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Ravnateljici

Zadeva: Predlog plana delovnih obveznosti neuénega Solskega osebja - Sol. 1. 2023/24

UPRAVNI VODJA

SKLADNO z21. ¢lenom zakona 59 -1997;

SKLADNO s 14. ¢lenom OPR 275- 1999;

SKLADNO s 25. ¢lenom zakonodajnega odloka 165-2001;

SKLADNO z zakonodajnim odlokom 81 —2008;

SKLADNO z KKDP z dne 29. 11. 2007;

SKLADNO z KKDP z dne 19. 4. 2018

OB UPOSTEVANJU kadrovske zmogljivosti, s katero $ola lahko razpolaga;

OB UPOSTEVANJU Vzgojno izobrazevalnega programa in potreb $ole;

OB UPOSTEVANJU izsledkov sestanka z neu¢nim osebjem sklicanega dne
18/09/2023;

SKLADNO z dopolnilno zavodsko delovno pogodbo za triletje
2021/22 2022/23, 2023/24;

SKLADNO s smernicami za izvajanje delovnih obveznosti z dne 11.9.
2023 prot. 8t. 3462/A7/1, ki jih je ravnatelj izdal upravnemu
vodji,

PREDLAGAM

odobritev zadevnega plana, delovnih obveznosti neuénega $olskega osebia, dostopnega v
prilogi k pri¢ujo¢emu predlogu.




VECSTOPENJSKA SOLA S SLOVENSKIM UENIM JEZIKOM - NABREZINA
ISTITUTO COMPRENSIVO CON LINGUA D’INSEGNAMENTO SLOVENA -
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Prot. n./ Zap. st. 4023/A7/ 7 Aurisina/Nabrezina, 6. 10. 2023

Upravnemu vodji
Neucnemu Solskemu osebju
Na $olsko oglasno desko

Zadeva: Sprejetje plan delovnih obveznosti neucnega Solskega osebja - Sol. 1. 2023-24

RAVNATELJICA

Skladno z 21. ¢lenom zakona 59 -1997;

Skladno s 14. ¢lenom OPR 275- 1999;

Skladno s 25. €lenom zakonodajnega odloka 165-2001;

Skladno z zakonodajnim odlokom 81 — 2008;

Skladno z KKDP z dne 29. 11. 2007 s posebnim poudarkom na &lenih 46,
47,50, 51, 53, 54, 62, 66 in 68;

Skladno z KKDP z dne 19. 4. 2018 s posebnim poudarkom na &lenih 9, 22,
24 in 3.

Ob upostevanju kadrovske zmogljivosti, s katero $ola lahko razpolaga;

Ob upostevanju Vzgojno izobrazevalnega programa in potreb 3ole;

Skladno s predlogom plana delovnih obveznosti $olskih sodelavcev, ki ga je
dne 19. 09. 2023 (prot. t. 3621/A7/7) ravnateljici predlozil upravni
vodja

SPREJEMA

Za Solsko leto 2023-24 plan delovnih obveznosti Solskih sodelavcev, tako kot ga je
zasnoval in ravnateljici predloZil upravni vodja dne 19. 10. 2023 (prot. §t. 3621/A7/7).

Plan je prilozen pri¢ujo¢i odlo&bi in sodi v njen sestavni del.

Izvedba delovnega plana in sprejetje potrebnih organiziranih ukrepov sta zaupana upravnemu vodji.

»




Plan delovnih obveznosti neuénega $olskega osebja —
Sol. 1. 2023-24

Upravnim sodelavcem dodeli naloge Upravni vodja.

Upravni sodelavei morajo jaméiti reden potek dejavnosti, za katere so zadolZeni, tudi v
odsotnosti kolegov.

Na telefonske klice odgovarjajo z nazivom $olske ustanove in se predstavijo. Solski telefon se
uporablja izkljuno za sluzbene namene.

Solskemu osebju je prepovedana uporaba mobitela med delovnim urnikom.

Na Soli sta nameS¢ena samo dva stalna upravna sodelavca, kar otezkoda oz. onemogoca jasno
porazdelitev vlog in obveznosti, organizacijsko je delovanje omogoceno izkljuéno v
medsebojnem sodelovanju in sprotni ter izmeniéni porazdelitvi tedenskih oz. dnevnih
obveznosti.

Administrativna sodelavka I.B. (36 ur)

Osebje - Upravljanje u¢nega in neucnega osebja — knjiZzenje odsotnosti osebja, izdajanje odlokov o
odsotnosti, sporo¢anje raznim uradom o odsotnosti osebja (npr. Drzavnemu zakladnistvu, za odbitek
na placi) iskanje suplenta, pogodbe, sprejem v sluzbo, vodenje registra pogodb, predpisana
dokumentacija. Vpis odsotnosti v SIDI, SIDI — TFR, SISSI, ASSENZE NET in SCIOPNET,
ADELINE, ISTANZE ON LINE, kopije vseh potrebnih dokumentov, knjiZenje v sistem PERLA PA-
ANAGRAFE PRESTAZIONI, pogodbe s samostojnimi delavei v sodelovanju z vodjo uprave,
razlicni odloki odsotnosti, sodelovanje z uénim osebjem in z zunanjimi strankami.

Upravljanje dodatnih zadolZitev olskega osebja: priprava okroZnic za preverjanje razpolozljivosti
Solskega osebja za sodelovanje pri projektu in/ali dejavnosti.

Upravljanje zunanjih sodelavcev — priprava razpisov (predvidene naloge, pogoji, nacin ocenjevanja
prosenj, itd), objava razpisov na spletni oglasni deski, izjave o opravljenih urah, pogodbe z vso
potrebno dokumentacijo, vpis v Anagrafe prestazioni ipd.

Urejanje osebnih snopicev uénega in neucnega osebja, priprava, redno urejanje dokumentov za
Privacy.

Upravljanje urnika neuénega osebja — obvescanje o spremembah urnikov.



Pregled prisotnosti, pregled nadur, izjave o sluzbovanju, sklad za odpravnine, brezposelnost, delovna
doba ter odloki za priznanje le-te, rekonstrukcija delovne dobe, postopki za upokojitve, upravljanje
osebnih snopicev ipd.,

Preverjanje pogojev in tock suplentov za vkljucitev v lestvice, vkljugitev v razne lestvice in izdaj anje
potrdila, pooblastila za dodatno izvensolsko delo usluzbencem 3ole,

Pregled in upravljanje lestvic u¢nega in neu¢nega osebja.

Administrativna sodelavka Z. G. (36 ur)

Udenci - Vpisovanje in upravljanje z radunalniskimi programi (Infoschool, spletna stran, SIDI,
SISSI), priprava dokumentacije za vpise, premestitve, izpise, vodenje osebnih snopifev ucencev.
Upravljanje in priprava vseh zakonsko predvidenih dokumentov in potrdil na pro$njo druzin.
Upravljanje in priprava raznih seznamov, ki so potrebni za razne $olske in obSolske dejavnosti kot so
izleti, Sportne dejavnosti, dejavnosti, ki so predvidene v TVIP-u. Zbiranje in pospravljanje kon&nih
porocil profesorjev, priprava volitev v zborne organe, Sindikalnih predstavnistev, priprava vse
potrebne dokumentacije za maturo, vstavljanje podatkov v SIDI. Priprava in upravljanje dokumentov
za nezgode, Inail in SIDI. Statistike, evidenca in vpisovanje podatkov o ugencih v sistem SIDI.

Vpisi, urejanje, osebnih snopicev, potrdila in izjave, stiki z druZinami; vpisovanje dijaskih registrov,
placevanje prispevkov;

= raCunalniSka obdelava spri¢eval: spremembe izpisi in vpisi uéencev na Infoschool;
®*  sprotno obveS¢anje druzin o morebitnem slabem pocutju uéencev ter o odsotnostih;

Nakupi — knjige in ucbeniki, predra¢uni, DURC, CIG, vpisovanje in katalogizacija vseh knjig v
register potro§nega materiala, priprava seznama u¢benikov. Nadzor nad zgoraj navedenimi postopki.

Nakupi - predracuni, DURC, CIG, primerjava med prejetimi dobrinami in naroéili.

Elektronsko zapisovanje, pregledovanje Solske elektronske poste, elektronskih ministrskih novic
News in pregledovanje oziroma knjizenje drugih dopisov in t.i. »informatski protokol« oziroma
elektronsko knjizenje in katalogizacija dopisov.

Administrativna sodelavka L. K. (36 ur)

Nakupi — predracuni in naro€ila raznega materiala, odredba za zastavitev stroska, CIG, DURC, ter
ostali potrebni dokumenti, objavljanje dokumentov in elektronski zapis, evidenca in skrb za
narocanje potroSnega materiala (sodelavec mora skrbeti za zaloge potro§nega materiala kot so &istila,
material za prvo pomo¢, papir in vzdrzevanje fotokopirnega stroja —potro$ni material bo upravni
sodelavec narocal v sodelovanju z ravnateljem oz. z upravnim vodjo, fakture, inventar, vodenje
registra skladiS¢a, skrb za obnovo abonmajev dnevnikov, tednikov, mese&nikov, majhni stroski —
vodenje registra.



(predratuni, DURC, CIG, primerjava med prejetimi in narotenimi dobrinami, vpisovanje in
katalogizacija vseh knjig v register potro§nega materiala, priprava seznama ucbenikov).

Popravila, stiki z ob¢ino in vzdrzevalnimi podjetji, naro¢anje morebitnih popravil na fotokopirnih
strojih. idr.

Pisanje raznih proSenj in pisem po navodilih ravnatelja, vodje uprave, profesorjev ipd.

Arhiv - pospravljanje in urejanje arhiva pregled nad inventarjem, kontrola in urejanje vse Solske
imovine in urejanje le-tega; vpisovanje in katalogizacija vseh dobrin v register potro$nega materiala,
vpisovanje dobrin v Solski inventar. Pregled in o3teviléenje dobrin vpisanih v $olskem inventarju,
porocilo o delovanju nakupljenih dobrin.

Upravljanje in nadzorovanje nad obveznimi teCaji za varnost. Priprava, redno urejanje in
posodabljanje dokumentacije o varnosti.

® Solski urnik (po potrebi, obasno vnasanje nenadnih sprememb v 3olski urnik in obvescanje
ucencev ter profesorjev) — vnasanje sprememb naspletni dnevnik, ko je odsoten profesor, ki ureja
urnik;

" Solski izleti in ekskurzije - v sodelovanju z ravnateljico in vodjo uprave razpisi in naroéila v
skladu z z.0dl.50/2016 — priprava vse potrebne dokumentacije, dogovarjanje s potovalno
agencijo, priprava potrebne dokumentacije v skladu z M.o. §t. 291 z dne 14.10.'92 in poznejSimi
dopolnili, dogovor z odgovornim profesorjem — pregled izpolnitev obrazcev ucnega osebja,
priprava seznam ucencev in pladanih zneskov, poravnava dolznega zneska s strani uencev,

" Urejanje Solske dokumentacije in pomo¢ upravnemu vodji.

Vsi upravni in uradniSki dokumenti morajo biti izpolnjeni natanéno in v dnevu, ko za to zaprosi
ravnatelj oz. upravni vodja. Vsi ostali dokumenti za katere zaprosijo stranke pa morajo biti izdani v
roku enega tedna. Upravni sodelavei morajo skrbeti, da zakljugijo dela v zakonsko predvidenem
roku. Skrbeti morajo, da je delo vedno zakljuéeno. Upravni sodelavci redno obvescajo vodjo uprave
o opravljenem delu in o teZavah v zvezi s tem.

Pri izvajanju vsakega posameznega upravnega postopka mora osebje spoStovati pravila zascite
zasebnosti in osebnih podatkov v smislu Pravilnika EU 2016/679. 1z tega razloga, upravni sodelavci
ne smejo posredovati osebnih podatkov osebja in/ali uencev tretjim osebam, &e za to niso
pooblaS€eni. Upravni in osebni dokumenti morajo biti pospravljeni in shranjeni v zaklenjenih
omarah, do katerih imajo dostop samo poobla§¢eni. Upravni sodelavci tudi skrbijo za radunalnik, ki
jim je bil dodeljen. Vstopno password stalno spreminjajo in skrbijo, da nihée, razen ravnateljice in
upravne vodja nima dostopa do njihovega raunalnika.

Zgoraj navedeni seznam obveznosti ne izkljuuje morebitnih dodatnih dolZnosti, ki jih
upravnim sodelavcem skladno z KKDP narekuje poklicni profil.



Vsi usluzbenci so dolzni spostovati urnik. Usluzbenci lahko prihajajo v sluzbo med 7.30 in 8.45 in
odhajajo sorazmerno s prihodom in skladno z lastnim tedenskim delovnim urnikom. Zagotavljati
morajo kritje urnika od 7.30 do 14.42. Usluzbencem je dovoljeno opraviti 4 nadure meseno za
sluZbene dolZnosti (na pros$njo ravnatelja, ucitelja ali profesorja, e ta seznani ravnatelja, ali vodje
uprave), ki jih bodo usluzbenci lahko izkoristili v pouka prostih dnevih, ob zaprtju $ole ipd. V slucaju
prekoraCenja 4 nadur meseéno (z dovoljenjem ravnatelja in/ali vodje uprave) jih morajo usluzbenci
nadoknaditi do konca naslednjega meseca.

DNEVNE OBVEZNOSTI MED DOPOLDANSKIM DELOVNIM URNIKOM
(in vsakokrat ko se izkaZe za potrebno)

® Odpiranje Solskih poslopij;

= sprejemanje in varstvo uéencev;

= zbiranje prijav za Kosila;

* hodniki: dnevno pometanje po odmoru;

® Solski atrij in stopnice: dnevno ¢is¢enje in vsakokrat, ko se izkaze za potrebno;

® vhod v 3olsko poslopje (zunanji del): pometanje glavnega vhoda, &is¢enje
predpraznikov vsak drugi dan in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno,
poskrbeti, da so Sipe vedno ¢iste, odstranjevanje morebitnih smeti (vhod
naredi prvi vtis na vsakogar, ki vstopi: biti mora vedno urejen in &ist);

* pomoc uciteljem pri kopiranju aktov oz. didakti¢nega gradiva;
* sodelovanje z uditelji in tajnistvom;
= varstvo ucencev med odmori;

" stalen nadzor nad uéenci ob prihodu, ob odhodu na hodnikih, vugilnicah, v
jedilnici, v sanitarijah in vseh ostalih prostorih $ole, na dvori§¢u med odmorom ter
nadzor nad Solskimi vhodi in izhodi v sili;

" po odmoru: izpraznitev koSev za smeti;



po odmoru (in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno);: temeljito ¢is&enje
sanitarnih prostorov in opreme (WC- skoljk, umivalnikov, tal): z vodoin
detergentom

namescanje toaletnega papirja, vsakokrat ko je potrebno;

dnevno CiS¢enje, prezraCevanje in pospravljanje vseh prostorov (knjiZnice,
zbornice, laboratorijev, veénamenskih prostorov, idr.), ki ostajajo prostioz. jih
uCenci in osebje ne uporabljajo med Solskim urnikom;

opravljanje obveznosti povezanih s Solsko menzo;

TEDENSKE OBVEZNOSTI (2x TEDENSKO) MED DOPOLDANSKIM
DELOVNIM URNIKOM (in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno)

predveZje (atrij), hodniki in stopnice: vlazno brisanje tal z detergentom;

Vv

temeljito ¢iSCenje vseh prostorov (knjiZnice, zbornice, laboratorijev, ve¢namenskih
prostorov idr.), ki ostajajo prosti oz. jih u¢enci in osebje ne uporabljajo med $olskim
urnikom;

enkrat mese¢no in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno naj v istihprostorih
poteka temeljito ¢iSCenje z mokrim brisanjem omar, polic in okenskih okvirjev,
raCunalniskih ekranov in tipkovnic idr.;

odnaSanje odpadkov v zabojnike za loeno zbiranje;

TEDENSKE OBVEZNOSTI (1x TEDENSKO) MED DOPOLDANSKIM
DELOVNIM URNIKOM (in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno)

odstranjevanje paj¢evin, ¢is€enje radiatorjev in okenskih polic v vseh prostorih (knjiZnici,
zbornici, laboratorijih, ve¢namenskih prostorih idr.), ki ostajajo prosti oz. jih uenci/osebje
ne uporabljajo med Solskim urnikom;

VRTEC: pranje (1x tedensko in vsakokrat, ko se izkaZe zapotrebno) vseh
igra¢, ki jih uporabljajo otroci. Vsako igraco, ki se umaZe z organsko snovjo
(slina, izcedki iz nosu, solze idr.), je nujno potrebno takoj oprati, ker predstavlja
tveganje za prenos bolezni.

ZUNANJI PROSTORI

dnevna kontrola Solskega dvori¢a, ki mora biti povsod redno prehodno. Iz
varnostnih razlogov mora biti posebna pozornost namenjena prehodnosti
- zasilnih izhodov; v primeru da se na le-teh pojavijo ovire, morajo biti takoj
odstranjene (!);



" pometanje in CiSCenje Solskega dvori§¢a in vseh zunanjih povrsin;
" v dezevnih dneh je po nalivih potrebno preveriti, da kje na dvori§u ne zastaja voda;

* v zimskih dneh med zmrzaljo je potrebno prehodne zaledenele povrine pred
Solskim vhodom posuti s soljo;

" Jjeseni in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno je treba s $olskega dvorisca redno
odstranjevati suho listje, veje, plodove idr

DNEVNE OBVEZNOSTI MED POPOLDANSKIM DELOVNIM URNIKOM

* Opravljanje obveznosti povezanih s Solsko menzo;

® Temeljito ¢iS¢enje ulilnic:

dnevno ¢iSCenje, prezraevanje in pospravljanje uéilnic/prostorov;

dnevno pometanje tal (dvakrat tedensko vlazno brisanje tal zdetergentom in vsakokrat,
ko se izkaZe za potrebno);

izpraznitev koSev za smeti, koSev za papir oz. vseh koSev za lo¢eno zbiranje odpadkov;

brisanje prahu z miz, polic, okenskih polic, omar, delovnih povrin(enkrat meseéno
temeljito vlazno brisanje z detergentom istih povrsin);

dnevno pregledovanje in odstranjevanje morebitnih ostankov hranepod klopcami.

" Solska stranisca (za u€ence in Solsko osebje):

Vv v

- temeljito CiSCenje Solskih strani$¢ in opreme (WC- skoljk, umivalnikov, tal) z vodo in
detergentom;

= Varstvo ucencev;

- _stalen nadzor nad ucenci ob odhodu na hodnikih, v uéilnicah, v
jedilnici, v sanitarijah in vseh ostalih prostorih $ole, na dvori§¢umed
odmorom ter nadzor nad $olskimi vhodi in izhodi v sili;

= Zapiranje Sole;

- preden se zapusti Solsko poslopje, je potrebno preveriti, ali so okna zaprta,
vrata zaklenjena in luéi pogaSene.

DVAKRAT TEDENSKO - MED POPOLDANSKIM DELOVNIM URNIKOM
(in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno)

* Vlazno brisanje tal v uéilnicah z vodo in detergentom;

* temeljito odstranjevanje prahu z omar, polic in okenskih okvirjev idr.



ENKRAT TEDENSKO - MED POPOLDANSKIM DELOVNIM URNIKOM
(in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno)

* Temeljito CiSCenje z vodo in detergentom in dezinfekcija stranisé (WC- Skoljk,
umivalnikov, pip, tal, kljuk na vhodnih vratih;

" temeljito CiCenje sten (plodcic) v sanitarijah;

ENKRAT MESECNO - MED POPOLDANSKIM DELOVNIM URNIKOM
(in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno)

VlaZno brisanje z vodo in detergentom, omar, polic, okenskih okvirjev in druge.
Solske opreme;

Med prekinitvijo Solskih dejavnosti (predvsem med bozi€nimi, velikono¢nimi in
poletnimi pocitnicami) se morajo vsi Solski sodelavci aktivirati, da se $olska poslopja
poleg rednega CiScenja e poglobljeno in temeljito pregistijo do najmanjSih potankosti
vkljuéno z loS€enjem tal (cera pavimenti). V vrtcu naj bo posebna pozornost namenjena
tudi temeljitemu pranju in ¢i§¢enju igrag.

V Solskih prostorih, kjer po zakljutku pouka potekajo izpiti, morajo Solski sodelavci
stalno skrbeti za urejenost in Cistoco (uéilnice, vhod, hodniki, sanitarije, prostori, ki jih
uporablja uéno osebje);

TAJNISTVO IN RAVNATELJSTVO

Dnevno pometanje tal, 2x tedensko vlazno brisanje tal (z izjemo prostorov, kjer je
lesen pod, torej vlazno brisanje tal ne pride v postev);

dnevnoodstranjevanje prahu in vlazno brisanje omar, miz, polic in vse ostale opreme,
dnevno odstranjevanje smeti iz kosev.

TELOVADNICA

Telovadnica mora biti pregledana vsakokrat preden vanjo vstopijo nasi udenci. Solski
sodelavei telovadnico (vkljuéno s sladilnicami, sanitarijami) &istijo sproti pred/po
uporabi.

VSA SOLSKA POSLOPJA

Zgoraj navedeni seznam sluzbenih obveznosti ne vsebuje navodil za &iséenje in izvajanje
obveznosti v posebnih okoli¢inah, ki se lahko nepredvidoma pripetijo v teku Solskega leta. V



takih primerih Solski sodelavci opravijo dodeljene obveznosti po dogovoru oz. navodilih
upravnega vodje.

Zgoraj navedeni seznam sluzbenih obveznosti ne vsebuje navodil za izredna in
emergencna stanja, ko morajo Solski sodelavci skladno z nastalim stanjem odgovorno
opraviti vse potrebne obveznosti.

Zgoraj navedeni seznam obveznosti ne izkljuéuje morebitnih dodatnih dolZnosti, ki jih
Solskim sodelavcem skladno z KKDP narekuje poklicni profil.



