REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA ZUNANJE /ADEVE

OPOZORILO: Gre za neuradna pre €iS€ena besedila, ki predstavljajo zgolj informativni
delovni pripomo ¢€ek, glede katerega organ ne jam ¢&i odSkodninsko ali kako druga ce.

Na podlagi 74¢lena Zakona o drzavni upravi (Uradni list RS, di3/05-UPB4) in za
izvrSevanje 47. in 4&lena Zakona o zunanjih zadevah (Uradni list RS1$8/03-
UPBL1 in 20/06-ZNOMCMO) ter v skladu s 5. indeenom Uredbe o delovnedasu v
organih drzavne uprave (Uradni list RS, St. 11bi@7136.c¢lenom Akta o notraniji
organizaciji in sistemizaciji v Ministrstvu za zuma zadeve (St. ZKD-2067/04 z dne
23. 9. 2004 s spremembami in dopolnitvami) izdajam

NAVODILO O DEZURSTVU
V MINISTRSTVU ZA ZUNANJE ZADEVE

SPLOSNE DOL@BE
1. ¢len
S tem navodilom se dalajo organizacija dezurstva in naloge ter poobkastil
dezurnih javnih usluzbencev v Ministrstvu za zueamjpdeve Republike
Slovenije (v nadaljevanju MZZ).
2. ¢len

V notraniji sluzbi se opravljajo splosno in posededurstva.

Za strokovnega dezurnega se lahko #olavnega usluzbenca, ki zaseda
diplomatsko delovno mesto.

Za administrativhega dezurnega se lahko &ighvnega usluzbenca, ki zaseda
strokovno-tehnino ali uradniSko delovno mesto in pripravnika, mg@na pa
tudi javnega usluzbenca, ki zaseda diplomatskovdelmesto.

3.¢len
V zunanji sluzbi se opravlja dezurstvo izven dekya ¢asa v obliki
pripravljenosti na delovnem mestu in nha domu. Dezomora biti dosegljiv na
dezurnem telefonu. Razpored deZurstev je potrebogredovati tajniStvu
Sekretariata do 20. dne v mesecu za naslednji mesec

4. ¢len

Razporede javnih usluzbencev, ki opravljajo sploglezurstvo v notranji



sluzbi, pripravi in objavi Kadrovska sluzba MZZ @®. dne v mesecu za
naslednji mesec.

Ce dezurni zaradi uprasgne zadrzanosti, ki jo lahko vnaprej predvidi (npr.
sluzbene poti, dopust, seminarji in druge oblikebiazevanj), ne more
opravljati deZurstva dotenega dne, mora za zamenjavo poskrbeti sam in ime
namestnika spotdti Kadrovski sluzbi. V primerih, ki jih dezurni nenore
predvideti (sluzbena pot, za katero usluzbenec idae pred dezurstvom,
bolezen, smrt bliznjih sorodnikov ipd.), délonadomestnega dezurnega
Kadrovska sluzba.

5.¢&len

Javni usluzbenci, ki delo opravljajo v Kabinetu mima, opravljajo posebno
dezurstvo po nalogu ministra ali vodje kabineta.

6. ¢len

Javni usluzbenci, ki opravljajo delo voznika, opja@e posebno dezurstvo v
obliki efektivnega dela, pripravljenosti na domur tpripravijenosti na
delovnem mestu. Me&eo razporeditev dezurstva pripravi njihov nadrejeni
potrdi pa jo generalni sekretar.

7.¢len

V notranji organizacijski enoti se lahko s sklepommistra zaradi dela, ki mora
biti opravljeno brez prekinitve oziroma do d&émega dne ali v dotenem
roku ali v izjemnih okoli§inah, uvede posebno dezZurstvo. Notranja
organizacijska enota, v kateri je uvedeno dezurstegkasneje do 20. dne v
mesecu Kadrovski sluzbi spéisazpored dezurstev za naslednji mesec.

Javnemu usluzbencu, ki opravlja deZurstvo v skltkemc¢lenom, ni potrebno
istega dne opravljati sploSnega dezurstva.

8. ¢len

Konzularni sektor, Sluzba za tajne podatke CR/PRIEEBR NATO, Glavna
pisarna in Sluzba za odnose z javnostmi zagotavhafina usposabljanja za
splosno dezurstvo s svojega pagao ki se organizirajo po potrebi, a vsaj
trikrat letno. UdeleZba na usposabljanjih je obweza vse, ki opravljajo
naloge strokovnih dezurnih, in za pripravnike, k& sisposabljajo za
diplomatsko delovno mesto. Navedeni sektorji irgski pripravijo tudi kratek
prirocnik za opravljanje nalog dezurstva.

II.  CAS IN KRAJ SPLOSNEGA DEZURSTVA
9.¢len

DezZurstvo se opravilja v prostorih, namenjenih dazsluzbi, in sicer vsak



delovni dan od 15.30 do 21.00 ure ter ob sobotateljh, praznikih in dela
prostih dnevih od 8.00 do 21.00 ure.

Strokovni dezurni opravlja dezurstvo kot efektivielo vsak delovni dan od
15.30 do 21.00 ure in ob sobotah, nedeljah, prdzimkdela prostih dnevih od
8.00 do 21.00 ure. V obliki pripravljenosti na dostuokovni dezurni opravlja
dezurstvo od 21.00 do 9.00 oziroma 8.00 ure namggdndne. Vc¢asu
pripravljenosti na domu mora biti véas dosegljiv po deZzurnem prenosnem
telefonu.

Administrativni dezurni opravlja dezurstvo kot efigko delo vsak delovni dan
od 15.30 do 21.00 ure, ob sobotah pa od 8.00 dO60l12re. V obliki
pripravljenosti na domu administrativni dezurni @gja dezurstvo ob sobotah
od 12.00 do 21.00 ure.

Ob nedeljah in praznikih je dezuren le strokovriutei, administrativni pa je
Vv pripravljenosti na domu.

10.¢len

Generalni sekretar lahko &sno pisno odredi drugan n&in opravljanja
sploSnega dezurstvée tako narekujejo potrebe.

Zaradi zagotavljanja sploSnega deZurstva v izjemaokoli&inah, lahko
generalni sekretar pisno odredi¢aano prerazporeditev polnega delovnega
casa.

II. NALOGE IN POOBLASTILA DEZURNIH
11.¢len

Kabinet ministra lahko strokovnega dezurnega predtapom dezurstva
seznani z nalogami, ki jih je mogm pricakovati med dezurstvom.

Pred zdetkom opravljanja dezurstva se mora strokovni dezseznaniti z
navodili, ki urejajo dezurstvo, ter z neopravljenimalogami, razvidnimi iz
dezurne knjige. Vse dogodke, telefonske klice itoge, ki jih je prevzel in
opravil med dezurstvom, ter neopravljene naloge anmxapisati v dezurno
knjigo.

Gradivo, ki ga pred nastopom deZurstva prevzamearastnativni dezurni, se
hrani v tajniStvu Sekretariata. Gradivo obsegatizldezurno knjigo, prenosni
telefon, imenike, razpored dezZurstev v notranjzimanji sluzbi, prirénik za
opravljanje nalog dezurstva in kurirsko knjigo dewusluzbe.

Dezurni prenosni telefon se po zakku efektivnega dela v dezurstvu (po
21.00 uri) uporablja samo za zelo nujne sluzberdewas ki jih ni mogoe
urediti neposredno med imetniki sluzbenih prenossigfonov.



Gradivo strokovni dezurni zjutraj odda v tajniSt&ekretariata, skupaj z
dezurno knjigo, ki vsebuje paiilo o dezurstvu. Ob dela prostih dnevih se
gradivo preda usluzbencu, ki opravlja strokovnoudgio naslednji dan.

12.¢len

Strokovni dezurni:

- se seznani z vso posto, ki prispe med dezurstvanposkrbi, da se jo
evidentira ter po potrebi dostavi naslovniku v gkiaz navodili prirénika za
opravljanje nalog dezZurstva;

- sprejema obvestila in jih po potrebi posredujearstr osebi;

- opravlja delo po navodilih ministra, drZzavnega sé&ktia, generalnih
direktorjev, generalnega sekretarja, vodje kabinatdij sektorjev in sluzb ter
njihovih namestnikov;

- posreduje nujne konzularne informacije;
- pridobiva in posreduje nujno potrebne sluzbenermézxije.

Ce strokovni dezurni potrebuje pomali dovoljenje, se posvetuje z vodjo
pristojnega sektorja ali sluzbe ter o tem naprawdni zaznamek v dezurno
knjigo.

V kolikor delo administrativnega dezurnega opravjjaipravnik, ki se
usposablja za diplomatsko delovno mesto, je dolzaremljati tudi delo
strokovnega dezurnega, ta pa je dolzan adminigtega deZzurnega, kolikor je
to v casu dezurstva moge, usposabljati za delo strokovnega dezurnega.

13.¢len

Strokovni dezurni mora imeti veljavno dovoljenjedstop do tajnih podatkov
najmanj stopnje tajnosti ZAUPNO.

Strokovni dezurni sprejema tajne podatke, ki v Mgispejo v fizEni ali
elektronski obliki do stopnje tajnosti INTERNO, pmna v sistemu
SPORQILA, do vkljué¢no stopnje tajnosti ZAUPNO.

Tajne podatke iz prejSnjega odstavka je dolzanjesmiai v prostorih dezurne
sluzbe MZZ, jih evidentirati v zato namenjen deldnik tajnih podatkov in
hraniti na predpisanem mestu.

Strokovni dezurni tajnih podatkov, ozmamih s stopnjo tajnosti ZAUPNO
(razen v sistemu SPORQLA), TAJNO ali STROGO TAIJNO ne sme
prevzeti. O prispetju take poSiljké& je le-ta ozn&na z »nujno«, »zelo nujno«
ali »izredno nujno«, le obvesti naslovnika in SloZa tajne podatke, CR/PR
EU in PR NATO.

Izjemoma lahko, po predhodnem dogovoru s Sluzbtapree podatke CR/PR



EU in PR NATO, tajni podatek posreduje uptaviemu prejemniku na
vpogled v papirnati obliki.

14 .¢len

Administrativni dezurni je zadolZzen za sprejem, aglfjanje, evidentiranje,
prenos, prevoz in vegev postnih posSilik in telefaksov. PoStne posSiljke
telefakse evidentira v ustrezne delovodnike in opieprejemno Stampiljko.

Strokovni dezurni je zadolzen za sprejemanje ino8djnje spordil, ki
prispejo po zasteni elektronski posti v sistemu SPORIA in sporcil, ki
prispejo v elektronska poStna predaamzz@gov.sin dezurni.mzz@gov.si

Strokovni  dezurni  ima dostop tudi do elektronskegpredala
konzularne.zadeve-mzz@gov.dla ta vprasanja strokovni dezurni odgovarja
le po izrecnem navodilu Konzularnega sektorja.

Strokovni deZurni se mora takoj odzvati na vso @o&tje oznéena z oznako
»NUjno«, »zelo nujno, »izredno nujno« ali je tevidno iz same vsebine.

15.¢len

Za prenos tajnih podatkov na vpogled (po predhoddegovoru s Sluzbo za
tajne podatke. CR/PR EU in PR NATO), lahko strokoain administrativni
dezurni uporabi sluzbeni avtomobil, ki je dodelgnpotrebe dezurne sluzbe.

Uporaba sluzbenega avtomobila za potrebe dezunibeskse izvaja skladno s
predpisi, ki urejajo uporabo sluzbenih avtomobilowrganih drzavne uprave,
in notranjimi akti MZZ. Klju sluzbenega vozila ter ustrezen klja daljinski
upravljalec od parkirig&a prevzamejo in oddajo v tajnisStvu Sekretariata.

Sluzbeno vozilo lahko uporabljajo dezurni javni uiklenci z veljavnim
vozniSkim dovoljenjem ¥asu dezurstva v primerih, ko prejmejo navodilo, da
je potrebno dostaviti nujno posto ali opraviti nujdela na kraju, ki je oddaljen
od MZZ ve kot en km. O uporabi odta strokovni dezurni.

Strokovnemu dezurnemu se lahko po predhodnem dogaxaobri uporaba
sluzbenega vozila za prevoz iz MZZ do kraja, odetoske vozi na delo in z
dela, in nazaj, z&as, ko opravlja dezurstvo v obliki pripravljenosé domu.

Potni nalog, ki ga podpiSe generalni sekretarkstrni deZzurni prevzame v
tajniStvu Sekretariata skupaj z ostalim gradivom.

Vsako uporabo vozila je potrebno evidentirati vigajdezurstev, v knjizico
motornega vozila pa je potrebno vpisati podatkekiadsi z notranjimi akti
MZZ, ki urejajo uporabo sluzbenih vozil.

Vse morebitne spremembe na vozilu je potrebno riavdgijigo dezurstev in
obvestiti vodjo voznega parka in vodjo Glavne mearin arhiva. Po
opravljenem dezurstvu mora biti sluzbeno vozildkpano na parkiri&u MZZ.

Zloraba uporabe sluzbenega avtomobila se Stejeijga RrSitev obveznosti iz



delovnega razmerja.

16.¢len

Podlaga za izptalo ur efektivnega dela in pripravljenosti na delaotran;i
sluzbi je meséni razpored dezurstev.

Meseni razpored dezurstev, odobren s strani vodje azgaijske enote, v
kateri se opravlja posebno dezurstvo po 5. iéléhu teh navodil, je potrebno
predloziti Kadrovski sluzbi do 5. dne v mesecu etgkli mesec.

Opravljeno delo wasu dezurstva se usluzbencu i2plgri meseni placi,
usluzbenec pa lahko opravljene ure efektivnega rdezu izkoristi v obliki
prostih ur oziroma celodnevne odsotnosti ali pgjénese v presezek oziroma
primanijkljaj v okviru premakljivega Zatka oziroma konca delovnegasa.

Pripravljenost na domu se zabeleZi na obrazecaito kot pripravljenost na
domu, in sicer od zakljika efektivnega dela v dezurstvu do 9. ure naslednje
dne, razerte je naslednji dan sobota, nedelja, praznik al gebsti dan, ko
pripravljenost traja do 8. ure.

Dezurnemu usluzbencu, ki opravlja dezurstvo v smbatdeljo, na praznik ali
drug dela prost dan, se izpdadnevno nadomestilo za prehrano in javni prevoz
v skladu s kolektivno pogodbo in predpisi, ki ujejpovrailo stroskov v zvezi

z delom.

Strokovnemu deZurnemu se izZ#anadomestilo za javni prevoz v skladu s
kolektivno pogodbo in predpisi, ki urejajo podita stroSkov v zvezi z delom
tudi za predajo telefona drugemu strokovnemu desatnv soboto, nedeljo,
ob praznikih in dela prostih dnevih.

Nadomestilo za javni prevoz se strokovnemu dezumigplata le,ée mu za te
potrebe ni bilo odobreno koténje sluzbenega vozila.

17.¢len
Varnostno tehrna sluzba omogd strokovnemu in administrativnemu
dezurnemu na dan, ko opravljata sploSno dezurgtakiranje na parkirnih
mestih MZZ. Strokovni dezZurni ima to pravico sam@mnmeru, da mu ni

odobreno kori&nje sluzbenega vozila v skladdedrtim odstavkom 1%lena
tega navodila.

IV. PREHODNE IN KON'NA DOLOCBA
18.¢len

Dezurstvo v notranji organizacijski enoti, ki jelo@no s sklepom ali drugim
aktom ministra, se opravlja tudi po uveljavitvi éaegavodila.



19.¢len

Prva usposabljanja za sploSno deZurstvo se orgajoizi roku treh mesecev po
uveljavitvi teh navodil.

Priroa¢nik za opravljanje nalog dezurstva so pristojnitegkdolzni pripraviti v
roku treh mesecev po uveljavitvi teh navodil.

20.¢len
To navodilo zane veljati naslednji dan po objavi, 6ajni v MZZ. S tem dnem

preneha veljati Pravilnik o dezurstvu v Ministrszal zunanje zadeve St. ZKD-
2484/05 z dne 13. 10. 2005.

Stevilka: ZKD-4058/07
Datum: 28. 12. 2007

dr. Dimitrij Rupel
MINISTER

Navodilo o dezurstvu v MZZ je Zalo veljati dne 5. 1. 2008.

Navodilo o spremembah in dopolnitvah Navodila o deitstvu v MZZ §t. ZKD-
1587/08 z dne 30. 7. 2008 jecebo veljati dne 7. 7. 2008.




