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Projekt DialogPlus - Usposobljeni socialni partnerji v
obrti in podjetnistvu za ucinkovit socialni dialog

Projekt DialogPlus je sofinanciran s strani Evropskega socialnega
sklada in Ministrstva za delo, druZino, socialne zadeve in enake
moznost v okviru Operativnega programa za izvajanje kohezijske
politike 2014-2020, 11.2 prednostne nalozbe »Krepitev zmogljivosti
za vse zainteresirane strani, ki izvajajo politike na podrocju
izobrazevanja,  vsezZivljenjskega  ucenja, usposabljanja in
zaposlovanja ter socialnih zadev, vkljucno s sektorskimi in
teritorialnimi dogovori za spodbujanje reform na drzavni,
regionalni in lokalni ravni«, 11.2.2 specificnega cilia »Krepitev
usposobljenosti socialnih parterjev v procesih socialnega dialoga,
zlasti na podrocju politik trga dela in vsezivljenjskega ucenja«.




VSEBINA PREDSTAVITVE

Obvezne kadrovske evidence
Evidenca o zaposlenih delavcih
Evidenca o stroskih dela
Evidenca o izrabi delovnega Casa

A A

Evidenca o oblikah resevanja kolektivnih
delovnih sporov pri delodajalcu



OBVEZNE KADROVSKE EVIDENCE

* Podlaga za vodenje kadrovskih evidenc: Zakon o evidencah na
podrocju dela in socialne varnosti (ZEPDSV, Uradni list RS, st.
40/06) in za mobilne delavce tudi Zakon o delovnem c¢asu in
obveznih pocitkih mobilnih delavcev ter o zapisovalni opremi v
cestnih prevozih (ZDCOPMD, Uradni list RS, st. Uradni list RS,
S$t. 45/16 in 62/16)

* Nadzor nad vodenjem evidenc: delovna inSpekcija

 Katere kadrovske evidence moramo voditi:

a) Evidenca o zaposlenih delavcih

b) Evidenca o stroskih dela

c) Evidenca o izrabi delovnega casa

d) Evidenca o oblikah resevanja kolektivnih
delovnih sporov pri delodajalcu



OBVEZNE KADROVSKE EVIDENCE

Za koga se evidence vodijo:

za zaposlene delavce (tisti, ki imajo sklenjeno pogodbo o
zaposlitvi)

za osebe, ki na kakrsnikoli drugi pravni podlagi opravljajo
delo za delodajalca (Studenti, upokojenci, podjemne in
avtorske pogodbe, kratkotrajno delo idr.) ali opravljajo
samostojno poklicno, kmetijsko ali drugo dejavnost, ter
oseba, ki pri delodajalcu opravlja delo zaradi
usposabljanja

(podatki v evidencah za te kategorije se vodijo v skladu s
posebnimi dolocbami: upokojenci ZUTD — ura prihoda in
ura odhoda ter Stevilo dejansko opravljenih ur)



EVIDENCA O ZAPOSLENIH DELAVCIH

vodi se za vsakega delavca, ki je v delovnem razmerju

pricetek vodenja s sklenitvijo delovnega razmerija,
prenehanje vodenja s prenehanjem pogodbe o zaposlitvi

delavec je dolzan javljati spremembe podatkov iz
evidence v 8 dneh po nastanku spremembe

* hrani se kot listina trajne vrednosti in jo mora delodajalec
na zahtevo pristojnega organa predloziti na vpogled
(arhivska oznaka T)



EVIDENCA O ZAPOSLENIH DELAVCIH

V evidenco se vpisejo (13. clen ZEPDSV):

podatki o delavcu: ime, EMSO, kraj rojstva, davéna &t.,
drzavljanstvo, naslov stalnega in zacasnega prebivalisca,
izobrazba, ali je delavec invalid in kategorija invalidnosti, ali je
delavec delno upokojen, podatki o dopolnilnem delu pri
drugem delodajalcu (ime, naslov in maticna st.)

podatki o delovhem dovoljenju delavca (tujci): vrsta, datum
izdaje in izteka, St. in organ, ki je dovolj. izdal

podatki o sklenjeni pogodbi o zaposlitvi: datum sklenitve,
datum nastopa dela, vrsta PZ, razlog za sklenitev PZ za DC,
poklic, potrebna strokovna usposobljenost, naziv DM, st. ur
tedenskega rednega del. Casa, razporeditev del. casa, kraj
opravljanja dela, ali PZ vsebuje konkurencno klavzulo

podatki o prenehanju pogodbe o zaposlitvi: datum in nacin
prenehanja PZ



EVIDENCA O STROSKIH DELA

* vodi se mesecCno za vsakega delavca

* pricetek vodenja s sklenitvijo delovnega razmerja,
prenehanje vodenja s prenehanjem pogodbe o zaposlitvi

* hrani se kot listina trajne vrednosti (arhivska oznaka T)



EVIDENCA O STROSKIH DELA

V evidenco se vpisejo (16. ¢len ZEPDSV):

podatki o delavcu: poleg podatkov iz evidence o zaposlenih
delavcev Se st. TRR delavca, kamor se izplacujejo prejemki

podatki o placah in nadomestilih plac, ki bremenijo
delodajalca: bruto plac¢a polni/krajsi del. c¢as, bruto izplacila

ndadurnega dela, bruto nadomestila pla¢ v breme delodajalca
idr.

podatki o drugih stroskih dela: povracila stroskov, regres za LD,
jubilejna nagrada, dodatna placila za soc. varnost delavcey,
placila za prostovoljno pokojninsko zavar.,, solidarnostna
pomocC, odpravnina, stroski izobrazevanja delavcev, davki na
Izplacane pgée, ostali stroski dela

podatki o zakonsko dolocenih prispevkih za soc. varnost
posameznega delavca v breme delodajalca in zavarovanca:
pokojninsko in invalidsko zavar.,, zdravstveno zavar,
zaposlovanje, starsevsko varstvo



EVIDENCA O IZRABI DELOVNEGA CASA

* vodi se dnevno za vsakega delavca

e pricetek vodenja s sklenitvijo delovnega razmerja, prenehanje vodenja s
prenehanjem pogodbe o zaposlitvi

* hrani se kot listina trajne vrednosti (arhivska oznaka T)

V evidenco se vpisejo (18. ¢clen ZEPDSV):
* podatki o Stevilu ur

* skupno Stevilo opravljenih delovnih ur s polnim delovnim Casom in s krajSim
delovnim casom od polnega z oznako vrste opravljenega delovnega Casa

* opravljene ure v Casu nadurnega dela

* neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo place iz sredstev delodajalca
z oznako vrste nadomestila

* neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo place v breme drugih org. ali
delodajalcev in organov z oznako vrste nadomestila

* neopravljene ure, za katere se ne prejema nadomestila place

* St. ur pri delih na del. mestu, za katera se Steje zavaroval. doba s poveCanjem oz.
na katerih je obvezno dodatno pokojninsko zavarovanje z oznako vrste statusa



EVIDENCA O IZRABI DELOVNEGA CASA

* v evidenco ni potrebno vpisovati podatke o ¢asu prihoda
in odhoda z dela — je pa priporocljivo

e krSitve pri vodenju evidenc o izrabi delovnega casa se
vsako leto uvrscajo med najpogostejse krsitve na
podro¢ju delovnih razmerij (nevodenje evidenc,
nepravilno vodenje, prirejanje podatkov ali t.i. dvojne
evidence)

* InSpektorat RS za delo v lethem porocilu predlaga: da bi
bilo vpisovanje podatkov o uri prihoda in odhoda z dela
obvezno (s tem bi bil mogoC ucinkovit nadzor tudi nad
zagotavljanjem pocCitkov delavcem ter izplacCilom
dodatkov)




EVIDENCA O IZRABI DELOVNEGA CASA

Za mobilne delavce se na podlagi ZDCOPMD v evidenco vpisSe tudi:
1. ime in priimek ter EMSO

2. delovni cas, ki pomeni ¢as od zaCetka do zakljucka dela, ko je
mobilni delavec na svojem delovnem mestu na razpolago
delodajalcu in opravlja svoje naloge in dejavnosti (razen
odmorov, €asa pocitka in €asa razpolozljivosti, ki se ne vstevajo
v delovni cas)

3. nocno delo

4. tedenski delovni cas, iz katerega mora biti razvidno, ali je bilo
presezeno tedensko povprecje

Iziema glede casa vpisovanja v evidenco: ¢im prej, vendar ne
kasneje kot 28 dni po prejsnjem vpisu podatkov za isto osebo.

Delodajalci so na zahtevo mobilnih delavcev le tem dolzni zagotoviti
kopije evidenc opravljenih ur.




EVIDENCA O IZRABI DELOVNEGA CASA

Za mobilne delavce se na podlagi ZDCOPMD v evidenci hrani
tudi:

1. uporabljene tahografske vlozke

2. prenesene podatke iz digitalnega tahografa in voznikovih
kartic

3. vse roCne zapise ali izpise, ki jih je voznik dolzan opraviti
na podlagi Uredbe 165/2014/EU (rocni vpisi v tahograf
zaradi morebitne oddaljenosti od vozila, vpisi zaradi
poskodovane vozniske kartice in vpisi podatkov v primeru
neuporabnega ali nepravilno delujoCega tahografa) ali
Uredbe 561/2006/ES (odstopanja c¢asa voznje zaradi
varnosti)

Delodajalec je dolzan na svojem sedezu hraniti zgoraj
navedeno dokumentacijo 2 leti.




EVIDENCA O OBLIKAH RAZRESEVANJA
KOLEKTIVNIH DELOVNIH SPOROV PRI
DELODAJALCU

* vsebuje naslednje podatke o stavkah (20. ¢len ZEPDSV):
- podatke o delodajalcu
- podatke o organizatorju stavke
- podatke o stavki
* vsebuje naslednje podatke o arbitrazah delovnih sporov (20. ¢len ZEPDSV):
- podatke o delodajalcu

- podatke o sindikalni organizaciji ali skupini delavcev ali delavcu, ki je
stranka v delovnem sporu

- podatke o arbitrazah delovnih sporov

* posredovanje podatkov Statisticnemu uradu RS (7 dni, obrazca sta
predpisana)
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