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Prot.n./ Zap.$t.3369/23/\V11/6 Trieste/Trst, 26. 10. 2023

Ravnateljici in neu¢nemu osebju

Zadeva: Predlog naérta delovnih obveznosti neu¢nega Solskega osebja - Sol. 1. 2023/24

SKLADNO
SKLADNO
SKLADNO
SKLADNO
SKLADNO

SKLADNO

UPOSTEVAJOC
UPOSTEVAJOC
UPOSTEVAJOC
UPOSTEVAJOC
UPOSTEVAJOC

VODJA UPRAVE

z 21. ¢lenom zakona 59 -1997;

s 14. ¢lenom OPR 275- 1999;

s 25. ¢lenom zakonodajnega odloka 165-2001;

z zakonodajnim odlokom 81 — 2008;

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

z KKDP z dne 19. 4. 2018 s posebnim poudarkom na ¢lenih 9, 22, 24
in 3. odstavkom c¢lena 41;

kadrovske zmogljivosti, s katerimi Sola lahko razpolaga;

triletni vzgojno izobraZevalni program in potrebe Sole;

potrebe in predloge neuc¢nega osebja kot izhaja iz seje dne 26.10.23;
pravilnik za zagotovitev zacetka Solskega leta 2023/24.

izkuSnje usluzbencev;

PREDLAGA

slede¢i nacrt neucnega osebja:

POKLICNI PROFILI NEUCNEGA OSEBIJA na ve&stopenjski $oli V.Bartol « v §.1. 2023/24:

VODJA UPRAVE

Vesna Skrlj

UPRAVNI SODELAVCI Bachi Barbara

Ciocchi Susanna
Sossi Jasmina

SOLSKI SODELAVCI

Vrtec Barkovlje

Schnabl Jasmin
Debeljuh Marjana



Vrtec Lonjer

0O.8. Zupanci¢

0.5. F.Mil¢inski — Katinara

0.8. F.S.Finzgar — Barkovlje

Srednja Sola Ciril in Metod Sv.Ivan

Srednja Sola Ciril in Metod Katinara

Dezelna uprava na osnovi ministrske odredbe vsako leto doloci dezelni Solski koledar za Sole
na lastnem obmocju. Na podlagi Solske avtonomije vsaka Sola lahko koledar v manj$i meri
prilagodi lastnim potrebam, obsegati pa mora praviloma vsaj 200 Solskih dni. Pouk se zacne

Franco Rosanna
Krizman Katja

Cisera Noemi
Grgi¢ Sasa
Cej lgor
Krizman Katja

Emiliani Danila
Smotlak Valentina

Ferro-Casagrande Martina
Rapotec Aleksja

Kosmac Matej
Barbieri Greta

KOLEDAR v §.1. 2023/24

med 10. in 15. septembrom in zakljuc¢i pred 15. junijem.

Zacetek pouka: vrtca, osnovne in srednja Sola pri Sv. Ivanu ter na Katinari: 11. septembra

2023.

Pouka prosti dnevi:

1. novembra - Drzavni praznik

2. novembra - Pouka prosto po sklepu zavodskega sveta

3. novembra - Praznik patrona sv. Justa
8. decembra - Drzavni praznik

od 25. decembra 2023 do 6. januarja 2024 - Bozi¢ne pocitnice
12., 13., 14. februarja - Pouka prosto po sklepu dezelne uprave
od 28. marca do 2. aprila (vklju¢no) - Velikono¢ne pocitnice

25. aprila - Drzavni praznik

26. aprila - Pouka prosto po sklepu zavodskega sveta

1. maja - Drzavni praznik

Zakljucek pouka: za osnovne in srednjo $olo 7. junija, za vrtce 28. junija.

Vodja uprave predlaga, da ostane Solsko poslopje zaprto v sledecih dnevih: Cetrtek 2.11.2023

in petek 26.4.2023; takrat bo vse osebje izkoristilo dopust ali opravljene nadure.



UPRAVNI SODELAVCI

Upravni sodelavci v letu 2023/24

1 Bachi Barbara
2 Ciocchi Susanna
3 /Sossi Jasmina

Naloge

ST.UR

36 Upravna sodelavka v stalezu

36 Upravna sodelavka v stalezu

26 Upravna sodelavka suplent do 30.6.2024

Upravnim sodelavcem dodeli naloge Upravni vodja.
Upravni sodelavei morajo jamciti reden potek dejavnosti, za katere so zadolZeni, tudi v

odsotnosti kolegov.

Na telefonske klice odgovarjajo z nazivom $olske ustanove in sepredstavijo. Solski telefon se
uporablja izklju¢no za sluzbene potrebe.

Kot predvideva hisni red, je tudi neucnemu 0sebju prepovedana uporaba mobitela med
delovnim urnikom. Usluzbenec, lahko uporablja telefonéek le za nujne potrebe.

Odgovorni za varnost ima redne odnose s podjetjem, ki je odgovorno za popravila in vodi

evidenco s tem v zvezi.

Dodelitev nalog upravnim sodelavcem:

1 Ciocchi Susanna

Ucenci - Vpisovanje in upravljanje z racunalniS8kimi programi
(Infoschool, spletna stran, SIDI, SISSI), priprava
dokumentacije za vpise, premestitve, izpise, vodenje osebnih
snopicev u€encev, dijaSkih knjizic. uceneci H. Upravljanje in
priprava vseh zakonsko predvidenih dokumentov in potrdil na
prosnjo druzin. Upravljanje in priprava raznih seznamov, ki
so potrebni za razne Solske in obSolske dejavnosti kot so
izleti, Sportne dejavnosti, dejavnosti, ki so predvidene v
TVIN-u. Zbiranje in pospravljanje konénih porocil
profesorjev, priprava volitev v zborne organe, Sindikalnih
predstavnistev, priprava vse potrebne dokumentacije za
maturo, vstavljanje podatkov v SIDI po potrebi. Priprava in
tisk organika Sole. Priprava in upravljanje dokumentov za
nezgode, Inail in SIDI. Statistike, evidenca in vpisovanje
podatkov o u€enecih v sistem SIDI.

Nakupi — predracuni in narocila raznega materiala, odredba za
zastavitev  stroska, CIG, DURC, ter ostali potrebni
dokumenti, objavljanje dokumentov in elektronski zapis,
evidenca in skrb za narofanje potroSnega materiala
(sodelavec mora skrbeti za zaloge potroSnega materiala kot so
Cistila, material za prvo pomo¢, papir in vzdrZevanje
fotokopirnega stroja — za potrosni 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



2 Sossi Jasmina

stroski — vodenje registra.

(predracuni, DURC, CIG, primerjava med prejetimi in
naro¢enimi dobrinami, vpisovanje in katalogizacija vseh
knjig v register potroSnega materiala, priprava seznama
ucbenikov)

Elektronsko  zapisovanje -  Elektronsko  zapisovanje,
elektronska posta, pisanje raznih proSenj in pisem na prosnjo
ravnatelja, vodje uprave, profesorjev ipd.

Solsko poslopje — kontrola in urejanje vse Solske imovine:
popravila, stiki z ob¢ino Trst in podjetiem za kurjavo,
naro¢anje tonerjev in morebitnih popravil za fotokopirnih
strojih;

Nadomescanje odsotnih kolegov

Elektronsko zapisovanje posta (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;

Ucenci - (vpisi, urejanje, osebnih snopicev, potrdila in izjave,
stiki z druzinami; vpisovanje dijaskih registrov, placevanje
prispevkov);

- racunalniska obdelava spriceval:spremembe izpisi in vpisi
ucenecov na Infoschool;

- sprotno obvescanje druzin o morebitnem slabem pocutju
ucenecev, o sumljivih odsotnostih;

- Solski urnik (po potrebi, obCasno vnasanje nenadnih
sprememb v Solski urnik in obveS€anje ucenecov ter
profesorjev) — vnaSanje sprememb na Infoschool, ko je
odsoten profesor, ki ureja urnik;

Arhiv - urejanje arhiva in pospravljanje;

Nakupi - predracuni, DURC, CIG, primerjava med prejetimi
dobrinami in naro€ili, vpisovanje in katalogizacija vseh
dobrin v register potroSnega materiala, vpisovanje dobrin v
Solski inventar, Pregled in oStevil¢enje dobrin vpisanih v
Solskem inventarju, porocilo o delovanju nakupjenih dobrin
(verbale di collaudo).

Knjige - revije (predrac¢uni, DURC, CIG, primerjava med
prejetimi knjigi in seznamom knjig na racunu, vpisovanje in
katalogizacija vseh knjig v register potroSnega materiala,
priprava seznama ucbenikov). Ucbeniki s sklada Dezelnega
Solskega urada, sestavi sezname ucenecev, ki odkupijo knjige
in navede dolZne zneske;

Solski izleti in ekskurzije - v sodelovanju z ravnateljico in
vodjo uprave razpis in narolila — 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 — skrbi za izpolnitev obrazca s strani
profesorja/ucitelja, pripravi seznam ucenecev in placanih



3 Bachi Barbara

zneskov, skrbi za poravnavo dolznega zneska s strani u¢encev
po sistemu Pago in rete:

Gledalisée — sodelovanje s profesorji/ucitelji pri pripravi
predracunov in potrebno dogovarjanje za prevoz z javnimi
sredstvi, vstopnice ipd.), poskrbi za izpolnitev obrazca s
strani profesorja;

Pago in rete: skrbi za vnos podatkov, delitev stroSkov,
obvescanje druzin,

Nadomescanje odsotnih kolegov.

Odgovarja na telefon in sprejema stranke;

Osebje - Upravljanje u¢nega in neuénega osebja — knjizenje
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, preverjanje
pogojev in tock suplenta za vkljucitev v lestvice, vkljucitev v
razne lestvice in izdajanje potrdila, pooblastila za dodatno
izvenSolsko delo usluzbencem Sole in kniZenje v sistem
PERLA PA- ANAGRAFE PRESTAZIONI , pogodbe s
samostojnimi delavci v sodelovanju z vodjo uprave, vseh vrst
odlokov zaradi odsotnosti, pregled prisotnosti, pregled nadur,
izjave o sluzbovanju, sklad za odpravnine, brezposelnost,
delovna doba ter odloki za priznanje le- te (inquadramento e
riconoscimento, ricostruzione di carriera), disciplinski
postopki, postopki za upokojitve, upravljanje osebnih
snopicev ipd, sodelovanje z uénim osebjem in z zunanjimi
strankami, skrbi za obnovo lestvic u¢nega in neucnega
osebja.

Upravljanje in nadzorovanje nad obveznimi tecaji za varnost.
Upravljanje dodatnih zadolZzitev Solskega osebja: priprava
okroZznic za preverjanje razpolozljivosti Solskega osebja za
sodelovanje pri projektu in/ali dejavnosti.

Upravljanje zunanjih sodelavcev — prosnja ucitelja ali
profesorja, priprava razpisa (predvidene naloge, pogoji, na¢in
ocenjevanja prosenj itd), objava razpisa na spletni oglasni
deski, izjave o opravljenih urah, pogodbe z vso potrebno
dokumentacijo, vpis v Anagrafe prestazioni ipd.

Urejanje osebnih snopiev ucnega in neucnega osebja,
priprava dokumentov za Privacy.

Upravljanje urnika neucnega osebja — obvescanje o
spremembi urnika.

Vsi upravni in uradni dokumenti morajo biti izpolnjeni natan¢no 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 sodelavci morajo skrbeti, da zakljucijo dela v zakonsko



predvidenem roku. Ce dela ne zmorejo, zaprosijo za pomo¢. Skrbeti morajo, da je delo
zaklju€eno. Za vsako zamudo in napako bodo upravni sodelavci odgovarjali osebno. Upravni
sodelavci redno obves¢ajo 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. Iz tega razloga,
upravni sodelavci ne smejo posredovati osebnih podatkov osebja in/ali ucenecev tretjim
osebam, ¢e za to niso pooblasc¢eni. Upravni in osebni dokumenti morajo biti pospravljeni in
hranjeni v zaklenjenih omarah, do katerih imajo dostop samo pooblas¢eni. Upravni
sodelavci tudi skrbijo za raCunalnik, ki jim je bil dodeljen. Vstopno password stalno
spreminjajo in skrbijo, da nihCe, razen ravnateljice in upravne vodja nima dostopa do
njihovega racunalnika.

URNIKI UPRAVNIH SODELAVCEV IN VODJE UPRAVE

Vsi usluzbenci so dolzni spostovati urnik. Usluzbenci lahko prihajajo v sluzbo med 7.30 in
8.00 in odhajajo sorazmerno s prihodom (opraviti morajo 36 tedenskih ur sluzbe).
Zagotavljati morajo kritje urnika od 7.30 do 14.42. Usluzbencem je dovoljeno opraviti 4
nadure mesecno za sluzbene dolznosti (na pro$njo ravnatelja, ucitelja ali profesorja, Ce ta
seznani ravnatelja, ali vodje uprave), ki ne bodo placane, ampak jih bodo usluzbenci lahko
izkoristili v pouka prostih dnevih, ob zaprtju Sole ipd. V slucaju prekoracenja 4 nadur
mesecno (z dovoljenjem ravnatelja in/ali vodje uprave) jih morajo usluzbenci nadoknaditi do
konca naslednjega meseca.

URADNE URE za stranke
Od ponedeljka do petka — po najavi
VRTEC, OSNOVNA SOLA (Barbara Bachi): 7.45 - 9.00; 12.00 — 14.00

SREDNJA SOLA (Susanna Ciocchi, Sossi Jasmina): 7.45 - 9.00; 12.00 - 14.00

TAJNISTVO URNIKI:

PON TOR SRE CET PET

Skrlj Vesna 07:30 [14:42 | 07:30 | 14:42 | 07:30 | 14:42 | 07:30 | 14:42 | 07:30 | 14:42

Bachi Barbara | 07:30 |14:42|07:30 |14:42 | 07:30 | 00:00 | 07:30 | 14:42 | 07:30 | 14:42

Ciocchi Susanna | 07:30 |14:42 | 07:30 | 14:42 | 07:30 | 14:42 | 07:30 | 14:42 | 07:30 | 14:42

Sossi Jasmina | 07:30 |13:00 | 07:30 | 13:00 | 07:30 | 13:00 | 07:30 | 13:00 | 07:30 | 12:20




TEHNIK

Pomo¢ uditeljem in profesorjem

sodelovanje s tajniStvom in ucitelji za

uporabo racunalnikov in  uporabo Tehnik .y "

elektronskega dnevnika. Skrb in ehnix  Je - namescen  Na - hasem
Cavdek L . y or ravnateljstvu, urnik deli z vsemi
Andrej vzdrzevanje ralunalniske opremo. 36 slovenskimi Vecstopenjskimi Solami

ur tedensko od 7.30 do 14:42. «

. . . na TrzaSkem.

Prisotnost podpisuje na ravnateljstvu

kjer je namescen.
SOLSKI SODELAVCI

Solski sodelavei v §.1. 2023/24

Solski sodelavec v stalezu name$¢en na osn.Soli
Solska sodelavka v staleZzu name$éena na osn.Soli

Solska sodelavka v stalezu nameiena na srednji
Soli Ciril in Metod pri Sv.Ivanu

Solska sodelavka v staleZu names$¢ena vV vrtcu v

Solska sodelavka v stalezu
Solski sodelavec v stalezu

Solska sodelavka v stalezu name$¢ena na srednji
Soli Ciril in Metod pri Sv.Ivanu

Solska sodelavka v staleu names$¢ena v vrtcu v

Solska sodelavka suplentka nameS¢ena na osnovni
Soli O.Zupanci€ in na srednji Soli na Katinari

Solska sodelavka suplentka nameS¢ena na osnovni

Solska sodelavka suplentka nameséena Vv vrtcu v

Solska sodelavka suplentka names¢ena na osn.oli
F.Mil¢inski in v vrtcu v Lonjerju

Solski sodelavcei v stalezu ST.UR
. 36
Cej Igor F Milginski
Emiliani Danila 36 F.S.FinZgar
Ferro-Casagrande Martina 36
Franco Rosanna 36 L.
Lonjerju
Grgic Sasa 24
Kosmac¢ Matej 36
Rapotec Aleksja 36
Schnabl Jasmin 28 Barkovljah
Suplenti
Barbieri Greta 30
. . 36
Cisera Noemi Soli O.Zupanéié
Debeljuh Marjana 20
J J Barkovljah
Krizman Katja 36
24

Smotlak Valentina

NALOGE SOLSKIH SODELAVCEV

Solska sodelavka suplentka names¢ena na osn.3oli
F.S.Finzgar



1.1. Nadzorovanje

Solski sodelavci nadzorujejo uéence, ko se premikajo po $olskih hodnikih, ali v razredu, &e je
ucitelj ali profesor zacasno odsoten.

Stalno morajo biti prisotni na mestih, ki so jim bili dodeljeni. Lahko se oddaljijo le, ¢e jih
sluzbeno potrebujejo drugje.

Skrbno pazijo, da v Solsko poslopje vstopajo samo pooblaséene osebe ali tisti, ki imajo
sestanek z ucnim, tajniSkim oz. vodstvenim osebjem ali so namenjeni v tajniStvo.
Preprecujejo u¢enecem zamudnikom vstop v razred.

Odgovarjajo na telefon.

1.2 Higiena in Cistoca

DNEVNE OBVEZNOSTI MED DOPOLDANSKIM DELOVNIM URNIKOM
(in vsakokrat ko se izkaze za potrebno)
e (Odpiranje Solskih poslopij - prezracevanje;

e sprejemanje in varstvo ucencev;

e zbiranje prijav za kosila;

e hodniki: dnevno pometanje po odmoru;

e Solski atrij in stopnice: dnevno ¢iSCenje in vsakokrat, ko se izkaze za potrebno;

e vhod v Solsko poslopje (zunanji del): pometanje glavnega vhoda, CciS¢enje
predpraznikov vsak drugi dan in vsakokrat, ko se izkaze za potrebno, poskrbeti, da so
Sipe vedno Ciste, odstranjevanje morebitnih smeti (vhod naredi prvi vtis na vsakogar,
ki vstopi: biti mora vedno urejen in Cist);

e pomoc¢ uciteljem pri kopiranju aktov oz. didakti¢nega gradiva;

e sodelovanje z ucitelji in tajniStvom;

e varstvo ucencev med odmori;

e stalen nadzor nad uéenci ob prihodu, ob odhodu na hodnikih, v uéilnicah, v jedilnici,

v sanitarijah in vseh ostalih prostorih Sole, na dvoriS§¢u med odmorom ter nadzor nad
Solskimi vhodi in izhodi v sili;

e po odmoru: izpraznitev koSev za smeti;

e po odmoru (in vsakokrat, ko se izkaze za potrebno);: temeljito Cis€enje sanitarnih
prostorov in opreme (WC- skoljk, umivalnikov, tal): z vodo in detergentom

e namescCanje toaletnega papirja, vsakokrat ko je potrebno;

e dnevno ciSCenje, prezracevanje in pospravljanje vseh prostorov (knjiznice, zbornice,
laboratorijev, ve¢namenskih prostorov, idr.), ki ostajajo prosti oz. jih ucenci in osebje
ne uporabljajo med Solskim urnikom;

e opravljanje obveznosti povezanih s Solsko menzo;

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

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

e temeljito CiSCenje vseh prostorov (knjiznice, zbornice, laboratorijev, ve¢namenskih
prostorov idr.), ki ostajajo prosti oz. jih u€enci in osebje ne uporabljajo med Solskim
urnikom;

(enkrat mese€no in vsakokrat, ko se izkaZe za potrebno naj v istih prostorih poteka temeljito
¢iS¢enje z mokrim brisanjem omar, polic in okenskih okvirjev, racunalniskih ekranov in

tipkovnic idr.);



odnasanje odpadkov v zabojnike za lo¢eno zbiranje;

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

odstranjevanje pajcevin, CiSCenje radiatorjev in okenskih polic v vseh prostorih
(knjiznici, zbornici, laboratorijih, veCnamenskih prostorih idr.), ki ostajajo prosti oz.
jih ucenci/osebje ne uporabljajo med Solskim urnikom,;

VRTEC: pranje (1x tedensko in vsakokrat, ko se izkaze za potrebno) vseh igrac, 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 dvoris¢a, ki mora biti povsod redno prehodno. Iz varnosnih
razlogov mora biti posebna pozornost namenjena prehodnosti zasilnih izhodov; v
primeru da se na le-teh pojavijo ovire, morajo biti takoj odstranjene (!);

pometanje in ¢iSCenje Solskega dvorisca in vseh zunanjih povrsin;

v dezevnih dneh je po nalivih potrebno preveriti, da kje na dvoris¢u ne zastaja voda;

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

jeseni in vsakokrat, ko se izkaze za potrebno je treba s Solskega dvorisca redno
odstranjevati suho listje, veje, plodove idr.

DNEVNE OBVEZNOSTI MED POPOLDANSKIM DELOVNIM URNIKOM
Opravljanje obveznosti povezanih s Solsko menzo;

Ww W

Temeljito ¢iS€enje ucilnic:

dnevno CisCenje, prezracevanje in pospravljanje ucilnic/prostorov;

dnevno pometanje tal (dvakrat tedensko vlazno brisanje tal z detergentom

in vsakokrat, ko se izkaze za potrebno);

izpraznitev koSev za smeti, koSev za papir oz. vseh koSev za loceno zbiranje
odpadkov;

brisanje prahu z miz, polic, okenskih polic, omar, delovnih povrSin (enkrat mese¢no
temeljito vlazno brisanje z detergentom istih povrsin);

dnevno pregledovanje in odstranjevanje morebitnih ostankov hrane pod klopcami.
Solska strani$¢a (za u¢ence in Solsko osebje):

temeljito ¢iS€enje 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 Sole, na dvoris§¢u med odmorom ter
nadzor nad Solskimi vhodi in izhodi v sili;

Zapiranje Sole;

preden se zapusti Solsko poslopje, je potrebno preveriti, ali so okna zaprta, vrata
zaklenjena in lu¢i pogasene.



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

e Vlazno brisanje tal v u€ilnicah 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)

e Temeljito ¢iSCenje z vodo in detergentom in desinfekcija stranis¢ (WC- skoljk,
umivalnikov, pip, tal, kljuk na vhodnih vratih;

vV v

e temeljito CiSCenje sten (ploscCic) v sanitarijah;

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

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

e Med prekinitvijo Solskih dejavnosti (predvsem med bozi¢nimi, velikono¢nimi in
poletnimi pocitnicami) se morajo vsi Solski sodelavci aktivirati, da se Solska poslopja
poleg rednega ciS€enja Se poglobljeno in temeljito precistijo do najmanjsih potankosti
vklju¢no z loSCenjem tal (cera pavimenti). V vrtcu naj bo posebna pozornost
namenjena tudi temeljitemu pranju in ¢iScenju igrac.

e V Solskih prostorih, kjer po zaklju¢ku pouka potekajo izpiti, morajo Solski sodelavci
stalno skrbeti za urejenost in Cisto¢o (ucilnice, vhod, hodniki, sanitarije, prostori, Ki
jih uporablja u¢no osebje);

TAJNISTVO IN RAVNATELJSTVO
e Dnevno pometanje tal, 2x tedensko vlazno brisanje tal (z izjemo ravnateljstva kjer je
lesen pod, torej vlazno brisanje tal ne pride v postev) dnevno odstranjevanje prahu in
vlazno brisanje omar, miz, polic in vse ostale opreme, dnevno odstranjevanje smeti iz
kosev.

TELOVADNICA (Ul. Caravaggio 4)

e Telovadnica je oddana v najem zunanjim uporabnikom, pregledana in prezracena pa
mora biti vsakokrat preden vanjo vstopijo nasi uéenci. Solski sodelavci telovadnico
(vkljucno s slacilnicami, sanitarijami in vezo pred telovadnico) Cistita sproti v teku
gibalne in Sportne vzgoje ucencev osnovne in srednje Sole.

VSA SOLSKA POSLOPJA

Zgoraj navedeni seznam sluZbenih obveznosti ne vsebuje navodil za ¢iS€enje in

izvajanje obveznosti v posebnih okolis¢inah, ki se lahko nepredvidoma pripetijo v teku
Solskega leta. V takih primerih Solski sodelavci opravijo dodeljene obveznosti po dogovoru
o0z. 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 izkljuuje morebitnih dodatnih dolznosti, ki jih
Solskim sodelavcem skladno z KKDP narekuje poklicni profil.

1.3 sploSna pomo¢

Sodelavci pomagajo pri izvajanju potrebnih obc¢asnih popravil, redno preverjajo, ¢e so vse
bezne poti in vsi vhodi prosti — obves¢ajo odgovornega za varnost.

Jamcijo reden potek dejavnosti, za katere so zadolzeni, tudi v odsotnosti kolegov.
Odgovarjajo na telefonske klice z nazivom 3olske ustanove:«Sola Bartol prosim.... » - Vv
primeru odsotnosti zazeljene osebe odgovarjajo: Gospe..gospoda....ni na Soli/ ni v
uradu...mi lahko pustite sporo¢ilo ali poklidete kasneje? Ce oseba pusti sporoéilo si Solski
sodelavec zapise in obvesti osebo. Solski telefon se uporablja izklju¢no za sluzbene potrebe.
Obvescanje tajniStva: glede na Stevilo dnevnih telefonskih klicev v tajnistvo vodja uprave
zeli, da se enkrat dnevno in to med 13 — 14 uro obvesca tajniStvo o morebitnih nujnih
posegih.

Solski sodelavci so na razpolago uénemu osebju za pomog, ki je v zvezi z didaktiénim delom
in v izrednih okolis¢inah (fotokopije, pomo¢ ucencem s posebnimi potrebami, pomo¢ v
primeru morebitnih slabosti, izredno varstvo, morebitne nezgode oziroma poskodbe
ucenecov in osebja ipd.)

Solski sodelavci sodelujejo tudi s tajniskim in vodstvenim osebjem — pomagajo pri
raznaSanju poste, odgovarjajo na telefon, kopirajo dokumente ipd.

Redno se pozanimajo za koledar obveznosti, za sestanke, ki se odvijajo v popoldanskem in
jutranjem c¢asu ter o vseh Solskih in obSolskih dejavnostih.

Skrbijo za Solsko poslopje, za imovino in vso opremo (stroji, didakti¢ni material, pohistvo..)
in 0 vsaki morebitni okvari pisno (preko mail-a) obvescajo tajnisko osebje.

Ob zakljucku svojega dnevnega delovnega urnika preverijo, da so vse luc¢i ugasnejene, da so
vse vodne pipe v higienskih prostorih primerno zaprte, da so vsa okna in vrata primerno
zaprta, da so vsi stroji ugasnjeni.

Kljuc¢e posameznih Solskih prostorov hranijo v primerno zavarovanih prostorih in beleZijo
morebitno posojanje kljucev.

URNIKI:

PON TOR SRE CET PET izmenicno
OV Lonjer
Franco Rosanna | 7:30 | 14:42| 8:48 |16:00]| 7:30 | 14:42| 8:48 1 16:00]| 8:48 |16:00 730 -14.42
Krizman Katja 14:oo|16:00 7:30 |10:00 14:00|16:00 07:30 10:00 [ 07:3010:00 | 5 o0 4 0
SS Ciril in Metod -
Katinara
Kosmac Matej | 07:30 [16:30 | 07:30 | 16:30 | 11:00 | 15:30 | 07:30 [16:30 | 07:30 | 13:30 | 30' premor
Barbieri Greta |13:30 [16:30]13:30 |16:30 |07:30|11:00 |13:30 [16:30 | 13:00 |15:30 | telovadba
OV Barkovlje | | | |



Schnabl Jasmin |07:30|14:40]10:30|17:00]07:30|14:40|09:50 | 17:00

Debeljuh 14:30 | 17:00| 07:30 | 11:00 | 14:30 | 17:00 | 07:30 | 10:00| 07:30 | 14:30
Marjana

Debeljuh 15:00 | 17:00
Marjana

OSF.S.

FinZgar

Emiliani Danila | 07:15 | 14:30] 11:00 | 18:00| 07:15 | 14:30 | 10:30 | 18:00| 07:15 | 14:15
Smotlak 13:00 |18:00| 07:15 | 12:30 | 13:00 | 18:00| 07:15 | 12:00 | 14:00 | 18:00
Valentina

OSF.

Miléinski

Cej Igor 10:00 17:30|o7:30 14:30|10:3o 18:00|07:30 15:50|07:30 13:10 | 940-18.00
Krizman Katja | 07:30 | 12:30|13:00 | 17:30 | 07:30 | 11:30 | 11:00 | 18:00| 11:30 | 15:30 | 7.30-13.30
OS Zupanéié¢ | | | |

Cisera Noemi | 07:30 14:42|11:06 18:00|07:30 14:42|10:30 18:00|07:30 14:42
Grgic Sasa 13:00 18:00|07:30 14:45|13:00 18:00|07:30 14:15|

SS Ciril in

Metod -

Sv.Ivan

Ferro C. Martina | 07:30 14:42|07:30 14:42|07:30 14:42|07:30 14:42|07:30 14:42
Rapotec Aleksja | 10:48 18:00|1o:48 18:oo|10:48 18:00|10:48 18:00|10:48 18:00
Barbieri Greta | 16:00|18:15 |16:00 18:15 |12:oo 18:oo|16:oo 18:oo|15:30 18:00

Solski sodelavci morajo poskrbeti za kritje popoldanskih dejavnosti (npr. popoldanske
seje ipd). Za popolno kritje urnika Sole, popoldanskih dejavnosti ipd., se bodo Solski
sodelavci vrstili in sicer tako, da nastopijo sluzbo po potrebi najkasneje ob 13.30.

Najdalj$i moZen delovni urnik je devet ur. Ce dnevni urnik presega $est neprekinjenih ur, bo
osebje lahko Kkoristilo vsaj 30-minutni odmor. Ta odmor mora biti v vsakem primeru
predviden, ¢e neprekinjeni dnevni delovni urnik presega 7 ur in 12 minut.

VSE NEUCNO OSEBJE
DOPUSTI

Usluzbenci z delovno pogodbo za dolocen ¢as imajo pravico do 30 dni dopusta, usluzbenci z
delovno pogodbo za nedolocen ¢as (RUOLO) in suplenti, ki imajo vec kot 3 leta sluzbe,
imajo pravico do 32 dni letnega dopusta. Na racun ukinjenih praznikov imajo vsi Se dodatne
4 proste dneve. Za kori$¢enje dopusta mora vsak usluzbenec predhodno (vsaj tri dni prej)
predstaviti proS$njo, za poletne pocitnice po moznosti do 31.5.2023 Neizrabljene dneve
dopusta iz prejSnjega leta se lahko koristi do konca aprila. Po tem datumu ne pridejo vec v
postev.

Tedenski dopust velja 36 ur razdeljen na 6 delovnih dni, kot to predvideva veljavna delovna
pogodba. En dan dopusta torej velja 6 delovnih ur ali 1,2 dneva (¢l.13, 5. odstavek, DKDP
16.5.2003), ¢e se tedenski urnik odvija v 5 dneh.



Bolezenski dopusti in druge odsotnosti:

Osebje ima pravice in dolznosti predvidene po 17. ¢lenu delovne pogodbe z dne 29.11.2007
in Clenov delovne pogodbe z dne 19. 4. 2018. Usluzbenec mora takoj ustno sporociti
odsotnost in pismeno v roku petih dni. Zakonski odlok z dne 25.06.2008 (t.i. decreto
Brunetta) predvideva, da Sola poslje usluZzbencu zdravniski pregled tudi za enodnevne
odsotnosti in usluzbenec mora biti na razpolago za pregled med 9. in 13. uro in med 15. in
18. uro tudi ob nedeljah in praznikih. Med bolezenskim dopustom usluzbenec nima pravice
do dodatnih izplacil (Solski sklad, osebna dodatna izravnava »CIA« ipd.).

Vse celodnevne odsotnosti, razen dopusta, krijejo celotni delovni urnik tistega dne.

Neucno osebje lahko opravlja krajSe izostanke za osebne zdravniske preglede, izvide ipd, ne
da bi nadoknadilo zamujenih ur. Izostanek je opravi¢en le v primeru, da ga usluzbenec ne
more opraviti v popoldanskih urah (npr. krvni izvid ipd.) in ¢e usluzbenec predstavi
opravi€ilo ustanove kjer je opravil zdravniski pregled oz.izvid.

Sindakalna zborovanja

Solsko osebje ima pravico do 10 urne odsotnosti letno, v dogovoru z delodajalcem, za
sodelovanje na sindakalnih zborovanjih brez odbitka na placi.

DODATNE ZADOLZITVE

Vse neucno osebje, ki dobiva doklado v smislu 2.0dst.2.¢l. dodatne delovne pogodbe z dne
25.07.2008 (prima e/o seconda posizione economica) nima pravice do izplacila doklade po
47.¢l delovne pogodbe (funzione aggiuntiva). Temu osebju so dodeljene dodatne zadolzitve,
ki zahtevajo ve¢jo samostojnost in odgovornost pri delu. Dodatna zadolzitev po 47.¢1 delovne
pogodbe (funzione aggiuntiva) je namenjena osebju, ki da razpolozljivost za nadomes¢anje
odsotnih kolegov, razpoloZljivost za upravljanje in delitev istil, upravljanje Solske menze,
dodatne zadolzitve v teku leta, pomo¢ otrokom s posebnimi potrebami.

SOLSKI SKLAD

Parametri za placilo dodatnih zadolZitev neu¢nemu osebju (na osnovi veljavne Vsedrzavne
kolektivne delovne pogodbe) Znesek za opravljanje dodatnih zadolzitev je trenutno sledeci:

pomozno osebje (Solski sodelavci) 12,50 € na uro (13,75 €)
pomoZne tajniSko osebje 14,50 € na uro (15,95 €)
tehniki 14,50 € na uro (15,95 €)

Dodatne zadolZitve v §.1.2023/24
Solski sodelavei:

Na razpolago imamo ure iz Solskega sklada (s to¢nim Stevilom ur bomo seznanjeni po
zakljuCenih pogajanjih s sindikalnimi organizacijami) za opravljanje dodatnih dejavnosti.
Dodatnih dejavnosti ne morejo in ne smejo opravljati Solski sodelavei, ki so zaradi
zdravniskega potrdila opraviceni tezavnih del. Ure bodo porazdeljene za sledece dejavnosti:

Pomoc¢ u¢encem s posebnimi potrebami

Spremljanje uc¢encev v telovadnico, v $olsko menzo

Zbiranje dokumentov (na prosnjo ravnateljice ali vodje uprave) in pomoc v tajnistvu
Skrb za lo¢evanje odpadkov in praznjenje zabojnikov



Cis¢enje dosegljivih ip

Upravljanje omaric za prvo pomo¢ in ¢istil

Kritje ur odsotnih kolegov

Pomoc, praznenje in pospravljanje arhiva in Solskih prostorov

Skrb za rastline in ¢is¢enje zunanjih povrsin

Sodelovanje z ravnateljico, vodjo uprave, ucitelji in profesorji za morebitne dodatne

dejavnosti med Solskim letom.
Upravni sodelavci:

Na razpolago imamo ure iz Solskega sklada (s to¢nim Stevilom ur bomo seznanjeni po
zakljucenih pogajanjih s sindikalnimi organizacijami) za opravljanje dodatnih dejavnosti tako
porazdeljenih:

Izredno oz. dodatno delo — npr. nove lestvice, potrdila o cepljenju, itd
Kritje ur odsotnih kolegov

Upravljanje kljucev Sole

Upravljanje teCaja o varnosti na delu in drugih obveznih tecajev osebja
Objavljanje dokumentov na spletni strani

Razpolozljivost za nujne in popoldanske dejavnosti

Skrb za spletno oglasno desko in objavljanje;

Sklad za dvojezi¢nost v §.1.2023/24

Znesek sklada znasa 195,00 € na osebo. Znesek bo izplacan v trenutku, ko nam bo
Ministrstvo za Solstvo nakazalo financiranje. Med bolezenskim dopustom usluZzbenec nima
pravice do izplacil iz tega sklada.

RAZNO

Med bolezenskim dopustom usluzbenec nima pravice do dodatnih izplacil. 1z tega razloga se
tudi dodeljene nadure izplacajo na podlagi prisotnosti v Solskem letu. Ostanek neporabljenih
nadur, gre porazdeljen med usluzbence, ki so morali kriti odsotnost kolegov. Ostanek
nedodeljenih nadur gre razdeljen med usluzbence po kriteriju ki uposteva: sodelovanje,
razpolozljivost za kritje sodelavca, razpoloZljivost za opravljanje dodatnih opravil (npr.
vsakodnevno fotokopiranje, skrb za ¢is€enje ipd.).

Trst, 26.10.2023

Vodja uprave Ravnateljica
Vesna Skrlj Carolina Visentin



