
Priloga 1 k Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih  mest 

 

 

SEZNAM DELOVNIH MEST 
 

 
 

delovnega
mesta 

 
opisa 

Naziv delovnega mesta 

Zahtevana 

stopnja 
izobrazbe 

dela 

B017313 1 Ravnatelj VII/2 

D027020 2  VII/2 

D027010 3 *' ** VII/2 

 

D027030 4 
predmetov 

VII/2 

D027039 5 

predmetov  razrednik 

VII/2 

D027028 6 ' ** VII/2 

D027005 7 Korepetitor VII/2 

D025001 8 Laborant III V 

Svetovalno delo 

D027026 9 Svetovalni delavec VII/2 

 

D027004 10  VII/2 

 

J026026 11 Tajnik VIZ VI VI 

J016027 12  VI 

J025002 13 Administrator V 

J015013 14 Knjigovodja V V 

 dejavnost  

J037009 15  VII/1 

J035066 16  V 

J037007 17 Upravnik* VII/1 

J034020 18  IV 

J032001 19  II II 

J032001 20  II z omejitvami II 

 

J035064 21 Spremljevalec gibalno oviranih dijakov** V 
 

izva  

 
no delovno mesto v zavodu. 

 

 
  



Priloga 2 k Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji  delovnih  mest 

 

 

OPISI DELOVNIH MEST 
 

 1  Naziv delovnega mesta: Ravnatelj  

: Poslovodsko  

 
B017313  

Tarifni 
razred: VII/2 

a podskupina / PR v skladu z 

 in 
Pravilnikom o uvrstitvi delovnih mest 

39/18, 58/18 in 74/18  popr.) 

B1 / PR (50) 

Naziv: 
-mentor 

-svetovalec 
-svetnik 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  

 
 

 
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/2  

- 

74/2015) 
- -  

- opravljen s  
- * 

Drugi pogoji: - znanje slovenskega  
- najmanj 5 let naziv mentor ali naziv svetovalec ali svetnik 

-  
- vodstvene in  organizacijske sposobnosti 
-  

- nekaznovanost 

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 

-  (ni pogoj za zasedbo DM) 

Posebnosti del. mesta: -  obdobje trajanja mandata (5 let) 
* V skladu 

 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Ravnatelj opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 

upravnem postopku  pravilniki, ki veljajo za 
internimi pravili in 

programi strokovnega aktiva, letnim delovnim 
 ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 

 

Ravnatelj je 
skladu  s predpisi in ustanovitvenim aktom, predvsem pa: 
- zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela, 

- organizir  vodi delo zavoda, 

- sklepa pravne posle za zavod, 
- pripravlja program razvoja zavoda in je odg  
- 

  

- je odgovoren za njegovo izvedbo, 



-  sistemizacijo delovnih mest v zavodu seg dela in 
normative, 

- ciplinski odgovornosti delavcev, 

 
- 

disciplinski odgovornosti delavcev ipd.), 
- skrbi za dopolnjevanje delovne obveznosti strokovnih delavcev v drugih zavodih, 

- , 
- svet zavoda ali drug organ zavoda, 
-  delavce, ki so zanje odgovorni, 

- podpisuje javne listine zavoda, 

- pripravlja p , 
- zagotavlja pogoje za varnost in zdravje pri delu, 

- spremlja in   administrativne 

, 
-  
- sodeluje v organih zavoda in komisijah v skladu s predpisi, 
- oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njihovo izvedbo, 

- skrbi za prijave na razpise za razne projekte in koordinira delo v zvezi z izvedbo posameznih projektov, 

- odgovarja za namensko porabo sredstev zavoda, 
- spodbuja stroko , 
- organizira mentorstvo za pripravnike, 

- prisostvuje pri vzgojno-  in drugih strokovnih delavcev, spremlja njihovo delo in jim 

svetuje, 

- predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive, 

- 

opravlja letne razgovore z delavci, 
-  ne razrede, 

- skrbi za  
- 

ure in druge oblike sodelovanja), 
- o  in o spremembah pravic in obveznosti dijakov, 

- spodbuja in spremlja delo skupnosti dijakov ter zago  

- ravnanjih oz. ukrepih, 
- skrbi za sodelovanje zavo  
- skrbi za ustrezno organizacijo in izvedbo zagota  
- skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami in drugimi uporabniki storitev, 

- skrbi za promocijo zavoda, 
- podaja informacije o delu zavoda javnosti in medijem in organizira aktivnosti v zvezi s podajanjem informacij 

 

- , 

- je odgovoren za pripravo o realizaciji letnega  delovn  
- opravlja druge naloge v skladu z zakoni in drugimi predpisi, kolektivno pogodbo,  ustanovitvenim aktom  zavoda   

 
 

Ravnatelj lahko za izvajanje posameznih nalog iz svoje pristojnosti pisno pooblasti druge delavce zavoda ali 

 
Ravnatelj 
pooblasti  

 
  



 2  Naziv delovnega mesta:  

  

 
D027020  

Tarifni 
razred: VII/2 

  
D2 / 5 PR  

 
-mentor / 3 / 37-42 PR 

-svetovalec / 2 / 40-45 PR 

-svetnik / 1 / 43-48 PR 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
 

 
 

Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/2  

- 

predpisi (ob sprejemu tega akta Pravilnik o izobrazbi 

74/2015) 

- -  
-  

Drugi pogoji: -  

- najmanj 5 let naziv mentor ali naziv svetovalec ali svetnik 
-  
- vodstvene in  organizacijske sposobnosti 

-  
- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
-  (ni pogoj za zasedbo DM) 

Posebnosti del. mesta: - mandat v skladu s sklepom o imenovanju 

- 

strokovnega delavca, v skladu z normativi 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o 

, Zakon o gimnazijah ter Kolektivna 

 pravilniki
izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in , ki jih je sprejel Strokovni 

strokovnega aktiva,  ter v skladu z odredbami 

vodstva zavoda. 

 
 

odsotnosti. Opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, zlasti: 

- pomaga pri organizaciji vzgojno- la zavoda, 
- po pooblastilu ravnatelja izvaja  

- skrbi za izvajanje postopkov za oddajo javnega a v skladu s sklepom 
ravnatelja, 

- 

 
- pomaga ravnatelju pri izvajanju nalog za ugotavljanje in zagotavljanje kakovosti s samoevalvacijo in za pripravo 

 
-   

- r nadzira pravilnost vodenja zbirk osebnih podatkov, 
- 

zavoda in sodeluje pri izvajanju programa, 

-   dijakov  
- strokovnih aktivov, 

- izdeluje urnik vzgojno- nosti ter 
spremlja izvajanje ur, 

- pomaga pri organizaciji in izvajanju mature, 
- skrbi za prijave na razpise za razne projekte in koordinira delo v zvezi z izvedbo posameznih projektov, 

- skrbi za organizacijo izvedbe obveznih izbirnih vsebin, interesnih dejavnosti in podobno, 
 



- v skladu s pooblastilom ravnatelja prisostvuje pri vzgojno-
njihovo delo in jim svetuje, 

- je odsotnih strokovnih delavcev, 

- organizira delo izpitnih in drugih komisij v zavodu, 
- dijakov in  
- izdeluje  

- koordinira pisanje kronike zavoda in nadzira njeno pisanje, 
- sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami, 

- skrbi za urejenost zavoda, 
- opravlja govorilne ure, sodeluje na roditeljskih sestankih in pomaga pri njihovi izvedbi, 
- je odgovorna oseba zavoda za zagotavljanje pogojev za varno in zdravo delo, 

-  

-  
-  

- sodeluje v organih zavoda in komisijah v skladu s predpisi, 

- opravlja druga dela po nalogu ravnatelja. 
 
Ravnatelj lahko za . 

 
  



 3 Naziv delovnega mesta: * 

  

 
D027010 

Tarifni 
razred: VII/2 

 
D2 / 5 PR (32-37) 

 
-mentor / 3 / 35-40 PR 

-svetovalec / 2 / 38-43 PR 

-svetnik / 1 / 41-46 PR 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
 

 
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/2  

-  za svetovalnega delavca v gimnaziji, v skladu s 

74/2015) 

- -  
-  

Drugi pogoji: -  

- vodstvene in  organizacijske sposobnosti 
-  
- nekaznovanost 

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
-  

ajanje osnovne 

 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih 

gimnazijah   

pravilniki enih aktov, v skladu z internimi pravili 
in strokovnega 
aktiva,  ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 

 
odraslih opravlja dela in naloge za potrebe  

, zlasti:  
-  

-  
-  

- oblikuje prilagojen predmetnik za odrasle za posamezne vrste programov,  
-  

- 

 
- govoren za 

njihovo izpolnjevanje, 
- oblikuje predlog nadstandardnih , 

-  
- oblikuje analizo izvedbe  , ki izvajajo 

, 

- vodi  uporabniki, 
-  
-  
- prisostvuje pri vzgojno- spremlja 

njihovo delo in jim svetuje (priprava navodil ipd.),  
-  
-  

- e izbire programa in priznavanja predhodno pridobljenega znanja,  

- 

teh pogodb, 



-  
-  

- odhodkov) v s  zavoda, 

-  
-  
- vodi  

- daje kandidatom informacije o konzultacijah, predavanjih, izpitnih rokih, 
- sodeluje s ta ovezanih z maturo. 

- opravlja druga dela po nalogu ravnatelja. 
 

 ne sodijo v opis njegovih delovnih 

nalog, vendar mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 4 
Naziv delovnega mesta:  

u  in doda ime predmeta, npr. u ) 

  

 
D027030  

Tarifni 
razred: VII/2 

  
D2 / 5 PR (32-37) 

 
-mentor / 3 / 35-40 PR 
-svetovalec / 2 / 38-43 PR 
-svetnik / 1 / 41-46 PR 

Stopnja strok. izobrazbe: 
Vrsta strokovne izobrazbe:  
 
 

Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/2  
- izobrazbeni pogoji za  v gimnaziji, v skladu s 

74/2015) 

- -  
-  

Drugi pogoji: -  

- organizacijske sposobnosti 

-  
- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 

-  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 predmeta opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, 

, Zakon o gimnazijah ter 
 pravilniki

z omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in , ki jih je 

strokovnega aktiva,  ter v 
skladu z odredbami vodstva zavoda. 
 

Program del in nalog telja obsega zlasti:  

a) Neposredno izvajanje vzgojno-   

-  
- -  

-  

-  
- pomembnost poti dijaka do cilja pri osvajanju znanja, pojmov,  in socialnih 

odnosov, 

-  
-  kih   

-  
- nujnost celovite kakovosti vzgojno-  
- aplikativnost vsebin predmeta na st  

- popravlja in ocenjuje izdelke dijakov, 

- izvaja obvezne izbirne vsebine in interesne dejavnosti, 

- 

sodeluje pri navedenih aktivnostih, 
-  
- izvaja dopolnilne, razredne, popravne in ostale izpite ter sodeluje kot nadzornik pri izpitih in v izpitnih komisijah. 

 

b) Izvajanje priprav na vzgojno-    
- v sklopu aktiva ali individualno 

 

- sodeluje pri pripravi, obravnavi in sprejemanju letnega d  strokovnega aktiva in letnega 
, 

-  



-  
- pripravlja pisne preizkuse ter izvaja z dijaki preverjanje znanja in priprave na pisne preizkuse za oceno znanja, 

- projekcije, e-  

- vodi strokovni aktiv in oblikuje program za delo strokovnega aktiva, 
- pripravlja na maturo in izvaja maturo, 
- pripravlja in izvaja izpite v skladu  

- samostojno in v organizaciji zavoda razvija svojo strokovno in  
-  

- oblikuje priprave za projektne tedne, strokovne ekskurzije, promocijske prireditve, informativne dneve in dneve 
odprtih vrat, 

-  

- oblikuje priprave za obvezne izbirne vsebine, 

- oblikuje letno pripravo za interesne dejavnosti , 
-  

 

c) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-   
- sodeluje v strokovnih aktivih, 

zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda, 
- , n o neustreznemu 

vedenju dijaka, 

- koor
posebnimi potrebami, 

- sodeluje s podjetji, ustanovami  vzgojno-

procesom zavoda, 

- opravlja in mentorstvo dijakom, 

-  

-  
- 

sodelujejo dijaki, v zavodu ali izven zavoda ter spremlja dijake in zagotavlja njihovo varnost,  
-  

- skrbi za posredovanje podatkov za  
- ureja kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje d vodstvo 

 

-  
- odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki, 
- zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-  
- opravlja naloge razrednika (v skladu s sklepom ravnatelja), 

- opravlja druga dela po pr lih ter odredbah vodstva zavoda. 
 

ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

(OB ) 

, , tudi delovne naloge, v skladu s Pravilnikom o normativih in 
 

-  
-  

- naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin,  

-  
- naloge organizatorja  

- naloge, povezane z delom z nadarjenimi dijaki (v kolikor so za to zagotovljena sredstva
v programu dela z nadarjenimi dijaki, v skladu s predpisi). 

 
Naloge  
- organizira delo v strokovnih skupinah,  



-  katerem opravlja delo koordinatorja, 
- 

 

- koordinira delo strokovnih delav  
- oblikuje predlog nadstandardnih programov, 
- sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami ter partnerji,  

- dijakov, 
- ureja dokumentacijo, ki je predmet koordinacije, 

-    
-  
- prisostvuje ori vzgojno-

jim svetuje (priprava navodil ipd.) 

- spodbuja  
- pripravlja projekte mednarodne izmenjave dijakov in strokovnih delavcev, 

- pripravlja projektno dokumentacijo in skrbi za administrativno vodenje projektov, 

- opravlja druga dela po nalogu ravnatelja. 
 

 
- zagotavlja varovanje izpitne tajnosti,  

- 

 
- opravlja administrativno-  
- organizira izvedbo predmaturitetnega preizkusa,  

-  

- 

 

-  
-  
-  

- s trajanjem posameznih delov izpita,  
-  

-  
- z varstvom pravic kandidatov,  

-  

- vodi seznam predprijav in prijav kandidatov,  
-  
-  
-  

-  
-  
- pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih za ustni izpit,  

- skrbi za ustrezno pripravo izpitnih prostorov,  

-  
- objavi govorilno uro,  
- v skladu z navodili pripravi za vsak izpitni ro  
- po potrebi  

-  

- tnega centra. 
 
Naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin: 

- oblikuje program OIV, 

- skrbi za koordinacijo dela izvajalcev OIV in izvedbo skladno z normativi in standardi, 
- skrbi za realizacijo OIV skladno z normativi in standardi, 
- povezuje se z zunanjimi izvajalci za programe OIV, 
- pripravlja programe kot nadstandardne storitve, 
- sodeluje z razredniki pri evidentiranju aktivnosti dijakov, 



- svetuje dijakom pri izbiri vsebin, ki jih dijaki prosto izbirajo, 
- zdravja in vzgoje. 

 

 
-  
-  

- vodi in organizira delo komisije za prehrano, 
- sodeluje s ponudnikom prehrane  

- izvaja ankete v zvezi s prehrano dijakov in o rezultatih anket ter ja komisijo za 
prehrano, vodstvo in stroko , 

- avoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje dijakov in 

 

-  
- spremlja primernost jedilnikov in skrbi za njihovo objavo. 

 

 
 

 
  



 5 

Naziv delovnega mesta:  
 razrednik*  razrednik in doda ime predmeta, npr.  

 ) 
 razrednik s pripisom predmeta, za katerega je 

 

  

 
D027039 

Tarifni 
razred: VII/2 

  
D2 / 5 PR (33-38) 

 
-mentor / 3 / 36-41 PR 

-svetovalec / 2 / 39-44 PR 
-svetnik / 1 / 42-47 PR 

Stopnja strok. izobrazbe: 
Vrsta strokovne izobrazbe:  

 

 
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/2  
- izobrazbeni pogoji za  v gimnaziji, v skladu s 

74/2015) 

- -  
-  

Drugi pogoji: -  

- organizacijske sposobnosti 
-  

- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
- opravljen ustrezen izpit s pod  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 razrednik opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o 

, Zakon o gimnazijah ter Kolektivna 
 pravilniki

izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in , ki jih je sprejel Strokovni 

strokovnega aktiva,  ter v skladu z odredbami 

vodstva zavoda. 

 
 

a) Neposredno izvajanje vzgojno-    razrednik: 
-  

- -  
-  

-  
- pomembnost poti dijaka do cilja pri 

odnosov, 
- naravnanost dela, ki vzgaja dijake za osamosvajanj  
-  

-  
- nujnost celovite kakovosti vzgojno-  

-  

- popravlja in ocenjuje izdelke dijakov, 
- izvaja obvezne izbirne vsebine in interesne dejavnosti, 

- ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod oziroma 

sodeluje pri navedenih aktivnostih, 
-  
- izvaja dopolnilne, razredne, popravne in ostale izpite ter sodeluje kot nadzornik pri izpitih in v izpitnih komisijah. 
 

b) Izvajanje priprav na vzgojno-     razrednik: 



- 

 

-  strokovnega aktiva in letnega 

, 
-  
- ktiv, 

- pripravlja pisne preizkuse ter izvaja z dijaki preverjanje znanja in priprave na pisne preizkuse za oceno znanja, 
- -  

- vodi strokovni aktiv in oblikuje program za delo strokovnega aktiva, 
- pripravlja na maturo in izvaja maturo, 
-  

-  

- razvija sistemska znanja z  
- oblikuje priprave za projektne tedne, strokovne ekskurzije, promocijske prireditve, informativne dneve in dneve 

odprtih vrat, 

- ebnimi potrebami, 
- oblikuje priprave za obvezne izbirne vsebine, 
- oblikuje letno pripravo za interesne dejavnosti , 
-  

 

c) Opravljanje nalog razrednika   razrednik: 
- , katere razrednik je, 
-  

- sklicuje in vodi roditeljske sestanke, 

- 

vedenju dijakov v oddelku, 

-  
-  
- skrbi za realizacijo o  dijakov  

- vodi in koordinira delo z dijaki s posebnimi potrebami v oddelku; sodeluje  i za dijake s 
posebnimi potrebami v oddelku, 

- izpolnjuje in vodi predpis  oddelka, 
-  

- dijake opozarja evide  

- skrbi za pravilnost in varno hrambo podatkov in evidenc o dijakih v oddelku. 
 
d) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-   
- strokovnih organih 

zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda, 
- 

vedenju dijaka, 

- koordinira delo z dijakom s posebnimi potrebami; sodeluje s koordin

posebnimi potrebami, 
- -

procesom zavoda, 
- opravlja in mentorstvo dijakom, 

- izpolnjuje in vodi predpisano peda  

-  
- 

projektov, informativnih dnevov, dne

sodelujejo dijaki, v zavodu ali izven zavoda ter spremlja dijake in zagotavlja njihovo varnost,  

-  
-  
- 

 
- izdela l  



-  
- zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-  in drugega dela, 

-  

 

ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

( ) 

normativih in 
 

-  
-  
- naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin,  

-  

-  

- naloge, povezane z delom z nadarjenimi dijaki (v kolikor so za to zagotovljena sredstva
v programu dela z nadarjenimi dijaki, v skladu s predpisi). 

 
 

- organizira delo v strokovnih skupinah,  
-  

- 

zavoda, 
-  
- oblikuje predlog nadstandardnih programov, 

- sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami ter partnerji,  

-  

- ureja dokumentacijo, ki je predmet koordinacije, 

-  
- elo koordinacije, 
- prisostvuje ori vzgojno-

jim svetuje (priprava navodil ipd.) 
-  

- pripravlja projekte mednarodne izmenjave dijakov in strokovnih delavcev, 
- pripravlja projektno dokumentacijo in skrbi za administrativno vodenje projektov, 

- opravlja druga dela po nalogu ravnatelja. 

 
 

- zagotavlja varovanje izpitne tajnosti,  

- 

 
- opravlja administrativno-  
- organizira izvedbo predmaturitetnega preizkusa,  

-  

- 

 mature, zlasti:  
-  
-  

-  

- s trajanjem posameznih delov izpita,  
-  

- z dovoljenimi gradivi in p  
- z varstvom pravic kandidatov,  

-  
- vodi seznam predprijav in prijav kandidatov,  
-  



-  
-  

-  

-  
- pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih za ustni izpit,  
- skrbi za ustrezno pripravo izpitnih prostorov,  

-  
- objavi govorilno uro,  

-  
- po potrebi  
-  

-  

 
Naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin: 

- oblikuje program OIV, 

- skrbi za koordinacijo dela izvajalcev OIV in izvedbo skladno z normativi in standardi, 
- skrbi za realizacijo OIV skladno z normativi in standardi, 
- povezuje se z zunanjimi izvajalci za programe OIV, 
- pripravlja programe kot nadstandardne storitve, 

- sodeluje z razredniki pri evidentiranju aktivnosti dijakov, 

- svetuje dijakom pri izbiri vsebin, ki jih dijaki prosto izbirajo, 
-  
 

 

-  

-  

- vodi in organizira delo komisije za prehrano, 
-  
- izvaja ankete v zvezi s prehrano dijakov in o rezultatih anket ter 

prehrano, vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet  
- 

 
- obrokov, 

- spremlja primernost jedilnikov in skrbi za njihovo objavo. 

 
  razrednik 

 
 

  



 6 
Naziv delovnega mesta: * 

(ob elj in doda ime predmeta, npr. Tuji u ) 

  

 
D027028  

Tarifni 
razred: VII/2 

 
D2 / 5 PR (32-37) 

 
-mentor / 3 / 35-40 PR 
-svetovalec / 2 / 38-43 PR 
-svetnik / 1 / 41-46 PR 

Stopnja strok. izobrazbe: 
Vrsta strokovne izobrazbe:  
 
 

Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/2  
- 

jezika 

- / 

Drugi pogoji: -  
- organizacijske sposobnosti 

-  

- nekaznovanost 

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
-  

 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Tuji u  posameznega predmeta opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih 
, Zakon o 

gimnazijah  pravilniki

zhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in , ki jih je 

strokovnega aktiva,  ter v 
skladu z odredbami vodstva zavoda. 

 

Program del in nalog tujega  

a) Neposredno izvajanje vzgojno-  tuji  
- 

 

- -  
-  

-  
- pomembnost poti dijaka do cilja pri 

odnosov, 

-  
-  

-  
- nujnost celovite kakovosti vzgojno-  

- apl  
- izvaja obvezne izbirne vsebine in interesne dejavnosti, 
- 

sodeluje pri navedenih aktivnostih, 
-  

- izvaja dopolnilne, razredne, popravne in ostale izpite ter sodeluje kot nadzornik pri izpitih  in v izpitnih komisijah. 
 

b) Izvajanje priprav na vzgojno-   tuji  
- v sklopu aktiva  

 
-  strokovnega aktiva in letnega 

, 
- sodeluje pri pripravi predloga  



-  
- preverja znanje dijakov in jih pripravlja na pisne preizkuse za oceno znanja, 

- -  

- sodeluje pri pripravah na maturo iz tujega jezika, 
-  
- razv  

- sodeluje pri pripravah za projektne tedne, strokovne ekskurzije, promocijske prireditve, informativne dneve in 
dneve odprtih vrat, 

- sodeluje pri pripravi obveznih izbirnih vsebin, 
- sodeluje pri pripravi interesnih dejavnosti, 
-  

 

c) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-  tuji  
- sodeluje 

zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda, 

- sodeluje z razrednikom  
neustreznemu vedenju dijaka, 

- -
procesom zavoda, 

- opravlja in mentorstvo dijakom, 

-  
-  
- 

projektov, informativnih dnevov, dnevov odprtih vrat, promocijskih predstavitva

sodelujejo dijaki, v zavodu ali izven zavoda ter spremlja dijake in zagotavlja njihovo varnost,  

-  

- 

 
- ikah organiziranega dela z dijaki, 

- zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-  
-  

 
V nujnih primerih tuji tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih 

odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 7 
Naziv delovnega mesta: Korepetitor 

Korepetitor: umetnost giba) 

  

 
D027005  

Tarifni 
razred: VII/2 

  
D2 / 5 PR (32-37) 

 
-mentor / 3 / 35-40 PR 
-svetovalec / 2 / 38-43 PR 
-svetnik / 1 / 41-46 PR 

Stopnja strok. izobrazbe: 
Vrsta strokovne izobrazbe:  
 
 

Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/2  
- izobrazbeni pogoji za korepetitorja v gimnaziji v skladu s predpisi (ob sprejemu 

 

- -  

-  

Drugi pogoji: -  

- vodstvene in  organizacijske sposobnosti 

- usposobljenost za delo z  

- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
-  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Korepetitor opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 

 pravilniki, ki veljaj
v skladu z internimi pravili in 

strokovnega aktiva,  ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 

 
Program del in nalog korepetitorja obsega zlasti:  
a) Neposredno izvajanje vzgojno-  korepetitor: 

- sodeluje pri pouku in skrbi za izvedbo programa, povezanega 

: 

- -  
-  

-  

- 

odnosov, 
-  

- vklju  
-  

- nujnost celovite kakovosti vzgojno-  
- aplikati  

- sodeluje pri izvedbi in ocenjevanju projektov dijakov, 
- izvaja obvezne izbirne vsebine in interesne dejavnosti, 

- pripravlja in vodi kulturne dneve, ekskurzije, prireditve, tekmovanja, ki jih organizira zavod oziroma sodeluje pri 

navedenih aktivnostih, 
- in delo dijakov, 
- sodeluje kot nadzornik pri izpitih in v izpitnih komisijah. 
 

b) Izvajanje priprav na vzgojno-   korepetitor: 

- pripravi pred in sodeluje z  nosilcem predmeta pri oblikovanju priprav za 
redni pou

predmet), 

- -  
nosilca predmeta, 



- 

delovnega  

-  nosilcem predmeta pripravlja vaje in projekte za dijake,  

-  strokovnega aktiva in letnega 
, 

- samostojno in v organizaciji za  

-  
-  

- sodeluje pri pripravah za projektne tedne, strokovne ekskurzije, obvezne izbirne vsebine, promocijske prireditve, 
informativne dneve in dneve odprtih vrat, 

-  

 

c) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-  korepetitor: 
- 

zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda, 

- sodeluje s star
vedenju dijaka, 

- -
procesom zavoda, 

- izpolnjuje in v  

-  
- 

projektov, inform

sodelujejo dijaki, v zavodu ali izven zavoda ter spremlja dijake in zagotavlja njihovo varnost,  

-  

- 

 
- sotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki, 
- zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-  

-  
 

V nujnih primerih korepetitor opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih 
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 8 
Laborant III 

Laborant in doda ime predmeta, npr. Laborant: biologija) 

  

 
D025001  

Tarifni 
razred: V 

 
D2 / 10 PR (22-32) 

 / 
 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  

 
 
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- V 

- izobrazbeni pogoji za laboranta pri posameznem predmetu v gimnaziji, v skladu 

74/2015) 
- -  

-  

Drugi pogoji: -  
- organizacijske sposobnosti 

-  

- nekaznovanost 

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
- opravljen ustrezen izpit s  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Laborant opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 

ter Kolektivna pogodba za dejavnost 
 pravilniki

v skladu z internimi pravili in , ki jih je sprejel Strokovni svet RS za splo
v skladu z na  nosilca predmeta, sklepi strokovnega aktiva, letnim delovnim 

 ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 

 
Program del in nalog laboranta obsega zlasti:  
a) Neposredno izvajanje vzgojno-  laborant: 

- sodeluje pri pouku in skrbi za izvedbo laboratorijskih vaj, povezanih s poukom in jo 

 

- -  
-  

-  

- pomembnost poti dijaka do cilja pri 
odnosov, 

-  

-   
- nujnost timskega in projektnega dela ,  

- nujnost celovite kakovosti vzgojno-  
-  

- sodeluje pri izvedbi obveznih izbirnih vsebin in interesnih dejavnosti, 
- sodeluje pri izvedbi ih in kulturnih dnevov, ekskurzij, izletov ter tekmovanj, ki jih organizira zavod, 

- sodeluje pri samostojn  

 
b) Izvajanje priprav na vzgojno-   laborant: 
- pripravi predlog za  nosilcem 

 

- vzgojno-  

nosilca predmeta, 
- 

 

-  nosilcem predmeta -
dijake, 

-  



-  
- sodeluje pri pripravah za projektne tedne, strokovne ekskurzije, promocijske prireditve, informativne dneve in 

dneve odprtih vrat, 

-  
 

c) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-  laborant: 

- 

zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda, 

- sodeluje s koordinatorjem za delo z di   i za 
dijaka s posebnimi potrebami, 

- -

procesom zavoda, 

- izpolnjuje ko dokumentacijo, izpolnjuje in vodi drugo dokumentacijo, 
-  

- 

sodelujejo dijaki, v zavodu ali izven zavoda ter spremlja dijake in zagotavlja njihovo varnost,  
-  
- ureja 

 

- opravlja mentorstvo laborantom  
-  
- zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-  

-  

 

V nujnih primerih laborant opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih 

odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 9 Svetovalni delavec 

 Svetovalno delo 

 
D027026  

Tarifni 
razred: VII/2 

podskupina  
D2 / 5 PR (32-37) 

 
-mentor / 3 / 35-40 PR 

-svetovalec / 2 / 38-43 PR 

-svetnik / 1 / 41-46 PR 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
 

 
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/2  

- izobrazbeni pogoji za svetovalnega delavca v gimnaziji v skladu s predpisi (ob 
sprejemu tega akta Pravilnik 

 
- - izobrazba 

-  

Drugi pogoji: -  

- vodstvene in  organizacijske sposobnosti 

-  
- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
-  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o 

, Zakon o gimnazijah ter Kolektivna 
 pravilniki

izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in , ki jih je sprejel Strokovni 
strokovnega aktiva,  ter v skladu z odredbami 

vodstva zavoda. 
 

Program del in nalog svetovalnega delavca obsega zlasti naslednje :  
- izvaja vpis novincev, prepise dijakov in izpise ter ob tem svetuje, 

-  
- da,  
- sodeluje s koordinatorjem dela z dijaki s posebnimi potrebami, 

-  
- sodeluje v skupnih projektih zavoda, 

-  ter jih seznanja z novostmi 
iz svoje stroke,  

- sodeluje pri oblikovanju individualiziran  programa za dijake s posebnimi potrebami, 

-  
-  

- sodeluje pri izvajanju vzgojnih oziroma alternativnih vzgojnih ukrepih, 
- sodeluje pri skupnih projektih zavoda, 

- oblikuje in predstavlja opravljene analize,  
- 

 

-  

- svetuje razrednikom pri pripravah roditeljskih sestankov in razrednih ur,  
-  
- izvaja individualno delo z   dijaki,  
- ,  

- pripravlja gradiva za timske sestanke,  

-  
-  
- sodeluje z zunanjimi institucijami, ki mladostnikom,   
-  

-  



- izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim zavodom v skladu z zakonom,    
- skrbi za urejenost evidenc in ustrezno ravna z dokumentacijo, 

-  

- 

neposredno delo z  dijaki, 
- vodi evidenco opravljenega dela,  

-  
- izvaja predavanja za dijake in  

- sodeluje pri nadaljnjem usmerjanju dijakov: koordinira  
-  
- sodeluje pri pripravi informativnih dnevov in ostalih promocijskih dejavnostih, 

- ove ali druge institucije,  

- izvaja aktivnosti iz drugih vsebin,  
-  

- sodeluje v organih zavoda in komisijah v skladu s predpisi, 

- opravlja druga dela in naloge po navodilih  
 
V nujnih primerih svetovalni delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar 
mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
( DELOVNE OBVEZNOSTI ZA NALOGE SVETOVALNEGA DELAVCA) 

Svetovalni delavec lahko opravlja delovne obveznosti ali sistemizaciji drugih obveznosti tudi 
delovne naloge, v skladu s Pravilnikom o ogramov in 

, in sicer: 
- naloge ega koordinatorja  

- naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin,  

-  

- naloge organizator  

- naloge, povezane z delom z nadarjenimi dijaki (v kolikor so za to zagotovljena sredstva

v programu dela z nadarjenimi dijaki, v skladu s predpisi), 
- naloge koordinatorja dijakov s posebnimi potrebami. 

 

Naloge svetovalnega delavca v zvezi s koordiniranjem del: 
- organizira delo v strokovnih skupinah,  
-  

-  
 

-  

- oblikuje predlog nadstandardnih programov, 
-  
-  

- ureja dokumentacijo, ki je predmet koordinacije, 

- razvija nove oblike   
-  
- prisostvuje ori vzgojno- jihovo delo in 

jim svetuje (priprava navodil ipd.) 

- spodbuja  

- pripravlja projekte mednarodne izmenjave dijakov in strokovnih delavcev, 
- pripravlja projektno dokumentacijo in skrbi za administrativno vodenje projektov, 

- opravlja druga dela po nalogu ravnatelja. 

 
 

- zagotavlja varovanje izpitne tajnosti,  
- vedbo 

 



- opravlja administrativno-  
- organizira izvedbo predmaturitetnega preizkusa,  

-  

- 

 
-  

-  
-  

- s trajanjem posameznih delov izpita,  
-  
-  

- z varstvom pravic kandidatov,  

- z drugimi obvestili v zvezi z izvajanjem splo  
- vodi seznam predprijav in prijav kandidatov,  

-  

-  
- nih izpitov,  
-  
-  

- pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih za ustni izpit,  

- skrbi za ustrezno pripravo izpitnih prostorov,  
-  
- objavi govorilno uro,  

-  

- po potrebi  

-  

-  
 
Naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin: 

- oblikuje program OIV, 
- skrbi za koordinacijo dela izvajalcev OIV in izvedbo skladno z normativi in standardi, 

- skrbi za realizacijo OIV skladno z normativi in standardi, 
- povezuje se z zunanjimi izvajalci za programe OIV, 

- pripravlja programe kot nadstandardne storitve, 

- sodeluje z razredniki pri evidentiranju aktivnosti dijakov, 
- svetuje dijakom pri izbiri vsebin, ki jih dijaki prosto izbirajo, 
-  
 

 
-  
-  

- vodi in organizira delo komisije za prehrano, 

-  
- izvaja ankete v zvezi s 

 
- anje dijakov in 

 

-  
- spremlja primernost jedilnikov in skrbi za njihovo objavo. 
 

Naloge v zvezi s koordiniranjem dela z dijaki s posebnimi potrebami: 

- 

 
- oda,  
- sodeluje z razredniki dijakov, ki imajo posebne potrebe in jim svetuje,  
-  



- sodeluje na strokovnih aktivih in na strokovnih skupinah za oblikovanje individualnih programov za u ce s 
posebnimi potrebami, 

- opravlja individualno delo z dijaki s posebnimi potrebami. 

 
Svetovalni delavec delovne obveznosti, tudi delovne naloge za potrebe 

sredstva. 
 

 
  



 10  

  

 
D027004  

Tarifni 
razred: VII/2 

  
D2 / 5 PR (32-37) 

 
-mentor / 3 / 35-40 PR 

-svetovalec / 2 / 38-43 PR 

-svetnik / 1 / 41-46 PR 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
 

 
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/2  

- izobrazbeni pogoji za  v gimnaziji v skladu s predpisi (ob sprejemu 

 
- -  

- oprav  

Drugi pogoji: -  

- vodstvene in  organizacijske sposobnosti 

-  
- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
-  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 predpisi (predvsem Zakon o 

delovnih , Zakon 
o gimnazijah  pravilniki

z omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in , 
strokovnega aktiva,  

ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 
 

Program del in nalog   
-  

- strokovno dopo knjige, periodika, DVD...), 
- se sproti seznanja z novostmi ,   
-  

-  
- skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv,  

- -informacijskega sistema, 
-  

-  

informacijskih znanj, 
- i, svetuje pri izbiri gradiva in 

 
- 

omagal pri iskanju informacij, 
- motivira dijake za branje,  
- spremlja vzgojno-  ,  

- svetuje drugim strokovnim delavcem pri izboru gradiva za pouk in za lastno strokovno delo ter jih seznanja z 

novostmi,  
-  
- pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi, sodeluje pri organizaciji kulturnih prireditev, 

naravoslovnih in , 

- organizira postopek izvedbe popisa , 

- sodeluje pri , 
- se pripravlja  
-  
- 

 



- 

zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda, 

-  

V nujnih primerih  opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih 
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

DRUGE  

( DELOVNE OBVEZNOSTI ) 

 lahko opravlja tudi delovne naloge, v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje 

, in sicer: 
-  

- naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin,  
-  

 

 

- zagotavlja varovanje izpitne tajnosti,  

- 

 
- opravlja administrativno-  
- organizira izvedbo predmaturitetnega preizkusa,  

-  
- 

 
-  

-  
-  

- s trajanjem posameznih delov izpita,  

-  

-  

- z varstvom pravic kandidatov,  

-  
- vodi seznam predprijav in prijav kandidatov,  

-  

- zbere in pripravi seznam tem za  
-  
-  

- ,  
- pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih za ustni izpit,  

- skrbi za ustrezno pripravo izpitnih prostorov,  

-  
- objavi govorilno uro,  
- v skladu z navodili prip  

- po  

-  
-  
 
Naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin: 

- oblikuje program OIV, 

- skrbi za koordinacijo dela izvajalcev OIV in izvedbo skladno z normativi in standardi, 
- skrbi za realizacijo OIV skladno z normativi in standardi, 

- povezuje se z zunanjimi izvajalci za programe OIV, 

- pripravlja programe kot nadstandardne storitve, 
- sodeluje z razredniki pri evidentiranju aktivnosti dijakov, 

- svetuje dijakom pri izbiri vsebin, ki jih dijaki prosto izbirajo, 
- skrbi, da so OIV izvedene sklad  
 



 
 

-  

-  
- vodi in organizira delo komisije za prehrano, 
- sodeluje s  

- 

 

- na
 

-  

- spremlja primernost jedilnikov in skrbi za njihovo objavo. 

 
 delovne 

 

 

 
  



opisa: 11 Tajnik VIZ VI 

  

 
J026026 

Tarifni 
razred: VI 

  
J2 / 10 PR (24-34) 

 / 
 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
 

Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VI 

- 

ekonomske smeri 

- opravljen preizkus strokovne usposobljenosti 
dokumentarnim gradivom (ni pogoj za zasedbo DM) 

Drugi pogoji: - znanje  

- organizacijske sposobnosti 
-  
- nekaznovanost 

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
- ri delu (ni pogoj za zasedbo DM) 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Tajnik VIZ opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 

, Zakon 
ter  pravilniki

internimi pravili,  ter v skladu 

z odredbami vodstva zavoda. 
 

Program del in nalog poslovnega sekretarja obsega zlasti naloge povezane z organizacijo in izvajanjem poslovanja 
zavoda, upravno-administrativnih del ter kadrovskih zadev, zlasti: 

 
a) Upravno  administrativna dela  tajnik VIZ: 

-  
- izvaja upravno  administrativna dela, 

- upravlja (vodi)  (CEUVIZ), 
-  za ravnatelja in mu pomaga pri izvedbi posameznih nalog v skladu 

z navodilom ravnatelja, 

- pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov, listin in , 
- -S, KAD), 

- oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo, 
- ter 

skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje, 

-  
-  

-  
-  

- oda, 
- ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo, 
- skrbi za pravilno hrambo in arhiviranje dokumentacije zavoda (papirne in elektronske), 

-  

-  naloge, 
-  
-  
- dobavo blaga v skladu s sklepom 

 

-  
- samostojno ali v sodelovanju s pristojnimi delavci zavoda organizira ali pomaga pri organizaciji raznih prireditev 

zavoda,  
-  

- fotokopira dopise in razna gradiva,  



- 

zahtevkov zavarovalnici, 

- zavoda,  

- opravlja razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogodbo o zagotavljanju pogojev za delo v zavodu 
 

 

b) Kadrovske zadeve  tajnik VIZ: 
- ureja kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, pripravlja 

obvestila delavcem o letnem dopustu in jih predl
u delavcev ipd.), 

- upravlja (vodi) kadrovsko  KPIS), 

- 

drugih prejemkov delavcev, 
- ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava), 

- skrbi za zdravstvene preglede delavcev,  

-  vodi evidenco v zvezi z varnostjo in zdravjem p
 

-  
- predpisi o varstvu osebnih 

podatkov, 

- vodi evidenco o preverjanju usposobljenosti za varno delo, 
- skrbi za pripravo in sklepanje pogodb o zaposlitvi, podjemnih pogodb, avtorskih pogodb in drugih pogodb v 

skladu z navodili vodstva zavoda ter aneksov k pogodbam,  

- skrbi za pripravo dokumentacije ob napredovanju delavcev,  

- 

delavcem o njihovem izteku, 

-  ipd.), ureja dokumentacijo, 
-  
 

V nujnih primerih tajnik VIZ opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih 
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 

  



 12  

  

 
J016027  

Tarifni 
razred: VI 

  
J1 / 10 PR (25-35) 

 / 
 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VI 

-  ali ekonomske smeri 
- / 

Drugi pogoji: -  

- organizacijske sposobnosti 
-  

 
- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 

-  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 
, Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje 

 ) in pravilniki
jenih aktov, v skladu z internimi pravili,  ter v skladu 

z odredbami vodstva zavoda. 

 
Program del in nalog  materialnega poslovanja 

o  knjigovodska dela), zlasti: 
a)   : 

-  
- -  

- dl  
-  

- uje v zvezi s potrebnimi ukrepi, 
- vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z o -  
- skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, p

 
- -

em pisno obvesti vodstvo 
zavoda, 

-  

- izdela predlog  letne 
prihodkov in odhodkov in pojasnila k  

- - rganizacijami 
 ustanovitelj, ZPIZ, ZZZS ipd.), 

- 

 v, KAD, jubilejne nagrade interesne dejavnosti, DPZP ipd.) oziroma za 
ilo po MOFAS ali drugem sistemu, 

-  

- projekte   
- upravlja o  informacijski sistem (KPIS), 
- z 

vseh vrst pogodbenih razmerij, 

- skrbi za redno ( mojemalcem za najem poslovnih prostorov zavoda, 

-  prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda, 
- izdela 

-teh, 
- 

  



- 

 

- 

poslovne knjige, 
- vodi 

inventure v glavni knjigi z dejanskim, 

- o 
j in drugi v skladu s 

predpisi), 
-  
- preverja praviln

 

-  
- 

, 

vcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev, 
- 

 
-  potrebnih sredstev ministrstvu, 

- sodeluje in pripravlja podatke za revizijo,  

- 

oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja, 
- s -  

- skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izp  

- -

rtom in navodili vodstva zavoda.  

 
b) Knjigovodske naloge  : 
- kontih, 

- vodi knjigovodsko dokumentacijo, 
-  

- obveznosti dijakov, 
-  in 

poslovanja  

- vodi materialno knjigovodstvo, 
- 

 
-  

- r , 
-  
-  

-  

-  
- 

 
-  

- vodi in izvaja inventuro, 

-   knjigovodskega 
, v skladu s predpisi. 

 

V nujnih primerih  opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih 

odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 13 Administrator 

  

 
J025002  

Tarifni 
razred: V 

  
J2 / 10 PR (20-30) 

 / 
 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- V 

- najmanj srednja strokovna izobrazba upravno-administrativne ali ekonomske 
 

- / 

Drugi pogoji: -  
- organizacijske sposobnosti 

-  
- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 

-  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Administrator opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 

ter  pravilniki
internimi pravili,  ter v skladu 

z odredbami vodstva zavoda. 

 
Program del in nalog administratorja obsega zlasti naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem poslovanja 

zavo kadrovskih zadev: 
- opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod, 

- sprejema stranke in poslovne partnerje ter  
- sprejema telefonske klice, t

naslovnikom, 
-  

-   
- 

predpisih in navodilih vodstva zavoda; 

 
-  

- vodi evidenco dnevne prisotnosti delavcev na delu, 
- sprejema obvestila delavcev o odsotnosti z dela in razlogih zanjo, 

-  

-  
- zbira, vodi ter ureja kadrovsko evidenco in osebne mape zaposlenih delavcev, 

- osebnih podatkov po predpisih; 
- vodi evidenco v zvezi z zdravjem in varstvom pri delu, 

-  
- sodeluje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij delavcev zavoda, 
- e vodi evidenca, 

-  

- vodi evidenco za prehrano delavcev, 
- vodi dokumentacijo zavoda in ureja arhiv, 
-  
-  

- na  

-  
- skrbi za fotokopirne stroje ( redne servise in skrbi za  
-  
- vodi evidenco oddanih gradiv za fotokopiranje,  

-  



- sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo javni male vrednosti za izvedbo storitev 
oziroma dobavo blaga, 

- vodi evidenco in dokumentacijo uporabnikov mobilnih telefonov, sprejema obvestila uporabnikov, 

-  
-  
-  

 
V nujnih primerih administrator opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu 

jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 14 Knjigovodja V 

  

 
J015013  

Tarifni 
razred: V 

 PR: 
J1 / 10 PR (20-30) 

 / 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
 

Drugi izobrazbeni pogoji: 

- V 

- 

izobrazba 

- / 

Drugi pogoji: - znanje slovenskega  
- organizacijske sposobnosti 

-  
- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 

- pogoj za zasedbo DM) 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Knjigovodja opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 
dejavnost vzgoje 

 pravilniki
internimi pravili,  ter v skladu 

z odredbami vodstva zavoda. 

 
 materialnega poslovanja 

 knjigovodska dela): 
- ge institucije ki 

 
-  

-  
-  

-  
-  
- izdeluje dokumentacijo v 

promet, in druge ustanove, 
-  

-  
- vodi  

- 

avtorskih pogodbah, ter druge prejemke, 
-  

-  
-  

- nice, 
-  
-  

-  

- pripravlja razna potrdila delavcem v po  
- vodi in izvaja inventuro, 
- in drugih pogodb o delu, 
-  knjigovodskega 

 in vodstva zavoda v skladu s predpisi. 

V nujnih primerih knjigovodja opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih 
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

  



 15  

  

 
J037009 

Tarifni 
razred: VII/1 

  
J3 / 10 PR (29-39) 

 / 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
 

Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/1 

- 

elektrotehnike 

- / 

Drugi pogoji: -  
- organizacijske sposobnosti 

- 

sistemov  
- nekaznovanost 

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
-  DM) 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih 

 ter Kolektivna 
pogodba) in pravilniki
internimi pravili,  ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 

 
Program del in nalog  opreme obsega zlasti: 

- 

tehnologije ter sodeluje z drugimi strokovnimi delavci zavoda, 

- pri pouku in v okviru drugih dejavnostih zavoda, 
- tudentov v uporabo 

 
- strokovno sodeluje z drugimi strokovnimi delavci zavoda in svetuje le tem v zvezi z u

opreme za namen izvajanja pouka, 
-  
- -teh, 

 
- 

sk  
- organizira informacijske dejavnosti v zavodu i  

- 

s sklepom direktorja/ravnatelja, 
- o 

ta osnovna sredstva, 
- , 

- sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar, 
- 

o tem ziroma vodstvo  zavoda, 

- 

uporabnost aparatov za  
- ne energije pri uporabi strojev, 
-  
- rnih zidov, 

- i,  skozi 

celo koledarsko leto, 
-  
- navodilih operacijskih sistemov, 

 



- 

 

-  

- sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar, 
- 

-teh,  

- ija, in skrbi za stalno 
 

- ke strojne in 
programske opreme, 

- v zavoda, kjer se nahajajo stroji zavoda, 

-  

- , kjer se nahajajo stroji, ter 
r  in programska oprema skozi koledarsko leto,  

-  

- 

postopku  
- opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda. 

 

V nujnih primerih  opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih 

nalog, vendar mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 16  

  

 

J035066 

Tarifni 

razred: V 

  

J3 / 10 PR (21-31) 

 / 

Stopnja strok. izobrazbe: 
Vrsta strokovne izobrazbe:  
 

Drugi izobrazbeni pogoji: 

- V 
- 

 

- / 

Drugi pogoji: -  
- organizacijske sposobnosti 
- visoka 

sistemov 
- nekaznovanost 

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 

-  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, 

 ter Kolektivna pogodba) in 
pravilniki skladu z internimi pravili, 

 ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 

 

Program del in nalog obsega zlasti: 
- kjer se nahajajo 

ta osnovna sredstva,  

- dnevno pregleduje naprave  
- sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar, 
- ugotavlja in ocen napravah oziroma drugih sredstvih 

vo oziroma vodstvo  zavoda o teh,  
- alno 

 
- ke strojne in 

programske opreme, 
-  zavoda, kjer se nahajajo naprave zavoda, 

-  
- 

r  strojna in programska oprema, 

- naprav  

- 

  ravnatelja, 
- je odgovoren za sistem kontrole pristopa, po navodilu ravnatelja izdaja delavcem kartice za pristop v posamezne 

prostore in vodi evidenco izdanih kartic, 
- skrbi za delovanje sistema za evidentiranje prisotnosti delavcev na delovnem mestu, 

-  

- je odgovoren za sistem  
- opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda. 

 

V nujnih primerih  opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih 
nalog, vendar mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 17 Upravnik* 

  

 
J037007  

Tarifni 
razred: VII/1 

 
J3 / 10 PR (28-38) 

naziva / PR: / 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
 

Drugi izobrazbeni pogoji: 

- VII/1 

- 

ali tehnike 

- / 

Drugi pogoji: -  
- vodstvene in  organizacijske sposobnosti 

-  
- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 

- oj za zasedbo DM) 

 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Upravnik opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 

 ter Kolektivna pogodba) in pravilniki, ki 
 in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim 

 ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 

 
Program del in nalog upravnika obsega dela, povezana z upravljanjem in vzdr , povezane z objektom 

 kot celoto in s prostori v upravljanju zavoda: 

  kot celote, skupnih prostorov in elementov objekta: 

- vodi in usklajuje delo v objektu telovadnice (nadzor nad uporabo vseh kapacitet stavbe 
 

- lavcev, zaposlenih v obeh zavodih, ki upravljata z objektom, zaposlenih za objekt na 

 
- skrbi za objekt in inventar v uporabi obeh zavodov in na zunanjih 

 
-  

deli stavbe), 
- avila v zvezi z uporabo objekta (npr. zbiranje 

objekt ali skupne dele, ureja zavarovalnine oz. prijave jekta), 
- vodi dokumentacijo o objektu in skupni opremi, 

- ureja odpiranje in zaklepanje objekta in preverja delovanje alarmnih naprav,  
- je odgovoren za video nadzor objekta, 
- (servisi naprav in opreme  

- vodi izvajanje investicijsko-  oz. skupnih delih ter instalaciji (vodovodna napeljava, 
arne varnosti, sistem 

hlajenja), 
- ontrolira primernost materialov in zalog, 

- nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav in pravilno ogrevanje prostorov ter o pomanjkljivostih 

 
-   
- vodi kontrolo kvalitete ter analizira vzroke in posledice napak in okvar ter skrbi za sprejem korekturnih ukrepov, 
- koordinira , 

- o naloge ob uporabi prostorov in opreme, 
-  
- usmerja zaposlene k preventivnemu delu in dvigu kvalitete dela. 

 

ov v upravljanju zavoda in druga dela za zavod: 
- kapacitet stavbe v upravljanju zavoda, 



- lavcev, zaposlenih v zavodu na delovnih mestih , ob izostankih z dela 
 

- usklajuje in nadzoruje njihovo delo vseh 

prostorov zavoda ; 
-  materialnih  prostori 

 v upravljanju zavoda, 

- izvaja obveznosti do pogodbenih partnerjev in najemnikov s strani zavoda, 
- prostorov v upravljanju zavoda, 

- vodi dokumentacijo o prostorih in opremi v uporabi zavoda, 
-  
-  

-  

- vodi inventuro oz. popis inventarja, 
- oskrbuje prostore  

- skrbi za prostore in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in prostorov, 

-  
- pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje poslovnih prostorov zavoda in preverja delovanje 

alarmnih naprav,  
- 

 

- pregleduje prostore  
-  delavci ali drugi obiskovalce zavoda na inventarju ter o 

teh  

-  

- ajo posamezne osebe dostop, ter 

skrbi , da ima zagotovljen vseh vhodnih vrat in prostorov v objektu, ki so v upravljanju zavoda, 

- tedensko pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme, sanitarne prostore  ter izvaja popravila, ki jih zahteva 
,   

- 

opravljajo zunanji izvajal  
- in opremo vseh prostorov zavoda v objektu, 

-   
- pomaga pri pripravi  prostorov zavoda za prireditve, predavanja, tekmovanja ipd.  

-  v objektu, 

- v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda poskrbi, da je oz. ..  
- opravlja prevoze delavcev in dijakov, stvari in materiala v skladu z odredbami in navodili vodstva zavoda ter po 

potrebi zavoda, 
- vodi 

brezhibnem stanju ob soglasju vodstva zavoda; 
- 

sklepom ravnatelja, 

-  

- dnevno pregleduje delovanje vodovodne napeljave, 
-  
- 

eriala (  

- izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev, 

- opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda. 
 

V nujnih primerih upravnik opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih 

odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 18  

  

 
J034020  

Tarifni 
razred: IV 

  
J3 / 10 PR (17-27) 

 / 
 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- IV 

- najmanj srednja poklicna izobrazba  
- / 

Drugi pogoji: - znanje slovenskega  

- organizacijske sposobnosti 
-  

- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 

- pogoj za zasedbo DM) 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 
 ter Kolektivna pogodba) in pravilniki, ki 

internimi pravili, letnim 

 ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 
 
Program del in nalog  obsega zlasti  : 

- 

 

- skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, 
 

-  
-  olja/ trdih goriv ter opravlja vse naloge v zvezi z ogrevanjem prostorov 

zavoda, 
- nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav in pravilno ogrevanje prostorov ter o pomanjkljivostih 

krbi za odpravo napak,  
- pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje poslovnih prostorov zavoda in preverja delovanje 

alarmnih naprav,  

-  
- odpira vhodna vrata in skrbi za njihovo zapiranje,   

- vodi evide  da ima zagotovlje  
alternativa sistemu kontrole pristopa), 

-  

-  zbornici ter v drugih prostorih 
in sprotno opravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar, 

-  drugi obiskovalce zavoda na inventarju  zavoda 
ter o tem ,  

- rbi za stalno uporabnost (redni pregledi) aparatov 
  

-  

- tedensko pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme, sanitarne prostore  ter izvaja popravila, ki jih zahteva 

 
- 

 
- odgovarja za primer in opremo vseh prostorov zavoda,  

- 

ari, ki bi lahko 

aktivnosti zavoda, 
-  

- pomaga pri pripravi  prostorov zavoda za prireditve, predavanja, tekmovanja ipd.  



- pomaga fotokopirati razna gradiva,  
- sodeluje pri pleskanju prostorov zavoda ali jih po navodilu vodstva zavoda sam popleska in sodeluje pri 

i v zvezi s premikanjem inventarja, 

- v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda poskrbi, da je/ so i ..  
- opravlja prevoze delavcev in dijakov, stvari in materiala v skladu z odredbami in navodili vodstva zavoda ter po 

potrebi zavoda, 

-  
- 

pregled pnevmatik, ustreznost pnevmatik, pregled olja, opremljenost vozila z vinjeto ter ostali opravki, ki  
zagotavljajo izpravnost voz

 

-  

- 

sklepom ravnatelja, 

- vodi evidenco zalog in jo usklajuje s finan  

- 

 
- izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev, 
- je stroje in naprave, 

- opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda. 

 
V nujnih primerih  opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih odredi 
ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 
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J032001  

Tarifni 
razred: II 

  
J3 / 10 PR (11-21) 

 / 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- II 

-  
- / 

Drugi pogoji: - znanje slovenskega jezika 

- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
-  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 

 ter Kolektivna pogodba) in pravilniki, ki 
 in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim 

 ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 
 

Program del in nalog obsega zlasti   
- ce, hodnike, sanitarije in druge prostore zavoda), 
-  

-  
-  

-  
-  

-  
-  

-  
-  

-  
-  
-  

- la za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom 
ravnatelja, 

- se posvetuje z vodstvom zavoda v zvezi z izvedbo dela,   
- 

 

zavoda,  
- opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali 

dstva zavoda. 
 

V nujnih primerih  opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih odredi 
ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 
  



 20  z omejitvami 

  

 
J032001  

Tarifni 
razred: II 

  
J3 / 10 PR (11-21) 

 / 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- II 

- popolna  
- / 

Drugi pogoji: - znanje slovenskega jezika 

- nekaznovanost 
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
- zasedbo DM) 

OPIS oz. VSEBINA DELA 

 opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih 

 ter Kolektivna pogodba) in pravilniki, ki 
internimi pravili, letnim 

 ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. 
dsko zavarovanje, s katero 

je delavcu priznana invalidnost. 
 
Program del in nalog obsega zlasti , prilagojena omejitvam zaradi invalidnosti   

z omejitvami: 
-  sanitarije in druge prostore zavoda), 

-  
-  

-  
-  

-  
-  

-  
-  
-  

- preverja ali so  zaprt  
-  

-  
-  oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom 

ravnatelja, 

- se posvetuje z vodstvom zavoda v zvezi z izvedbo dela,   
- opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali 

in sklepi vodstva zavoda. 
 

V nujnih primerih  z omejitvami opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar 
mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba . 

 

 

 

 

 

 



 

 21 Spremljevalec gibalno oviranih dijakov 

  

 
J035064 

Tarifni 
razred: V 

 
J3 / 10 PR (20-30) 

 / 

Stopnja strok. izobrazbe: 

Vrsta strokovne izobrazbe:  
Drugi izobrazbeni pogoji: 

- V 

-  
- / 

Drugi pogoji: -  
- nekaznovanost 

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek 

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled 
-  

OPIS oz. VSEBINA DELA 

Spremljevalec gibalno oviranih dijakov opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih 

razmerjih, Zakon o javnih , Zakon o 
gimnazijah ter Kolektivna pogodba) in pravilniki
omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim  ter v skladu z odredbami vodstva 
zavoda. 

 

Program del in nalog obsega zlasti asistenco gibalno oviranim dijakom  spremljevalec gibalno oviranih dijakov: 
- pomaga gibalno oviranim dijakom da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam vzgojno-  

oz. od tam odhajajo; 
- skrbi za to, da se gibalno ovirani dijaki varno gibljejo po objektu in jim pri tem pomaga; 

- spremlja in skrbi za varnost  
- opravlja druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih dijakov v zavodu, ter druge 

 
 

V nujnih primerih spremljevalec gibalno oviranih dijakov opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih 

delovnih nalog, vendar mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba. 

 


