Na podiagi 314. Clena Statuta Univerze v Mariboru (Ur. I. RS §t. 75/06, UPB2) je Senat
Visoke zdravstvene 3ole Univerze v Mariboru na svoji 22, redni seji dne 04.12.2006
sprejel naslednje

INTERNO NAVODILO
O POSTOPKIH OPRAVLJANJA OBCASNIH DEL PO PODJEMNIH OZ. DRUGHH
POGODBAH IN DELO PREKO STUDENTSKEGA SERVISA
NA VISOKI ZDRAVSTVENI SOLI UNIVERZE V MARIBORU

1. élen

S tem navodilom se urejajo postopki v zvezi z opravijanjem del po podiemnih in
drugih pogodbah, ter ob&asnih del preko studentskega servisd, ki se naroCgjo v
okviru Visoke zdravstvene sole Univerze v Mariboru in notranje kontrole posameznih
postopkov.,

2. ¢len

Predlagatelj postopka za opravijanje del po podjemni oz, drugt pogodbi ali preko
Studentskega servisa, mora pred pripravo predloga ugotoviti naslednje:

1. dagre za delovne naloge ob&asnega znacaja, ki jih je v gospodarskem smislu
racionalneje izvesti z delom preko podjemnih oz. drugih pogodb, vendar fega
dela ne more opraviti Student, ker dela zahtevajo posebna strokovna znanja
oz. z& to obsfajajo drugi utemeljeni razlogi: .

2. dagre za delovne naloge obcasnega znacaja, ki jih je v gospodarskem smisiu
racionadingje izvesti z delom preko Studentskega servisa: gre za primere, ko
navedena dela lahko opravi Student in zanje niso zahtevana posebna znanja.

3. ¢len

Postopek naroCanja obCasnih del na osnovi podjemnih oz, drugih pogodb in preko
Studentskega servisa je naslednii:

A) Odobritev obcasnega dela

- ko se pojavi potreba po zunanji pomodi zaradi zacasno povelanega obsega
dela se ndjprej izpolni cbrazec (Obrazec - Predlog) Prediog za odobritev
izvedbe in financiranja zacasno povelanega obsega delg;

- obrazec podpise predlagatelj (prodekanica za izobrazevalno dejavnost za
pedagoske delavce in fajnica 3ole za ostale delavee), ki prediaga tudi
primemega podiemnika oz. aviora, s katerim se bo sklenia ustrezna
pogodba;

- izpolnjen obrazec (Obrazec - Predlog) se nato posreduje dekanici VZSUM v
odobritev.



B) Narocilo obcasnih del

- Tajnica VZ5 UM na podlagi potriene dokumentacije, ki jo preda prediagatelj,
pred nastopom dela pripravi usfrezno pogodbo, v kaferi se doloci rok
dokonZanja naro&enih del in cena.

- Kadar gre za dela preko Studentskega servisa, na podlagi poffjene
dokumentacije s strani dekana, prediagatelj pois¢e studenta, ki bo opravijal
dela preko Studentskega servisa; Student mora prvi dan nastopa dela
predlagatelju predioziti Studentsko napotnico.

4. Elen

Po zakljucku dela podjemnik/avtor/student, ki je opravijal delo, preda prodekanici za
izobraZevalno dejavnost oziroma tajnici sole:
- izpolnjen obrazec (Obrazec - Porocilo) Porocilo o opravijenem delu s
véebinsko in terminsko specifikacijo opravijenih del:
- obrazec (Obrazec - Specifikacija) Terminska specifikacija dela pa odda samo
student, ki opravija dela preko studentskega servisa.

Porocllo o opravijenem delu z vsemi prilogami pregleda in podpise prodekanica za
izobraZzevalno dejavnost za pedagoske delavce oziroma fajnica Sole za ostale
delavce.

S tem se potrdi, da je bilo delo opravijeno v skladu z dogovorom in v obsegu, ki je
naveden v porocilu, Ce je rezultat opravljenega dela avtorsko delo, se le-tega
ustrezno arhivira v strokovni sluzbi.

5. élen
S strani prodekanice oz. fgjnice potrjena dokumentacija se prediozi v potrditev
dekanici, ki s svojim podpisom odredl, da se opravijeno delo plaga in sicer se
potrjena dokumentacija preda v Referat za raCunovodske zadeve v izpladilo.
6. ¢len
Notranje kontrole:
A) Predhodne notranje kontrole
Se vrdijo s strani tajnice, ki po preveritvi utemeljenosti predlaganega dela in vira
financiranja prediaga dekanici, da se dela opravijo preko podiemne ali druge
pogodbe oz. studentskega servisa.
B) Naknadne notranje kontrole
Se wrifjo s strani prodekanice za izobraZzevalino dejavnost za pedagoske delavce
oziroma tgjnice Sole za ostale delavce, ki preverijo in potrdijo opraviene ure,
kvdliteto opravijenih del in pravilnost dokumentacije.

Se vriijo s strani vodje Referata za racunovodske zadeve, ki preveri skiadnost visine
izplacila s postavkami iz raCuna oz. dolodili pogodbe.



7. ¢len

To navoedilo stopi v veljavo in se uporablia z dnem sprejetja navodila s strani Senata
Visoke zdravstvene $ole Univerze v Mariboru.

S sprejetiem tega navodila prenehgjo veljati vsa organizacijska navodila in obrazci, ki
se nanasdjo na predmetno podroéje.

Dekanic
Prof. dr. h. c., dr. Du§op‘

Priloge:
- Predlog za odobritev izvedbe in financiranja za&asno poveCanega obsega
dela (Obrazec - Predlog)
- Porocilo o opravijeni pedagoiki obveznosti teoretfiCnega/prakticnega deia
pedagoskega procesa v tudijskem letu ... foo.. (Obrazec - Porodilo)
- Terminska specifikacija dela (Obrazec - Specifikacija) {



Obrazec - Predlog
Skiadno z Infernim navedilom o postopkih opravijanja ob&asnin del preko

Studentskega servisa in po podiemnih oz, drugih pogodbah na Visoki
zdravstveni soli Univerze v Mariboru z dne 04,12.2006 se izdaja nasledni

PREDLOG ZA ODOBRITEV IZVEDBE FINANCIRANJA
ZACASNO POVECANEGA OBSEGA DELA

Opis razlogov, ki utemeljujejo zacasno povecan cbseg dela

Dela in naloge, ki se bodo opravijala

Nacin opravijanja in izplacila dela: a)Studentski servis
b)YPogodba o delu
c)Pogodba o narodilu

avtorskega dela
d) Druga pogodba

Vir iz katerega se bo financiralo:

Casovni termin opravijanja dela: od predvidoma od do

Opombe oz. druga pojasnila:;

Podatki o predvidenem izvajalcu pedagoske dejavnosti:

ime in priimek izvajalca

akademski naziv

naslov

EMSO

davéna Stevilka

stevitka os. rad.

naziv banke




Po preveritvi utemelienosti prediaganega dela se dekanici predlaga, da izvedbo
odobri .

Predlog podail:
{prodekanica za izobraZevalno dejavnost za pedagoike delavee oziroma tajnik $ole za ostale delavee)

Predlog pregledal: Dekanica:
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Obrazec - Porocilo

UNIVERZA V MARIBORU
VISOKA ZDRAVSTVENA SOLA

MARIBOR, Zitna utica 15
Datum:

Ime in priimek nosilca predmeta (koordinatorja):

tme in priimek izvajolca pedagodke obveznosti:

Naslov: , EMSO:

Davena stev.: Stev. OR:

Naslov banke:

POROCILO O OPRAVIJENI PEDAGOSKI OBVEZNOST! TEORETIC NEGA DELA PEDAGOSKEGA

PROCESA V STUDIJSKEM LETU 2006/2007

PREDMET Letnik | Stevio STEVILO UR Datum
skupin  ™per SEM _ LAB KLV

Podpis visokodolske/ga uditeliice/a:

Inesek v koef.: . Znesek v SIT: Pog. o avtorskem delu

Znesek v koef.: .znesek v SIT: Pod]emna pogedba

Izpladilo v koef, skupai: izplacilo v znesku skupaj SIT.

Odobrila: prof. dr. h. ¢., dr. Duanka Micetic-Turk, dekanica, dne:




Obrazec - Porocilo

UNIVERZA V MARIBORU
VISOKA ZDRAVSTVENA SOLA
MARIBOR, Zitna ulica 15
Datum:

Ime in priimek nosilca predmeta koordinatoria):

Ime in priimek izvajalca pedagoske obveznosti:

Naslov: , EMSO:

Daveéna stev.: Stev, OR;

Naslov banke:

POROCILO O OPRAVLJENI PEDAGOSKI OBVEZNOSTI PRAKTIC NEGA DELA PEDAGOSKEGA
PROCESA V STUDIJSKEM LETU 2006/2007

Uéna baza Predmet Letnik St. St ur | 5t Studentov | Datum

skupin v skupini na
. teden
Visokosolski/a ucitelj/ica - koordinatorfica: Strokovnag/i sodelavka/ec:
/nesek v koef.: , znesek v SIT: Pog. o aviorskem delu
Znesek v koef.: , Znesek v SiT: Podjemna pogodba

Izplacilo v koef. skupa;j: izplacilo v znesku skupdaj SIT.

Odobriia; prof. dr. h. ¢., dr. Dusanka Micetic-Turk, dekanica, dne:




