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Normativ za obseg poslovnih in delovnih prostorov za potrebe drzave

1. Predmet obravnave

Normativi obravnavajo poslovne prostore za potrebe drzavnih upravnih organov in veljajo naceloma za vse
predstavnike drzavne uprave, ministrstva z organi v sestavi in vladne sluzbe in upravne enote, obmoc¢ne
uprave in uradi, inSpekcijske izpostave, policijske postaje in geodetske pisame ter mejne prehode. Prav
tako veljajo za vse pisarniSke dele prostorov drugih organov, medtem ko se za specifi¢ne prostore drugih
drzavnih organov uporabljajo specifi€ni normativi.

Normativi veljajo za novogradnje, rekonstrukcije, bodo€e najeme poslovnih prostorov in najeme s
postopnim odkupom — finan¢ni najem ali leasing, za odkupe in za prostore v lasti drzave ne glede na to ali
so ti novozgrajeni ali Ze obstojeci poslovni prostori.

2. Definicije povrsin

Neto tlorisna povrsina je seStevek uporabne, tehni€ne in komunikacijske povrsine. Uporabna povrSina je
sestevek poslovnih prostorov v eni ali ve€ etazah stavbe. Gre za tisti del neto tlorisne povrsine, ki ustreza
namenu in uporabi stavbe in ne zajema tehni¢nih, komunikacijskih in nedokon€anih prostorov.

Poslovni prostori so uporabna povrsina v eni ali ve¢ etazah, ki so seStevek delovnih prostorov,
spremljajoCih prostorov in pomoznih prostorov.

Delovni prostori so prostori namenjeni opravljanju delovnih nalog ne glede na zahtevnost in posebnost
pogojev. To so pisarne, tajniStva, glavna pisarna, informativna pisarna, prostor za delo s strankami, sejne
sobe in govorilnice, knjiznice in ucilnice.

Spremljajodi prostori so prostori, ki omogo¢ajo nemoten delovni proces (sistemski prostor, prostor za
tekoCo zbirko dokumentarnega gradiva, fotokopirnice in arhivi v sklopu delovnega pisamiSkega procesa).
Pomoznih prostori so prostori, ki so namenjeni potrebam javnih usluzbencev in vzdrzevanju (sanitarije,
¢ajne kuhinje, prostori za vzdrzevalce) ter prostori notranjih komunikacij (hodniki in ¢akalnice med
pisarnami).

Tehni¢na in komunikacijska povrsina

Tehni¢na povrSina je povrSina prostorov, v katerih so tehniCne inStalacije, kot npr. inStalacije in cevi za
odvod odpadne vode, za oskrbo z vodo, sistemi za ogrevanje in toplovod, plinske inStalacije, inStalacije za
oskrbo z elektricnim tokom, agregati, UPS naprave, transformatorske postaje, sistemi za prezradevanije,
klimatizacijo in hlajenje, telefonska centrala, strojnice dvigal in teko€ih stopnic. V tehni¢ne povrsine sodijo
tudi arhivski prostori za stalno zbirko, gre za vecja skladis¢a, ki niso v sklopu poslovnega objekta.
Komunikacijska povr§ina je povrSina prostorov za komunikacijo znotraj stavbe, ki se deli na notranje in
skupne komunikacijske prostore. Notranja komunikacijska povr§ina je sestavljena iz hodnikov in ¢akalnic v
sklopu pisarn. Druge komunikacijske povrSine so vezane na skupno uporabo in opredeljene kot glavna
stopnis€a, vhodne avle, dvigala, tekoCe stopnice in klan€ine, pozarnih stopnic. Tehni¢ni in/ali
komunikacijski prostori, kot so povrsine glavnih stopniS¢, vhodne avle, dvigal, skupnih sanitarij, arhivskih
skladiS¢ in podobnih skupnih prostorov niso vklju€eni v uporabno povrsino poslovnih prostorov.

Parkirne povrsine
Parkirne povrsine so namenjene parkiranju vozil. Sem sodijo parkirna mesta v garazni hiSi oziroma kletnih
etazah poslovne stavbe ter zunanja parkirna mesta.

3. Definicije kadrov

Delovna mesta se razvrS€a na funkcionarska, uradniska in strokovno-tehni¢na delovna mesta v skladu z
Zakonom o funkcionarjih v drzavnih organih in Zakonom o javnih usluzbencih in Uredbo o notranji
organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v pravosodnih organih.
IzhodiS¢e za doloCitev potrebne velikosti poslovnih prostorov so akti 0 notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest po drzavnih upravnih organih.
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Prva raven: vanjo sodijo Vlada Republike Slovenije in uradniki na polozaju.

Prva skupina

V prvo skupino sodijo predsednik vlade, ¢lani viade in generalni sekretar viade.

Druga skupina

V drugo skupino sodijo drzavni sekretarji (namestniki ministrov), generalni direktorji, generalni sekretarji
ministrstev, vodje kabinetov ministrov, predstojniki vladnih sluzb, odgovorni generalnemu sekretariatu ali
neposredno predsedniku Vlade Republike Slovenije, predstojniki organov v sestavi ministrstev, namestniki
predstojnikov, direktorji in§pektoratov in nacelniki upravnih enot.

Druga raven: vanjo sodijo uradniki v nazivu prvega kariernega razreda in uradniki v nazivu od drugega do
petega kariernega razreda, strokovno-tehni¢ni in administrativni delavci.

Tretja skupina

V tretjo skupino sodijo visji sekretarji, sekretarji in podsekretarii.

Cetrta skupina

V Cetrto skupino sodijo:

e uradniki v nazivu drugega kariernega razreda, to so visji svetovalci I, Il in lll, uradniki v nazivu tretjega
kariernega razreda, to so svetovalci I, Il in 1ll, ter ostali javni usluzbenci z najmanj visoko strokovno
izobrazbo;

e uradniki v nazivu Cetrtega kariernega razreda, to so vi§ji referenti I, Il in Ill ter ostali javni usluzbenci z
vi§jo strokovno izobrazbo;

e uradniki v nazivu petega kariernega razreda, to so referenti I, Il in Il ter ostali javni usluzbenci s

srednjo strokovno izobrazbo ali manj (od prve do pete tarifne skupine).

4. Normativi

4.1 Normativ razmerja med povrsino poslovnih in delovnih prostorov

Pri gradnji ali nakupu ali najemanju poslovnih prostorov se Steje, da je razmerje med skupno delovno
povrsino in skupno uporabno povrSino ustrezno, v kolikor znasajo delovni prostori okvirno 70 odstotkov
(%) od 100 odstotkov (%) poslovnih prostorov (brez pokritih parkirnih prostorov).

V primeru obstojecih poslovnih prostorov je dopustno do najmanj 50 odstotkov (%) pisarniSkih prostorov. V
primeru najema poslovnih prostorov se najame komunikacijske povrSine le v primerih, ko te skupaj s
poslovnimi tvorijo zaklju€eno celoto za potrebe drzavnega organa.

Velikost delovnih prostorov je doloGena v okvirnem razponu in je povzeta v Tabelaricnem prikazu, ki je
priloga tega nomativa.

4.2 Normativ poslovne povrsine na eno delovno mesto

Okvirna skupna poslovna povrsina na eno delovno mesto za potrebe drzavnih upravnih organov in za
potrebe drugih uporabnikov poslovnih prostorov, je dolo¢ena na osnovi izkustvene metode umestitve
organov v prostor in velja za normativ potrebne poslovne povrSine na eno delovno mesto.

Za ministrstva in vladne sluzbe, policijske uprave, upravne enote, krajevne urade se zagotovi najvec
22 m2 poslovne povrsine na delovno mesto (DM), kar je izhodiS¢e za dolocCitev potrebne velikosti poslovnih
prostorov.

Za geodetske uprave oz. pisarne se zagotovi najve¢ 25 m2 poslovne povrsine na delovno mesto (DM),
kar je izhodiSCe za dolocitev potrebne velikosti poslovnih prostorov.

Za carinske in davéne urade ter uprave za javna placila se zagotovi najve¢ 20 m2 poslovne povrsine na
delovno mesto (DM) kot izhodiS€e za dolocitev potrebne velikosti poslovnih prostorov.

Na mejnih prehodih se zagotovi najve¢ 15 m2 poslovne povrSine na delovno mesto (DM) ter dodatno
povrsino za posebne namene v skladu z internimi predpisi.

4.3 Normativ delovne povrsine na eno delovno mesto
V naslednji tabeli je navedena velikost pisarn na zaposlenega, pri ¢emer gre za delovno povrsino,
namenjeno opravljanju delovnih nalog ne glede na zahtevnost in posebnost pogojev.
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POSLOVNI PROSTORI *

delovna povrsina

prostor kader (m2)

pisarne za 1. skupino predsednik viade 54
¢lani vlade, generalni sekretar vlade, vodja kabineta predsednika vlade 36-54

pisarne za 2. skupino drzavni sekretarji (namestniki ministrov) 27-31
gen. direktorji, gen. sekretarji ministrstev, vodje kabinetov ministrov 23-28
predstojniki vladnih sluzb, predstojniki organov v sestavi ministrstev 20-25
direktorji inSpektoratov, naéelniki UE 16-22
namestniki predstojnikov vladnih sluzb, namestniki predstojnikov 16-20

pisarne za 3. skupino vi§ji sekretarji, sekretarji in podsekretarji v funkciji vodje ali namestnika 16-18
vodje notranjih organizacijskih enot
vi§ji sekretariji, sekretariji 10-12
podsekretar;ji 10-12

pisarne za 4. skupino vi§ji svetovalci |, Il in Ill, ter ostali javni usluzbenci z najmanj VSI 8-10
svetovalci |, Il in I, ter ostali javni usluzbenci z najmanj VSI 8-10
vi§ji referenti |, 1l in 111, ter ostali javni usluzbenci z VSI 6-8
referenti |, Il in Ill, ter ostali javni usluzbenci z SSI ali manj 6
(zdruzitev najmanj 2 delovnih mest)

pisarne za ve¢ delovnih pisarna za 2 delovni mesti 15-20

mest pisarna za 3 delovna mesta 20-25
pisarna za 4 delovna mesta 25-30

tajnistva

tajnistvo ministra oz. direktorja

tajniStvo namestnika ministra oz. direktorja

tajnistvo vodje notranje organizacijske enote

prostor

tip prostora

povrsina (m2)

sejne sobe in govorilnice

sejna soba do 10 oseb (govorilnica)

15-20 (najmanj 10)

sejna soba do 20 oseb 30-40

sejna soba do 40 oseb +UE koristijo za poro¢ne obrede 60-70
glavna pisarna glede na potrebe organa: npr. za 100 javnih usluzbencev 50
informativna pisarna glede na potrebe organa 12
delo na okencu posamezno delovno mesto (+priro€ni arhiv) 3-5 (+8-10)

knjiznice in u€ilnice

v sklopu sejne sobe 0z. samostojno po potrebi s knjizni€arjem

odvisno od projekta

arhivski prostor - tekoCe

v sklopu notranjih organizacijskih enot — delovnih prostorov

odvisno od projekta

prostor za hrambo tajnih
podatkov in/ali za
obrambno nacrtovanje

prostor za dokumente (hramba posebej za SL, NATO, EU)

odvisno od projekta

prostor za varnostne omare (hramba posebej za SL, NATO, EU)

odvisno od projekta

prostor za serverje (hramba posebej za SL, NATO, EU)

odvisno od projekta

sistemski prostor

mozna je umestitev UPS

8-12

skladis¢ni prostori —
priro€na skladi§¢a

po potrebi organa in glede na namen

odvisno od projekta

Cakalnica

v sklopu hodnikov, vhodne avle ali tajniStva

odvisno od projekta

fotokopirnica

v sklopu hodnikov 0z. delovnih povezav

odvisno od projekta

prostor za vzdrzevalca s

vzdrzevalec

skladiSéem 20
sanitarni prostori in prostor [ zagotovi se sanitarni prostor za invalide v velikosti 3,5 m2 odvisno od projekta
za Gistila Gistilka in Gistila 4

€ajne kuhinje 4-6

prostor za pripravo za Clane vlade (kopalnica) 12-16 (4)

prostor za orozZje

po potrebi organa

odvisno od projekta

notranje komunikacije

po potrebi organa, hodniki in €akalnice v sklopu pisarn

odvisno od projekta
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TEHNICNI IN KOMUNIKACIJSKI PROSTORI *

prostor

tip prostora

povrsina (m2)

prostor za diesel agregat

po potrebi organa

odvisno od projekta

prostor za UPS napravo*

po potrebi organa (*UPS je lahko v sistemskem prostoru)

odvisno od projekta

prostor za
transformatorsko postajo

po potrebi organa

odvisno od projekta

povrSine za oskrbo z vodo

po potrebi organa

odvisno od projekta

powvrSine za oskrbo z
elektriénim tokom

po potrebi organa

odvisno od projekta

povrSine za ogrevanje,
prezraCevanje in
klimatizacijo

po potrebi organa

odvisno od projekta

telefonska centrala

po potrebi organa

odvisno od projekta

strojnice dvigal

po potrebi organa

odvisno od projekta

arhivski prostori — stalna
zbirka

arhivar — velikost skladiS¢nega prostora je odvisna od potreb uporabnika

skupne sanitarije

po potrebi organa

odvisno od projekta

komunikacije

vhodna avla: receptor, po potrebi organa

odvisno od projekta

glavni hodniki (*notranje komunikacije sodijo k pisarniSkim prostorom)

odvisno od projekta

glavna stopniS¢a, tekoCe stopnice, notranje klan&ine

odvisno od projekta

jaski dvigal

odvisno od projekta

pozarne stopnice

odvisno od projekta

4.4 Obveznosti glede zagotavljanja parkirnih mest
PovrSine, namenjene parkiranju (pokrita ali nepokrita parkirna mesta) se zagotovi skladno z veljavnimi
predpisi in prostorskimi akti, pri éemer se obvezno zagotovijo parkirna mesta za sluzbena vozila, s katerimi
upravlja upravljavec oziroma uporabnik poslovnih prostorov ter parkirna mesta za invalide, zaposlene pri
upravljavcu oziroma uporabniku poslovnih prostorov.
V kolikor upravljavec upravlja z ve¢ parkirnimi mesti kot jih je obvezno zagotoviti, s temi parkirnimi mesti
razpolaga v skladu z veljavno zakonodajo.
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