ¢as skraj$a v
skladu s predpisi o pokojninskem in invalidskem zavarovanju ali predpisi o starSevskem varstvu.

Glede na to, da v Sloveniji obstaja vrsta poklicev, kjer so potrebe delodajalcev precej velje od
razpoloZljivih kadrov in jih v veliki meri izvajajo tujci, ministrstvo, pristojno za delo, pripravlja letno
odredbo poklicev, kjer za izdajo soglasja za zaposlitev, kontrola trga dela ni potrebna. To pomeni, da se
v postopku izdaje soglasja za zaposlitev v primeru teh poklicev, soglasje izdaja brez ugotavljanja obstoja
ustreznih oseb v evidenci brezposelnih pri Zavodu.

Soqlasle za podaljSanje zaposlitve se izda pod naslednjimi pogoji:
v kolikor gre za zaposlitev tujca pri istem delodajalcu in na istem delovhem mestu,
— daima delodajalec poravnane vse davéne obveznosti,
— da je prilozena pogodba o zaposlitvi, ki jo podpiSe delodajalec,
— da je tujec neprekinjeno prijavljen v obvezna socialna zavarovanja od nastopa dela.

Soglasje za zaposlitev pri dveh ali ve€ delodajalcih Zavod izda pod pogoiji, da:
— ima tujec najmanj visokoSolsko izobrazbo,
— je od vkljugitve v obvezna socialna zavarovanja na podlagi prve zaposlitve minil najmanj en mesec,
— so izpolnjeni vsi tisti pogoiji, ki veljajo za izdajo soglasja za zaposlitev,
— je sklenjen sporazum med novim delodajalcem, tujcem in delodajalcem, pri katerem je tujec Ze
zaposlen.

Soglasje k modri karti EU
Modra karta je dovoljenje za zacasno prebivanje zaradi visokokvalificirane zaposlitve.
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Zavod za zaposlovanje na zahtevo upravne enote izda soglasje k enotnemu dovoljenju za modro karto

EU, &e so izpolnjeni naslednji pogoiji:

— daima tujec najmanj visokoSolsko izobrazbo;

— da je prilozena sklenjena pogodba o zaposlitvi za najmanj eno leto, s katero je tujcu zagotovljena
plac¢a v visini 1,5-kratnika povprecne letne bruto place v Sloveniji;

— da v evidenci brezposelnih ni ustrezne osebe;

— da je delodajalec ustrezno registriran za opravljanje dejavnosti, v okviru katere bo tujec opravljal
delo;

— da delodajalec ni v postopku ste€aja ali likvidacije;

— da ima delodajalec poravnane vse dav&ne obveznosti;

— datujec izpolnjuje pogoje, ki jih zahteva delodajalec.

Soglasje za napotene delavce

Zavod za zaposlovanje izda soglasje za napotene delavce na zahtevo upravne enote za:

— Cezmejne storitve za napotene delavce tujega delodajalca, ki jih izvaja v svojem imenu in za svoj
racun, na podlagi pogodbe z naroCnikom storitve iz drzav ¢lanic EU, Evropskega gospodarskega
prostora (EGP) ali iz Svicarske konfederacije (oziroma na podlagi pogodbe z izvajalcem storitve, ki
ima sklenjeno pogodbo z naro¢nikom storitve iz omenjenih drzav);

— (gibanje oseb v okviru kapitalsko povezanih gospodarskih druzb ter

— usposabljanja napotenih in slovenskih delavcev v povezanih gospodarskih druzbah.

Soglasje za usposabljanje tujcev Zavod izda pod naslednji pogoiji:

— da delodajalec prilozi sklenjeno pogodbo o zaposlitvi za hamen usposabljanja (lahko tudi pogodbo
civilnega prava, ¢e predpisi omogocajo usposabljanje brez delovnega razmerja);

— daje glede programa usposabljanja prilozeno pozitivno mnenje gospodarskega zdruzenja, pristojne
zbornice ali ministrstva;

— da tujec Se ni bil vklju€en v podoben program usposabljanja ali izpopolnjevanja;

— daima delodajalec poravnane davéne obveznosti iz naslova zaposlitve ali dela.

Novela ZZSDT-D dodaja moznost, da se tujec do izteka veljavnosti enotnega dovoljenja, izdanega za
namen usposabljanja, izpopolnjevanja ali pripravnisStva, na podlagi novega soglasja zavoda zaposli pri
istem delodajalcu. Po izteku enotnega dovoljenja za namen usposabljanja, izpopolnjevanja ali
pripravniStva se bo tujec lahko zaposlil pri istem delodajalcu na podlagi novega soglasja in novega
enotnega dovoljenja.

Soglasje za individualne storitve tujcev

Zavod za zaposlovanje izda soglasje za individualne storitve, €e je med tujcem in naro&nikom sklenjena
pogodba civilnega prava in ima tujec posebno strokovno znanje, ki je zahtevano za izvedbo dela na
podlagi pogodbe.

Soglasje za delo zastopnika se izdaja za:

— zastopanje samostojnega podjetnika posameznika,

— pravne osebe, ustanovljene v skladu z Zakonom o gospodarskih druzbah, ali

— slovenske podruznice tujega podjetja, pri kateri se tujec zeli zaposiliti ali opravljati delo.

Zavod za zaposlovanje izda soglasje za delo zastopnika, ¢e so izpolnjeni naslednji pogoji:
da delodajalec aktivno posluje, kar pomeni:
- da je pri njemu najmanj Sest mesecev pred oddajo vloge Ze zaposlena in vklju¢ena v obvezna
socialna zavarovanja najmanj ena oseba za polni delovni ¢as ali
- da je delodajalec kot posameznik registriran za opravljanje dejavnosti in najmanj Sest mesecev
pred oddajo viloge vklju€en v obvezna socialna zavarovanja ali
- da je delodajalec imel v vsakem od zadnijih Sestih mesecev pred oddajo vloge prilive iz
opravljanja dejavnosti v viSini najmanj 10.000 EUR na transakcijski racun, odprt v Sloveniji;

— daima delodajalec poravnane vse davéne obveznosti;

— da je zastopnik vpisan v ustrezen register;

— da je prilozena sklenjena pogodbo o zaposlitvi ali ima sklenjeno pogodbo civilnega prava;

Ce je delodajalec registriran manj kot 6 mesecev in Zeli pridobiti soglasje, mora $e pred oddajo vioge
za enotno dovoljenje vloziti najmanj 50.000 EUR v dejavnost, v okviru katere bo tujec opravljal delo.
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Soglasje za sezonsko delo v kmetijstvu in delovno dovoljenje za sezonsko delo v kmetijstvu

Sezonsko delo se lahko opravlja v kmetijstvu ali gozdarstvu. Neloé€ljivo je povezano s sezono, v kateri
je za posamezno dejavnost znadilen izrazito povecan obseg potrebe po delavcih.

Tujci za opravljanje sezonskega dela, ki je daljSe od 90 dni v koledarskem letu, potrebujejo enotno
dovoljenje izdano na podlagi soglasja za sezonsko delo, za opravljanje sezonskega dela, ki je krajSe od
90 dni v koledarskem letu, pa potrebujejo samo delovno dovoljenje.

Sezonsko delo v kmetijstvu in gozdarstvu se lahko opravlja na podlagi pogodbe o zaposlitvi ali pogodbe
civilnega prava. V primeru opravljanja sezonskega dela na podlagi pogodbe civilnega prava se kontrola
trga dela (obstoj ustreznih kandidatov v evidenci brezposelnih) ne izvaja, saj ni pogoj za izdajo soglasja
ali delovnega dovoljenja.

Zavod za zaposlovanje na zahtevo upravne enote izda soglasje k enothemu dovoljenju za sezonsko

delo, &e so izpolnjeni naslednji pogoji:
da v evidenci brezposelnih ni ustrezne osebe/samo v primeru dela na podlagi pogodbe o delovhem
razmerju;

— da je delodajalec ali naro¢nik dela ustrezno registriran, vpisan v poslovni register za opravljanje
dejavnosti, v kateri bo tujec izvajal delo, ali kot nosilec kmetijskega gospodarstva oziroma c¢lan
kmetije vpisani v register kmetijskih gospodarstev;

— da delodajalec ni v postopku likvidacije ali ste€aja;

— daima delodajalec poravnane vse davéne obveznosti;

— da je prilozena sklenjena pogodba o zaposlitvi ali pogodba civilnega prava.

Samozaposlitev tujcev
Za izdajo ali podaljSanje enotnega dovoljenja za samozaposlitev soglasje Zavoda ni potrebno. Tujec se
lahko samozaposli po enoletnem neprekinjenem zakonitem prebivanju v Republiki Sloveniji.

Pritozba in upravni spor
V primeru odlo€anja o delovnih dovoljenjih je mozna pritoZba, Il. stopenjski organ je Ministrstvo za delo,
druzino, socialne zadeve in enake moznosti.

V primerih izdaje soglasij in odlo€anja o enotnih dovoljenjih ni pritoZbe, dovoljen pa je upravni spor na
upravnem sodis¢u.

Umik soglasja

Zavod v Casu veljavnosti enotnega dovoljenja ali modre karte umakne soglasje:

— Ce je v zvezi z delom tujca delodajalcu, naro€niku dela ali tujemu delodajalcu pravhomoéno izre€ena
globa po 50. ali 58. &lenu ZZSDT, po 1. ali 2. alineji 1. odstavka 23. &lena Zakona o prepreevanju
dela in zaposlovanja na ¢rno ter 3. tocki 1. odstavka 217. &lena Zakona o delovnih razmerijih;

— Ce pristojni organ s pravnomocno odlo¢bo ugotovi, da je tujec v postopku izdaje enotnega dovoljenja,
modre karte EU ali pisne odobritve predlozil ponarejeno dokazilo, na podlagi katerega je bilo podano
soglasje;

— v primeru pred&asne odjave tujca iz socialnega zavarovanja;

— Ce je imetnik modre karte EU neprekinjeno ve¢ kot 3 mesece odjavljen iz obveznih socialnih
zavarovanj;

— Zavod umakne soglasje k enotnemu dovoljenju, modri karti EU ali pisni odobritvi, e tujec ne nastopi
dela oziroma ni prijavljen v obvezna socialna zavarovanja v rokih iz 8. ¢lena ZZSDT (10 0z.15 dni od
vrocitve ED).

Zavod soglasje k enotnemu dovoljenju, modri karti EU ali pisni odobritvi umakne najpozneje v 3 delovnih
dneh od seznanitve z razlogi za umik soglasja iz prvega, drugega, tretjega oz. Cetrtega odstavka 38.
¢lena ZZSDT in o tem obvesti upravno enoto.

Prijava storitev in kratkotrajnega dela zastopnikov

Prijavo je treba opraviti pred priCetkom izvajanja storitev oz. dela na spletni strani Zavoda RS za
zaposlovanje, ZRSZ - Prijava storitev in dela zastopnikov (gov.si).
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Vrste prijav:

Storitve podijetij iz drzav EU, EGP in Svicarske konfederacije

Delodajalci (pravne osebe ali posamezniki), ki imajo sedez ali prebivaliS¢e v drzavi &lanici EU,
Evropskega gospodarskega prostora (EGP) ali v Svicarski konfederaciji, lahko v Sloveniji opravijajo
storitve z napotenimi delavci, ne glede na njihovo drZavljanstvo. Pri tem morajo biti po Zakonu o
zaposlovanju, samozaposlovanju in delu tujcev registrirani za opravljanje dejavnosti.

Prijavo je treba opraviti pred pricetkom izvajanja storitev oz. dela na spletni strani Zavoda RS za
zaposlovanje, ZRSZ - Prijava storitev in dela zastopnikov (gov.si).

Kratkotrajne storitve podjetij iz tretjih drzav

TUJI delodajalci lahko z napotenimi delavci v Sloveniji izvajajo storitve v naslednjih primerih:
kadar so storitve, ki jih opravijo napoteni delavci, povezane z dobavo in montazo strojev, naprav ali
opreme, uvajanjem osebja naro€nika oziroma demontazo strojev, naprav ali opreme;

— ko gre za izvajanje rednih vzdrzevalnih servisov, ¢e so ti dogovorjeni v pogodbi o nakupu strojev,
naprav ali opreme in jih opravljajo napoteni delavci, zaposleni pri proizvajalcu ali

— ko je dobavitelj na podlagi pogodbe o dobavi strojev, naprav ali opreme iz tujine dolzan na svoje
stroSke odpraviti napake na dobavljenih strojih, napravah ali opremi.

Prijavo je treba opraviti pred priCetkom izvajanja storitev oz. dela na spletni strani Zavoda RS za

zaposlovanje, ZRSZ - Prijava storitev in dela zastopnikov (gov.si).

Kratkotrajno delo zastopnika do 90 dni

Tuijci, ki so po zakonu vpisani v sodni register Slovenije kot zastopniki pravne osebe, lahko opravljajo
delo zastopanja pravne osebe, sklepanja pravnih poslov, nadzora, dajanja navodil in podobna dela v
funkciji zastopnika, na podlagi prijave dela zastopnika, ¢e omenjeno delo traja manj kot 90 dni v
koledarskem letu.

Prijavo je treba opraviti pred priCetkom dela na spletni strani Zavoda RS za zaposlovanje, ZRSZ -
Prijava storitev in dela zastopnikov (gov.si).

Pravico do prostega dostopa na trg dela

Pravica do prostega dostopa na trg dela pomeni, da tujci lahko v Sloveniji delajo, se zaposlijo ali
samozaposlijo brez soglasja k enotnemu dovoljenju, modri karti EU ali brez dovoljenja za sezonsko
delo, razen e mednarodna pogodba, ki zavezuje Slovenijo, ne dolo¢a drugace. Prosti pretok oseb je
poleg prostega pretoka blaga, kapitala in storitev ena temeljnih svobo&€in notranjega trga EU. Pravica
do prostega gibanja v EU se nana8a na delavce, Studente, upokojence, skratka, na vse drZzavljane EU
in njihove druZinske ¢lane (ne glede na drZzavljanstvo).

Drzavljani EU, EGP in Svicarske konfederacije

1. Drzavljani drzav é&lanic EU, Evropskega gospodarskega prostora (EGP) in Svicarske konfederacije
imajo prost dostop na slovenski trg dela, razen ¢e mednarodna pogodba, ki zavezuje Slovenijo, ne
doloc¢a drugace.

2. Druzinski ¢lani drzavljanov EU, EGP ali Svicarske konfederacije imajo prost dostop na slovenski trg
dela, ¢e imajo dovoljenje za zaCasno prebivanje za druzinskega ¢lana ali vizum za dolgoro¢no bivanje,
razen ¢e mednarodna pogodba, ki zavezuje Slovenijo, ne dolo¢a drugace.

Tujci iz tretjih drzav
Po Zakonu o zaposlovanju, samozaposlovanju in delu tujcev imajo pravico do prostega dostopa na
slovenski trg dela:
1. tujci, ki v Sloveniji prebivajo na podlagi dovoljenja za zaasno prebivanje zaradi zdruZitve druZine s
slovenskim drZzavljanom;
. tujci, ki v Sloveniji prebivajo na podlagi dovoljenja za stalno prebivanje;
. tujci, ki v Sloveniji prebivajo na podlagi dovoljenja za zacasno prebivanje za tujca slovenskega rodu;
. tujci, ki v Sloveniji prebivajo na podlagi dovoljenja za zaasno prebivanje kot zrtev trgovine z ljudmi;
. tujci, ki v Sloveniji prebivajo na podlagi dovoljenja za zaCasno prebivanje kot zrtev nezakonitega
zaposlovanja;
. tujci, ki jim je v Sloveniji priznana pravica do mednarodne zasgite, in njihovi druzinski ¢lani, ki v nasi
drzavi prebivajo na podlagi dovoljenja za prebivanje zaradi zdruZitve druZine;
7. tujci, ki jim je v Sloveniji priznan status osebe z zaasno za&cito, kar dokazujejo z ustrezno
izkaznico;
8. tujci, katerih istovetnost je nesporno ugotovljena in imajo v Sloveniji status prosilca za mednarodno
za&¢ito, in sicer po devetih mesecih od vloZitve prodnje za mednarodno zasgito, e jim v tem Casu ni
bila vro€ena odlocitev pristojnega organa in te zamude ni mogoc¢e pripisati tujcu (izpolnjevanje
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navedenih pogojev tujec dokazuje s potrdilom ministrstva za notranje zadeve).

Navedene skupine tujcev imajo pravico do prostega dostopa na slovenski trg dela tudi v ¢asu, ko pri
nas prebivajo na podlagi potrdila o pravo¢asno predloZeni vlogi za podaljSanje dovoljenja za prebivanje
ali statusa.

Zaposlovanje tujcev, ki imajo izdano dovoljenje za prebivanje iz drugih razlogov kot zaposlitev
ali delo

Tujec z dovoljenjem za za¢asno prebivanje, ki ni izdano zaradi zaposlitve, samozaposlitve ali dela, se
lahko zaposli le na delovhem mestu, za katerega v evidenci brezposelnih oseb ni ustreznih brezposelnih
oseb, kar je podlaga za izdajo informativnega lista in ozna¢be dostopa na trg dela. Postopek zaposlitve
se pri¢ne z vlozitvijo sporocila o prostem delovhem mestu (obr. PDM-KTD) z oznac¢bo, da gre za tujca,
ki ima izdano dovoljenje za prebivanje iz drugih razlogov kot zaposlitev ali delo. V primeru, da v evidenci
brezposelnih oseb ni ustreznih kandidatov, Zavod v petih delovnih dneh od sporocila o prostem
delovhem mestu, delodajalcu, upravni enoti ter pristojnemu nadzornemu organu o tem posreduje pisno
obvestilo ter informativni list, na katerem so navedeni vsi pogoji in elementi zaposlitve, ki jih je
delodajalec opredelil v sporodcilu.

Na podlagi prejetega obvestila upravna enota izda tujcu novo izkaznico dovoljenja za prebivanje, kjer je
oznacen dostop na trg dela in mu obenem vrogi tudi potrjen informativni list.

1.3.3.2. Sporazum z BiH

S 1. 3. 2013 se je pricel izvajati Sporazum med Vlado Republike Slovenije in Svetom ministrov Boshe
in Hercegovine o zaposlovanju drzavljanov Bosne in Hercegovine v Republiki Sloveniji (Sporazum) in
Protokol o izvajanju Sporazuma, Uradni list RS, §t. 92/2012 in 29/2017.

Sporazum dolo¢a pogoje in postopek zaposlovanja drzavljanov Bosne in Hercegovine in pogoje in
postopke za izdajo dovoljenja, ki omogoc&a zaposlitev delavcev iz BiH v Sloveniji.

V skladu z dolo¢bami Sporazuma je novo zaposlovanje delavcev iz BiH moZno le s predhodnim
sodelovanjem sluzbe za zaposlovanje v Bosni in Hercegovini, ki na podlagi vloZzene potrebe po delavcih
izbere ustrezne kandidate in jih posreduje delodajalcu za dokoné&ni izbor.

Iziemoma je v primeru strokovne zaposlitve (zaposlitev s polnim delovnim ¢asom, za katero delavec
migrant prejme placilo v viSini najmanj trikratnika minimalne pla¢e v RS), mozno posredovanje tudi za
poimensko dolo¢enega kandidata, ki ne izpolnjuje pogoja predhodne prijave pri sluzbi za zaposlovanje
v BiH. Sporazum se uporablja za delavce iz BiH, ki Sele prihajajo na delo v RS.

Sporazum se ne uporablja za drzavljane Bosne in Hercegovine:

— ki so na dan uveljavitve tega sporazuma zakonito zaposleni v drzavi zaposlitve;

— Vv primeru sezonske zaposlitve, zaposlitve poslovodnih delavcev in v primeru zaposlitve oziroma
prostovoljnega dela zaradi usposabljanja in izpopolnjevanja na podrocju medicine;

— ki jim je bilo v drzavi zaposlitve v skladu z zakonodajo izdano dovoljenje za stalno prebivanje;

— ki v drzavi zaposlitve prebivajo na podlagi zdruzevanja druzine;

— ki v drzavi zaposlitve prebivajo na podlagi zakona, ki ureja mednarodno zascito;

— ki jim je v drzavi zaposlitve v skladu z zakonodajo priznan status raziskovalca;

— ki v drzavi zaposlitve ustanovijo ali soustanovijo osebno gospodarsko druzbo in na podlagi
ustanoviteljskih pravic zastopajo druzbo ali se registrirajo kot samostojni podjetniki posamezniki;

— ki na podlagi Solanja v drzavi zaposlitve lahko pridobijo osebno delovno dovoljenje v skladu z
zakonodajo drzave zaposlitve;

— za katere se uporablja Direktiva Sveta 2009/50/ES z dne 25. maja 2009 o pogojih za vstop in
prebivanje drzavljanov tretjih drzav za namene visokokvalificirane zaposlitve — modra karta.

Pogoji za zaposlovanje delavcev po sporazumu:

— da so kandidati kot brezposelne osebe prijavljene pri pristojnih javnih sluZzbah za zaposlovanje v
Bosni in Hercegovini in so starej3i od 18 let,

— danatrgu dela v Sloveniji ni ustreznih domacih kandidatov za ponujeno prosto delovno mesto,

— da delodajalec izpolnjuje zakonske pogoje za zaposlitev tujca (17. ¢len ZZSDT),

— daje pogodba o zaposlitvi sklenjena najmanj za eno leto.
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IZJEMA

V primeru strokovne zaposlitve (zaposlitev s polnim delovnim ¢asom, za katero delavec migrant prejme
pladilo v viSini najmanj trikratnika minimalne place v RS), se lahko posreduje tudi delavca, ki ne izpolnjuje
pogoja predhodne prijave pri sluzbi za zaposlovanje v BiH.

Postopek izbire delavca migranta se zaéne na pobudo delodajalca, ki na Zavodu RS za zaposlovanje

prijavi prosto delovno mesto PDM-KTD, pri ¢emer v tocki 3. posebej izpostavi:

— da gre za zaposlitev drzavljana Bosne in Hercegovine po Sporazumu,

— ali bo konéno izbiro kandidata opravil na podlagi razgovora s kandidati ali samo na podlagi poslanega
predloga ustreznih kandidatov in potrebne dokumentacije,

— pogoje nastanitve delavcev,

— Ce delodajalec ze poimensko pozna delavce, ki jih namerava zaposiliti in e so ti delavci prijavljeni
pri sluzbi za zaposlovanje delavcev v BiH, lahko delodajalec tudi predlaga kandidate,

— v primeru strokovne zaposlitve lahko delodajalec poleg prijave prostega delovnega mesta predlaga
kandidata, s katerim Zeli skleniti pogodbo o zaposlitvi, ter navede njegove podatke.

Zavod RS za zaposlovanje preveri:

— ali so v evidenci ustrezni domaci kandidati,

— druge pogoje za novo zaposlitev tujca v skladu s 17. ¢lenom ZZSDT,

— od FURS-a zahteva podatek o poravnanih davénih obveznostih,

— pozove delodajalca, da poda izjavo o aktivnem poslovaniju,

— pozove delodajalca, da posreduje manjkajoCe podatke o nastanitvi, predhodnih razgovorih in druge
podatke, potrebne za posredovanje zahtevka za posredovanje delavcev iz BiH.

Ob izpolnjevanju pogojev Zavod pripravi dokument Osnovni podatki o delodajalcu in prostem delovnem
mestu in ga po elektronski poti poslje Agenciji za delo in zaposlovanje Bosne in Hercegovine. Zavod
obenem obvesti viagatelja prostega delovnega mesta (PD-ja), da je proSnjo za posredovanje kandidatov
iz BiH posredoval sluzbi za zaposlovanje v BiH, ki bo vlagatelju posredovala seznam kandidatov oz.
podatke o kraju in &asu razgovorov s kandidati.

Vloga za zaposlitev delavca na obrazcu TUJ-BIH 1 je lahko vloZena so€asno z obrazcem PDM-KTD
oziroma najpozneje 30 dni od izdaje obvestila Osnovni podatki o delodajalcu in delovnem mestu.
Ob predloZitvi vloge za delovno dovoljenje je treba plaéati upravno takso.

Dovoljenje se izda na vlogo delodajalca, izda se z veljavnostjo treh let. Dovoljenje dobi delodajalec in
po prihodu v RS tudi delavec migrant. O pritozbah zoper izdana delovna dovoljenja odlo¢a Ministrstvo
za delo, druzino, socialne zadeve in enake moznosti.

Po prvem letu zaposlitve, ko mora biti delavec migrant zaposlen pri delodajalcu, ki je vlozil viogo za
izdajo dovoljenja oziroma pri njegovem pravnem nasledniku, ima delavec prost dostop na trg dela.

Sprememba zaposlitve pred iztekom enoletne zaposlitve je mozZna le v primeru, €e je delavec migrant
na podlagi prenehanja zaposlitve pridobil pravico do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti
ali e je do prekinitve delovnega razmerja priSlo na podlagi izredne odpovedi delavca zaradi razlogov
na strani delodajalca in si delavec najde novo zaposlitev v 30-ih dneh od prekinitve.

Pred iztekom dovoljenja na podlagi Sporazuma z BIH lahko delavec migrant zaprosi za podalj$anje
dovoljenja. Vlogo za podaljSanje dovoljenja vlozi delavec migrant pri Zavodu na obrazcu TUJ-BiH-2.
Prilozi pogodbo o zaposlitvi, ki sta jo podpisala z delodajalcem in potrdilo o pladilu takse za delovno
dovoljenje.

Dovoljenje se lahko podaljSa za nadaljnja 3 leta, ¢e delavec migrant izpolnjuje enega od navedenih

pogojev:

— ima sklenjeno pogodbo o zaposlitvi $e najmanj za 1 leto in mu je bila v drzavi zaposlitve priznana
pravica do zdruzevanja druzine v skladu z zakonodajo;

— je bil pred iztekom veljavnosti dovoljenja najmanj 1 leto zaposlen in ima sklenjeno pogodbo o
zaposlitvi e za najmanj 1 leto;

— je med veljavnostjo dovoljenja opravljal strokovno zaposlitev najman;j 1 leto in ima sklenjeno pogodbo
za strokovno zaposlitev Se za najman;j 1 leto;
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— je med veljavnostjo dovoljenja pridobil dodatna znanja oziroma poklicne kvalifikacije in na podlagi
tega opravljal strokovno zaposlitev najmanj 6 mesecev ter
— ima sklenjeno pogodbo za strokovno zaposlitev Se za najmanj 1 leto.

1.3.3.3. Sporazum s Srbijo

Z dnem 1. 9. 2019 se je pricel izvajati Sporazum med Vlado Republike Slovenije in Vlado Republike
Srbije o zaposlovanju drzavljanov Republike Srbije v Republiki Sloveniji in Protokol o izvajanju
Sporazuma, Uradni list RS, &t. 38/2019.

Sporazum dolo¢a pogoje in postopek zaposlovanja drzavljanov Srbije in pogoje in postopke za izdajo
dovoljenja, ki omogoca zaposlitev delavcev iz Srbije v Sloveniji.

V skladu z dolo¢bami Sporazuma je novo zaposlovanje delavcev iz Srbije mozno le s predhodnim
sodelovanjem z Nacionalno sluzbo za zaposlovanje v Srbiji, ki na podlagi viozene potrebe po delavcih,
izbere ustrezne kandidate in jih posreduje delodajalcu za dokon¢ni izbor.

Iziemoma je v primeru strokovne zaposlitve (zaposlitev s polnim delovnim ¢asom, za katero delavec
migrant prejme placilo v viSini najmanj trikratnika minimalne plate v Republiki Sloveniji), mozno
posredovanje tudi za poimensko dolo¢enega kandidata, ki ne izpolnjuje pogoja predhodne prijave pri
Nacionalni sluzbi za zaposlovanje v Srbiji.

Sporazum se uporablja za delavce iz Srbije, ki Sele prihajajo na delo v Republiko Slovenijo.

Sporazum se ne uporablja za drzavljane Srbije:

— ki so na dan uveljavitve tega sporazuma zakonito zaposleni v drzavi zaposlitve;

— Vv primeru sezonske zaposlitve, zaposlitve poslovodnih delavcev in v primeru zaposlitve oziroma
prostovoljnega dela zaradi usposabljanja in izpopolnjevanja na podrocju medicine;

— ki jim je bilo v drzavi zaposlitve v skladu z zakonodajo izdano dovoljenje za stalno prebivanije;

— ki v drzavi zaposlitve prebivajo na podlagi zdruzevanja druzine;

— ki v drzavi zaposlitve prebivajo na podlagi zakona, ki ureja mednarodno zascito;

— ki jim je v drzavi zaposlitve v skladu z zakonodajo priznan status raziskovalca;

— ki v drzavi zaposlitve ustanovijo ali soustanovijo osebno gospodarsko druzbo in na podlagi
ustanoviteljskih pravic zastopajo druZbo ali se registrirajo kot samostojni podjetniki posamezniki;

— ki na podlagi Solanja v drzavi zaposlitve lahko pridobijo soglasje za zaposlitev, samozaposlitev ali
delo pristojnega nosilca v skladu z zakonodajo drzave zaposlitve;

— za katere se uporablja Direktiva Sveta 2009/50/ES z dne 25. maja 2009 o pogojih za vstop in
prebivanje drZzavljanov tretjih drzav za namene visokokvalificirane zaposlitve — modra karta.

Pogoji za zaposlovanje delavcev po Sporazumu:

— da so kandidati kot brezposelne osebe prijavljene pri pristojnih javnih sluzbah za zaposlovanje v
Srbiji in so starejsi od 18 let,

— da na trgu dela v Sloveniji ni ustreznih domacih kandidatov za ponujeno prosto delovno mesto,

— da delodajalec izpolnjuje zakonske pogoje za zaposlitev tujca (17. €len ZZSDT),

— daje pogodba o zaposlitvi sklenjena najmanj za eno leto.

IZJEMA

V primeru strokovne zaposlitve (zaposlitev s polnim delovnim €asom, za katero delavec migrant prejme
placilo v viSini najmanj trikratnika minimalne place v Republiki Sloveniji), se lahko posreduje tudi
delavca, ki ne izpolnjuje pogoja predhodne prijave pri sluzbi za zaposlovanje v Srbiji.

Postopek izbire delavca migranta se zacne na pobudo delodajalca, ki na Zavodu RS za zaposlovanje

prijavi prosto delovno mesto na PDM-KTD, pri Eemer v tocki 3. posebej izpostavi:

— da gre za zaposlitev drzavljana Srbije po Sporazumu,

— alibo kon¢no izbiro kandidata opravil na podlagi razgovora s kandidati ali samo na podlagi poslanega
predloga ustreznih kandidatov in potrebne dokumentacije,

— pogoje nastanitve delavcev,

— Ce delodajalec ze poimensko pozna delavce, ki jih namerava zaposiliti in ¢e so ti delavci prijavljeni
pri sluzbi za zaposlovanje delavcev v Srbiji, lahko delodajalec tudi predlaga kandidate,

— v primeru strokovne zaposlitve lahko delodajalec poleg prijave prostega delovnega mesta predlaga
kandidata, s katerim Zeli skleniti pogodbo o zaposlitvi, ter navede njegove podatke.
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Zavod RS za zaposlovanje preveri:

— ali so v evidenci ustrezni domadi kandidati,

— druge pogoje za novo zaposlitev tujca v skladu s 17. ¢lenom ZZSDT,

— od FURS-a zahteva podatek o poravnanih davénih obveznostih,

— pozove delodajalca, da poda izjavo o aktivnem poslovaniju,

— pozove delodajalca, da posreduje manjkajoce podatke o nastanitvi, predhodnih razgovorih in druge
podatke, potrebne za posredovanje zahtevka za posredovanije delavcev iz Srhije.

Ob izpolnjevanju pogojev Zavod pripravi dokument Osnovni podatki o delodajalcu in prostem delovnem
mestu in ga po elektronski poti poslje Nacionalni sluzbi za zaposlovanje v Srbiji. Zavod obenem obvesti
vlagatelja prostega delovnega mesta, da je proSnjo za posredovanje kandidatov iz Srbije posredoval
Nacionalni sluzbi za zaposlovanje v Srbiji, ki bo vlagatelju posredovala seznam kandidatov oz. podatke
o kraju in ¢asu razgovorov s kandidati.

Vloga za zaposlitev delavca na obrazcu TUJ-SRB 1 je lahko vlozena so€asno z obrazcem PDM-KTD
oziroma najpozneje 30 dni od izdaje obvestila Osnovni podatki o delodajalcu in delovhem mestu.

Dovoljenje se izda na vlogo delodajalca, izda se z veljavnostjo treh let. Dovoljenje dobi delodajalec in
po prihodu v RS tudi delavec migrant. O pritozbah zoper izdana delovna dovoljenja odlo¢a Ministrstvo
za delo, druzino, socialne zadeve in enake mozZnosti.

Po prvem letu zaposlitve, ko mora biti delavec migrant zaposlen pri delodajalcu, ki je vlozil viogo za
izdajo dovoljenja oziroma pri njegovem pravnem nasledniku, ima delavec prost dostop na trg dela.

Na podlagi Sporazuma lahko delavec migrant zaprosi za podaljSanje delovnega dovoljenja, vendar

ne prej kot 60 dni pred iztekom dovoljenja in najkasneje 15 dni po izteku dovoljenja.

Vlogo za podalj$Sanje dovoljenja vlozi delavec migrant pri Zavodu RS za zaposlovanje na obrazcu

TUJ-SRB-2. PriloZi pogodbo o zaposilitvi, ki sta jo podpisala z delodajalcem in potrdilo o placilu takse za

delovno dovoljenje.

Dovoljenje se lahko podalj8a za nadaljnja 3 leta, &e delavec migrant izpolnjuje enega od navedenih

pogojev:

— ima sklenjeno pogodbo o zaposlitvi e najmanj za 1 leto in mu je bila v drzavi zaposlitve priznana
pravica do zdruzevanja druzine v skladu z zakonodajo;

— je bil pred iztekom veljavnosti dovoljenja najmanj 1 leto zaposlen in ima sklenjeno pogodbo o
zaposlitvi e za najman;j 1 leto;

— jemed veljavnostjo dovoljenja opravljal strokovno zaposlitev najman;j 1 leto in ima sklenjeno pogodbo
za strokovno zaposlitev Se za najman;j 1 leto;

— je med veljavnostjo dovoljenja pridobil dodatna znanja oziroma poklicne kvalifikacije in na podlagi
tega opravljal strokovno zaposlitev najmanj 6 mesecev ter

— ima sklenjeno pogodbo za strokovno zaposlitev $e za najmanj 1 leto.

Pri proSnji za podaljSanje dovoljenja na podlagi strokovne zaposlitve mora Zavod RS za zaposlovanje

pred podaljSanjem pridobiti pisno soglasje pristojnega nosilca drzave izvora (Nacionalna sluzba za

zaposlovanje v Srbiji).

Opravljanje dela tujih delavcev v Republiki Sloveniji po interventni zakonodaji zaradi poplav-

Zakon o interventnih ukrepih za odpravo posledic poplav in zemeljskih plazov iz avgusta 2023

(ZIUOPZP)

Osnovne in bistvene znacilnosti:

e gre le za dela za odpravo posledic poplav — posebej dolo€eni poklici (na podlagi Odredbe o
dologitvi poklicev, ki so nujni za odpravo in preprecitev posledic poplav in plazov) ter posebej
doloCene dejavnosti delodajalcev (A, B, C, D, E, F, G, H, Q in S, kot jih dolo¢a Standardna
klasifikacija dejavnosti),

e velja le za tujce iz ne vizumskih drzav (drzavljani tretjih drzav, ki za vstop in bivanje v Sloveniji
ne potrebujejo vizuma),

e opredeljena je Casovna veljavnost: ukrepi na podro¢ju opravljanja dela tujih delavcev v Republiki
Sloveniji se po ZIUOPZP uporabljajo do 31.08.2024,

e dolo¢ena je centralizirana vstopna tocka (Upravna enota Celje),
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e doloc¢eno je prioritetno izdajanje soglasij/delovnih dovoljen;,
e omogocen je zaCetek zaposlitve takoj po izdaji soglasja/delovnega dovoljenja po Sporazumu z
BiH in Srbijo in potrdila o vlozeni vlogi za enotno dovoljenje za prebivanje in delo

1.3.4. VIRIIN LITERATURA

Zakon o zaposlovanju, samozaposlovanju in delu tujcev (ZZSDT) (Uradni list RS, §t. 91/21 — uradno
precisceno besedilo in 42/23)

Zakon o &ezmejnem izvajanju storitev - ZCmIS (Uradni list RS, $t. 10/17, 119/21 in 40/23 — ZCmIS-1)
Zakon o tujcih (ZTuj-2) (Uradni list RS, §t. 91/21 — uradno preciS¢eno besedilo, 95/21 — popr., 105/22 —
ZZNSPP in 48/23)

Zakon o sploSnem upravnem postopku — ZUP (Uradni list RS, &t. 24/06 — uradno precis€eno besedilo,
105/06 — ZUS-1, 126/07, 65/08, 8/10, 82/13, 175/20 — ZIUOPDVE in 3/22 — ZDeb)

Sporazum med Vlado Republike Slovenije in Svetom ministrov Bosne in Hercegovine o zaposlovanju
drzavljanov Bosne in Hercegovine v Republiki Sloveniji (Sporazum z BiH, Uradni list RS, §t. 92/2012 in
29/2017)

Sporazum med Vlado Republike Slovenije in Vlado Republike Srbije o zaposlovanju drzavljanov
Republike Srbije v Republiki Sloveniji (Sporazum s Srbijo, Uradni list RS, §t. 38/2019)

Zakon o ratifikaciji Sporazuma med Vlado Republike Slovenije in Svetom ministrov_Bosne in
Hercegovine o zaposlovanju drzavljanov Bosne in Hercegovine v Republiki Sloveniji in Protokola o
izvajanju Sporazuma_(Uradni list RS, &t. 92/12) in Zakon o ratifikaciji Sporazuma o0 spremembah in
dopolnitvah Sporazuma med Vlado Republike Slovenije in Svetom ministrov Bosne in Hercegovine o
zaposlovanju drzavljanov Bosne in Hercegovine v Republiki Sloveniji in Protokola 0 spremembah in
dopolnitvah Protokola o izvajanju Sporazuma (Uradni list RS, §t. 29/17)

Zakon o ratifikaciji Sporazuma med Vlado Republike Slovenije in Vlado Republike Srbije o zaposlovanju
drzavljanov Republike Srbije v_Republiki Sloveniji (Sporazum s Srbijo, Uradni list RS, st. 38/2019)
Zakon o drzavljanstvu (ZDRS) (Uradni list RS, §t. 24/07 in 40/17)

Zakon o mednarodni za&¢iti (ZMZ-1) (Uradni list RS, &t. 16/17 )

Zakon o zaCasni zaS¢iti razseljenih oseb (ZZZRO) (Uradni list RS, &t. 16/17)

Pravilnik 0 obdelavi in posredovanju podatkov v zvezi z zaposlitvijo in delom tujcev v Republiki Sloveniji
(Uradni list RS, §t. 61/15)

Zakon o minimalni placi (ZMinP) (Uradni list RS, §t. 13/10, 92/15 in 83/18)

Zakon o upravnih taksah (ZUT) (Uradni list RS, §t. 106/10 — uradno preciS¢eno besedilo, 14/15 —
ZUUJFO, 84/15 — ZZelP-J, 32/16, 30/18 — ZKZas in 189/20 — ZFRO)

Zakon o interventnih ukrepih za odpravo posledic poplav in zemeljskih plazov (ZIUOPZP, Uradni list
RS, 95/2023)

Odredba o doloditvi poklicev in dejavnosti, ki so nujni za odpravo in preprecitev posledic poplav in plazov
in v katerih se lahko zaposlujejo tuji delavci (Seznam poklicev, Uradni list RS, 98/2023)

Uredba o seznamu tretjih drzav, katerih drZavljani morajo pri prehodu zunanjih meja imeti vizume, in
drzav, katerih drzavljani so izvzeti iz te obveznosti (Priloga | in Priloga II)

Uredba o standardni klasifikaciji dejavnosti (SKD 2008, Priloga I)

1.3.5. VPRASANJA

Kdo je tujec?

Kaj pomeni pojem tretja drZzava?

Katere so kljuéne pravne podlage pri zaposlovanju in delu tujcev?

Katere vrste soglasij k enotnemu dovoljenju izdaja Zavod?

Kateri so pogoji za izdajo soglasja za zaposlitev?

Kateri so pogoji za izdajo soglasja za zastopnika?

Na kratko opiSite postopek zaposlitve delavca iz BiH po Sporazumu.

Za koliko ¢asa se izda delovno dovoljenje po Sporazumu z BiH?

Kdaj se je zacCel izvajati Sporazum s Srbijo in kakSen je postopek zaposlitve delavca iz Srbije?
10. Kaks$ni so pogoji za zaposlovanje delavcev po Sporazumu s Srbijo?

11. V katerih primerih se lahko delovno dovoljenje po Sporazumu s Srbijo podaljsa?
12. V katerih primerih ni potrebno soglasje Zavoda, ampak se opravi le prijava?

13. V ¢em je razlika pri zaposlovanju drzavijanov EU in tujcev iz tretjih drzav?

14. Kdo odloca v pritoZbenem postopku v primeru izdaje delovnih dovoljen;j?

15. Kdo izdaja enotno dovoljenje za prebivanje in delo?

CoNoOA~WNE
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16. Nastejte vrste soglasij.
17. Kdaj je Zavod e vedno pristojen za izdajo delovnih dovoljenj?
18. S katerim dokumentom/dokumenti se izkazuje zakonitost dela tujca?

1.4.Zakon o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov (ZZRZI)

1.4.1. UVOD

Z namenom povecevanja zaposljivosti invalidov in vzpostavitve pogojev za njihovo enakovredno
udelezbo na trgu dela z odstranjevanjem ovir in ustvarjanjem enakih moznosti Zakon o zaposlitveni
rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov (v nadaljevanju : ZZRZI) ureja:

— postopek za pridobitev statusa invalida,

— pravico do zaposlitvene rehabilitacije,

— nekatera vpraSanja zaposlovanja invalidov,

— druge oblike, ukrepe in spodbude za zaposlovanje invalidov ter nacin njihovega financiranja,

— vrste nadzora ter organe in institucije, pristojne za izvajanje ZZRZI.

1.4.2. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Zakon o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov (ZZRZI)
(Uradni list RS, §t. 16/07, 87/11, 96/12-ZP1Z-2, 98/14, 18/21)

1.4.3. VSEBINSKI DEL

Po ZZRZI pridobi status invalida oseba, ki:

— ni pridobila statusa po drugih predpisih,

— je prijavljena kot brezposelna oseba pri Zavodu,

— je dopolnila petnajst let oziroma ni stara vec, kot je po predpisih o pokojninskem in invalidskem
zavarovanju pogoj za pridobitev pokojnine za najnizjo pokojninsko dobo,

izpolnjuje merila, dolo€¢ena s tem zakonom.

Zaposlitvena rehabilitacija je pravica invalida do storitev, ki mu omogoc&ajo, da se usposobi za delo,
zaposli in zaposlitev obdrZi ter v njej napreduje. Dolo&ene storitve lahko delodajalec uveljavi tudi za
zaposlenega invalida, zlasti kadar potrebuje oceno zaposlitvenih moZnosti za uveljavljanje pravice do
podporne ali zas€itne zaposlitve.

Pravice in obveznosti invalida v zaposlitveni rehabilitaciji so:

— storitve zaposlitvene rehabilitacije v skladu z odlo¢bo in rehabilitacijskim nacrtom,

— aktivno sodelovanje v zaposlitveni rehabilitaciji,

— denarni prejemki (placilo stroSkov javnega prevoza, placilo stroSkov za prehrano, pladilo stroSkov
bivanja v viini najve€ 20 % minimalne plaCe in denarni prejemek za Cas trajanja zaposlitvene
rehabilitacije v viSini 54 % minimalne plae meseéno, Ce se storitve zaposlitvene rehabilitacije
izvajajo v obsegu od 60 do vkljuéno 128 ur mesecno oziroma v visini 65 % minimalne place mesec¢no,
Ce se storitve zaposlitvene rehabilitacije izvajajo v obsegu najmanj 129 ur mesec¢no. Do denarnega
prejemka za Cas trajanja zaposlitvene rehabilitacije je upravi€en tudi invalid, ki prejema denarno
nadomestilo ali denarno nadomestilo po predpisih iz naslova invalidskega zavarovanja. Ce vsota
vseh prejemkov iz navedenih naslovov preseze viSino odstotka minimalne place, dolo¢ene za
posamezen obseg storitev zaposlitvene rehabilitacije, je invalid, ki je vkljuéen v zaposlitveno
rehabilitacijo upravi€en le do ustreznega dela razlike denarnega prejemka iz naslova zaposlitvene
rehabilitacije,

— druge pravice in obveznosti, ki izhajajo iz nacina in obsega izvajanja zaposlitvene rehabilitacije.

Postopek priznanja statusa invalida po ZZRZI

Oseba lahko pri Zavodu vlozi vlogo za priznanje statusa invalida po ZZRZI (vlogi prilozi zdravnis$ki izvid

Zz mnenjem osebnega zdravnika ali zdravnika po predpisih o urejanju trga dela in drugo dokumentacijo,

s katero dokazuje trajne posledice telesne ali duSevne okvare ali bolezni). V postopku uveljavljanja

pravic se uporabljajo dolo¢be zakona, ki ureja splosni upravni postopek. O vlogi odlo¢a Zavod, in sicer:

— 0 priznanju statusa invalida (pred odloc€itvijo mora Zavod pridobiti mnenje rehabilitacijske komisije),
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— 0 pravici do zaposlitvene rehabilitacije (po zaklju¢eni zaposlitveni rehabilitaciji Zavod izdela oceno
invalidovih zaposlitvenih moznosti — iz nje mora biti razvidno, ali je invalid zaposljiv v obi¢ajnem
delovnem okolju, v podporni ali zaS¢&itni zaposlitvi, za katera dela je usposobljen in kak$ne podporne
storitve ali prilagoditve potrebuje na delovhem mestu),

— 0 zaposljivosti invalida (ugotovi, da invalid zaradi invalidnosti ni zaposljiv ali da se lahko zaposli le v
zascitni ali podporni zaposlitvi).

1.4.4. VPRASANJA
1. Kdaj lahko oseba pridobi status invalida po ZZRZI?

2. Kaj je zaposlitvena rehabilitacija?
3. Kateri zakon se uporablja v postopku uveljavljanja pravic po ZZRZI?

1.5.Zakon o pokojninskem in invalidskem zavarovanju (ZP1Z-2)

1.5.1. uvOD

Zavod pri svojem delu uporablja tudi ZP1Z-2, predvsem pri ugotavljanju izpolnjevanja pogojev za
vodenje v evidenci brezposelnih oseb (oseba ne izpolnjuje pogojev za vpis v evidenco, ¢e ima status
upokojenca) oziroma pri prenehanju vodenja v evidencah Zavoda (Zavod preneha voditi osebo v
evidenci, ko izpolni pogoje za pridobitev pravice do starostne pokojnine za najnizjo zavarovalno dobo).

Sistem pokojninskega in invalidskega zavarovanja obsega:

— obvezno pokojninsko in invalidsko zavarovanje na podlagi medgeneracijske solidarnosti,

— obvezno dodatno pokojninsko zavarovanje (poklicno zavarovanje) in prostovoljno dodatno
pokojninsko zavarovanje (dodatno zavarovanje).

1.5.2. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Zakon o pokojninskem in invalidskem zavarovanju — ZP1Z-2 (Uradni list RS, §t. 96/12, 39/13, 99/13 —
ZSVarPre-C, 101/13 — ZIPRS1415, 44/14 — ORZPIZ206, 85/14 — ZUJF-B, 95/14 — ZUJF-C, 90/15 —
ZIUPTD, 102/15, 23/17, 40/17 in 65/17), 71/17 - ZIPRS1819, 75/17 - ZIUPTD-A, 83/18 - ZIPRS1819-A,
28/19, 75/19 — ZPIZ- 2G, 49/20 - ZIUZEOP, 61/20 - ZIUZEOP-A, 139/20 - ZUPPJS2021-A, 139/20,
174/20 - ZIPRS2122, 189/20 - ZFRO, 15/21 - ZDUOP)

1.5.3. VSEBINSKI DEL

Obvezni pokojninski zavarovanci so:
— delavci v delovnem razmerju:

* delavci na obmocju Republike Slovenije,

* jzvoljene ali imenovane nosilke ali nosilci (v nadaljnjem besedilu: nosilec) javne ali druge funkcije v
organih zakonodajne, izvrSilne ali sodne oblasti v Republiki Sloveniji ali v organih lokalne
samouprave, ¢e prejemajo za to funkcijo placo,

* delavci, ki so v delovhem razmerju pri delodajalcu s sedeZzem v Republiki Sloveniji, ki so bili poslani
na delo v tujino in niso obvezno zavarovani po predpisih drzave, v katero so bili poslani, ¢e z
mednarodno pogodbo ni drugace dolo¢eno,

* delavci, ki so na obmocju Republike Slovenije v delovnem razmerju pri mednarodnih organizacijah
in ustanovah, tujih diplomatskih in konzularnih predstavnistvih, e posebni predpis ali mednarodna
pogodba ne dolo¢a drugace,

* osebe, ki so zaposlene pri delodajalcu s sedezem v tujini, za katere se v skladu s predpisi Evropske
unije (v nadaljnjem besedilu: EU) uporablja zakonodaja Republike Slovenije;

— samozaposlene osebe, ki samostojno opravljajo pridobitno ali drugo dovoljeno dejavnost:
* osebe, ki v Republiki Sloveniji samostojno opravljajo pridobitno ali drugo dovoljeno dejavnost,
* osebe, ki so v tujini vpisane v ustrezni register za opravljanje samostojne dejavnosti in se zanje v
skladu s predpisi EU uporablja zakonodaja Republike Slovenije;
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— osebe, ki so druzbenice ali druzbeniki oziroma delni¢arji (v nadaljnjem besedilu: druzbenik)
gospodarskih druzb, ustanovljenih v skladu s predpisi v Republiki Sloveniji oziroma ustanoviteljice
ali ustanovitelji zavodov ter zadrug in so poslovodne osebe, ¢e niso zavarovane na drugi podlagi;

— osebe, ki v okviru drugega pravnega razmerja opravljajo delo (¢e se placilo za to delo Steje kot
dohodek po zakonu, ki ureja dohodnino), razen, €e so prejemniki pokojnine;

- kmetje (sem sodi tudi oseba, ki je vpisana v evidenco ribicev - fiziénih oseb in opravlja dejavnost
gospodarskega ribolova, pri E¢emer se za dohodek iz kmetijske dejavnosti Steje dohodek, dosezen z
gospodarskim ribolovom);

— osebe po drugih pravnih podlagah:

* brezposelne osebe, ki so prejemniki denarnega nadomestila za primer brezposelnosti, in
brezposelne osebe, ki so do izpolnitve pogojev za pridobitev pravice do starostne pokojnine
upravicene do plaCila prispevkov za pokojninsko in invalidsko zavarovanje pri zavodu za
zaposlovanije,

* osebe, za katere tako dolocajo predpisi, ki urejajo starSevsko varstvo,

* osebe, ki so upraviCene do nadomestila zaradi zaCasne nezmoznosti za delo po prenehanju
delovnega razmerja v skladu s predpisi, ki urejajo zdravstveno zavarovanje, ¢e niso obvezno
zavarovane na drugi podlagi,

* druzinski pomocniki, upravi¢enci do delnega placila za izgubljeni dohodek po predpisih, ki urejajo
socialnovarstvene prejemke,

* osebe, ki izvajajo rejnisko dejavnost kot poklic v skladu s predpisi, ki urejajo izvajanje rejniSke
dejavnosti,

* osebe, ki v Republiki Sloveniji opravljajo versko sluzbo kot verski usluzbenci v skladu s predpisi, ki
urejajo versko svobodo,

* vojaki na prostovoljnem sluzenju vojaskega roka in drzavljani med prostovoljnim usposabljanjem za
zasCito in reSevanje,

* osebe, ki so upraviCene do nadomestila za ¢as poklicne rehabilitacije po tem zakonu in niso obvezno
zavarovane na drugi podlagi.

Starostna upokojitev

Zavarovanec (moski in Zzenska) pridobi pravico do starostne pokojnine, e izpolnjuje pogoje:

— predpisano starost,

— pokojninsko dobo, zavarovalno dobo ali pokojninsko dobo brez dokupa v dolo¢enem trajanju in
— prenehanje obveznega zavarovanja.

Pogoiji (splosno)
- 60 let starosti in 40 let pokojninske dobe brez dokupa,
- 65 let starosti in 15 let zavarovalne dobe.

Starostna meja se lahko zavarovancu zniza ob pogojih iz 28. ¢lena zakona, in sicer:
- zavsakega rojenega ali posvojenega otroka,

- zaradi zaposlitve pred osemnajstim letom starosti,

- zaradi sluZenja obveznega vojaskega roka.

Predé&asna upokojitev
Zavarovanec pridobi pravico do pred€asne pokojnine pri starosti Sestdeset let, Ce je dopolnil Stirideset
let pokojninske dobe.

Prostovoljna vkljucitev v obvezno pokojninsko in invalidsko zavarovanje

V obvezno pokojninsko in invalidsko zavarovanje se lahko prostovoljno vkljucijo:

- oseba s stalnim prebivaliS¢em v RS, ki je dopolnila petnajst let starosti in ne izpolnjuje pogojev za
vklju€itev v zavarovanje po Zakonu o pokojninskem in invalidskem zavarovaniju,

— drzavljanke ali drzavljani (v nadaljnjem besedilu: drzavljani) Republike Slovenije, ki so v delovnem
razmerju v tujini, ¢e so bili neposredno pred odhodom v tujino zavarovani na ozemlju Republike
Slovenije ali so imeli pred odhodom v tujino stalno prebivali§¢e na ozemlju Republike Slovenije in
niso za ta ¢as obvezno zavarovani pri tujem nosilcu zavarovanja ali so obvezno zavarovani, pa teh
pravic ne morejo uzivati zunaj te drzave,
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— oseba, ki je v delovhem razmerju s kraj§im delovnim ¢asom, vendar le za razliko do polnega
delovnega Casa,

— uzivalci druzinske oziroma vdovske pokojnine s stalnim prebivaliSéem v Republiki Sloveniji ter
prejemnice ali prejemniki (v nadaljnjem besedilu: prejemniki) poklicne pokojnine do uveljavitve
pravice do pokojnine iz obveznega zavarovanja,

— oseba, ki izpolnjuje pogoje iz prvega in tretjega odstavka 17. ¢lena tega zakona (kmet in registrirani
ribi¢), ki ne izpolnjuje pogoja dohodka iz prvega odstavka 17. €lena tega zakona. Ne glede na prvi in
tretji odstavek tega €lena se osebe iz tega odstavka lahko zavarujejo tudi do polnega zavarovalnega
Casa, e so v delovnem razmerju z manj kot polnim delovnim &asom,

— oseba, ki je prenosnik kmetijskega gospodarstva, ki za prenos prejema rento iz naslova ukrepov
kmetijske politike, ¢e ni prejemnik pokojnine.

Dokup zavarovalne dobe

Zavarovanec ali prejemnik pokojnine lahko za izpolnitev pogojev ali ugodnejSo odmero pokojnine po

tem zakonu dokupi do pet let zavarovalne dobe.

Pravice invalidov Il. oziroma lll. kategorije

Pri invalidnosti Il. ali Ill. kategorije se obvezno ugotavlja preostala delovna zmoznost zavarovanca. Ta

je podana:

— Ce lahko dela s polnim delovnim ¢asom in z delovnim naporom, ki ne poslab3a njegove invalidnosti,
na drugem delovhem mestu, ki ustreza njegovi strokovni izobrazbi ali usposobljenosti,

— Ce se lahko s poklicno rehabilitacijo usposobi za delo s polnim delovnim ¢asom na drugem delovnem
mestu,

— Ce lahko dolo¢eno delo opravlja vsaj s polovico polnega delovnega ¢asa (pri tem ima delavec pravico
do delne invalidske pokojnine in do sorazmernega dela place).

Zavarovancu, ki je pridobil pravico na podlagi invalidnosti, ki je nastala pred dopolnjenim
petinstiridesetim letom starosti, se z obveznimi kontrolnimi pregledi, ki se praviloma opravijo vsakih pet
let, ponovno ugotavlja invalidnost. Zavarovancu se lahko doloCi kontrolni pregled tudi po dopolnitvi
starosti iz prejSnjega odstavka oziroma pred ali po preteku petletnega roka, prav tako se lahko v
postopku ugotavljanja invalidnosti ugotovi, da kontrolni pregled ni potreben.

Zavarovancu, ki so mu z dokon&no odlo&bo priznane pravice na podlagi invalidnosti Il. ali lll. kategorije
in ima sklenjeno pogodbo o zaposlitvi za nedolo¢en €as na obmoéju RS, mora delodajalec ponuditi
opravljanje drugega dela na delovhem mestu v skladu z njegovo preostalo delovno zmozZnostjo in
strokovno izobrazbo oziroma usposobljenostjo oziroma mu zagotoviti poklicno rehabilitacijo ali delo s
krajSim delovnim ¢asom od polnega, razen v primerih, ko mu lahko skladno s 102. ¢lenom ZPIZ-1 ter
predpisi o delovnih razmerjih odpove pogodbo o zaposlitvi.

Zavarovanec, ki ob nastanku invalidnosti ni bil obvezno zavarovan, in zavarovanec, ki je izgubil delo ali
po lastni krivdi prekinil delovno razmerje oziroma obvezno zavarovanje ob ali po nastanku invalidnosti,
pridobi pravico do delne invalidske pokojnine ali ustreznega denarnega nadomestila po tem zakonu, ¢e
se v roku trideset dni po dokon&nosti odlo¢be o priznani pravici iz invalidskega zavarovanja oziroma po
prenehanju delovnega razmerja ali zavarovanja prijavi pri Zavodu.

1.5.4. VPRASANJA

Kdo so obvezni pokojninski zavarovanci?

Kateri so pogoji za pridobitev starostne upokojitve?

Kdo se lahko prostovoljno vkijuci v obvezno pokojninsko in invalidsko zavarovanje?

Kaj pomeni dokup zavarovalne dobe?

Kak$ne so glavne pravice invalidov Il. oziroma lll. kategorije?

Kak$no pravico ima invalid Il. ali lll. kategorije, ki je bil zaposlen v organizaciji ali pri delodajalcu, ki
mu ni mogel zagotoviti ustreznega dela v skladu z njegovo preostalo delovno zmoZnostjo, pa je
izgubil delo ali po lastni krivdi prekinil delovno razmerje oziroma obvezno zavarovanje?

oukwhNpE
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1.6.Predpisi o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-2 in GDPR)

1.6.1. UVOD

Varstvo osebnih podatkov je Siroko priznana temeljna &lovekova pravica, zato je poseg v to pravico s
strani drzave mozen le iziemoma in le pod dolo€enimi pogoji, ki jih doloca zakon.

Tako npr. ZUTD dolo¢a zbirke osebnih podatkov oz. evidence (ki jih Zavod kot upravljavec vodi po
zakonu), osebne podatke (ki se nahajajo v teh evidencah) in dopustno obdelavo osebnih podatkov
(komu lahko Zavod osebne podatke posreduje, za kakSne namene, ali se lahko evidence Zavoda
povezujejo z evidencami zunanjih uporabnikov, koliko ¢asa lahko Zavod osebne podatki hrani itd.).

1.6.2. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Podrocje varstva osebnih podatkov je v evropskem prostoru urejeno z ve¢ dokumenti (npr. Evropsko
konvencijo o ¢lovekovih pravicah) in predpisi.

NajpomembnejSa predpisa za slovenski prostor, ki bi ju Zeleli izpostaviti sta:
1. Zakon o varstvu osebnih podatkov — ZVOP-2 (Uradni list RS, §t. 163/22)
2. SploSna uredba o varstvu podatkov (kartica GDPR - ang. General Data Protection Regulation).

GDPR postavlja enotna pravila za varstvo osebnih podatkov v EU, nekatera vsebinska in postopkovna
vprasanja pa lahko drzave €lanice uredijo posebej v svojem zakonu (ta podrocja ureja ZVOP-2, ki se
uporablja s 26. 01. 2023).

Namen predpisov o varstvu osebnih podatkov je preprediti neustavne, nezakonite in neupravi¢ene
posege v zasebnost in dostojanstvo posameznika.

1.6.3. VSEBINSKI DEL
Pomen izrazov

Osebni podatek je poenostavljeno povedano podatek, ki kaZe na posameznika. Gre torej za katerikoli
podatek (ne glede na obliko v kateri je izrazen — Crke, Stevilke, znaki, slike, zvoki itd.), da sam ali v
povezavi z drugimi omogoca dolodljivost posameznika. Osebni podatki so na primer poleg
identifikacijskih in kontaktnih podatkov (ime in primek, EMSO, davéna $tevilka, naslov prebivali§éa,
datum rojstva), lahko tudi fotografija ali videoposnetki, na katerem je posameznik prepoznaven,
namescen piskotek, zapis biometricno prebranega prstnega odtisa, zvo¢ni posnetek, na katerem je
posameznik prepoznaven itd.

NajpogostejSe skupine osebnih podatkov v okviru dejavnosti Zavoda so:
— identifikacijski in kontaktni podatki o posamezniku,

— podatki, ki se nana8ajo na druzinska razmerja,

— podatki o zaposlitvi in delovnih izku$njah,

— podatki o izobrazbi in pridobljenih znanjih,

— podatki o zdravstvenem stanju posameznika,

— podatki o socialnem in ekonomskem stanju posameznika.

Zbirka osebnih podatkov je vsak strukturiran niz osebnih podatkov, ki so dostopni v skladu s
posebnimi merili. Za izpolnjevanje svojih nalog ali namenov upravljavci podatke hranijo v razli¢nih
zbirkah osebnih podatkov (oz. evidencah), za katere so kot upravljavci tudi odgovorni.

Uporabnik pomeni fizi€no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki so mu bili osebni
podatki razkriti, ne glede na to, ali je tretja oseba ali ne.

Obdelava pomeni vsako dejanje ali niz dejanj, ki se izvaja v zvezi z osebnimi podatki ali nizi osebnih
podatkov z avtomatiziranimi sredstvi ali brez njih (npr. zbiranje, belezenje, urejanje, shranjevanje,
prilagajanje ali spreminjanje, priklic, vpogled, uporaba, razkritie s posredovanjem, razSirjanje ali
druga¢no omogocanje dostopa, izbris ali uni¢enje).
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Upravljavec pomeni fizi€no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki samo ali skupaj z
drugimi dolo¢a namene in sredstva obdelave; kadar namene in sredstva obdelave dolo¢a pravo Unije
ali pravo drzave €lanice, se lahko upravljavec ali posebna merila za njegovo imenovanje dolocijo s
pravom Unije ali pravom drzave ¢lanice.

Posebna vrsta osebnih podatkov (po ZVOP-1: obdutljivi osebni podatki) so podatki o rasnem ali
etniénem poreklu, politi€cnem, verskem ali filozofskem prepri¢anju, ¢lanstvu v sindikatu, zdravstvenem
stanju, genetski podatki, biometricni podatki za namene edinstvene identifikacije posameznika in
spolnem Zivljenju.

Privolitev posameznika je vsako prostovoljno, konkretno, informirano in nedvoumno ravnanje
posameznika v obliki izjave ali jasnega pritrdilnega dejanja, iz katerega je mogoce sklepati na zelje
posameznika, na katerega se nanaSajo osebni podatki, s katerim izrazi strinjanje z obdelavo osebnih
podatkov, ki se nana$ajo nan;.

Nacelo sorazmernosti

Pri obdelavi osebnih podatkov je treba upostevati naelo sorazmernosti.

Nacelo sorazmernosti opredeljuje, da morajo biti osebni podatki, ki se obdelujejo, ustrezni in po
obsegu primerni glede na namene, za katere se zbirajo in nadalje obdelujejo.

Obdelava osebnih podatkov

Zavod veCinoma osebne podatke obdeluje na podlagi zakona, v doloCenih primerih pa tudi na podlagi
privolitve, za izvajanje ali sklenitev pogodbe ter v primeru, kadar je obdelava osebnih podatkov v zakonitem
interesu Zavoda ali tretje osebe.

Kadar obdelava osebnih podatkov temelji na oblikovanju profilov, mora biti posameznik, na katerega se
nanas$ajo osebni podatki, o posledicah take obdelave posebej obves&en.

Osebne podatke, ki so bili psevdomizirani, je treba obravnavati kot osebne podatke (ker jih je mogoce z
uporabo dodatnih informacij pripisati posamezniku, s ¢imer posameznik postane dolodljiv).

Pri obdelavi osebnih podatkov je treba v skladu z GDPR upoS$tevati nacelo minimizacije, kar pomeni, da je
dopustno zbirati in obdelovati le najmanjsSi obseg osebnih podatkov, ki je potreben za dosego namena
obdelave osebnih podatkov.

Osebni podatki se zbirajo:
— neposredno od posameznika,
— od drugih oseb ali iz Ze obstojeéih zbirk osebnih podatkov.

Kadar se osebni podatki obdelujejo na podlagi pisne privolitve posameznika, mora upravljavec

osebnih podatkov posamezniku sporociti naslednje informacije:
identiteto in kontaktne podatke upravljavca in njegovega predstavnika, kadar ta obstaja,

— kontaktne podatke pooblas¢ene osebe za varstvo podatkov, kadar ta obstaja,

— namene, za katere se osebni podatki obdelujejo, kakor tudi pravno podlago za njihovo obdelavo,

— uporabnike ali kategorije uporabnikov osebnih podatkov, ¢e obstajajo,

— kadar je ustrezno, dejstvo, da upravljavec namerava prenesti osebne podatke v tretjo drzavo ali
mednarodno organizacijo,

— obdobje hrambe osebnih podatkov ali, kadar to ni mogoCe, merila, ki se uporabijo za dolocitev tega
obdobja,

— obstoj pravice, da se od upravljavca zahtevajo dostop do osebnih podatkov in popravek ali izbris
osebnih podatkov ali omejitev obdelave v zvezi s posameznikom, na katerega se nana$ajo osebni
podatki, ali obstoj pravice do ugovora o obdelavi in pravice do prenosljivosti podatkov,

— pravico do vlozitve pritoZbe pri nadzornem organu,
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— ali je zagotovitev osebnih podatkov statutarna ali pogodbena obveznost ali pa obveznost, ki je
potrebna za sklenitev pogodbe, ter ali mora posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki,
zagotoviti osebne podatke ter kakSne so morebitne posledice, e se taki podatki ne zagotovijo.

Navedene doloCbe se ne uporabljajo, kadar in v kolikor posameznik, na katerega se nanasajo osebni
podatki, Ze ima informacije.

V primeru posebnih okoli§&in zbiranja osebnih podatkov (da se zagotovi zakonita in postena obdelava

osebnih podatkov posameznika) pa mora upravljavec osebnih podatkov posamezniku sporoditi Se:

— ali je zbiranje osebnih podatkov obvezno ali prostovoljno ter moZne posledice, ¢e ne bo prostovoljno
podal podatkov,

— informacijo o pravici do vpogleda, prepisa, kopiranja, dopolnitve, popravka, blokiranja in izbrisa
osebnih podatkov, ki se nana$ajo nanj.

Zavarovanje osebnih podatkov

Zavarovanje osebnih podatkov obsega organizacijske, tehni¢ne in logi€no-tehni€ne postopke in ukrepe,

s katerimi se varujejo osebni podatki ter preprecujejo slu¢ajno ali namerno nepooblas&eno uniCevanje

podatkov, njihova sprememba ali izguba ter nepooblas¢ena obdelava teh podatkov, tako da se:

— varujejo prostori, oprema in sistemska programska oprema, vkljuéno z vhodno-izhodnimi enotami,

— varuje aplikativha programska oprema, s katero se obdelujejo osebni podatki,

— preprecuje nepooblad&en dostop do osebnih podatkov pri njihovem prenosu, vkljuéno s prenosom
po telekomunikacijskih sredstvih in omrezjih,

— zagotavlja u€inkovit nacin blokiranja, uni€enja, izbrisa ali anonimiziranja osebnih podatkov,

— zagotavlja sledljivost obdelav osebnih podatkov (ZVOP-2 kot obvezno dolo€a vodenje dnevnika
obdelav, v katerem se za dejanja obdelave vodijo podatki o vrsti obdelave osebnih podatkov, datumu
in ¢asu obdelave, identifikaciji osebe, ki je izvedla dejanje obdelave, ter identifikaciji uporabnikov
osebnih podatkov na nacin, da je mogoc€e naknadno ugotoviti toéno identiteto oseb, ki so obdelovale
osebne podatke).

Upravljavm osebnih podatkov morajo v svojih aktih:
predpisati postopke in ukrepe za zavarovanje osebnih podatkov (interni akt Zavoda, ki ureja
zavarovanje osebnih podatkov je SploSni akt o varnostni politiki Zavoda Republike Slovenije za
zaposlovanje),

— dolociti osebe, ki so odgovorne za dolo€ene zbirke osebnih podatkov,

— dolociti osebe, ki lahko zaradi narave njihovega dela obdelujejo doloCene osebne podatke.

1.6.4. VPRASANJA

1. Kaj Stejemo za osebni podatek?

2. Kaj pomeni naCelo sorazmernosti?

3. O ¢em mora biti obveScen posameznik, katerega osebni podatki se obdelujejo na podlagi njegove
pisne privolitve?

4. Kateri predpisi urejajo varstvo osebnih podatkov?

5. Kako morajo upravljavci zavarovati osebne podatke?

1.7.Zakon o javhem naroc¢anju (ZJN-3)

1.7.1. UvOD

Javna narocila so skupek dejanj, ki jih naro€niki opravijo s ciliem gospodarne nabave blaga, storitev ali
gradbenih del.

1.7.2. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Temeljni predpis na podrocju javnih narogil je Zakon o javnem naro¢anju (ZJN-3) (Uradni list RS, §t.
91/15, 14/18, 121/21, 10/22, 74/22 — odl. US, 100/22 — ZNUZSZS in 28/23)
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1.7.3. VSEBINSKI DEL

Razlog za sprejetje novega zakona ZJN-3 je bil prenos dveh direktiv® v pravni red Republike Slovenije,
ki zdruzuje tako splo$no kot infrastrukturno podrocje. Zakon o javnem naroc¢anju (ZJN-3) je bil objavljen
v Uradnem listu RS, §t. 91/2015 in je zacel veljati 1. aprila 2016.

ZJN-3 vsebuje pravila javnega naroCanja, ki jih je treba upoStevati v postopkih oddaje javnih narogil.
Izvajanje javnih naroc€il mora temeljiti na nacelu prostega pretoka blaga, nacelu svobode ustanavljanja,
nacelu prostega pretoka storitev ter na nacelih gospodarnosti, ucinkovitosti in uspesnosti,
zagotavljanju konkurence med ponudniki, transparentnosti javhega naroc¢anja, enakopravne
obravnave ponudnikov in sorazmernosti.

1.7.3.1. Mejne vrednosti za uporabo zakona in objavo na portalu javnih narodil

ZJN-3 se uporablja za javna narocila, katerih ocenjena vrednost brez davka na dodano vrednost (DDV)
je enaka ali vi§ja od naslednjih mejnih vrednosti na sploSnem podrodju:

— 40.000 EUR brez DDV za javna narocila blaga in storitev ter za projektne natecCaje;

— 80.000 EUR brez DDV za javna narocila gradenj;

— 750.000 EUR za javna naro€ila storitev iz Seznama socialnih in drugih posebnih storitev (prej B lista).

Za narocila, katerih ocenjena vrednost je nizja od mejnih vrednosti za uporabo zakona (v uporabi je
izraz »eviden¢na narocila«), je naroCnik dolzan upostevati nacelo gospodarnosti, u€inkovitosti in
uspesnosti ter nacelo transparentnosti.

Naro¢nik mora za ta narocila voditi evidenco o njihovi oddaji (navedba predmeta, vrste predmeta,
vrednost narocila brez DDV ter sporoc€iti statisticno poro¢anje — 106. ¢len). Do konca februarja mora na
portalu javnih naro il objaviti seznam oddanih naro il za preteklo leto, e je ocenjena vrednost enaka
ali visja od 10.000 EUR brez DDV (opis predmeta, vrsta predmeta, vrednost oddanega narocila brez
DDV ter naziv gospodarskega subjekta). Naro¢nik mora ponudnike, ki so oddali ponudbe pisno obvestiti
o0 izboru.

Naro&nik mora na portalu javnih narodil objaviti obvestila v zvezi z javnim naro€ilom vedno, kadar je
ocenjena vrednost narocCila brez DDV enaka ali vi§ja od 40.000 EUR za blago in storitve oz. 80.000 za
gradnje.

Obvestila v zvezi z javnim narocCilom, katerega ocenjena vrednost brez DDV je enaka ali visja od

naslednjih vrednosti, mora naro¢nik poslati v objavo na portal javnih narocil in v Uradni list Evropske

unije:

a) na sploSnem podrodju:

— blago in storitve: 140.000 EUR o0z. 215.000 EUR (javni zavodi, javne agencije, javni skladi, osebe
javnega prava ...),

— gradnje: 5.382.000 EUR,

— socialne in druge posebne storitve: 750.000 EUR.

Enotni evropski dokument — ESPD

ZJN-3 je uvedel enotni evropski dokument v zvezi z oddajo javnega naro&ila — ESPD, ki ima obliko
standardnega obrazca, ki ga dolo€i Evropska komisija.

ESPD morajo ponudniki predloziti v prijavi za sodelovanje ali ponudbi ter predstavlja uradno izjavo
gospodarskega subjekta, da ne obstajajo razlogi za izklju€itev in da izpolnjuje pogoje za sodelovanje,
hkrati pa zagotavlja ustrezne informacije, ki jih zahteva narocnik.

1.7.3.2. Postopki in faze postopkov javhega naro¢anja
Naro&nik lahko na nacin in pod pogoiji, dolo¢enimi v ZJN-3, za oddajo javnega narocila uporabi naslednje
postopke:

5 Direktiva 2014/24/EU Evropskega parlamenta in Sveta z dne 26. februarja 2014 o javnem naro¢anju in razveljavitvi Direktive
2004/18/ES (UL L §t. 94 z dne 28. 3. 2014, str. 65)

in

Direktiva 2014/25/EU Evropskega parlamenta in Sveta z dne 26. februarja 2014 o javnem narocanju naro¢nikov, ki opravljajo
dejavnosti v vodnem, energetskem in prometnem sektorju ter sektorju postnih storitev ter o razveljavitvi Direktive 2004/17/ES (UL
L $t. 94 z dne 28. 3. 2014, str. 243)
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a) Odprti postopek.
b) Omejeni postopek.
c) Partnerstvo za inovacije’.

¢) Konkurenéni dialog (uporablja, e ne znamo narediti TS oz. e ne vemo to¢no, kaj zelimo); rok za
prejem ponudb 30 dni.

d) Konkurenéni postopek s pogajanji (prej postopek s pogajanji po predhodni objavi) — samo na
sploSnem podrocju, rok za prejem ponudb 30 dni.

e) Postopek s pogajanji z objavo — samo na infrastrukturnem podrocju.
f) Postopek s pogajanji brez predhodne objave, rok za prejem ponudb ni dolocen.
g) Narocilo male vrednosti, rok za prejem ponudb ni dolocen.

Postopek javhega naro¢anja po ZJN-3 poteka po naslednjih fazah (razen ¢e zakon za posamezno
vrsto postopka ne dolo¢a drugace):

=

predhodno informativno obvestilo, €e je to primerno (le v primeru, ko pri javnem naro¢anju
namerava skrajSati roke za prejem ponudb),

izraCun ocenjene vrednosti,

sklep o zacetku postopka,

priprava razpisne dokumentacije,

objava obvestila o javnem narodilu,

predlozitev in odpiranje ponudb,

pregled in ocenjevanje ponudb,

odlocitev o oddaji javnega narodila,

objava obvestila 0 oddaji javnega narodila.

©CoNoOOA~WN

Vsebino razpisne dokumentacije lahko sestavljajo, e zakon za posamezno vrsto postopka ne
doloéa drugace, naslednji elementi:

1. povabilo k oddaji ponudbe,

2. navodila ponudnikom za izdelavo ponudbe,

3. pogoji za ugotavljanje sposobnosti in navodila o nainu dokazovanja sposobnosti ponudnika,
4. sploSni in posebni pogoji, ki bodo sestavni del pogodbe,

5. za pripravo predraduna z navodilom o izpolnitvi,

6. morebitna finan&na ali druga zavarovanja.

Razpisna dokumentacija lahko vsebuje tudi druge listine, ki so glede na predmet narocila potrebne pri
izdelavi ponudbe. Kot del razpisne dokumentacije se Stejejo tudi informacije, ki jih posreduje naronik
gospodarskim subjektom, sodelujo¢im v postopku oddaje javnega narocila. Informacije, ki jih posreduje
naro¢nik gospodarskim subjektom prek portala javnih narocil, se Stejejo za spremembo, dopolnitev ali
pojasnilo razpisne dokumentacije, €e iz vsebine informacij izhaja, da se z njimi spreminja ali dopolnjuje
razpisna dokumentacija, ali ¢e se s pojasnilom odpravlja dvoumnost navedbe v razpisni dokumentaciji.
Po poteku roka za prejem ponudb naroCnik ne sme ve€ spreminjati ali dopolnjevati razpisne
dokumentacije.

1.7.3.3. Oddaja in odloéitev o oddaji narodila
Naro¢nik mora javno narocilo oddati na podlagi pogojev in meril, ki jih je dolo€il v razpisni dokumentaciji
in jih je oblikoval ob upoStevanju zakonskih dolocil.

Narocénik lahko odda narocilo:

— na podlagi ekonomsko najugodnejSe ponudbe z uporabo razli¢nih meril v povezavi s predmetom
narocCila, kot so na primer: kakovost, cene, tehni¢ne prednosti, estetske in funkcionalne lastnosti,
okoljske lastnosti, stroski poslovanja, stroSkovna ucinkovitost poprodajnih storitev in tehni¢ne
pomodi, datum dobave ter rok za dobavo ali dokon&anje del,

” Nov postopek, ki se uporablja, kadar predmet narocila §e ne obstaja na trgu.
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— na podlagi najnizje cene.

Naro¢nik mora v primeru oddaje naroCila na podlagi merila ekonomsko najugodnejSe ponudbe v
obvestilu opisati in ovrednotiti posamezno merilo za oddajo narocila. Merila ne smejo biti diskriminatorna
in morajo biti smiselno povezana z vsebino javnega narocila.

Narocnik po pregledu in ocenjevanju ponudb sprejme odloCitev o oddaji narocila. Odlocitev o oddaiji
narocila sprejme naroCnik najpozneje v roku 90 dni od roka za oddajo ponudb in mora vsebovati:
razloge za zavrnitev ponudbe vsakega neuspesnega ponudnika, ki ni bil izbran, in v primeru iz 7., 8.
in 9. odstavka 68. Clena tega zakona tudi razloge za odloCitev 0 neenakovrednosti oziroma da
gradnje, blago ali storitve ne izpolnjujejo zahtev v zvezi z delovanjem ali funkcionalnostjo;
— znacilnosti in prednosti izbrane ponudbe ter ime uspednega ponudnika ali podpisnikov okvirnega
sporazuma;
— razloge za zavrnitev prijave vsakega neuspeSnega kandidata k sodelovaniju;
— v primeru izvedbe pogajanj ali dialoga kratek opis poteka pogajanj in dialoga s ponudniki;
— opozorilo 0 moznem pravnem varstvu ter navedbe:
— kje in v kak8nem roku se vlozZi zahteva za uveljavitev pravnega varstva v postopku javnega
narocanja ter
— viSino takse za postopek pravnega varstva v postopku javnega narocanja, transakcijski racun,
na katerega se ta vplac¢a, sklic, ki se pri tem navede, in opozorilo, da je treba zahtevku za
revizijo priloziti potrdilo o placilu takse.

Odlocitev o oddaji naro€ila postane pravhomocéna z dnem, ko zoper njo ni mogoce zahtevati
pravnega varstva.

1.7.4. VPRASANJA

Katera je najniZja mejna vrednost za uporabo zakona o javnem narocanju?

Katera so temeljna nacela javnega naroanja?

Nastejte postopke javnega narocanja.

Nastejte faze postopkov javnega narocanja.

Kateri elementi lahko sestavljajo vsebino razpisne dokumentacije v okviru javnega narocanja?

Na podlagi katerih vrst meril lahko naroCnik odda narocilo?

Kaj je ESPD?

V kolik§nem Easu mora naroCnik sprejeti odloCitev o oddaji naroCila in kdaj postane odlocitev
pravnomocna?

ONoOU~WONE

1.8.Zakon o sploSnem upravnem postopku (ZUP)

1.8.1. UuvOD

Ker se po ZUTD pravice iz zavarovanja za primer brezposelnosti uveljavljajo skladno s tem zakonom in
predpisi o sploSnem upravnem postopku ter ker je za vodenje in odlo€anje v upravnem postopku treba
opraviti samostojni izpit s podro&ja splodnega upravnega postopka, bodo v tem podpoglavju navedene
zgolj njegove osnove.

1.8.2. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Zakon o sploSnem upravnem postopku — ZUP (Uradni list RS, §t. 24/06 — uradno precis¢eno besedilo,
105/06 — ZUS-1, 126/07, 65/08, 8/10, 82/13, 175/20 — ZIUOPDVE in 3/22 — ZDeb)

1.8.3. VSEBINSKI DEL

Osnovni pojmi
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Po Zakonu o splodnem upravnem postopku (v nadaljevanju: ZUP) morajo postopati upravni in drugi
drzavni organi, organi samoupravnih lokalnih skupnosti in nosilci javnih pooblastil, kadar v upravnih
zadevah odloCajo o pravicah, obveznostih ali pravnih koristih posameznikov, pravnih oseb in drugih
strank. Javno pooblastilo se lahko podeli z zakonom ali na njegovi podlagi (121. ¢len Ustave RS). Zavod
je nosilec javnega pooblastila, kadar odlo€a o pravicah, obveznostih in pravnih koristih posameznikov,
pravnih oseb in drugih strank iz pravnih razmerij na podro&ju zaposlovanja in zavarovanja za primer
brezposelnosti, zaposlovanja tujcev in usposabljanja ter zaposlovanja invalidnih oseb ter kadar odlo¢a
o drugih pravicah in obveznostih, dolo¢enih v Zakonu o urejanju trga dela, Zakonu o zaposlovanju,
samozaposlovanju in delu tujcev, Zakonu o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov,
interventni zakonodaji za prepre€evanije posledic COVID-19, Zakonu o interventnih ukrepih za odpravo
posledic poplav in zemeljskih plazov.

Zavod odlo¢a po ZUP v postopkih na podrogjih:
zavarovanja za primer brezposelnosti,

— zaposlovanja tujcev,

— usposabljanja in zaposlovanja invalidnih oseb (ugotavijanje invalidnosti, usposabljanje in
zaposlovanje invalidnih oseb),

— ugotavljanja statusa brezposelnosti,

— vodenja evidenc,

— vklju€evanja v programe APZ,

— zaCasnega denarnega nadomestila,

— delnega povracila nadomestila place delavcem na zaasnem ¢akanju na delo,

— subvencioniranja skrajSanja polnega delovnega ¢asa,

— povracila nadomestila pla¢ delavcem zaradi odrejene karantene ali nezmoznosti opravljanja dela
zaradi vi§je sile zaradi obveznosti varstva,

— enkratnega solidarnostnega dodatka za brezposelne osebe,

— odlo¢anja o obroénem vracilu neupravi¢eno prejetih sredstev po interventni zakonodaiji.

Upravna zadeva je odloCanje o pravici, obveznosti ali pravni koristi fizi€ne ali pravne osebe oziroma
druge stranke na podrocju upravnega prava.

Stranka je lahko vsaka fizi€na in pravna oseba zasebnega ali javnega prava, na katere zahtevo je zacet
upravni postopek ali zoper katero tee postopek in je poslovno popolnoma sposobna.

Temeljna naéela se prepletajo in uporabljajo v celotnem postopku ter jih je v ZUP devet:

1. nacelo zakonitosti,

2. varstvo pravic strank in varstvo javnih koristi,

3. nacelo materialne resnice, ki pomeni, da je treba v postopku ugotoviti resni€no dejansko stanje in v
ta namen ugotoviti vsa dejstva, ki so pomembna za zakonito in pravilno odlo€bo,

nacelo zasliSanja stranke,

prosta presoja dokazov,

dolZnost govoriti resnico in poStena uporaba pravic,

samostojnost pri odlo¢anju,

pravica do pritozbe,

ekonomi¢nost postopka.

©oNO O A

Iz nacel varstva pravic strank in varstva javnih koristi izhaja dvojna vloga organa, saj mora hkrati

varovati zakonite pravice strank in drugih udelezencev postopka ter javne koristi (interese). Pri

postopanju in odlo€anju morajo zato organi oziroma uradne osebe:

— omogoditi strankam, da ¢im lazje zavarujejo in uveljavijo svoje pravice, vendar ne v nasprotju z javno
koristjo (javna korist je dolo€ena v zakonu),

— glede na dano dejansko stanje opozoriti stranko na pravice, ki jih e ima po materialnih predpisih,

— skrbeti, da (procesna) nevednost ni v Skodo strankinih pravic,

— uporabiti zoper stranko tiste ukrepe, ki so za dosego namena predpisa za stranko ugodnejsi.

Nacelo zasliSanja stranke pomeni, da je organ, preden se izda odlo¢ba, dolzan dati stranki moznost,
da se izjavi o vseh dejstvih in okolis¢inah, ki so pomembne za odlo¢bo (zasli8anje stranke). Pravica
stranke pa je, da sodeluje v postopku in se izjavi o dejstvih (navaja dejstva, se izjavi o zahtevkih in
navedbah stranke z nasprotnimi interesi, sodeluje pri izvedbi dokazov itd.).

45



L)
’O Gradivo za strokovni izpit

Pooblastilo za vodenje postopka in odlo¢anje ima lahko oseba, ki izpolnjuje pogoje glede izobrazbe
in strokovnega izpita iz upravnega postopka, ki jih predpiSe vlada. V primerih vodenja upravnega
postopka s podrocij v pristojnosti Zavoda morajo imeti tudi njegovi delavci opravljen strokovni izpit iz
ZUP.

Vloga je lahko zahteva, predlog, prijava, prosnja, pritozba, ugovor in druga dejanja, s katerimi se
posamezniki ali pravne osebe obracajo na organe.

Potek postopka

Postopek se lahko zacne:

— na zahtevo stranke (npr. zahtevek za uveljavljanje pravice do denarnega nadomestila za primer
brezposelnosti, zahtevek za uveljavljanje pravice do izplaCevanja prispevkov za pokojninsko in
invalidsko zavarovanje do izpolnitve pogojev za upokojitev),

— po uradni _dolznosti (npr. odloéba o prenehanju vodenja v evidenci brezposelnih oseb zaradi
odklonitve vkljucitve ali krSitve obveznosti iz pogodbe o vkljuéitvi v program APZ ali zaradi odklonitve
ustrezne ali primerne zaposlitve ali ravnanja, s katerim brezposelna oseba povzro¢i odklonitev s
strani delodajalca ipd.).

Vloga se lahko vlozi v pisni obliki (tudi ¢e je natisnjena, mora imeti lastnoro€ni podpis), v elektronski
obliki (z varnim elektronskim podpisom s kvalificiranim potrdilom, preko portala ZRSZ) ali na
predpisanem obrazcu. Imeti mora z ZUP predpisane sestavine, in Ce je vloga nepopolna ali
nerazumljiva, mora organ v roku petih delovnih dni zahtevati odpravo pomanijkljivosti in stranki dologiti
rok za njihovo odpravo. Ce stranka v postavljenem roku ne predloZi zahtevane dopolnitve, se vloga s
sklepom zavrze. Ce pa je stranka sicer pravogasno vlozeno nepopolno ali nerazumljivo viogo dopolnila
v postavljenem roku, se Steje, da je vloZena pravocasno.

Ce roki niso dologeni z zakonom, podzakonskim predpisom, aktom za izvr$evanje javnih pooblastil ali
predpisom samoupravne lokalne skupnosti, jih glede na okoliS€ine primera dolo€i uradna oseba, ki vodi
postopek. Zakonski oziroma predpisani roki so nepodaljsljivi — prekluzivni (npr. rok za prijavo pri Zavodu
je trideset dni po prenehanju obveznega zavarovanja — od pravoCasnosti te prijave je odvisna
upraviCenost do denarnega nadomestila, seveda ob izpolnjevanju drugih zakonsko predpisanih
pogojev), s strani uradne osebe postavijen rok pa je mogole podaljSati (npr. ¢e je zahtevek za
uveljavijanje pravice do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti nepopoln in uradna oseba
dolodi stranki rok za njegovo dopolnitev, lahko ta rok na podlagi utemeljenih razlogov podaljsa).

Pred izdajo odlo¢be je treba ugotoviti vsa dejstva in okoliS€ine, pomembne za odlogcitev, ter

strankam omogoéiti, da uveljavijo in zavarujejo svoje pravice in pravne koristi. Uradna oseba, ki

vodi postopek, ugotavlja dejansko stanje in izvaja dokaze o dejstvih, pomembnih za izdajo odlo¢be: vabi

in zasli8i stranko, prie, pridobiva po uradni dolZnosti podatke o dejstvih, o katerih vodi uradno evidenco

organ, Ki je pristojen za odloganje, ali e evidenco vodi drug drZavni organ, organ samoupravne lokalne

skupnostl ali nosilec javnega pooblastila. Zahteva za posredovanje podatkov mora vsebovati:
navedbo zahtevanih podatkov,

— pravno podlago za posredovanje (iz materialnega zakona — ne zadostuje sploSna dolo¢ba ZUP),

— namen njihove uporabe,

— Stevilko upravne zadeve.

Na podlagi dejstev, ugotovljenih v postopku, izda organ odloébo. Odlo¢ba mora vsebovati z ZUP
dolo¢ene sestavine (uvod, naziv, izrek, obrazlozitev, pouk o pravnem sredstvu, podpis uradne osebe in
Zig organa) in jo je treba stranki vro€iti v izvirniku.

Zoper odlogbo, izdano na prvi stopnji (v Zavodu odlo€a na prvi stopnji njegov pooblas&eni delavec), ima
stranka pravico pritozbe, ki se vlozi v petnajstih (koledarskih) dneh, €e zakon ne dolo¢a drugace in ta
rok zagne tedi naslednji dan po vro itvi odlo&be. Poda se pri organu, ki je odlo¢bo izdal na prvi stopnji,
pisno ali ustno na zapisnik, in mora imeti z ZUP predpisane sestavine (navedba odlocbe, ki se izpodbija,
organ, ki je odlo¢bo izdal, Stevilka odlo€be in datum, razlog za pritozbo ter podpis stranke). V njej lahko
stranka navede nova dejstva in dokaze, vendar mora obrazloziti, zakaj jih ni navedla Ze v postopku na
prvi stopnji.

Organ prve stopnje preizkusi, ali je pritoZba dovoljena, pravo€asna in vloZena s strani upraviene
osebe (e ni dovoljena, pravoCasna ali jo je vlozila neupravi¢ena oseba, jo zavrze s sklepom). V primeru,
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da spozna utemeljenost pritoZzbe in ni potreben nov ugotovitveni postopek, lahko o njej odlo&i sam —
zadevo redi drugace in z odloébo nadomesti odloébo, ki se je izpodbijala. Ce organ prve stopnje ob
reSevanju pritozbe spozna, da je bil izveden postopek nepopoln in je to utegnilo vplivati na odlocitev o
zadevi, dopolni postopek. Ce sam ne nadomesti izpodbijane odlo¢be z novo, mora pritozbo brez
odlasanja, najpozneje pa v petnajstih dneh od dneva prejema, poslati organu, ki je pristojen za
odlo€anje (na drugi stopnji je pristojno ministrstvo, pristojno za delo).

Organ druge stopnje lahko zavrze pritozbo, ¢e ni dovoljena, je prepozna ali ¢e jo je vlozila
neupravi¢ena oseba, sicer vzame zadevo v reSevanje in:

— pritoZbo (kot neutemeljeno) zavrne,

— pritozbi delno ali v celoti ugodi in odloébo v celoti ali deloma odpravi, jo spremeni ali izree za ni¢no.

Odloéba o pritozbi mora biti izdana in vro€ena stranki takoj, ko je to mogoce, najpozneje pa v dveh
mesecih od dneva prejema popolne pritozbe.

V primeru, da stranka z odlo itvijo organa druge stopnje ni zadovoljna, lahko v roku trideset dni od
vroc€itve odlo¢be druge stopnje zoper tako odlocitev vlozi tozbo pri sodiScu, pristojnem za socialne spore
0z. v primerih interventne zakonodaje na Upravno sodi$¢e RS.

1.8.4. VPRASANJA

1. NaSstejte nekaj podrocij Zavoda, kjer se v postopkih odlo¢anja o pravicah, obveznostih in pravnih
koristih uporablja ZUP.

Kaj pomeni nacelo materialne resnice?

Kako se lahko zacne upravni postopek?

Katere roke je mogoce podaljsati?

Kdo vse odlo¢a o pritoZbi ter v kakSnem roku mora izdati in vrociti stranki odlo¢bo o pritoZbi?

arwn

1.9.Zakon o kolektivnih pogodbah 8- ZKOIP

1.9.1. uvOD

Kolektivhe pogodbe predstavljajo pomemben vir delovnega prava v RS in tudi v drugih drZavah &lanicah
EU.

1.9.2. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

SploSni zakonski okvir ureditve sistema kolektivnega dogovarjanja v nasi drzavi dolo¢a Zakon o
kolektivnih pogodbah — ZKOIP (Uradni list RS, St. 43/06 in 45/08 — ZArbit)

1.9.3. VSEBINSKI DEL

Zakon o kolektivnih pogodbah ureja stranke, vsebino, hierarhijo kolektivnih pogodb ter postopek
sklenitve in naknadnega pristopa h kolektivni pogodbi, njeno obliko, sploSno in razSirjeno veljavnost ter
prenehanje kolektivne pogodbe, mirno reSevanje kolektivnih delovnih sporov ter evidenco in objavo
kolektivnih pogodb.

Zakon temelji na nacelu, da je sklepanje kolektivnih pogodb svobodno in prostovoljno, zato ne omejuje
pravice do njihovega sklepanja le na reprezentativne sindikate ali delodajalce, ne predpisuje obveznega
sklepanja ali obvezne vsebine kolektivnih pogodb, niti ne dolo&a vrst kolektivnih pogodb in ravni, na
katerih naj bi se te sklepale. Ce ni volje ali interesa obeh strank za sklenitev neke kolektivne pogodbe,
do njene sklenitve ne more priti. Rezultat pogajanj pa je tudi vedno odvisen le od volje pogodbenih
strank.

8 Gradivo je namenjeno za zaposlene pri delodajalcu, ki opravlja dejavnost zagotavljanja dela delavcev uporabniku.
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1.9.3.1. Stranki, vsebina in nivoji sklepanja kolektivnih pogodb

Zakon doloc¢a, da kolektivne pogodbe sklepata dve stranki: sindikati oziroma zdruzenja sindikatov kot
stranka na strani delavcev in delodajalci oziroma njihova zdruzenja kot stranka na strani delodajalcev.
V javnem sektorju pa kot stranka na strani delodajalca nastopa Vlada RS ali od nje pooblas€eno
ministrstvo oziroma drugi z zakonom pooblas¢eni organ. Poleg tega ZKolP za pla¢e v javnhem sektorju
dopusca tudi specifi€no urejanje sistema kolektivnih pogodb v javnem sektorju po Zakonu o sistemu
pla€ v javnem sektorju.

Vsebino kolektivhe pogodbe zakon deli na obligacijski del, kjer so urejena vpradanja glede strank
kolektivne pogodbe, in na normativni del, ki ureja pravice in obveznosti delavcev in delodajalcev, pri
¢emer vsebina pogodbe ni zakonsko predpisana, temvec v zakonu le primeroma opredeljena. Dejanska
vsebina kolektivne pogodbe je prepus&ena volji strank, ki se bosta lahko dogovorili o ve¢jem ali manjSem
Stevilu vprasanj, ki jih Zelita medsebojno urediti.

Zakon tudi dolo¢a, da kolektivha pogodba lahko vsebuje le dologbe, ki so za delavce ugodnejSe od
dolocb, vsebovanih v zakonih, razen v primeru, ko ZDR-1 dolo¢a drugace.

Kot Ze omenjeno, ZKolP ne dolo€a nivojev kolektivhega dogovarjanja, vendar se v praksi dejansko
najpogosteje sklepajo kolektivne pogodbe na ravni ene ali ve€ dejavnosti. Kolektivhe pogodbe za
obmocje drzave, kamor spadajo tudi kolektivne pogodbe ene ali ve€ dejavnosti, se vpisujejo v evidenco
kolektivnih pogodb, ki jo vodi ministrstvo, pristojno za delo, poleg tega pa morata stranki tako kolektivho
pogodbo skupaj s potrdilom o vpisu v evidenco objaviti v Uradnem listu RS. Poleg tega v praksi poznamo
tudi poklicne kolektivhe pogodbe in kolektivhe pogodbe, sklenjene na nivoju delodajalca.

Zakon pa delodajalce zavezuje, da morajo delavcem omogociti, da se seznanijo z vsemi kolektivnimi
pogodbami, ki posameznega delodajalca obvezujejo, in da morajo biti zato te pogodbe vedno na
razpolago na mestu, kjer se lahko delavci brez nadzora seznanijo z njihovo vsebino.

1.9.3.2. Veljavnost kolektivnih pogodb

Najvel novosti je v sistem kolektivnega dogovarjanja vnesla zakonska ureditev veljavnosti kolektivnih
pogodb, saj je ZKolP uzakonil nacelo, da kolektivha pogodba velja le za stranki, ki sta jo sklenili oziroma
za njune ¢lane. Ob izpolnjevanju doloenih pogojev pa Zakon o kolektivnih pogodbah predvideva tudi
sploSno in razSirjeno veljavnost sklenjenih kolektivnih pogodb.

SploSna veljavnost kolektivne pogodbe pomeni, da kolektivna pogodba velja za vse delavce pri
delodajalcu, za katerega ta pogodba velja, ne glede na njihovo &lanstvo v sindikatu. To nastopi v
primeru, da kolektivno pogodbo sklene en ali vel reprezentativnih sindikatov. V tem primeru torej
kolektivna pogodba velja za vse zaposlene pri teh delodajalcih, za katere kolektivha pogodba velja, in
imajo vsi delavci enake pravice iz kolektivne pogodbe. Nacelo je seveda uporabljivo pri vseh kolektivnih
pogodbah, ne glede na njihovo vrsto ali raven. Vse kolektivhe pogodbe dejavnosti, sklenjene za obmogje
drzave, imajo dejansko splodno veljavnost, saj so jih na strani delavcev podpisali reprezentativni
sindikati. Torej veljajo za vse delavce, zaposlene pri delodajalcih, ki so €lani delodajalskih zdruzenj, ki
so podpisala konkretno kolektivno pogodbo. Ob hkratnem obstoju ve¢ kolektivnih pogodb iste vrste na
isti ravni pri posameznem delodajalcu, se v skladu z zakonom za delavce uporablja ugodnejSa
kolektivna pogodba.

V primeru razsirjene veljavnosti pa kolektivha pogodba ene ali ve¢ dejavnosti velja za vse delodajalce
in pri njih zaposlene delavce v dolo€eni dejavnosti, ne glede na ¢lanstvo delavcev v sindikatu ali ¢lanstvo
delodajalcev v zdruZenju delodajalcev. Ministrica oziroma minister, pristojen za delo, na predlog ene
izmed strank ugotovi raz8irjeno veljavnost celotne ali dela kolektivne pogodbe ene ali ve€ dejavnosti, &e
je kolektivho pogodbo sklenil en ali ve€ reprezentativnih sindikatov in eno ali ve€ reprezentativnih
zdruzenj delodajalcev, katerih €lani zaposlujejo ve¢ kot polovico vseh delavcev pri delodajalcih, za
katere se predlaga razSiritev veljavnosti kolektivhe pogodbe, pri Eemer je treba izpostaviti, da imajo
lastnost razsirjene veljavnosti dejansko tudi vse kolektivhe pogodbe, sklenjene za obmocje drzave v
javnem sektorju.

Evidenca kolektivnih pogodb, sklenjenih za obmocje drzave, je dostopna tudi na spletnih straneh
MDDSZ: Evidenca kolektivnih pogodb - Zbirke | OPSI - Odprti podatki Slovenije
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1.9.4. VPRASANJA

Kdo sklepa kolektivhe pogodbe in kaj kolektivne pogodbe urejajo?
Nivoji kolektivnih pogodb.
Za koga velja kolektivha pogodba?

whN e

1.10. Zakon o varnosti in zdravju pri delu (ZVZD-1)

1.10.1. UVOD IN KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Podrodje varnosti in zdravja pri delu je v Sloveniji urejeno z Zakonom o varnosti in zdravju pri delu
(Uradni list RS, §t. 43/11; v nadaljevanju: ZVZD-1), ki je zacel veljati 4. 12. 2011.

Pravni okvir varnosti in zdravja pri delu dopolnjujejo Stevilni podzakonski predpisi, izdani na podlagi
ZVZD-1. Ti urejajo bodisi varno in zdravo delo v zvezi z izpostavljenostjo delavcev posameznim
dejavnikom tveganja (npr. azbestu, rakotvornim snovem, kemicnim dejavnikom, hrupu, bioloskim
dejavnikom itd.) bodisi varno in zdravo delo posameznih kategorij tako imenovanih ranljivih delavcev
(npr. mladih delavcev, nosecnic, delavk, ki dojijo, in delavk, ki so pred kratkim rodile) ali varno in zdravo
delo delavcev s specificno opremo (npr. delovno opremo, osebno varovalno opremo, zaslonsko opremo
itd.) ter varno in zdravo delo v specificnih delovnih okoljih (npr. na ribiSkih ladjah, v eksplozivnih
atmosferah, pri izkori§€¢anju mineralnih snovi itd.).

Nadalje je podrocje varnosti in zdravja pri delu urejeno z izvrSilnimi predpisi organizacijske narave, ki
podpirajo uveljavitev in izvedbo zakona (npr. o opravljanju strokovnega izpita iz varnosti in zdravja pri
delu, o izdaji dovoljenj za delo, o usposabljanju koordinatorjev itd.).

Podrocja varnosti in zdravja pri delu pa ne ureja le ZVZD-1, temve€ s svojimi dolobami vanj posegajo
tudi nekateri drugi zakoni in na njih temeljeci predpisi. V prvi vrsti gre tu za predpise na podrocju
organizacije zdravstvenega varstva, kamor spada tudi zdravstveno varstvo delavcev. Nadalje imajo
varstveni znacaj vse doloCbe Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13, 78/13 — popr., 47/15
— ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19 in 203/20 — ZIUPOPDVE), ki jih
uvr§¢amo v kategorijo delovnih pogojev, to so delovni ¢as, no¢no delo, odmori in pocitki ter dolocbe o
varstvu nekaterin kategorij delavcev (varstvo delavcev zaradi nosecnosti in starSevstva, varstvo
delavcev, ki Se niso dopolnili osemnajst let starosti, varstvo invalidov in varstvo starejSih delavcev).

1.10.2. VSEBINA

Definiciji delavca in delodajalca

Delavec je oseba, ki pri delodajalcu opravlja delo na podlagi pogodbe o zaposlitvi. Kot delavec se v
smislu ZVZD-1 Steje tudi oseba, ki na kakrsni koli drugi pravni podlagi opravlja delo za delodajalca ali
oseba, ki pri delodajalcu opravlja delo zaradi usposabljanja.

Delodajalec je vsaka pravna ali fizi€na oseba in drug subjekt, kakrSen je drzavni organ, lokalna
skupnost, podruznica tujega podjetja ali diplomatsko in konzularno predstavnistvo, ki zaposluje delavca
na podlagi pogodbe o zaposlitvi, oziroma ladjar ladje, ki je vpisana v slovenski ladijski register.

Za delodajalca se po ZVZD-1 Steje tudi oseba, ki na kakrsni koli drugi pravni podlagi zagotavlja delo
delavcu, razen oseb, ki zagotavljajo delo delavcem v gospodinjstvu, in nosilcev kmetij, ki opravljajo delo
z druzinskimi ¢lani na kmetijah v skladu s predpisi o kmetijstvu. Kot delodajalec se Stejeta tudi fiziCna
oseba, ki s ¢lani svojih gospodarstev oziroma z druzinskimi ¢lani opravlja pridobitno ali drugo dejavnost,
in uporabnik, h kateremu so v skladu s predpisi, ki urejajo delovna razmerja, napoteni delavci s strani
delodajalca, ki opravlja dejavnost zagotavljanja dela delavcev drugemu uporabniku.

Temeljna nacela

1. Delodajalec je tisti, ki je po ZVZD-1 odgovoren za varno in zdravo delo delavcev. Te svoje
odgovornosti se delodajalec ne more razbremeniti s tem, da izvedbo strokovnih nalog prepusti
strokovnemu delavcu ali izvajalcu medicine dela, saj je sam odgovoren za izbiro ukrepov, ustrezno
organiziranost in zagotovitev materialnih sredstev.
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2.

Kljub zakonskemu nacelu, da so vse obveznosti delodajalca hkrati tudi pravice delavcev, ne pa tudi
obratno, zakon vendarle dolo¢a obveznost delavcev, da sodelujejo neposredno ali pa prek svojih
predstavnikov z delodajalcem pri zagotavljanju lastne varnosti in zdravja ter varnosti in zdravja svojih
sodelavcev.

Izvedba nacela delodajal¢eve vrhovne odgovornosti za varnost in zdravje delavcev je tudi nacelo,
da zagotavljanje te pravice delavcem le-tem ne sme povzro€ati kakrsnih koli finan¢nih bremen.
Zakon doloCa kot nacelo tudi obvezno sodelovanje vseh kljuénih nosilcev aktivnosti za dvig ravni
varnosti in zdravja pri delu.

Obveznosti delodajalca:

ocenjevanje tveganja in izjava 0 varnosti obsegata predvsem identifikacijo nevarnosti, ugotovitev,
kdo od delavcev bi jim lahko bil izpostavljen, oceno obstojeCega tveganja, odlocitev o tem, ali je
tveganje sprejemljivo, in o uvedbi ukrepov za zmanjSanje nesprejemljivega tveganja. Izjava o
varnosti pa vsebuje predvsem nacrt delodajalca za izvedbo predpisanih zahtev in sprejetih ukrepov
ter naCrte in postopke za izvedbo ukrepov ob neposredni nevarnosti. Z izjavo o varnosti delodajalec
opredeli obveznosti in odgovornosti oseb za zagotavljanje varnosti in zdravja pri delu ter obveznosti
in odgovornosti delavcev, dolo¢i pa tudi aktivhosti in ukrepe za krepitev in ohranjanje zdravja
delavcev ter na€in njihovega izvajanja in posebne zdravstvene zahteve, ki jih morajo izpolnjevati
delavci za dolo€eno delo;

poveriti opravljanje nalog varnosti pri delu strokovnemu delavcu, izvajanje zdravstvenih ukrepov pa
izvajalcu medicine dela;

obve&cati delavce o uvajanju novih tehnologij in sredstev za delo ter o nevarnostih za nezgode,
poklicne bolezni in bolezni, povezane z delom, ter izdajati navodila za varno delo;

usposabljati delavce za varno in zdravo delo;

zagotavljati delavcem osebno varovalno opremo in njeno uporabo, ¢e sredstva za delo in delovno
okolje kljub varnostnim ukrepom ne zagotavljajo varnosti in zdravja pri delu;

z obdobnimi preiskavami S$kodljivosti delovnega okolja preverjati ustrezne delovne razmere;

z obdobnimi pregledi in preizkusi delovne opreme preverjati njihovo skladnost s predpisi o varnosti
in zdravju pri delu;

zagotavljati varno delovno okolje in uporabo varne delovne opreme;

zagotavljati ukrepe prve pomogdi in ukrepe varstva pred poZzarom;

obravnavati vsa vprasanja varnosti in zdravja pri delu z delavci ali njihovimi predstavniki;

voditi predpisano dokumentacijo;

prijaviti inSpekciji za delo nezgodo pri delu, ki terja odsotnost z dela ve€ kot tri dni, nezgodo pri delu
s smrtnim izidom, ugotovljeno poklicno bolezen in bolezen, povezano z delom.

Pravice in dolznosti delavca:

pravica, da odkloni delo, kadar ni bil predhodno seznanjen z nevarnostmi, ki mu pretijo na delovnhem
mestu, ali kadar ni bil predhodno zdravstveno pregledan,

pravica dajati predloge, pripombe in obvestila o vpradanjih varnosti in zdravja pri delu delavcem,
zadolZzenim za varnost in zdravje pri delu po tem zakonu,

pravica zapustiti delovho mesto, kadar mu grozi neposredna in neizogibna nevarnost, pri ¢emer ne
odgovarja za Skodne posledice, ki bi v tem primeru nastale zaradi njegovega ravnanja ali opustitve,

pravica in dolZznost, da se seznanja z varnostnimi ukrepi in se usposablja za varno delo,

pravica in dolznost dajati strokovnim delavcem, odgovornim za varnost in zdravje, predloge,
pripombe in obvestila glede varnosti in zdravja delavcev pri delu,

dolznost upostevati predpisane varnostne ukrepe,
dolZnost uporabljati predpisana osebna varovalna sredstva in opremo,
dolznost odzvati se na zdravstvene preglede,

dolZznost sodelovati z delodajalcem za izboljSanje stanja varnosti in zdravja pri delu v skladu z navodili
inSpektorja za delo.

Obveznosti samozaposlene osebe:
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— oceniti tveganje in po potrebi pripraviti pisno izjavo o varnosti z oceno tveganja,
— uporabljati ustrezna sredstva za delo in osebno varovalno opremo,
— vklju€itev v pisni sporazum o skupnih ukrepih zagotavljanja varnega dela na skupnem deloviS¢u,

— prijaviti in8pekciji za delo nezgode, zaradi katerih je oseba odsotna z dela ve¢ kot tri delovne dni,
ugotovljeno poklicno bolezen in nevaren pojav,

— zagotavljati ukrepe za varstvo pred pozarom.

Opredelitev samozaposlene osebe

Samozaposlena oseba je oseba, ki opravlja pridobitno ali drugo poklicno dejavnost kot edini ali glavni
poklic, pa ne zaposluje drugih delavcev in v delovni proces ne vkljuCuje drugih oseb, ter tudi oseba, ki
je v skladu s predpisi o pokojninskem in invalidskem zavarovanju zavarovana kot kmet ter ne zaposluje
delavcev in v delovni proces ne vklju€uje drugih oseb, razen druzinskih ¢lanov na kmetijah, v skladu s
predpisi o kmetijstvu.

Nadzor

ZVZD-1 vsebuje sploSno pooblastilo inSpekcije za delo za nadzor izvajanja ZVZD-1 in tudi podzakonskih
predpisov, izdanih na njegovi podlagi. PodrobnejSe pristojnosti inSpekcije za delo, organizacija ter nacini
ukrepanja in postopki so opredeljeni v predpisih o inSpekcijskem nadzorstvu (Zakon o inSpekciji dela in
Zakon o inSpekcijskem nadzorstvu).

Iziema od sploSne pristojnosti za nadzor inSpekcije dela nad izvajanjem predpisov s podroc¢ja varnosti
in zdravja pri delu je pristojnost:

— rudarske inSpekcije za nadzor nad izvajanjem rudarskih in podzemnih gradbenih del, ki se izvajajo z
rudarskimi metodami dela in po predpisih, ki urejajo rudarstvo,

— pomorske inSpekcije na morskih plovilih za gospodarske namene, razen nadzora na ribiskih ladjah
(za katere je pristojna inSpekcija dela),

— nadzora organa, pristojnega za letalsko varnost, za nadzor varnosti in zdravja &lanov posadk zra¢nih
plovil,

— in8pekcije, pristojne za varstvo pred naravnimi in drugimi nesre€ami, za nadzor nad izvajanjem
ukrepov varstva pred pozarom, redevanja in evakuacije.

1.10.3. VPRASANJA®

1. Kateri so predpisi, ki v Sloveniji urejajo podrocje varnosti in zdravja pri delu?

2. Kdo Steje za delavca in kdo za delodajalca po ZVZD-1?

3. Katera so temeljna nacela ZVZD-1?

4. Nastejte obveznosti delodajalca na podrocju zdravja in varstva pri delu.

5. Opisite postopek ocenjevanja tveganja.

6. Kaj obsega izjava o varnosti z oceno tveganja?

7. Nastejte pravice in dolZnosti delavca.

8. Nastejte obveznosti samozaposlene osebe na podrocju zdravja in varstva pri delu.
9. Opredelite samozaposlene osebe po ZVZD-1.

10. Kdo opravija nadzor nad izvajanjem ZVVZD-1 in ali obstajajo izjeme?

9 Od podpoglavja 1.9 do vkljuéno podpodpoglavja 1.10.3 je gradivo namenjeno za zaposlene pri delodajalcu, ki opravlja dejavnost
zagotavljanja dela delavcev uporabniku.
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2. TRG DELA, CILJI IN DEJAVNOST ZAVODA REPUBLIKE
SLOVENIE ZA ZAPOSLOVANJE

2.1. StrateSke smernice razvoja trqa dela in zaposlovanja

2.1.1. uvOoD

SploSne politicne cilje Evropske unije skupaj oblikujejo njene institucije. Evropska komisija udejanja
strategijo EU ter jo prenasa v politike in pobude.

Leta 2019 je Evropska komisija sprejela 6 prednostnih nalog v obdobju 2019 do 2024, in sicer:

1. Evropski zeleni dogovor - postati prva podnebno nevtralna celina.

2. Gospodarstvo za ljudi - EU mora ustvariti privlacnejSe okolje za nalozbe in rast, ki omogoca
kakovostna delovna mesta, zlasti za mlade in mala podjetja.

3. Evropa, pripravijiena na digitalno dobo - digitalna strategija EU bo omogocila uvedbo nove
generacije tehnologij.

4. Spodbujanje evropskega nacina zivljenja - Evropa mora za$cititi nacelo pravne drzave, ¢e se
Zeli zavzemati za pravico in temeljne vrednote EU.

5. MocnejsSa Evropa v svetu - EU bo okrepila svoj glas v svetu z zavzemanjem za multilateralizem
in svetovni red, ki temelji na pravilih.

6. Nova spodbuda za evropsko demokracijo - Evropejcem in Evropejkam moramo dati vec¢ besede
in zasc¢ititi naso demokracijo pred zunanjim vmeSavanjem, kot so dezinformacije in sovrazni
govor na spletu.

Republika Slovenija (v nadaljevanju: RS) je kot ¢lanica Evropske unije (v nadaljevanju: EU) dolzna in
obvezana slediti ter uresnicevati zastavljene cilje. Generalni direktorat za zaposlovanije, socialne zadeve
in vklju¢evanje (DG EMPL) je pristojen za politiko EU na podro¢ju zaposlovanja, socialnih zadev,
spretnosti in mobilnosti delovne sile ter povezane programe financiranja EU.

2.1.2. NAMEN IN CILJI

Namen podpoglavja je prikazati SirSi kontekst, v katerega se umeS€a delovanje Zavoda RS za
zaposlovanje (v nadaljevanju: Zavod; iziemoma ZRSZ).

Podrobneje so predstavljeni: prednostne naloge Evropske komisije, naért okrevanja za Evropo,

slovenska prizadevanja za doseganje zastavljenih nacionalnih in skupnih evropskih ciljev (Nacionalni
reformni program) ter finan€ni instrumenti, ki podpirajo izvedbo te strategije.

2.1.3. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Strategija: https://ec.europa.eu/info/strategy/priorities-2019-2024 sl

Nacrt okrevanja za Evropo
Nacrt okrevanja za Evropo | Evropska komisija

Nacionalni reformni program:
https://commission.europa.eu/content/2023-european-semester-national-reform-programmes-and-
stabilityconvergence-programmes_en

Finanéni instrumenti:
http://www.eu-skladi.si/
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2.1.4. VSEBINSKI DEL

Prednostne naloge Evropske komisije v obdobju 2019-2024 na podro¢ju zaposlovanja

Vedletni strateSki nacrt dolo¢a okvir, ki zagotavlja, da Komisija u€inkovito in uspesno izpolnjuje svoje
politiéne ambicije; opredeljuje jasne cilje in kazalnike za spremljanje in upravljanje procesa. V dveh delih
jerazlozeno, kako bo Generalni direktorat za zaposlovanje, socialne zadeve in vklju¢evanje (GD EMPL)
prispeval k prednostnim nalogam Komisije (1. del) in sredstvih, dodeljenih za njihovo izvajanje (2. del),
z mo¢nim poudarkom na posodobitvi delovnega okolja z digitalizacijo in vecjo osredoto¢enostjo na
trajnost.

Najpomembnejsi poudarki iz nacrta Generalnega direktorata za zaposlovanje, socialne zadeve in

vklju€evanje so:

- akcijski nacrt za izvajanje Evropskega stebra socialnih pravic,

- priprava pravnega instrumenta, s katerim bo vsak delavec v EU imel posteno minimalno placo,

- izboljSanje delovnih pogojev delavcev, ki delajo preko spletnih platform («platform workers«),

- prispevanje k oblikovanju evropskega sistema zavarovanja za brezposelnost,

- prispevanje h graditvi praviénega prehoda k podnebni nevtralnosti,

- pomo¢ pri vzpostaviti in podpiranju dela novoustanovljenega Evropskega organa za delo (ELA -
European Labour Authority),

- spodbujanje socialnega dialoga,

- krepitev sistema socialne zascite v Evropi,

- krepitev jamstva za mlade,

- vodenje dela o razvoju evropskega otroSkega jamstva za boj proti revscini, razvoju evropskega
akcijskega nacrta za socialno ekonomijo ter izvajanje in posodabljanje agende o znanjih in
spretnostih.

Zaposlitvene in socialne zadeve so tudi v srediS¢€u strategije ,NextGeneration EU*, ki dolo¢a predlog
Komisije za okrevanje po izbruhu pandemije COVID-19 in ukrepe. NextGeneration EU je zaCasen
instrument za okrevanje s sredstvi v visini 750 milijard evrov, ki bo pomagal odpraviti neposredno
gospodarsko in socialno $kodo, ki jo je povzrocila pandemija koronavirusa. Evropa po pandemiji COVID-
19 bo bolj zelena, bolj digitalna, odpornej3a ter bolje pripravljena na dana3nje in prihodnje izzive.
DrZave CElanice pripravljajo svoje nacrte za okrevanje in odpornost, da bi si zagotovile dostop do sredstev
v okviru instrumenta za okrevanje in odpornost.

Krovni cilji EU na podro€ju zaposlovanja, znanj in spretnosti ter socialne za&¢€ite, ki naj bi bili doseZeni

do leta 2030 so:

- zaposlenih bi moralo biti vsaj 78 % ljudi, starih od 20 do 64 let;

- vsako leto bi se moralo vsaj 60 % vseh odraslih udeleziti usposabljanj;

- S§tevilo ljudi, izpostavljenih tveganju revs¢ine ali socialne izklju€enosti, bi bilo treba zmanjsati
za vsaj 15 milijonov.

2.1.4.1. Nacionalni reformni program

Vlada v nacionalnem reformnem programu opredeli naértovane prednostne naloge dela in ukrepe za
doseganije specifi¢nih priporo il ter glavnih ciljev krovne razvojne evropske strategije. Ob tem dokument
predstavlja klju¢ne usmeritve vlade v procesu evropskega semestra. Skladno s pravili mora Slovenija
vsako leto do 15. aprila pripraviti dokument za naslednji dve leti in ga poslati Evropski komisiji.

Pomembno vlogo pri doseganju ciliev strategije na podrocju trga dela predstavljajo aktivha politika
zaposlovanja (v nadaljevanju: APZ) in drugi ukrepi na trgu dela.

APZ je usmerjena v zviSanje stopnje zaposlenosti in produktivnosti ter v spodbude za vecje socialno
vkljuevanje oziroma S$irSi socialni razvoj, namenjen vsem tistim, ki jim grozi ali so Ze izklju€eni iz
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konkurenénega trga dela. Ve€ sledi v poglavju o APZ. Pomemben dokument na tem podrolju so
Smernice APZ, ki jih sprejme Vlada RS. Smernice APZ za obdobje 2021-2025 so bile sprejete 7. 1.
2021 in glavni cilji so:
- zmanjSanje Stevila dolgotrajno brezposelnih oseb,
- hitrejSa aktivacija brezposelnih, predvsem starejSih od 50 let, nizko izobrazenih (pod ISCED 3)
in prejemnikov socialne pomodi,
- hitrejSi prehod brezposelnih mladih do 29 let na trg dela — Jamstvo za mlade,
- odprava strukturnih neskladij na trgu dela z namenom zagotoviti znanja in veS&ine za potrebe
trga dela.

Drugi ukrepi v zvezi s strukturnimi in institucionalnimi spremembami na trgu dela so:

— deregulacija poklicev: Slovenija spada med drzave z zelo visokim Stevilom reguliranih poklicev in
v sam vrh EU, kjer je povpre€no Stevilo reguliranih poklicev 100. V Sloveniji je v evidenci reguliranih
poklicev oziroma reguliranih poklicnih dejavnosti ve€ kot 350 poklicev, za katere mora posameznik,
ki jih Zeli opravljati, izpolnjevati z zakonom ali drugim predpisom doloene pogoje. Treba je na novo
urediti seznam in evidenco reguliranih poklicev ter dolociti okvir poklicev javnega interesa, ki bodo
ostali regulirani;

— izvajanje Zakona o urejanju trga dela (v nadaljevanju: ZUTD), katerega namen je s hitrejSim
ukrepanjem drzave na trgu dela povecati varnost iskalcev zaposlitve, zlasti brezposelnih oseb in
oseb, katerih zaposlitev je ogrozena. Poglavitni cilji zakona so poleg varne proznosti tudi povecanje
u€inkovitosti in uspesSnosti izvajanja ukrepov APZ, povec€anje nadzora nad institucijami na trgu dela
ter zmanjSanje administrativnih obremenitev za podjetja in osebe na trgu dela;

— nov Zakon o delovnih razmerjih (v nadaljevanju: ZDR) je del celovite reforme trga dela, katere
namen je vzpostaviti primerno razmerje med ustrezno varnostjo delavcev in moznostjo
ucinkovitejSega prilagajanja razmeram na trgu dela. Z zmanjSanjem stro$kov pri zaposlitvah za
nedoloen ¢as na eni strani in finan¢nimi destimulacijami za uporabo pogodb za dolo¢en ¢as na
drugi strani, nova delovna zakonodaja zasleduje enega izmed bistvenih ciljev reforme — zmanjSanje
segmentacije oziroma razdrobljenosti trga dela;

— sprejet je bil Zakon o socialnem podjetnistvu, ki opredeljuje cilje in naCela socialnega podjetnistva,
njegove dejavnosti in pogoje zaposlovanja. Zakon omogo¢&a vklju€evanje izklju€enih skupin na trg
dela oziroma skupin, ki jim izkljuenost grozi, tudi z omogo&anjem fleksibilnih oblik zaposlovanja,
dvig stopnje zaposlenosti tistih skupin ljudi, kjer drugi ukrepi niso u€inkoviti, preusmerjanje iz pasivnih
v aktivne oblike pomodi in zmanj$evanje dela na ¢rno;

— za ugGinkovito delovanje trga dela in izvajanje sprejetih strukturnih sprememb je treba zagotoviti
nadaljnje posodabljanje institucij na trgu dela. Ob tem je najpomembnej$a nadaljnja modernizacija
Zavoda, ki se mora osredoto iti na zgodnje ugotavljanje zaposlitvenih ovir in pove&anje u€inkovitosti
zdruzevanja ponudbe in povprasevanja na trgu dela.

2.1.4.2. Finanéni instrumenti EU in kohezijska politika

StrateSke prioritete EU so zaSc&ita drzavljanov in svobo3¢&in, razvoj trdne in dinami¢ne gospodarske
oshove, izgradnja podnebno nevtralne, zelene, praviéne in socialne Evrope ter zastopanje evropskih
interesov in vrednot na svetovnem prizoriS€u. Izraz »kohezijska politika« oznacuje politicni okvir za
solidarnost na evropski ravni, ki Stevilnim projektom po vsej Evropi zagotavlja finan&na sredstva . Namen
kohezijske politike je zmanjSati neskladje v razvitosti razlicnih regij in zmanjSati zaostalost tistih, ki so
najmanj razvite.

Evropska kohezijska politika je glavna nalozbena politika Evropske unije. Z njeno pomocjo smo v
Sloveniji uresnicili ze Stevilne projekte, ki so bistveno prispevali k hitrejSemu razvoju nase drzave
Vlada Republike Slovenije je sprejela Program evropske kohezijske politike v obdobju 2021-2027 v
Sloveniji, ki dolo¢a strategijo za doseganje 6 ciljev politik:

1. konkuren&nejSa in pametnejSa Evropa s spodbujanjem inovativnhe in pametne gospodarske
preobrazbe ter regionalne povezljivosti na podro¢ju IKT;

2. bolj zelena, nizkooglji€na Evropa, ki je odporna in prehaja na gospodarstvo z ni¢elnim oglji¢nim
odtisom s spodbujanjem Cistega in pravi¢nega energetskega prehoda, zelenih in modrih nalozb,
kroZnega gospodarstva, blaZenja podnebnih sprememb in prilagajanja nanje ter prepreCevanja
in obvladovanja tveganj ter trajnostne mestne mobilnosti;

3. bolj povezana Evropa z izboljSanjem mobilnosti;

4. bolj socialna in vkljuéujoca Evropa za izvajanje evropskega stebra socialnih pravic;
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5. Evropa, ki je blizje drzavljanom, in sicer s spodbujanjem trajnostnega in celostnega razvoja vseh
vrst obmodij ter lokalnih pobud;
6. Evropa za pravicen prehod dveh premogovniskih regij.

V okviru tega programa so nacrtovana sredstva evropske kohezijske politike za obdobje 2021-2027 na
nacionalni ravni v obdobju do leta 2027, z moznostjo koris€enja do leta 2029, v visini 3,2 milijarde evrov.

V program so vklju€eni Stirje skladi:

1. Kohezijski sklad oz. KS (celotna Slovenija): 718,19 milijona evrov;

2. Evropski sklad za regionalni razvoj oz. ESRR (lo¢eno na vzhodno kohezijsko in zahodno
kohezijsko regijo): 1.599,79 milijona evrov;

3. Evropski socialni sklad plus oz. ESS+ (lo¢eno na vzhodno kohezijsko in zahodno kohezijsko
regijo): 635,97 milijona evrov;

4. Sklad za praviten prehod oz. SPP (za dve premogovni$ki regiji: Zasavje in Savinjsko-Salesko
regijo): 258,72 milijona evrov. Gre za nov sklad, ki bo dodatno zagotavljal podporo ljudem,
gospodarstvu in okolju na obmogjih, ki se soo¢ajo s socialno-ekonomskimi izzivi, izhajajo¢imi iz
procesa prehoda na energetske in podnebne cilje Unije za leto 2030, ter na podnebno nevtralno
gospodarstvo Unije do leta 2050.

Slovenija je razdelijena na dve kohezijski regiji, pri ¢emer se Kohezijska regija Zahodna Slovenija
(KRZS) uvr§¢a med razvite regije, Kohezijska regija Vzhodna Slovenija (KRVS) pa med manj razvite
regije. To pomeni razlicno stopnjo sofinanciranja s strani Evropske unije. Ker so tudi v KRZS Kkljub
splosni vedji razvitosti prisotne velike razlike v stopnji razvitosti med razvojnimi regijami in znotraj njih,
bo proracun Republike Slovenije zagotavljal ustrezno visino nacionalnega prispevka, ki bo omogocal
upravi¢encem visje stopnje sofinanciranja projektov v obeh kohezijskih regijah.

Voditelji drzav &lanic so na Evropskem svetu 21. julija 2020 sprejeli tudi dogovor glede novega
Velletnega finanénega okvira za obdobje 2021-2027 in Instrumenta za okrevanje
»NextGenerationEU«. Dogovor prinaSa obseZna dodatna sredstva za Slovenijo, ki bodo olajSala
okrevanje po krizi COVID-19 in spodbudila investicije v zeleni in digitalni prehod. Nacionalni Naért za
okrevanje in odpornost za Slovenijo je Vlada RS potrdila decembra 2020 in zajema devet razvojnih
podrodij (komponent):

— trg dela,

— zdravstveni sistem,

— socialno varstvo in dolgotrajna oskrba,

— finan¢ni in fiskalni sistem,

— podporno okolje za podjetja,

— trajnostni in zeleni prehod,

— digitalna Slovenija,

— izobrazevanje — na znanju temeljeCa druzba,

— turizem in kultura.

V nadaljevanju sta podrobneje predstavljena Program za izvajanje evropske kohezijske politike 2021—
2027 in ESS plus.

Program za izvajanje evropske kohezijske politike 2021-2027

Pri pripravi Programa evropske kohezijske politike v obdobju 2021-2027 je Slovenija izhajala iz
Strategije razvoja Slovenije 2030 (SRS 2030). Za doseganje ciliev SRS 2030 mora Slovenija ukrepe
prednostno usmerjati na podrocja, kjer so zaznani najved;ji izzivi:

- pospesevanje rasti produktivnosti, vkljuéno z razvojem ustreznih kompetenc;

- pospesevanje prehoda v nizkoogljiéno krozno gospodarstvo;

- krepitev odpornosti zdravstvenega sistema in finan€éne vzdrznosti sistemov socialne varnosti;
- krepitev razvojne vloge drzave in njenih institucij.

Za podrogje trga dela je zlasti pomembna Prednostna naloga 6: Znanja in spretnosti ter odzivni trg dela.
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Evropski socialni sklad plus

Evropski socialni sklad je bil oblikovan z Rimsko pogodbo, da bi se izboljSala mobilnost delavcev in
moznosti zaposlovanja. Njegove naloge in pravila delovanja so bili pozneje prilagojeni gospodarskim
gibanjem in razmeram na podrocju zaposlovanja v drzavah €&lanicah ter razvoju politi€nih prednostnih
nalog, opredeljenih na ravni EU. Cilj Evropskega socialnega sklada plus (ESS+) je podpreti drzave
¢lanice pri reSevanju krize, ki jo je povzrocila pandemija Covida-19, doseci visoko stopnjo zaposlenosti
in praviéno socialno zas¢ito ter razviti usposobljeno in odporno delovno silo, ki bo pripravljena na prehod
na zeleno in digitalno gospodarstvo. ESS+ je glavno orodje EU za nalozbe v ljudi.

Posebni cilji Evropskega socialnega sklada plus so med drugim:

- pomo¢ politi€nim podro¢jem zaposlovanja in mobilnosti delovne sile, izobrazevanja in
socialnega vklju€evanja, in sicer pri izkoreninjenju revicine in s tem prispevanjem k izvajanju
evropskega stebra socialnih pravic;

- podpiranje digitalnega in zelenega prehoda, ustvarjanje delovnih mest s pomoc&jo znanj in
spretnosti za pametno specializacijo ter izboljSanje sistemov izobrazevanja in usposabljanja;

- podpiranje zaCasnih ukrepov v iziemnih ali neobi€ajnih okoliS€inah (npr. financiranje programov
skrajSanega delovnega €asa, ne da bi jih bilo treba kombinirati z aktivnimi ukrepi, ali
zagotavljanje dostopa do zdravstvenega varstva, tudi za osebe, ki niso neposredno socialno-
ekonomsko ranljive).

2.2.Trg dela
2.2.1. UvOD

Trg dela je sestavni element trznega gospodarstva. Zgrajen je enako kot trg blaga in storitev ter trg
kapitala, vendar ga po njegovem delovanju ne moremo enaciti z njima. Sestavljata ga povprasevanje
po delovni sili in ponudba le-te. Delovanja trga dela ni mozno prepustiti izklju€¢no trznim zakonitostim.
Te ne morejo uresniCiti ciliev delovne blaginje — enakopravne, polne in kakovostne zaposlenosti
prebivalstva.

2.2.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN IN CILJI

Namen podpoglavja je predstaviti dogajanja na trgu dela v preteklih letih in kljuéne institucije, ki s svojo
dejavnostjo pomembno vplivajo na razvoj in dogajanje na trgu dela.

2.2.3. KLJUCNE PODLAGE

Gradiva Zavoda:
https://www.ess.gov.si/partnerji/trg-dela/analize-in-porocila/

2.2.4. VSEBINSKI DEL

Trg dela v Sloveniji

Na zaletku devetdesetih let prejSnjega stoletja je bil slovenski trg dela, podobno kot trgi v tranzicijskih
drzavah, ob globalnih spremembah sooCen Se z dodatnimi izzivi, ki so bili posledica spremembe
gospodarskega sistema, izgube doloCenih trgov in s tem izgube delovnih mest, procesov privatizacije
in denacionalizacije ter potrebe po spreminjanju vrednot, miselnosti in nacina funkcioniranja
prebivalstva.

Brezposelnost, ki do tedaj ni presegla Stevila 15.000 oseb, je skokovito porasla in leta 1993 s 137.000
osebami dosegla najvisjo raven. V drugi polovici devetdesetih let se s ponovnim gospodarskim zagonom
zaposlenost ni bistveno povecCala. Gospodarska rast je bolj kot na rast zaposlovanja vplivala na
povecCanje produktivnosti dela, zato se je Stevilo registriranih brezposelnih le po€asi zmanjSevalo.
Izrazitej§i preobrat v gibanju registrirane brezposelnosti je bilo zaznati Sele v letu 1999. Stevilo
registriranih brezposelnih oseb se je zacelo zmanjSevati. Pozitiven vpliv na trg dela so imele tudi
vklju€itev v EU in ugodne gospodarske razmere po svetu.
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Gospodarska in finanéna kriza v letu 2008 in njen drugi vrh v letu 2013 sta mo&no zaznamovali trga dela
in povzrodili porast Stevila brezposelnih. NiZja gospodarska aktivnost se je odrazila tudi na trgu dela. V
januarju 2014 do februarja 2020 smo govorili o okrevanju gospodarstva in s tem tudi o boljSih razmerah
na trgu dela.

Razglasitev epidemije sredi marca v Sloveniji in pandemije COVID-19 v kombinaciji s strogimi
zdravstvenimi in zas¢itnimi ukrepi, so v veliki meri zaustavili tako slovensko kot svetovno gospodarstvo.
Razmere na trgu dela so se v letu 2020 poslabSale, ve¢ je bilo brezposelnih in manj moznosti
zaposlovanja. Vlada je sprejela vrsto ukrepov za omejitev negativnih posledic epidemije za prebivalstvo
in gospodarstvo ter ohranjanje delovnih mest.

Posledice epidemije COVID-19 kot tudi demografske spremembe (staranje in kréenje delovne sile,
povecana mobilnost) in tehnoloSki razvoj (robotizacija, avtomatizacija, digitalizacija z uporabo umetne
inteligence) bodo bistveno spremenili trg dela v naslednjih letih. Vedno ve¢ bo nestandardnih, novih
oblik dela, osebe bodo v delovno aktivni dobi veckrat prehajale med razliénimi statusi (iz izobrazevanja
na trg dela, iz brezposelnosti v zaposlitev oziroma med razli¢nimi zaposlitvami ...), kar bo vplivalo na
porast tveganj za socialno izklju€enost, revs&ino in druzbeno neenakost.

Klju€ni izzivi na trgu dela bodo v naslednjih letih pove€anje delovne aktivnosti ranljivih skupin
brezposelnih, njihov hitrejSi prehod na trg dela in prepreCevanje dolgotrajne brezposelnosti ter
zmanjSanje vrzeli med potrebnimi in dejanskimi vescinami iskalcev zaposlitve.

Ve¢: Strokovna izhodiS¢a za leto 2023
Analize in poro€ila - Zavod Republike Slovenije za zaposlovanje (gov.si)

2.2.4.1. Institucije na trgu dela

Ekonomsko-socialni svet

Ekonomsko-socialni svet je tripartitni organ socialnih partnerjev — predstavnikov delodajalcev in
delojemalcev ter Vlade RS, ustanovljen z namenom obravnavanja vprasan;j in ukrepov, ki se nanasajo
na ekonomsko in socialno politiko, ter drugih vprasanj, ki zadevajo posebna podro¢ja dogovarjanja
partnerjev.

Ekonomsko-socialni svet spremlja stanje na ekonomskih in socialnih podrocjih, ga obravnava ter
oblikuje stali€a in predloge v zvezi s temi podrogji in podrogji, ki imajo Sirok pomen za vse tri partnerje.
Tripartitna sestava Ekonomskega-socialnega sveta odraZza enakopravno zastopanost treh partnerjev.
Vsak izmed partnerjev imenuje svoje predstavnike v Ekonomsko-socialni svet. Vsak partner ima najve¢
osem Clanov. Vsak &lan ima lahko namestnika. Pravice in pooblastila namestnikov Ekonomsko-
socialnega sveta so enake pravicam njihovih ¢lanov.

Odlocitve Ekonomskega-socialnega sveta zavezujejo organe in delovna telesa vseh treh partnerjev.

Temeljna podrocja delovanja Ekonomskega-socialnega sveta so predvsem:

— socialni sporazum,

— socialne pravice in pravice iz obveznega zavarovanja, kot so pokojnine, invalidnine, socialne pomodi,
nadomestila in drugo,

— problematika zaposlovanja in delovnih razmerij,

— sistem kolektivnega dogovarjanja,

— cene in davki,

— ekonomski sistem in ekonomska politika,

— pravna varnost,

— sodelovanje z Mednarodno organizacijo dela in Svetom Evrope ter sorodnimi institucijami v EU in
drzavah ¢lanicah EU,

— soupravljanje delavcev,

— sindikalne pravice in svoboscine.

Ekonomsko-socialni svet lahko obravnava tudi druge zadeve, ki niso predmet tripartitnega
sporazumevanja, se pa nanasajo na podrocje ekonomsko-socialnih zadev.

Ekonomsko-socialni svet v okviru svojega delovanja:
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— sodeluje pri pripravi zakonodaje ter daje mnenja in priporocila v zvezi z njo,

— daje pobude za sprejem novih ali spremembo veljavnih zakonov,

— oblikuje stalis¢a in mnenja k delovnim gradivom, osnutkom in predlogom uredb, odredb in zakonov,
— oblikuje stalis¢a in mnenja k proraunskemu memorandumu in drzavnemu proracunu.

Svoje predloge, priporocila in mnenja Ekonomski-socialni svet posreduje Drzavnemu zboru RS,
Drzavnemu svetu RS, strokovni in $irSi javnosti.

Sindikati

Skladno z dolo¢bami Zakona o reprezentativnosti sindikatov so opredeljene ravni reprezentativnosti
sindikalnih organizacij — na ravni podjetja in na drZzavni ravni. Na drzavni ravni sodelujejo sindikalne
zveze in konfederacije, sindikalne organizacije za posamezne dejavnosti in za posamezne poklice. Pri
kolektivnih pogajanjih sodelujejo tako, da oblikujejo skupne pogajalske skupine. Na ravni drzave delujejo
tudi sindikalne organizacije, ki so reprezentativhe v posamezni dejavnosti in posameznem poklicu, na
primer v zdravstvu in socialnem varstvu, vzgoji in izobrazevanju, bankah, policiji in podobno.

Sindikati so prostovoljne in demokrati¢ne organizacije, neodvisne od politi¢nih strank, parlamenta, vilade
in verskih skupnosti. Zaradi reprezentativnosti lahko vplivajo na vsebino kolektivnih pogodb in sodelujejo
v Evropskem-socialnem svetu, kjer skupaj z delodajalci in vlado usklajujejo predloge zakonov in drugih
dokumentov. Cilie dosegajo s pogajanji, dogovori, stavkami ali mnozi¢nimi manifestacijami. Svojim
¢lanom zagotavljajo brezplano pravno in drugo strokovno pomoc.

Podrocja delovanja sindikatov so predvsem:
— ekonomsko podrodje,

— usklajevanje in politika plac,

— socialna politika,

— sodelovanje delavcev pri upravljanju,

— varnost in zdravje pri delu,

— enake moznosti,

— sindikalno izobrazevanje,

— pravna varnost,

— mednarodno sodelovanje.

Delodajalci

Delodajalci so vklju€eni v zbornice, ki so zdruzenja organizacij z dologeno dejavnostjo. Tako so na
podroCju gospodarstva naslednja zdruzenja: Gospodarska zbornica Slovenije (GZS), Obrtno-
podjetnisSka zbornica Slovenije (OZS), Zdruzenje delodajalcev Slovenije in podobno.

Gospodarska zbornica Slovenije zastopa interese podjetij v odnosih z drZzavo in sindikati pri
oblikovanju pogojev dela in poslovanja ter pri zagotavljanju pogojev za gospodarski razvoj. Clanom
zagotavlja nove priloZznosti za razvoj, konkuren&nost in prodor na tuje trge. Obrtna zbornica Slovenije
se zavzema za ustvarjanje boljSih razmer za gospodarjenje v obrti in mikro podijetjih, za ustreznejSe
spodbujevalne ukrepe za obrt in podjetniStvo, za vec€jo konkurenénost ter za ohranjanje tradicije in
posebnosti obrti. Zdruzenje delodajalcev Slovenije je prostovoljno gospodarsko interesno zdruzenje.
Ukvarja se s Sirokim naborom storitev za svoje ¢lane. Nudi strokovne nasvete s podrocja prejemkov iz
delovnih razmerij, pravne nasvete s podrodja delovnih razmerij, zastopa delodajalske interese v
kolektivnih pogajanjih in na tripartitni ravni.

Ministrstvo za delo, druzino, socialne zadeve in enake moznosti

Ministrstvo za delo, druZino, socialne zadeve in enake moznosti (v nadaljevanju: MDDSZ) je pristojno
za naloge, ki se nana3ajo na:

— polozaj, pravice in obveznosti delavcev pri delu in iz dela; dohodkovno politiko in urejanje sistema

pla¢; sistem pokojninskega in invalidskega zavarovanja; kolektivne pogodbe in urejanje odnosov s
socialnimi partnerji; varstvo pri delu;
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— politiko zaposlovanja doma in v tujini; zavarovanje za €as brezposelnosti; Stipendiranje in poklicno
izobrazevanje; prost pretok delavcev znotraj EU; ¢rpanje sredstev evropskih KS, odkrivanje ter
prepreCevanje dela in zaposlovanja na €rno;

— druzinsko in demografsko politiko;

— socialno varstvo in socialno skrbstvo; druzbeno pomo¢ ogrozenim posameznikom, druzinam in
skupinam prebivalstva; usposabljanje otrok z motnjami v razvoju in varstvo oseb, ki niso zmozne
skrbeti zase;

— polozaj in celovito druzbeno varstvo invalidov;

— varstvo in pravice vojnih veteranov, vojnih invalidov in Zrtev vojn ter obnovo in vzdrZzevanje grobov
in grobis$¢ vojnih veteranov in zZrtev vojn;

— enake moznosti.

Za podrocCje urejanja trga dela in zaposlovanja v okviru MDDSZ deluje Direktorat za trg dela in
zaposlovanje. Skrbi za politiko zaposlovanja doma in v tujini, zavarovanje za primer brezposelnosti,
Studentsko politiko, uveljavljanje poklicnih standardov in certifikatnega sistema, ureja podrocje prostega
pretoka delovne sile in izobrazevanja odraslih. Ena izmed njegovih prednostnih nalog je uresniCevanje
ciliev razvoja trga dela in politike zaposlovanja, ki temeljijo na evropskih strategijah.

Podrocje delovnih razmerij in pravic iz dela je v okviru MDDSZ v pristojnosti Direktorata za delovna
razmerjain pravice iz dela. Ta ureja zadeve, ki se nanasajo na:

— polozaj, pravice in obveznosti delavcev pri delu in iz dela,

— kolektivne pogodbe,

— sistem pokojninskega in invalidskega zavarovanja,

— varnost in zdravje pri delu.

Prav tako skrbi za Studentsko politiko, ureja podrocje prepre€evanja dela in zaposlovanja na ¢rno ter
zagotavljanja dela delavcev uporabniku. Njegova temeljna naloga je priprava zakonodaje oziroma
izvrsilnih predpisov, ki se nanaSajo na pravice in obveznosti iz delovnega razmerja ter na sploSne pogoje
dela.

InSpektorat RS za delo

InSpektorat RS za delo je upravni organ v sestavi MDDSZ, ki opravlja nadzorstvo nad izvajanjem
zakonov, drugih predpisov, kolektivnih pogodb in sploSnih aktov, ki urejajo delovna razmerja, place in
druge prejemke iz delovnega razmerja, zaposlovanje delavcev doma in v tujini, sodelovanje delavcev
pri upravljanju, stavke ter varnost delavcev pri delu, &e s predpisi ni drugage dolo€eno. Indpektorat RS
za delo opravlja nadzorstvo tudi nad izvajanjem tistih predpisov, ki to izrecno dolo¢ajo.

Zavod RS za zaposlovanje

Zavod je osrednja institucija na trgu dela. Je javni zavod, organiziran enotno za obmocje RS. Zaradi
dostopnosti storitev in zagotavljanja pravic po ZUTD izvaja svoje dejavnosti na sedezu in po
organizacijskih enotah v skladu s teritorialno organiziranostjo, dolo€eno s Statutom Zavoda. Z njim se
poleg organizacije natanneje urejajo tudi organi Zavoda, njihove pristojnosti in nacin odlo¢anja. Zavod
je podrobneje predstavljen v to¢ki 2.4 tega poglavja.

2.3.Ukrepi drzave na trgu dela

2.3.1. UvOD

S poseganjem na trg dela oziroma z regulacijo trga dela drzava spodbuja spremembe, ki omogoc&ajo
doseganje zastavljenih strategij. NajpomembnejSi zakon, ki ureja to podrocje, je ZUTD (s spremembami
in dopolnitvami). Velja od oktobra 2010, izvajati pa se je zacel januarja 2011. Poglavitni cilji, ki jih drzava
zeli z njim dosedi, so: poveCanje varnosti in zaposljivosti iskalcev zaposlitve, vzpostavitev mreze
izvajalcev, ki bo omogocala u€inkovito izvajanje ukrepov, povec¢anje ucinkovitosti izvajanja ukrepov APZ
ter zmanjSanje administrativnih obremenitev za podjetja in osebe na trgu dela.
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2.3.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN IN CILJI

Namen podpoglavja je predstaviti ukrepe drzave na trgu dela.

2.3.3. KLJUCNE PODLAGE

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD) (Uradni list RS, &t. 80/10, 40/12 — ZUJF, 21/13, 63/13, 100/13, 32/14
— ZPDZC-1, 47/15 — ZZSDT, 55/17, 75/19, 11/20 — odl. US, 189/20 — ZFRO, 54/21, 172/21 — ZODPol-
G, 54/22 in 59/22 — odl. US)

2.3.4. VSEBINSKI DEL

Slovenija zagotavlja izvajanje politike zaposlovanja na podlagi Smernic za izvajanje ukrepov APZ in
drugih strateskih dokumentov RS in EU. Po 15. ¢lenu ZUTD so vrste ukrepov drzave na trgu dela:

— storitvi za trg dela,

- APZ,

— zavarovanje za primer brezposelnosti,

— zagotavljanje pravic iz obveznega in prostovoljnega zavarovanja za primer brezposelnosti.

2.3.4.1. Storitvi za trg dela

Storitvi za trg dela sta:

— vsezivljenjska karierna orientacija,
— posredovanje zaposlitve.

Storitvi se izvajata prek Zavoda in koncesionarjev.

Vsezivljenjska karierna orientacija zajema aktivnosti, ki omogocajo identifikacijo sposobnosti,
kompetenc in interesov za sprejemanje odloCitev na podroCju zaposlovanja, izobrazevanja,
usposabljanja in izbire poklica, ter omogo¢a vodenje zivljenjskih poti tako, da se posamezniki teh
sposobnosti in kompetenc naudijo in jih uporabljajo. Ve€ sledi v poglavju o vseZivijenjski karierni
orientaciji.

Posredovanje zaposlitve obsega aktivnosti iskanja primerne ali ustrezne zaposlitve iskalcu zaposlitve
in napotitev slednjega k delodajalcu ter aktivnosti iskanja ustreznega ali primernega delavca za
delodajalca. Izvaja se z namenom usklajevanja ponudbe in povpradevanja po delavcih na trgu dela v
Sloveniji, drugih drzavah EU, EGP in Svicarski konfederaciji. Ve¢ sledi v poglavju o zaposlovaniju.

2.3.4.2. Ukrepi APZ

APZ je nabor ukrepov na trgu dela, ki so namenjeni povecanju zaposlenosti in zmanjSevanju
brezposelnosti, vedji zaposljivosti oseb na trgu dela ter pove€anju konkurencnosti in proznosti
delodajalcev. Ukrepi so namenjeni predvsem brezposelnim osebam, v nekatere pa se lahko poleg
brezposelnih vklju€ujejo tudi drugi iskalci zaposlitve. Ve€ sledi v poglavju o APZ.

2.3.4.3. Zavarovanje za primer brezposelnosti

Pravica do socialne varnosti v primeru brezposelnosti je pravica do dajatev za &as, ko brezposelna
oseba ne more ustvarjati dohodka, ker nima zaposlitve, Ceprav je zmozna za delo in iS€e zaposlitev. Z
dologitvijo kroga oseb, ki so vkljuCene v zavarovanje za brezposelnost, se zagotavlja sistemsko
(za)varovanje doloCenih kategorij oseb v primeru brezposelnosti. Vkljucitev v zavarovanje namrec
omogoca, da se jim v Casu, ko so brezposelne in nimajo pla¢ oziroma drugih prejemkov, zagotavlja
denarno nadomestilo. Vec€ sledi v poglavju o zavarovanju za primer brezposelnosti.

2.4.1zvajalci ukrepov natrqu dela

24.1. UvOD

Ukrepe drzave na trgu dela izvajajo z zakonom pooblad€eni izvajalci ukrepov. NajpomembnejSa
institucija na trgu dela je Zavod, vse vecjo vlogo pa z uveljavitvijo ZUTD pridobivajo tudi koncesionariji.
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Pomembna novost zakona je namre€ moznost pridobitve koncesije za izvajanje javne sluzbe na
podro€ju, ki ga pokriva ta zakon.

2.4.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN IN CILJI

V pri¢ujo¢em podpoglavju so predstavljeni izvajalci ukrepov na trgu dela. Najpomembnejsi je Zavod in
namen tega poglavja je spoznati njegovo organiziranost, njegove pristojnosti in dejavnosti.

2.4.3. KLJUCNE PODLAGE

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD)

Zakon o spremembabh in dopolnitvah Zakona o urejanju trgu dela (ZUTD-A , ZUTD-B , ZUTD-C , ZUTD-
D, ZUTD-E)

Statut Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanje (Uradni list RS, §t. 34/2008, 58/2011 in 50/2012)
Poslovni_nacrt ZRSZ 2023.pdf (gov.si)

2.4.4. VSEBINSKI DEL

V 72. Elenu ZUTD je dolo¢eno, kdo lahko izvaja ukrepe na trgu dela. 1zvajajo jih naslednji izvajalci:
— ministrstvo, pristojno na delo,

domadi ali tuji pravni subjekti s sedezem v RS, ki pridobijo koncesijo po dolo¢bah ZUTD,

Javni stipendijski, razvojni, invalidski in prezivninski sklad Republike Slovenije,

Zavod RS za zaposlovanje.

Sredstva za izvajanje ukrepov na trgu dela se izvajalcem ukrepov zagotavljajo na podlagi pogodbe z
ministrstvom, pristojnim za delo.

Po zZUTD lahko zdruZenja delodajalcev, zbornice in sindikati ustanovijo fundacije za izboljSanje
zaposlitvenih moznosti. UdeleZenci fundacije so zaposlene osebe.

2.4.4.1. Koncesionarji

Koncesionarji, domadi ali tuji pravni subjekti s sedeZzem v RS, lahko pridobijo koncesijo za opravljanje
storitev na trgu dela — to sta vseZivljenjska karierna orientacija in posredovanje zaposlitve. Koncesijo
podeli ministrstvo, pristojno za delo, na podlagi javnega razpisa, za dolo¢en ¢as najvec tri leta. Koncesije
se ne more podalj$ati, ¢e koncesionar v ¢asu opravljanja koncesijske dejavnosti ne spostuje predpisov
s podrocja delovnega prava in socialne varnosti. Vrsto in obseg storitev, ki jih bo izvajal koncesionar,
doloci koncesijski akt. Ta doloca tudi krajevno podrocje izvajanja.

Pogoji za pridobitev koncesije so med drugim ustrezni poslovni prostori, oprema in kadri; osebe, ki
izvajajo storitve, morajo izpolnjevati enake pogoje kot usluzbenci Zavoda, ki izvajajo te storitve. O
svojem delu in porabi sredstev morajo koncesionarji Cetrtletno poro&ati ministrstvu, pristojnemu za delo.

2.4.4.2. Javni Stipendijski, razvojni, invalidski in prezivninski sklad Republike Slovenije

Javni S&tipendijski, razvojni, invalidski in prezivninski sklad Republike Slovenije izvaja storitev
vsezivljenjske karierne orientacije, v okviru ukrepov APZ pa izvaja nekatere oblike usposabljanja in
izobrazevanja predvsem za zaposlene osebe.

2.4.4.3. Zavod RS za zaposlovanje

Zavod RS za zaposlovanje je javni zavod, ki je organiziran enotno za obmocje RS. Zaradi dostopnosti
storitev in zagotavljanja pravic izvaja svojo dejavnost na sedeZu in po organizacijskih enotah v skladu z
njihovo teritorialno organiziranostjo in na nacdin, dolo¢en s Statutom Zavoda.

Zgodovina organizirane javne sluzbe za zaposlovanje

ZacCetki javne sluzbe za zaposlovanje segajo v leto 1900. Takrat je zaCela v Ljubljani prvi¢ delovati
Mestna posredovalnica za delo. Z leti se je njeno delovanje $irilo, ustanavljale so se Stevilne podruznice,
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ime se je vecCkrat spreminjalo, spreminjale pa so se tudi ustanove, pod okriliem katerih se je razvijala
dejavnost posredovanja zaposlitev. Leta 1960 je novi zakon o zaposlovanju poveril opravljanje te sluzbe
zavodom za zaposlovanje delavcev. Zavodi so bili ustanovljeni za eno ali ve€ obgin.

V letu 1990 se je na podlagi Ustavhega zakona za izvedbo temeljne ustavne listine o samostojnosti in
neodvisnosti RS organizacija podro¢ja zaposlovanja bistveno spremenila. Republiski zavod za
zaposlovanje je postal organ v sestavi RepubliSkega komiteja za delo. Dve leti kasneje je Republiski
zavod za zaposlovanje deloval kot organ v sestavi Ministrstva za delo, od maja 1992 dalje pa kot
samostojni javni zavod s statusom pravne osebe. S spremembo Zakona o zaposlovanju in zavarovanju
za primer brezposelnosti, ki je zacel veljati leta 1998, se je Republiski zavod za zaposlovanje
preimenoval v Zavod RS za zaposlovanje, njegove obmoc¢ne enote pa v obmocéne sluzbe.

Organiziranost Zavoda

Osnovne organizacijske enote Zavoda so: centralna sluzba in obmocne sluzbe. Praviloma so obmoc¢ne
sluzbe sestavljene iz manjSih organizacijskih enot — uradov za delo, ki teritorialno in funkcionalno
zagotavljajo izvedbo dejavnosti Zavoda.

Splosna shema organiziranosti Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanje

| Svet Zavoda | | Generalni direktor | | Strokovni svet |
I
stalne ali obéasne
komisije ali druga
delovnatelesa

Centralna sluzba | | Obmoéne sluzbe |
[
[ ] | ] ] [ [ [ ] ] I ]
0. 02 03 04, 05 (8. Q. 08, 2] 10 11. 12,
CELJE KOPER KRAMNJ LJUBLJANA | | MARIBOR MURSKA NOVA NOVD PTUJ SEVHICA TRBOVLJE VELENJE
SOBOTA MESTO
0201 - 1anm - 0501 - 0601 - 08 nanm - 00 - 1 - 1201 -
Kaper Kranj Maripor Murska Ptuj Sevnica Trhovlje Velenje
1202 - 1302 - 0502 - Sbota 0902 - 002 - 102 - 1202 -
llirska Jesenice Lenart Ormoi Bredice Hrastnik Oravoqrad
Bistrica 0303 - 0509 - 1003 - 103 - 1203
0203 - Radovljica Pesnica Talmin Kriko Litija
lzola 0304 - Q404 - 0504 - o 0705 - 1105 -
0104 - 0204 - Skofia Loka  Grosuplie  Rude Lendava irija Tagarjs
Sentjur Piran 0305 - T 0505 - 0604 Drav
0105 - 0205 - Tt Siovenska  Ljutomer
Smarja Postojna Bistrica
0106 - 0206 -
Ialec Seiana 0408 -
Logatec
04049 -
Ribnica
0410 -
rhnika

Centralna sluzba, ki deluje na sedeZu Zavoda, razvija strokovne doktrine dela in pripomocke za delo
Zavoda (priro¢nike, navodila za delo, organizacijske predpise in podobno), koordinira delo
organizacijskih enot ter skrbi za enotno izvajanje storitev in drugih dejavnosti Zavoda. V njenem okviru
delujeta tudi generalni direktor in vodstvo Zavoda, razen direktorjev obmo¢nih sluzb. Centralno sluzbo
sestavljajo Stabne sluzbe generalnega direktorja in sluzbe, organizirane po posameznih delovnih
podrogjih, potrebne za izvajanje dejavnosti Zavoda. V okviru Zavoda je organiziran Nacionalni center
za poklicno informiranje in svetovanje (NCIPS).

Obmoc¢na sluzba strokovno in organizacijsko vodi in izvaja osnovne poslovne naloge vsezivljenjske
karierne orientacije, posredovanja zaposlitve, APZ ter izvajanja zavarovanja za primer brezposelnosti
in zagotavljanja pravic iz tega zavarovanja na svojem obmocju. Obmocna sluzba izvaja tudi
spremljajoCe dejavnosti, potrebne za izvajanje osnovnih poslovnih funkcij. Razvija in sodeluje pri razvoju
politike in programov zaposlovanja z drugimi partnerji v lokalnem okolju (delodajalci, sindikati, organi
lokalnih skupnosti, strokovnimi institucijami, izvajalci programov zaposlovanja in podobno), pri Cemer se
kot posvetovalno telo lahko oblikuje tudi Svet partnerjev obmocnih sluzb Zavoda. Obmocéna sluzba lahko
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posluje neposredno ali prek uradov za delo, ¢e se tako uporabnikom storitev Zavoda zagotavlja lazja
dostopnost storitev. Zavod ima v svoji sestavi devetinpetdeset uradov za delo.

Svet delavcev in sindikat Zavoda
Pravice delavceyv, ki se nana$ajo na delovna razmerja in kadrovska vpra$anja, uresniuje Svet delavcev
v skladu z dologili Statuta Zavoda. Svet delavcev je povezan s sindikatom Zavoda.

Shema organiziranosti Zavoda po organizacijskih enotah, njihova delovna podroéja ter medsebojna razmerja

4| Generalni direktor

Obmocne sluzbe
_| SluZha za koordinacijo kohezijske politike | Direktor 0S Uradza delo
—— Motranja revizijska sluZba

= *  Splodne miormacie

Stabne slube *  Prjavaiodiava

»  Tajristvo *  (awmapisama
Araitka . KD
Giavna pisarma Tajnistvo 0§ v Posredovanis zaposiive, shups 5

|| - Honiskdni center *  Hadeovzke zadeve in titka opeavila ke iwrr: PO )

T Mesrsredm smsavne || * GCl=wmapsams *  Rehabilitacisko svelovanje
sz EneE +  Splofne zadeve . AP7 ) )
2DI0SNE Zadave -

Projeitna endta intrradsamost *  Sodelovanie z delodajalcl/drugim

- NCPS parner)

SIuZha za kadrovske in Opanizacigke Zadeve Ter razvoy +  Dejavnostkaniemin srediSe

= Hadrovsie zsdave * EURES

|| = Orgeezaciskezadae Oddelek/DP za APZ

- Uprawno posivans
lzobrafevans
Kskowost in razwo)

SluFba za zaposlovanje

= VKO

— " :'-:5"9-}3\'3'!913325 e
fld - — -
EURES Nacionalnikooinacisk wad [EURES NKU) Oddelek/DP za izvajanje zavarovanja

za primer brezposelnosti

Slu#ba za pravne zadeve
- Pravne zadeve
lzvajsnje zavaovans 23 prmer brszposainost
lrdsja delovnin dovdien]
Javna narols
Nadzor

Slu#ba za finance in ratunovodstvo

Financs Pojasnila
Ratunovodkivo
Terjave — Llinga odgovomoss
SluFba za informatiko DP Delovno podrodie
* Upranianjz infomacishe infrastruiduns -
+ Ugravjane agikac] in podborsugosbrkom Delowna podrofya sekionev na CS Zavoda so sirokowvno povezana 7

- Razvo) aplksciin storiey enakimi delovnimi podrofs ng OSim UD.

Dejavnost Zavoda

Dejavnost Zavoda opredeljujejo Statut Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanije (Uradni list RS, St.
34/2008, 58/2011 in 50/2012) in zakoni, drugi podzakonski predpisi, dokumenti, programi ter notranji
pravilniki in poslovniki Zavoda.

Dejavnosti Zavoda:

— izvajanje storitve vseZivljenjske karierne orientacije,

- posredovanje zaposlitve na ozemlju RS, EU, EGP in Svicarske konfederacije, izdajanje delovnih
dovoljenj in soglasij k enotnim dovoljenjem za prebivanje in delo,

— odlo¢anje o zahtevkih za uveljavljanje pravic iz zavarovanja za primer brezposelnosti,

— izvajanje ukrepov APZ,

— sodelovanje pri oblikovanju strokovnih podlag za pripravo predpisov s podrocja urejanja trga dela,

— izvajanje storitev omrezja EURES,

— izdelovanje analiti¢nih, razvojnih in drugih strokovnih gradiv s podroc¢ja dejavnosti Zavoda

— itd. (ve€ v 7- Clen Statuta Zavoda)

Strateski cilji Zavoda

StrateSke usmeritve Zavoda temeljijo na razvojnih dokumentih RS, ki opredeljujejo razvoj gospodarstva,
izobraZevanja, socialne drzave in s tem povezanega trga dela, ter na dokumentih, sprejetih v okviru
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evropskih sluzb za zaposlovanje. Glavne strateSke usmeritve Zavoda do leta 2025, opredeljene v
Strategiji ZRSZ do leta 2025 in opredeljene v Poslovnem nadrtu, so:

- aktiviranje vsega razpoloZljivega delovnega potenciala;

- razvoj in implementacija novega storitvenega modela, z razvojem digitalnega poslovanja,
prilagoditvijo procesov in pripravo zaposlenih za prehod na nov storitveni model;

- krepitev sodelovanja in partnerstva z delezniki, ki so pomembni za uresni¢evanje strateSkih
smernic Zavoda;

- povezovanje vseh razvojnih aktivnosti za usklajeno in kakovostno izvajanje strateSkih smernic
Zavoda, za dvig kakovosti storitev za brezposelne, iskalce zaposlitve in delodajalce.

Ved na:
Poslovni_nacrt ZRSZ 2023.pdf (gov.si)

Upravljanje Zavoda

Zavod ima naslednje organe:
— svet Zavoda,

— strokovni svet,

— generalnega direktorja.

Svet Zavoda sestavlja trinajst ¢lanov, od katerih jih Sest imenuje Vlada RS, tri delodajalska zdruzZenja
na ravni drzave, tri sindikati, reprezentativni za obmocje drzave, enega pa izvolijo delavci Zavoda.
Mandat €lanov traja Stiri leta.

Svet Zavoda ima naslednje pristojnosti:

— predlaga elemente za sprejem razvojne politike trga dela,

— predlaga obseg in nacin izvajanja ukrepov na trgu dela, zlasti tistih, ki so namenjeni brezposelnim
osebam,

— spremlja delo Zavoda in sprejema odlocitve v zvezi s tem,

— sprejema Statut Zavoda po predhodnem soglasju ustanovitelja,

— na predlog generalnega direktorja Zavoda in po predhodnem soglasju ministra, pristojnega za delo,
sprejema akt o sistemizaciji delovnih mest,

— sprejema poslovni naért ter v njegovem okviru finanéni in kadrovski naért in poslovno poro€ilo ter
zakljucni ratun Zavoda,

— ima druge pristojnosti, dolo¢ene v Statutu Zavoda.

Strokovni svet je strokovni kolegijski organ, katerega sestavo in nacin oblikovanja dolo¢a Statut

Zavoda. Njegove pristojnosti so:

— obravnava in sprejema doktrino dela z brezposelnimi osebami in delodajalci,

— obravnava druga vprasanja s podro¢ja strokovnega dela Zavoda,

— daje svetu Zavoda in generalnemu direktorju mnenja in predloge glede organizacije dela in pogojev
za razvoj dejavnosti,

— obravnava interdisciplinarna vprasanja, pomembna za razvoj trga dela,

— napobudo sveta Zavoda ali generalnega direktorja obravnava druga vpradanja s podroc¢ja trga dela,

— opravlja druge naloge, doloene s Statutom Zavoda.

Generalni direktor Zavoda organizira in vodi delo ter poslovanje Zavoda. Zavod predstavlja in ga
zastopa ter je odgovoren za zakonitost njegovega poslovanja. Generalnega direktorja Zavoda na
predlog ministra, pristojnega za delo, imenuje in razreSuje Vlada RS. Mandatna doba generalnega
direktorja traja pet let.

Nadzor

Nadzorniki, ki delujejo v okviru sluzbe za pravne zadeve, v skladu z zakonom izvajajo nadzor nad:

— osebami, prijavljenimi v evidencah Zavoda,

— sprejetimi pogodbenimi obveznostmi in namensko porabo sredstev APZ pri zunanjih izvajalcih in
osebah ter delodajalcih, vklju¢enih v ukrepe APZ.
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V okviru Zavoda deluje tudi notranja revizija, ki analizira notranje kontrolne sisteme, jih preizku$a in
vrednoti. Je neposredno podrejena generalnemu direktorju, s svojimi ugotovitvami in izsledki pa
seznanja vodstvo Zavoda in mu svetuje o nacinih odprave nepravilnosti.

Delovanje Zavoda nadzirajo Ministrstvo za javno upravo, Racunsko sodi§¢e RS in ministrstvo, pristojno
za delo. Slednje izvaja dve vrsti nadzora: finanénega in inSpekcijskega. InSpekcijski nadzor, ki se izvaja
kot strokovni nadzor, se lahko opravlja v dveh oblikah: kot redni nadzor (najmanj vsaki dve leti), izredni
nadzor, ki se opravi na zahtevo ministrstva, pristojnega za delo, ali brezposelne osebe oziroma druge
osebe s polozajem stranke v postopku. InSpekcijski nadzor opravljajo inSpektorji InSpekcije nadzora
delovnih razmerij, ki je posebna organizacijska enota InSpektorata RS za delo.

Financiranje Zavoda
Financiranje Zavoda je podrobneje predstavljeno v tocki 2.5 tega poglavja.

2.4.4.4, Fundacije za izboljSanje zaposlitvenih moznosti

Namen fundacij je izboljSanje zaposlitvenih moznosti oseb, udelezencev fundacije ter usklajevanje
ponudbe in povprasevanja na lokalnem ali regionalnem trgu dela. Ustanovijo jih lahko zdruzenja
delodajalcev, zbornice in sindikati.

Financirajo se iz sredstev ustanoviteljev, javnih sredstev, prispevkov gospodarskih zdruzenj in zbornic,
z neposrednimi prispevki delodajalcev, donacijami ter sredstvi iz lastne dejavnosti. Del sredstev
fundacija lahko pridobi iz drzavnega prora€una, in sicer za sofinanciranje programov APZ. Fundacija, ki
pridobi sredstva na javnem razpisu iz drzavnega proracuna, mora o porabi teh sredstev Cetrtletno
porocati ministrstvu, pristojnemu za delo.

2.5.Financiranje Zavoda, ukrepov na trgu dela in izvajalcev

2.5.1. UvOD

Drzava z ukrepi posega na trg dela, kar povzro€a dolo¢ene finanéne posledice. Vecina teh ukrepov se
financira iz drzavnega proracuna. APZ se lahko financira tudi iz ESS, primarni vir sredstev za pravice iz
zavarovanja za primer brezposelnosti pa so prispevki delavcev, delodajalcev in prostovoljnih
zavarovancev.

2.5.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN, CILJI

Namen podpoglavija je prikazati, kako so financirani ukrepi drZzave na trgu dela in izvajalci. Posebej je
predstavljeno financiranje Zavoda.

2.5.3. KLJUCNE PODLAGE

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD) (Uradni list RS, &t. 80/10, 40/12 — ZUJF, 21/13, 63/13, 100/13, 32/14
— ZPDZC-1, 47/15 — ZZSDT, 55/17, 75/19, 11/20 — odl. US, 189/20 — ZFRO, 54/21, 172/21 — ZODPol-
G, 54/22 in 59/22 — odIl. US)

Zakon o javnih financah (ZJF) (Uradni list RS, &t. 11/11 — uradno preci§€eno besedilo, 14/13 — popr.,
101/13, 55/15 — ZFisP, 96/15 — ZIPRS1617, 13/18, 195/20 — odl. US in 18/23 — ZDU-10)

Zakon o racunovodstvu (ZR) (Uradni list, §t. 23/99, 30/02 — ZJF-C in 114/06-ZUE)

Proragun za tekocCe leto: http://www.mf.gov.si/si/delovha_podrocja/proracun/

Pravilnik o raCunovodstvu Zavoda (objavljen na intranetu Zavoda)

2.5.4. VSEBINSKI DEL

Viri financiranja pravic iz zavarovanja za primer brezposelnosti

Sredstva za pravice iz zavarovanja za primer brezposelnosti se po nacelih vzajemnosti in solidarnosti
zagotavljajo iz prispevkov delavcev, delodajalcev in prostovoljnih zavarovancev ter drugih zavezancev
v skladu z ZUTD. Ce vpla&ani prispevki ne zado$&ajo, se sredstva zagotavljajo iz drugih proragunskih
virov.
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2.5.4.1. Viri financiranja drugih ukrepov

Sredstva za druge ukrepe, ki jih drzava izvaja na trgu dela (15. ¢len ZUTD), se zagotavljajo iz naslednjih
virov:

— proracuna RS,

— proracuna lokalnih skupnosti,

— evropskih strukturnih skladov,

— drugih evropskih virov.

2.5.4.2. Naé€in financiranja izvajalcev ukrepov
Sredstva za izvajanje ukrepov na trgu dela se izvajalcem ukrepov zagotavljajo na podlagi pogodbe z
ministrstvom, pristojnim za delo.

2.5.4.3. Financiranje Zavoda

Viri sredstev za delovanje Zavoda:

— integralni proradun RS,

— sredstva ESS,

— drugi viri (prihodki iz naslova trzne dejavnosti in javne sluzbe).

Sredstva za financiranje delovanja Zavoda so vsako leto zagotovljena s pogodbo o financiranju
strokovnih nalog in delovanja Zavoda, sklenjeno med naro¢nikom (ministrstvom, pristojnim za delo) in
Zavodom. Zavod pripravi na letni ravni poslovni nacrt za posamezno obdobje in pri tem upoSteva
izhodi§¢a sprejetega proracuna RS. Skupaj s poslovnim nacrtom se pripravi tudi finanéni nac¢rt Zavoda.
Vir proracunskih sredstev, namenjenih financiranju osnovne dejavnosti Zavoda, je proracunska
postavka 4432 — Dejavnost Zavoda RS za zaposlovanje. Sredstva za delovanje Zavoda se ¢rpajo s
pravicami porabe v skladu z veljavnim proraunom.

Zavod vsak mesec pripravi zahtevek za sredstva (stroSke dela, materialne stroSke in investicije), ki jih
potrebuje za svoje delovanje. Upravi€enost do sredstev in porabo le-teh preverja ministrstvo, pristojno
za delo, ki meseCne zahtevke tudi potrjuje. Kvartalno pa je Zavod dolzan poro€ati naro¢niku o realizaciji
strokovnih nalog ter dejanski porabi sredstev.

Poleg financiranja rednega delovanja Zavoda pridobiva slednji dodatne finan&ne vire na osnovi pogodb,
s katerimi se financirajo projekti, ki prispevajo k razvoju delovanja Zavoda, s prodajo blaga in storitev in
Z izvajanjem storitev na osnovi drugih zakonov. Projekti se izvajajo glede na veljavno programsko
ureditev na ravni drzave za &rpanje sredstev ESS.

Dodatne finan¢ne vire Zavod pridobi s prodajo blaga in storitev. Na prostem trgu v glavhem prodaja
gradiva, ki jih pripravljajo zaposleni, izvaja strokovne izpite za koncesionarje, organizira in sodeluje pri
izvedbi razli¢nih seminarjev, delavnic in izobrazevanj ter po narocilu izvaja posebne obdelave in analize
podatkov. Zavod kot dober gospodar oddaja v najem ali uporabo razpoloZzljive prostorske zmogljivosti,
vendar ta sredstva ne predstavljajo prihodek Zavoda, ker Zavod ni lastnik teh prostorov, ampak jih samo
uporablja. Sredstva iz tega naslova vraamo v proracun in jih prejmemo v naslednjih letih kot vir za
investicije.

Dodatne vire Zavod pridobi tudi iz drugih naslovov (npr. povracilo Skode zavarovalnic, izterjane sodne
takse, refundacije boleznin ...).

Z dodatno pridobljenimi finan&nimi viri Zavod pokriva:

— stroSke pla¢ delavcev za €as, ko opravljajo naloge, financirane iz drugih virov,
— materialne stroske, ki pri tem nastanejo,

— investicijska vlaganja v Zavod.

Zavod financira na podrodju dejavnosti Zavoda:

— placila transferov brezposelnim osebam,

— placila rehabilitacijskim komisijam in denarne prejemke iz naslova vkljucitve v storitve zaposlitvene
rehabilitacije,

— programe zaposlovanja,

— storitve za trg dela.

2.6. Delodajalci, ki zagotavljajo delo delavcev uporabniku (»agencije«)

Podrocje opravljanja dejavnosti zagotavljanja dela delavcev uporabniku urejata ZUTD in Pravilnik za
opravljanje dejavnosti zagotavljanja dela delavcev uporabniku (Uradni list RS, §t. 15/14, 38/15 in 90/15).
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V skladu z ureditvijo ZUTD je opravljanje dejavnosti zagotavljanja dela delavcev uporabniku vsako
zagotavljanje dela delavcev s strani pravne ali fiziCne osebe, s katero ima delavec sklenjeno pogodbo
0 zaposlitvi, uporabniku, pri katerem delavec opravlja delo pod njegovim nadzorom in v skladu z
njegovimi navodili ali pretezno uporablja sredstva za opravljanje dela, ki so del delovnega procesa
uporabnika v okviru njegove registrirane dejavnosti.

Delodajalec, ki zagotavlja delo delavcev uporabniku, je vsaka pravna ali fiziCna oseba, ki sklepa
pogodbe o zaposlitvi z delavci zaradi zagotavljanja njihovega dela uporabniku in pridobi dovoljenje za
opravljanje navedene dejavnosti ter je pri ministrstvu, pristojnemu za delo, vpisana v register domacih
pravnih in fizi€nih oseb za opravljanje dejavnosti zagotavljanja dela delavcev uporabniku ali v evidenco
tujih pravnih in fizi€nih oseb za opravljanje dejavnosti zagotavljanja dela delavcev uporabniku.

Napoteni delavec je delavec, ki ima z delodajalcem za zagotavljanje dela sklenjeno pogodbo o
zaposlitvi v skladu z zakonom, ki ureja delovna razmerja, in katerega delo delodajalec za zagotavljanje
dela zagotavlja uporabniku, pri katerem delavec za¢asno dela. Uporabnik je vsaka pravna ali fizicna
oseba, za katero na nacin, opisan zgoraj, zacasno dela napoteni delavec.

Cas zagotavljanja dela napotenega delavca je &as, v katerem napoteni delavec opravlja delo pri
uporabniku. Element zaasnosti napotitve, upostevaje Direktivo 2008/104/ES, izhaja tudi iz ureditve
ZDR-1 (61. ¢len, prvi odstavek), Se posebej pa iz dolocbe 55. €lena, ki dolo¢a, da delodajalec praviloma
ne sme sklepati ene ali ve€ zaporednih pogodb o zaposlitvi za doloCen &as za isto delo, katerih
neprekinjen €as trajanja bi bil daljSi kot dve leti. Izjeme so izrecno doloCene v zakonu. V dveletno
¢asovno omejitev opravljanja dela za doloCen €as na istem delovhem mestu se pri uporabniku uposteva
tudi opravljanje dela napotenega delavca.

Delodajalec za zagotavljanje dela sodeluje z Zavodom pri izmenjavi informacij o ponudbi in
povpraSevanju na trgu dela v skladu s predpisi, ki dolo€ajo vsebino in nacin sporo€anja podatkov o
prostem delovnem mestu ali vrsti dela. Zavod na Zeljo delodajalca za zagotavljanje dela posreduje
kandidate na prosto delovno mesto pod enakimi pogoji in na enak nacin, kot to velja tudi za druge
delodajalce. V €asu sodelovanja Zavod in delodajalec za zagotavljanje dela skrbita za varstvo podatkov
brezposelnih oseb, ki jih skupaj obravnavata.

2.7.Viriin literatura

Spletna stran Sluzbe Vlade Republike Slovenije za razvoj in evropsko kohezijsko politiko:
http://www.svrk.gov.si/

Strategija Evropa 2020: https://ec.europa.eu/eu2020/pdf/l SL _ACT partl vl1.pdf

Zakon o urejanju trga dela: http://pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=2AK0O5840

Poslovni nacrt Zavoda: Poslovni_nacrt ZRSZ 2023.pdf (gov.si)

Program evropske kohezijske politike 2021-2027 https://evropskasredstva.si/program-ekp-2021-2027/

2.8.Vprasanja

1. Katere so prednostne naloge EU v obdobju 2019-20247?

2. Kateri generalni direktorat EU je pristojen za politiko EU na podrodju zaposlovanja, socialnih
zadev, spretnosti in mobilnosti delovne sile ter povezane programe financiranja EU?

3. Kaj je nacionalni reformni program?

4. Kateri so krovni cilji EU na podrodju zaposlovanja, znanj in spretnosti ter socialne za$cite, ki naj
bi bili doseZeni do leta 20307

5. Kaj je kohezijska politika?

6. Kateri so cilji Programa 2021-2027 evropske kohezijske politike?

7. Kateri so posebni cilji ESS plus?

8. Kako se je razvijal slovenski trg dela od devetdesetih let naprej?

9. Katere so institucije na trgu dela in kakSen je njihov pomen?

10. Za katera podrocja oziroma naloge je pristojno MDDSZ?

11. Katera je osrednja institucija na trgu dela?

12. Kateri so ukrepi drZzave na trgu dela?

13. Kdo so izvajalci ukrepov na trgu dela?

14. Opredelite dejavnost Zavoda.

15. Kako je Zavod organiziran?

16. Kateri so organi upravljanja Zavoda?

17. Katere institucije nadzirajo delo Zavoda?
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18. Navedite vire sredstev za delovanje Zavoda.
19. Kaj se financira na podroc¢ju dejavnosti Zavoda?
20. Kateri delodajalec lahko zagotavlja delo delavcev uporabniku?
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3. ZAPOSLOVANUJE IN VSEZIVLJENJSKA KARIERNA ORIENTACIJA

3.1.Zaposlovanje
3.1.1. UuvOD

Vloga Zavoda na trgu dela je zagotavljanje ¢im hitrejSega prehoda brezposelnih oseb in iskalcev
zaposlitve v zaposlitev ter hkrati u€inkovito kritje potreb delodajalcev po delovni sili. To vlogo Zavod
uresniCuje z izvajanjem ukrepov na trgu dela — s storitvama vsezivljenjske karierne orientacije in
posredovanja zaposlitve, z izvajanjem ukrepov APZ in zagotavljanjem pravic iz zavarovanja za primer
brezposelnosti.

V priCujoem podpoglavju so predstavljena izhodis¢a Doktrine dela z delodajalci, brezposelnimi
osebami in iskalci zaposlitve, evidence Zavoda, pogoji za prijavo v evidence ter s tem povezane pravice
in dolznosti ter proces in postopki obravnave brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve.

3.1.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN IN CILJI

Zaposlovanje predstavlja eno izmed kljuénih dejavnosti Zavoda. Zdruzuje pravna, strokovna in
vsebinska izhodiS¢a dela z brezposelnimi osebami in iskalci zaposlitve.

3.1.3. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE.

- Zakon o urejanju trga dela (ZUTD), (Uradni list RS, &t. 80/10, 40/12 — ZUJF, 21/13, 63/13, 100/13,
32/14 — ZPDZC-1, 47/15 — ZZSDT, 55/17, 75/19, 11/20 — odl. US, 189/20 — ZFRO, 54/21, 172/21 —
ZODPol-G, 54/22 in 59/22 — odl. US; v nadaljevanju ZUTD)

— Pravilnik o prijavi in odjavi iz evidenc, zaposlitvenem nacrtu, pravicah in obveznostih pri iskanju
zaposlitve ter nadzoru nad osebami, prijavljenimi v evidencah (Uradni list RS, &t. 106/10, 10/14,
98/15, 82/18, 90/21 in 38/22)

— Pravilnik o postopku vklju€evanja delavca v ukrepe na trgu dela med odpovednim rokom (Uradni list

RS, &t. 57/13)

— Splosni akt o elektronski prijavi v evidenco brezposelnih oseb in evidenco iskalcev zaposlitve (Uradni
list RS, &t. 3/11) Sporo€ilo evropske komisije Evropskemu parlamentu, Svetu, Evropskemu
ekonomsko-socialnemu odboru in Odboru regij: Oblikovanje skupnih nacel proZne varnosti: nova in
boljSa delovha mesta v povezavi s proZnostjo in varnostjo (Bruselj, 27. 6. 2007)

3.1.4. VSEBINSKI DEL

3.1.4.1. Doktrina dela z delodajalci, brezposelnimi osebami in iskalci zaposlitve

Doktrina dela z delodajalci, brezposelnimi osebami in iskalci zaposlitve predstavlja temeljna strokovna
in eti¢na nacela, procese, vsebino in nacin dela z uporabniki storitev Zavoda. S Siroko ponudbo storitev,
usmerjeno k potrebam uporabnikov, omogoc¢a doseganje Zelenih ciljev — ucinkovit odgovor na potrebe
delodajalcev po delavcih ter poveCevanje zaposlenosti in zaposljivosti. Ustvarja tudi pogoje za boljso
prilagodljivost in zagotavljanje vecje varnosti na trgu dela.

Vodilo doktrine je koncept varne proznosti (angl. flexicurity), ki je bil s strani Evropske komisije prvié¢
predlagan v dokumentih leta 2007 kot odgovor na izzive takratnega €asa, to je potrebe po vse vedji
proznosti in hkratni varnosti na trgu dela. Koncept varne prozZnosti se opredeljuje kot strategija za
poveclanje fleksibilnosti trga dela, podjetij in delovnih razmerij ter hkrati za ohranitev socialne varnosti
zaposlenih in prebivalstva. Zaposleni s pridobivanjem ves¢in prehajanja med zaposlitvami ohranjajo in
celo povecujejo konkurencnost podjetij. Osnovni namen koncepta varne proznosti je omogogiti
delodajalcem hitrejSo prilagoditev razmeram na trgu dela, iskalcem zaposlitve pa hitrejSi prehod med
delovnimi mesti oziroma delodajalci in jim med iskanjem zaposlitve zagotoviti socialno varnost.

Paradigma se spreminja. Namesto varnosti zaposlitve govorimo o varnosti kariere. Varnost kariere se
zagotavlja s prilaganjem spremembam na trgu dela, pridobivanjem novih znanj in veS&in nacrtovanja in
vodenja kariere. Z dolgoro¢nim nacrtovanjem razvoja kariere, u€enjem za potrebe delovnih mest in
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pridobivanjem veS&in za prehajanje med izobrazevanjem, usposabljanjem, zaposlitvijo in
brezposelnostjo se v okviru nove paradigme zagotavlja varna proznost na trgu dela.

Za implementacijo koncepta varne proznosti morajo drzave ¢lanice EU zagotoviti ustrezne ukrepe na
podrocju aktivnih in pasivnih politik zaposlovanja (ALMP in LMP), med drugimi so za omenjeno
implementacijo v dobrSni meri odgovorni tudi evropski javni zavodi za zaposlovanje kot posredniki med
delodajalci in brezposelnimi osebami ter iskalci zaposlitve, zasebnimi ponudniki storitev zaposlovanja
in ustanovami za vseZivljenjsko ucenje.

K implementaciji koncepta varne proznosti Zavod proaktivno pristopa s hitro identifikacijo potreb in z
ustreznim odgovorom na prepoznane potrebe. Implementacijo varne proznosti Zavod izvaja z ukrepi in
storitvami na trgu dela, tako za delodajalce kot za brezposelne osebe in iskalce zaposlitve.

3.1.4.2. Temeljna nacela dela z brezposelnimi osebami, iskalci zaposlitve in delodajalci
Nacelo uéinkovitosti: Zavod zagotavlja pravoasne in kakovostne storitve z ucinkovito izrabo
kadrovskih, programskih, finan¢nih in materialnih virov.

Nacelo partnerstva: Zavod pri svojem delovanju vzpostavlja partnerski odnos, ki pomeni medsebojno
sodelovanije in spo&tovanje pri nacrtovanju, izvajanju in razvoju storitev.

Nacelo strokovne avtonomnosti in odgovornosti: vsak javni usluzbenec Zavoda je strokovno
avtonomen v sorazmerju s svojo strokovno odgovornostjo do uporabnikov storitev Zavoda, v obsegu
pooblastil, ki jih ima, ter je odgovoren za preglednost in rezultate svojega dela.

Nacelo razvoja in stalnega izboljSevanja kakovosti, zanesljivosti in dostopnosti storitev: Zavod
zagotavlja spremljanje procesov dela z namenom stalnega izboljSevanja in povecevanja dostopnosti
storitev uporabnikom ter iskanja u€inkovitejSih in uspesnejSih metod dela. Dostopnost storitev dosega
z uvajanjem veckanalnega poslovanja in uporabo modernih tehnologij.

Nacelo zasebnosti, objektivhosti in varovanja osebnih in drugih podatkov: Zavod zagotavlja
zasebnost pri pridobivanju podatkov, skrbi za objektivhost zapisov na podlagi listin in sprothem
seznanjanju uporabnikov z zapisi obravnav. Uporabnikom omogoda vpogled v lastne podatke ter zbira,
uporablja, posreduje in varuje podatke skladno z zakonskimi, podzakonskimi in internimi predpisi.

Nacelo sodelovanja: javni usluzbenci Zavoda razliénih strok sodelujejo pri iskanju strokovnih reSitev,
se vkljuCujejo v razne oblike pomodi in sodelujejo s strokovnjaki iz zunanjih institucij z namenom krepitve
strokovnega in humanega pristopa do uporabnikov storitev.

3.1.4.3. Evidence ter prijava in odjava iz njih

Evidence, dolo¢ene z ZUTD, se vodijo za potrebe odloCanja o pravicah iz zavarovanja za primer
brezposelnosti, za izvajanje storitev in vkljuCevanje v ukrepe APZ, za izdelavo zaposlitvenega nacrta,
za izvajanje nadzora po tem zakonu ter za spremljanje, nac¢rtovanje in vodenje politike na podrogjih, ki
jih ureja ta zakon, ter za znanstvenoraziskovalne in statisticne namene.

Vrste evidenc, ki jih Zavod vodi na podlagi ZUTD so:
evidenca brezposelnih oseb,
— evidenca iskalcev zaposlitve,
— evidenca oseb, vklju€enih v programe APZ,
— evidenca oseb, ki so zatasno nezaposljive,
— evidenca delodajalcev z negativnimi referencami,
— evidenca poslovnih subjektov, prejemnikov javnih sredstev,
— evidenca dijakov in Studentov, ki opravljajo ob&asno in zaasno delo Studentov in dijakov.

Evidence se vodijo raunalniSko po enotnih metodologijah, standardih, Sifrantih in klasifikacijah, ki jih
dolo€i Zavod v skladu z zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov in zakonom, ki ureja elektronsko
poslovanje in elektronski podpis.

Nacin prijave in odjave v/iz evidenc natan¢neje dolo¢a Pravilnik o prijavi in odjavi iz evidenc, pravicah
in obveznostih pri iskanju zaposlitve ter nadzoru nad osebami, prijavljenimi v evidencabh.
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Pri¢etek in prenehanje vodenja v evidencah

Zavod pri¢ne voditi osebe v evidenci brezposelnih oseb in evidenci iskalcev zaposlitve na podlagi
njihove prijave (prijavni obrazec), preneha pa jih voditi na podlagi njihove odjave (odjavni obrazec) ali
po uradni dolznosti. Za vse ostale evidence pa velja, da Zavod pri¢ne voditi in preneha voditi osebe v
njih le po uradni dolZnosti.

Nacin prijave

Pri Zavodu se osebe lahko prijavijo:

— preko eStoritev zavoda - portala www.poiscidelo.si z izpolnitvijo obrazca Prijava v evidenco
brezposelnih oseb oziroma obrazca Prijava v evidenco iskalcev zaposlitve,

— osebno pri uradu za delo, ki si ga same izberejo, tako da izpolnijo in lastnoro&no podpisejo
obrazec prijave neposredno pri uradni osebi,

— po posti: na urad za delo posljejo izpolnjen in lastnoroéno podpisan obrazec Prijava v evidenco
brezposelnih oseb oziroma obrazec Prijava v evidenco iskalcev zaposlitve,

— po pooblaséencu: oseba za prijavo lahko dolo¢i pooblasd€enca, ki ima splosSno ali posebno
pooblastilo za posamezna dejanja prijave.

Vpis v evidenco brezposelnih oseb

Na podlagi izpolnjenega in lastnoro¢nega podpisa obrazca Prijava v evidenco brezposelnih oseb in ob
preveritvi izpolnjevanja vseh zakonskih pogojev Zavod osebo vpiSe in jo pri€ne voditi v evidenci
brezposelnih oseb. Z vpisom v evidenco brezposelnih oseb oseba pridobi status brezposelne osebe.

V evidenco brezposelnih oseb se lahko vpi$e oseba, ki:

— je zmozna za delo,

— aktivno iS€e zaposlitev,

— je pripravljena sprejeti zaposlitev (ustrezno ali primerno),

— nivdelovhem razmerju,

— ni samozaposlena,

— ni druzbenik in hkrati poslovodna oseba v osebni in kapitalski druzbi ter ni ustanovitelj in hkrati
poslovodna oseba v zavodu,

— ni pokojninsko in invalidsko zavarovana kot kmet,

— ni upokojenec,

— nima statusa dijaka, vajenca, Studenta ali udeleZzenca izobraZevanja odraslih, mlajSega od
Sestindvajset let.

V evidenco brezposelnih oseb se lahko vpiSe tudi oseba, ki ima status dijaka, vajenca, Studenta ali
udelezenca izobrazevanja odraslih, mlajSega od Sestindvajset let zaradi uveljavitve pravice do
denarnega nadomestila. V evidenco brezposelnih oseb je lahko vpisana samo za €as prejemanja
denarnega nadomestila.

Prijava tujcev iz tretjih drzav v evidenco brezposelnih oseb

V evidenco brezposelnih oseb se lahko vpiSe tudi oseba, ki je tujec z drzavljanstvom drzave, ki ni €lanica
EU, EGP ali Svicarske konfederacije in ima prost dostop na slovenski trg dela (dolo¢ena s 6. &lenom
ZZSDT in povzeta v 8. ¢lenu ZUTD), tujec z veljavnim enotnim dovoljenjem za prebivanje in delo,
izdanim na podlagi soglasja za zaposlitev, samozaposlitev in delo, tujec z modro karto EU, tujec, ki v
Republiki Sloveniji prebiva na podlagi dovoljenja za zaasno prebivanje ali potrdila o pravo€asno vioZeni
vlogi za izdajo nadaljnjega dovoljenja za prebivanje ter na podlagi zaposlitve ali samozaposlitve
izpolnjuje pogoje za prejemanje denarnega nadomestila za primer brezposelnosti v RS, dokler prejema
to nadomestilo.

Drzavljan tretje drzave mora znati slovenski jezik na vstopni ravni (raven zahtevnosti A1). Spri¢evalo
mora predloziti Zavodu najpozneje v 12 mesecih po prijavi v evidenco brezposelnih oseb. Pri tem se
seStevajo obdobija iz razliénih prijav, morebitna odjava in ponovna prijava v evidenco brezposelnih oseb,
izvedeni v tem Casu, na tek roka ne vplivata. Dokler prejema denarno nadomestilo je lahko v evidenci
brezposelnih oseb tudi brez znanja slovenskega jezika. Drzavljan tretje drzave, ki je dokoncal
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katerikoli javnoveljavni program v RS oziroma koncal izobraZzevanje v slovenskem u¢nem jeziku od
osnovne Sole naprej, ne rabi opravljati izpita iz slovens€ine na vstopni ravni. Ve€ v 8.a ¢lenu ZUTD.

Prijava drzavljanov EU v evidenco brezposelnih oseb

V evidenco brezposelnih oseb se lahko vpiSe tudi oseba, ki je drzavljan drzav ¢lanic EU, EGP in
Svicarske konfederacije ter njihovi druzinski ¢lani, ki ob prijavi zakonito prebivajo v Republiki Sloveniji.

Obvezni dokumenti za prijavo v evidenco brezposelnih oseb so:
— izpolnjen in lastnoroéno podpisan obrazec Prijava v evidenco brezposelnih oseb (obr. BO/1),
— javna listina za dokazovanje istovetnosti osebe (veljaven osebni dokument s sliko).

Kadar podatkov o delovni dobi ali izobrazbi ni mogoce pridobiti po uradni dolZznosti, Zavod lahko od
osebe zahteva v predlozitev na vpogled delovno knjizico ali spriCevalo oziroma diplomo o pridobljeni
izobrazbi.

Prenehanje vodenja v evidenci brezposelnih oseb

V primeru, ko Zavod na podlagi podatkov iz uradnih evidenc ugotovi, da oseba ni ve€ brezposelna
oseba po doloébah ZUTD, izvede odjavo po uradni dolznosti in osebi o tem izda pisno obvestilo.

Zakonski razlogi za odjavo so:

— zaposlitev,

— samozaposlitev,

— upokaoijitev,

— druzbeniki osebnih in kapitalskih druzb, ki opravljajo poslovodno funkcijo v druzbi,
— ustanovitelji, ki so poslovodne osebe v zavodu,

— oseba ni ve€ delazmozna zaradi dopolnjenih 65 let starosti,

— vkljugitev v poklicno rehabilitacijo,

— prejemanje starSevskega nadomestila ali star§evskega dodatka.

Iz evidence brezposelnih oseb se osebe same odjavijo, Ce:

— ne zelijo biti ve€ prijavljene v evidenci,

— se nameravajo upokojiti pred iztekom pravice do denarnega nadomestila,

— so pridobile status dijaka, Studenta ali udeleZenca izobraZevanja odraslih, mlajSega od
Sestindvajset let,

— se nameravajo zaposliti v tujini,

— uveljavljajo status druzinskega pomocnika,

— se bodo preselile v tujino.

V primeru, ko Zavod pri brezposelni osebi ugotovi krivdni razlog za prenehanje vodenja v evidenci
brezposelnih oseb oziroma evidenci oseb, vklju¢enih v programe APZ o tem izda odlo¢bo.

Zavod v skladu z drugim odstavkom 129. &lena ZUTD preneha voditi osebo v evidenci brezposelnih
oseb oziroma v evidenci oseb, vklju€enih v programe APZ po ugotovljeni prvi krsitvi, ¢e oseba:

- odkloni vkljucitev v program APZ ali krSi obveznosti sprejete s pogodbo o vkljucitvi v program APZ,

- odkloni ustrezno ali primerno zaposlitev ali si pri razgovoru za zaposlitev ne prizadeva za pridobitev
zaposlitve,

- nidala resni¢nih podatkov o izpolnjevanju pogojev za pridobitev statusa brezposelne osebe,

- pristojni organ ugotovi, da oseba dela oziroma je delala ali je oziroma je bila zaposlena na &rno,

- oseba odkloni podpis zaposlitvenega nacrta skladno s Sestim odstavkom 113. &lena ZUTD.

KrSitev obveznosti aktivnega iskanja zaposlitve pa se ugotavlja dvostopenjsko. Zavod najprej izda
odlo¢bo o prvi krsitvi, odlo&bo o prenehanju vodenja pa Sele po drugi ugotovljeni krsitvi. Odlo¢ba o prvi
krsitvi uinkuje Sest mesecev od vrocitve odlocbe.

V 11. €élenu ZUTD so podrobneje opredeljene obveznosti aktivhega iskanja zaposlitve:
— redno spremljanje objav PDM in pravo¢asno prijavljanje nanje,
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— ustrezno odzivanje na napotnice Zavoda oziroma koncesionarjev,

— udelezba na zaposlitvenih razgovorih na vabilo delodajalca, Zavoda ali drugih izvajalcev ukrepov,

— zglasitev v Zavodu v petnajstih dneh po poteku roka za izvedbo zadnje dogovorjene aktivnosti,
dolocene v zaposlitvenem nacrtu,

— uresniCevanje vseh dogovorjenih aktivnosti v zaposlitvenem nacrtu,

V primeru ugotovljene prve krsitve, se prejemniku denarno nadomestilo za naslednja dva meseca zniza
za 30 odstotkov meseCnega zneska denarnega nadomestila, ki mu je priznan na dan storitve prve
krsitve.

V primeru krivdnega prenehanja vodenja se oseba Sest mesecev po prenehanju vodenja v evidenci
brezposelnih oseb vanjo ne more ponovno prijaviti.

Pomembno*

V postopku ugotavljanja obstoja krSitev obveznosti brezposelne osebe, je treba osebi v skladu z
nacelom zasliS8anja (9. ¢len ZUP) dati moznost, da se izjavi o vseh dejstvih in okolis¢€inah, ki so
pomembne za izdajo odloc¢be.

Zavod izda odlocbo o prenehanju vodenja v evidenci brezposelnih oseb brez prepovedi ponovne prijave
Sest mesecev po prenehanju vodenja, kadar:

e oseba, ki je drzavljan tretje drzave, v predpisanih rokih ne opravi izpita iz znanja slovenskega jezika
na vstopni ravni (raven zahtevnosti Al),

Tujec se tako lahko ponovno prijavi, ko dokaze, da je opravil izpit iz slovens€ine ali pridobi novo pravico
do denarnega nadomestila.

Vpis v evidenco iskalcev zaposlitve

V evidenco iskalcev zaposlitve se lahko vpiSejo in se v njej vodijo samo osebe, ki so se prijavile pri
Zavodu z izpolnitvijo in podpisom obrazca Prijava v evidenco iskalcev zaposlitve (obr. 1Z/1).

V evidenco iskalcev zaposlitve se lahko prijavi oseba, ki je:

— zaposlena, samozaposlena,

— upokojena, gospodinjec, dijak, Student,

— drugace delovno neaktivna ter potrebuje informacije o trgu dela in zaposlovanju ter pomo¢€ pri iskanju
zaposlitve.

Zavod razvrsti iskalce zaposlitve v dve skupini:
— iskalci zaposlitve, katerih zaposlitev je ogrozena*,
— drugi iskalci zaposlitve (delovno aktivne in neaktivhe osebe ter Studente, ki iS¢ejo zaposlitev).

*Iskalci zaposlitve, katerih zaposlitev je ogrozena

Zaposlitev je ogroZzena v primerih, ko je oseba 3e zaposlena in je prejela redno odpoved pogodbe o
zaposlitvi iz poslovnega razloga ali razloga nesposobnosti, delodajalec pa ji ni ponudil sklenitve nove
pogodbe o zaposlitvi, po dolo¢bah zakona, ki ureja delovna razmerja.

Delavci se morajo v roku treh delovnih dni po vro¢eni odpovedi pogodbe o zaposlitvi prijaviti v evidenco
iskalcev zaposlitve, ni pa ve¢ sankcije nizanja denarnega nadomestila.

Prijava tujcev iz tretjih drzav v evidenco iskalcev zaposlitve

V evidenco iskalcev zaposlitve se lahko vpiSeta tudi:

— tujec s prostim dostopom do slovenskega trga dela (glej: 6. ¢len ZZSDT),

— tujec z veljavnim enotnim dovoljenjem za prebivanje in delo, izdano na podlagi soglasja za
zaposlitev, samozaposlitev ali delo.

Dokumenti za prijavo v evidenco iskalcev zaposlitve so:

— izpolnjen in podpisan obrazec Prijava v evidenco iskalcev zaposlitve (obr. 12/1),

— javna listina za dokazovanije istovetnosti osebe (veljaven osebni dokument s sliko), za tujce potni list,
ker ta dokazuje drzavljanstvo.
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Ce je oseba iskalec zaposlitve, katere zaposlitev je ogrozena, je treba priloZiti e eno izmed nastetih
dokazil:

e odpoved pogodbe o zaposlitvi (poslovni razlog, nesposobnost),

e pogodbo o zaposlitvi za doloéen &as.

Prenehanje vodenja iskalcev zaposlitve ter iskalcev zaposlitve, katerih zaposlitev je ogrozena, v
evidenci iskalcev zaposlitve

Zavod samodejno odjavi osebo iz evidence iskalcev zaposlitve in o tem izda pisno obvestilo, Ce:

— se oseba vsaj enkrat v obdobju Sestih mesecev po prijavi ne javi na uradu za delo, kjer je prijavljena,

— po izteku odpovednega roka oseba pridobi status brezposelne osebe,

— oseba odjavi prebivaliS€e in ne prijavi novega oziroma ji preteCe dovoljenje za prebivanje,

— oseba postane trajno nezmozna za delo po predpisih o pokojninskem in invalidskem zavarovanju ali
nezaposljiva po predpisih, ki urejajo zaposlitveno rehabilitacijo in zaposlovanje invalidov.

Zavod preneha voditi osebo v evidenci iskalcev zaposlitve, katerih zaposlitev je ogrozena, ko:

— osebi preneha delovno razmerje pri delodajalcu ali sklene pogodbo o zaposlitvi pri drugem
delodajalcu,

— se oseba upokoiji,

— na podlagi obvestila delodajalca ali osebe ugotovi, da zaposlitev pri delodajalcu ni ve€ ogrozena.

Obravnava drugih iskalcev zaposlitve

Zavod zagotavlja storitve za druge iskalce zaposlitve z namenom, da ti pridobijo oziroma izboljSajo

kompetence samostojnega nacrtovanja in vodenja kariere. S tem Zeli prebivalstvo usposobiti za lazje

prehode iz izobrazevanja ali brezposelnosti v zaposlitev in med zaposlitvami ter tudi tako vplivati na
njihovo varno proznost. Aktivnosti, ki jih Zavod izvaja za druge iskalce zaposlitve, so naslednje:

— informiranje o trgu dela,

— nudenje pripomockov za samostojno vodenje kariere,

— posredovanje zaposlitve v skladu z zaposlitvenimi cilji in dogovorom z delodajalcem (€e ni ustreznih
kandidatov med brezposelnimi osebami in iskalci zaposlitve, katerih zaposlitev je ogroZzena) — v tem
primeru se pred napotitvijo preveri motiviranost iskalca zaposlitve,

— vkljucitev v programe APZ v skladu s Katalogom APZ.

Zaposlitveni nacrt

Zaposlitveni naért je pisni dogovor med brezposelno osebo ali iskalcem zaposlitve, katerega zaposlitev
je ogroZena, in Zavodom ali domacim ali tujim pravnim subjektom s sedeZem v RS, ki je pridobil
koncesijo za opravljanje storitev vsezivljenjske karierne orientacije (v nadaljnjem besedilu: koncesionar),
v katerem skupaj opredelita zaposlitvene cilje in naCrtujeta potrebne aktivnosti za CimprejSnjo zaposlitev.

Zaposlitveni nacrt se izdela z namenom in ciljem izboljSati zaposlitvene moznosti brezposelnih oseb in
iskalcev zaposlitve, katerih zaposlitev je ogrozena.

Z zaposlitvenim naértom se brezposelna oseba ali iskalec zaposlitve, katerega zaposlitev je ogroZena,
in Zavod dogovorita za nacin in intenzivnost aktivnega iskanja zaposlitve ter za vklju€itev v ukrepe na
trgu dela. Dogovor doseZeta na podlagi ocene o zaposljivosti in zaposlitvenih moznostih osebe na
obmod&nem ali nacionalnem trgu dela ter potrebe po vkljuditvi v ukrepe na trgu dela in ga sprejmeta v
procesu kariernega svetovanja.

V zaposlitvenem nac¢rtu se osebni svetovalec in brezposelna oseba ali iskalec zaposlitve z
ogrozeno zaposlitvijo dogovorita o:

— zaposlitvenih ciljih,

— aktivnostih iskanja zaposlitve in vklju€evanju v ukrepe APZ z namenom ¢&im hitrejSe zaposlitve,

— migracijskem obmodju iskanja zaposlitve,

— nacinu dosegljivosti.

Oblikovanje zaposlitvenih ciljev
Pri dolo€anju zaposlitvenih ciljev se upostevajo delovne izkuSnje, izobrazba, dodatna znanja, interesi in
kompetence osebe ter moznosti na trgu dela.
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Ustrezna zaposlitev je zaposlitev:

— zanedoloCen ali dolo€en €as s polnim delovnim ¢asom oziroma krajsim delovnim ¢asom od polnega,

— na delovnem mestu, ki ni oddaljeno ve¢ kot tri ure voznje z javnim prevoznim sredstvom ali
organiziranim prevozom delodajalca od kraja bivanja osebe do delovnega mesta in nazaj,

— ki ustreza vrsti in ravni dokon&ane izobrazbe osebe, Ce je iskalec prve zaposlitve oziroma ponovno
iSCe zaposlitev po prekinitvi zaposlitve za najmanj dve leti,

— ki ustreza vrsti in ravni zahtevane izobrazbe za opravljanje dela na delovhem mestu, ki ga je oseba
opravljala vec€ino ¢asa v zadnjih dvanajstih mesecih pred nastankom brezposelnosti.

— Ne glede na prejsSnji odstavek za brezposelno osebo, ki Zivi sama v skupnem gospodinjstvu z
otrokom, starim do 15 let, za ustrezno zaposlitev Steje zaposlitev na delovnem mestu, ki ni oddaljeno
vec kot dve uri voznje z javnim prevoznim sredstvom ali organiziranim prevozom delodajalca od kraja
bivanja osebe do delovnega mesta in naza,j.

Primerna zaposlitev je zaposlitev:

— za nedolo€en ali dolo¢en €as z najmanj poloviénim delovnim ¢asom,

— na delovnem mestu, ki ni oddaljeno vec kot tri ure voznje z javnim prevoznim sredstvom ali
organiziranim prevozom delodajalca od kraja bivanja osebe do delovhega mesta in nazaj,

— ki ustreza vrsti in najve€ eni ravni nizji izobrazbi osebe glede na ustrezno zaposlitev in se doloCi z
zaposlitvenimi cilji v zaposlitvenem nacrtu najkasneje v Stiih mesecih od vpisa v evidenco
brezposelnih oseb,

— Ne glede na prejs$nji odstavek za brezposelno osebo, ki zZivi sama v skupnem gospodinjstvu z
otrokom, starim do 15 let, za primerno zaposlitev Steje zaposlitev na delovnem mestu, ki ni oddaljeno
vec kot dve uri voznje z javnim prevoznim sredstvom ali organiziranim prevozom delodajalca od kraja
bivanja osebe do delovnega mesta in nazaj.

Brezposelni osebi se lahko ponudi primerna zaposlitev po treh mesecih od prijave v evidenco
brezposelnih oseb, ¢e ni brezposelnih oseb, za katere bi bila ta zaposlitev ustrezna.

Zaposlitveni naért se spremlja in dopolnjuje na vsaki svetovalni obravnavi. Veljavnost
zaposlitvenega naérta je omejena na €as med dvema svetovalnima obravnavama.

Aktivnosti, ki jih brezposelna oseba ali iskalec zaposlitve, katerega zaposlitev je ogroZzena, dogovori z
osebnim svetovalcem, so usmerjene v pokrivanje prepoznanih potreb osebe z namenom ¢im hitrejSega
prehoda v zaposlitev in/ali prepre€evanje prehoda v dolgotrajno brezposelnost. Storitve in aktivnosti, Ki
jih dogovorimo z brezposelno osebo glede na njene potrebe, so informiranje, osnovno karierno
svetovanje, poglobljeno karierno svetovanje, uéenje ves€in vodenja kariere, vklju¢evanje v ukrepe APZ.
S trajanjem brezposelnosti in tezo potreb se intenzivnost svetovalne obravnave in pomoc¢i Zavoda
stopnjuje.

Pravice in obveznosti brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve z ogrozeno zaposlitvijo

S prijavo pri Zavodu brezposelne osebe in iskalci zaposlitve z ogroZeno zaposlitvijo lahko pridobijo
pravice do:

— informiranja o trgu dela in zaposlovaniju,

— osnhovnega in poglobljenega kariernega svetovanja,

— mozZnosti posredovanja v zaposlitev,

— moznosti vklju¢evanja v programe APZ glede na aktualni Katalog APZ,

— moznosti u€enja vescin iskanja zaposlitve in vodenja kariere,

— pomodi pri uporabi orodij za samostojno vodenje kariere.

Poleg zgoraj nastetih pravic imajo brezposelne osebe, prijavljene pri Zavodu, tudi naslednji
pravici:

— pravico iz naslova obveznega in prostovoljnega zavarovanja za primer brezposelnosti,

— pravico do uveljavljanja nadomestila potnih in pos$tnih stroskov.

Nadomestilo stroSkov za iskanje zaposlitve

Zavod prizna nadomestilo potnih in postnih stroSkov, ki nastanejo pri aktivnem iskanju zaposlitve na
obmogju Slovenije, zaradi:

— napotitve k delodajalcu,

— udelezbe na zaposlitvenih razgovorih na vabilo delodajalca ali Zavoda,

— drugih aktivnosti, povezanih z iskanjem zaposlitve (po predhodnem dogovoru s svetovalcem).
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Pomoc¢ v ¢asu vkljuéenosti v programe APZ

Ce brezposelna oseba za hitrej$i prehod v zaposlitev potrebuje dodatna znanja, ve$&ine ali druge vrste
pomoci, Zavod prouci moznost vkljuCitve v ustrezne programe APZ. V €asu vklju€enosti v posamezne
programe APZ Zavod zagotavlja dodatek za aktivnost, dodatek za prevoz oziroma dodatek za strodke
izobrazevanja. V primeru upravi¢enosti do subvencioniranja zaposlitve Zavod sofinancira del stroskov
delodajalca za zaposlitev.

Obveznosti brezposelnih oseb

1
2.
3

Prijava pri Zavodu za brezposelne osebe poleg pravic pomeni tudi izpolnjevanje obveznosti:

. sprejeti ustrezno oziroma primerno zaposlitev,

vklju€evanje v ukrepe na trgu dela ter

. aktivno iskanje zaposlitve.

3.1.5. VIRIIN LITERATURA

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD), (Uradni list RS, &t. 80/10, 40/12 — ZUJF, 21/13, 63/13, 100/13,
32/14 - ZPDZC-1, 47/15 — ZZSDT, 55/17, 75/19, 11/20 — odl. US, 189/20 — ZFRO, 54/21, 172/21 —
ZODPol-G, 54/22 in 59/22 — odl. US; v nadaljevanju ZUTD)

Pravilnik o prijavi in odjavi iz evidenc, zaposlitvenem naértu, pravicah in obveznostih pri iskanju
zaposlitve ter nadzoru nad osebami, prijavljenimi v evidencah (Uradni list RS, §t. 106/10, 10/14,
98/15, 82/18, 90/21 in 38/22)

Pravilnik o postopku vklju€evanja delavca v ukrepe na trgu dela med odpovednim rokom (Uradni list
RS, &t. 57/13)

Splodni akt o elektronski prijavi v evidenco brezposelnih oseb in evidenco iskalcev zaposlitve (Uradni
list RS, §t. 3/11)

3.1.6. VPRASANJA

PonPE

HBoOoo~NoO

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Opredelite pojem »varna proznost« (angl. flexicurity).

Katera so temeljna nacela dela z brezposelnimi osebami, iskalci zaposlitve in delodajalci?

Katere evidence vodi Zavod?

Pri katerem uradu za delo oziroma obmocni sluzbi se lahko prijavi brezposelna oseba ali iskalec
zaposlitve?

Kdo se lahko prijavi v evidenco brezposelnih oseb?

Kateri so obvezni dokumenti, ki jih mora oseba predloZiti ob vpisu v evidenco brezposelnih oseb?
Kdaj Zavod samodejno odjavi osebo iz evidence brezposelnih oseb?

Kdo se lahko prijavi v evidenco iskalcev zaposlitve?

Kdo je iskalec zaposlitve, katerega zaposlitev je ogrozena?

Kaks$na je sankcija za iskalca zaposlitve, katerih zaposlitev je ogroZena, ¢e se po vroceni odpovedi
pogodbe o zaposlitvi ne prijavi v evidenco iskalcev zaposlitve?

. Katere dokumente mora predloZiti oseba, ki Zeli vpis v evidenco iskalcev zaposlitve z ogroZzeno

zaposlitvijo?

Nastejte razloge za prenehanje vodenja osebe v evidenci iskalcev zaposlitve, katerih zaposlitev je
ogroZena.

Kaj je zaposlitveni nacrt?

Kaj je vsebina zaposlitvenega nacrta?

Katero zaposlitev pojmujemo kot ustrezno zaposlitev?

Katero zaposlitev pojmujemo kot primerno zaposlitev?

Katere so pravice brezposelnih oseb?

Katere so obveznosti brezposelnih oseb?

Katere aktivnosti nudi Zavod drugim iskalcem zaposlitve?
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3.2.Sodelovanje z delodajalci

3.2.1. UuvOD

V podpoglavju je predstavijeno sodelovanje Zavoda z delodajalci. Prikazane so storitve pisarn za
delodajalce, postopki objave prostega delovnega mesta, izbora in posredovanja kandidatov na PDM ter
spremljanja uspesSnosti posredovanja.

3.2.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN IN CILJI

Zavod z delodajalci sodeluje z namenom kritja njihovih aktualnih in dolgoro&nih potreb po delavcih.
Posredovanje zaposlitve je temeljno podrocje dela Zavoda ter obsega strokovne in organizacijske
naloge, s katerimi se delodajalcu ¢im hitreje zagotovijo ustrezni in motivirani kandidati. StrateSko
sodelovanje Zavoda z delodajalci poteka na podlagi spremljanja gibanj na trgu dela in pridobivanja
informacij o dolgoro¢nih potrebah delodajalcev po kadrih z namenom nacrtovanja delovanja, ki bo v
najvecji meri uresnicilo potrebe delodajalcev.

3.2.3. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Zakon o urejanju trga dela (Uradni list RS, §t. 80/10, 40/12 — ZUJF, 21/13, 63/13, 100/13, 32/14 —
ZPDZC-1, 47/15 — ZZSDT, 55/17, 75/19, 11/20 — odl. US, 189/20 — ZFRO, 54/21, 172/21 — ZODPol-G,
54/22 in 59/22 — odl. US)

Pravilnik o nadinu sporo¢anja podatkov o prostem delovhem mestu ali vrsti dela Zavodu Republike
Slovenije za zaposlovanje, javni objavi ter postopku posredovanja zaposlitve (Uradni list RS, $&t.
53/2017)

Pravilnik o prijavi in odjavi iz evidenc, zaposlitvenem nadrtu, pravicah in_obveznostih pri_iskanju
zaposlitve ter nadzoru nad osebami, prijavljenimi v evidencah (Uradni list RS, §t. 106/10, 10/14, 98/15,
82/18, 90/21 in 38/22)

3.2.4. VSEBINSKI DEL

3.2.4.1. Storitve pisarn za delodajalce

Vloga Zavoda na trgu dela je zagotoviti €im hitrejSi prehod brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve v
zaposlitev ter obenem delodajalcem zagotoviti u€inkovito kritje njihovih potreb po delavcih. Zavod razvija
in nudi storitve glede na prepoznane potrebe delodajalcev. Razvojna naravnanost Zavoda se kaze v
prilagajanju obstojecih in razvoju novih storitev glede na potrebe delodajalcev in prepoznane trende na
nacionalnem in evropskem trgu dela. Zavod lahko le s proaktivnhim pridobivanjem informacij o potrebah,
kadrih ter znanjih, ves¢inah in kompetencah, poveca uginkovitost posredovanja.

Delo Zavoda z delodajalci obsega kritie aktualnih potreb delodajalcev po delavcih, na&rtovanje
sodelovanja z izdelavo akcijskega nalrta uravnavanja primanjkljaja ustreznih kandidatov na trgu dela
ter strateSko sodelovanje z namenom dolgoro€nejSega razvijanja in prilagajanja novih storitev Zavoda
predvidenim spremembam na trgu dela.

Zavod delodajalcem ponuja storitve preko pisarn za delodajalce, ki se nahajajo na vseh obmoc¢nih

sluzbah Zavoda. Pisarne za delodajalce zagotavljajo:

- objavo prostega delovnega mesta,

- nabor in posredovanje kandidatov na PDM,

- organizacijo rekrutacijskih/kariernih dogodkov (izvedba zaposlitvenih razgovorov v prostorih
delodajalca ali Zavoda, skupinska predstavitev PDM podjetja v prostorih Zavoda, mini zaposlitveni
sejmi, hitri zmenki ipd.),

- informacije o aktualnih spodbudah za zaposlovanje in usposabljanje brezposelnih ter sodelovanje
z delodajalci s pripravo programov po meri delodajalca,

- izvedba kontrole trga dela v postopkih zaposlovanja tujcev,

- informacije o trgu dela in pomo¢ pri postopkih zaposlitve novih sodelavceyv,

- sodelovanje v primeru vecjega Stevila preseznih delavcev v podjetju.
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Kritje aktualnih potreb delodajalcev po delavcih

Kritje aktualnih potreb delodajalcev po delavcih Zavod zagotavlja s posredovanjem ustreznih
kandidatov na PDM. Storitev posredovanja zaposlitve obsega aktivnosti iskanja primerne ali ustrezne
zaposlitve brezposelni osebi oz. iskalcu zaposlitve, napotitev teh oseb k delodajalcu ter iskanje
ustreznega ali primernega delavca za delodajalca. Storitev se, ob upoStevanju izobrazbe in poklica,
delovnih izkuSenj in usposobljenosti brezposelnih oseb ter iskalcev zaposlitve, izvaja z nhamenom
usklajevanja ponudbe in povprasevanja po delavcih na trgu dela v Sloveniji ter preostalih ¢lanicah EU,
EGP in v Svicarski konfederaciji.

V primeru, da na trgu dela za doloCene poklicne skupine in panoge primanjkuje ustrezno
usposobljenega kadra, Zavod v sodelovanju z delodajalci pripravi akcijski nacrt za pridobivanje kadra.

StratesSko sodelovanje z delodajalci

StrateSko sodelovanje z delodajalci pomeni analitiCen in prakti¢en pristop k spremljanju gibanj na trgu
dela z namenom nacrtovanja razli¢nih oblik povezovanja in sodelovanja z delodajalci (nacrtovanje
posvetov, obiskov pri delodajalcih in drugo). Cilj tega pristopa je pridobivanje informacij o kratkoro&nih,
srednjerocnih in dolgorocnih potrebah delodajalcev po kadru.

S pomodjo strateSkega sodelovanja z delodajalci nacrtujemo storitve in aktivnosti, namenjene
zagotavljanju podpore delodajalcem.

3.2.4.2. Objava prostega delovnega mesta
Zavod na zeljo delodajalca javno objavi PDM in izvede vse potrebne postopke v zvezi s
posredovanjem zaposlitve. Objava PDM je storitev, ki jo Zavod nudi vsem delodajalcem brezpla¢no.

Skladno s 7. ¢lenom ZUTD morajo delodajalci iz javnega sektorja in gospodarske druzbe v vecinski
drzavni lastiobvezno objaviti prosto delovno mesto pri Zavodu, razen v primerih izjem od obveznosti
javne objave, ki jih ureja ZDR.

Objavo PDM Zavod izpelje na osnovi informacij o prostem delovnem mestu, ki jih delodajalec posreduje
Zavodu v skladu s Pravilnikom o nadinu sporo€anja podatkov o prostem delovnem mestu ali vrsti dela,
javni objavi ter postopku posredovanja zaposlitve na obrazcu Sporocilo o PDM. Obrazec je
delodajalcem dosegljiv ha spletni strani Zavoda, preko Portala za delodajalce ali na uradih za delo.
Delodajalec na obrazcu oznaéi tudi namen sporo€anja podatkov.

Obrazec mora vsebovati podatke o:

— delodajalcu,

— delovnem mestu ali vrsti dela,

— pogojih za opravljanje dela,

— opredelitvi roka za prijavo in nacinu prijave kandidatov.

V dogovoru z delodajalcem lahko Zavod PDM poSlje v objavo tudi medijem.

Delodajalec, ki ne Zeli javne objave s strani Zavoda, mora objavo PDM ali vrste dela zagotoviti sam, na
primer v sredstvih javnega obveS¢anja, na spletnih straneh ali v javno dostopnih poslovnih prostorih
delodajalca.

Zavod ni dolzan izvesti objave prostega delovnega mesta oziroma vrste dela, ki ni v skladu z ZUTD,
predpisi, ki urejajo delovna razmerja, in predpisi, ki urejajo prepre€evanje dela in zaposlovanja na ¢rno,
ali v zvezi s katero obstajajo okolis€ine, da ni namenjena zaposlitvi na PDM pri delodajalcu, ki jo je
predlagal. Zavod lahko zavrne javno objavo PDM zlasti v primerih, ko:

1. Iz sporocila o PDM ali iz pogojev za opravljanje dela izhaja:

- oCitna neenaka obravnava kandidatov zaradi osebnih okoli€in v skladu z zakonom, ki ureja delovna
razmerja,

- da se z javno objavo ne namerava pridobiti kandidatov za sklenitev delovnega razmerja, ampak za
opravljanje dela na podlagi podjemne ali druge pogodbe civilnega prava, registracije samostojne
dejavnosti ali druge oblike dela, ki ni delovno razmerje,
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- da se delo nanaSa na dejavnost, za katero delodajalec ni ustrezno registriran,

- potreba po zaposlitvi delavca, katerega delo bi delodajalec posredoval drugemu uporabniku, ¢eprav
ni vpisan v register delodajalcev, ki zagotavljajo delo delavcev drugemu delodajalcu.

2. Na podlagi podatkov spremljanja zaposlovanja in postopkov posredovanja na PDM ugotovi, da
delodajalec z objavo PDM dejansko ne i8Ce delavcev, ki bi jih zaposlil, ampak z namenom, da
prijavljenim kandidatom ponudi izvedbo dolocene storitve ali da zbere njihove podatke z namenom
njihove nadaljnje uporabe;

3. Na podlagi podatkov Finan&ne uprave Republike Slovenije ugotovi, da delodajalec ne izpladuje plag
in prispevkov za socialno varnost;

4. Na podlagi podatkov InSpektorata Republike Slovenije za delo, prijave delavca oziroma sodne
odlo¢be ugotovi, da delodajalec ne spostuje delovnopravne zakonodaje, in sicer, e odpus&a v nasprotju
s predpisi ali grobo krsi pravice delavcev iz dela, zaradi Cesar ga Zavod vodi v evidenci delodajalcev z
negativnimi referencami

3.2.4.3. Posredovanje
Posredovanje brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve, katerih zaposlitev je ogrozena, iz evidenc
Zavoda je storitev, ki jo Zavod za vse delodajalce zagotavlja brezplaéno.

Zavod zaCne z izvajanjem storitve posredovanja na osnovi Sporocila podatkov o PDM, ki ga pridobi od
delodajalca in v katerem ta izrazi zeljo po posredovanju brezposelnih oseb ali iskalcev zaposlitve iz
evidenc Zavoda.

Podatke o PDM za namene posredovanja lahko svetovalci pridobijo tudi z drugimi nacini sodelovanja z
delodajalci (usmerjeni telefonski klici delodajalca ali izvedba obiska delodajalca z namenom pridobitve
informacij o PDM).

Svetovalci za delodajalce s strani delodajalca pridobijo vse informacije, ki so pomembne za
napotovanje, in sicer zahteve delovnega mesta, zahtevana izobrazba, delovne izkuSnje, dodatna
znanja, pogoji dela, obmocje iskanja kandidatov in z delodajalcem dogovorijo na¢in posredovanja
kandidatov.

Zavod ob prejemu sporocCila o PDM, v katerem delodajalec naroCi sodelovanje pri posredovanju
kandidatov za zaposlitev, najprej ugotovi, ali so v evidencah Zavoda vpisane osebe, za katere bi
zaposlitev na tem delovhem mestu predstavljala ustrezno ali primerno zaposlitev, nato pa:

- PDM ponudi brezposelnim osebam ali iskalcem zaposlitve, ki ustrezajo pogojem prostega delovnega
mesta,

- preveri usposobljenost in pripravljenost oseb za opravljanje dela na PDM,

- izvede napotitev dogovorjenega Stevila najustreznejSih kandidatov na nacdin, dogovorjen med
Zavodom in delodajalcem.

Zavod najkasneje naslednji dan po izteku roka za prijavo na prosto delovho mesto delodajalcu posreduje
podatke o osebnih imenih, telefonskih Stevilkah ali elektronskih naslovih napotenih kandidatov ter ga
zaprosi za povratno informacijo glede izida posredovanja (Sporocilo o izidu posredovanja).

Prilagajanje nacinov izvajanja storitve posredovanja

Zavod delodajalcem nudi razli€ne nacine izbora in posredovanja brezposelnih oseb na PDM. Nacini
posredovanja in metode, ki jih Zavod uporablja pri izboru oseb za PDM, so odvisni od:

— znacilnosti delovnega mesta in zahtev delodajalcev,

— S$tevila brezposelnih oseb v evidenci in njihovih lastnosti (kompetence, motivacija),

— kadrovskih in drugih virov, ki so potrebni za izvedbo posamezne metode izbora kandidatov.

Zavod storitev posredovanja zaposlitve izvede skladno z dolo€bami Pravilnika o nacinu sporocanja
podatkov o prostem delovnem mestu ali vrsti dela, javni objavi ter postopku posredovanja zaposlitve in
sprejetimi Standardi za delo z delodajalci na ZRSZ ter Doktrino dela z delodajalci, brezposelnimi
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osebami in iskalci zaposlitve. Pred napotitvijo svetovalci na razlicne nacine preverijo ustreznost in
motiviranost kandidatov glede na zahteve PDM in delodajalca.

Za kakovostno izvedbo posredovanja je nujno sodelovanje in izmenjava informacij med svetovalci
pisarn za delodajalce in kariernimi svetovalci brezposelnih oseb. Za uspesno izvedbo posredovanja je
poleg poznavanja potreb delodajalca namreC kljuéno tudi dobro poznavanje zaposlitvenih ciljev,
kompetenc, delovnih izkuSenj, Zelja, interesov, omejitev in obmocja iskanja zaposlitve brezposelne
osebe.

Pri izboru kandidatov za napotitev na PDM k delodajalcu se izbere in napoti ustrezno Stevilo kandidatov
v skladu z dogovorom z delodajalcem.

Ce za PDM obstaja vegje $tevilo enakovrednih kandidatov, imajo prednost pri izbiri tisti iz ciljnih skupin
brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve, dolo¢enih s poslovnim naértom Zavoda. Postopek izbire se
zakljuci z napotitvijo ustreznih kandidatov in obvestilom delodajalcu o njihovi napotitvi (sporocilo o izidu
posredovanja) najkasneje dan po izteku roka za prijavo na PDM. Pri izvedbi posredovanja Zavod iS¢e
priloznosti za teZje zaposljive osebe, tudi z izvedbo zastopanja brezposelnih oseb pri delodajalcu.

Prilagajanje storitev glede na velikost delodajalca

Glede na velikost delodajalce segmentiramo v skupino velikih delodajalcev ali malih in srednjih
delodajalcev. V primeru napovedanega vedjega zaposlovanja velikih delodajalcev se Zavod z
delodajalcem dogovori za posebno akcijo, t. i. Akcijski naért. Gre za strateSki dokument izvajanja
prilagojenih storitev za pridobivanje kadra.

Akcijski nacrt praviloma vsebuje:

- trajanje akcije in terminski nadrt,

- cilie nacrta,

- odgovorne osebe za koordinacijo nacrta,

- komunikacijski nacrt in promocijo,

- aktivnosti za pridobivanje kandidatov za zaposlitev in
- nacin spremljanja izvajanja.

Malim delodajalcem Zavod omogo€a prilagojen pristop glede na trenutne potrebe delodajalca preko
pisarne za delodajalce. V pisarni delodajalcem na enem mestu zagotavlja celovito podporo, saj
vecCinoma nimajo lastnih kadrovskih sluzb. Vse storitve, povezane z izborom in zaposlitvijo delavca, jim
zato Zavod nudi na enem mestu. Nacin dela je posebej prilagojen malim delodajalcem, ki praviloma
Zelijo tudi ve¢ osebnega stika in stikov po telefonu. Po potrebi zanje Zavod organizira tudi skupinske
predstavitve PDM, ki delodajalcu pomembno skrajSajo Cas iskanja novih, ustrezno usposobljenih in
motiviranih sodelavcev.

Obstajajo tudi drugi nadini segmentiranja storitev Zavoda, na primer glede na dejavnost delodajalca
(panozni pristop k zagotavljanju storitev za delodajalce ter panoZzni akcijski nacrti) ali glede na reference
delodajalca (delodajalci z negativnimi in pozitivnimi referencami).

Zavod skrbi za dodatno promocijo delodajalcev »s pozitivnimi referencami«, na primer v iskalniku po
prostih delovnih mestih. To so delodajalci, ki so v okolju prepoznani kot dobri zaposlovalci in so
prejemniki izbranih nagrad in certifikatov.

Storitve za zagotavljanje kadra delodajalcem v poklicih, ki jih na trgu dela primanjkuje

V primeru, da svetovalec za delodajalce ugotovi, da Zavod nima ustreznih kandidatov za napotitev,

najkasneje v roku treh dni po sprejemu PDM pri delodajalcu preveri moznost spremembe pogojev za

zaposlitev ali se z njim dogovori za razliéno intenzivne oblike zagotavljanja kadra:

— Sirjenje migracijskega podrog¢ja in iskanje ustreznih kandidatov v Sloveniji in EU (s pomoc&jo mreze
EURES),

— usposabljanje, prekvalifikacije, dokvalifikacije brezposelnih oseb s pomodjo programov APZ,

— skupinske predstavitve PDM in delodajalca,

— organizacije mini zaposlitvenih sejmov,

— promocija deficitarnih poklicev v sodelovanju z delodajalcem.
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V primeru, ko v evidencah Zavoda ni ustreznih kandidatov, delodajalcu ponudimo najustreznej$o med
zgoraj nastetimi aktivnostmi. Katero izmed aktivnosti bomo izbrali, je odvisno od zahtev PDM, lastnosti
brezposelnih oseb v evidenci Zavoda in €asa, ki ga imamo na razpolago za izvedbo posredovanja.

Delodajalci z negativnimi referencami

Skladno z ZUTD Zavod vodi evidenco delodajalcev z negativnimi referencami. Zavod lahko odkloni
posredovanje kandidatov na PDM k delodajalcem, ki krSijo delovnopravno zakonodajo, zaposlenim
ne izplaCujejo plac ali prispevkov za socialno varnost oziroma jih odpusc€ajo v nasprotju s predpisi in Ki
jih Zavod vodi v tej evidenci na podlagi dogovorjenih kriterijev. Pred odklonitvijo storitve posredovanja
oziroma druge storitve takemu delodajalcu, se preveri razlog vodenja v evidenci ter se na podlagi tega
sprejme dokoné&na odloditev glede nacgina sodelovanja in izvedbe storitve.

V evidenco delodajalcev z negativnimi referencami se uvrs€ajo delodajalci, ki so Zeleli posredovanje
brezposelnih na PDM, vendar:

- je In8pektorat RS za delo pri njih pravhomo¢&no ugotovil kriitve delovnopravne zakonodaje,

- jim je Finan€na uprava RS izrekla pravhomocne kazni zaradi krSitve zakona o preprecevanju dela in
zaposlovanja na ¢rno,

- je Finanéna uprava RS pri njih ugotovila nepredlozene obraéune davénega odtegljaja za dohodke iz
delovnega razmerja ali neporavnane obvezne prispevke za socialno varnost (ki na 25. dan v mesecu
pred mesecem pridobitve podatka presegajo 2.500 EUR in so starejsi od 90 dni).

3.2.4.4. Informiranje in obiski delodajalcev

Zavod delodajalce informira o storitvah Zavoda, aktualnih programih APZ, novostih na podrogjih
zaposlovanja in urejanja trga dela, zaposlovanja in zaposlitvene rehabilitacije invalidov, zaposlovanja
tujcev ter drugih storitvah Zavoda na podro¢ju zaposlovanja.

Informiranje se izvaja s pomocjo spletnih strani, spletnega portala in drugih eStoritev (vklju¢no z
eObvestili za delodajalce), prek Kontaktnega centra in virtualne informacijske asistentke Ize v Zavodu,
na organiziranih posvetih za delodajalce, kariernih sejmih, drugih posvetih, okroglih mizah, ki jih
organizirajo Zavod, socialni partnerji in drugi, ter na na€rtovanih obiskih delodajalcev.

Obiski pri delodajalcih so osnovna strateSka oblika sodelovanja z delodajalci, s katerimi pridobivamo
informacije o njihovih poslovnih nacrtih in odlo€itvah za prihodnost. Z obiski krepimo partnersko
sodelovanje in pridobivamo nove priloznosti za napotovanje brezposelnih oseb.

Z obiski Zavod pridobiva kljuéne informacije o posameznem delodajalcu, kar pomeni osnovo za

kakovostno izvajanje storitev zanje. Kljuéne informacije, ki jih za uspedno sodelovanje potrebujemo, so

informacije o:

— novih PDM pri delodajalcu,

— klju€nih delovnih mestih in potrebnih kompetencah,

— teZavah, s katerimi se srecujejo pri kadrovanju,

— nacrtovanih gibanjih zaposlovanja,

— potrebah po pripravi/zagotavljanju ustreznih kadrov, ki jih ni na trgu dela in s tem povezanim
kreiranjem programov zaposlovanja (programi po meri delodajalca),

— priCakovanjih glede sodelovanja z Zavodom in razvoja storitev, ki odgovarjajo na njihove potrebe.

Obmocna sluzba vsako leto pripravi nacrt obiska delodajalcev glede na potrebe trga dela v lokalnem
okolju in napovedi delodajalcev. Pri nartovanju obiskov obmo¢ne sluzbe posebno pozornost namenjajo
delodajalcem s pozitivnimi referencami.

3.2.4.5. Zaposlitveni in karierni sejmi
Zaposlitveni in karierni sejmi so namenjeni predstavitvi delodajalcev in njihove dejavnosti ter vzpostavitvi
stika s potencialnimi kandidati za zaposlitev.

Kariernih sejmov se poleg predstavnikov delodajalcev udelezujejo tudi izobrazevalne institucije, ki na
zaposlitvenih sejmih praviloma niso prisotne in predstavljajo svojo ponudbo izobraZevalnih programov
oziroma karierne vsebine ter predavanja. Tako se poleg brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve
kariernih sejmov udeleZuje tudi Solajo¢a se mladina, ki se odlo€a za nadaljnje izobrazevanje oz.
obiskovalci, ki jih zanimajo karierne vsebine.
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Karierni in zaposlitveni sejmi so priloZznost, da delodajalci in Zavod predstavijo pomembne informacije,
ki pomagajo mladim pri odlo€anju o nadaljnjem izobrazevanju in naértovanju kariere z vidika moznosti
zaposlovanja v prihodnosti.

Zavod delodajalcem ponudi moznost udelezbe na kariernih sejmih tudi v tujini oz. na spletnih sejmih
in povezovanje svetovalke EURES s tujimi svetovalci EURES za pridobivanje ustreznih kandidatov, ¢e
je to v interesu delodajalca.

3.2.4.6. Izvajanje programov APZ

APZ je nabor ukrepov na trgu dela, ki so namenjeni spodbujanju zaposlovanja in izboljSanju znanj,
vescin, spretnosti in kompetenc brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve ter s tem vecji zaposljivosti
oseb na trgu dela, povecanju konkurenénosti in proznosti delodajalcev, povecevanju
zaposlenosti ter zmanjSevanju brezposelnosti.

Z izvajanjem programov APZ Zavod sovpliva na usklajevanje ponudbe in povprasevanja, saj izboljSuje
zaposlitvene moznosti posameznika, delodajalcem pa zagotavlja ustrezno usposoblien kader,
upostevajoc€ trenutne in razvojne potrebe na podrocju nacrtovanja ¢loveskih virov.

Pri izvajanju programov je klju¢nega pomena sodelovanje z delodajalci. Zavod sodeluje z delodajalci na
podlagi javnih povabil, ki so objavljena na spletnih straneh. Zavod lahko z delodajalci in zdruzenji
delodajalcev tudi sodeluje s pripravo novih programov po meri delodajalcev in na ta nain zmanjsuje
neskladja na trgu dela.

3.2.4.7 Partnerstva z delodajalci

Delo Zavoda z delodajalci pomeni gradnjo partnerstev in izvajanje aktivnosti za ohranjanje
partnerskega odnosa z delodajalci. Zato vse stike, dogovore in aktivnosti belezimo v aplikaciji
Delodajalci CRM. Na Zavodu sistemati€éno spremljamo izvedene storitve in aktivnosti za
delodajalce. To nam omogoc€a nacrtovanije in prilagajanje dela in storitev spremembam na trgu dela.

Pomemben del sodelovanja z delodajalci predstavljajo tudi strateSka partnerstva z zdruZenji in
zbornicami delodajalcev. Zavod sklepa strateSke partnerske dogovore z navedenimi delodajalskimi
organizacijami na nacionalni in regionalni/lokalni ravni, s cillem zagotavljanja ustreznih kadrov za
slovensko gospodarstvo. Partnerstvo zajema predvsem tesno sodelovanje pri pripravi ukrepov na trgu
dela, pripravi in izvedbi novih programov za deficitarne poklice, pri promociji poklicev, pri kreiranju trajnih
reSitev za ranljive ciljne skupine, predvsem pri iskanju skupnih resitev za dolgotrajno brezposelne in
starejSe, napovedniku zaposlovanja in drugih oblikah dolgoro¢nejSih napovedi potreb delodajalcev po
kompetencah, pri organizaciji skupnih dogodkov in sejmov ter vzajemni promaociji storitev.

3.2.5. VIRIIN LITERATURA

Zakon o urejanju trga dela (Uradni list RS, &t. 80/10, 40/12 — ZUJF, 21/13, 63/13, 100/13, 32/14 -
ZPDZC-1, 47/15 — ZZSDT, 55/17, 75/19, 11/20 — odIl. US, 189/20 — ZFRO, 54/21, 172/21 — ZODPol-G,
54/22 in 59/22 — odI. US)

Pravilnik o nacinu sporo€anja podatkov o prostem delovnem mestu ali vrsti dela Zavodu Republike
Slovenije za zaposlovanje, javni objavi ter postopku posredovanja zaposlitve (Uradni list RS, st.
53/2017)

Pravilnik o prijavi in odjavi iz evidenc, zaposlitvenem nacdrtu, pravicah in obveznostih pri iskanju
zaposlitve ter nadzoru nad osebami, prijavljenimi v evidencah (Uradni list RS, §t. 106/10, 10/14, 98/15,
82/18, 90/21 in 38/22)

Doktrina dela z delodajalci, brezposelnimi osebami in iskalci zaposlitve (objavljena na intranetu Zavoda)
Standardi za delo z delodajalci na ZRSZ (objavljeni na intranetu Zavoda)

Segmentacija delodajalcev na ZRSZ (objavljena na intranetu Zavoda)

Priro€nik za delo pisarn za delodajalce (objavljen na intranetu Zavoda)

3.2.6. VPRASANJA

1. Katere vrste storitev in aktivnosti Zavod ponuja delodajalcem?
2. V katerih primerih je objava PDM v Zavodu obvezna?
3. Kateri so obvezni podatki Sporocila o PDM?
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V katerih primerih Zavod ni dolZan izvesti objave PDM?

Kako obi¢ajno poteka storitev posredovanja zaposlitve ?

Ali lahko Zavod odkloni posredovanije delavcev delodajalcu?

Prek katerih komunikacijskih kanalov Zavod informira delodajalce?

S kak$nim namenom Zavod organizira zaposlitvene in karierne sejme?

©NOo O A

3.3.Vsezivljenjska karierna orientacija

3.3.1. UvOD

Hitre spremembe na trgu dela zahtevajo od posameznika ucinkovito prilagajanje in nenehen karierni
razvoj, usmerjen v pridobivanje kompetenc, kljuénih za aktualen trg dela. Odlo€itve o izobrazevanju in
zaposlitvi je treba v €asu kariere sprejemati veckrat in se tako prilagajati trgu dela. Med najustreznej$e
in najucinkovitejSe nacine prilagajanja delovne sile Stejemo vilaganja v ¢loveske vire s pomocgjo
vsezivljenjskega izobrazevanja, usposabljanja, svetovanja in karierne orientacije.

3.3.2. OPREDELITEV POJMOQOV, NAMEN IN CILJI

Vsezivljenjska karierna orientacija zajema aktivnosti, ki omogocajo identifikacijo sposobnosti,
kompetenc in interesov za sprejemanje odloCitev na podroCju zaposlovanja, izobrazevanja,
usposabljanja in izbire poklica, ter omogoc¢a vodenje zZivljenjskih poti tako, da posamezniki pridobivajo
in razvijajo kompetence ter jih uporabljajo.

UcCinkovita karierna orientacija spodbuja in podpira vkljuCevanje posameznika v izobrazevanije,
usposabljanje in kariere, ki so realisti¢ne in imajo obenem velik pomen za posameznika, zato ima klju¢no
vlogo pri promociji socialne vklju€enosti, socialne pravi¢nosti, enakosti med spoloma in aktivhega
drzavljanstva. Ima ekonomske, socialne in u¢ne ucinke, ki se kazejo tako na osebnem kot druzbenem
nivoju.

3.3.3. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD)
Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o trgu dela (ZUTD-A, ZUTD-B, ZUTD-C, ZUTD-D, ZUTD-
E, ZUTD-F, ZUTD-G)

Zakon o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov (Uradni list RS, §t. 16/07 — uradno
prec€iS¢eno besedilo, 87/11, 96/12 — ZPI1Z-2, 98/14 in 18/21)

Zakonodaja s podrocja 3olstva
Pravilnik o standardih in normativih za izvajanje storitev za trg dela in metodoloqiji za oblikovanje cen
teh storitev (Uradni list RS, §t. 74/11 in 69/15)

3.3.4. VSEBINSKI DEL

3.3.4.1. Ciljne skupine za storitve in aktivnosti vsezivljenjske karierne orientacije
V preglednici so opredeljene ciljne skupine, katerim Zavod v skladu z ZUTD zagotavlja storitve in
aktivnosti vsezivljenjske karierne orientacije.
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Iskalci
Brezpo-| zaposlitve, Drugi |Vsiiskalci zaposlitve,
STORITVE/AKTIVNOSTI selne katerih iskalci |ne glede na prijavo v
osebe | zaposlitev je [zaposlitve evidence
ogrozena
VVsezivljenjska karierna orientacija
a) Informiranje o trgu dela
e Splo$no informiranje X X X X
e Informiranje o moznostih zaposlovanja| X X X
e Informiranje o zaposlovanju zunaj RS X X X X
b) Samostojno vodenje kariere X X X X
c) Osnovno karierno svetovanje X X
d) Podloblieno karierno svetovanje X X
e) UcCenje ves€in vodenja kariere X X

3.3.4.2. Aktivnosti vsezivljenjske karierne orientacije

Aktivnosti vsezivljenjske karierne orientacije izvajamo na osnovi Zakona o urejanju trga dela, pravilnikov
in navodil.

Nacin izvajanja storitev in intenzivnost obravnave se prilagajata posamezni brezposelni osebi in iskalcu
zaposlitve z namenom povec€evanja zaposlenosti in zaposljivosti.

Informiranje o trgu dela

Informiranje o trgu dela se izvaja kot sploSno informiranje in informiranje o moznostih zaposlovanja.
Zagotavlja informacije o ponudbi in povprasevanju, stanju in spremembah na trgu dela, poglavitnih
delovnih nalogah poklicev in vesc€in, ki so in bodo potrebne za opravljanje dela, zaposlitvenih moznostih,
moznostih vklju€itve v ukrepe na trgu dela, finanénih pomodeh, mozZnostih izobraZevanja in
usposabljanja, moznostih za pridobitev pravice do denarnega nadomestila in spodbud ter druge
informacije o trgu dela v Sloveniji in drzavah EU, EGP in Svicarske konfederacije. Splo$ne informacije
so dostopne na spletnih straneh Zavoda, portala Pois€iDelo.si, eSvetovanja, Kontaktnega centra in
tiskanih gradiv, osebno na uradih za delo in v kariernih sredis€ih (podrobneje opisanih v to¢ki 3.4 tega
poglavja).

Pripomo¢€ki za samostojno vodenje kariere

Pripomocki za samostojno vodenje kariere iskalce zaposlitve vodijo skozi kljuéne tocke, ki jih je treba
upoStevati pri nacrtovanju in vodenju kariere. PripomocCki za samostojno vodenje kariere so e-
Svetovanje, racunalniski program »Kam in kako, vpraSalnik »Priprava na zaposlitveni nacrt« ter spletni
portali »Pois¢€iDelo.si«, »Mojaizbira.si«x, PLOTEUS in EURES. Pri uporabi pripomo¢kov za samostojno
vodenje kariere Zavod nudi pomo¢€ prek Kontaktnega centra in osebno v kariernih sredis¢ih.

Portal Pois¢iDelo.si iskalcem zaposlitve ponuja enoten in individualiziran dostop do storitev Zavoda,
kot so: elektronska prijava v evidence Zavoda, moZnost predstavitve delodajalcu prek izdelave profila
iskalca zaposlitve in izdelave eZivljenjepisa, moznost naroganja in obves&anje o PDM. Brezposelne
osebe lahko na portalu Pois¢iDelo.si podpiSejo zaposlitveni nacrt, sporoCajo spremembe pomembne za
iskanje zaposlitve in komunicirajo s svetovalcem.

Spletna stran eSvetovanje uporabnika popelje skozi vsebine, ki so pomembne pri nartovanju kariere
in iskanju zaposlitve. Ponuja orodja za samooceno kompetenc, osebnostnih lastnosti in interesov,
informacije o poklicih ter napotke o ucinkovitih naginih in pristopih k iskanju zaposlitve Dostopna je na
spletni strani: https://esvetovanje.ess.gov.si/

Interaktivni racunalniski program »Kam in kako« iskalcem zaposlitve omogoc¢a preverjanje lastnih
interesov in spoznavanje znacilnosti poklicev. Njegov namen je Siriti nabor poklicev, ki bi bili glede na
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interes primerni za posameznika in jih posamezniki ne poznajo. Omogoc¢a Siritev znanja o Ze poznanih
poklicih in spoznavanje novih. Dostopen je na spletnih straneh Zavoda:
Kam in kako za Studente in odrasle - Zavod Republike Slovenije za zaposlovanje (gov.si)

Tudi vpraSalnik »Priprava na zaposlitveni naért« podpira nacrtovanje poklicne poti. Vprasalnik je
osebam na voljo ob prijavi v evidenco za samo-pripravo na karierno svetovanje in oblikovanje
zaposlitvenega nacrta. Dostopen je na spletni strani Zavoda:

Iskanje - Zavod Republike Slovenije za zaposlovanje (gov.si)

Orodja za samostojno vodenje kariere so bila razvita tudi v sodelovanju s partnerskimi institucijami.
Spletni portal »Mojaizbira.si« (http://www.mojaizbira.si/) je v podporo pri izbiri poklica in izobrazevanja
ali pri potrjevanju NPK.

Karierno svetovanje

Karierno svetovanje je svetovanje pri izbiri kariere, ob katerem se posameznik ob pomoc¢i svetovalca
odlo¢a o kariernih ciljih in sprejema karierne odloCitve na podlagi svojih Zelja, potreb, sposobnosti,
lastnosti, znanj, interesov, vrednot in razvojnih priloznosti ter zastavljen karierni nac¢rt tudi uresnicuje.
Posamezniku karierno svetovanje osvetli moznosti razvoja kariere ter mu pomaga doloditi dodatna
izobrazevanja in usposabljanja, ki pripomorejo k doseganju zastavljenih kariernih ciljev (Terminoloski
slovarcek karierne orientacije 2011, Kohont et al., LJ, ZRSZ, 2011). Pri sprejemanju kariernih odlocitev
uposteva tudi moznosti na trgu dela.

Glede na wvrsto svetovanja na ZRSZ razlikujemo osnovno, poglobljeno, zdravstveno in
rehabilitacijsko karierno svetovanje.

Vsak svetovalni proces temelji na sodelovanju med svetovalcem in stranko.

Osnovno karierno svetovanje

Osnovno karierno svetovanje se izvaja individualno ali skupinsko kot pomo¢ pri izdelavi zaposlitvenega
nacrta. Cilj osnovnega kariernega svetovanja je krepitev posameznikove proaktivnosti in avtonomnosti
ter prevzemanje odgovornosti za nacrtovanje in vodenje lastne kariere. V osnovnem kariernem
svetovanju brezposelne osebe in iskalci zaposlitve z ogrozeno zaposlitvijo dobijo pomoc¢ in podporo pri
prepoznavanju poklicnih interesov, ves€in, znanj in kompetenc, pridobljenih z delovnimi izkuSnjami ter
formalnim in neformalnim izobrazevanjem. S pomocjo svetovalca dogovorijo realne zaposlitvene cilje in
aktivnosti za Cimprej$nji prehod na trg dela.

Osnova za ucinkovito osnovno karierno svetovanje je vzpostavitev dobrega svetovalnega odnosa, ki
temelji na pozitivhem sprejemanju brezposelne osebe in iskalca zaposlitve, ter njunem enakopravnem
in avtonomnem vklju€evanju v proces nacrtovanja kariere.

Brezposelna oseba ali iskalec zaposlitve, katerega zaposlitev je ogroZzena v okviru osnovnega
kariernega svetovanja s svetovalcem dogovori zaposlitvene cilje in aktivnosti, ki vodijo do Zelene
zaposlitve. Sprejeti dogovori se zapi$ejo v zaposlitveni nadrt.

Poglobljeno karierno svetovanje

Poglobljeno karierno svetovanje je namenjeno brezposelnim osebam in iskalcem zaposlitve, katerih
zaposlitev je ogrozena. Brezposelna oseba se za vkljuCitev v poglobljeno karierno svetovanje dogovori
s svetovalcem na svetovalnem razgovoru, dogovor o vklju€itvi pa se zapiSe v zaposlitveni nacrt.

V poglobljeno karierno svetovanje se prednostno vkljuCujejo osebe, ki se soolajo s tezavami pri
oblikovanju zaposlitvenih ciljev in sprejemanju kariernih odloCitev ali potrebujejo podporo pri
premagovaniju situacijskih in drugih kompleksnih ovir povezanih z zaposlitvijo.

V okviru poglobljenega kariernega svetovanja so brezposelne osebe in iskalci zaposlitve, katerih
zaposlitev je ogrozena, delezni pomoci pri nartovanju in vodenju kariere. V svetovalnem procesu
iskalec zaposlitve raziskuje svoje interese, kompetence, lastnosti in pridobljene ves€ine ter mozZnosti
razvoja kariere v okolju. Na podlagi tega oblikuje kratkoro&ne in dolgoro¢ne karierne cilje ter sprejema
odlocitve in nacrte za njihovo doseganje.

Svetovalci v poglobljenem kariernem svetovanju lahko uporabljajo psihodiagnostiCna sredstva, razlicne
vprasalnike in svetovalne metode in tehnike, ki vzpostavljajo nov pogled na problem in aktivirajo
posameznika k sprejemaniju kariernih odlocitev in premagovanju ovir. Svetovalni proces lahko poteka v
daljSem ¢asovnem obdobju z ve¢ zaporednimi svetovanji.
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Zdravstveno zaposlitveno svetovanje glede na potrebe uporabnikov smiselno dopolnjuje druge
oblike poglobljenega kariernega svetovanja. Praviloma ga izvajajo zdravniki specialisti medicine dela, v
primeru prevladujo&ih tezav v dusevnem zdravju pa tudi zdravnik specialist psihiatrije.

Izvaja se kot pomo¢ brezposelnim osebam ali iskalcem zaposlitve, katerih zaposlitev je ogrozena, ki
imajo zdravstvene omejitve pri oblikovanju ustreznih kariernih in zaposlitvenih ciljev. Zdravnik
svetovalec na podlagi pregledane medicinske dokumentacije in pogovora z brezposelno osebo
ugotavlja:

— ali je zdravljenje zakljuceno,

— ali obstaja resna domneva, da ima oseba tezave z odvisnostjo,

— ali obstaja resna domneva, da ima oseba tezave v duSevnem zdravju.

Na podlagi ugotovitev zdravnik svetovalec pripravi mnenje o:

— ustreznosti zaposlitvenih ciljev glede na zdravstvene omejitve,

— zdravstvenih omejitvah/ovirah pri zaposlovanju, vkljuevanju v storitve vsezivljenjske karierne
orientacije oziroma ukrepih APZ,

— ugotavljanju zaCasne nezaposljivosti po ZUTD,

— spremembah delovne sposobnosti brezposelne osebe oziroma ugotavljanju potrebe po predstavitvi
na rehabilitacijski komisiji Zavoda ali invalidski komisiji Zavoda za pokojninsko in invalidsko
zavarovanje.

Rehabilitacijsko svetovanje je oblika pogloblienega kariernega svetovanja. Je proces, ki obsega
ugotavljanje zaposljivosti brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve, katerih zaposlitev je ogrozena, ki
imajo dolgotrajne zdravstvene tezave, ugotavljanje njihove morebitne invalidnosti in povelevanje
zaposljivosti invalidov s premagovanjem ovir in ustvarjanjem enakih moznosti za zaposlovanje. Cilji
rehabilitacijskega svetovanja so usposobitev invalida za ustrezno delo, njegova zaposlitev, ohranitev
zaposlitve, napredovanje v zaposlitvi ali ustrezna sprememba invalidove poklicne kariere.

Zavod izvaja rehabilitacijsko svetovanje po Zakonu o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov
(ZZR2z1), ki ureja:

— postopek za pridobitev statusa invalida,

— pravico do zaposlitvene rehabilitacije,

— nekatera vpraSanja zaposlovanja invalidov,

— spodbude za zaposlovanje invalidov in nacin njihovega financiranja,

— vrste nadzora.

V okviru rehabilitacijskega svetovanja se izvaja ugotavljanje smiselnosti zaetka postopka za pridobitev
statusa invalida in/ali pravice do zaposlitvene rehabilitacije, informiranje in svetovanje o pravicah
invalidov ter spodbudah za njihovo zaposlovanje, ugotavljanje in analiziranje posebnih potreb pri
zaposlovanju in funkcijskih zmogljivosti, opredelitev vrste in stopnje ovir pri zaposlovanju, analiziranje
zmoznosti in sposobnosti osebe za usposabljanje in zaposlitev, ugotavljanje potrebe po poglobljenih
oblikah obravnave v okviru zaposlitvene rehabilitacije ter izdelava ocene zaposlitvenih moznosti.

V razlicnih fazah svetovanja se rehabilitacijski svetovalec povezuje z zdravnikom svetovalcem,
rehabilitacijsko komisijo, izvajalci storitev zaposlitvene rehabilitacije in drugimi nosilci invalidskega
varstva oziroma zaposlitvene rehabilitacije, delodajalci (invalidska podjetja, zaposlitveni centri idr.),
izvajalci programov socialne vklju€enosti ter centri za socialno delo.

Vrste storitev zaposlitvene rehabilitacije so zlasti:

— svetovanje, spodbujanje in motiviranje invalidov k aktivni vlogi,

— priprava mnenja o ravni delovnih sposobnosti, znanj, delovnih navadah in poklicnih interesov,

— pomog pri sprejemanju lastne invalidnosti ter seznanjanje o mozZnostih vklju€evanja v usposabljanje
in delo,

— pomog¢ pri izboru ustreznih poklicnih ciljev,

— razvijanja socialnih spretnosti in vesgin,

— pomo¢ pri iskanju ustreznega dela oziroma zaposlitve,

— analiza konkretnega delovnega mesta in delovnega okolja invalida,

— izdelava nacrta prilagoditve delovnega mesta in delovnega okolja invalida,

— izdelava nacrta potrebne opreme in sredstev za delo,

— usposabljanje na konkretnem delovnem mestu oziroma v izbranem poklicu,
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— spremljanje in strokovna pomo¢ pri usposabljanju in izobrazevanju,
— spremljanje invalida na delovnem mestu po zaposlitvi,

— sprotno ocenjevanje uspesnosti rehabilitacijskega procesa,

— ocenjevanje doseganja delovnih rezultatov invalidov.

Ocena zaposlitvenih moznosti je ocena zaposljivosti invalida, ki jo izdela Zavod po zakljuceni
zaposlitveni rehabilitaciji. Vsebuje opis ustreznih del, ki jih oseba lahko opravlja, in tudi omejitev pri delu.
Pomemben del ocene zaposljivosti je navedba potrebe po podpornih storitvah in prilagoditvah
delovnega mesta. V primeru podporne in zascitne zaposlitve ali nezaposljivosti Zavod na podlagi te
ocene izda ustrezno odlo¢bo. Ocena zaposlitvenih moznosti je podlaga za ustrezno napotovanje
oziroma posredovanje brezposelnega invalida na primerna oziroma ustrezna delovna mesta.

Podporna zaposlitev je zaposlitev invalida na delovhem mestu v obi¢ajnem delovnem okolju s
strokovno in tehni¢no podporo invalidu, delodajalcu in delovnemu okolju.

Zascitna zaposlitev je zaposlitev invalida na delovnem mestu in v delovhem okolju, prilagojenem
delovnim sposobnostim in potrebam invalida, ki ni zaposljiv na obi¢ajnem delovhem mestu.

Socialna vkljuéenost je vkljuéenost invalida, ki zaradi invalidnosti ni zaposljiv, v programe socialne
vklju€enosti, ki so namenjeni podpori in ohranjanju invalidovih delovnih sposobnosti.

Invalidska podjetja so gospodarske druzbe, ki so pridobile status invalidskega podjetja s strani
ministra, pristojnega za varstvo invalidov, ter med poslovnim letom zaposlujejo in usposabljajo najmanj
40 % invalidov ter imajo zaposlenega strokovnega delavca na vsakih dvajset invalidov.

Zaposlitveni center je pravna oseba, ki se ustanovi zaradi zaposlovanja invalidov izkljuéno na
za&c¢itenih delovnih mestih ter izpolnjuje kadrovske, organizacijske, tehni¢ne in druge pogoje.

Ucéenje vescin vodenja kariere

Uc€enje vesCin vodenja kariere vklju€uje razli¢ne oblike dela, katerih namen je pridobivanje ves¢in za
spoznavanje lastnih interesov in kompetenc, mozZnosti v okolju, oblikovanje in uresniCevanje
zaposlitvenih in kariernih ciljev ter iskanje zaposlitve.

Cilji delavnic, ki se izvajajo z namenom ucenja vescin vodenja kariere, so nasledniji:

— oblikovanje zaposlitvenih in kariernih ciljev,

— ucenje ve&Cin iskanja zaposlitve in podpora pri samem iskanju zaposlitve,

— pomog pri vsezivljenjskem ucenju.

UcCenje vescin vodenja kariere je ucinkovito, e poteka v skupini, saj se udelezenci z izmenjavo mnen;j
in izkusenj ucijo drug od drugega. Skupina udelezencem omogoca tudi medsebojno podporo in
povecevanje socialnih kompetenc. Udelezenec v skupini sodeluje pri izmenjavi znanj, izkuSenj in mnen;j
ter pridobiva spretnost pogajanja oziroma doseganja soglasja.

Vsezivljenjska karierna orientacija za mladino

Izbira nadaljnjega izobraZevanja, poklica in pridobitev temeljnega znanja o vodenju lastne kariere imajo
tudi preventivno funkcijo (zmanjSevanje strukturnih neskladij na trgu dela, izognitev osebnemu
nezadovoljstvu in slabSi uspesnosti pri opravljanju neustreznega poklica itd.), zato je pomembno
vkljuCevanje Zavoda v proces nacrtovanja kariere tudi pri Solski mladini. S tem namenom se storitve
vsezivljenjske karierne orientacije zagotavljajo tudi u¢encem, dijakom in Studentom ter njihovim starSem
kot preventiva in podpora programu karierne orientacije Sole oziroma fakultete. Vklju€uje aktivnosti, ki
omogocajo spoznavanje trga dela in nacrtovanje kariere:

a) Informativna gradiva:

— o gibanjih na trgu dela — brezposelnost, povprasevanje po delavcih — kje je primanjkljaj, ravnovesje
in presezek kadra v dolo€enih poklicih (poklicni barometer),

— z opisi poklicev,

— z opisi izobraZzevalnih programov doma in v tujini,

— z opisi izobrazevalnih institucij,

— zroki in pogoji za pridobitev denarnih spodbud za izobrazevanje.

b) Storitve, ki mladim omogo¢&ajo spoznavanje poklicev in trga dela
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Spoznavanju poklicev so hamenjena predavanja o trgu dela in dejavnikih vodenja kariere, zaposlitveni
in karierni sejmi ter podobne prireditve, ki predstavljajo vsebine, ki pomagajo pri razvoju kariere oziroma
iskanju zaposlitve.

c) Pripomocki za vodenje kariere

Pripomocki za samostojno vodenje kariere vkljuCujejo metodologijo, po kateri se vodi posameznika na

poti odlo¢anja o lastni karieri. Kljuéne to¢ke vodenja kariere so:

— spoznavanje sebe (vpraSalniki za ugotavljanje interesov, kompetenc, lastnosti, motivov, vrednot),

— pridobivanje informacij iz okolja (trg dela in zaposlitvene mozZnosti, ponudba izobrazevanja in
usposabljanja itd.),

— sprejemanje odlogitev (ocenjevanje alternativ, oblikovanje kratkoro¢nih in dolgorocnih ciljev),

— vesCine za uresniCevanje ciljev,

— samovrednotenje uresniCevanja ciljev.

d) Preventivna timska obravnava uc€encev in dijakov, pri katerih je vecja verjetnost, da bodo
imeli tezave pri zaposlovanju

Timske obravnave se izvajajo za Solsko mladino na prehodu iz osnovne v srednjo Solo. Na njih

sodelujejo predstavniki osnovnih Sol (Solska svetovalna sluzba, razredniki), karierni svetovalci Zavoda

in po potrebi tudi pristojni Solski zdravnik. Osnova za timske posvete so podatki iz Vprasalnika o poklicni

poti, ki ga u€enci izpolnjujejo v zadnjem razredu osnovne 3ole. Timske obravnave se izvajajo samo Se

v okviru posameznih obmoc&nih sluzb Zavoda, na vecini Sol pa se ne izvajajo vec.

e) Individualno karierno svetovanje za uéence, dijake in Studente

Individualno karierno svetovanje ima vse znacilnosti poglobljenega kariernega svetovanja, saj s
celostno obravhavo posameznika spodbuja k odkrivanju interesov, sposobnosti, lastnosti in kompetenc,
pomaga pri oblikovanju kariernih ciljev, pa naj gre za izbiro Solanja ali zaposlitve. Individualno karierno
svetovanje za Solajo¢o mladino se izvaja po predhodni najavi uenca, dijaka ali Studenta na svetovanje.
Izvaja se na tistih obmocnih sluzbah, kjer imajo za to usposobljenega strokovnjaka

f) Skupinske oblike u€enja vesc¢in vodenja kariere

Namen skupinske oblike u€enja ves¢&in vodenja kariere je pridobivanje veS&in za spoznavanje lastnih
interesov in kompetenc, mozZnosti v okolju, oblikovanje in uresni¢evanje kariernih ciljev ter motiviranje
za njihovo uresnievanje. Izvaja se izjemoma, v dogovoru s Solami ali v okviru dogovorjenega obiska
kariernih sredisc¢.

Sistem vzgoje in izobrazevanja

Sistem vzgoje in izobrazevanja v Sloveniji obsega: predsSolsko vzgojo, osnovnosolsko izobrazevanje,
srednjeSolsko izobrazevanje (ki se deli na sploSno ter na srednje poklicno, srednje strokovno in poklicno-
tehniSko izobrazevanje), viSje strokovno izobraZevanje in visoko3olsko izobraZzevanje.

Pristojnosti in odgovornosti za razvoj in delovanje sistema vzgoje in izobraZevanja so razporejene med
Ministrstvom za vzgojo in izobraZevanje in Ministrstvom za visoko Solstvo, znanost in inovacije ter
lokalnimi skupnostmi (ob&inami) in strokovnimi sveti, ki jih imenuje Vlada RS ter so ustanovljeni za razvoj
in svetovanje na podroCju vzgoje in izobrazevanja (Zavod RS za Solstvo, Center RS za poklicno
izobrazevanje, Andragoski center RS, Drzavni izpitni center).

a) PredSolska vzgoja

PredSolska vzgoja se izvaja v javnih in zasebnih vrtcih ter poteka v dveh starostnih obdobjih: prvem
obdobju, v katerega so vklju€eni otroci v starosti od enega do treh let, in v drugem obdobju, v katerega
so vklju€eni otroci v starosti od treh let do vstopa v Solo. PredSolska vzgoja ni obvezna.

b) Osnovnosolsko izobrazevanje

OsnovnoSolsko izobraZevanje izvajajo javne in zasebne osnovne Sole, osnovne 3ole s prilagojenim
programom, glasbene 3Sole ter zavodi za vzgojo in izobraZzevanje otrok s posebnimi potrebami.
OsnovnoSolsko izobraZevanje traja devet let in je obvezno. Otroci vstopajo v devetletno Solo s Sestim
letom. OsnovnoS$olsko izobrazevanije se deli na tri vzgojno-izobrazevalna obdobja. Za zadnje triletje so
znacilni tudi izbirni predmeti. Ti so razdeljeni na dva sklopa: druzboslovno-humanisti¢ni in naravoslovno-
tehnicni sklop. UCenec se odloCa za dva oziroma tri izbirne predmete, vendar izbira najmanj enega iz
vsakega sklopa. Uc€enci izpolnijo osnovnosolsko obveznost po devetih letih izobrazevanja. Zaklju¢ek
osnovnoSolskega izobrazevanja predstavlja uspeSna zakljuCitev devetega razreda osnovne Sole.
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¢) Nizje poklicno izobrazevanje

Nizje poklicno izobrazevanje omogoca utrditi in dopolniti sploSno izobrazbo na podrocjih, pomembnih
za Zivljenjsko in poklicno uspesnost posameznika. Solanje temelji na praktiénem izobraZevanju, ki se
prepleta s strokovno-teoreti¢nim in splosnim izobrazevanjem.

V programe nizZjega poklicnega izobrazevanja se lahko vpiSejo u€enci, ki so izpolnili osnovnoSolsko
obveznost in uspeSno zaklju€ili najmanj sedmi razred devetletne osnovne Sole ali pa so zakljucili
osnovno 3olo po prilagojenem izobrazevalnem programu in izpolnjujejo druge, z izobrazevalnim
programom doloCene pogoje. Ti programi trajajo praviloma dve leti in pol, uspesnejsi dijaki pa jih lahko
zakljuCijo Ze v dveh letih. 1zobraZevanje po teh programih se konca z zakljuénim izpitom. UspeSno
konCan izobrazevalni program nizjega poklicnega izobrazevanja omogoc€a zaposlitev ali pa vpis v
izobrazevalne programe srednjega poklicnega oziroma srednjega strokovnega izobrazevanja.

d) Srednje poklicno izobrazevanje
V srednjem poklicnem izobrazevaniju dijaki razsirijo sploSno izobrazbo, pridobijo prakti¢no in strokovno-
teoreti¢no znanje ter razvijajo poklicne sposobnosti in spretnosti na ustreznem poklicnem podrocju.

V srednje poklicno izobrazevanje se lahko vkljuéi, kdor je uspesno zakljucil osnovno Solo ali pa nizje
poklicno izobrazevanje in izpolnjuje druge, z izobrazevalnim programom doloene pogoje. Srednje
poklicno izobrazevanje traja praviloma tri leta in se kon€a z zakljuénim izpitom. UspeSno koné&an
izobrazevalni program srednjega poklicnega izobrazevanja omogo€a vpis v ustrezne izobrazevalne
programe poklicno-tehniSkega izobrazevanja ali vpis v enoletni program maturitetnega te€aja ali po
dolo¢enem stevilu let delovnih izkuSenj tudi pristop k opravljanju ustreznega mojstrskega, delovodskega
ali poslovodskega izpita.

e) Srednje strokovno oziroma tehniSko izobrazevanje

Programi srednjega strokovnega oziroma tehniSkega izobrazevanja na eni strani omogocajo poklicno
usposobljenost, na drugi strani pa ustrezno pripravo za nadaljnji Studij v programih viSjega in
visokoSolskega strokovnega izobraZevanja.

V srednje strokovno izobraZevanje se lahko vkljudi, kdor je uspesno zaklju€il osnovno 3olo ali pa nizje
poklicno izobraZzevanje. Z izobraZevalnim programom se lahko kot pogoj za vkljucitev dolocijo tudi
posebne nadarjenosti oziroma psihofizi€ne sposobnosti, &e so te potrebne za uspesno izobraZevanje in
opravljanje dela v dolo¢eni dejavnosti oziroma stroki. Izobrazevanje traja stiri leta in se kon&a s poklicno
maturo, s katero se pridobi srednja strokovna izobrazba. Poklicna matura se opravlja iz Stirih predmetov,
iz dveh predmetov skupnega dela in dveh izbirnih predmetov.

S poklicno maturo se je mogoce vpisati v enoletni program maturitetnega te€aja, Studijske programe
viSjega in visokoSolskega strokovnega izobrazevanja. Z opravljeno poklicno maturo po ustreznem
srednjedolskem programu in dodatno opravljenim izpitom iz enega izmed maturitetnih predmetov se
lahko kandidati vpiSejo tudi v nekatere Studijske programe za pridobitev univerzitetne izobrazbe.

f) Poklicno-tehniSko izobrazevanje

Ti programi so nadgradnja programov srednjega poklicnega izobrazevanja. Dijakom, ki so zakljudili
srednje poklicno izobraZevanje, omogocajo pridobiti srednjo strokovno oziroma tehniSko izobrazbo.
Znacilnosti in cilji poklicno-tehniSkega izobrazevanja so enaki srednjemu strokovnemu oziroma
tehniSkemu izobrazevaniju.

Pogoja za vpis sta uspeSno zakljuéen program srednjega poklicnega izobrazevanja in pridobljen
ustrezni naziv srednje poklicne izobrazbe, hkrati pa tudi izpolnjevanje drugih pogojev, navedenih pri
posameznih programih. Programi poklicno-tehniSkega izobrazevanja trajajo dve leti.

IzobraZevanje se kon€a s poklicno maturo, s katero se pridobi srednja strokovna izobrazba. S poklicno
maturo kon&an izobraZevalni program poklicno-tehniSkega izobraZevanja prav tako omogoc&a vpis v
Studijske programe visjega in visoko3olskega strokovnega izobraZevanja; z dodatno opravljenim izpitom
iz predmeta sploSne mature pa tudi v ustrezne univerzitetne Studijske programe, ki tako moZnost
dopuscajo.

h) Poklicni te¢aj
S koncéanim poklicnim teCajem in opravljeno poklicno maturo se pridobi izobrazba, enakovredna
izobrazbi, pridobljeni po izobrazevalnih programih srednjega strokovnega oziroma tehniSkega

89



L)
,O Gradivo za strokovni izpit

izobrazevanja. Znacilnosti in cilji so enaki: omogoc&ajo poglabljanje in razsirjanje strokovne izobrazbe,
potrebne tako za nadaljevanje Solanja na visjih oziroma visokih strokovnih Solah kot za razumevanje in
obvladovanije stroke.

V poklicni te€aj se lahko vpiSe, kdor je konc&al Cetrti letnik gimnazije ali zaklju¢ni letnik izobrazevalnega
programa za pridobitev srednje strokovne izobrazbe in izpolnjuje druge, z izobraZevalnim programom
dolo¢ene pogoje. IzobraZzevanje po programih poklicnih te€ajev traja eno leto, zakljuci pa se s poklicno
maturo.

i) Gimnazije

Gimnazija zagotavlja Siroko splosno izobrazbo in predstavlja izobrazevalni program, ki pripravlja dijake
za nadaljevanje izobrazevanja v terciarnem izobrazevanju. Gimnazijo delimo na splosno in strokovno.
Strokovne gimnazije so: tehniSka, ekonomska in umetniska.

Pogoj za vpis v gimnazijo je uspesno zaklju¢ena osnovna Sola. |zobrazevanje v gimnaziji traja stiri leta
in se zaklju€i s sploSno maturo, s katero kandidat pridobi srednjo izobrazbo. SploSna matura se opravlja
iz petih predmetov, od tega iz treh predmetov skupnega dela in iz dveh predmetov izbirnega dela.

Program mednarodne mature traja dve leti. V program se lahko vpiSejo dijaki po kon€anem drugem
letniku katere koli Stiriletne srednje Sole, Ce izpolnjujejo pogoje glede starosti, uénega uspeha, so aktivni
na podrocju kulture, Sporta, dosegajo uspehe na razli¢nih tekmovanjih iz znanja matematike, jezikov,
naravoslovja in podobno. Program se kon¢a z mednarodno maturo, ki omogoc&a vpis na ve€ kot $tiristo
univerz po svetu.

i) Maturitetni tecaj

Maturitetni te¢aj omogoc¢a nacrtno in sistemati¢no pripravo na splosno maturo. Vanj se lahko vpise, kdor
je uspesno zakljucil srednjo poklicno ali srednje strokovno oziroma tehnisko izobrazevanije ali tretji letnik
gimnazije in je (v slednjem primeru) prekinil izobrazevanje za najmanj eno leto ali je zakljugil
oshovnoSolsko izobraZzevanje in hkrati uspeSno opravil preizkus znanja na ravni tretjega letnika
gimnazije.

Kandidati, ki uspesSno kon&ajo izobrazevanje po tem programu, lahko pristopijo k splodni maturi in
nadaljujejo izobraZevanje.

k) Delovodski, poslovodski in mojstrski izpit
Pogoja za opravljanje delovodskega, poslovodskega in mojstrskega izpita sta: zaklju¢eno najman;
srednje poklicno izobrazevanje ustrezne smeri in vsa; tri leta delovnih izkusenj na podroc¢ju, na katerem
Zelijo opravljati izpit. Za delovodske in poslovodske izpite je zadolzena Gospodarska zbornica Slovenije,
za mojstrske izpite pa Obrtna zbornica Slovenije.

Z opravljenim strokovnim delovodskim, poslovodskim ali mojstrskim izpitom in tremi leti delovnih
izkuSenj ter z opravljenim preizkusom znanja iz slovenskega jezika s knjizevnostjo, matematike ali
tujega jezika v obsegu, doloenem za poklicno maturo, lahko nadaljujejo izobraZevanje v vi§jih
strokovnih Solah.

[) ViSje strokovno izobrazevanje
Programi viSjega strokovnega izobrazevanja so zasnovani kot posebna oblika terciarnega
izobrazevanja ter so izrazito prakticno naravnani in tesno povezani s svetom dela.

Pogoj za vpis v vi§je strokovne Sole je konCana gimnazija, srednja tehniSka in druga strokovna $ola,
program poklicno-tehniSkega izobrazevanja ali opravljen poklicni te€aj. Poleg tega se v viSje strokovne
Sole lahko vpiSejo tudi tisti, ki imajo opravljen mojstrski, poslovodski ali delovodski izpit in tri leta delovnih
izkuSenj ter opravijo preizkus znanja slovenskega jezika, matematike ali tujega jezika v obsegu,
dolo€enem za poklicno maturo.

m) Visoko Solstvo

Leta 1999 je hila podpisana Bolonjska deklaracija, ki oznaCuje enega izmed kljuénih dokumentov

visokega Solstva v EU. V Sloveniji je bil Zakon o visokem Solstvu, ki uposteva to deklaracijo, sprejet v

letu 2004. Z novelo Zakona o visokem Solstvu je bila uvedena nova Studijska struktura:

— na prvi dodiplomski stopnji se ohranjata dve vrsti Studijskih programov: univerzitetni in visokoSolski
strokovni,
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— druga stopnja ima dve vrsti Studijskih programov: magistrske Studijske programe in enovite
magistrske programe,
— tretja stopnja je doktorat znanosti.

Pomembne nove komponente prenovljenih Studijskih programov so poleg uvedbe treh stopenj Studijskih

programov tudi;

— kreditne toCke ECTS — evropski prenosni kreditni sistem, s katerimi se ovrednotijo Studijske
obveznosti. Posamezni letnik Studijskega programa obsega 60 kreditnih tock,

— vedja izbirnost predmetov ter pove€ana prehodnost med programi in Studiji.

Priloga k diplomi je pomemben pripomoc¢ek k priznavanju diplom, saj vsebuje osebne podatke o
diplomantu, doseZeni izobrazbi in podrobnosti o vsebini Studijskega programa.

VisokoSolski strokovni Studijski programi obsegajo 180 kreditnih tock in trajajo tri leta. Obvezen sestavni
del teh Studijskih programov je prakti¢no izobrazevanje v delovnem okolju.

Univerzitetni Studijski programi obsegajo 180—240 kreditnih tock in trajajo od tri do Stiri leta. Sestavni del
teh programov je lahko tudi prakti¢no izobrazevanje v delovnem okolju ali sodelovanje pri raziskovalnem
delu.

Magistrski Studijski programi obsegajo 60—120 kreditnih tock in trajajo eno do dve leti, vendar tako, da
na istem strokovnem podrocju skupaj s Studijskim programom prve stopnje trajajo pet let. Obvezen
sestavni del teh programov so projektne naloge v delovhem okolju oziroma temeljne, aplikativne ali
razvojne raziskovalne naloge.

Enoviti magistrski tudijski programi praviloma obsegajo 300 kreditnih to¢k in trajajo pet let. Studentom
omogocajo pridobitev poglobljenega strokovnega znanja in usposobljenosti.

Doktorski Studijski programi obsegajo 180 kreditnih toCk in trajajo tri leta. Obvezen sestavni del teh
programov so tudi temeljne ali aplikativhe raziskovalne naloge.

n) Sistem kvalifikacij

Slovenski sistem kvalifikacij

Vlada RS je aprila 2006 sprejela Uredbo o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobrazevanja in
usposabljanja (v nadaljevanju: KLASIUS), ki predstavlja eno izmed formalnih podlag za izgradnjo
slovenskega ogrodja kvalifikacij. Klasifikacijski sistem izobrazevanja in usposabljanja predstavlja
obvezen nacionalni standard, ki se uporablja pri evidentiranju, zbiranju, obdelovanju, analiziranju,
posredovaniju in izkazovanju statisti¢no-analiticnih podatkov, pomembnih za spremljanje stanj in gibanj
na socialno-ekonomskem in demografskem podro¢ju v RS.

Tabela: Ravni izobrazbe po sistemu KLASIUS

KLASIUS-SRV | Opis

Prva raven nedokon&ana osnovnosolska izobrazba
Druga raven osnovnoSolska izobrazba

Tretja raven niZja poklicna izobrazba

Cetrta raven srednja poklicna izobrazba

Peta raven srednja strokovna in sploSna izobrazba
Sesta raven visokoSolska izobrazba prve stopnje
Sedma raven |visokoSolska izobrazba druge stopnje
Osma raven visokoSolska izobrazba tretje stopnje

Slovenski sistem kvalifikacij sestavljajo trije podsistemi:

— kvalifikacije, pridobljene z izobrazevalnimi programi v temeljnem stopenjskem izobrazevaniju, ki se
kon¢a s pridobitvijo spri¢evala, diplome ali drugih dokazil o javno veljavni izobrazbi (programi v
temeljnem stopenjskem izobraZevanju so bili Ze predstavljeni v prejsSnjih to¢kah znotraj sistema vzgoje
in izobrazevanja),
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— certifikatni sistem NPK, ki omogoc¢a pridobivanje delovne poklicne oziroma strokovne usposobljenosti
in priznavanje neformalno pridobljenega znanja z javno veljavno listino (NPK so predstavljene v
nadaljevanju),

— dopolnilno izobraZevanje, s katerim posameznik poglablja znanje in razvija kompetence za Zivljenje,
delo, mobilnost in napredovanje v karieri, ter po katerem pridobi potrdilo, ki je lahko pogoj za zaposlitev
ali nadaljnje opravljanje dela.

Nacionalne poklicne kvalifikacije

Sistem preverjanja in potrjevanja NPK temelji na u¢nih dosezkih, ne glede na to, kako so bili znanja,
spretnosti in zmoznosti pridobljeni. NPK je opredeljena kot delovna poklicna oziroma strokovna
usposobljenost, ki je potrebna za opravljanje poklica ali posameznih sklopov zadolzitev v okviru poklica
na dologeni ravni zahtevnosti.

Preverjanje in potrjevanje (certificiranje) NPK sta namenjena odraslim osebam ter potekata na podlagi
neposrednega dokazovanja znanj, spretnosti in zmoznosti ali pa na podlagi listin in drugih dokazil,
zbranih v portfoliju posameznika. Tako postanejo vidni rezultati neformalnega in priloznostnega u¢enja.

Certifikat je nacionalno veljavna listina, ki dokazuje poklicno in strokovno usposobljenost za opravljanje
dolo¢enega poklica ali dela poklica.

Vzajemno priznavanje kvalifikacij v EU

Prost pretok oseb, ki je eden izmed glavnih ciljev za pove€anje mobilnosti znotraj EU in je doloCen ze v
ustanovitvenih pogodbah Evropske skupnosti, vkljuCuje poleg prostega gibanja delavcev, koordinacije
sistemov socialnih varnosti in drzavljanskih pravic tudi vzajemno priznavanje kvalifikacij.

V ta namen je Evropska skupnost sprejela skupna pravila oziroma direktive o priznavanju kvalifikacij, ki
drzavljanom drzav ¢lanic EU omogoc¢ajo dostop in opravljanje reguliranih poklicev oziroma reguliranih
poklicnih dejavnosti v drugih drzavah ¢&lanicah pod enakimi pogoji kot veljajo za drzavljane drzave
Clanice gostiteljice.

Tako je tudi Slovenija z vstopom v EU zacela izvajati sistem vzajemnega priznavanja kvalifikacij za
opravljanje reguliranih poklicev oziroma poklicnih dejavnosti.

0) lzobrazevanje odraslih

Izobrazevanje odraslih obsega izobrazevanje, izpopolnjevanje, usposabljanje in ucenje oseb, ki so
izpolnile Solsko obveznost ter si zelijo pridobiti, posodobiti, razSiriti in poglobiti znanje, pri tem pa nimajo
statusa u€enca, dijaka ali Studenta.

Izobrazevanje odraslih se po programih osnovnoSolskega, poklicnega, srednjega strokovnega,
gimnazijskega in vi§jega strokovnega izobrazevanja ureja z zakoni, ki urejajo ta podrocja izobrazevanja,
in z Zakonom o izobraZevanju odraslih. 1zobraZevanje odraslih v visokem 3Solstvu se ureja z zakonom,
ki ureja podrolje visokega 3olstva. Osebe, ki se vklju€ijo v izobraZevanje odraslih, pridobijo status
udeleZencev izobraZevanja odraslih.

Odrasli se lahko odlodijo za programe za pridobitev izobrazbe, za programe usposabljanja in
izpopolnjevanja (npr. voznik inStruktor), za preverjanje in potrjevanje NPK v skladu s katalogi standardov
znanj in spretnosti ter za druge izobrazevalne programe za odrasle (npr. jezikovni te€aji, racunalniSka
pismenost za odrasle, razli¢ni programi usposabljanja za Zivljenjsko uspesnost itd.).

Izobrazevanje odraslih lahko razdelimo na formalno in neformalno izobrazevanje. Javno veljavno
izobrazbo, poklicno kvalifikacijo ali javno veljavno listino lahko udelezenci izobrazevanja odraslih
pridobijo samo pri tistih organizacijah za izobrazevanje odraslih, ki so vpisane v razvid izvajalcev javno
veljavnih programov vzgoje in izobraZevanja.

UdeleZenci izobraZevanja odraslih pridobivajo znanja, spretnosti in veS€ine po posebnih izobraZevalnih
programih za odrasle ter po delih izobraZevalnih programov za mladino. I1zobraZevalne organizacije jim
prilagajajo ¢asovno razporeditev izobraZevanja, trajanje, ocenjevanje in napredovanje, upostevajo pa
jim tudi predhodno pridobljena znanja.

Odrasli imajo pravico in moznost, da dokazujejo svoje znanje z izpiti pri Drzavnem izpitnem centru, ne
glede na nacin pridobivanja tega znanja.
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3.3.5. VIRIIN LITERATURA

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD)

Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o trgu dela (ZUTD-A, ZUTD-B, ZUTD-C, ZUTD-D, ZUTD-
E, ZUTD-F, ZUTD-G)

Zakon o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov (Uradni list RS, &t. 16/07 — uradno
preciS¢eno besedilo, 87/11, 96/12 — ZPI1Z-2, 98/14 in 18/21)

Zakonodaja s podrocja Solstva

Pravilnik o standardih in normativih za izvajanje storitev za trg dela in metodologiji za oblikovanje cen
teh storitev (Uradni list RS, &t. 74/11 in 69/15 in 105/21)

Spletna stran Zavoda, informacije o aktivnostih vsezivljenjske karierne orientacije:
https://www.ess.gov.si/partnerji/vsezivljenjska-karierna-orientacija/

Poklicni kazipot: http://www.mojaizbira.si

Nacionalno informacijsko sredisc¢e: http://www.nrpslo.ora/

Nacionalne poklicne kvalifikacije: http://www.npk.si/

Center RS za poklicno izobrazevanje: http://www.cpi.si

Andragoski center RS: http://www.acs.si/

Drzavni izpitni center: http://www.ric.si

3.3.6. VPRASANJA

Komu se zagotavijajo storitve vseZivijenjske karierne orientacije?

Nastejte aktivnosti vsezivljenjske karierne orientacije in eno izmed njih podrobneje opisite.
Katerih storitev so delezni pri Zavodu prijavijeni iskalci zaposlitve, katerih zaposlitev je ogroZzena?
Kateri so pripomocki za samostojno vodenje kariere?

Opisite znacilnosti osnovnega in poglobljenega kariernega svetovanja.

Kaksen je namen obravnave pri zdravniku svetovalcu?

Komu je namenjeno rehabilitacijsko svetovanje?

Nastejte vsaj pet storitev zaposlitvene rehabilitacije.

Kaj je ocena zaposlitvenih moznosti invalida?

10. NasStejte in opisite nacine dela z mladino v okviru poklicne orientacije.

11. NaStejte pogoje za vpis v maturitetni tecaj.

12. Nastejte ravni izobraZevanja po sistemu KLASIUS.

13. Pojasnite razliko med srednjim strokovnim in poklicno-tehniSkim izobraZevanjem.

14. Kaj so NPK?

15. Pojasnite moznosti izobraZevanja odraslih.

CoNOOA~AWNE

3.4.Karierno srediSce

3.4.1. UVOD

Z uvedbo kariernih srediS€¢ je Zavod povecal dostopnost svojih osnovnih brezplaénih storitev in
aktivnosti, namenjenih brezposelnim osebam, delodajalcem, drugim iskalcem zaposlitve, SolajoCi
mladini in strokovnjakom s podro¢ja vseZivljenjske karierne orientacije.

Cilj kariernih srediS¢ je spodbujanje zaposlovanja in zagotavljanje podpore pri poklicni izbiri in kariernem
razvoju.

Brezposelne osebe in iskalci zaposlitve lahko v kariernih sredis¢ih ob podpori svetovalcev Zavoda is¢ejo
informacije o PDM, piSejo prijavno dokumentacijo, dostopajo do elektronskih pripomoc¢kov za
samostojno vodenje kariere in iskanje zaposlitve (portal Pois¢iDelo.si, e-Svetovanje, racunalniski
program za odkrivanje interesov »Kam in kako«) ter se udelezijo razliénih kratkih modularnih delavnic
in sre¢anj z delodajalci.

Z organizacijo kratkih modularnih delavnic Zavod brezposelne osebe in druge iskalce zaposlitve
informira o potrebnih vesinah za uspeSen nastop na trgu dela ter novih storitvah, aktivnostih in
pripomockih, namenjenih samostojnemu vodenju kariere in iskanju zaposlitve. V kariernih sredis¢ih
poteka tudi vrsta dogodkov, namenjenih spodbujanju razvoja kompetenc brezposelnih oseb in iskalcev
zaposlitve.
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Z namenom spodbujanja zaposlovanja Zavod v kariernih sredi$¢ih organizira informativne predstavitve
aktualnih PDM, mini zaposlitvene sejme in hitre zmenke ter z delodajalci sodeluje pri izboru kandidatov
za PDM.

3.4.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN IN CILJI
Karierno sredis¢e omogoda uporabnikom dostop do storitev Zavoda brez predhodnega naro€anja.

Namen kariernih sredis¢:

— nudenje udinkovite podpore brezposelnim osebam in drugim iskalcem zaposlitve, ki samostojno
vodijo svojo kariero in aktivno iS¢ejo zaposlitev,

— zagotavljanje aktualnih informacij o prostih delovnih mestih v Sloveniji in EU,

— moznost uporabe pripomockov za samostojno vodenje kariere,

— spodbujanje zaposlovanja brezposelnih oseb in iskalcev zaposlitve s pomocjo mini zaposlitvenih
sejmov, predstavitev PDM v sodelovanju z delodajalci, hitrih zmenkov in podobno.

Karierno srediS¢e omogoc¢a uporabnikom dostop do storitev Zavoda po predhodni najavi:

- karierno svetovanje mladim na prehodu z nizje na visjo raven izobrazevanja,

- informacije in nasvete starS§em, uciteljem in kariernim svetovalcem, ki pomagajo mladim pri njihovem
odloc¢anju,

- organizirane skupinske predstavitve storitev kariernega sredis¢a in podatkov o trgu dela.

Cilj kariernih sredis¢

Cilj je spodbujanje zaposlovanja in zagotavljanje podpore pri poklicni izbiri in kariernem razvoju ter
uveljaviti Zavod kot osrednjo ustanovo vsezivljenjske karierne orientacije.

Kljuéne pravne podlage

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD)

Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o trgu dela (ZUTD-A, ZUTD-B, ZUTD-C, ZUTD-D, ZUTD-
E, ZUTD-F, ZUTD-G)

Pravilnik o standardih in normativih za izvajanje storitev za trg dela in metodoloqiji za oblikovanje cen
teh storitev (Uradni list RS, §t. 74/11 in 69/15 in 105/21)

3.4.3. VSEBINSKI DEL

3.4.3.1. Ponudba storitev in aktivnosti v kariernih srediscih
Karierna srediS€a danes najdemo skoraj v vseh obmocnih sluzbah Zavoda: Celju, Kopru, Kranju,
Ljubljani, Mariboru, Murski Soboti, Novi Gorici, Novem mestu, Ptuju, Sevnici, Trbovljah in Velenju.

Na manjsSih uradih se nahajajo karierni koticki, ki glede na kadrovske in prostorske vire uporabnikom
zagotavljajo le del osnovnih storitev kariernih srediS¢, in sicer: informiranje in pripomocke za samostojno
vodenije kariere.

Kaj nudijo karierna sredis¢a?

— Dostop do informacij na spletu in osebno informiranje.

— Dostop do ponudbe PDM in informacij o lokalnem trgu dela.

— Dostop in pomo¢& pri uporabi orodij za samostojno vodenje kariere (portal PoisciDelo.si, e-
Svetovanje in interaktivni program za izbor poklicev Kam in kako za Studente in odrasle - Zavod
Republike Slovenije za zaposlovanje (gov.si) in Kam in kako za u€ence in dijake - Zavod Republike
Slovenije za zaposlovanje (gov.si).

— Podporo svetovalca pri aktivnem iskanju zaposlitve, pri pripravi CV-ja, pri pripravi na zaposlitveni
razgovor pri delodajalcu, spodbuja sodobne pristope iskanja zaposlitve.

— Karierno svetovanje in spremljanje aktivnosti iskanja zaposlitve za brezposelne osebe in druge
iskalce zaposlitve.

V kariernih sredi&cih, ki imajo za tovrstne aktivnosti ustrezne prostorske pogoje, so na voljo:
— moznost vklju€itve v krajSe modularne delavnice sodobnih ves€in iskanja zaposlitve,
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— udelezba na srecanjih z delodajalci, mini zaposlitvenih sejmih in hitrih zmenkih,
— organizirane skupinske predstavitve storitev kariernih sredis¢ in trga dela.
Po predhodnem dogovoru v kariernih sredis€ih nudimo tudi karierno svetovanje mladini.

V kariernem sredis€u so na voljo povezave do naslednjih informacij:

— o opisih poklicev Opisi poklicev - Zavod Republike Slovenije za zaposlovanije (gov.si)

— o srednjih, vi§jih in visokih Solah ter fakultetah in akademijah,

— o0 moznostih poklicnega usposabljanja in Studija v tujini,

— 0 moznih finanénih pomoc&eh za izobrazevanje in usposabljanje,

— 0 objavah u€nih mest,

— o dijaskih in Studentskih domovih,

— racunalniSki programi za samostojno nacrtovanje izobrazevalne oziroma poklicne poti.
Na voljo so tudi naslednja informacije:

— objavljena PDM,

— navodila in pripomocki za ucinkovitejSe iskanje zaposlitve,

— razliéni video prikazi.

3.4.3.2. NCIPS ali Euroguidance Slovenija

Nacionalni center za informiranje in poklicno svetovanje (NCIPS) koordinira karierna sredis¢a na Zavodu
RS za zaposlovanje in nudi strokovno podporo kariernim svetovalcem in ostalim svetovalcem na
podrocju VKO. V okviru sodelovanja s Solskimi svetovalnimi delavci pripravljamo Nacrt dela Zavoda RS
za zaposlovanje za osnovnoSolsko mladino, Vprasalnik o poklicni poti (eVPP), Kam in kako.
Pripravljamo in posodabljamo bazo Opisi poklicev, ki je podatkovni vir za ve¢ VKO portalov: Moja izbira,
eSvetovanje, spletna stran Zavoda RS za zaposlovanje, Kam in kako ter Register kvalifikacij SOK.

Euroguidance Slovenija

V okviru Nacionalnega centra za informiranje in poklicno svetovanje deluje Euroguidance center
Slovenija. Zavod RS za zaposlovanje kot Euroguidance center prispeva k osrednjemu cilju
Euroguidance, ki je razvoj kompetenc svetovalcev v izobrazevanju in zaposlovanju ter krepitev zavesti
0 evropski razseznosti vsezivljenjske karierne orientacije.

Ciljne skupine Euroguidance so karierni svetovalci ZRSZ, Solski svetovalni delavci in svetovalci v drugih
organizacijah, ki delujejo na podrocju izobrazevanja in zaposlovanja.

Aktivnosti Euroguidance Slovenija:

- Podpora razvoju kompetenc kariernih svetovalcev z razli€nimi usposabljanji, ki krepijo
poznavanje podrocja vsezivljenjske karierne orientacije, kot so npr. Academia, Studijski obiski
Euroguidance, ¢ezmejni seminarji Euroguidance ali spletni seminarji Euroguidance.

- Posodabljanje in promocija pripomoc&kov: Kam in kako, Opisi poklicev.

- Priprava prirocnikov Zaposlitev ali nadaljnje izobrazevanje, Svetovanje za mobilnost kot
pomembnega vira informacij za svetovalce in posameznike, ki jim pomagajo pri nartovanju in
razvoju kariere, predvsem na prehodih med razli¢nimi ravnmi izobraZevanja ali iz izobraZevanja
na trg dela.

- Obvescanje kariernih srediS¢, Solskih svetovalnih delavcev in ostalih svetovalcev o evropski
razseznosti vsezivljenjske karierne orientacije.

- Podpora sodelovanju in vzajemnemu ucenju na evropski in nacionalni ravni v okviru
mednarodnih delovnih skupin mreze Euroguidance in mednarodne delovne skupine Europass
Advisory Group.

- Usposabljanje kariernih svetovalcev o novem portalu Europass v sodelovanju z Europass
Slovenija.

- Sodelovanje z Europass in SOK-EOK Slovenija pri Centru RS za poklicno izobrazevanje s
skupnimi aktivhostmi.

Euroguidance sofinancira Evropska unija v okviru programa Erasmus+.

3.4.4. VIRIIN LITERATURA

Euroguidance Slovenija: https://www.ess.gov.si/partnerji/vsezivijenjska-karierna-orientacija/evropska-
mreza-euroguidance/gradiva-euroguidance/
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Evropska mreza Euroguidance: https://www.euroguidance.eu/
Europass: https://europa.eu/europass/en

3.4.5. VPRASANJA

Kaj so karierna sredis¢a in kje se nahajajo?

Komu je karierno sredi$¢e namenjeno?

Katere storitve Zavod nudi v kariernem srediscu?

Kak$ne vrste informacij lahko oseba dobi v knjiznici kariernega sredi§¢a?
Kaj je NCIPS?

ahrwbhpE

3.5.EURES
3.5.1. UvOD

Poglavje opredeljuje omrezje EURES, njegove cilje, pravne podlage, storitve, ki jih izvaja in nacin
njihovega izvajanja ter uporabnike storitev omrezja.

3.5.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN IN CILJI

EURES je kratica za EURopean Employment Services. Predstavlja omrezje javnih sluzb za
zaposlovanje in njihovih nacionalnih €lanov in partnerjev iz drzav &lanic EU in EGP, ki deluje zaradi
uresni¢evanja prostega pretoka delavcev od leta 1993. V omrezje EURES je poleg drzav ¢lanic EU in
EGP vklju¢ena tudi Svica. Slovenija je postala ¢lanica omreZja EURES z vkljugitvijo v EU. EURES deluje
v okviru Zavoda. Omrezje koordinira EURES koordinacijski urad pri Evropski komisiji oziroma
Evropskem organu za delo. Na nacionalni ravni pa v vsaki drzavi ¢lanici EURES koordinira Nacionalni
urad za usklajevanje v okviru javnega zavoda za zaposlovanje. Storitve EURES izvajajo EURES ¢lani
(javni zavod je obvezni ¢lan mreZe) in partnerji.

Glavni cilji omreZja EURES so:

— omogocanje uresni¢evanja pravic o prostem pretoku delavcev;

— izvajanje usklajene strategije za zaposlovanije;

— izboljSanje delovanja, kohezije in povezovanje trgov dela v Uniji, tudi na ¢ezmejni ravni;

— spodbujanje prostovoljne geografske in poklicne mobilnosti v Uniji, tudi na ¢ezmejnih obmogjih, in
sicer na pravi¢ni podlagi in v skladu s pravom Unije ter nacionalnim pravom in prakso;

— podpiranje prehodov na trg dela, s €imer se spodbujajo cilji na podroéju sociale in zaposlovanja.

3.5.3. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Uredba (EU) 5§t 492/2011 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 5. aprila 2011 o prostem gibanju
delavcev v Uniji

Uredba (EU) 2016/589 Evropskega parlamenta in sveta z dne 13. aprila 2016 o evropski mrezi sluzb za
zaposlovanje (EURES), dostopu delavcev do storitev na podroju mobilnosti in nadaljnjemu
povezovanju trgov dela ter o spremembi uredb (EU) §t. 492/2011 in (EU) §t. 1296/2013

3.5.4. VSEBINSKI DEL

3.5.4.1. Evropski portal za zaposlitveno mobilnost

Na Evropskem portalu za zaposlitveno mobilnost — EURES (http://eures.europa.eu) so uporabnikom na

voljo informacije v 26 jezikih iz vseh drzav EU in EGP o:

— prostih delovnih mest iz vseh drzav ¢lanic omrezja EURES,

— Zivljenjepisih iskalcev zaposlitve iz drzav €lanic,

— delovnih in Zivljenjskih pogojih ter o trgu dela (kakSne delavce potrebujejo v posamezni drzavi in
regiji),

— svetovalcih EURES v drzavah ¢lanicah,

— moznostih finan&nih pomodi pri iskanju zaposlitve v drugi drzavi,

96


https://www.euroguidance.eu/
https://europa.eu/europass/en
https://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2011:141:0001:0012:SL:PDF
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0589&from=LV
http://eures.europa.eu/

L)
,O Gradivo za strokovni izpit

— koledarju dogodkov in drugih informacijah, povezanih z mobilnostjo delavcev.

Vsaka drzava €lanica je dolzna redno zagotavljati informacije o svoji drzavi (trg dela itd.) za objavo na
portalu EURES. Clani in partnerji mreze EURES preko enotnega informacijskega kanala, ki je v javnem
zavodu za zaposlovanje, prispevajo tudi k bazi prostih delovnih mest in ob soglasju oseb tudi
Zivlienjepisov za namen objave na portalu EURES.

Poleg informacij na portalu EURES imajo drzave ¢lanice obi¢ajno $e nacionalno spletno stran EURES,
ki je v Sloveniji v okviru zavodove spletne strani: https://www.ess.gov.si/partnerji/mreza-eures/. S
storitvami EURES se lahko uporabniki seznanijo tudi na platformah socialnih medijev ali preko klepeta
EURES.

3.5.4.2. Svetovalci EURES

Omrezje EURES je predvsem omrezje svetovalcev EURES, ki so usposobljeni s pomocjo Evropskega
organa za delo (ELA). Svetovalci EURES so strokovnjaki na podro¢ju evropskega trga dela, njihove
klju¢ne naloge pa so informiranje in svetovanje o delovnih in zZivljenjskih pogojih ter trgu dela v drzavah
Clanicah in posredovanje zaposlitev na mednarodni ravni. Uporabniki storitev omrezja EURES se lahko
obrnejo na katerega koli svetovalca EURES, tako v Sloveniji kot v drugih drzavah Clanicah.

Glavni uporabniki storitev EURES so iskalci zaposlitve (tako brezposelni kot tudi zaposleni in drugi
iskalci zaposlitve) in delodajalci. Te storitve so na voljo vsem, ki jih zanimajo informacije v zvezi z
mednarodno mobilnostjo delavcev, in so brezplaéne. V Zavodu se pri svetovalcu EURES lahko
uporabniki po predhodnem telefonskem dogovoru zglasijo osebno na individualno obravnavo, pi$ejo po
elektronski posti na naslov: eures@ess.gov.si ali pa se prijavijo na informativni seminar EURES ter
druge delavnice EURES, ki potekajo tudi po spletu.

Svetovalci EURES z namenom informiranja in ozaveS€anja o pravicah o prostem pretoku delavceyv,
podpore in pospeSevanja mobilnosti organizirajo razlicne dogodke, kot npr. rekrutacijske dogodke,
informativne dneve o moznostih zaposlovanja v drugih drzavah, seminarje o mobilnosti, posvete za
delodajalce itd. Vedno bolj se uveljavljajo virtualni zaposlitveni sejmi in drugi dogodki ter virtualno
informiranje in svetovanje. Ve¢ informacij je voljo na spletni strani: http://www.europeanjobdays.eu/.

3.5.5. VIRIIN LITERATURA

Fakultativno gradivo:

Uredba (EU) §t 492/2011 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 5. aprila 2011 o prostem gibanju
delavcev v Uniji:

http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2011:141:0001:0012:SL:PDF

3.5.6. VPRASANJA

1. Katera svoboS$cina EU je osnova za delovanje omreZja EURES?

2. Kajje EURES in kaksni so njegovi nameni in cilji?

3. Kje in na kakSen nacin lahko stranke dobijo informacije in nasvete, ¢e Zelijjo bivati in se zaposliti v
drugi drzavi?

3.6. Standardna klasifikacija poklicev (SKP)

3.6.1. UVOD

Standardna klasifikacija poklicev (v nadaljevanju SKP) je obvezen nacionalni standard, ki se uporablja
pri evidentiranju, zbiranju, obdelovanju, analiziranju, posredovanju in izkazovanju statisti¢no-analiti¢nih
podatkov, pomembnih za spremljanje stanj in gibanj na socialno-ekonomskem podrocju.

Kot obvezen nacionalni standard je bila SKP uvedena leta 1999 z Uredbo o uvedbi in uporabi SKP, ki
jo je sprejela Vlada RS. Temeljila je na mednarodni standardni klasifikaciji ISCO-88, ki jo je kot
mednarodni standard sprejela Mednarodna organizacija dela (ILO). Po uvedbi se je SKP ves Cas
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prilagajala spremembam na trgu dela. Zadnja posodobljena razli€ica je bila z uredbo sprejeta julija 2010
in poimenovana Standardna klasifikacija poklicev 2008 (SKP-08).

3.6.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN IN CILJI

Na splodno so klasifikacije orodja za organizirano in sistemati¢no obravnavo podatkov. Klasifikacije so
pomembne metodoloSke osnove za izvajanje statistiCnih raziskovanj, hkrati pa so tudi podlage za
povezljivost evidenc, informacijskih sistemov in procesov, saj omogocajo enoten standardni kodni zapis

za doloceno isto vsebino.

Skladno z uredbo se SKP-08 uporablja za razvr§¢anje dela, delovnih mest oziroma poklicev v skupine
poklicev po SKP-08, in sicer v:

— uradnih oziroma administrativnih zbirkah podatkov,
— statistiCnih raziskovanijih in statisti¢nih registrih,

Zz namenom, da se za statistino, analiticno in raziskovalno spremljanje poklicne strukture prebivalstva
ter povprasevanja po delu zagotavljajo konsistentni podatki.

Poklic je opredeljen kot skupek del, katerih poglavitne naloge in dolznosti so si zelo podobne po vsebini
in zahtevnosti.

Glavna cilja, ki ju pri tem zasledujemo, sta:

— imeti orodje, ki bo usklajeno z ISCO-08 in bo omogocalo, da bosta spremljanje in izkazovanje
poklicnih podatkov mednarodno primerljiva,

— imeti orodje, ki bo pomembno za spremljanje dejanske nacionalne poklicne strukture prebivalstva,
stanj na trgu dela, aktualnega povprasevanja po delu in podobnih pojavov.

3.6.3. KLJUCNE_PRAVNE PODLAGE

Uredba o standardni klasifikaciji poklicev 2008 (Uradni list RS, $t. 50/2010)

3.6.4. VSEBINSKI DEL
3.6.4.1. Zgradba SKP-08

SKP-08 ima hierarhi€éno zgradbo, saj ima Stiri hierarhi¢ne klasifikacijske ravni. Dela oziroma poklice
se zdruzuje v eno izmed 430 tako imenovanih enot podro¢nih skupin poklicev na najpodrobnejsi ravni
klasifikacijske hierarhije. Vsaka taka enota podro¢ne skupine poklicev je sestavljena iz nekaj poklicev,
ki so si zelo podobni po ravni in vrsti znanja, ki je potrebno za njihovo opravljanje. Enote podro&nih
skupin poklicev se nadalje zdruZujejo v podro&ne skupine poklicev (125), te v podskupine poklicev (42),
podskupine poklicev pa v glavne skupine poklicev (10).

V SKP-08 nabor poklicev, ki spadajo v posamezno enoto podroCne skupine poklicev, tvori tako
imenovani Kodirni seznam SKP-08. Ta ni sestavni del strukture SKP-08, ki je bila sprejeta z vladno
uredbo. Kodirni seznam SKP-08 je eno izmed orodij (pripomockov) za lazje in enotnejSe kodiranje —
razvr§Canje.

Vsaka skupina poklicev je oznalena z besedno oznako oziroma imenom (s tako imenovanim
deskriptorjem) in z enoznacno Steviléno kodno oznako. Glavne skupine poklicev so oznagene z 1-
mestno kodno oznako (kodo), podskupine z 2-mestno kodo, podro&ne skupine s 3-mestno kodo, enote
podrocnih skupin pa s 4-mestno kodo. Shema strukture in kodnih oznak skupin poklicev po SKP-08 je
prikazana v spodnji tabeli.
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Tabela: Shema strukture in kodnih oznak skupin poklicev po SKP-08

Klasifikacijska raven Ime klasifikacijske ravni Vzorec klasifikacijske ravni (kode)
Prva Glavne skupine poklicev 1

Druga Podskupine poklicev 12

Tretja Podro¢ne skupine poklicev 123

Cetrta Enote podroénih skupin 1234

3.6.4.2. Sestavni deli SKP-08

Poleg same strukture oziroma hierarhi¢nega sistema skupin poklicev SKP-08 sestavljajo Se: opisi skupin
poklicev, kodirni seznam poklicev in pretvorniki (npr. med SKP-08 in ISCO-08). Opisi skupin poklicev,
kodirni seznam poklicev in pretvorniki so pripomocki za lazjo in enotnejSo uporabo SKP-08 ter niso
sestavni del uredbe.

Opisi skupin poklicev vsebujejo kratke opise najznacilnejSih nalog oziroma tipi¢nih vrst del, znadilnih
za poklice, razvr§€ene v posamezne skupine poklicev.

Kodirni seznam SKP-08 je pripomocek za lazjo in enotnejSo uporabo SKP-08. Z njegovo pomocjo naj
bi razli¢ni uporabniki konkretno delo, delovno mesto oziroma poklic lazje in hitreje razvrstili v ustrezno
skupino poklicev po SKP-08.

3.6.4.3. Uporaba SKP-08 v Zavodu

Eden vecjih uporabnikov SKP je Zavod. Ta s pomocjo SKP kodira podatek o poklicu, ki ga je
brezposelna oseba opravljala pred nastopom brezposelnosti, ter njene poklicne zaposlitvene cilje
oziroma poklice, v katerih bo iskala zaposlitev. V sporoc€ilu o PDM, ki ga Zavodu sporoc¢ajo delodajalci,
pa se s pomocjo SKP iz opisa del in nalog PDM kodira poklic, ki ga delodajalec iSce.

Zavod je za potrebe operativnega dela v klasifikacijskem sistemu SKP oblikoval oziroma dodal Se eno
klasifikacijsko raven — raven poklicev. Strokovna ocena Zavoda je namre€ bila, da je raven enote
podro¢nih skupin poklicev (4-mestna raven) pregroba oziroma premalo natanéna za uspedno
posredovanje brezposelnih oseb na PDM. Tako je Zavod enotam v kodirnem seznamu poklicev dodal
oznako poklica ali sinonima, pri éemer sinonimi pomenijo podrobnejSo razdrobitev poklicev. Poklice je
opremil z enozna¢no 7-mestno Steviléno kodno oznako, sinonimi, ki imajo vlogo pomodi, ki olajsa
kodiranje konkretnih del v poklice, pa imajo v kodirnem seznamu enako kodo kot poklic. Dopolnjen
klasifikacijski sistem se uporablja izkljuéno znotraj Zavoda.

3.6.5. VIRIIN LITERATURA

Uredba o standardni klasifikaciji poklicev 2008 (Uradni list RS, §t. 50/2010)
Spletna stran SURS: https://www.stat.si/skp/

3.6.6. VPRASANJA

o

Kaj je SKP (opredelitev pojma, namena in ciljev)?

Kako je v SKP-08 opredeljen poklic?

Kaks$no zgradbo (strukturo) ima SKP-08?

Kateri so sestavni deli SKP-08?

Kje in na kakSen nacin se uporablja SKP-08 znotraj Zavoda?

arwNRE

3.7. Klasifikacijski sistem izobrazevanja in usposabljanja (KLASIUS)

3.7.1. UVOD

KLASIUS je obvezen nacionalni standard, ki se uporablja pri evidentiranju, zbiranju, obdelovanju,
analiziranju, posredovanju in izkazovanju statisti¢no-analiti¢cnih podatkov, pomembnih za spremljanje
stanj in gibanj na socialno-ekonomskem in demografskem podroc¢ju v Republiki Sloveniji.

Kot obvezen nacionalni standard je bil KLASIUS uveden leta 2006 z Uredbo o uvedbi in uporabi
klasifikacijskega sistema izobrazevanja in usposabljanja, ki jo je sprejela Vlada RS in se uporablja od 1.
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1. 2007 dalje. Drzave ¢lanice UNESC-a so v novembru 2013 sprejele novo klasifikacijo podrodij
izobrazevanja ISCED Fields 2013 (ISCED-F 2013). Posledi¢no je Vlada RS na predlog SURS sprejela
Uredbo o spremembah in dopolnitvah Uredbe o uvedbi in uporabi klasifikacijskega Sistema
izobrazevanja in usposabljanja, po kateri klasifikacijo KLASIUS-SRV ohranja nespremenjeno,
klasifikacijo KLASIUS-P pa spreminja oz. jo nadomes¢a z novo Klasifikacijo podrocij izobrazevalnih
programov/nazivov 2016 z oznako KLASIUS-P-16. KLASIUS se uporablja za evidentiranje in
razvrdCanje izobrazevalnih programov in izobrazevalnih nazivov.

3.7.2. OPREDELITEV POJMA, NAMEN IN CILJI

Na splosno so klasifikacije orodja za organizirano in sistemati¢no obravnavo podatkov. Klasifikacije so
pomembne metodoloSke osnove za izvajanje statisti¢nih raziskovanj, hkrati pa so tudi podlage za
povezljivost evidenc, informacijskih sistemov in procesov, saj omogoc&ajo enoten standardni kodni zapis
za dolo€eno isto vsebino.

KLASIUS se uporablja v:
— uradnih oziroma administrativnih zbirkah podatkov,
— statistiCnih raziskovanijih in statisti¢nih registrih.

Namenjen je zagotavljanju konsistentnih podatkov za statisticno, analiticno in raziskovalno spremljanje
vklju€enosti prebivalstva v izobraZzevanje in usposabljanje ter tudi za spremljanje izobrazbene oziroma
klasifikacijske strukture prebivalstva.

Izobrazba: pridobi se z uspesno zaklju€enim javno veljavnim izobrazevalnim programom in dokazuje z
javno listino.

Glavna cilja njegove uvedbe sta bila:
— nadomestitev zastarelih Sifrantov in klasifikacij,

— priprava podlage, ki bo omogocala vecjo enotnost in povezljivost administrativnih in drugih evidenc.

3.7.3. KLJUCNE PRAVNE PODLAGE

Uredba o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobrazevanija in usposabljanja (Uradni list RS,
§t. 46/06 in 8/17)

3.7.4. VSEBINSKI DEL

3.7.4.1. Zgradba sistema KLASIUS

KLASIUS sestavljata dve klasifikaciji: KLASIUS-SRV in KLASIUS-P-16. KLASIUS-SRY je klasifikacija,
ki razvr§€a izobraZevalne programe in nazive glede na segment, raven/podraven in vrsto. KLASIUS-P-
16 je klasifikacija, ki razvr§&a izobraZevalne programe in nazive glede na podrocje.

3.7.4.2. KLASIUS-SRV
Na najvi§ji klasifikacijski ravni se razvr§€ajo izobraZevalni programi in nazivi glede na segment.

KLASIUS-SRV ima 3 segmente:

— temeljno stopenjsko izobrazevanje,
— certifikatni sistem NPK,
— dopolnilno izobraZevanje.

Temeljno stopenjsko izobrazevanje je sistem vzgoje, izobrazevanja in usposabljanja. Posamezna
»stopnja« se konla s pridobitvijo spri¢evala, diplome, ki je javno veljavna listina. Zakljudek
izobrazevanja omogoc¢a nadaljevanje izobraZevanja, praviloma na visji stopniji.

Certifikatni sistem NPK je sistem, ki omogoca pridobivanje delovne poklicne oziroma strokovne
usposobljenosti za opravljanje poklica na dolo€eni ravni zahtevnosti. Pridobljena NPK se izkazuje z
javno listino.
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Dopolnilno izobrazevanje dopolnjuje, poglablja in Siri znanje, spretnosti in zmoznosti posameznika za
Zivljenje in delo. Po kon¢anem izobrazevanju udelezenec dobi potrdilo, ki pa ne predstavlja kvalifikacije
za vstop v izobrazZevanje na viji ravni.

Glede na zahtevnost vsebine se izobraZevalni programi in nazivi razvr§€ajo na osem ravni/podravni:

nepopolna osnovnosolska izobrazba,

osnovnoS$olska izobrazba,

nizja poklicna izobrazba,

srednja poklicna izobrazba,

srednja strokovna, srednja sploSna izobrazba,

— 6/1 viSjeSolska (prejs$nja), visja strokovna izobrazba,

— 6/2 visokoSolska prve stopnje, visokoSolska strokovna (prej$nja) in podobna izobrazba,

— 7 visokoSolska druge stopnje, visokoSolska univerzitetna (prejSnja) in podobna izobrazba,
— 8/1 magisterij znanosti (prejsnji) in podobno,

— 8/2 doktorat znanosti.

|
abh wN -

Znotraj segmenta in ravni podrobneje razvr§¢amo izobrazevalne programe in nazive s pomocjo vrste.

KLASIUS-SRV sestavljajo hierarhi€éno oblikovane klasifikacijske skupine programov in nazivov
izobrazevanja in usposabljanja, in sicer na Stirih klasifikacijskih ravneh.

Klasifikacijska raven | Vzorec kode | Primer iz KLASIUS-SRV
Prva A 1 Temeljno stopenjsko izobrazevanje
Druga AB 16 Sesta raven: Visoko$olska izobrazba prve stopnje
Tretja ABC 161 Podraven 6/1: ViSjeSolska (prej$nja), viSja strokovna izobrazba
Cetrta ABCDD 16101 ViSja strokovna izobrazba
KLASIUS-P-16

podrocij:

— 00 Splosni izobrazevalni programi/nazivi (osnovnoSolski, gimnazijski)
— 01 Izobrazevalne znanosti in izobrazevanje ugiteljev

— 02 Umetnost in humanistika

— 03 Druzbene vede, novinarstvo in informacijska znanost

— 04 Poslovne in upravne vede, pravo

— 05 Naravoslovje, matematika in statistika

— 06 Informacijske in komunikacijske tehnologije (IKT)

— 07 Tehnika, proizvodne tehnologije in gradbenistvo

— 08 Kmetijstvo, gozdarstvo, ribistvo in veterinarstvo

— 09 Zdravstvo in socialna varnost

— 10 Transport, varnost, gostinstvo in turizem, osebne storitve
— 99 Podrogje neznano

KLASIUS-P-16 sestavljajo hierarhiéno oblikovane klasifikacijske skupine programov in nazivov
izobrazevanja in usposabljanja, in sicer na treh klasifikacijskih ravneh (Siroka podro¢ja, ozja podrocja,
podrobna podrocja). KLASIUS-P-16 je identiCen z mednarodno klasifikacijo ISCED-F 2013.

Klasifikacijska raven @ Vzorec kode | Primer iz KLASIUS-P-16

Prva AB 03 Druzbene vede, novinarstvo in informacijska znanost
Druga AB 032 Novinarstvo, komunikologija in informacijska znanost
Tretja ABCD 0321 Novinarstvo in medijske Studije

Uporaba sistema KLASIUS znotraj Zavoda

101



L)
,O Gradivo za strokovni izpit

KLASIUS je ena izmed dveh pomembnih klasifikacij, ki jih uporablja Zavod pri operativnem delu in
statisticnem poroc¢anju (druga je SKP-08).

Zavod s pomocjo sistema KLASIUS evidentira podatek o izobrazbi, ki jo ima brezposelna oseba, v
sporocilu o prostem delovnem mestu pa izobrazbo, ki je pogoj za njegovo zasedbo.

Izobrazba brezposelne osebe se evidentira s podatkom o izobrazevalnem programu, ki ga je oseba
uspesno zakljucila, nazivom izobrazbe, ki jo je oseba pridobila z uspesSno zaklju€enim izobrazevalnim
programom, podatkom o izobrazevalni ustanovi, ki je izvajala izobrazevalni program (¢e ta podatek
obstaja), kodo in opisnikom KLASIUS-SRV na cetrti klasifikacijski ravni (5-mestna koda) ter kodo in
opisnikom KLASIUS-P-16 na tretji klasifikacijski ravni (4-mestna koda).

Izobrazba v sporo€ilu o prostem delovnem mestu se evidentira s kodo in opisnikom KLASIUS-SRV na
tretji klasifikacijski ravni (3-mestna koda) ter s kodo in opisnikom KLASIUS-P-16 na tretji klasifikacijski
ravni (4-mestna koda). Delodajalec ima moznost podrobneje opredeliti izobrazbo, ¢e to zeli. KLASIUS-
SRV je obvezen podatek, medtem ko sta KLASIUS-P-16 in podrobnejSa opredelitev izobrazbe
neobvezna podatka.

3.7.5. VIRI'IN LITERATURA
Uredba o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobraZzevanja in usposabljanja (Uradni list RS, st.

46/06 in 8/17)
Spletna stran SURS: https://www.stat.si/klasius/

3.7.6. VPRASANJA

Kaj je KLASIUS (opredelitev pojma, namena in ciljev)?

Kaj je izobrazbha?

Kak$no zgradbo (strukturo) ima KLASIUS?

Kaj je KLASIUS-SRV?

Kaj je KLASIUS-P-16?

Kje in na kakSen nacin se uporablja KLASIUS znotraj Zavoda?

oukrwnpE

3.8.Vodenje razgovora ter selekcijski postopek in obravnava kandidatov®

Obravnava kandidatov za zaposlitev in selekcijski postopek —vodenje razgovora

Za posredovanje zaposlitve oziroma dela je poleg poznavanja zakonskih podlag za tako dejavnost ter
pravic in obveznosti delodajalcev in delavcev klju¢no, da izvajamo postopek, ki nam omogoca, da
najdemo delavca za delovno mesto oziroma delovno mesto za delavca, na katerem bo uspesen.

Za uspesnost in zadovoljstvo na delovnem mestu je pomembno, da se lastnosti kandidata ujemajo z

zahtevami delovnega mesta:

— ujemanje z delovnim mestom z vidika izobrazbe, izkuSenj in funkcionalnih znanj, potrebnih za
opravljanje dela,

— ujemanje z delovnim mestom glede na osebnostne lastnosti, sposobnosti in interese posameznika,

— ujemanje kandidatovih lastnosti z dejavnostjo, vrednotami in kulturo podjetja.

Za ugotavljanje ujemanja zahtev delovnega mesta in lastnosti kandidata potrebujemo informacije o
zahtevah delovnega mesta. Le-te nam sluZijo, da lahko naredimo analizo zahtev delovhega mesta z
vidika Zelenih lastnosti kandidata. Ko poznamo zahteve delovnega mesta in Zelene lastnosti kandidata,
lahko nacrtujemo nacine ocenjevanja lastnosti kandidatov, jih ocenimo, naredimo nabor ustreznih
kandidatov, opravimo selekcijski intervju za izbor kandidatov in pripravimo izbranega kandidata na
zaposlitev.

10 podpoglavje 3.8 je v celoti namenjeno za zaposlene pri delodajalcu, ki opravija dejavnost zagotavijanja dela delavcu
uporabniku.
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i~
| Analiza zahtev delovnega mesta lastnosti za delo

z vidika zelenih lastnosti Motivacija kandidata za
kandidata zaposlitev na dolocenem
delovnem mestu
Ujemanje

zahtev delovnega
mesta in lastnosti
kandidata

Nabor ustreznih kandidatov

Izbor ustreznih kandidatov

-

3.8.1. ANALIZA ZAHTEV DELOVNEGA MESTA

Predpogoj za zaletek postopka izbora kandidatov je opravljena analiza zahtev delovnega mesta.
Potrebujemo informacije o zahtevah delovnega okolja in zahtevah delovnega mesta. O zahtevah
delovnega okolja in delovnega mesta sklepamo iz informacij o podijetju, kot so velikost podjetja in Stevilo
zaposlenih, dejavnost podjetja, organiziranost, stil vodenja, vrednote in kultura podjetja. Informacije o
podjetju pridobimo z razli¢nih virov, kot so: objava zaposlitvenega oglasa, spletna stran podjetja, AJPES,
ePRS, zapiski iz zgodovine dosedanjega sodelovanja z delodajalcem.

S poslovnim razgovorom z delodajalcem pridobimo dodatne informacije o zahtevah delovnega mesta,
kot so: podrocje dela, nacin dela, znacilnosti delovnega mesta, klju¢ne naloge na delovhem mestu,
odgovornosti in aktivnosti, ter o pri¢akovanijih in zahtevah glede kandidatov za zaposlitev. Orodja za
pridobitev teh informacij so opisi delovnih mest pri delodajalcu in sistemizacija za delodajalce z vec kot
desetimi zaposlenimi.

Na podlagi zbranih informacij opredelimo zahtevane lastnosti kandidata:

— izobrazba, delovne izku$nje, dodatna znanja (obi¢ajno gre za nabor naslednijih lastnosti: stopnja in/ali
smer izobrazbe, delovne izkusnje, vozniSki izpit, znanje tujih jezikov, raCunalniSka znanja, nujna
strokovna znanja in sploSne kompetence),

— osebnostne lastnosti, sposobnosti, interesi, vrednote.

Iz zahtevanih lastnosti opredelimo kljuéne lastnosti za delovno mesto. To so lastnosti, ki so nujno
potrebne ali neobhodne za uspesno opravljanje tega dela.

3.8.2. NABOR KANDIDATOV

Informacije o PDM in zahteve za njegovo zasedbo so osnova za nabor ustreznih kandidatov.
Delodajalec pripravi informacije na osnovi opisa delovnih mest.
Na osnovi informacij o zahtevah delovnega mesta pripravimo nabor kandidatov, ki ustrezajo

zahtevam po formalni izobrazbi, dodatnih znanijih in izkudnjah. 1z nabora kandidatov pa v nadaljnjem
postopku preverjanja ujemanja z zahtevami delovnega mesta naredimo izbor kandidatov, ki ustrezajo
zahtevam delovnega mesta.

Predpogoja za uspeSno vodenje postopka kadrovske selekcije sta predhodno opravljen kakovosten
predizbor kandidatov na podlagi podatkov, ki jih imamo o kandidatih, in preverjena motivacija za
zaposlitev na dolo¢eno PDM.
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3.8.3. UGOTAVLJANJE LASTNOSTI KANDIDATA IN UJEMANJE Z ZAHTEVAMI
DELOVNEGA MESTA

O lastnostih kandidata sklepamo na podlagi razli¢nih virov informacij in iS¢éemo ujemanje z delovnim
mestom: Zivljenjepis kandidata, zapisi o kandidatu, pretekle delovne izku$nje, intervju s kandidatom,
psiholoSko testiranje, preizkusne naloge, ocenjevalne postaje.

3.8.3.1. Intervju s kandidatom

Strukturiran intervju je razgovor, ki ga vodimo po vnaprej dolo€eni strukturi z namenom pridobivanja
informacij za izbor ustreznih kandidatov. Predpogoj za tak intervju je poznavanje zahtev delovnega
mesta in lastnosti, ki jih od kandidata pri¢akujemo, da bo dobro opravljal delo.

» Priprava naintervju
Pripravimo si informacije, ki jih o kandidatu Ze imamo, in informacije, ki jih z intervjujem Zelimo pridobiti.
Pripravimo si nabor klju¢nih lastnosti za dobro opravljanje dela. Z intervjujem Zelimo pridobiti informacije,
ali ima kandidat te lastnosti oziroma ali jih ima v zadostni meri. V ta namen si pripravimo nabor moznih
vprasanj za razjasnitev podatkov iz Zivljenjepisa oziroma dopolnitev podatkov o lastnostih kandidata
glede na zahteve delovnega mesta.

Pripravimo si obrazec s potrebnimi lastnostmi za delovno mesto, ki ga po opravljenem intervjuju
izpolnimo za vsakega kandidata, da lahko za kon¢ni izbor kandidate med seboj primerjamo in smo pri
presoji objektivni.

» Vodenje intervjuja
S ciljem pridobivanja informacij za presojo o ustreznosti kandidata oziroma o izboru kandidata, ki najbol;
ustreza zahtevam delovnega mesta, vodimo intervju po jasni strukturi. Med izvajanjem intervjuja si
informacije, ki smo jih od kandidata pridobili, belezimo.

— V uvodu intervjuja jasno opredelimo namen sre€anja in potek intervjuja ter »pozovemo« kandidata,
da v razgovoru poda informacije, ki kaZejo na njegovo »ustreznost za doloeno delovno mesto«.
Kandidata lahko prosimo, da se v uvodu na kratko predstavi.

— V osrednjem delu intervjuja raziskujemo kandidatove lastnosti za delovno mesto:

zahtevana znanja, izku$nje na podobnih delovnih mestih, pri€akovane lastnosti. Za to, poleg jasne
strukture, potrebujemo tudi tehniko postavljanja vprasanj. Z vprasanji odprtega tipa dajemo
kandidatu priloznost, da predstavi svoje lastnosti ali izkuSnje, z vprasanji z naborom moznosti
usmerjamo razgovor, da kandidat razjasni dolo€ena vprasanja, z vedenjskimi vpraSaniji pa Zelimo
pridobiti podatke o kompetencah kandidata (kako je kandidat reagiral v podobnih situacijah, ki so
zahtevale doloCene lastnosti in kompetence). Postavljanje vedenjskih vpradanj izhaja iz
predpostavke, da je preteklo vedenje lahko dober pokazatelj posameznikovih kompetenc za
opravljanje dolo¢enih del. Intervju vodimo na nacin pogovora s kandidatom, da ima ta moznost
razjasniti morebitna vprasanja.

— V zakljucéku intervjuja se kandidatu zahvalimo za sodelovanje, ga povprasamo, ali so ostala Se
kaksna vprasanja, in mu razlozimo, kako bo postopek potekal naprej.
3.8.4. 1ZBOR KANDIDATOV

Pri izboru ustreznih kandidatov je poleg potrebnih lastnosti za delo klju¢na tudi motiviranost kandidata
za opravljanje to¢no dologenega dela pri toéno doloéenem delodajalcu.

Kadar je kandidatov, ki so ustrezni za dolo€eno delovno mesto veg, izberemo tiste, ki se po kljuénih
lastnostih najbolj ujemajo z delovnim mestom.

Ko se odlo€imo, katere kandidate bomo napotili na delovno mesto oziroma na razgovor k delodajalcu,
jih podrobneje seznanimo z zahtevami delodajalca, delovnega mesta in pogoji dela ter jih informiramo
o nadaljnjem postopku selekcije.

Postopek selekcijskega intervjuja se lahko dopolni s psiholosko diagnostiko. V postopek selekcije
zajamemo samo 0Zji izbor najustreznejSih in motiviranih kandidatov. Postopek kadrovske selekcije z
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uporabo psihodiagnosti¢nih sredstev mora biti izpeljan strokovno, odgovorno in v skladu z eti¢nimi
naceli, ki urejajo to podrocje. Testiranje izvajajo magistri psihologije ali univerzitetni diplomirani psihologi
v skladu z Mednarodnimi smernicami za uporabo testov in Kodeksom poklicne etike psihologov.

V povratni informaciji delodajalcu predstavimo lastnosti kandidatov, ki so prisli v oZji izbor. Informacije
posredujemo na nacin, ki poudari prednosti ali pomanjkljivosti posameznih kandidatov glede na
pricakovanja, vezana na delovno mesto. Informacije podajamo z izrazi, ki so delodajalcem poznani,
izogibamo se strokovnim izrazom, ki opredeljujejo rezultate testiran.

3.8.5. VPRASANJA

Kako se pripravimo na intervju s kandidatom?

Kako se odlo¢amo o izboru, kadar imamo vec¢ kandidatov s podobnimi lastnostmi?
Zakaj je treba narediti analizo delovhega mesta?

Iz katerih virov informacij pridobivamo podatke o podjetju?

Katere informacije o podijetju lahko pridobimo iz javnih virov informacij?

Za kaj nam pred postopkom izbora kandidatov sluzi poslovni razgovor z delodajalcem?
Kako zagotovimo objektivno presojo in primerjavo kandidatov v postopku izbora?
Katere vrste vprasanj postavijamo kandidatom na selekcijskem razgovoru?

Opisite vedenjska vpraSanja.

CoNoA~WNE
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4. AKTIVNA POLITIKA ZAPOSLOVANJA (AP2)

4.1.Uvod

V Sloveniji je brezposelnost pod vplivom posledic svetovne gospodarske krize in zunanijih trgov ter s
tem povezanega prestrukturiranja slovenskega gospodarstva postala eno izmed klju¢nih socialno-
ekonomskih vprasan,;.

Analize trga dela nakazujejo, da se razhajanja med znanjem in sposobnostmi tistih, ki se znajdejo v
vrstah brezposelnih, ter zahtevami na novo nastajajocih delovnih mestih iz leta v leto ve€ajo. Strategije
razvoja trga dela so tako Ze vrsto let usmerjene v razvoj ¢loveskega kapitala. Klju¢ do uspeha ne more
biti v ohranjanju sistemov pasivnih pravic, temve¢ v uvajanju ucinkovitih sistemov, ki tako zaposlenim
kot brezposelnim pomagajo obvladovati spremembe in prehode na trgu dela.

Slovenski trg dela se bo v prihodnjih letih Se vedno soocal s prestrukturiranjem gospodarskih panog in
izgubo delovnih mest v industriji, kjer je vse manj moznosti za tradicionalne oblike delovnih mest, kljub
ukrepom za zmanjSevanje segmentacije in prekarnosti pa bo obseg fleksibilnih oblik zaposlitve
predvidoma Se nekaj let velik. Nestabilnost zaposlitev in nenehno prilagajanje strukture znanj in
spretnosti zahtevam sodobnih delovnih mest pomenita velik izziv tako za posameznika kot za druzbo,
k izboljSanju usposobljenosti in zaposlenosti pa lahko pomembno pripomorejo programi APZ.

4.2.Opredelitev pojma, namen in cilji

APZ je nabor ukrepov, katerih namen je prispevati k uresni¢evanju srednjero¢nih smernic in strateskih
dokumentov razvoja trga dela in zaposlovanja, sprejetih na ravni drzave in EU. Ukrepi APZ pomenijo
intervencijo, namenjeno neposrednemu odpravljanju problemov na podro€ju trga dela, ki pa morajo
dosegati sinergijske ucinke s sistemskimi reSitvami in ukrepi drugih sektorskih politik.

Cilji ukrepov APZ so zlasti povecanje zaposlenosti in zmanjSevanje brezposelnosti, vecja zaposljivost
oseb na trgu dela ter pove&anje konkurenénosti in proZnosti delodajalcev.

Ministrstvo, pristojno za delo, spremlja uspe$nost in uclinkovitost posameznih ukrepov ter njihov
prispevek k doseganiju ciljev politike zaposlovanja, s poroc€ilom o izvajanju pa enkrat letno s tem seznani
Vlado RS in druge socialne partnerje.

4.3.Kljuéne pravne podlage

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD)

Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o trgu dela (ZUTD-A, ZUTD-B, ZUTD-C, ZUTD-D, ZUTD-
E, ZUTD-F, ZUTD-G)

Pravilnik o izvajanju ukrepov aktivnhe politike zaposlovanja (Uradni list RS, §t. 20/12, 28/14, 60/15,
82/18, 90/21 in 113/22)

Pravilnik o izboru in sofinanciranju programov javnih del (Uradni list RS, &t. 96 /13, 84/15, 67/16, 55/17
in 180/20)

Katalog ukrepov aktivne politike zaposlovanja (objavljen na strani MDDSZ)

4.4.Vsebinski del
4.4.1. Smernice zaizvajanje ukrepov APZ

Ukrepi APZ se izvajajo na podlagi Smernic za izvajanje ukrepov APZ, Nacrta za izvajanje ukrepov APZ
in Kataloga ukrepov APZ.

Smernice za izvajanje ukrepov APZ (v nadaljnjem besedilu: Smernice APZ) so strateski dokument, ki
ga Vlada RS po predhodnem posvetovanju z drugimi socialnimi partnerji sprejme za plansko obdobje
na podlagi programa drZavnih razvojnih prioritet in investicij ter drugih stratedkih dokumentov RS. V
Smernicah APZ se opredelijo zlasti:

— obdobje veljavnosti,

—namen in cilji izvajanja ukrepov APZ,

— okvirni obseg in viri sredstev po posameznih ukrepih,

— kazalniki za spremljanje in vrednotenje ucinkovitosti ukrepov APZ,
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— cilji strateSkih dokumentov RS in EU, ki jih je treba doseCi z izvajanjem ukrepov APZ, zajetih v
Smernicah APZ, in njihov prispevek k doseganiju teh ciljev.

4.4.2. NACRT ZA IZVAJANJE UKREPOV APZ

Nacrt za izvajanje ukrepov APZ (v nadaljnjem besedilu: Naért APZ) je izvedbeni dokument, pripravljen
na podlagi Smernic APZ za posamezno proracunsko obdobje, po seznanitvi socialnih partnerjev, ki
lahko na njegovo vsebino podajo mnenje, sprejme minister, pristojen za delo. V Nacrtu APZ se
podrobneje kot v Smernicah APZ opredelijo zlasti:

—namen in cilji izvajanja ukrepov APZ v posameznem proracunskem obdobju,

— obseg in viri sredstev v skladu s proraéunom RS,

— prednostne ciljne skupine za vklju€evanje v ukrepe APZ,

—izvajalci ukrepov APZ,

—nacin spremljanja in vrednotenja ukrepov APZ.

4.4.3. KATALOG IN UKREPI APZ

Katalog ukrepov APZ (v nadaljnjem besedilu: Katalog APZ) je izvedbeni dokument, ki ga pripravi
ministrstvo, pristojno za delo, in ga objavi na svoji spletni strani. Katalog APZ vsebuje podrobnejse
informacije o vsebinah programov v okviru ukrepov APZ, o viru in naravi financiranja (npr. drzavna
pomoc), o obdobju veljavnosti in nacinu izvajanja, o upravi€enih stroskih za vklju¢ene osebe in izvajalce,
o nacinu izbora izvajalcev ter o potrebni dokumentaciji. Za vsak program se natan¢neje opredelijo ciljne
skupine oseb in trajanje vkljucitve v programe.

ZUTD opredeljuje vsebino petih ukrepov APZ, ob nastopu vecjih neskladij na trgu dela in v kriznih
obdobijih pa lahko ministrstvo, pristojno za delo, z namenom ohranitve vecjega Stevila delovnih mest,
prepre€evanja prehoda v odprto brezposelnost ali usposabljanja in izobraZevanja pripravi tudi dodatne
ukrepe APZ.

Ukrep 1: usposabljanje in izobrazevanje

Izobrazevanje se izvaja kot formalno in neformalno izobrazevanje. Formalno izobrazevanje pomeni
vkljuitev v javno veljavni program za pridobitev javno veljavne izobrazbe. Namen formalnega
izobrazevanja je ve€anje zaposlitvenih moznosti s pridobitvijo viSje ravni izobrazbe. Neformalno
izobrazevanje kot usposabljanje in izpopolnjevanje predstavlja obliko izobrazevanja odraslih, ki se lahko
izvaja na razlicne nacine. Namen neformalnega izobraZevanja sta ve€anje zaposlitvenih mozZnosti s
pridobitvijo novih znanj in kompetenc za vstop na trg dela ter uspesen razvoj kariere.

Usposabljanje pomeni pridobitev novih znanj in kompetenc s pomodéjo registriranih izvajalcev
usposabljanja. Aktivnosti programov APZ lahko izvajajo zunanji izvajalci, uvr§€eni v register zunanijih
izvajalcev (ki ga vodi Zavod) oziroma v register izvajalcev postopkov za ugotavljanje in potrjevanje NPK
(ki ga vodi Drzavni izpitni center). Potrdilo o opravljenem usposabljanju velja na celotnem trgu dela.
Usposabljanje na delovhem mestu poteka pri delodajalcih s preteznim obsegom praktiénega
usposabljanja. Ce je program predviden v Katalogu APZ, se lahko izvaja tudi kot delovni preizkus.

Izpopolnjevanje je dejavnost, s katero se Sirijo in poglabljajo ze obstojeCe znanje, spretnosti in
kompetence posameznika.

V programe usposabljanj in izobraZevanj se vklju€ujejo brezposelne in zaposlene osebe ter delodajalci,
lahko pa tudi drugi iskalci zaposlitve v skladu z opredelitvijo v Naértu APZ in Katalogu APZ.

Ukrep 2: nadomesc€anje na delovnem mestu in delitev delovnega mesta

Ukrep je namenjen pridobivanju novih znanj in kompetenc oseb, ki so zaposlene pri delodajalcih, ter
veCanju konkurencnosti in proznosti podjetij. lzvaja se kot subvencioniranje popolne ali delne
nadomestitve zaposlenega z brezposelno osebo. V nadome$anje na delovhem mestu in delitev
delovnega mesta se vklju€ujejo delodajalci, ki usposabljajo svoje zaposlene delavce in brezposelne
osebe, lahko pa tudi drugi iskalci zaposlitve v skladu z opredelitvijo v Nacrtu APZ in Katalogu APZ.

Ukrep 3: spodbude za zaposlovanje
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Spodbude za zaposlovanje se izvajajo v obliki subvencij za zaposlitev. Finanéne spodbude za
delodajalce so namenjene povec€anju zaposlitvenih moznosti ranljivih skupin brezposelnih oseb oziroma
so v skladu z opredelitvijo v Nacrtu APZ in Katalogu APZ.

Ukrep 4: kreiranje delovnih mest

Kreiranje delovnih mest je namenjeno spodbujanju delovne in socialne vklju¢enosti ter izboljSanju
usposobljenosti in delovnih ves&in ranljivih skupin brezposelnih oseb. Poteka kot subvencioniranje
zacCasnih zaposlitev in je lahko povezano z usposabljanjem. Izvaja se zlasti pri neprofitnih delodajalcih
ali v javnem sektorju.

Ukrep 5: spodbujanje samozaposlovanja

Ukrep je namenjen spodbujanju uresni¢evanja podjetniskih idej in ustvarjanju delovnih mest v mikro
podjetjih, kot jih dolo€a zakon, ki ureja gospodarske druzbe, ter spodbujanju opravljanja samostojne
dejavnosti. Izvaja se kot pomo¢ pri samozaposlitvi in kot njeno subvencioniranje. V spodbujanje
samozaposlovanja se vklju€ujejo brezposelne osebe in iskalci zaposlitve, katerih zaposlitev je ogrozena.

V ukrepe APZ se lahko vklju€ujejo brezposelne osebe, drugi iskalci zaposlitve in delodajalci, prednostne
ciline skupine za vklju€evanje v programe pa se opredelijo v izvedbenih dokumentih glede na aktualno
stanje na trgu dela. Pri izvajanju ukrepov APZ se uposteva tudi regijski pristop, tako da se sredstva
prednostno namenijo obmoc¢jem z visjo stopnjo brezposelnosti.

Prednost pri vkljuGevanju v ukrepe APZ imajo osebe, ki prejemajo denarno nadomestilo za primer
brezposelnosti ali socialnovarstvene prejemke, osebe iz ranljivih skupin na trgu dela in brezposelne
osebe, ki Se niso bile vklju¢ene v noben ukrep APZ.

Izbor delodajalcev, vklju€enih v izvajanje programov APZ, se izvaja z javnim povabilom za zbiranje
ponudb po predpisih, ki urejajo izvrSevanje proraCuna RS oziroma v skladu z dolo¢ili ZUTD.

Programe neformalnega izobraZevanja in usposabljanja lahko izvajajo le zunanji izvajalci, vpisani v
register zunanjih izvajalcev.

Sredstva za financiranje ukrepov APZ se praviloma zagotavljajo iz sredstev proracuna RS v skladu s
sprejetim proraéunom za posamezno proracunsko obdobje.

Kakor v preteklem programskem obdobju (2014-2020) se tudi v prihodnje (2021/2027) izvajanje
ukrepov APZ sofinancira iz sredstev evropske kohezijske politike, tj. s sredstvi ESS. Za izvedbo ukrepov
APZ bodo ta prednostno namenjena tako programom usposabljanja in izobrazevanja kakor tudi
zaposlovanja in socialnega vklju¢evanja. S premisljeno kombinacijo programov izobraZevanja in
zaposlovanja Zelimo uc€inkovito prispevati k priCakovanim rezultatom vse Zivljenjskosti u€enja, tj. k ved;ji
socialni vklju€enosti posameznikov, k dvigu izobrazbene ravni prebivalstva, k pridobitvi digitalnih in
drugih kompetenc, potrebnih za trg dela ter aktivno drzavljanstvo, spretnosti prebivalstva za zagotovitev
trajnostnega razvoja in zelene preobrazbe, posebna pozornost pa bo usmerjena tudi v opolnomoé&enje
posameznika glede njegovih temeljnih pravic do dostojanstva, osnovnih svobos$¢in, enakosti,
solidarnosti, drzavljanskih pravic ter sodnega varstva.

Sredstva za izvajanje posameznih programov se lahko zagotavljajo tudi iz drugih evropskih virov in iz
proracunov lokalnih skupnosti.

4.4.4. Postopek in posebnosti vkljuitve v ukrepe APZ
Zavod je eden izmed izvajalcev ukrepov APZ.
Brezposelne osebe in prijavljeni iskalci zaposlitve, katerih zaposlitev je ogroZena, imajo zaradi

povelanja svojih zaposlitvenih moZnosti pravico in obveznost do vkljucitve v ukrepe APZ skladno s
podlagami, dolo&enimi v ZUTD.

Postopek vkljuéitve v ukrepe APZ
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Vkljucitev v ukrep APZ lahko predlaga oseba ali Zavod. Pri presoji smiselnosti vkljucitve v dolocen
program APZ se upostevajo zlasti stanje na trgu dela na doloéenem obmocju in v doloéenem poklicu,
stroski vkljuCitve, osebne, poklicne, delovne in druge sposobnosti osebe ter njena starost, moznosti za
uspesen zaklju€ek ukrepa, Zelje osebe, e so utemeljene in jih je smiselno upostevati glede na moznosti
za zaposlitev v doloenem okolju in obdobju, socialna ali zdravstvena oviranost osebe, razpoloZljiva
finanéna sredstva in realne moznosti zaposlitve po zakljuéenem ukrepu.

Dogovor o vkljuéitvi v program APZ se zapiSe v zaposlitveni nacrt. S podpisom zaposlitvenega nacrta
oseba prevzame odgovornost in obveznost za podpis pogodbe o vklju€itvi v izbrani program. S pogodbo
med osebo in Zavodom se uredijo vkljucitev v program in pogoji za njegovo izvajanje. V pogodbi se
dolodijo zlasti pravice, obveznosti in odgovornosti udelezenca programa, trajanje financiranja oziroma
vklju€itve v program APZ, denarni prejemki udelezenca ter nadzor nad izvajanjem programa oziroma
vkljugitvijo.

Kadar med brezposelno osebo in svetovalcem ni dosezeno soglasje glede smiselnosti vkljuCitve v
program APZ, ima brezposelna oseba pravico zahtevati izdajo odlocbe, s katero se ob uporabi dolo¢b
zakona, ki ureja sploSni upravni postopek, odlo€i o predlogu, glede katerega soglasje ni bilo dosezeno.

Posebnosti vkljuéevanja v nekatere programe APZ

Pri programih, povezanih z opravljanjem dela, se morajo brezposelne osebe predhodno udeleziti
razgovora pri delodajalcu, e jih tja napoti urad za delo, kjer so prijavljene kot brezposelne osebe. Izmed
napotenih brezposelnih oseb delodajalec izbere tiste, ki po njegovi presoji ustrezajo zahtevam in
pogojem za opravljanje dela na dolo€enem delovnem mestu.

Brezposelne osebe zacnejo opravljati delo pri delodajalcu na podlagi pogodbe o vkljuéitvi v program,
sklenjene z Zavodom, in pogodbe o zaposlitvi, sklenjene z delodajalcem.

Brezposelne osebe zalnejo opravljati javna dela, ko z Zavodom sklenejo pogodbo o vkljuditvi v program
in ko z izvajalcem javnih del sklenejo posebno pogodbo o zaposlitvi (Ce v pogodbi ni dologen drugi
datum zacetka dela). Pogodba se sklene ob upo&tevanju posebnosti glede viSine placila za delo, trajanja
letnega dopusta in razlogov za prenehanje zaposlitve, dolo¢enih v ZUTD.

4.45. STATUS OSEB VKLJUCENIH V APZ IN SPREMLJANJE IZVAJANJA
UKREPOV APZ

Status osebe, vklju€ene v program APZ

V &asu vklju€enosti v posamezni program so osebe vodene v evidenci oseb, vklju¢enih v programe
APZ, pri E&emer vkljucitev v program APZ ni razlog za prenehanje vodenja osebe v evidenci brezposelnih
oseb, razen v primeru vklju€enosti v program APZ, ki se izvaja s sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi (npr.
programi v okviru tretjega ukrepa APZ).

Spremljanje izvajanja ukrepov APZ

Zavod preverja namensko rabo sredstev APZ s pogodbami, dodeljenimi zunanjim izvajalcem, osebam
in delodajalcem. V primeru ugotovljenih nepravilnosti, nenamenske rabe sredstev oziroma krsitve
pogodbenih obveznosti lahko Zavod:

— izre€e ustni opomin, odredi ukrepe in dolo€i rok za odpravo nepravilnosti,

— izda porocilo, na podlagi katerega se sprejmejo ustrezni ukrepi v skladu z veljavno nacionalno
zakonodajo in zakonodajo s podrocja izvajanja evropske kohezijske politike.

Spremljanje izvajanja ukrepov APZ in nadzor nad namensko porabo sredstev izvajajo tudi pristojna

organizacijska enota Zavoda, ministrstvo, pristojno za delo, ministrstvo, pristojno za finance (Urad za
nadzor prorauna RS) ter nacionalni in evropski revizorski organi.

Obves&&anije in informiranje o izvajanju ukrepov APZ
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Zavod o izvajanju ukrepov poro€a ministrstvu, pristojnemu za delo. ObveS&anje in informiranje o
izvajanju ukrepov se zagotavljata z objavo dokumentov (kot so poslovni naért, poslovno poro€ilo, letno
poro€ilo o izvajanju ukrepov na trgu dela, aktualne informacije in drugo) na spletni strani MDDSZ,
Zavoda in drugih izvajalcev ukrepov, prek organiziranih regijskih posvetov z delodajalci, na zaposlitvenih
sejmih, v kariernih sredis¢ih in na druge nacine.

4.5.Viri in literatura

Obvezna literatura

Smernice za izvajanje ukrepov aktivne politike zaposlovanja 2021-2025
https://www.gov.si/teme/aktivha-politika-zaposlovanja/

Nacrt za izvajanje ukrepov aktivne politike zaposlovanja:
https://www.gov.si/teme/aktivha-politika-zaposlovanja/

Katalog ukrepov aktivne politike zaposlovanja:

https://www.gov.si/teme/aktivha-politika-zaposlovanja/

Pravilnik o izvajanju ukrepov aktivne politike zaposlovanja (Uradni list RS, §t. 20/12, 28/14, 60/15, 82/18,
90/21 in 113/22)

Pravilnik o izboru in sofinanciranju programov javnih del (Uradni list RS, §t. 96 /13, 84/15, 67/16, 55/17
in 180/20)

4.6.Vprasanja

Kaj je APZ ter kaksni so njeni nameni in cilji?

Na kakSen nacin je urejeno financiranje APZ?

Katere so podlage za izvajanje ukrepov APZ?

Kak$na je razlika med Smernicami APZ in Nacrtom APZ?

Kaksna sta namen in vsebina Kataloga APZ?

Nastejte ukrepe APZ in predstavite njihove osnove znacilnosti.

Kdo in s kak§nim namenom lahko sprejme dodatne ukrepe APZ?

Predstavite programe, ki se izvajajo v okviru 1. ukrepa APZ — »usposabljanje in

izobraZevanje«.

9. Pojasnite namen spodbud za zaposlovanje v okviru 3. ukrepa APZ — »spodbude za
zaposlovanje« in opiSite nacin njihovega izvajanja.

10. Nastejte in opisite aktualne programe v okviru 4. ukrepa APZ — »kreiranje delovnih mest«.

11. Ali se lahko vsaka oseba, ki to Zeli, vkiljucCi v ukrepe APZ in kaj je podlaga za vkljucitev?

12. Kateri so splo$ni pogoji in merila za vkljuéitev v programe APZ?

13. Kdo in na kak$8en nacin lahko predlaga vkljucitev v program APZ?

14. Kaj zajema postopek vklijucitve v program APZ?

15. KakSen je status osebe, vkljucene v program APZ?

16. Kdo lahko izvaja aktivnosti programov APZ in na kak$en nacin poteka izbor izvajalcev?

17. Kateri dokumenti urejajo nacin in vsebino vkljuCitve osebe v ukrepe APZ?

18. Kak$ne so pravice in obveznosti oseb, vklju¢enih v program APZ? Kje so dolocene?

19. Kako poteka obvescéanje in informiranje o aktualnih programih APZ?

20. Kdo spremlja in kdo nadzira izvajanje programov APZ?

Nk~ wWNE
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5. ZAVAROVANJE ZA PRIMER BREZPOSELNOSTI

5.1.Uvod

Socialna varnost se zagotavlja s sistemi socialne varnosti, v katerih je dolo¢ena pravica do denarnih
dajatev. NajpomembnejSa denarna dajatev predstavlja denarno nadomestilo. Navedena dajatev spada
med ukrepe, ki so del »pasivne politike zaposlovanja«.

Pasivna politika zaposlovanja na trg delovne sile ne posega neposredno, temve¢ blazi posledice
njegovega delovanja. Ukrepi pasivne politike zaposlovanja so namenjeni predvsem zagotavljanju
socialne varnosti brezposelnih oseb v ¢asu njihove brezposelnosti.

Pravica do socialne varnosti v primeru brezposelnosti obsega pravico brezposelne osebe do denarne
dajatve v ¢asu brezposelnosti.

V tem poglavju so predstavljeni sistem obveznega oziroma prostovolijnega zavarovanja za primer
brezposelnosti in pravice, ki jih v primeru nastanka brezposelnosti zavarovanci lahko uveljavijo.

5.2.0predelitev pojmov, namen in cilji

Zavarovanje za primer brezposelnosti ter zagotavljanje pravic iz obveznega in prostovolijnega
zavarovanja za primer brezposelnosti sta ukrepa drzave na trgu dela, s katerima zagotavlja socialno
varnost v primeru brezposelnosti. V konceptu varne proznosti sistem zavarovanja omogoc¢a varnost
brezposelnim osebam, ki se na trgu dela znajdejo v stanju brezposelnosti in v tem ¢asu aktivno iS¢ejo
delo oziroma zaposlitev.

Denarno nadomestilo: nadomestilo izgube plae oziroma dohodka, ki se zagotavlja na podlagi
zavarovanja za primer brezposelnosti in po doloc€ilih ZUTD.

Zavarovalna doba: obdobje zavarovalnega razmerja, za katerega so placani prispevki za zavarovanje
za primer brezposelnosti.

Zavarovalno razmerje: razmerje, ki nastane z vzpostavitvijo pravnhega razmerja, ki je podlaga za
obvezno zavarovanje za primer brezposelnosti oziroma s sklenitvijo pogodbe o prostovoljnem
zavarovanju za primer brezposelnosti in s pla€ilom prispevkov za tak primer.

Zavarovanec: oseba, ki je obvezno ali prostovoljno vklju€ena v zavarovanje za primer brezposelnosti.

5.3.Kljuéne pravne podlage

Zakon o urejanju trga dela (ZUTD) (Uradni list R §t. 80/10, 40/12 ZUJF, 21/13, 63/13, 100/13, 32/14 —
ZPDZC-1, 47/15 — ZZSDT, 55/17, 75/19, 11/20 — odl.US, 189/20 — ZFRO, 54/21, 172/21 — ZODPol-

G, 54/22 in 59/22 — odl. US)

Poglavje Il — Ukrepi drzave na trgu dela

3. razdelek: Zavarovanje za primer brezposelnosti

4. razdelek: Pravice iz obveznega in prostovoljnega zavarovanja

Poglavje VI — postopek za uveljavljanje posameznih ukrepov

3. Postopek za uveljavljanje in varstvo pravic iz zavarovanja za primer brezposelnosti

Zakon o splosnem upravnem postopku — ZUP_(Uradni list RS, &t. 24/06 — uradno preciS€eno besedilo,
105/06 — ZUS-1, 126/07, 65/08, 8/10, 82/13 in 175/20 — ZIUOPDVE in 3/22 - ZDeb)

5.4.Vsebinski del

ZUTD zagotavlja varnost zavarovancev v primeru nastanka brezposelnosti brez njihove krivde ali proti
njihovi volji z zagotovitvijo denarnih nadomestil po nacelih vzajemnosti in solidarnosti.

Pravice iz zavarovanja za primer brezposelnosti lahko pridobi brezposelna oseba, ki je bila pred
nastankom brezposelnosti zavarovana najmanj deset mesecev v zadnjih Stiriindvajsetih mesecih
oziroma oseba, ki je mlajSa od trideset let, ki je bila zavarovana najmanj Sest mesecev v zadnjih
tiriindvajsetih mesecih.
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Pravice iz zavarovanja se pridobijo izkljuéno na podlagi placila prispevkov, razen ¢e zakon ne dolo¢a
drugadge. Casovno obdobje, za katerega velja obveznost zavarovanja za primer brezposelnosti, zakon
veZze na nastanek in prenehanje pravnega razmerja, ki je podlaga za zavarovanje za primer
brezposelnosti. Pravico do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti lahko uveljavi
zavarovanec, ki ni postal brezposeln po svoji volji ali krivdi. Zavarovanci, ki niso bili zavarovani na
podlagi delovnega razmerja, lahko uveljavijo pravico do denarnega nadomestila, e je bila odjava iz
vseh socialnih zavarovanj posledica objektivnih razlogov, ki jih dolo€a zakon. Denarno nadomestilo
pripada zavarovancu z naslednjim dnem po prenehanju pravnega razmerja, ki je bilo podlaga za
obvezno ali prostovoljno zavarovanje za primer brezposelnosti, ¢e se prijavi pri Zavodu in vloZi zahtevo
za uveljavitev pravice do denarnega nadomestila v tridesetih dneh po prenehanju zavarovanja. Ce
uveljavlja denarno nadomestilo po tem roku, se skupna dolzina prejemanja denarnega nadomestila
skrajSa za koledarske dneve, ki prete€ejo od enaintridesetega dneva prijave po prenehanju obveznega
ali prostovoljnega zavarovanja do dneva vlozitve.

ZUTD poleg pravice do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti dolo¢a tudi druge pravice iz

obveznega in prostovoljnega zavarovanja:

— pravico do placila prispevkov za obvezna socialna zavarovanja;

— pravico do placila prispevkov za pokojninsko in invalidsko zavarovanje eno leto pred izpolnitvijo
minimalnih pogojev za pridobitev pravice do starostne pokojnine po predpisih o pokojninskem in
invalidskem zavarovanju.

5.4.1. KATEGORIJE OSEB, KI SE OBVEZNO VKLJUCIJO V ZAVAROVANJE ZA
PRIMER BREZPOSELNOSTI

Zavarovanje za primer brezposelnosti je ukrep drzave na trgu dela in dolo¢a kategorije oseb, ki se
obvezno vklju€ijo v zavarovanje za primer brezposelnosti:

Med obvezne zavarovance se uvrs¢ajo:

TRAJANJE OBVEZNEGA ZAVAROVANJA

(od zacetka pravnega razmerja, ki je podlaga za
zavarovanje, do prenehanja takSnega razmerja)

ZACETEK PRENEHANJE
PRAVNO RAZMERJE ZAVAROVANJA ZAVAROVANJA
Osebe, ki so v delovnem razmerju v RS. Z dnem zacCetka delovnega | Z dnem prenehanja

razmerja. delovnega razmerja.
Osebe, ki prejemajo nadomestila plaCe med | Z naslednjim dnem po Z dnem, ko po predpisih
zaCasno zadrzanostjo od dela po | prenehanju delovnega 0 zdravstvenem
prenehanju delovnega razmerja. razmerja. zavarovanju preneha

upravi¢enost do
prejemanja nadomestila

place.
Izvoljeni ali imenovani nosilci javne ali druge | Z dnem izvolitve ali Z dnem prenehanja
funkcije v organih zakonodajne, izvrSilne ali | imenovanja na funkcijo. funkcije.

sodne oblasti v RS ali v organih lokalne
samouprave, ¢e prejemajo za to funkcijo
placo.

Drzavljani RS, zaposleni v Sloveniji pri tujih | Z dnem zacetka zaposlitve. | Z dnem prenehanja
in mednarodnih organizacijah in ustanovah, zaposlitve.

tujih konzularnih in diplomatskih
predstavnidtvih, &e ni z mednarodno
pogodbo drugace dolo€eno, in zaposleni pri
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tujih delodajalcih, za katere se v skladu s
predpisi EU uporablja zakonodaja RS.

Samozaposlene osebe.

—Z dnem vpisa v razvid
samostojnih podjetnikov
posameznikov ali v drugi
register, ki je predpisan
za dolo¢eno dejavnost
oziroma

— z dnem izdaje dovoljenja
za opravljanje
samostojne dejavnosti,
kjer je to pogoj za
zacCetek dela oziroma

— zdnem zacetka
opravljanja samostojne
dejavnosti (Ce za
opravljanje dejavnosti ni
predpisanega registra).

— Z dnem izbrisa iz
registra oziroma

— z dnem vrnitve ali
odvzema dovoljenja za
opravljanje samostojne
dejavnosti ali z
nastopom
pravnomocnosti
prepovedi opravljanja
dejavnosti oziroma

— z dnem prenehanja
opravljanja dejavnosti.

Druzinski pomocnik, upraviCenec do
delnega placila za izgubljeni dohodek po
predpisih o socialnem varstvu.

Z dnem priznanja statusa
druzinskega pomocnika,
upravi¢enega do delnega
placila za izgubljen
dohodek.

Z dnem prenehanja tega
statusa.

Osebe, ki so na podlagi poklicnega
opravljanja rejni8ke dejavnosti obvezno
zavarovane skladno z dolo¢bami zakona, ki
ureja izvajanje rejniSke dejavnosti, e niso
zavarovane na drugi podlagi.

Z dnem pridobitve statusa
rejnika, ¢e niso zavarovane
na drugi podlagi.

Z dnem prenehanja tega
statusa oziroma z dnem,
ko se zavarujejo po
drugi podlagi.

UpraviCenci do starSevskih nadomestil, ki
jim je prenehalo delovno razmerje v Casu
starSevskega dopusta, po zakonu, ki ureja
starSevsko varstvo in druZinske prejemke.

Z naslednjim dnem po
prenehanju delovnega
razmerja.

Z dnem, ko jim preneha
upravi¢enost do
starSevskega
nadomestila.

Starsi, ki zapustijo trg dela zaradi nege in
varstva Stirih ali ved otrok za ¢&as
upraviCenosti do placila prispevkov, po
predpisih, ki urejajo starSevsko varstvo.

Z naslednjim dnem po
prenehanju delovnega
razmerja.

Z dnem, ko jim preneha
upravi¢enost do placila
prispevkov.

Prejemniki denarnega nadomestila

primer brezposelnosti.

za

Z dnem pridobitve pravice
do denarnega nadomestila
med brezposelnostjo.

Z dnem, ko jim pravica
preneha.

Prejemniki nadomestila, ki nimajo pravice do
dopusta po predpisih, ki urejajo starSevsko
varstvo.

Z dnem pridobitve pravice
do starSevskega
nadomestila.

Z dnem, ko jim pravica
preneha.

Prejemniki delnega placila za izgubljeni
dohodek po predpisih, ki urejajo starSevsko
varstvo.

Z dnem pridobitve pravice
do delnega placila za
izgubljeni dohodek.

Z dnem, ko jim pravica
preneha.

Upravi€enci, ki delajo krajSi delovni ¢as od
polnega zaradi starSevstva po predpisih, ki
urejajo starSevsko varstvo.

Z dnem pridobitve pravice
do dela s krajSim delovnim
C¢asom od polnega zaradi
starSevstva.

Z dnem, ko jim pravica
preneha.
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5.4.2. KATEGORIJE OSEB, KiI

ZAVAROVANJE ZA PRIMER BREZPOSELNOSTI,

OBVEZNI ZAVAROVANCI

Prostovoljno se v obvezno zavarovanje lahko vkljugijo:

Kl

SE LAHKO PROSTOVOLJNO VKLJUCIJO V

NE MOREJO BITI

TRAJANJE PROSTOVOLJINEGA

ZAVAROVANJA

(od zacetka pravnega razmerja, ki je podlaga
za zavarovanje do prenehanja taksnega

razmerja)
PRAVNO RAZMERJE ZACETEK PRENEHANJE
ZAVAROVANJA ZAVAROVANJA

Slovenski drzavljani v delovnem razmerju z
delodajalcem v tuji drzavi, ki po vrnitvi v
domovino ne morejo uveljavljati pravic za
primer brezposelnosti na drugi podlagi.

Z dnem zacetka
delovnega razmerja z
delodajalcem v tuiji
drzavi.

Z dnem prenehanja
takSnega razmerja

ali

z dnem izstopa iz
zavarovanja.

Zakonci in zunajzakonski partnerji slovenskih
drzavljanov, zaposlenih v tuji drzavi, ki so bili
neposredno pred odhodom v tujino, ko se
vkljuijo v prostovoljno zavarovanje, Vv
delovnem razmerju ali samozaposleni.

Z dnem, ko zakonec ali
zunajzakonski partner
slovenskega
drzavljana,
zaposlenega v tuji
drzavi, odide v tujino.

Z dnem prenehanja
takSnega razmerja

ali

z dnem izstopa iz
zavarovanja.

Osebe v Casu suspenza pogodbe o zaposlitvi
po predpisih o delovnih razmerijih.

Z dnem zacetka
suspenza pogodbe o
zaposlitvi.

Z dnem prenehanja
tak8nega razmerja

ali

z dnem izstopa iz
zavarovanja.

Zakonci ali zunajzakonski partnerji diplomatov
in drugih javnih usluZbencev, napotenih na delo
v tujino, €e so bili v obdobju enega leta pred
odhodom v tujino prijavljeni pri Zavodu kot
brezposelne osebe vsaj Sest mesecev.

Zakonci ali zunajzakonski partnerji diplomatov
in drugih javnih usluzbencev, napotenih na delo
v tujino, ¢e so bili v obdobju enega leta pred
odhodom v tujino vkljuéeni v zavarovanje za
primer brezposelnosti vsaj Sest mesecev.

Z dnem, ko zakonec
oziroma zunajzakonski
partner diplomata ali
drugega javnega
usluzbenca, ki je bil
napoten na delo v
tujino, odide v tujino.

Z dnem prenehanja
takSnega razmerja

ali

z dnem izstopa iz
zavarovanja.

V preglednici navedene osebe se v prostovoljno zavarovanje za primer brezposelnosti vkljudijo s
sklenitvijo pogodbe o prostovoljnem zavarovanju in prijavo v zavarovanje po predpisih, ki urejajo
prijavo v obvezna socialna zavarovanja (M 1).

Pogodbo o prostovoljnem zavarovanju sklene Zavod po predhodni ugotovitvi, da je osebi na podlagi
njenega predloga za sklenitev pogodbe o prostovoljnem zavarovanju mogoCe priznati lastnost
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prostovoljno zavarovane osebe. Pogodbo o prostovoljnem zavarovanju osebe iz druge, Cetrte in pete
alineje sklenejo pred odhodom v tujino.

Prostovoljni zavarovanci imajo enake pravice kot obvezni zavarovanci. Pri uveljavijanju pravice do
denarnega nadomestila pa zavarovanci, ki so bili prostovoljno vkljuéeni v obvezno zavarovanje za
primer brezposelnosti, ne morejo pridobiti pravice do denarnega nadomestila, ¢e odjava iz vseh
socialnih zavarovanj ni bila posledica prenehanja pravnega razmerja, ki je bilo podlaga za zavarovanje,
temvec posledica prostovoljnega izstopa.

5.4.3. PRAVICE IZ OBVEZNEGA IN PROSTOVOLJNEGA ZAVAROVANJA

Pravice iz obveznega in prostovoljnega zavarovanja za primer brezposelnosti so:
A. pravica do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti,

B. pravica do placila prispevkov za obvezna socialna zavarovanja,

C. pravica do placila prispevkov za pokojninsko in invalidsko zavarovanje eno leto pred izpolnitvijo
minimalnih pogojev za pridobitev pravice do starostne pokojnine po predpisih o pokojninskem in
invalidskem zavarovaniju.

A. Pravica do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti

Denarno nadomestilo lahko pridobi, kdor:

— je bil pred nastankom brezposelnosti zavarovan za primer brezposelnosti najmanj deset mesecev v
zadnijih Stiriindvajsetih mesecih,

— je mlajsi od trideset let in je bil pred nastankom brezposelnosti zavarovan najmanj Sest mesecev v
zadnijih Stiriindvajsetih mesecih,

— ¢&e so bili pla¢ani prispevki za zavarovanje za primer brezposelnosti (iziema so osebe, ki so bile v
zavarovanje vklju¢ene na podlagi delovnega razmerja, delodajalec kot zavezanec za placilo pa
prispevkov ni placal).

Denarno nadomestilo med brezposelnostjo lahko pridobi brezposelna oseba, ki ni postala

brezposelna po lastni krivdi ali volji.

Zakon nasteva razloge prenehanja pogodbe o zaposlitvi, ki pomenijo bodisi voljo ali krivdo zavarovanca,

zaradi katerih ne more uveljaviti pravice do denarnega nadomestila. To so zlasti prenehanje: na podlagi

pisnega sporazuma, zaradi redne odpovedi delavca (razen v primeru, ko ZDR dolo¢a, da ima delavec
kljub redni odpovedi enake pravice, kot ¢e pogodbo o zaposlitvi odpove delodajalec iz poslovnih
razlogov); zaradi redne odpovedi delodajalca, podane delavcu iz krivdnega razloga; zaradi
delodajalCeve redne odpovedi, ker delavec ni sprejel predloga delodajalca za sklenitev nove pogodbe

o zaposlitvi za ustrezno delo in za nedolocen &as; zaradi izredne odpovedi delodajalca (razen izredne

odpovedi zaradi neuspeSno opravljenega poskusnega dela); zaradi prenehanja funkcije ali imenovanja

nosilca javne ali druge funkcije v organih zakonodajne, izvrSilne ali sodne oblasti v RS ali v organih
lokalne samouprave, pa delavec ni uveljavljal pravice do vrnitve na delo skladno s predpisi.

Pravice do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti ne more uveljaviti zavarovanec, ki

izpolnjuje pogoje za pridobitev starostne pokojnine v skladu s 4. odstavkom 27. €lena ZPIZ (starost 60

let in dopolnjenih 40 let pokojninske dobe brez dokupa) kot tudi zavarovanec, ki izpolnjuje pogoje za

pridobitev pravice do poklicne pokojnine po predpisih, ki urejajo poklicno zavarovanje.

Pravice do denarnega nadomestila prav tako ne morejo uveljaviti osebe, ki jim je bila pogodba o

zaposlitvi odpovedana v nasprotju s predpisi o delovnih razmerjih (ZDR) ali pa spadajo med

posebej varovane kategorije delavcev in niso uveljavljale varstva svojih pravic, kot to dolo¢a ZDR.

Pravice tako ne more pridobiti oseba v primeru:

— delodajalCeve redne odpovedi iz razlogov, ki jih kot neutemeljene odpovedne razloge izrecno dolo¢a
ZDR, delavec pa za zavarovanje svojih pravic ni zahteval arbitrazne odlocitve ali sodnega varstva,

— delodajaléeve redne odpovedi v nasprotju z dolo€bami ZDR, ki dolo€ajo posebno varstvo delavca
pred odpovedijo, delavec pa za zavarovanje svojih pravic ni zahteval arbitrazne odlo¢itve ali sodnega
varstva,

— Ce starejSemu delavcu, kot ga opredeljuje ZDR, ni zagotovljena pravica do denarnega nadomestila
iz zavarovanja za primer brezposelnosti do izpolnitve minimalnih pogojev za starostno upokojitev, pa
je dal pisno soglasje k odpovedi pogodbe o zaposlitvi iz poslovnega razloga.
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Pravico do denarnega nadomestila lahko kljub temu da je zavarovanec sam odpovedal ali se

sporazumel o prenehanju pogodbe o zaposlitvi, uveljavi:

— zavarovanec, ki redno odpove pogodbo o zaposlitvi ali se sporazume o prenehanju pogodbe o
zaposlitvi zaradi preselitve in zaposlitve njegovega zakonca ali osebe, s katero najmanj eno leto Zivi
v zunajzakonski skupnosti, v drugem kraju, ki je od kraja prebivanja zavarovanca oddaljen ve¢ kot
uro in pol voznje v eno smer z javnim prevoznim sredstvom,

— zavarovanec, ki redno odpove pogodbo o zaposlitvi, ker so se mu pri spremembi delodajalca po
zakonu, ki ureja delovna razmerja, iz objektivnih razlogov poslabsale pravice iz pogodbe o zaposlitvi,

— eden izmed starSev, ki redno odpove ali se sporazume o prenehanju pogodbe o zaposlitvi zaradi
nege in varstva Stirih ali ve¢ otrok ter je uveljavil pravico do pladila prispevkov za socialna
zavarovanja po predpisih, Ki urejajo starSevsko varstvo, ko mu ta pravica preneha.

Posebnost so zavarovanci, ki niso bili zavarovani na podlagi delovnega razmerja. Ti ne morejo
uveljaviti pravice do denarnega nadomestila, ¢e odjava iz vseh socialnih zavarovanj ni bila posledica
objektivnin razlogov, med katere se Stejejo zlasti: dalj Casa trajajoCa bolezen zavarovanca,
insolventnost, stecaj, elementarna nesreCa, vecja materialna Skoda na premozenju zavarovanca,
izguba poslovnega prostora ali poslovnega partnerja, na katerega je bilo v pretezni meri vezano
poslovanje, in drugi primerljivi objektivni razlogi.

Cas upraviéenosti do denarnega nadomestila je odvisen od tega, koliko &asa je bil viagatelj zavarovan
za primer brezposelnosti.

CAS UPRAVICENOSTI | OBDOBJE ZAVAROVANJA ZA PRIMER BREZPOSELNOSTI
Za zavarovance, mlajSe od trideset let, ki so bili pred nastankom

Dva meseca brezposelnosti zavarovani najmanj Sest mesecev v zadnijih Stiriindvajsetih
mesecih.

Tri mesece Od deset mesecev do pet let.

Sest mesecev Od pet do petnajst let.

Devet mesecev Od petnajst do petindvajset let.

Dvanajst mesecev Nad petindvajset let.

Za zavarovance, starejSe od petdeset/triinpetdeset let in z zavarovanjem
nad petindvajset let.

Za zavarovance, starejSe od oseminpetdeset let in z zavarovanjem nad
osemindvajset let.

Devetnajst mesecev

Petindvajset mesecev

Kdor je pravico do denarnega nadomestila Ze izkoristil in jo ponovno uveljavlja, se mu zavarovalna doba,
od katere je bila pravica do denarnega nadomestila Zze odmerjena, in zavarovalna doba na podlagi
prejemanja denarnega nadomestila ne vstevata v zavarovalno dobo za odmero pravice do denarnega
nadomestila.

Zavarovancu, ki je starejSi od sedeminpetdeset let ali ima najmanj petintrideset let zavarovanja, se pri
ponovnem uveljavljanju pravice do denarnega nadomestila v zavarovalno dobo za odmero te pravice
vStevata ves €as, ko je bil zavarovan, in &as prejemanja denarnega nadomestila, mora pa izpolniti pogoj
trajanja zavarovanja, kot je dolo€en za uveljavitev pravice do denarnega nadomestila.

Zavarovanec, ki zaradi mirovanja pravice do denarnega nadomestila ni v celoti izkoristil, ima po
prenehanju razlogov za mirovanje pravico uveljavljati preostali, 3e neizkoriS¢eni del denarnega
nadomestila. Pravico do uveljavitve preostalega, Se neizkoriS¢enega dela denarnega nadomestila ima
tudi zavarovanec, ki denarnega nadomestila ni v celoti izkoristil zaradi vklju€itve v delo, zaradi esar mu
je pravica do denarnega nadomestila prenehala, razen ¢e ima pogoje za priznanje nove pravice in ¢e
njegova ponovna brezposelnost ni nastala iz razloga, zaradi katerega se po dolo¢bah ZUTD priznanje
pravice odkloni.

Ce bi zavarovanec na podlagi dela, opravljenega po prenehanju pravice do denarnega nadomestila,
lahko uveljavil novo pravico, se lahko odlo¢i, ali bo uveljavil preostali as Se neizkoriS€ene pravice ali
novo pravico. V primeru, da bi bilo trajanje pravice do neizkoriS¢enega dela denarnega nadomestila
daljSe, kot bi bilo trajanje nove pravice, lahko namesto nove pravice uveljavi preostali, $e neizkoris€eni
del denarnega nadomestila. Odlo€itev o tem mora biti pisna, prekli€e pa jo lahko le do izdaje odlocbe
organa prve stopnje.
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Pravica do preostalega, Se neizkoriS¢enega dela denarnega nadomestila se prizna v Zze odmerjeni visini,
usklajeni v skladu z dolo¢bo 62. ¢lena ZUTD.

Zavarovalna doba, ki zaradi odlolitve zavarovanca, da bo uveljavil preostali, e neizkorid€eni del
denarnega nadomestila, Se ni bila upoStevana pri odmeri nadomestila, se uposteva pri odmeri pravice
ob naslednjem uveljavljanju denarnega nadomestila.

Visina denarnega nadomestila za prve tri mesece prejemanja znasa 80 %, za naslednjih devet
mesecev 60 % in po izteku enega leta 50 % povprecne mesecne place, ki jo je vlagatelj zahtevka prejel
v osmih mesecih pred nastankom brezposelnosti. Izplatano denarno nadomestilo ne more biti nizje od
530,19 evrov minimalne place in ne viSje od 892,50 evra bruto. Denarna nadomestila se usklajujejo v
skladu z zakonom, ki ureja usklajevanje transferjev posameznikom in gospodinjstvom.

Denarno nadomestilo se brezposelni osebi zniza v kolikor ni aktivni iskalec zaposlitve. V tem primeru
se denarno nadomestilo za naslednja dva meseca zniza za 30 odstotkov mese€nega zneska denarnega
nadomestila, ki je priznan na dan storitve prve krsitve.

Pravica do denarnega nadomestila miruje v €asu, ko oseba prejema starSevsko nadomestilo ali
starSevski dodatek po zakonu, ki ureja starSevsko varstvo in druzinske prejemke, je vklju¢ena v program
javnih del (polovica ¢asa vkljucenosti), se vkljuci v poklicno rehabilitacijo po zakonu, ki ureja pokojninsko
in invalidsko zavarovanje, ne prebiva v RS, razen ¢e mednarodni akt dolo¢a drugace, in v nekaterih
drugih primerih.

Pravica do denarnega nadomestila preneha, ¢e se oseba zaposli, samozaposli, zane opravljati delo
na podlagi drugega pravnega razmerja, ki je podlaga za vkljugitev v obvezno zavarovanje, ko dopolni
petinSestdeset let starosti, ko izpolni pogoje za pridobitev starostne pokojnine, in ko je ugotovljena njena
popolna nezmoznost za delo. Prav tako pravica preneha, ¢e brezposelna oseba odkloni vkljucitev v
program APZ oziroma krSi obveznosti sprejete s pogodbo o vklju€itvi v program APZ, odkloni ustrezno
ali primerno zaposlitev ali si pri razgovoru za zaposlitev ne prizadeva za njeno pridobitev, dela ali je
zaposlena na €rno in ¢e ne obveS&a Zavoda o podlagi za izpla€ilo dodatnega dohodka.

Denarno nadomestilo se zniza za 50 % dodatnega dohodka za delo, za katero oseba prejme ali je
upravi¢ena prejeti dohodek iz dela, ki po placilu davkov in obveznih prispevkov mesecno presega 200
evrov. Za vsakega vzdrzevanega mladoletnega otroka se denarno nadomestilo povec¢a za 10 % polnega
zneska denarnega nadomestila, kolikor bi brezposelni osebi pripadalo, ¢e ne bi ustvarila dodatnega
dohodka. Kot dohodek iz dela se Steje vsak dohodek, iz katerega koli pogodbenega razmerja, na
podlagi katerega zavarovanec opravi fizicno ali intelektualno delo, vkljuéno z opravljanjem storitev in
ustvarjanjem ali izvedbo avtorskega dela ter tudi dohodek za opravljeno delo oziroma storitev prokurista
ali za vodenje in nadzor poslovnega subjekta, ki je pravna oseba.

Zavarovanec je dolzan Zavod obvestiti o vsaki podlagi za izplagilo dohodka iz dela ne glede na
dogovorjeno viino plagila za opravljeno delo. Ce ta podlaga obstaja Ze ob uveljavljanju pravice do
denarnega nadomestila, je o njej dolZzan obvestiti Zavod ob uveljavljanju denarnega nadomestila, sicer
pa v osmih dneh po njenem nastanku.

B. Pravica do pla€ila prispevkov za obvezna socialna zavarovanja

V €asu prejemanja denarnega nadomestila je brezposelna oseba zavarovana za vsa obvezna socialna
zavarovanja:

— obvezno pokojninsko in invalidsko zavarovanje,

— obvezno zdravstveno zavarovanje,

— zavarovanje za starSevstvo,

— zavarovanje za primer brezposelnosti.

Zavarovance Zavod prijavi v zavarovanja pri pristojni instituciji, to je pri Zavodu za zdravstveno
zavarovanje Slovenije, z obrazci M v roku osem dni od izdaje odloCbe, s katero je ugotovljen status
zavarovanca — prejemnika denarnega nadomestila (npr. odlo¢ba o priznanju pravice do denarnega
nadomestila za ¢as od—do).

Prav tako pri izplaCevanju denarnih nadomestil obratuna in odvede prispevke zavarovanca in
delodajalca po stopnjah, ki so dolo€ene s posebnim zakonom (Zakon o prispevkih za socialno varnost).

C. Pravica do plaéila prispevkov za pokojninsko in invalidsko zavarovanje

117



L)
’O Gradivo za strokovni izpit

Zavarovancu, ki mu po izteku pravice do denarnega nadomestila do izpolnitve minimalnih pogojev za
starostno upokojitev manjka najvec¢ eno leto in je brezposelna oseba, Zavod lahko pladuje prispevek
za pokojninsko in invalidsko zavarovanje do izpolnitve pogojev za upokojitev. Zavarovanec lahko to
pravico uveljavlja v 30 dneh po izteku pravice do denarnega nadomestila.

Pravica se zagotavlja zavarovancem, ki so drzavljani RS, drzavljanom EU, EGP in Svicarske
konfederacije ter tujcem, ¢e imajo dovoljenje za stalno prebivanje.

Spodbude za zaposlitev prejemnikov denarnega nadomestila

Prejemniku denarnega nadomestila, ki v €asu upravi€enosti do denarnega nadomestila sklene delovno
razmerje s polnim delovnim ¢asom, Zavod do izteka obdobja, za katerega mu je bila navedena pravica
priznana (vendar najve¢ 12 mesecev po zaposlitvi), mese¢no za pretekli mesec izplacuje spodbudo za
zaposlovanje. Spodbuda se izpla€uje v viSini 20 odstotkov od mesecnega neto zneska denarnega
nadomestila, priznanega na dan sklenitve pogodbe o zaposlitvi. Oseba mora ohraniti zaposlitev za polni
delovni €as za celotno obdobje izplacevanja spodbude za zaposlovanje.

Do spodbude je upraviCen prejemnik, ki ima nedokonano osnovnoSolsko izobrazbo, dosezeno
osnovnoS$olsko izobrazbo, nizjo poklicno izobrazbo ali srednje3olsko izobrazbo. Pogoj je tudi sklenitev
delovnega razmerja pri delodajalcu, ki ni njegov zadnji delodajalec pred nastankom brezposelnosti kot
tudi, da ne gre za povezano druzbo zadnjega delodajalca.

Spodbude ne more uveljaviti prejemnik denarnega nadomestila, ki je v okviru srednjeSolskega
izobrazevanja pridobil izobrazbo za deficitarni poklic, dolo¢en s politiko Stipendiranja v skladu z
zakonom, ki ureja Stipendiranje kot tudi ne udelezenec javnih del.

Spodbuda se uveljavi z vlogo, ki jo upravi¢enec vlozi pri Zavodu v 30 dneh od sklenitve pogodbe o
zaposlitvi, ki je obvezna priloga k vlogi.

Upravi¢enost do spodbude preneha s prenehanjem delovnega razmerja ter ne vpliva na moznost in
pogoje morebitnega ponovnega uveljavljanja pravice do denarnega nadomestila.

5.4.4. POSTOPEK ZA UVELJAVLJANJE IN VARSTVO PRAVIC 1Z ZAVAROVANJA
ZA PRIMER BREZPOSELNOSTI

Zavarovanci uveljavljajo pravice iz zavarovanja za primer brezposelnosti skladno z ZUTD in ZUP.

ZUTD o postopku dolo¢a, da:

— o pravici do denarnega nadomestila na vlogo zavarovanca odlo€a Zavod;

— se lahko vloga vlozi v pisni obliki na predpisanih obrazcih ali po elektronski poti. Vloga se vlozi skupaj
z dokazili o izpolnjevanju pogojev za pridobitev pravice, ki jih ni mogoce pridobiti iz uradnih evidenc;

— vsebino in obliko obrazcev vlog doloéi Zavod ter jih objavi na svoji spletni strani;

— pritoZba zoper odlo&bo o pravici do denarnega nadomestila ne zadrzi izvrSitve;

— o pritozbah zoper odlo¢be Zavoda odlo¢a ministrstvo, pristojno za delo;

— lahko sodno varstvo pri sodiS€u, pristojnem za socialne spore, zavarovanec oziroma druga
brezposelna oseba uveljavi v roku trideset dni od vro€itve odlo¢be, izdane na drugi stopniji;

— te dolo¢be smiselno veljajo tudi za odlocbe o pred€asnem prenehanju denarnega nadomestila
oziroma odloc¢be, s katerimi se odpravi odlo¢ba o priznanju pravice do denarnega nadomestila in ki
se izdajajo po uradni dolZnosti.

Roke za uveljavitev pravice dolo¢a ZUTD. Denarno nadomestilo pripada zavarovancu z naslednjim
dnem po prenehanju pravnega razmerja, ki je bilo podlaga za obvezno zavarovanje, e se prijavi pri
Zavodu in vlozi zahtevo za uveljavitev pravice do denarnega nadomestila v tridesetih dneh po
prenehanju obveznega zavarovanja. Kdor vlozi zahtevek za uveljavitev pravice do denarnega
nadomestila po navedenem roku, se mu skupna dolzina prejemanja pravice skrajSa za koledarske
dneve od enaintridesetega dneva po prenehanju zavarovanja do dneva vlozitve zahteve. Zavarovanec,
ki se v roku trideset dni po prenehanju zavarovanja zaposli, pridobi pravico do denarnega nadomestila,
Ce se prijavi pri Zavodu in vloZi zahtevo za uveljavitev pravice pred dnevom nove zaposlitve.
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Enaki, to je trideset dni od prenehanja razloga mirovanja, so tudi roki za zavarovance, ki jim je
pravica do denarnega nadomestila mirovala.

Rok ne teCe v primeru bolezni, upravi¢enosti do starSevskega dodatka, med vojasko dolznostjo ter
opravljanjem nalog oziroma usposabljanjem za za&€ito in reSevanje na poziv pristojnega organa,
prestajanjem pripora oziroma zaporne kazni ali vzgojnega ali varstvenega ukrepa do Sest mesecev. Po
prenehanju navedenih razlogov se mora brezposelna oseba v roku trideset dni prijaviti pri
Zavodu in vloziti zahtevek.

5.5.Viri in literatura

Obvezno gradivo: Zakon o urejanju trga dela (ZUTD) (Uradni list RS, §t. 80/10, 40/12 — ZUJF, 21/13,
63/13, 100/13, 32/14 — ZPDZC-1, 47/15 — ZZSDT, 55/17, 75/19, 11/20 — odl. US in 189/20 — ZFRO,
54/21, 172/21 — ZODPol-G, 54/22 in 59/22 — odl. US)

5.6.Vprasanja

Nastejte pravice iz zavarovanja za primer brezposelnosti.

Kateri so pogoji za pridobitev pravice do denarnega nadomestila za primer brezposelnosti?

Ali vlozitev zahtevka po ftridesetih dneh od prenehanja pravnega razmerja, ki je bilo podlaga za

obvezno ali prostovoljno zavarovanje za uveljavitev pravice do denarnega nadomestila, pomeni

razlog za zavrnitev pravice?

Kateri so ukrepi na trgu dela, s katerimi se zagotavlja socialna varnost brezposelnih oseb?

Na kakSen nacin se osebe zavarujejo za primer brezposelnosti?

Katere so pravice iz zavarovanja za primer brezposelnosti?

Koliko ¢asa mora najmanj trajati zavarovanje za brezposelnost, da zavarovanec lahko uveljavi

pravico do denarnega nadomestila?

8. Koliko mesecnih plac, ki jih je vlagatelj zahtevka prejel pred nastankom brezposelnosti, se upoSteva
pri odmeri viSine denarnega nadomestila?

9. Koliko odstotkov od povpreéne plate znaSa denarno nadomestilo v prvih freh mesecih
upravicenosti?

10.Kolik$na je najniZja viSina denarnega nadomestila?

11.Koliko ¢asa lahko prejema denarno nadomestilo zavarovanec, starejsi od oseminpetdeset let in z
zavarovalno dobo nad petindvajset let?

12.Koliko znaSa dohodek iz dela, ki ga brezposelna oseba lahko doseZe brez zniZanja denarnega
nadomestila? V kaks$nih rokih je dolZan zavarovanec obves$éati Zavod o vseh dohodkih iz dela?

13.Za katera socialna zavarovanja so zavarovani prejemniki denarnega nadomestila?

14.Katere pravice lahko uveljavi zavarovanec po izteku pravice do denarnega nadomestila?

15.Kateri organ doloCi obrazce vlog za uveljavitev pravice do denarnega nadomestila in kako?

16.Kaksen je rok za vlozitev zahtevka za zavarovance, ki jim je pravica do denarnega nadomestila
mirovala?

17.Kateri organ odloca o pritozbah?

18.Koliko znasa spodbuda za zaposlitev prejemnika denarnega nadomestila?

wn e
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6. UPRAVLIJANJE Z DOKUMENTARNIM IN  ARHIVSKIM
GRADIVOM - OSNOVE PISARNISKEGA POSLOVANJA

6.1.Uvod

Upravljanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom Zavoda obsega dolo€itev pravil in oblikovanje
procesov pretoka in hrambe dokumentov, tako v elektronski, kakor tudi fizini obliki, z namenom
zagotavljanja uporabnosti, celovitosti ter posledicno tudi avtenticnosti in verodostojnosti
dokumentarnega in arhivskega gradiva.

6.2.0predelitev pojma, namen in cilji

S pojmom pisarnisko poslovanje - upravljanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom oznalujemo
dejavnost, povezano s sprejemom, ustvarjanjem, pretokom in shranjevanjem razli¢nih vrst dokumentov
ter njihovo nadaljnjo obdelavo ter postopkov dela, z upoStevanjem notranjih in zunanjih aktov, ki
opredeljujejo upravljanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom.

Namen in cilj upravljanja z dokumenti je rokovanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom v skladu z
Notranjimi pravili ZRSZ ter Uredbo o upravnem poslovanju ter seznanitev javnih usluzbencev Zavoda s
pravili, Ki jih morajo upo$tevati pri svojem delu.

Uredba o upravnem poslovanju in Notranja pravila Zavoda dolo€ata pravila procesa upravljanja z
dokumentarnim in arhivskim gradivom, zlasti nacline rokovanja upravljanja, sprejema, zajema,
evidentiranja, klasificiranja, spremljanja rokov reSevanja upravnih nalog ter hranjenja hrambe, odbiranja
in uni¢enja dokumentarnega in arhivskega gradiva Zavoda.

Urejen proces pretoka dokumentarnega in arhivskega gradiva, vkljuéno z izvajanjem kontrol in
monitoringa, omogo€a odgovornim in vodilnim delavcem spremljanje ter pridobivanje podatkov za
poglobljene analize u€inkovitosti upravnega dela ter dosego vedje enotnosti poslovanja.

Namen in cilji procesa upravljanja z dokumenti:

— organizacija in upravljanje ter hramba dokumentarnega in arhivskega gradiva v Zavodu, z
namenom zagotovitve enotnega nacina poslovanja za celoten Zavod;

— ucinkovit nacin upravljanja z dokumenti in s tem racionalizacijo izrabe delovnega €asa;

— preglednost, urejenost in zas¢ita dokumentarnega in arhivskega gradiva pred izgubo;

— urejenost delovnega okolja in zavarovanje dokumentarnega in arhivskega gradiva ter s tem
oblikovanje podlag za dokazovanje dejstev vezanih na upravljanje z dokumenti;

— spremljanje in obdelava statisti¢nih podatkov;

— izvajanje kontrole in monitoring nacina rokovanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom v skladu
z notranjimi in zunanjimi akti delovnega podrogja;

— povezanost aplikacij posameznih delovnih podrogij Zavoda s sistemom Elektronski dokumentarni
sistem (EDS).

6.3.Kljuéne pravne podlage

Zunanji pravni akti:

— Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, §t.9/18, 14/20, 167/20, 172/21, 68/22, 89/22 in
135/22)

— Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA) Uradni list RS,
§t. 30/06, 24/14 — OdI.US, 51/14)

— Splosna uredba o varstvu osebnih podatkov (EU) 2016/679

—  Zakon o varstvu osebnih podatkov-ZVOP-1 (Uradni list RS, $t. 94/07 in 177/20)

— Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, t. 42/17)

— Pravilnik o dolo€anju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Ur. List RS, &t.
49/19)

— Pravilnik o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, §t.
66/16)
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— Pravilnik o dolod€itvi spletnega naslova za elektronsko objavljanje dokumentov po Zakonu o
sploSnem upravnem postopku (Uradni list RS, §t. 36/ 08)

— Pravilnik o enotnih tehnoloskih zahtevah za zajem in hrambo gradiva v digitalni obliki (Uradni
list RS, §t. 118/20)

— Zakon o elektronskem poslovaniju in elektronskem podpisu (ZEPEP) (Ur.list RS, §t. 98/04 —
uradno precis€eno besedilo, 61/06 — ZEPT in 46/14, 121/21 — ZEISZ in 130/22 — ZN-H)

Notranji_akti, ki urejajo upravljanje z dokumentarnim gradivom znotraj ZRSZ (dostopni na intranetni
strani Zavoda):
Notranja pravila za zajem in hrambo dok. gradiva v dig. obliki v ZRSZ
OP o upravljanju in hrambi dokumentarnega in arhivskega gradiva v ZRSZ
S prilogama:
Priloga 1: Diagram poteka pisarni§ko poslovanje
Priloga 2: Diagram poteka arhiviranje

Navodilo o upravljanju in hrambi dokumentarnega in arhivskega gradiva v ZRSZ

Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega za ZRSZ
Akt o uvedbi, spremembi in uporabi Sifranta OEN ter signirnega nacrta Zavoda

Akt o pooblastilih in o dostopih do zbirk osebnih podatkov ter aplikacij ZRSZ

Namen Notranjih pravil ZRSZ, Organizacijskega predpisa in Navodila o upravljanju z
dokumentarnim gradivom v ZRSZ je:

— natan¢no definiran pretok dokumentarnega in arhivskega gradiva (sprejem gradiva, zajem,
klasificiranje, signiranje, evidentiranje, odprema, pretvorba v dolgoroéno hrambo, odbiranje in
uni¢enje) v okviru Zavoda, tako na uradih za delo, obmoc¢nih sluzbah in Centralni sluzbi, kakor tudi
med njimi,

— racionalizacija izrabe delovnega Casa,

— preglednost in urejenost dokumentarnega in arhivskega gradiva,

— urejenost delovnega okolja,

— zaScita gradiva pred izgubo,

— povezanost aplikacij posameznih delovnih podrocij Zavoda z aplikacijo EDS.

6.4.Vsebinski del
6.4.1. OSNOVNI POJMI IZ ARHIVISTIKE IN PISARNISKEGA POSLOVANJA

Dokumentarno gradivo so vse zadeve, dosjeji, dokumenti in evidence o njih, druge evidence, ki jih
vodi organ ter druga gradiva, ki jih organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu.

Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organov ter ima
trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen pomen za pravno varnost pravnih in fizi€nih oseb ter je v
skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov.

Arhivsko gradivo vselej hranimo v izvirni obliki.

Dokument je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, fotokopiran, fonografski, v
elektronski obliki ali kako drugace zapisan) zapis, ki je bil prejet ali je nastal pri delu organa in je
pomemben za njegovo poslovanje.

Dokument v fizi€ni obliki je dokument na fizinem nosilcu zapisa, ki omogoc&a reprodukcijo vsebine
brez uporabe informacijsko-komunikacijskih ali sorodnih tehnologij (npr. na papirju, filmu ali drugem
nosilcu).

Dokument v elektronski obliki je dokument, ki je zapisan v digitalni ali analogni obliki.

Elektronska kopija dokumenta v fizi¢ni obliki je skeniran dokument.

Fizi€na kopija dokumenta v elektronski obliki je natisnjen dokument v elektronski obliki.

Fizi€na kopija dokumenta v fiziéni obliki je podvojen dokument izvirnega dokumenta v fizi¢ni obliki.
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Stevilka dokumenta je eviden&na oznaka dokumenta, ki je sestavljena iz $tevilke zadeve in zaporedne
Stevilke dokumenta v okviru zadeve.

Stevilka zadeve je evidendna oznaka zadeve, ki je sestavljena iz klasifikacijskega znaka, zaporedne
Stevilke zadeve v okviru tega znaka in Stirimestne letnice nastanka zadeve.

Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nana$ajo na isto vsebinsko vprasanje ali nalogo.

Dosje je celota ve¢ dokumentov ali zadev razli¢ne vsebine, ki zadevajo isto fizicno ali pravno osebo,
oziroma dokumentov ali zadev enake vsebine, ki zadevajo razli¢ne fizi€ne ali pravne osebe.

Evidenca dokumentarnega gradiva je temeljna evidenca o opravljanju del in nalog organa ter se vodi
o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih.

Izhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal pri delu organa in ga je ta odposlal
drugemu naslovniku.

Lasten dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal pri delu organa in je pomemben za
njegovo poslovanje ter ga ta ni odposlal drugemu naslovniku.

Vhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki ga je organ prejel in je pomemben za njegovo
poslovanje.

Izvirnik je dokument v obliki, v kateri ga je organ prejel ali v kateri je nastal, ali dokument v elektronski
obliki, ki izpolnjuje pogoje digitalizacije v skladu s predpisi, ki urejajo hrambo dokumentarnega in
arhivskega gradiva.

Klasifikacijski znak je Steviléni znak, vzet iz naCrta klasifikacijskih znakov, s katerim se razvrs$cajo
zadeve po vsebini.

Nacrt klasifikacijskih znakov vsebuje seznam Kklasifikacijskih znakov, z besedami opisan pomen in
rok hrambe.

Rokovnik je evidenca ali zbirka zadev, ki jih glede na vsebino ni mogoc&e neprekinjeno reSevati.

Signirni znak je Steviléna oznaka notranje organizacijske enote organa ali delovnega mesta javnhega
usluzbenca, ki zadevo resuje.

Nacrt signirnih znakov je nabor signirnih znakov, ki so praviloma vezani na delovno mesto.

Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokon&no resenih zadev in zaklju€enih evidenc ali
delov evidenc, ki jih mora organ hraniti skladno s predpisi ve¢ kot dve leti.

Tekoca zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka, v kateri se hranijo zadeve najmanj dve leti po
dokongni resitvi.

Trajno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je dolo¢eno z
veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot gradivo, ki je trajno pomembno za organ
in ga je zato treba trajno hraniti oz. do preteka roka trajne hrambe pri organu, kadar nima narave
arhivskega gradiva in ga ni treba izro€iti pristojnemu arhivu.

Zaznamek je zapis dejanja poslovanja, ki ima lahko tudi posledice za nadaljnje poslovanje.

Zbirka neresenih zadev je zbirka, v kateri se hranijo zadeve do resitve.
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6.4.2. PISNO STROKOVNO NAVODILO ZA ODBIRANJE ARHIVSKEGA GRADIVA IZ
DOKUMENTARNEGA ZA ZRSZ

Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega za Zavod, izdano na
podlagi Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih — ZVDAGA ter Uredbe o
varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, §t. 42/17), potrjujejo Arhiv RS ter
pokrajinski in zgodovinski arhivi.

Zavod mora v osnutku Pisnega strokovnega navodila arhivom posredovati podatke, ki so potrebni za
vrednotenje dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki ga pristojni arhivi pregledajo in pred uporabo
potrdijo. Prav tako mora Zavod Arhivu RS, v roku 30 dni, obvestiti o morebitni spremembi pristojnosti;
poslovanja ali spremembi organizacije, zaradi dopolnitve oziroma izdelave novega pisnega navodila.
Prav tako je potrebno soglasje Arhiva RS tudi za vse spremembe in dodajanja v zvezi z novimi
klasifikacijskimi znaki.

Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega velja za celoten Zavod,
tako za urade za delo, obmocne sluzbe in Centralno sluzbo. Predloge za dopolnitev oziroma
spremembo se v pishi obliki oziroma po elektronski posti posreduje pristojnemu JU v Stabne sluzbe v
Centralni sluzbi Zavoda.

Nacrt klasifikacijskih znakov je razporejen v deset glavnih razredov po decimalnem nacelu. To nacelo
velja tudi za kasnejse delitve razredov v skupine in podskupine:

Vlada RS je predpisala obvezen okvir naérta klasifikacijskih znakov:

DRZAVNA IN DRUZBENA UREDITEV

DELO, DRUZINA, ZDRAVJE IN SOCIALNE ZADEVE
NOTRANJE ZADEVE

GOSPODARSTVO, KMETIJSTVO, GOZDARSTVO, PREHRANA, OKOLJE, PROSTOR,
PROMET IN ZVEZE

FINANCE, JAVNE FINANCE IN DRZAVNO PREMOZENJE
ZUNANJE ZADEVE

VZGOJA IN IZOBRAZEVANJE, KULTURA, SPORT IN ZNANOST
PRAVOSODJE

OBRAMBA TER ZASCITA, RESEVANJE IN POMOC

ZADEVE ZUNAJ RAZREDOV 0-8.

WNPEFLO
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Glavni razredi se delijo naprej tako, kot je prikazano v spodnjem primeru.
Primer:

1 DELO, DRUZINA, ZDRAVJE IN SOCIALNE ZADEVE
10 Delovna razmerja in pravice iz dela
100 Individualna delovna razmerja
1000 Kadrovske zadeve ZRSZ
1001 Personalne mape

5 ZUNANJE ZADEVE
51 Izvajanje zunanje politike
510 Bilaterala — dvostransko sodelovanje
5100 Sporazumi o socialnem zavarovanju BO* — splosno
51000 Sporazum o socialnem zavarovanju BO z BIH — zahteva v BIH
51001 Sporazum o socialnem zavarovanju BO z BIH - zahteva iz BIH

Legenda: BO — brezposelna oseba

Vsi zaposleni v Zavodu morajo biti s Pisnim strokovnim navodilom za odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega za ZRSZ seznanjeni, predvsem mora vsak zaposlen poznati okvir klasifikacijskih
znakov, ki opredeljujejo njegovo delovno podrodje, kar jim omogoca ucinkovitejSe delo, sposobnost
razvr§€anja in umeS&anja dokumentov ter dolo€itev morebitnih specificnih metapodatkov (obd&utljivi
osebni podatki, rok hrambe ...).
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Klasificiranje prvega dokumenta v zadevi je odlocilno za klasifikacijo celotne zadeve. Vsi dokumenti v
zadevi se oznacijo z enotno Stevilko zadeve ter zaporedno Stevilko dokumenta, ki te€e kronolosko
(iziema so priloge, ki se jih posamezno ne Stevilci).

Zadeve se evidentira v okviru posameznih klasifikacijskih znakov ter zaporedni Stevilki zadeve, ki teCe
kronoloSko v okviru tekoCega leta. Zaporedna Stevilka zadeve se pri evidentiranju dolo¢i samodejno v
sistemu EDS.

Evidenca dokumentarnega in arhivskega gradiva Zavoda se vodi v sistemu EDS.

Sestava Stevilke zadeve:

1001-1/12

klasifikacijski znak /
zaporedna Stevilka zadev
letnica nastanka zadev

Podrobna sestava (delovodne) stevilke (vsebuje tudi Stevilko dokumenta in signirni znak)

1001-1/12 -1 -9633001

Klasifikacijski znak //
zaporedna Stevilka zadeve

letnica nastanka zadeve
Stevilka dokumenta v tej zadevi

signirni znak (opredeljuje nosilca zadeve/dokumenta, ki zadevo reSuje)

6.4.3. SIGNIRNI NACRT ZAVODA

Signirni naért je namenjen za dodeljevanje zadev/dokumentov v reSevanje za vse usluZbence Zavoda.

Za signirni nacrt se uporablja Sifrant Vodstva ZRSZ, izdan skladno z veljavno notranjo organizacijo in
sistemizacijo delovnih mest Zavoda.

Signirni (dodeljevalni) znak je Steviléna oznaka notranje organizacijske enote organa in delovnega
mesta javnega usluzbenca, ki zadevo resuje.

Signirni znak je sestavljen iz sedemmestne Stevilke, vezan na delovno mesto in ne na osebo.

Imena javnih usluZzbencev ob nazivih delovnih mest so lahko zgolj v pomo¢ pri dodeljevanju zadev.

Ob razporeditvi zadeve/dokumenta v reSevanje pristojnemu strokovnemu delavcu je v evidenci
dokumentarnega gradiva treba dodeliti signirni znak (dolo€iti nosilca zadeve/dokumenta), tako da je
vsak trenutek znano, kdo je za zadevo/dokument odgovoren. Ta postopek imenujemo signiranje.

Prav tako je treba nosilca zadeve vedno ustrezno spremeniti ob prenosu odgovornosti za
zadevo/dokument na drugega pristojnega oziroma strokovnega delavca. Ta postopek imenujemo
presigniranje.
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6.4.4. SPREJEMANJE IN PREGLEDOVANJE POSTE

6.4.4.1. Delo v glavni pisarni

Delo v glavni pisarni sestoji iz naslednjih opravil:

o O O O

sprejem, odpiranje in pregledovanje poste,
izdaja potrdila za osebno oddano dokumentacijo, ki vsebuje podatke o prejeti dokumentaciji, datumu
prejema in odtis Stampiljke Zavoda, ki je kot priloga 1 sestavni del Navodila o upravljanju in hrambi
dok. in arh. gradiva v ZRSZ,
odtis prejemne Stampiljke, ki v skladu z Uredbo o upravnem poslovanju sicer ni ve€ obvezen, vendar
ga Zavod zaradi lazjega poslovanja $e ohranja,
na vseh vhodnih dokumentih v fizini obliki mora biti odtisnjena prejemna Stampiljka, ki je ni potrebno
izpolnjevati, saj so podatki o zadevi/dokumentu dostopni prek &rtne kode, s katero se opremi vse
vhodne dokumente pred zajemom v elektronsko obliko,
razvriCanje:
glede na vrsto gradiva (po vsebini),
glede na nacin evidentiranja,
loCevanje dokumentov, ki se jih po internih pravilih Zavoda ne odpira,
loGevanje dokumentarnega gradiva z lastnostmi arhivskega gradiva, ki ga je treba po zajemu
ohraniti tudi v fizi¢ni obliki,
priprava dokumentov za elektronski zajem (odstranitev sponk itd.),
oprema dokumenta z identifikacijsko nalepko — ¢rtno kodo, ki se jo nalepi na prvo stran dokumenta,
praviloma desno zgoraj (prilog se s ¢rtno kodo ne opremlja — ¢rtna koda je lahko nalepljena
vodoravno ali navpi¢no, pomembno je, da nalepka ne prekriva besedila ali tiska na dokumentu),
zajem dokumentov v elektronsko obliko,
izvajanje kontrole zajema poteka v skladu z Navodilom o upravljanju in hrambi dokumentarnega in
arhivskega gradiva ZRSZ,
klasificiranja, signiranja in vpis metapodatkov,
evidentiranje dokumenta v aplikaciji EDS,
dokumenti in zadeve morajo biti evidentirani na dan prejema ali najkasneje naslednji delovni dan,
posredovanje zadeve/dokumenta v redevanje,
dostava gradiva, ki ima lastnosti arhivskega gradiva v fiziéni obliki v sluzbe/oddelke,
evidentirano in razvr§€eno gradivo javni usluzbenci glavne pisarne dostavijo ustreznim pristojnim
delavcem posameznih sluzb/oddelkov,
priprava izhodnih dokumentov za vro€anje,
odprema izhodnih dokumentov,
dnevno kreiranje oddajnih knjig,
priprava poro€il in nadzor nad upravljanjem z dokumentarnim in arhivskim gradivom,
nadzor in upravljanje tekoCe zbirke dokumentarnega gradiva v elektronski obliki,
nadzor in upravljanje fizi€nih dokumentov, zajetih v sistem EDS,
odbiranje, izlo&anje in arhiviranje dokumentarnega gradiva,
praznjenje postnih nabiralnikov,
tiskanje in posredovanije Crtnih kod iz glavne pisarne Centralne sluzbe v glavne pisarne obmoc¢nih
sluzb, ki jih posredujejo pripadajo€im uradom za delo.

Delo v glavni pisarni koordinira vodja glavne pisarne.

Za

ustrezno ravnanje z dokumentarnim gradivom morajo biti vsi prejeti dokumenti in tudi dokumenti,

nastali v Zavodu, ustrezno evidentirani v evidenci dokumentarnega gradiva (v sistemu EDS), kar
praviloma opravijo delavci glavnih pisarn in referenti sluzb oziroma oddelkov.

Prevzem, evidentiranje in zajem v elektronsko obliko v organizacijskih enotah in glavnih

pisarnah

UsluZbenci glavnih pisarn lahko sprejemajo, odpirajo, zajamejo v elektronsko obliko in evidentirajo
prispelo posto v skladu z Uredbo o upravnem poslovanju, Notranjimi pravili ZRSZ, Organizacijskim
predpisom ter Navodilom o upravljanju in hrambi dokumentarnega in arhivskega gradiva ZRSZ.
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Posiljke, oznacene kot osebne, zaupne ali strogo zaupne, odpira predstojnik organa oziroma delavec,
ki ga predstojnik pooblasti. Neodprte ovojnice se izro€ijo v roke naslovniku, ki kasneje, Ce se zadeva
nana$a na delo in vsebino Zavoda, poskrbijo, da se zadeve oziroma dokumenti ustrezno zajamejo v
elektronsko obliko in evidentirajo.

Ovojnic, na katerih je jasno oznaceno, da gre za JAVNI RAZPIS, se ne odpira. Na ovojnico se zapiSejo
datum in ura prejema ter zaporedna Stevilka prispele ovojnice. Posiljke za javne razpise odpira za to
imenovana komisija, ¢e ni s predpisi dolo¢eno drugace.

Ostale ovojnice odprejo usluzbenci glavne pisarne. Na prvo stran dokumentacije, praviloma v zgornji
desni kot, odtisnejo prejemno Stampiliko z datumom prejema. Enak postopek velja tudi za osebno
oddano dokumentacijo. Na Zeljo stranke je treba izdati potrdilo, ki vsebuje podatke o prejeti
dokumentaciji, datum njenega prejetja in odtis Stampiljke Zavoda.

Na vseh vhodnih dokumentih v fiziéni obliki mora biti odtisnjena prejemna Stampilijka, ki jo na
dokumentih, zajetih v sistem EDS, ni treba izpolnjevati, saj so podatki o zadevi/dokumentu dostopni
prek ¢rtne kode, s katero se opremijo vsi vhodni dokumenti, pred zajemom v elektronsko obliko.

Dokumentarno gradivo, ki je zajeto v sistem EDS, se v reSevanje posreduje zgolj v elektronski obliki,
fiziéne dokumente se zadrzi v glavni pisarni, kjer jih je treba, v dnevnih snopih, hraniti najmanj 3 mesece.

Arhivsko gradivo se prav tako zajame v elektronsko obliko, vendar ga je treba nosilcu
zadeve/dokumenta vedno posredovati tudi v fizi¢ni obliki. V kolikor dokument kot arhivsko gradivo v
glavni pisarni ni bil razpoznan, je odgovornost strokovnega delavca, da dokument iz glavne pisarne
pridobi tudi v fizi€ni obliki (kar mora storiti najkasneje v roku 3 mesecev). Po preteku tega roka se
gradivo, ki je bilo zajeto v sistem EDS lahko ustrezno unici.

Ko strokovni delavec Zavoda prevzame v reSevanje zadevo/dokument, bodisi v fizi¢ni ali elektronski
obliki, mora preveriti, ali je gradivo pravilno evidentirano in klasificirano v evidenci dokumentarnega
gradiva, v nasprotnem primeru mora zadevo/dokument vrniti v glavno pisarno oz. ustrezno presignirati.

Neopredeljena dokumentacija se za nadaljnjo opredelitev (v elektronski ali fizi€ni obliki) dostavi vodilnim
in vodstvenim delavcem, ki ustrezno oznadijo nosilca zadeve in rok za reSitev ter jo vrnejo v glavno
pisarno.

Usluzbenec glavne pisarne poskrbi za zapis prenosa odgovornosti — oznaditev novega signirnega znaka
oziroma ustrezno evidentiranje.

Referenti sluzb v sistem za vodenje evidence evidentirajo vso v oddelku nastalo dokumentacijo (dopise
za dopolnitev zadeve, odloCbe, sklepe itd.) in odstope gradiva Centralni ali obmocni sluzbi ter jo
pripravljeno za odpremo posredujejo v glavno pisarno.

Pri  oblikovanju dopisov je obvezna uporaba predlog (3ablon) Zavoda—ter vpis Stevilke
zadeve/dokumenta, datum, oznake naslovnika in na katere naslove je treba dopis posredovati v
vednost, ter priloge.

Z oznako resitve zadeva preide v tekoCo zbirko dokumentarnega gradiva, kjer se praviloma vodi do
dveh let. V sistemu EDS se prehodi zadev v Teko€o zbirko izvajajo avtomatsko, na podlagi v naprej
dolocenih pravil.

Odprema poste mora biti organizirana tako, da so vse postne posiljke praviloma odpremljene Se isti dan
kot so bile pripravljene za odpremo.

Pisemske ovojnice, s katerimi Zavod posilja poSiljke, morajo imeti v zgornjem levem kotu natisnjen naziv
in naslov organa.

Nacin posiljanja in izro€anja obvezno dolodi strokovni delavec, ki je dokument pripravil.

Navadne posSiljke, ki ne zahtevajo posebne obravnave, se oddajo poStnemu podjetju brez vpisovanja v
oddajno knijigo.
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PriporoCene oziroma vrednostne posSiljke (odprema v fizi¢ni obliki), ki se poSiljajo prek postnega podijetja,
se vpisujejo v oddajne knjige za priporoene posiljke, iz katerih so razvidni naslovnik, vrsta odpreme,
zaporedna Stevilka in veza.

Predstojnik organa lahko iz upravi¢enih razlogov odredi, da se v oddajno knjigo zapisujejo poSiljke,
katerih prejem mora prejemnik potrditi s podpisom.

6.4.4.2. Evidentiranje elektronske poste
Javni usluzbenci (strokovni sodelavci) v skladu s svojimi postopki sproti ocenjujejo in ovrednotijo potrebe
po zajemu in hrambi elektronske poste, in sicer:

- vhodnih dokumentov v e-postni predal in

- izhodnih dokumentov iz e-postnega predala.

Zunanjo elektronsko posto (posta zunanjih pravnih ali fiziénih oseb) Zavod prejema na elektronske
naslove (v elektronske postne predale) glavnih pisarn posameznih organizacijskih enot in se zajema,
evidentira, klasificira in signira v skladu z Navodilom o upravljanju in hrambi dokumentarnega in
arhivskega gradiva ZRSZ, ki je priloga OP o upraviljanju in hrambi dokumentarnega in arhivskega
gradiva v ZRSZ.

Odgovorna oseba za obdelavo elektronske poste je na nivoju CS vodja glavne pisarne, na nivoju OS
pa svetovalec generalnega direktorja ZRSZ.

Evidentiranje prejete elektronske poste, ki jo javni usluzbenci prejmejo na osebne el. naslove, ki jih imajo
odprte pri ZRSZ, in odpremo el. poste morajo javni usluzbenci, v skladu z Aktom o pooblastili in o
dostopih do zbirk osebnih podatkov ter aplikacij ZRSZ, izvesti sami.

6.4.5. Hramba dokumentarnega gradiva

Tekoca in stalna zbirka dokumentarnega gradiva se hranita lo€eno, tako v fizi€ni, kakor tudi elektronski
obliki. Zbirki se vzdrZujeta tako, da je gradivo zavarovano pred poskodbami, uni€enjem in izgubo ter da
je onemogoc&ena njegova neupraviéena sprememba ali uporaba.

Arhiv doloéi triclansko komisijo, na predlog katere izda Zavod navodilo za odbiranje javnega arhivskega
gradiva iz dokumentarnega.

Rok hrambe se oznadi in navede v spodnjem desnem kotu ovoja oz. ustrezno polje v aplikaciji:

— velika érka A pomeni, da gre za arhivsko gradivo;

— velika ¢rka T pomeni, da je treba zadevo hraniti trajno, nima pa lastnosti arhivskega gradiva;

— Ce je za posamezne vrste dokumentarnega gradiva s sploSnimi predpisi ali internim navodilom
dolo¢en rok hrambe (na primer: pet, deset, petnajst let itd.), se ta rok zapiSe samo v evidence zadev,
ne pa na ovoj. Koliko let se doloeno gradivo hrani, je odvisno od vsebine gradiva in je dolo€eno v
Pisnem strokovnem navodilu za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega ZRSZ.

Arhivsko gradivo je del dokumentarnega gradiva, ki ima trajen pomen za naravno in kulturno
dedis¢&ino. Arhivsko gradivo je torej kulturni spomenik in ga Zavod poleg hrambe v fizi€ni obliki, hrani
tudi elektronsko.

Med morebitno arhivsko gradivo Stejemo:

— izvirna besedila zakonov,

— celotne pomembnejSe zadeve iz upravnega postopka,

— dokumente o ustanovitvi, organizaciji in likvidaciji javhopravne osebe,
— izvirna besedila nasih splosnih aktov,

— zapisnike sej upravnega odbora Zavoda,

— plane, porodila in analize,

— proracune in zakljuéne racune,

— uradne javne evidence, vklju¢no z zbirkami osebnih podatkov,

— vse predpisane pisarniSke evidence o dokumentarnem gradivu,

— gradbeno dokumentacijo z naérti objektov, katerih lastnik je Zavod.

127



L)
,O Gradivo za strokovni izpit

Arhivsko gradivo se izrodi pristojnim arhivom najkasneje trideset let po nastanku gradiva, ne glede na
to, ali gre za trajno ali zaupno gradivo in osebne podatke. Arhivsko gradivo dolodi pristojni arhiv v skladu
S posebnimi predpisi.

Ob predaji arhivskega gradiva pristojnemu arhivu se sestavi zapisnik, ki obsega:
— datum in kraj izro€itve,

— naziv in naslov izroditelja,

— o0znako arhivskega gradiva,

— koli¢ino izro¢enega gradiva,

— ugotovitve o ohranjenosti arhivskega gradiva.

Dokumentacija o izrocitvi arhivskega gradiva pristojnemu arhivu se hrani trajno.

Gradivo v fizi¢ni obliki, ki ni bilo predmet pretvorbe iz fizicne v elektronsko obliko (digitalizacije) se
dolgoroéno hrani v izvorni, papirni obliki in v skladu z Uredbo o upravnem poslovanju.

Z gradivom v stalni zbirki upravlja arhivar, katerega naloge so:
- izlo€anje dokumentov zaradi preteka roka hrambe (v stalni zbirki),
- prevzem papirnih dokumentov v stalno zbirko (arhiv),
- odbiranje dokumentov za Arhiv RS,
- izposoja dokumentov oziroma priprava dokumentov za potrebe reaktivacije zadev ali za potrebe
novih zadev.

Dokumentarno gradivo, ki ima lastnost arhivskega gradiva, je lahko v razli¢nih oblikah. Lahko gre za
kompletne zbirke, posamezne dokumente, kartoteke, uradne knjige, letake, tisk ali za vse druge oblike
slikovnih, filmskih, racunalniskih in drugih zapisov.

Dokumentarno gradivo v fizi¢ni obliki se hrani v zbirki dokumentarnega gradiva ter je urejeno v arhivu
po letih in po klasifikacijskih znakih.

Dokumentarno gradivo, ki vsebuje tajne podatke, se v skladu s posebnimi predpisi hrani lo€eno, in sicer
tako, da je zavarovana njihova tajnost.

V skladu s Pisnim strokovnim navodilom za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega za ZRSZ
je dolo¢eno, katero gradivo je arhivsko in trajno, dolo€eni pa so tudi roki hranjenja.

Gradivo mora biti ustrezno pregledano, odbrano, oznaeno in urejeno ter predano v stalno zbirko
dokumentarnega in arhivskega gradiva skupaj s primopredajnim zapisnikom.

V primeru, da javni usluzbenec naknadno potrebuje gradivo, ki je Ze bilo predano v stalno zbirko
dokumentarnega gradiva, mora izpolniti zahtevek za dvig dokumentov iz stalne zbirke dokumentarnega
in arhivskega gradiva.

V primeru, da doloCene zadeve ob predaji iz tekoCe v stalno zbirko dokumentarnega in arhivskega
gradiva manjkajo, jih je treba v mapah nadomestiti z nadomestnimi (vloznimi) listi manjkajoce zadeve v
stalni zbirki dokumentarnega in arhivskega gradiva gradiva.

TekoCa zbirka dokumentarnega gradiva v fizicni obliki se praviloma hrani v prostorih notranjih
organizacijskih enot oziroma sluzb Zavoda.

Za stalno zbirko dokumentarnega in arhivskega gradiva mora skrbeti arhivar. Strokovno izobrazbo in
usposobljenost predpisuje Pravilnik o strokovni usposobljenosti delavcev javnopravnih oseb, ki
upravljajo z dokumentarnim in arhivskim gradivom.

Hramba dokumentarnega in arhivskega gradiva v elektronski obliki se izvaja v skladu z Notranjimi pravili
ZRSZ.
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6.4.6. CELOSTNA PODOBA ZAVODA

Pravilnik o celostni grafiéni podobi Zavoda posega na vsa podrocja Zavoda, $Se posebej na podrocje
administrativno-tehniénega poslovanja. Opredeljuje uporabo ustreznega znaka in napisa, barvne
razliCice ter enotno oblikovanje vsebine in oblike uradnih tiskovin, vrsto in velikost pisave ter enotno
predstavljanje Zavoda v razli¢nih imenikih, registrih in informativnih publikacijah.

Za pisanje raznih dokumentov oziroma dopisov se uporabljajo posamezne predloge (Sablone), ki jih je
treba sproti obnavljati.

Iz dokumenta oziroma dopisa mora biti natanéno razvidno, kdo je dokument pripravil, kdo je zanj
odgovoren, kdo je podpisnik, kdo je prejemnik in kakSen je nacin odpreme poste.

6.5.Viri in literatura

Obvezna literatura

Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, §t. 9/18, 14/20, 167/20, 172/21, 68/22, 89/22 in
135/22)
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih — ZVDAGA (Uradni list RS,
§t. 30/06, 24/14 — OdlI. US, 51/14)
Pravilnik o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, §t.
66/16)
Splodna uredba o varstvu osebnih podatkov (EU) 2016/679
Zakon o varstvu osebnih podatkov-ZVOP-1 (Uradni list RS, §t. 94/07 in 177/20)
Notranja pravila za zajem in hrambo dok. gradiva v dig. obliki v ZRSZ
OP o upravljanju in hrambi dokumentarnega in arhivskega gradiva v ZRSZ
o s prilogama:
Priloga 1: Diagram poteka pisarnisko poslovanje
Priloga 2: Diagram poteka arhiviranje
Navodilo o upravljanju in hrambi dokumentarnega in arhivskega gradiva v ZRSZ
Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega za ZRSZ
Akt o uvedbi, spremembi in uporabi Sifranta OEN ter signirnega nacrta Zavoda

Dopolnilna literatura:

Pravilnik o dolo€anju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Uradni list RS,
s§t. 49/19)

Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP) (Ur. list RS, §t. 98/04 —
uradno precis€eno besedilo, 61/06 — ZEPT in 46/14, 121/21 — ZEISZ in 130/22 — ZN-H)

Notranji _akti, ki urejajo _upravljanje z dokumentarnim gradivom znotraj ZRSZ (dostopni na

intranetni strani Zavoda):

Notranja pravila za zajem in hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva v dig. obliki v ZRSZ
OP o upravljanju in hrambi dokumentarnega in arhivskega gradiva v ZRSZ
s prilogama:

Priloga 1: Diagram poteka pisarniS§ko poslovanje
Priloga 2: Diagram poteka arhiviranje
Navodilo o upravljanju in hrambi dokumentarnega in arhivskega gradiva v ZRSZ
Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega za ZRSZ
Akt o uvedbi, spremembi in uporabi Sifranta OEN ter signirnega nacrta Zavoda
Akt o pooblastilih in o dostopih do zbirk osebnih podatkov ter aplikacij ZRSZ.

6.6.Vprasanja

oukrwnE

Namen in cilji upravljanja z dokumenti.

Nastejte akte ZRSZ, ki urejajo upravijanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom.
Kaj je dokumentarno gradivo?

Kaj je arhivsko gradivo?

Kaj je tekoca in kaj stalna zbirka dokumentarnega gradiva?

Kaj je nacrt klasifikacijskih znakov in v katerem aktu ZRSZ je zajet?
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SL/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=SL
http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKO3906
http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b557372CC-1D09-473F-895E-F29331856E42%7d&file=Notranja%20pravila%20ver%201.4.pdf&action=default
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http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b61AEEE94-2DCD-48F7-8DD5-BBE7E5ED5F81%7d&file=Priloga%202%20Diagram%20poteka%20arhiviranje.docx&action=default
http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b613B2A3B-451B-4F28-848C-67920A350F47%7d&file=9500_016_001.pdf&action=default
http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b48747462-04CF-45D2-A82A-28FC732CA6E1%7d&file=Pisno%20strokovno%20navodilo%20za%20odbiranje%20arh.gradiva.docx&action=default
http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=PRAV13673
http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b557372CC-1D09-473F-895E-F29331856E42%7d&file=Notranja%20pravila%20ver%201.4.pdf&action=default
http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b484A2D74-D7E9-4A75-9F49-EE0CC6DD4FC7%7d&file=9500%20004%20006.pdf&action=default
http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7bCE7C7508-0271-4B9D-9AB1-16330AE94D70%7d&file=Priloga%201%20Diagram%20poteka%20pisarni%C5%A1ko%20poslovanje.docx&action=default
http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b61AEEE94-2DCD-48F7-8DD5-BBE7E5ED5F81%7d&file=Priloga%202%20Diagram%20poteka%20arhiviranje.docx&action=default
http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b613B2A3B-451B-4F28-848C-67920A350F47%7d&file=9500_016_001.pdf&action=default
http://intranet.ess.gov.si/Splosno/AktiPredpisi/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b48747462-04CF-45D2-A82A-28FC732CA6E1%7d&file=Pisno%20strokovno%20navodilo%20za%20odbiranje%20arh.gradiva.docx&action=default
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10.
11.
12.
13.

Kaj je rokovnik?

Kaj je signirni nacrt in za kaj se uporablja?

Kako je sestavijena Stevilka zadeve?

Nastejte osnovna opravila v glavni pisarni.

Opisite postopek dela s prejetim dokumentom v glavni pisarni.

Komu se izro¢a arhivsko gradivo in kako mora biti urejeno ob izroGitvi?

Kaj so roki hrambe dokumentarnega in arhivskega gradiva, kje so zapisani in kdo jih dolo¢a?
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7. VARNOST POSLOVANJA

7.1.Uvod

Organizacije morajo poslovati tako, da ¢im bolj ekonomiéno in racionalno dosegajo svoje poslovne cilje.
Zavod se sooCa z zahtevami po zelo racionalni in u€inkoviti organizaciji poslovanja, ki mora biti ¢im
odpornej$e proti raznim negativnim vplivom iz okolja in skladna z zakonodajo, predvsem pa mora
Zavodu omogocati doseganje in preseganje njegovih poslovnih ciliev. S tem namenom generalni
direktor Zavoda predpiSe ukrepe v internih aktih, ki morajo biti skladni z vso zakonodajo. Zakonodajo in
interne ukrepe za varno poslovanje morajo poznati vsi usluzbenci Zavoda. Podro¢je varnosti poslovanja
in varovanja osebnih podatkov v Zavodu ureja SploSni akt o varnostni politiki Zavoda Republike
Slovenije za zaposlovanje (v nadaljevanju: SploSni akt o varnostni politiki). S tem gradivom
izpostavljamo samo nekatere izmed zakonskih zahtev in ukrepov iz SploSnega akta o varnostni politiki,
ki so morda Se posebej pomembni ter jih moramo izvajati na delovnem mestu in deloma tudi doma.
PricujoCe gradivo ni nadomestek za vsebino SploSnega akta o varnostni politiki in z njim povezanih
dokumentov, ki ostajajo primarni vir informacij s podroc¢ja varovanja v Zavodu. Nekateri napotki iz tega
gradiva so primerni tudi za domaco uporabo.

7.2.0predelitev pojma, namen in cilji

Normalno in uspesno delovanje Zavoda lahko ogrozijo zelo razli¢ni negativni dogodki. Ti dogodki so
lahko posledica dejavnosti ljudi, okolja ali tehnologije. Raziskave kazejo, da negativne dogodke, ki jih
povzrocijo ljudje, najveCkrat povzrocijo usluzbenci, Sele zatem stranke, neke tretje osebe ali osebe z
ocCitnimi slabimi nameni. Posledice negativnih dogodkov se lahko, ne glede na to, kaj jih povzrodi, kazejo
v tezavah pri izvajanju na8ih rednih nalog, krSenju zakonodaje, negativni podobi v javnosti in podobno.

S Splosnim aktom o varnostni politiki vodstvo Zavoda predpisuje enotne kontrolne mehanizme, ki sluzijo
prepreCevanju oziroma zmanjSevanju vpliva negativnih dogodkov na delovanje Zavoda in doseganje
njegovih ciljev.

S SploSnim aktom o varnostni politiki je Zavod dolodil ukrepe, katerih cilji so:

— preprecitev nepooblascenih dostopov do informacijskih sredstev in informacij, njihovega unic¢enja,
odtujitve ali razkritja nepooblas€enim osebam zaradi nevednosti ali malomarnosti,

— varovanje zaupnosti, avtenti¢nosti in celovitosti informacij, programske opreme, omreznih storitev in
podporne infrastrukture,

— omogocanje razpolozljivosti informacij in virov, ko jih pooblas€eni potrebujejo,

— zagotavljanje primerne ravni varovanja celotne infrastrukture, osebja in podatkov oziroma dostopa
do njih,

— dvig zavesti zaposlenih za varovanje osebnih podatkov in njihovo stalno usposabljanje o
informacijski varnosti,

— zmanjSevanje tveganj ¢loveskih napak, kraje, prevare ali zlorabe naprav, Skode zaradi varnostnih
dogodkov, informacijskih varnostnih dogodkov in okvar,

— zagotavljanje skladnosti z zahtevami veljavne slovenske zakonodaje in zakonodaje EU,

— upravljanje neprekinjenega poslovanja za nujne primere (pozZar, potres, katastrofe in podobno),

— uvajanje in izvajanje dobre prakse na podrocju varovanja informacij.

7.3.Kljuéne pravne podlage

Varnost v smislu kot jo zastavlja SploSni akt o varnostni politiki in pojasnjuje to gradivo, opredeljuje in
zahteva vrsta zakonskih in podzakonskih aktov, od katerih so za Zavod verjetno najpomembne;jSi
SploSna uredba EU o varstvu podatkov (GDPR — General Data Protection Regulation), Zakon o
varovanju osebnih podatkov (ZVOP-2), Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter
arhivih (ZVDAGA) in Uredba o upravnem poslovanju. Kot glavna odgovorna oseba generalni direktor
Zavoda predpiSe 3e dodatne interne akte, ki se hierarhi€no za&nejo s SploSnim aktom o varnostni
politiki. V svetu strokovnjakov s podro&ja informacijske varnosti ima tak splosni akt vlogo varnostne
politike organizacije.
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7.4.VVsebinski del
7.4.1. PREDMETI VAROVANJA

Za uspeSno poslovanje Zavoda so izrednega pomena podatki in informacije, ki so ena izmed
pomembnejSih dobrin Zavoda. Za obdelavo podatkov so potrebni ljudje, ki potrebujejo opremo: papir,
racunalnisko strojno in programsko opremo, drugo pisarniSko opremo in podobno. Zavod mora torej za
zagotavljanje uspeSnega poslovanja poskrbeti za zas¢ito:

— podatkov (informacij),

— osebja,

— opreme.

Na uspeSno poslovanje Zavoda vplivajo nevarnosti, kot so prevare, kraje, sabotaze, poneverbe,
vandalizem, izlivi vode, poplave, poZari, osebne groznje zaposlenim in podobno. Naso pomembno
dobrino, osebne podatke in podobno, Se posebej moéno &Citi tudi zakonodaja. Racunalniski
informacijski sistemi, ki predstavljajo eno izmed najpomembnejSih orodij za obdelavo podatkov v
Zavodu, so dodatno ranljivi zaradi raunalniSkih virusov in druge Skodljive programske opreme, zaradi
oseb s slabimi nameni, ki si prizadevajo izvesti poneverbe, goljufije, ukrasti podatke, zaradi ob&asnih
okvar, nepravilnosti v delovanju aplikacij in podobno.

Varnost si torej predstavljamo kot ohranjanje:

— zaupnosti: zagotavlja, da so informacije dostopne samo pooblas€enim osebam,

— celovitosti: varovanje pravilnosti in celovitosti informacij,

— razpolozljivosti: zagotavlja, da so informacije in sorodna sredstva dostopna pooblaséenim
uporabnikom takrat, ko jih potrebujejo.

Ukrepi varovanja so naravnani tako, da omogocajo nemoteno poslovanje, hkrati pa za tri predmete
varovanja (informacije, oprema, ljudje) ohranjajo tri vidike varnosti (zaupnost, celovitost, razpoloZljivost).
Tri vidike varnosti lahko zagotavljamo z raznimi tehni¢nimi in organizacijskimi ukrepi, ki pa v kon¢ni fazi
vedno temeljijo na ljudeh, ki skrbijo za njihovo izvajanje. Prav zato bodo vsi ti ukrepi neuspesni, ¢e se
pomena varovanja ne bodo zavedali vsi zaposleni v Zavodu. Varnost poslovanja se torej zane in kon¢a
pri vsakem izmed nas.

Pri varovanju informacij je treba posebej opozoriti na oblike in nosilce, na katerih se informacije
pojavljajo. Informacije so lahko na papirju, izgovorjene v pogovoru ali po telefonu, lahko se poSiljajo po
elektronskih sredstvih, kot sta faks in elektronska posta, so dostopne prek racunalnisSkih aplikacij, se
prenasajo z racunalniskimi mediji (DVD, CD, disketa, USB-klju€ek ipd.), kot zvocni posnetki, mikrofilmi
in podobno.

7.4.1.1. Vrste podatkov v Zavodu in katalogi

UsluZbenci Zavoda prihajajo pri svojem delu v stik z raznovrstnimi podatki, ki so predmet takSne ali
drugacéne z zakoni predpisane za$€ite. Posebej pomembne vrste podatkov so:
— osebni podatki:
o posebni (obéutljivi) osebni podatki kot posebej zaséitena podvrsta osebnih podatkov,
— davéna tajnost,
— poslovna skrivnost.

Vsaka izmed teh vrst podatkov ima svojo natanéno definicijo. Na kratko pa so osebni podatki tisti, ki kaj
povejo o nekem dolocljivem posamezniku. Posebni (obc&utljivi) osebni podatki se nanasajo na raso ali
narodnost, politicno, versko ali filozofsko prepri€anje, zdravstveno stanje, spolno zZivljenje, morebitno
kaznovanost, biometricne znacilnosti in ¢lanstvo v sindikatu. Davéno tajnost predstavljajo podatki, ki jih
mora zavezanec za davek posredovati davénemu organu — FURS (npr. zneski denarnih nadomestil
skupaj s podatki o osebi). V praksi se uveljavlja, da moramo varovati podatke takoj, ko imamo opravka
z EMSO, davéno $tevilko osebe ali imenom in priimkom, saj vsak izmed teh podatkov Ze bolj ali manj
dolo¢a posameznika.
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7.4.2. NEKATERI UKREPI ZA ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI

7.4.2.1. Organiziranost varovanja

Z organizacijo varovanja, kot je vzpostavljena v Zavodu, se omogocajo izvajanje SploSnega akta o
varnostni politiki, spremljanje informacijskih varnostnih dogodkov in sprememb s tega podrocja ter
prilagajanje SploSnega akta o varnostni politiki spremenjenim okoli§¢inam. Organizirani smo tako, da je
omogoceno porocanje generalnemu direktorju o pomembnih dogodkih v zvezi z varovanjem v zelo
kratkem Casu, saj se poro¢a neposredno namestniku generalnega direktorja. Hkrati je sistem varovanja
vpet v druge sisteme vodenja v Zavodu. Za to integracijo je zadolZzen skrbnik za integriran sistem
vodenja (npr. metodologija in procesi za izdelavo ocene tveganja, izvedbe notranjih presoj, spremljanje
delovanja sistemov).

~
VAN
Generalni direhtqr
e N
// Namestnik \

/ generalnega direktorja

Varnostni forum S
Skrbnik za Vodilni in vodstveni delavci Pooblaiéenec
informacijsko za varstvo os.
varnost . . L . podatkov
UsluZbenci, zunanji izvajalci in ostali

Generalni direktor

Generalni direktor z nadrtovanjem ustreznih virov v poslovnem naértu Zavoda omogoca ucinkovito

izvajanje ukrepov za izvajanje SploSnega akta o varnostni politiki in njegovo prilagajanje spremenjenim

okolis€¢inam:

— izdaja Splo$ni akt o varnostni politiki in ostale akte, sprejete na njegovi podlagi;

— je odgovoren za skladnosti obdelave osebnih podatkov s predpisi o varstvu osebnih podatkov;

— se seznani s pomembnejSimi spremembami pri oceni ogroZenosti predmetov za3Cite po tem
sploSnem aktu;

— se seznani s pomembnejSimi varnostnimi dogodki in informacijskimi varnostnimi dogodki;

— odlo¢a o pobudah za zagotovitev ustrezne stopnje varnosti;

— zoper zaposlenega, ki je krsil postopke in ukrepe za zavarovanje osebnih podatkov, ustrezno ukrepa.

Namestnik generalnega direktorja

Namestnik generalnega direktorja koordinira vse aktivnosti v zvezi z varovanjem podatkov, spremlja
izvajanje Splodnega akta o varnostni politiki, poroa generalnemu direktorju o pomembnejSih
informacijskih varnostnih dogodkih in o krSitvah tega sploSnega akta ter v primeru ugotovljene krsitve
predlaga zoper zaposlenega, ki je krsil postopke in ukrepe za zavarovanje osebnih podatkov, ustrezen
ukrep.

Varnostni forum

Vsa vpraSanja, vezana na varnost predmetov za$c€ite in v zvezi z varnostnimi incidenti, se obravnavajo
v varnostnem forumu. Zasedba varnostnega foruma je odvisna od obravnavane teme in vkljuéuje tiste,
katere obravnavana varnostna problematika zadeva. Stalni ¢lani varnostnega foruma so vodja
varnostnega foruma, skrbnik za informacijsko varnost in pooblaS€ena oseba za varstvo osebnih
podatkov.

Obravnava posamezne varnostne problematike in predlagane varnostne ukrepe glede:
— predlaganih varnostnih politik in standardov;

— specifiénih vlog in odgovornosti za varovanje informacij;

— pobud, ki zadevajo Zavod kot celoto, kot npr. program varnostnega ozavescanja;
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— ocene ustreznosti in koordiniranja vpeljave kontrol za zagotavljanje varnosti;
— pregleda varnostne incidente.

Vodilni in vodstveni delavci
Vodilni in vodstveni delavci so odgovorni za izvajanje SploSnega akta o varnostni politiki. Usluzbencem
pojasnjujejo ukrepe in mozne sankcije ter njihovo viogo pri izvajanju ukrepov za varnost poslovanja.

Usluzbenci, zunaniji izvajalci in ostali
Vsi usluzbenci spostujemo nacela SploSnega akta o varnostni politiki in tako tudi ravnamo. Varnostna
politika je u€inkovita le, €e jo aktivno izvajamo VSI.

Skrbnik za informacijsko varnost

Skrbnik za informacijsko varnost je odgovoren za razvoj, vpeljavo in spremljanje varovanja tako, da:

— pripravlja in predlaga varnostne politike in standarde;

— spremlja izvajanje in pripravlja porocila o delovanju in izvajanju varnostnih kontrol ter nemudoma
poroca vodji varnostnega forma o pomembnejSih informacijskih varnostnih dogodkih;

— ob pojavu informacijskih varnostnih dogodkov daje uporabnikom nasvete in pojasnila.

Zaposleni v Zavodu o informacijskih varnostnih incidentih poro¢ajo skrbniku za informacijsko varnost.

Pooblaséenec za varstvo osebnih podatkov

Pooblas¢enec (pooblasena oseba) za varstvo podatkov izvaja naslednje svetovalne in nadzorne

naloge na podrocju varstva osebnih podatkov:

— spremljanje skladnosti obdelave osebnih podatkov s predpisi o varstvu osebnih podatkov,

— ozave$canje odgovornih oseb in zaposlenih o njihovih obveznostih po Splo$ni uredbi o varstvu
osebnih podatkov, ZVOP-2 in drugih predpisih o varstvu osebnih podatkov,

— ozavesc¢anje in usposabljanje zaposlenih, ki obdelujejo osebne podatke,

— svetovanje glede ocene udinka v zvezi z varstvom osebnih podatkov in spremljanje njenega
izvajanja,

— sodelovanje z nadzornim organom (Informacijskim pooblad€encem),

— delovanje kot kontaktna toCka za nadzorni organ pri vprasanjih v zvezi z obdelavo osebnih podatkov,
vkljuéno s predhodnim posvetovanjem z nadzornim organom (Informacijskim pooblad€encem).

Pooblas€eni osebi se mora zagotavljati neodvisnost delovanja, in sicer tako, da bo lahko neovirano
izvajala vse potrebne aktivnosti za doseganje skladnosti poslovanja s predpisi o varstvu osebnih
podatkov.

7.4.2.2. Dostop do varovanih podatkov

Postopek pridobitve dostopa do varovanih podatkov se v Zavodu zagne s podpisom izjave o zaupnosti.
To izjavo ob podpisu pogodbe o zaposlitvi podpiSe vsak zaposleni. Vsebina izjave nas zavezuje k temu,
da vse varovane podatke, do katerih pridemo na delovhem mestu, varujemo ne le v sluzbi, temve¢ tudi
doma, in to trajno — tudi po tistem, ko ham bo delovno razmerje v Zavodu prenehalo.

S podpisom izjave o zaupnosti je podana osnova, brez katere ni mogoce odobriti dostopa do katerega
koli varovanega podatka v Zavodu, ne glede na to, ali je dostop urejen prek racunalniSkih aplikacij ali v
obliki dostopa do raznih kartotek. Dostop do posamezne aplikacije, evidence in podobno se nadalje
lahko omogoci glede na delovno mesto in oddelek ali sluzbo, kjer ste zaposleni, vse v skladu z
dodeljenimi pooblastili. Zahtevo za dostop posreduje vas nadrejeni v kadrovsko sluzbo, ki poskrbi, da
se dostop omogoéi, in vodi evidenco o vseh izdanih pooblastilih.

7.4.2.3. Obiskovalci, zunanji izvajalci

Do podatkov Zavoda bi se lahko dokopali pravzaprav tudi vsi tisti, ki prihajajo v naSe prostore, na primer
serviserji, pogodbeni Cistilni servisi in podobno. Za zunanje tehni¢no osebje, ki v poslovnem objektu
Zavoda opravlja vzdrZevalna, investicijska in servisna opravila, velja, da se ob prihodu prijavijo pri
informacijskem pultu, nato jih sprejme in spremlja usluzbenec, ki je pristojen za podrodje, ki je predmet
posameznega opravila. Enak postopek prijave velja tudi za obiskovalce in stranke v zaprtem delu
Zavoda. Usluzbenec na informacijskem pultu jih mora vpisati v evidenco obiskov strank in tisti, ki jih
sprejme, je odgovoren za njihovo spremljanje od prihoda do odhoda.

134



L)
’O Gradivo za strokovni izpit

Izvajalcev storitev, ki imajo z Zavodom sklenjeno pogodbo (npr. Cistilni servisi), se seveda ne spremlja
po hidi in ne vpisuje v knjigo obiskov. Velja pa, da morajo predstavniki izvajalcev sporociti imena oseb,
ki opravljajo dela po pogodbi, in seveda tudi vsako spremembo. Da izvajalci storitev ne bi mogli brskati
po varovanih podatkih, ker jih med izvajanjem njihovih del nihe ne spremlja, Splosni akt o varnostni
politiki predpisuje, da se ne smejo gibati po prostorih, kjer varovani podatki niso pod klju¢em.

Splosne informacije daje strankam svetovalec za pomo¢ strankam v sprejemnem prostoru oziroma
drugem primernem prostoru, Ki je ustrezno oznacen.

Vpogled strank v lastne podatke

Kako ravnati, ¢e stranka zahteva vpogled v svoje osebne podatke, ki jih vodimo v naSih evidencah?

Mozni sta dve poti:

— prva je, da stranki pokazemo, kaj o njej vodimo v nasih aplikacijah. 1zkuSnje so pokazale, da ta
pristop v€asih pripelje do tezav,

— druga pot je opredeljena v GDPR in ZVOP-2, ki natan¢no predpisujeta, kaj mora stranka narediti, Ce
zeli te podatke videti, in tudi, v kak§nem roku ji moramo dostop do podatkov omogoditi.

7.4.3. POSREDOVANJE VAROVANIH PODATKOV

V Zavodu se skoraj vsi zaposleni dnevno sre€ujemo z varovanimi podatki in nemalokrat lahko pride do
tega, da te podatke nekomu posredujemo, pa pri tem morda niti ne vemo, da je to dogodek, ki ga
slovenska zakonodaja mocno regulira. Posledi€no tudi Splo3ni akt o varnostni politiki in ZVOP-2
opredeljujeta, komu se sploh lahko osebni podatki posredujejo in na kakSen nacin se to sme storiti.

Na sploSno se varovani podatki lahko posredujejo samo tistemu, ki s primerno pravno podlago izkaze
potrebo po teh podatkih. Splosni akt o varnostni politiki predpisuje, da o tem, ali nekomu smemo
posredovati podatke, odlo¢a generalni direktor na podlagi mnenja pooblas€ene osebe za varstvo
osebnih podatkov. Ce gre za ponovljeno posredovanje podatkov v enakih okoli§&inah (isti organ, iste
vrste podatkov, ista zakonska podlaga ipd.), vsakokratna vnovi¢na odobritev posredovanja s strani
generalnega direktorja ni potrebna. Je pa obvezno treba vsaki¢, ko se osebni podatki strank komu
posredujejo, posredovanje ustrezno evidentirati v elektronski dokumentarni sistem. Vsaka stranka ima
namre¢ zakonsko pravico, da sme vprasati, komu vse smo v nekem obdobju posredovali njene podatke.
Vsako posredovanje osebnih podatkov se belezi v evidenco posredovanj, iz katere je razvidno, kateri
osebni podatki, komu, kdaj in na kak$ni podlagi so bili posredovani.

Vedeti moramo tudi, na kak$ne nadine posredujemo podatke. To obi¢ajno pocnemo s papirjem po
klasi¢ni posti, raCunalniSke medije poSiljamo po klasi¢ni posti ali s kurirjem ali pa varovane podatke
posliemo kar po elektronski pos&ti. Podatki morajo biti med prenosom ustrezno za&¢iteni, da ne more
priti do njihovega razkritja nepooblas€enim osebam. V praksi to pomeni, da je varovane podatke treba
kriptirati na klasi¢nih medijih informacijsko-komunikacijske tehnologije, kot so USB-kljucki ter CD- in
DVD-mediji.

7.4.4. USPOSABLJANJA ZAPOSLENIH IN RAVNANJE OB RAZNIH DOGODKIH

S podrocja varovanja se moramo sistemati€no usposabljati vsi zaposleni. Delezni smo ve& vrst

usposabljanja in stalnega ozaveS&anja glede pomembnosti varnosti poslovanja:

— obi€ajno enkratna predstavitev SploSnega akta o varnostni politiki in predpisov o varstvu osebnih
podatkov, ki se organizira v obliki predavanja,

— obdasno vsak zaposleni zase predela gradivo v obliki e-u€enja.

Ob vsakodnevnem delu prihaja do situacij, ki jih SploSni akt o varnostni politiki razvrd€a v tri kategorije:

— (splo3ni) varnostni dogodki so tisti, pri katerih je ogroZzena varnost ali Zivljenje ljudi ter premoZzenja.
Tak dogodek je na primer razgrajanje stranke, ki vam grozi ali uniCuje opremo. V tem primeru
poisCete pomoc¢ pri varnostni sluzbi (e je organizirana), vratarju ali receptorju ali pri svojem vod;i.
Tudi iskanje pomodi pri sodelavcih je ustrezen nacin;

— informacijski varnostni dogodki imajo za posledico, da vasa racunalniSka oprema ni razpolozljiva,
da lahko pride do razkritja varovanih podatkov tistim, ki do njih ne smejo priti, ali pa do spremembe
varovanih podatkov, poneverbe, goljufije. Primeri takih dogodkov so: uporaba tujega uporabniSkega
imena in gesla, okuzba z racunalnidkim virusom ali kaj podobnega, nezmoZznost uporabe
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raCunalniSke opreme, potvorjenje podatkov s strani tretje osebe, s Cimer si ta naredi korist (si
nakazuje denar ipd.), poSiljanje seznama oseb s strani tretje osebe iz raCunalnika osebam, ki do
njega ne bi smele priti, nedelovanje aplikacije X in podobno. V to kategorijo spada tudi dogodek, ko
ne najdete nekega papirnega dokumenta takrat, ko ga potrebujete (vidik razpolozljivosti). Taki
dogodki se sporocijo centru za pomo¢€ in podporo ali vodiji, ki prijavo nadalje posreduje skrbniku za
informacijsko varnost (tega, da ne najdete nekega papirnega dokumenta, ker ste ga nekam zalozili,
nikar ne sporocajte centru za pomoc in podporo — raje si uredite delovno okolje);

— okvare in razne poskodbe informacijske opreme javite centru za pomoc¢ in podporo. V tej kategoriji
so na primer odpoved ra¢unalniSke miske, ¢e pri zalivanju roz polijete vodo po tipkovnici in podobno.

7.4.5. VARNOSTNA OBMOCJA ZAVODA — KJE HRANITI KAKSNE PODATKE

V Zavodu smo definirali ve€ razli¢nih tipov prostorov (varnostnih obmocij) glede na zas¢ito, ki jo ti
prostori nudijo sredstvom, ki se v njih nahajajo. Glede na obcutljivost razli¢nih vrst varovanih podatkov
ali drugih sredstev se tako predpiSe, kakSnim pogojem mora zadoS¢ati posamezen prostor, ¢e zelimo v
njem hraniti dolo€eno vrsto sredstev.

Poleqg tega velja naslednje:

— izven delovnega Casa se varovani podatki zaklenejo v omare ali predale,

— med delovnim ¢asom, ko imamo delovne povrSine polne dokumentov z varovanimi podatki,
zaklenemo pisarno vsakic¢, ko v pisarni ni nobenega usluzbenca,

— NIKOLI ne pustimo stranke v pisarni same.

7.4.5.1. Varnostna obmocja

Varnostna obmocja (prostori) so:

— sprejemni prostor — uradni prostor Zavoda, ki je namenjen sploSnemu poslovanju s strankami;

— zaprti del Zavoda — prostori, ki so v delu zgradbe, kjer dostop strank Zavoda, poslovnih partnerjev,
obiskovalcev in drugih oseb nadzoruje informator oziroma delavec na informacijskem pultu;

— varovani prostor — prostor Zavoda, do katerega je mogog&e dostop omeijiti z zaklepanjem vrat. Ce to
ni mogocCe (npr. pult, okence), je ta prostor v poslovnem ¢€asu pod stalnim nadzorom usluzbenca
Zavoda. Dostop do njega je mogoc¢ iz sprejemnih prostorov ali iz zaprtega dela Zavoda;

— mocneje varovan prostor — prostor, do katerega je mogoce ucinkovito omejiti dostop z zaklepanjem
vrat. Dostopen je iz zaprtega dela Zavoda.

7.4.5.2. Primerna hramba podatkov in drugih sredstev

— Posebne vrste osebnih podatkov (ob&utljivi osebni podatki) in drugi iziemno pomembni podatki:
o varovani prostori, v zaklenjenih omarah.

— Oprema informacijsko-komunikacijske tehnologije:
o Vvarovani prostori, v zaklenjenih omarah informacijsko-komunikacijske tehnologije,
o mocneje varovani prostori.

— Varovani podatki:
o varovani prostori,
o zaklenjene omare v zaprtem delu Zavoda.

— Kiljudi pisarn z varovanimi podatki:
o dostop mogo¢ le usluzbencem Zavoda in drugim pooblad€enim osebam (npr. Cistilni

servis).

7.4.6. FIZICNO VAROVANJE

Zgradba, pisarne

Poslovni prostori Zavoda so lahko opremljeni z alarmno napravo, ki jo izven delovnega ¢asa nadzoruje
s pogodbo zavezana varnostna sluzba.

V sluzbenih prostorih ste lahko izven delovnega ¢asa samo z dovolijenjem vodje (dovoljenje na
predpisanem obrazcu). Delo po posameznih lokacijah Zavoda je razli€no organizirano; ponekod boste
potrebovali za delo izven delovnega ¢asa tudi kljuCe in varnostno kodo za vstop v objekt, seveda na
podlagi pooblastila vodstva in reverza.
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Paziti je treba, da so vsa okna izven delovnega €asa zaprta. Izvajalci ¢iS€enja Zavoda so s pogodbo
zavezani, da po kon¢anem ¢iS€enju zaprejo vsa okna in zaklenejo vrata, klju€e pa izro€ijo varnostniku
oziroma jih obdrzijo po predhodnem pisnem dogovoru z naro€nikom.

Klju€ev pisarn ne smete odnesti iz zgradbe Zavoda. Hranijo se tako, da je dostop do klju¢ev mogoc le
usluzbencem Zavoda in drugim pooblas&enim osebam (npr. Cistilni servis).

Posebej je treba paziti na pozarno varnost. Zavod temu podro¢ju namenja posebno pozornost. Izdelani
in sprejeti so pozarni redi, v katerih se dolo¢ajo organizacija varstva pred pozarom, ukrepi za varovanje
ljudi, materialnih dobrin in okolja pred pozarom, navodila za ravnanje v primeru pozara ter vrste in nacin
usposabljanja zaposlenih.

Naloga Zavoda je zagotoviti tako organizacijo, materialne pogoje, opremo in pogoje dela, ki bodo
preprecevali nastanek pozara in izboljsali pozarno varnost. Skrbeti moramo za usposabljanje zaposlenih
iz varstva pred pozarom in zagotoviti izvajanje vseh drugih nalog, navedenih v Zakonu o varstvu pred
pozarom.

7.4.6.1. Varovanje podatkov in dokumentov

Varovani podatki so spravljeni v pisarnah in omarah. Jasno je, da morajo biti omare, ki stojijo na
hodnikih, vedno zaklenjene. Klju€e hrani zaposleni, ki nadzoruje posamezno omaro.

Ko ste v pisarni, ne smete imeti na mizah varovanih podatkov, e so prisotne osebe, ki nimajo pravice
vpogleda vanje. Ce pisarno za kratek ¢as zapustite, pisarno zaklenete in klju¢a ne pusc¢ate v klju€avnici.
Hkrati tudi zaklenete ra¢unalnik s pritiskom na tipke Ctrl + Alt + Del in potrditveno tipko.

Ko ste v pisarni s strankami, pazite, da nimajo vpogleda v podatke, ki jih ne zadevajo. Tu gre za polozaj
racunalniSkega ekrana, razne odloZene sezname ali dokumente o drugih osebah, vsebino pogovora po
telefonu v prisotnosti druge stranke. Nikoli ne puScajte stranke same v pisarni. lzpise na skupnih
tiskalnikih je treba pobrati takoj po izpisu.

Ko greste domov, pospravite vse varovane podatke v omare in predale, jih zaklenete, racunalnisko
opremo pa ugasnete (razen ¢e ni sluzba za informatiko posebej narocila drugace). Vedeti morate tudi,
da lahko pogodbeni izvajalci (npr. Cistilni servis) delajo izven delovnega ¢asa samo v tistih prostorih,
kjer so varovani podatki shranjeni na nacin, ki ga dolo€a obravnavani Splo$ni akt o varnostni politiki.

7.4.6.2. Posebej varovani prostori in prostori z opremo informacijsko-komunikacijske
tehnologije

Nekateri prostori so $e posebej mocno varovani, ker so v njih ob&utljivi osebni podatki ali drugi iziemno
pomembni podatki ter strezniki in komunikacijska oprema. Dostop drugih oseb v take prostore je mogo¢&
samo pod nadzorom usluzbenca Zavoda.

Razna popravila lahko izvajajo samo delavci Zavoda ali tisti, ki to opravijo po naro€ilu in pod nadzorom
Zavoda.

Vsi posegi v zvezi z racunalni§ko opremo, strezniki in komunikacijsko opremo se lahko opravijo samo z
vednostjo sluzbe za informatiko. Tudi vstop v prostore s strezniki in podobno opremo je dovoljen samo
Z njenim soglasjem.

7.4.7. RACUNALNISKA OPREMA IN VARNOST

Ker so v Zavodu skoraj vse informacije dosegljive prek racunalnika, lahko teZzave z delovanjem
informacijskega sistema (razpoloZljivost) in krSitve zaupnosti podatkov zaradi nedovoljenega brskanja
in hekanja povzrocijo veliko S8kodo. Vzrok tezavam z nedelovanjem informacijskega sistema so lahko
tudi virusi in podobna Skodljiva programska oprema. Zaradi prepreCevanja $kode iz tega naslova je na
vseh racunalnikih namescen protivirusni program, ki neprestano pregleduje vsebino racunalnika. Poleg
tega je prepovedano namescanje kakrsne koli programske opreme na racunalnik, ¢e tega ne odobri
sluzba za informatiko. Racunalniki se tudi ob¢asno samodejno posodabljajo, da se onemogoci kakSna
varnostna ranljivost, ki bi jo lahko kdo izkoristil.
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7.4.7.1. Uporaba osebne opreme informacijsko-komunikacijske tehnologije

Ker zasebna racunalni§ka oprema lahko postane orodje za vdor v informacijski sistem in ker je Zavod
ne more nadzorovati, jo je v Zavodu prepovedano uporabljati (€e ne dobite posebnega dovoljenja sluzbe
za informatiko). Hkrati je dolznost vseh zaposlenih, da kot informacijski varnostni dogodek sporodite, ¢e
ste kje opazili kakSno opremo, za katero sumite, da tam ne bi smela biti.

7.4.7.2. Elektronska posta in internet

Elektronska posta in uporaba interneta sta pomembni za varnost (razpoloZljivost) informacijskega
sistema. Pri elektronski posti veljajo razne omejitve glede velikosti sporo€il in priponk ter tudi vrste
priponk, ki jih je dovoljeno poSiljati.

Ker lahko po elektronski posti izmenjujete varovane podatke, je prepovedano preusmerjati posto iz
sluzbenega na vas$ zasebni elektronski naslov.

Pri uporabi interneta je treba paziti tudi na to, da njegova uporaba ne vpliva na delovanje drugih aplikacij.
Tu sta problemati€na na primer uporaba preto€nih vsebin (filmi, glasba) in prenasSanje datotek iz
interneta.

Nikoli, niti doma, ne nasedajte potegavs€inam, ki od vas zahtevajo posiljanje vaSega gesla ali podatkov
v zvezi z vaSim transakcijskim racunom in podobno po elektronski posti oziroma vpisovanje teh
podatkov v kak$ne internetne obrazce.

7.4.7.3. Belezenje dostopov, uporabniska imena, gesla in digitalna potrdila

V skladu z zakonodajo belezimo vsak dostop in spremembo varovanih podatkov v informacijskem
sistemu (vodimo dnevnik obdelave osebnih podatkov). V sploSnem se zabelezita uporabnisko ime in
navedba, kdaj se je kak8en podatek obdeloval. Na tej osnovi je enostavno dolociti tistega, ki je morda
nezakonito obdeloval kakSne podatke in je tako odgovoren za svoja dejanja. Zato je v interesu vsakega
uporabnika, da svojega uporabniSkega imena in gesla ne zaupa nikomur. V primeru tezav boste namre¢
vi odgovorni za Skodo, povzro€eno z vasim uporabniskim imenom. Poleg tega je posredovanje vasega
gesla drugi osebi prepovedano. Geslo je vasa skrivnost, ki je ne zaupajte nikomur, niti informatikom ne.

Za dolo¢ene namene lahko v uporabo dobite tudi digitalno potrdilo. V Zavodu je v uporabi ve¢ vrst
digitalnih potrdil, zaposleni pa obi¢ajno pridete v stik z digitalnimi potrdili, izdanimi vam kot usluZzbencem
Zavoda, ali pa digitalnimi potrdili za sploSne nazive.

Digitalno potrdilo za vas kot usluZzbenca Zavoda predstavlja v svetu vas in hkrati Zavod kot vasega
delodajalca. Prav zato je digitalno potrdilo dovoljeno uporabljati samo za sluZzbene namene. Digitalnega
potrdila, ki ga hranite na pametni kartici, ne smete nikomur posojati. Paziti morate na pametno kartico
in jo skrbno varovati skupaj z vsemi gesli. Pametno kartico z digitalnim potrdilom vstavite v bralnik le
takrat, ko jo potrebujete. Kartica naj bo drugace vedno varno zaklenjena v predalu.

Drugi tip digitalnih potrdil so potrdila za sploSne nazive in so prav tako izdana Zavodu (npr. potrdilo za

vlozis€e oziroma glavno pisarno). Tako potrdilo obi¢ajno uporablja ve¢ usluzbencev, prav tako pa
morate z njim ravnati izredno skrbno in niti gesla niti potrdila nikomur posojati.

7.4.7.4. Zasebna uporaba

Informacijska oprema v Zavodu je namenjena poslovni uporabi in uporaba v zasebne namene ni
zazelena. Uporaba v zasebne namene je dovoljena le v omejenem obsegu in razumnih mejah, vendar
vsebina elektronske poste in internetnih strani ne sme vsebovati neprimernih ali zaljivih vsebin. Gre za
to, da z zasebno uporabo ne ogrozate varnosti informacijskega sistema, ne ustvarjate stroSkov, ne
obremenijujete sistema in ne motite drugih (ne zmanjSujete njihove produktivnosti), ne opravljate
zasebne pridobitne dejavnosti, ne obdelujete kak3Snih zakonsko prepovedanih vsebin, goljufij, prevar in
podobnega. Primeri takih prepovedi so, da ne smete posiljati raznih smesnic svojim sodelavcem, ker jih
lahko s tem motite, da ne smete prenasati ogromnih vsebin z interneta (npr. filmov), da ne smete s CD-
nosilcem ali druga¢e vna3ati raCunalniSkih virusov in podobno. Na radunalniku tudi ne smete imeti
datotek z neprimernimi ali prepovedanimi vsebinami.

V SploSnem aktu o varnostni politiki in z njim povezanih dokumentih so zapisane tudi omejitve glede
pricakovane zasebnosti pri uporabi informacijske opreme in drugih sredstev Zavoda ter postopkov, ki
jih izvede Zavod, kadar mora vpogledati v gradivo, in bi s tem lahko priSlo do vdora v vaso zasebnost.
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Na splosno gre za to, da morate oznaciti zasebno elektronsko posto in dokumente ter jih hraniti na za
to predpisanih mestih, e zanje priCakujete zasebnost. Zavod lahko s posebno komisijo izvede vpogled
v vasa sluzbena sredstva, ¢e gre za izreden primer (smrt delavca, dalj ¢asa trajajoCa bolezen, nenadna
odpoved delavca ali drugi izredni dogodek) in je vpogled nujno potreben za nemoten potek delovnega
procesa. Dodatno lahko generalni direktor zahteva nadzor nad usluzbencevo uporabo elektronske poste
ali interneta, ¢e se utemeljeno sumi, da zaposleni ne spostuje vnaprej predpisanih omejitev in zaradi
tega zanemarja svoje obveznosti iz delovnega razmerja. V tem primeru lahko posebna komisija
pregleda obseg uporabe elektronske poste ali interneta, nikakor pa ne tudi vsebine komunikacije ali
naslovov spletnih strani, do katerih je javni usluzbenec dostopal. Generalni direktor lahko nato sprejme
tudi odloCitev o morebitni odgovornosti javnega usluzbenca za krsitev pogodbenih in drugih obveznosti
iz delovnega razmerja.

Glede interneta velja, da je v Zavodu lahko v uporabi oprema, ki omogo&a omejevanje dostopa do
interneta za dolo¢ene skupine uporabnikov in natanéen pregled nad aktivhostmi vsakega internetnega
priklju¢ka oziroma uporabnika, vendar se taki pregledi uporabljajo za upravljanje povezave Zavoda do
interneta, ne pa za nadzor posameznika.

V Zavodu je poskrbljeno za varovanje zasebnosti usluzbenca tudi po njegovem odhodu iz Zavoda, tako
da se mu da moznost odstranitve zasebnih gradiv pred samim odhodom. Zavod po odhodu usluzbenca
s preostalimi gradivi ravna tako, kot da v njih ni ve€ nobenih usluzbencevih zasebnih zadev.

7.4.8. BRISANJE PODATKOV, ODMETAVANJE NOSILCEV

Varovane podatke, ki jih imamo na racunalniSkih sistemih ali na papirju, moramo takrat, ko jih ne
potrebujemo veg, uniciti na primeren nacin. 1z racunalniskih sistemov je treba podatke pobrisati tako, da
jih nikakor ni mogoce restavrirati. Za to bo poskrbela sluzba za informatiko.

Dokumentarno gradivo, namenjeno uni¢enju, se v Zavodu ustrezno zbira. Vsak posameznik je dolzan
poskrbeti, da razni seznami in drugi dokumenti z varovanimi podatki, ki jih ne potrebuje vec, ne
pristanejo v koSu za smeti. Diskete, CD- in DVD-nosilce najprej fizi€cno unicite (npr. prelomite). Za
zbiranje dokumentarnega gradiva z varovanimi podatki obstajajo namensko dolo€eni zbiralniki, iz
katerih se bo dokumentacija varno unicila. Obstajajo Se obi€ajni zbiralniki za papir, kjer pa ni poskrbljeno
za varno uni¢enje (npr. za odpaden €asopisni papir). Na zbiralnikih mora biti oznadeno za kaksno vrsto
gradiva so namenijeni.

7.4.9. 1ZNASANJE OPREME IN PODATKOV IZ ZAVODA

Da se prepredéi kraja ali izguba opreme, je iznaSanje opreme iz Zavoda mogo&e samo z izdajo reverza
oziroma listine o prevzemu opreme.

Za opremo in podatke, ki jih uporabljate izven Zavoda, veljajo enaka pravila, kot veljajo na delovhem
mestu, s tem da morate Se posebej paziti, da ne pride do nepooblascene rabe ali kraje tako opreme kot
podatkov. To velja tudi za mobilne telefone.

Odnasanje dokumentov ali podatkov iz Zavoda ni dovoljeno, e vam tega ne dovoli vodja. Vsekakor
morajo biti podatki (osebni in drugi varovani podatki), ki jih prenasSate na informacijskih napravah, Se
posebej zas¢iteni.

Generalni direktor oziroma direktor obmoéne sluzbe lahko odobri uporabo opreme izven poslovnih
prostorov Zavoda. Opremo in reverz o prevzemu izda skrbnik osnovnih sredstev.

Povzetek

Smisel ukrepov, ki jih predpisuje Splosni akt o varnostni politiki, je v tem, da se s temi ukrepi zmanj3a
moznost, da pride do kakSnih neljubih Skodljivih dogodkov, ki imajo negativen vpliv na kateri koli vidik
poslovanja Zavoda. Pri tem mislimo na delovanje informacijskega sistema, skladnost nasega ravnanja
z zakonodajo na podrocju osebnih podatkov in davénih tajnosti, varnost ljudi in premozZenja Zavoda in
podobno.
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Predpisani varnostni ukrepi, ki so zajeti v zakonodaiji in internih aktih na ¢elu s SploSnim aktom o
varnostni politiki, uvajajo minimalno raven zascitnih ukrepov, ki zagotavljajo skladnost z zakonskimi
zahtevami in odpornost proti nevarnostim, ki ogrozajo delovanje Zavoda, hkrati pa omogoc&ajo njegovo
u€inkovito delo. Generalni direktor kot konéna odgovorna oseba si z zapisanimi ukrepi zagotavlja tudi
nadzor nad izvajanjem teh ukrepov in odlo€a o uvajanju novih ukrepov, ki lahko postanejo potrebni za
ohranjanje zaupnosti, celovitosti in razpoloZljivosti informacijskega sistema. Ker pa noben ukrep ne
more biti uinkovit brez ozaveS&enega delovanja vsakega posameznika, je celovita varnost poslovanja
mogoc¢a samo z usmerjenim delovanjem vsakega izmed nas v skladu s prauvili.

7.5.Viri in literature

Obvezna literatura:
SploSni akt o varnostni politiki:
http://intranet/Splosno/AktiPredpisi/Sploni%20akti/Forms/Po%20procesih.asp

Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, §t. 163/22):
Zakon o varstvu osebnih podatkov (pisrs.si)

7.6.Vprasanja

1. NasStejte vsaj tri cilje varnostne politike Zavoda. Poznate katero zakonsko podlago?

2. Kateri so trije vidiki varnosti, ki jih ohranjamo z varnostnimi ukrepi?

3. Kaj je kljuénega pomena za zagotavijanje varnosti poslovanja v Zavodu? Kdo mora izvajati

varnostno politiko, da ima ta najvedji uéinek?

V kaks$nih oblikah se pojavijajo podatki in informacije, ki jih varujemo?

Nastejte vsaj dve vrsti podatkov, Ki jih mora Zavod varovati.

Vodja od vas zahteva, da mu poveste vase uporabnisko ime in geslo. Kaj boste naredili?

Cas za malico. Kaj boste naredili, preden greste iz pisarne?

Prikazal se je mozakar, ki trdi, da mora nekaj nujno narediti v prostoru, kjer je streznik. Kaj boste

naredili?

Ker greste na dopust, vas vas vodja prosi za vase geslo, ker bo na vaSem ra¢unalniku delal

nekdo drug. Kaj naredite?

10. Na papirju ste si izdelali seznam s primernimi kandidati za neko PDM. Kaj boste naredili s
seznamom, ko ga ne boste vec potrebovali?
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