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Oggetto/Zadeva: Delovne zadolzitve tajniStva — vodje uprave in upravnih sodelavcev — §.1.
2022/23.

Upravnim sodelavkam Vedstopenjske Sole Op¢ine
VODJA UPRAVE

Upostevajo¢ 53.¢1. KDDP29.11.07,

Glede na sploSne dejavnosti Vzgojno-Izobrazevalne Ponudbe velstopenjske Sole ter upostevajod
sluzbene potrebe in kontinuiteto pri izvajanju upravnih storitev. posameznikov;

UpoStevajo¢ dodeljeni seznam osebja, pogodbeni urnik in strokovno pripravljenost posamezmkov
UpoStevajo¢, da je treba v sedanjih pogojih dela avtonomnih Sol zagotoviti reden potek
administrativnega procesa in se elasticno prilagoditi $tevilnim zahtevam z menjavo dodeljenih
zadolzitev;

Upostevajoc, da je v veljavi postopna digitalizacija upravnih postopkov;

- predlaga

Sledeto razporeditev sluZbenih obveznosti v tajnistvu:
1) upravni postopki u¢encev
Erika Cok:

Solski ucCbeniki, preverjanja Soloobveznosti, Solska menza vpisi in prepisi (elektronsko
obdelovanje) ucencev ov, of in st.§., dopisi in sporodila starSem ov in 0§, pooblastila za izhode brez
stroSkov za bilanco, osebni snopi¢i vseh u¢encev, INVALSI v sodelovanju z ref. U¢., spri¢evala —
elektronski register, postopki in vabila na seje za uéence s posebnimi potrebami.

prijave nezgod uencev in osebja INAIL (SIDI),




Valentina Zobec:

ekskurzije in izleti, ki so stroskovno povezani z bilanco, pooblastila za izhode, dokumenti za
inozemstvo

Tanja Zerjal:

volitve v zborne organe (medrazredni, zavodni svet), obvestila o stavki, prijave nezgod udencev in
osebja INAIL (SIDI) v sluéaku odsotnsoti Erike Cok ,priprava konvencij za posolske dejavnosti, oz
delavnice in uporabe $olskih prostorov s strani tretjih oseb;

2) upravni postopki osebja
Matejka Bukavec in Tanja Zerjal:

splosni postopki v zvezi z delovnim razmerjem stalnega uénega in neuénega osebja (premestitve,
penzije, odkupi in priznanja sluzbenih obdobij, elektronsko obdelovanje) in postopki s pogodbenim
razmerjem (pogodbe, redni in izredni dopusti u¢nega osebja elektronska obdelava podatkov,
ADELINE), stiki z javnostjo — osebjem, v svoji pristojnosti, urejanje urnikov, urejanje nadoknaden;
ucnega osebja nizje srednje Sole;

suplenti in veroutitelji : pogodbe, redni in izredni dopusti, elektronska obdelava podatkov,
ADELINE, sluzbeni listi, oz. sam01ZJave klici suplentov ucno osebje, postopki in pogodbeno
razmerje suplentov, Matejka Bukavec in Tanja Zerjal sodelujeta pri urejanju aktov osebja in se
nadomescata v slu¢aju odsotnosti;

Erika Cok: Vnos podatkov PERLA-PA, dovoljenja za razna sodelovanja (zakon o
nezdruzljivosti). ORGANIK SIDI;

Valentina Zobec:
prisotnosti in odsotnosti vsega neu¢nega osebja, klici suplentov ata, lestvice uéno in neuéno osebje;
Tamara Dobrigna:

preverja podatke osebja v sistemu passweb in sodeluje z usluzbenci ustanove Inps za ureditev
morebitnih teZav v zvezi s pokojninami in odpravninami upokojenega osebja;

- 3) upravni postopki arhiv in protokol - vsak protokolira in ureja dodeljeno posto. Posto &rta
definitivno le vodja uprave ali poveri nekoga izmed sodelavcev. Valentina Zobec in Erika
Cok poskrbita tudi za objavo na spletno stran dopisov in dokumentov, ki so v pristojnosti
tajniSkega urada, razen tistih, ki jih ureja in objavlja neposredno vodja uprave.



4) administrativno upravljanje didakti¢nih projektoy

Tamara Dobrigna — navodila in pomo¢ uénemu osebju pri zasnovi in izvajanju projektov, stiki s
krajevnimi upravami pri pripravi proSenj in obradunov projektov, priprava dodatnih zadolZitev
osebju v povezavi s projekti, pogodbe z zunanjimi sodelavci, izstavitev davénih izjav zunanjim
sodelavcem;

5) financno upravljanje

Tamara Dobrigna — zasnova in priprava placil honorarjev zunanjih sodelavcev in dodatnih izplagil
osebju, socialni in daveni odtegljaji, prijave 770, Irap, Inps, Cedolino unico - priprava osnovnih
podatkov za izpladila iz $olskega sklada, ciljnih funkcij in dodatnih zadolZitev, vnos in posiljanje
podatkov potom Cedolino Unico za sestavo letnega davénega in socialnega raduna osebja (ex
PRE1996);

6) khjigov’odsko in pogodbeno upravljanje

Tamara Dobrigna — letni finan¢ni nacrt, spremembe in obradun, ravnateljeve odlogbe o nabavah,
elektronsko posiljanje podatkov SIDI, zasnova pogodb in konvencij in zastavitve stroskov, prodnje
za prispevke, izplaCila in unovéenja, drobni stroski, zapisniki revizorjev, zasnova aktov za
ravnateljski sklad, dodatne zadolZitve neuénemu osebju, elektronsko fakturiranje, pregled in
overovitev pogodb suplentov glede na pladilne pogoje, pravodasnost plagil, narogila MEPA in
Consip;

Valentina Zobec : elektronsko vodenje vseh knjigovodskih aktov — pomo¢ vodji uprave pri vseh
knjigovodskih postopkih in arhiviranje aktov, priprava obradunov za ob&inske prispevke, vodenje
upravnih postopkov v zvezi z naro¢ili pri nakupih in storitvah (izleti);

7) upravljanje premoZzenja

Tamara Dobrigna — vodenje inventarija in potro§nega materiala, premoZenjske spremembe;

8) Pooblastilo ravnateljevih zadolzitev vodji uprave

Podrocje delovnili odnosov (KDDP 7 dne 29.11.2007):

1) Izstavlja dovoljenja neunemu osebju za sluzbovanje / nudenje pomoéi tudi na drugih solah
2) Dodeljuje dopuste in ureja odsotnosti in kritje neu¢nega osebja;

3) Dodeljuje specifiéne naloge neuénemu osebju (47. &len);

4) Izstavlja dovoljenja za sodelovanje pri spopolnjevalnih pobudah (62. ¢len);

Podrocje pogodbenih dejavnosti

1) Odreja nabave do 10.000,00 €;
'2) Zastavlja izdatke v Letnem finanénem nagrtu

Vodja uprave si pridrzi pravico, da ob potrebi oz. odsotnosti zadolZenega osebja, spremeni delovne
obveznosti posameznikov, oz. da dodeli posameznikom morebitne upravne postopke, ki se pojavijo
ob priliki.



Vodja Uprave:
Tamara Dobrigna

Ravnatelj odreja in odobri gornjo razporeditev upravnega dela in predlaganih pristojnosti.
Mara Petaros : '

Urniki osebja:

Dobrigna Tamara 8.15 — 15.30 (fleksibilno)

Cok Erika 7.30 - 14.42

Bukavec Matejka 7.30 — 13.30 pon., tor., pet. (fleksibilno)
Zobec Valentina 8.00 —15.12

Zerjal Tanja 8.00-15.12

VODJA UPRAVE
Tamara Dobrigna

Truof Mg



