Pravilnik o izvajanju ukrepov »DruZini prijazno podjetje«
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__ podjetje

Na podlagi dologil ZDR-1, {Uradni list RS 3t. 21/13 s spremembami in dopolnitvami), Kolektivne
pogodbe podjetja Komunala Kranj, javno podijetje d.o.0., 35. ¢lena Pogodbe o ustanovitvi javnega
podjetja Komunala Kranj, javno podjetje d.o0.0. in Planom implementacije — projektni nacrt izbranih
ukrepov verzija 2015.2, z dne 24. 11. 2017 izdaja direktor naslednji

PRAVILNIK O IZVAJANJU UKREPOV »DRUZINI PRIJAZNO PODJETJE«

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. dlen

(1) Komunala Kranj, d.o.o. je dne 20. 12. 2017 prejela osnovni certifikat DruZini prijazno podjetje.
Pridobitev certifikata je revizorski postopek, katerega namen je svetovanje delodajalcem katera orodja
uporabljati za boljSe sodelovanije z zaposlenimi tudiv kontekstu usklajevanja poklicnega in druZinskega
Zivljenja.

2. Cclen

(1) S Pravilnikom o izvajanju ukrepov »DruZini prijazno podjetje« (v nadaljevanju pravilnik) se doloca
nacin izvajanja ukrepov in seznanitev vseh zaposlenih v Komunali Kranj z moZnostjo kori3¢enja pravic
iz sprejetih ukrepov.

(2) Vsi navedeni ukrepi se izvajajo v dogovoru z vodjo sektorja/sluzbe in v kolikor to dopu3¢a delovni
proces.

3. clen

(1) Pravilnik zajema enajst ukrepov sprejetih v projektnem na¢rtu implementacije izbranih ukrepov, ki
jih bo Komunala Kranj, d.o.o. v skladu s planom uresnicila do decembra 2020.

(2) lzmed 11 ukrepov je pet ukrepov obveznih (H) in jih je Komunala Kranj, d.o.o. dolZna sprejeti kot
sestavni del ukrepov drufini prijazno podjetje, od ostalih so po eden iz podro¢ja »Organizacija delak,
»Delovnega Casa«, »politike informiranja in komuniciranja, »Razvoja kadrov« in dva iz podrodja
»Struktura placila in nagrajevani dosezki«.

4. clen

(1) Za izvajanje ukrepov je odgovorna oseba Simona Kré, ki je tudi navedena v casovnici izvedbe
aktivnosti ukrepov. Odgovorna oseba skrbi za:

- informira zaposlene v elektronski in pisni obliki,

- vodi evidence in pripravlja analize in poroila o izvedenih aktivnostih za posamezno leto,
- pripravi kon¢no porocilo,

- sodeluje z Ekvilib indtitutom.
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2. OPISIN IZVAJANJE IZBRANIH UKREPOV

2.1. Komuniciranje z zaposlenimi (H)
5. (dlen

(1) S pomocjo obstojecih ali novih komunikacijskih orodij se zaposlenim predstavi aktualne in sprejete
ukrepe za usklajevanje dela in druZine, obravnava se vprasanja s podrodja usklajevanja poklicnega in
zasebnega Zivljenja, razpravlja o tipi¢nih problemih, s katerimi se soocajo zaposleni ipd.

6. clen

(1) Zaposlene se o ukrepih in vsebinah na temo druzZini prijazno podjetje, pripravi vsebin za posamezne
podroéne aktivnosti ipd., obves¢a preko intranetne strani, za kar se vzpostavi stalna rubrika.

(2) Prav tako se zaposlene obvesca preko elektronske poste, kot tudi v pisni obliki (vsebina obvestil, ki
se poSiljajo zaposlenim preko e-poste, se natisne in izobesi na oglasne deske druzbe), s &imer se
zagotovi informiranost vseh zaposlenih.

(3) Vse zaposlene se preko navedenih komunikacijskih kanalov dvakrat letno obvei¢a o moznostih
korid€enja ukrepov druZini prijazno podjetje.

7. d&len

(1) Za izvajanje ukrepa iz 5. ¢lena tega pravilnika je odgovorna oseba Maja Rozman in skrbi za
informiranje zaposlenih v pisni in elektronski obliki, vodi evidence in pripravlja analize o informiranju
zaposlenih (Stevilo in vsebina objav v pisni in elektronski obliki, ipd.).

2.2. Komuniciranje z zunanjo javnostjo (H)
8. dclen

(1) Podjetje o vseh aktivnostih s podrocja usklajevanja poklicnega in zasebnega Zivljenja komunicira z
zunanjimi deleZniki (v okviru odnosov z javnostmi), s ¢imer bo vrednote druZini prijaznega podjetja
prena3ala tudi v okolje izven podjetja. DruZini prijazno podjetje bo podjetje predstavljalo kot sestavni
del organizacijske kulture.

9. dClen

(1) Komunikacija z zunanjimi deleiniki se izvaja preko objav ¢lankov oziroma tematik »DruZini
prijaznega podjetja« Komunala Kranj, d.o.o. v lokalnih in regionalnih medijih, kot tudi na intranetni
strani kjer se tekoCe objavljajo vsebine in na uradni spletni strani, kjer vsaj enkrat letno, objavljajo
vsebine za posamezne podrocne aktivnosti.

(2) Komunikacija z zunanjimi delezniki glede ukrepov »DruZini prijazno podjetje« se izvaja najman;j
dvakrat letno.
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(4) Komunikacija z zunanjimi deleZniki se izvaja tudi preko uporabe logotipa »DruZini prijazno podjetje«
v elektronski komunikaciji z zunanjimi poslovnimi partnerji. Namen uporabe logotipa in navodila o tem,
kdo ga bo uporabljal, doloci direktor.

(5) Pri pripravi novih publikacij, namenjenih zunanji javnosti, direktor odlo€i o uporabi logotipa »Druzini
prijaznega podjetja« v publikaciji.

10. clen

(1) Obveznost in osnovno nacelo vodi] sektorjev/sluzb v komunikaciji z zunanjimi delezniki je, da
spostljivo ravnajo z zaposlenimi s poudarkom, da je uvajanje vrednot druZini prijaznega podjetja
njihova pomembna naloga.

11. ¢len

(1) Za izvajanje ukrepa iz 8. ¢lena tega pravilnika je odgovorna oseba Maja Rozman, ki je poleg skrbi za
izvajanje ukrepa zadolZena za evidenco in analizo objav z zunanjo javnostjo na letni ravni.

2.3. Raziskave med zaposlenimi o usklajevanju dela in druZine (H)
12. ¢len

(1) Med zaposlenimi se z intervjuji ali vprasalniki zbira informacije o zadovoljstvu, pogostosti uporabe
posameznih ukrepov, predlogih izboljSav in Zeljah glede ukrepov za usklajevanje delovnih in druZinskih
obveznosti.

13. ¢len

(1) Enkrat v triletnem obdobju se na nivoju druZbe izvede anketa na temo usklajevanja poklicnega in
druzinskega Zivljenja, v sodelovanju z Ekvilib in3titutom, ki pripravi za to ustrezen vprasalnik in izvede
analizo pridobljenih podatkov.

14. ¢len

(1) Za izvajanje ukrepa iz 12. tlena tega pravilnika sta odgovorni osebi Maja Rozman in Simona Krg, ki
sta poleg skrbi za izvajanje ukrepa zadolZeni za evidenco in predstavitev rezultatov vodstvu.

2.4. lzobraZevanje vodij na podroéju usklajevanja dela in druZine (H)
15. Clen

(1) Podjetje organizira osnovno izobrazevanje za vodje, na katerem se opredeli pomen pozitivnega
odnosa do usklajevanja poklicnega in zasebnega Zivljenja, vodje pa se med drugim informira tudi o
sprejetih ukrepih druZini prijaznega podjetja.
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16. &len

(1) Izobrazevanje vodij na podrocju usklajevanja dela in druZine se izvede v prvem letu izvajanja
ukrepov. Zadovoljstvo o izvajanju ukrepov se v triletnem obdobju spremlja, izobraZevanje vodij se po
potrebi izvede ponovno.

17. ¢len

(1) Pripravi se porotilo o izvajanju in nadinu spremljanja ukrepa. Usposabljanje vodij lahko izvede
nekdo od ¢lanov projektne skupine »DruZini prijazno podjetje« (po ustreznem predhodnem
izobraZzevanju) ali pa se za izvedbo izobrazevanja pooblasti Ekvilib institut.

18. ¢len

(1) Za izvajanje ukrepa iz 15. ¢lena tega pravilnika sta odgovorni osebi Anita MeZek in Simona Kr¢.

2.5. Tim za usklajevanje poklicnega in druZinskega Zivijenja (H)
19. ¢len

(1) Ustanovi se projektna skupina, katere osnovna naloga je, da njeni ¢lani zbirajo, obravnavajo in
uvajajo nove, boljse metode dela, ki so usmerjene v usklajevanje poklicnega in druZinskega Zivljenja.

(2) Projektna skupina je sestavljena iz obstojecih ¢lanov projektne skupine »DruZini prijazno podjetje«.
20. ¢len

(1) Clani projektne skupine se sestajajo po potrebi oziroma najmanj trikrat letno. Zbirajo predloge
zaposlenih za izvajanje ukrepov druZini prijazno podjetje, odgovarjajo na vprasanja zaposlenih in i§¢ejo
nove, boljSe metode dela za vse zaposlene.

21. ¢len

(1) Za izvajanje ukrepa iz 19. ¢lena tega pravilnika je odgovorna oseba Simona Kré. Odgovorna oseba
je zadolzena za vodenje evidenc in pripravo analiz z omenjenega podrodja.

2.6. Nacrtovanje letnega dopusta
22. ¢len

(1) Pri nadrtovanju letnega dopusta je potrebno upostevati vse 3olske pocitnice (poletne, zimske,
jesenske, prvomajske, ...) in/ali dopust partnerja (v kolikor ima ta kolektivni dopust) nad zakonsko
dolocenimi moZnostmi.

23. ¢len

(1) V vsakem sektorju/sluzbi se vzpostavi t.i. »knjiga Zelja«, kamor zaposleni vpidejo svoje Zelje glede
koris¢enja letnega dopusta upostevaje 3olske poéitnice in dopust partnerja, v kolikor ima ta kolektivni
dopust. Upravi¢enost koris¢enja se dodeli individualno.
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(2) Vodje sektorjev/sluzb uskladijo razporede letnih dopustov glede na potrebe delovnega procesa. V
primeru, da vec zaposlenih Zeli koristiti letni dopust v Casu istih Solskih pocitnic ali zaradi kolektivnega
dopusta partnerja in delovni proces zaradi narave dela tega ne omogoca, se v skladu z evidencami
kori¥¢enja letnih dopustov iz preteklih let, omogo¢i letni dopust tistemu zaposlenemu, ki v preteklih
letih ni koristil letni dopust v €asu 3olskih po¢itnic ali v ¢asu kolektivnega dopusta svojega partnerja.

(3) Letne evidence koris¢enja letnih dopustov se vodijo v informacijskem sistemu.

2.7. Organizacija timskega dela
24. ¢len

(1) V delovnih skupinah/timih obstajajo osnovna pravila, ki vkljuCujejo tudi lazje usklajevanje
poklicnega in drufinskega Zivljenja, ter jih spostujejo vsi €lani delovne skupine, in sicer tako, da se
sestanki organizirajo na nacin, da se za¢nejo in zakljuijo znotraj obvezne prisotnosti na delovnem
mestu, ter/in da se po vseh sektorjih/sluzbah vzpostavijo obvezni redni tedenski operativni sestanki,
za kar so zadolZene vodje sektorjev/sluib.

25. ¢len

(1) Vodje sektorjev/sluzb so dolZni sklicevati in voditi redne tedenske operativne sestanke z vodji
DE/oddelkov in o sestankih voditi zapisnike. Sestavni del zapisnika je tudi porocilo o izvedenih ukrepih
prejsnjega sestanka. Posamezne totke zapisnika, ki vkljuujejo ostale zaposlene ali vplivajo na delo
ostalih zaposlenih, so dolZni posredovati vodjem teh enot. Zapisnike in porocila o izvedenih ukrepih je
vodja dolZan posredovati enkrat mesecno direktorju.

2. 8. DruZenje med zaposlenimi
26. ¢len
(1) DruZba organizira izlete ali druZenja za zaposlene tako, da se jih lahko udeleZijo vsi zaposleni.

(2) Zaposlene se o nagrtovanih izletih ali druZenju sprotno in ustrezno obvesca.

27. Clen

(1) Za izvajanje ukrepa iz 26. Elena tega pravilnika je odgovorna oseba Maja Rozman. Poleg obvescanja
zaposlenih je odgovorna oseba zadolZena tudi za pripravo evidenc o udelezbah zaposlenih na zabavah
in izletih, ki jih organizira podjetje.
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2.9. Interni razpisi — nova delovna mesta ali izpraznjena delovna mesta se najprej ponudijo
zaposlenim

28. ¢len

(1) Kadar se v podjetju pojavijo nove zaposlitvene potrebe, podjetje znotraj obstojecih kadrov preveri
moznosti njihove prezaposlitve, Ce je to tudi v interesu delavca. Podjetje mora pri tem upo3tevati
zakonska dolo¢ila in vsako izpraznjeno delovno mesto javno objaviti. Upravi¢enost koris¢enja ukrepa
se dodeli individualno.

29. ¢len

(1) Glede izvajana ukrepa iz 28. ¢lena tega pravilnika zainteresirani zaposleni na vodstvo oz. direktorja
podjetja naslovijo pisno prosnjo za zaposlitev za izpraznjeno delovno mesto. V kolikor delavec tako po
izobrazbi, izkudnjah in ostalih zahtevah tega delovnega mesta najbolj ustreza, se zaposlenemu ponudi
pogodba o zaposlitvi za to delovno mesto.

30. ¢len

(1) Za izvajanje ukrepa iz 28. ¢lena je odgovorno vodstvo podjetja v sodelovanju s kadrovsko sluzbo.
Odgovorna oseba za vodenje evidenc in informiranje zaposlenih je Jana Mencinger v sodelovanju z
Majo Rozman.

2.10. Obdaritev otrok zaposlenih
31. ¢len

(1) Podjetje obdari otroke zaposlenih ob razli¢nih priloZnostih:

a) Obdaritev novorojenca: vsakega novorojenca zaposlenih se obdari.

b) Novoletno obdarovanje otrok: podjetje organizira novoletno obdarovanje otrok zaposlenih.
32. clen

(1) Zaposleni za svojega novorojenca prejme Cestitko z namenskim darilom, ki jo po posredovanju
kadrovske sluZbe poslje tajnistvo podjetja.

33. clen

(1) Podjetje organizira novoletno obdarovanje otrok zaposlenih. Obdarijo se vsi otroci v starosti od
dopolnjenega enega (1) do dopolnjenega osmega (8) leta starosti, v visini najve¢ do neobdavienega
zneska skladno z Zakonom o dohodnini.
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(2) Pred novoletno obdaritvijo otrok kadrovska sluzba pripravi seznam otrok zaposlenih v starosti od
dopolnjenega enega do osmega leta, ki so upravi¢eni do novoletnega obdarovanja in ga posreduje
tajnistvu druzbe.

(3) Za izvajanje ukrepa iz 33. €lena tega pravilnika je odgovorna oseba Simona Kr&. Odgovorna oseba
poskrbi za izvedbo novoletnega obdarovanja otrok, obenem pa je zadolZena za vodenje letnih evidenc
o izvedbi omenjenega ukrepa.

2.11. Psiholoiko svetovanje in pomot
34. ¢len

(1) Podjetje organizira za zaposlene anonimno zunanjo strokovno pomoC npr. v primeru
psihi¢nih/psiholodkih teZav, odvisnosti ali teZav v partnerskem odnosu, prav tako pa lahko nudi
skupinsko psiholosko pomot oziroma coaching za zaposlene, katerih narava dela je lahko zelo stresna
ali pa jih do tovrstne pomoti pripeljejo dogodki (npr. nesrece na delovnem mestu).

3. SKUPNE DOLOCBE
35. ¢len

(1) Ta pravilnik za¢ne veljati, ko ga sprejme direktor delodajalca.
(2) Pravilnik se zaéne uporabljati naslednji dan po objavi na podjetju obicajen nacin.

Stevilka:
V Kranju, 13. 2. 2018
Marko Kocjancic
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