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UVODNA BESEDA

Kot so dobro povzeli Ze avtorji prve in druge izdaje Skisopedije: “Namen tega
priroCnika ni imeti Se en prirocnik ve¢. Namen tega priro¢nika je, da vam,
Studentskim klubom, olajsa delovanje na klubu predvsem iz administrativhega
vidika.” No, v tretji izdaji smo Zeleli publikacijo Se malenkost okrepiti na tem
podroc¢ju in jo predrugaciti na nacin, da bo bolj dostopna v ¢asu, ko je Ze vsaka
druga stvar v digitalni obliki.

Tretjaizdajajevresniciprenovljenaindopolnjenadruga. Poglavjasevednozajemajo
administracijo, finance in sistematizacijo, dodali pa smo Se dve poglaviji, v katerih
smo razdelili akte in poroCanje. Najvecja dodana vrednost pa je digitalizacija same
publikacije, njenih prilog in pa povezava s “klubskim drivom”. V tej izdaji lahko vse
priloge direktno prenesete na svoje racunalnike, jih samo malenkost prilagodite in
takoj uporabite za potrebe svojega kluba. Poleg tega imate posamezna poglavja
s pripadajoCimi prilogami dostopna na “drivu”, tako da vam ni treba iskati po
celotni Skisopediji tega, kar v tistem trenutku potrebujete. Hkrati je publikacija
pripravljena na principu interaktivhega pdf-formata, kar pomeni, da lahko na
dolo¢ene elemente samo pritisnete in povezava vas bo usmerila na zeleni element.

Kaj pa vkljuc¢ujejo posamezna poglavja?

Administracija zajema predvsem projektno dokumentacijo, pri tem pa smo dodali
krajsSe in daljSe oblike tako nacrtov kot porocil, saj se je glede na raznolik obseg
projektov pojavila potreba po manj in bolj podrobnih dokumentacijah. Prav tako
v to poglavje sodijo tudi novi promocijski nacrti, s katerimi lahko klubi postavijo
svoje promocijske strategije za posamezne projekte. V tem poglavju najdete tudi
nekaj trikov in nasvetov o vrstah sej, sklicevanju teh in pa o pripravi zapisnikoy,
o vodenju tabele projektov in belezenju vodij projektov ter primer podpornega
pisma in prenovljen obrazec za primopredajo funkcij.

Poglavje finance ima nekaj prenovljenih prilog in pa dopolnjena podpoglavja z
razlicnimi nasveti, ki vam lahko pridejo prav pri finanénem vidiku vodenja kluba.
Poglavje zajema opis studentske napotnice, avtorske, podjemne, dotacijske/
donatorske in sponzorske pogodbe ter opis predlaganega nacina izplacevanja
honorarjev in potnih stroskov.

Sledi poglavje poroéanje, ki smo ga pripravili na novo. V trenutnem obdobju ste
klubi obremenjeni s poroc¢anjem zZe na skoraj vsakem koraku svojega delovanja.
Tako je pocasi Ze tezko slediti vsem stvarem, ki jih je treba zapisati, oddati in
priloziti. V ta namen smo pripravili poglavje, v katerem smo zajeli vse tipe porocanj,
ki jih morate klubi trenutno opravljati. Na tak nacin predstavnikom klubov in pa
aktivistom na klubu jasno predstavimo, kateri zakoni so z dolo¢enim principom
porocanja povezani, kaj je njegov glavni namen in kaj je tisto, kar mora klub na
koncu oddati kot izdelek.

V poglavju akti smo podrobneje razlozili tako nekatere notranje kot tudi zunanje



akte in podali nekaj predlogov, kako lahko akte, ki jih morate sprejeti na klubu,
pripravite, prilagodite in dopolnite. Prilozili smo tudi nekaj primerov v prilogah,
ki jih lahko prenesete, malenkost prenovite in uporabite (v skladu z vasimi ze
sprejetimi akti) na klubu.

Zadnje pa je poglavje sistematizacija, ki je pripravljeno tako, da lahko napisane
opise tudi samo malenkostno spremenite in dopolnite glede na vas sistem dela
na klubu in nato vnesete v lastno sistematizacijo dela. Da boste dobili SirSo sliko
o razliénih funkcijah, smo dodali tudi pogoste kompetence posameznikov, ki so
primerni za dolo¢ena delovna mesta. Dodali pa smo tudi standarde uspesnosti,
torej standarde, ki naj bi jih posamezniki pri uspeSnem opravljanju svoje funkcije
tudi izpolnili (ta del seveda prilagodite po svoje in glede na dano situacijo), in pa
predloge za izobrazevanja, ki se jih posamezniki lahko udelezijo, da bodo Se okrepili
svoje kompetence in bili u€inkovitejsi na svojih funkcijah.

Priro¢nik na koncu vsebuje 22 prilog. To so obrazci, vzorci za pogodbe in akte ter
drugi tipi dokumentacije, ki vam lahko dobro sluzijo pri vodenju kluba. Vzemite jih
in uporabljajte v klubske namene. Bili so pripravljeni prav zato, da jih boste lahko
brez zadrzkov vzeli za svoje. Urejena administracija ne bo pomagala samo vam,
pac pa tudi ekipam v prihodnje, in hkrati pa bo olajsala prenos znanja.

Cilj Skisopedije je postati prava enciklopedija za $tudentske klube in mislim, da
smo letos to v veliki meri dosegli. Le upam lahko, da bodo prihodnje generacije
na Zvezi SKIS priro¢nik Se nadgrajevale. Da bo Skisopedija res zajemala vse
informacije, ki jih klubi potrebujete za vase nemoteno in ucinkovito delovanje,
pa vedno potrebujemo vaso pomoc. Vsa vprasanja, ki se vam ob delu na klubu
porajajo, vse tezave, s katerimi se soocate, nam, prosim, posredujte. Posljite nam
tudi predloge, Zelje in komentarje o razlicnih vsebinah, ki bi jih lahko vkljucili,
dopolnili ali spremenili.

Skupaj bomo Se naprej gradili priro¢nik, ki bo obsegal vsa znanja, ki nam bodo
sluzila pri nasem delovanju na klubul!

Masa Androjna
predsednica Upravnega odbora Operativhega dela Zveze SKIS



ADMINISTRACIJA

Urejena administracija je klju¢ do transparentnega in uspesnega poslovanja
kluba. Obrazci, ki jih najdete v prilogah, in navodila za izpolnjevanje, ki so zapisana
spodaj, vam bodo pomagala pri uspesnem administrativnem delovanju na klubu.
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SKISOPEDIJA 2021

PROJEKTNI NACRT

konkretno, jedrnato, pa Se vseeno dovolj obsezno, da so iz njega jasno razvidni cilji,
metode za doseganje ciljev, Casovnica, sodelavci in druge pomembne informacije
za projekt. Ker so nekateri projekti veliko bolj obsezni kot drugi, je pomembno
tudi, da imamo pripravljeni dve razliici projektnega nacrta, ki to predvidevata.
Zato smo pripravili daljSo razliCico — za projekte, ki so bolj obsezni oz. finan¢no
bolj zahtevni, in krajSo — za manj obsezne projekte. V nadaljevanju predstavljamo
daljsSo verzijo, ki pa vsebuje tudi vse elemente krajse verzije z dodatki.

Projektni nacrt je vstopna tocka projektnega vodenja. Dobro je, da ga pripravimo <

Priloga 1a

V zgornjem levem kotu v kvadratku je prostor, kamor vstavite logotip kluba. V
zgornjem desnem kotu vpiSete zaporedno Stevilko projekta po kronoloskem
vrstnem redu v tem letu - npr. 59/2021, pri ¢emer prva Stevilka predstavlja
zaporedno Stevilko projekta, druga pa leto odprtja projekta. Vsako leto se projekti
zacno Stevilciti znova.

Vsplosnem delu najprejvnesete naziv projekta, torejcelotnoime. Odprtje projekta
je datum, ko se za¢no priprave na izvedbo projekta — npr. Ceprav se koncert zac¢ne
11. novembra, se priprave zacno ze mesece prej, ko se zacne nacrtovanje projekta,
urejanje papirjev ...

Pricetek in zakljucek projekta stavezana nasamoizvedbo projekta—npr.ceimamo
teden izobraZevanj, je prvi dan izvedbe zacetek in zadnji dan zakljucek. Trajanje
projekta se navede v eni izmed izbranih ¢asovnih enot (dan/teden/mesec/leto) in
opredeljuje Stevilo dni, ko je dogodek dejansko potekal — npr. 1 dan za koncert
ali 1 leto za celoletno nudenje cenejse ¢lanarine za knjiznico. Projekt se zapre, ko
SO urejene vse administrativne zadeve, prejeti vsi racuni, ko je znano finan¢no
stanje in so vsi sodelujoci opravili svoje delo ter je bila izvedena evalvacija projekta.
Zaprtje se sprejme na seji upravnega odbora z vsebinskim in financ¢nim porocilom
(glej Projektno porocilo). V projektnem nacrtu opredelimo samo okviren datum
zaprtja projekta glede na predvideno trajanje projekta in zaklju¢nih aktivnosti. V
nadaljevanju vpisemo Se podatke vodje projekta, torejime in priimek ter osnovne
kontaktne podatke.

Sklop Upravni odbor kluba:

V ta del vpiSemo zaporedno Stevilko seje, na kateri je bil projektni nacrt sprejet
(npr. 10. redna seja UO) . Prav tako vpiSemo datum, ko je seja potekala. Zatem se
predsedujoci na seji podpise na odprtje, ki je bilo potrjeno z glasovanjem UQO (ali
IO idr.) ter doda zig Studentskega kluba.

Sklop Vsebina:

Pri opisu projekta vpisemo ¢asovni okvir in lokacijo dogodkov, opisemo program
- kaj se bo dogajalo in kdaj to¢no - ¢asovnico po urah.

8 | ADMINISTRACIJA



Priloga 1a

Stevilka projekta

> PROJEKTNA DOKUMENTACIJA
Projektni nacrt

Naziv projekta

Odprtje projekta

Pricetek projekta

ZakljuCek projekta

Trajanje projekta

Zaprtje projekta

Vodja projekta

Telefonska Stevilka

Elektronska posta

Upravni odbor kluba

Datum sprejetja projekta ) PAZ! Ce imate Predsednik (podpis in %ig)
Seja ) k?)al" Klubu katerq
(ostevilcena in poimenovana) : I drugo Ob”ko

: najvi§jega VOljenega

odlbor), 10 ors 2Vrni

Vsebina , ) 20 POstavke
' Zamenjajte 2 drugim
Opis projekta Nazivom,

(Casovni okvir,
lokacija, vsebina,
program, dogajanje
in ostalo)

+

9 | ADMINISTRACIJA



$KISOPEDIJA 2021 Priloga 1a

Namen projekta

(kaj Zelimo doseci s
projektom)

Cilji projekta

(katere cilje smo si
pri projektu zastavili
— dosezeni cilji bodo
nato odraz
uspesnosti projekta)

Pomen projekta
za klub

Projektni sodelavci

Ime in priimek Naloge Telefon in elektronska posta

m Evalvacija pred zacetkom projekta na podlagi prejsnjega projektnega porocila.

Izboljsave ali
spremembe projekta
na podlagi prejsnjega
porocila

10 | ADMINISTRACIJA



Namen projekta je, kaj zelimo doseci s projektom na visjem nivoju delovanja - npr.
izobraziti vse ¢lane nasega kolektiva in jih povezati med seboj, e gre za delovni
vikend, medtem ko so cilji odgovor na vprasanje, kako bomo to dosegli - npr.
izvedba delavnice administracije, izgradnja tima, priprava delovnega nacrta za
leto 2021 in podobno.

Pri nacrtu je zelo pomembno tudi, da navedemo ustrezne metode za doseganje
ciljev, pa tudi metode, ki bodo preverile, ali so bile prvotne metode za doseganje
ciljev uspesne, tj. metode za preverjanje doseganja ciljev. Prve so lahko v obliki
delavnic, predavanj, nagradnih iger, natecajev in podobno, medtem ko so druge v
obliki anket in vprasalnikov, Stetja udelezencev in podobno.

Pri pomenu za klub napiSemo, kaksen vpliv ima projekt na klub, ali obstaja Se
kaksen drugi projekt na tem podrodju, ali je pomemben za promocijo ali visanje
Clanstva, ali gre za pomembno studentsko problematiko ipd.

Dobro je, da cilji sledijo modelu
SMART - torej, da so specificni
(jih ne opredelimo le ohlapno,
ampak podamo tako speciflcnq _
opredelitev, da se jih ne da zamenjatl
z drugimi), merljivi (jih lahko

izmerimo z razliénimi metodami
— npr. evalvacijski vprasalnik),
dosegljivi (so za nas financno g[l
kako drugace dosegljivi in realisticno
postavljeni), ustrezni (so relevantni
za nas, koristijo nam pri delovanju)
in &asovno omejeni (jih postavimo v
&asovni okvir ter postavimo skrajne
roke).

1 | ADMINISTRACIJA



SKISOPEDIJA 2021

Sklop Operativni nacrt izvedbe:

Priloga 1b

Sklop vsebuje informacije o tem, kaj potrebujemo za posamezne aktivnosti s
stali$¢a virov - s ¢im bomo dosegli nase cilje oz. kako bomo izvedli aktivnosti, ki
jih imamo nacrtovane. Vpisemo tudi, kdo od sodelavcey, ki jih bomo navedli, bo
kaj naredil. V bistvu gre za nacrt dela. Za pomo¢ pri akcijskem planu uporabimo
tabelo v obrazcu. Dolo¢imo torej do kdaj bo neka aktivnost narejena, kdo je zanjo
zadolZen oz. kdo bo to naredil, kaj sploh doloCena aktivnost je, na kaksen nacin bo
narejenain po potrebi dodamo opombo pri vsaki vrstici. Ce so pri akcijskem nacrtu
pomembne Se katere druge mformacue th lahko dodate v razdelek »Drugo«.
Natancen nacrt dela nam je v pomo¢ pri izvajanju projekta — usmerja nas, zato je
pomembno, da tabelo zelo podrobno izpolnite in predvidite vse mozne aktivnosti.

Sklop Vodja projekta:

Poleg osnovnih kontaktnih podatkov vpisemo v tem sklopu Se izkusnje aktivista —
kaj je delal do sedaj v povezavi s tem projektom, katera je njegova funkcija v klubu,
katere so njegove predhodne izkusnje iz drugih organizacij.

Sklop Projektni sodelavci:

V ta sklop vpisemo vse sodelujoce na projektu z njihovimi kontakti in delom, ki ga
bodo na projektu opravili. Ta del vkljuCuje aktiviste kluba in zunanje izvajalce, ki
bodo sodelovali pri projektu.

Sklop Evalvacija:

Ceseje projekt predtem Ze izvajal, pregledamo stare projektne naérte in navedemo,
katere izboljSave bomo tokrat izvedli.

12 | ADMINISTRACIJA



Priloga 1b

Operativni nacrt izvedbe

Aktivnosti, ki Kdaj Kdo Kaj Kako Opombe
sestavljajo projekt

Drugo

Vodja projekta

Vodja projekta

Reference vodje
projekta

Projektni sodelavci

Ime in priimek Naloge Telefon in elektronska posta

m Evalvacija pred zaCetkom projekta na podlagi prejSnjega projektnega porocila.

IzboljSave ali
spremembe projekta
na podlagi prejSnjega
porocila

13 | ADMINISTRACIJA
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Priloga 2

Sklop Finanéni nacrt:

Na koncu prilog 1a in 1Tb najdete obliko finanénega nacrta, ki ga lahko uporabite

na klubu, vendar pa priporo€amo, da za finan¢no konstrukcijo raje uporabljate

razpredelnico v Excelu, ki jo najdete v Prilogi 2. Razpredelnica vsebuje formule in

pretvorbe pri honorarjih in potnih stroskih, zato je bolj enostavna za uporabo, saj
v formulah se s casom

sproti preracuna odhodke.
nekoliko spreminjajo,

tako da priporo¢amo, da
spremljate spremembe
in jih pravocasno vnesete
v dokument. Prav tako si
formule lahko po svoje
prilagodite, ¢e imajo vasl
aktivisti tarifno postgvko pri
delu na projektih.

POMEMBNO! Vred nosti

Pod prihodke navedemo vlozek kluba (¢e uporabljate Excelovo razpredelnico, se
vam tovnese avtomatsko), koliko sredstev pricakujemo od sponzorjev ali partnerjev
ter koliksen bo prispevek udelezencev. Prihodke sestejemo - racunamo bruto
cene, pri tem smo pozorni na razlicne stopnje DDV glede na nacin izplacevanja,
tj. avtorska pogodba, racun, podjemna pogodba, Studentska napotnica itd. (za
izracun honorarjev glej Finance).

Pod odhodke pa navedemo vse odhodke po posameznih stroskovnih mestih
— v vzorcu (priloga 1a in 1b) so predlogi, kot so najem prostora, honorarji, stroski
varovanja, stroski gostinskih storitev, stroski materiala ... Po potrebi dodamo vrstice.
Odhodke sestejemo.

14 | ADMINISTRACIJA



NAZIV STUDENTSKEGA KLUBA
NASLOV STUDENTSKEGA KLUBA
1000 Ljubljana

SPLETNA STRAN STUDENTSKEGA KLUBA
E-NASLOV STUDENTSKEGA KLUBA

OBRAZEC

FINANCNI NACRT

NAZIV PROJEKTA: [

DATUM IZVEDBE PROJEKTA: l

KRAJ: l

STEVILKA PROJEKTA: [

VODJA PROJEKTA: Ime in priimek:
Naslov:
Kraj:
Tel. St.:
Elektronski naslov:
Vloga na klubu:
ODHODKI
Opombe:
a) vnasati je potrebno neto zneske, v za to predviden stolpec
b) v kolikor so vrednosti bruto, se jih vnese naposredno v stoplec z bruto vrednostmi
NAZIV/IME IN PROMEK Toris [ NETO ZVESEK [ BRUTO ZNESEK
RACUNI
- €
€
- €
€
- €
- €
- €
- €
- €
- €
SKUPA - €
AVTORSKE POGODBE
- €
€
- €
€
- €
€
STUDENTSKE NAPOTNICE
- €
- €
€
- €
€
- €
€
- €
- €
- €
€
POTNI STROSKI OPIS STEVILO KILOMETROV BRUTO ZNESEK
€
- €
€
- €
€
SKUPAY - €
SKUPAJ ODHODKI - €]

[PRIHODKI

Opombe:

a) vnasati je potrebno neto zneske, v za to predviden stolpec

b) v kolikor so vrednosti bruto, se jih vnese naposredno v stoplec z bruto vrednostmi

b) prihodki v obliki materiala se ne vpisujejo

) pod Viozek Studentskega kiuba se ne vnasa nicesar!

d) pod dotacije se stejejo vsi prihodki na podiagi dotaciiske pogodbe (dotacije klubov za projekte, razpisna sredstva ipd.)
&) v kolikor dodate novo vrstico, je potrebno formulo kopirati iz predhodne vrstice

(v [ors T NETOZNESEK | BRUTO ZNESEX |

. Vlozek Studentskega
NAZIV STUDENTSKEGA KL kluba

RACUNI

o [ [ | | o e | e [

SKUPAJ - €

DOTACIJE/DONACIJE

SKUPAJ T €

PRIHODKI brez tudentskega
kluba -
SKUPAJ PRIHODKI | -

|

PRIHODKI [ - €

ODHODKI [ - €

POSLOVNI 1ZID [ - €

ODHODKI KLUBU | - €

*Pri tiskanju je treba natisniti vsak
list posebej.

15 | ADMINISTRACIJA
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PROMOCIJISKI NACRT

Zelo pomemben del pri pripravi projektnega nacrta je tudi promocijski nacrt
projekta. Ker pa je za nekatere projekte obseg promocijskih metod Sirsi kot pri
drugih, smo pripravili dve obliki promocijskega nacrta — krajSo in daljSo (za projekte
Z manj in ve¢ promocijske vsebine). Izpolnjevanje splosSnega dela obeh oblik
je enako izpolnjevanju splosSnega dela projektnega nacrta (glej tretji odstavek
poglavja Projektni nacrt). Ti podatki so pomembni, ¢e se dokumentaciji, torej
projektni nacrt in promocijski nacrt, kdaj razdvojita.

Prilogi 3ain3b

Sklop Vsebinski naért:

Ta sklop v obeh oblikah zajema opis projekta, kamor se vpiSe casovni okvir,
lokacijo, vsebino, program in dogajanje znotraj projekta v namen priprave objav in
drugih sporocil za javnost. Dodate lahko tudi opise predavateljev, Ce jih imate. Pod
ta sklop spada tudi opredelitev udelezencev, kjer se navede ciljna skupina, zeleno
Stevilo udelezencev in nacin prijave na dogodek, Ce le-ta zahteva prijavo.

V naslednjem koraku se opredeli tudi uporaba komunikacijskih kanalov in
sodelavce pri promociji. Za oboje se Zeleno obkljuka v tabeli. Vodja projekta doda
tudi Zelje za promocijo, torej kaj je treba sporoditi, po katerih platformah, v kaksni
obliki, kolikokrat in kdaj.

V daljsi obliki promocijskega nacrta je ta del bolje razdelan v sklopu Operativni
nacrt. Ce so vklju€ena sporodila za javnost v irSem obsegu (npr. v obliki radijskega
prispevka ali ¢lanka v novicah), se pod razdelkom Sporoéilo za javnost doda
direktno besedilo za javnost in opredeli, na katerih platformah se sporocilo razsiri
in na kaksen nacin. Dobrodosle so tudi kreativne ideje za promocijo. To lahko
vodje projekta opredelijo v istoimenskem razdelku.

Podrazdelek»Drugo«palahkovpisete dodatne Zelje predavateljev ali moderatorjev
in podobno.

V daljsi obliki je vklju¢ena Se dodatna stran, ki opredeljuje mozZnost sponzorstev,

torej kateregasponzorjase zeliin kajse od njega pric¢akuje, ter vkljucuje podrobnejsi
operativni nacrt izvedbe promocije.
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Prilogi 3a in 3b

Vsebinski nacrt

Opis projekta

(Casovni okvir, lokacija,
vsebina, program,
dogajanje in ostalo)

Udelezenci

(ciljna skupina, Zeleno
Stevilo udelezencev in
prijava na dogodek)

Uporaba komunikacijskih kanalov

Oznacdi z X Komunikacijski kanal Oznaci z X Komunikacijski kanal
SporoCilo za javnost Instagram
Plakati E-posta
Letaki Vabilo v medijih
Facebook Novinarska konferenca
Sodelavci
Oznaci z X Sodelavec
Oseba za digitalni marketing
Fotograf
Graficni oblikovalec
Snemalec video vsebin

Zelje za
promocijo

(kaj je potrebno sporoditi,
na katerih platformah, v
kaksni meri, do kdaj ipd.)

Sporocilo za
javnost

(kaj je potrebno javnosti
sporociti, na katerih
platformah, na kaksen
nacin ipd.)

Kreativne ideje
za promocijo

(ideje za grafike, moznost
promocijskega videa,
gverilske akcije ipd.)

Drugo

(zelje predavateljev, Zelje
moderatorjev ipd.)
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PROJEKTNO POROCILO

Tudi za projektno porocilo je dobro, da imamo pripravljeni dve razliici
dokumentacije, ki predvidevata bolj in manj obsezne projekte. V nadaljevanju
predstavljamo daljSo verzijo, ki pa vsebuje tudi vse elemente krajSe verzije z
dodatki.

Prilogi 4ain 4b

V zgornjem levem kotu v kvadratku je prostor, kamor vstavite logotip kluba. V
zgornjem desnem kotu vpiSete zaporedno Stevilko projekta po kronoloskem
vrstnem redu v tem letu - npr. 59/2021, pri ¢emer prva Stevilka predstavlja
zaporedno Stevilko projekta, druga pa leto zaprtja projekta. Vsako leto se projekti
zacno Stevilciti znova.

V splosnem delu vnesete osnovne podatke o projektu (glej Projektni nacrt). Projekt
se zapre, ko so urejene vse administrativne zadeve, prejeti vsi racuni, ko je znano
financno stanje in so vsi sodelujocCi opravili svoje delo ter je bila izvedena evalvacija
projekta. Zaprtje se sprejme s sklepom na seji upravnega odbora.

Sklop Upravni odbor kluba:

V ta del vpiSemo zaporedno Stevilko seje, na kateri je bilo projektno porocilo
sprejeto. Prav tako vpiSemo datum, ko je seja potekala. Zatem se predsedujoci na
seji podpise na zaprtje, ki je bilo potrjeno z glasovanjem UO (ali IO idr.), ter doda
Zig studentskega kluba.

Sklop Analiza:

V tem delu primerjamo realno dogajanje z napovedanim v projektnem nacrtu.
Najprej analiziramo uresnicitev zastavljenega namena in ciljev projekta. Tu se
osredotoCimo na to, ali so bili namen in cilji dosezeni oz. kaj je bilo dosezeno in kaj
ne ter zakaj. Nato evalviramo $e metode za dosego teh ciljev. Ce ugotovimo, da
metode niso bile primerne, jih lahko naslednji¢ prilagodimo in izberemo nove.

Ce je bila nasa metoda za preverjanje uspednosti evalvacijski vprasalnik, naredimo
analizo teh vprasalnikov ter na podlagi teh naredimo zakljucke, uporabne za
naprej. Dobro je, da si pri projektih, kjer je to mozno, pripravimo evalvacijske
vprasalnike, saj so enostavni za uporabo in nam dajo hiter vpogled v ucinkovitost
izvedenega projekta ter mozne izboljSave. Zatem analiziramo terminski plan
aktivnosti, ki smo ga predstavili v projektnem nacrtu, da ugotovimo, ali je bil
ustrezen in kje so mozne prilagoditve za boljSe izvajanje. Pri tem se osredoto¢amo
na roke, trajanje dolo¢enih nalog in aktivnosti ipd.
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Prilogi 4a in 4b

Upravni odbor kluba

Datum sprejetja projekta Predsednik (podpis in %ig)

Seja

(ostevilena in poimenovana)

PAZI! Ce imate
na klubu katero
koli drugo obliko

najvisjega voljenega
organa, to postavko
zamenjajte z
drugim nazivom.

Analiza vsebine Primerjava glede na nacrt.

Analiza uresnicitve
zastavljenega

namena in ciljev g a
projekta Dobro je, d

mozne predloge in
izboljsave zapisemo
Analiza uspe$nosti 7e v projektno
metod za df’se_@ll,anle porogilo ter se nanje
in preverjanje ciljev vrnemo ob nasledniji
pripravi projekta. |

Analiza evalvacijskih
vprasalnikov

Analiza

terminskega

plana in aktivnosti/
programa
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Nato analiziramo delo projektne ekipe. Tu evalviramo delo, ki je bilo opravljeno,
in ugotavljamo, ali so vsi ¢lani projektne ekipe, zadolzeni za doloc¢ene aktivnosti,
svoje delo opravili ustrezno. Pri evalvaciji smo osredotoceni na izpolnjevanje nalog,
azurno komunikacijo, drzanje rokov in podobno.

V naslednjem delu primerjamo finanéno porocilo s finanéno konstrukcijo iz
odprtja projekta ter natancno opisemo, kako in zakaj je prislo do odstopanj. Prav
tako zapisemo, kako bomo to upostevali naslednji¢ in kaj bomo spremenili, Ce je
to potrebno.

Sklop Medijska prepoznavnost:

Najprej zapiSemo vse kanale, ki smo jih uporabili (npr. stran projekta na
Facebooku, dogodek na Facebooku, »mailing-lista« klubov, plakati (kje so viseli,
koliko jih je bilo), radii, ki so objavili naso novico, ¢asopisi), ter medije, ki so nas
objavili (Val202, RTV ipd.). Te podatke lahko uporabimo naslednji¢, medije pa
vpisemo v adremo medijev, ki jo vodimo za projekte nasega kluba. Prav tako tu
izpolnimo tudi sklop analiza uspesnosti promocijskega naérta, ki nam sluzi kot
promocijsko porocilo. V tej to¢ki se opredelimo glede uspesnosti dela promocijske
ekipe, glede uporabljenih metod dela, izpolnjevanja terminskega nacrta in
podobno.

Sklop Vodja projekta in projektni sodelavci:

Sklop vsebuje konéne informacije o vodji in ostalih sodelavcih na projektu. Tu
vpiSemo vse zahtevane podatke in kon¢ne naloge, ki so jih opravljali; lahko si
pomagamo s projektnim nacrtom. Ta sklop je pomemben, saj se nanj lahko
vrnemo in vidimo, kdo je Ze delal na projektu in katere naloge je opraviljal.
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Prilogi 4a in 4b

Analiza dela
projektne
ekipe (odzivnost,
opravljeno delo)

Analiza/
vrednotenje financ
(odstopanije kon¢nega
finan¢nega porocila od
financne konstrukcije in
razlogi za to)

Medijska prepoznavnost

Uporabljeni
komunikacijski
kanali

Mediji, ki so
porocali o projektu

Analiza uspesnosti
promocijskega
nacrta

(analiza dela ekipe,
izpolnjevanje
terminskega nacrta
ipd.)

Vodja projekta in

projektni sodelavci

Ime in priimek Naloge Telefon in elektronska posta
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Sklop Realizirana finanéna konstrukcija:

Na koncu prilog 4a in 4b najdete obliko finan¢nega porocila, ki ga lahko uporabite
na klubu, vendar pa priporo€amo, da za finan¢no konstrukcijo raje uporabljate
razpredelnico v Excelu, ki jo najdete v Prilogi 5. Razpredelnica vsebuje formule in
pretvorbe pri honorarjih in potnih stroskih, zato je bolj enostavna za uporabo, saj
sproti preracuna odhodke.

dnosti
POMEMBNO! Vrg
v formulah ses g:asor; Al
nekoliko spreminjajo, tako
priporoC

spremem
pvnese’ce v dokument. Prav.

tako si formule lahko po SY?Je
prilagodite, ¢e imajo vas p
aktivisti tarifno p.osta.\vko o)
delu na pro;ektlh.

amo, da spremjjate
be in jih pravocasno

Pod prihodke navedemo vilozek kluba (Ce uporabljate razpredelnico Excela, se vam
to vnese avtomatsko), koliko sredstev pri¢akujemo od sponzorjev ali partnerjev
ter kolikSen bo prispevek udelezencev. Prihodke seStejemo - racunamo bruto
cene, pri tem smo pozorni na razlicne stopnje DDV glede na nacin izplacevanja,
tj. avtorska pogodba, racun, podjemna pogodba, studentska napotnica itd. (za
izracun honorarjev glej Finance).

Pod odhodke pa navedemo vse odhodke po posameznih stroskovnih mestih —
v vzorcu (prilogi 4a in 4b) so predlogi, kot so najem prostora, honorarji, stroski
varovanja, stroski gostinskih storitev, stroski materiala ... Po potrebi dodamo vrstice.
Vpisemo vse stroske, ki smo jih imeli, ter bruto in neto zneske, kako so bili izplacani
ter s kakSnim namenom. Pazimo, da vkljucimo res vse racune in izplacano delo. V
Stroske seStejemo po posameznih sklopih ter skupno. Ce uporabljate razpredelnico
Excela, se vam stroski sestejejo sami.

Sklop Konéna evalvacija: /\

Ob koncu naredimo $e evalvacijo, ki nam bo v pomoc pri naslednjem projektu take
narave (ali pa prihodnje leto, Ce ga Zelimo Se enkrat izvesti). Po alinejah napiSemo,
katere so bile slabosti, prednosti projekta, kaj bi ohranili (npr. zelo dobri odnosi z
dolocenimi partnerji) ter kaj bi definitivno poskusili spremeniti in na kaj bi bili bolj
pozorni naslednjic.
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Prilogi 4a in 4b

Realizirana financna konstrukcija

prihodki opis neto znesek bruto znesek

pokritje s strani kluba

vlozki sponzorjev

kotizacije

drugi prihodki

prihodki skupaj 0,00

odhodki opis neto znesek bruto znesek

najemnine
stroski gostinskih storitev,
reprezentanca

stroSki varovanja

stroski oblikovanja

stroski tiska

stroski reklame in plakatiranja

stroski storitev - skupaj 0,00
avtorski honorarji 0,00
Studentske napotnice 0,00
raCuni (izvajalci) 0,00
ostalo (mobitel, ostali stroski) 0,00
stroski dela - skupaj 0,00
odhodki skupaj 0,00
razlika med prihodki in odhodki 0,00

Koncna evalvacija

Evalvacija in
predlogi za
izboljsave
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SEJE IN ZAPISNIKI

Priloge 6,7,8in 9

VRSTE SEJ:

PAZI! Vrste sej, ki jih lahko sklicejo
posamezni organi Studentskega Kluba,'so
podrobneje opredeljene v k|UbSklh.aktIh.

V njih je dolo¢en tudi sam namen in rpk
za sklic dologene seje. V kolikor klub nima
posebej definiranih vrst sej, lahko izvaja
vse spodaj navedene seje. Klub naj v qujlh
aktih opredeli tudi, kaksni so roki za sklice
posameznih sej in s kakSnim namenom se
sklicejo.

Konstitutivna seja je prva seja organa po izvolitvi, na kateri se konstituira v sestavi,
kot je bil izvoljen. Obvezna je za vse organe kluba, ki z njo za¢nejo svoj mandat.
Konstitutivno sejo zato obic¢ajno sklice predsednik kluba v skladu s klubskimi
akti, ki po zacetni tocki na dnevnem redu »konstituiranje oz. ustanovitev organa
v sestavi: [nastejemo imena in funkcije]« imenuje tudi glavnega predstavnika
organa (tj. predsednika oziroma vodjo). Kasneje je ta predstavnik tisti, ki sklicuje
in vodi seje organa. Po naravi je konstitutivna seja lahko redna (preferen¢no) ali
izredna; konstitutivna je le po svoji vsebini. Tako se glede izvedbe seje smiselno
uporabljajo pravila o izvedbi rednih oziroma izrednih sej.

Organ se lahko
konstituira na
Kkonstitutivni seji alina 1. y V kolikor se je zamenjal

redni seji organa. . predsednik, se na
1. redni seji organa
sprejme katalog 13Z.
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se sestane vsaj enkrat mesecno). Sklice in vodi jih predstavnik organa oz. v njegovi
odsotnosti njegov namestnik, ki je dolo¢en s klubskim aktom. Redna seja mora
biti praviloma sklicana ve¢ dni vnaprej, koliko prej pa je opredeljeno v klubskem
aktu (npr. 5 dni prej). Predlog dnevnega reda se lahko v dolo¢enih primerih in
pod dolo¢enimi pogoji pred zacetkom seje spremeni in se zatem na seji potrdi s
sklepom.

Namen izredne seje je obravnavanje zadey, ki so neodloZljive in nujne. Posledi¢no
je tudi obdobje med sklicem in izvedbo krajSe. Na njej se lahko obravnavajo samo
zadeve, glede Kkaterih je bila sklicana; njen dnevni red se ne sme spreminjati.
Praviloma tudi ni toc¢ke razno (ker je sklicana z namenom obravnave nujnih in
neodlozljivih zadev). Izredne seje se v izrednih primerih uporabi tudi, kadar po
aktih zamudimo sklic redne seje. Koliko dni pred izvedbo je treba sklicati izredno
sejo, je opredeljeno v aktih kluba. Sklic izredne seje lahko zahtevajo tudi drugi
organi (ponavadi nadzorna komisija), dolo¢eno Stevilo ¢lanov kluba ... e je tako
opredeljeno v klubskih aktih (ponavadi gre za zahtevo sklica najviSjega organa
kluba, tj. ob&nega zbora oz. zbora vseh ¢lanov).

Korespondencna seja se sklice ad hoc;
torejSe enostavneje kotizredna.Smiselno
je, da se na njej odlo¢a o zadevah, ki ne
terjajo obsirne diskusije, temve¢ samo
neko konkretno odlocitev (npr. potrditev

Ce Klub v aktih nima
ene informacije o

odprtja projekta). Ce se korspondenéne ureje i
seje uporabljajo, je dobro, da je to tudi izvedbi Kotegpond?;\ac:(‘)h
dolo¢eno v aktu, ki ureja delovanje sejin Nl nikjer za.p 'ati'
organa. Pri korespondencni seji, ki se da se ta nesme izvajatl,
sklice po elektronski posti, se doloci rok, jo klub \ahkovlzved_e s
do kdaj se lahko glasuje. (Npr. sklice se cklicem na ¢len, kl.V_
ob 9.00, glasuje se lahko do 24.00 istega aktih kluba opredeljuje

dne.) V zapisniku je lahko zapisano tud'iZ sklicevanje seJ-
kdaj je oseba glasovala. Kako se na seji
glasuje (torej ZA, VZDRZANO in PROTI
ali le ZA in PROTI), je opredeljeno v aktih
kluba.

PAZI! Na prvi seji

v novem mandatu Za vse vrste sej je potrebno zapisati
je potrebno zapisnik in na naslednji seji s sklepom
potrditi zapisnik glasovati o potrditvi zapisnika.

zadnje seje
starega mandata!l
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ZAPISNIKI

Zapisniki se lahko vodijo na enak nacin
za vse vrste sej. NajveC odstopanja bo
najverjetneje prikorespondencnih sejah,
kjer ponavadi ni pogovorov in diskusij. ‘ : A > .
Pri korespondenéni seji je dobro, da se posameznih sej in s kaksnim
zaradi laZje sledljivosti navede, kdaj je namenom se sklicejo.

kdo odgovoril in glasoval.

Klub naj v svojih aktih opredeli,
kaksni so roki za sklice

Navodila za pisanje sploSnega zapisnika klubov (npr. za redno sejo najvisjega
voljenega organa):

Za lazje razumevanje glej vzorec zapisnika (Priloga 8). Ta zapisnik lahko uporabljate
tako pri sre¢anju v Zivo kot pri seji na daljavo.

V zgornjem levem kotu vstavimo logotip kluba, pod logotip vnesemo naslov
sedeza kluba, v zgornji desni kot pa datum seje, zac¢etek seje in konec seje do
minute natancno.

Nato zapiSemo naslov zapisnika, npr. Zapisnik 24. redne seje Upravnega odbora
Kluba gornjedolskih studentov.

Takoj zatem sledi lista prisotnosti poimensko z imenom in priimkom prisotnih in
manjkajocih ¢lanov ter ostalih prisotnih (torej nec¢lanov organa, ki zaseda).

Zapisemo Se priloge, ki jih dodajamo zapisniku, npr. sklic seje, razno gradivo,
projektni nacrti, Ce se na seji potrjujejo, dokumenti, s katerimi se seznanjamo, lista
prisotnosti s podpisi prisotnih, ¢e je to potrebno itd.

Sledi predlog dnevnega reda, ki smo ga posredovali v sklicu seje.

Obvezne tocke vsakega zapisnika so:
 potrditev dnevnega reda - prva tocka;
» potrditev zapisnikov prej$njih sej - Ce so bili Ze poslani;
e razno - zadnja tocka.

Pogosti sklepi pa so $e odprtje projektov, zaprtje projektov, porocilo delovanja
sekcij, porocilo predsednika, porocilo blagajnika in porocilo delovanja kluba.
Tocki odprtje in zaprtje projektov lahko vedno vklju¢imo v dnevni red in, ¢e pod
to tocko nimamo nobenega predloga, potem zapisemo, da razprave ni bilo in tudi
zakaj ne.

Dodatek k navodilom za pisanje zapisnika nadzorne komisije:
Za primer glej vzorec zapisnika (Priloga 9).

Zapisniki nadzorne komisije morajo vsebovati sledece elemente: datum, kraj,
zapis prisotnih in odsotnih ¢lanov organa, dnevni red, vsebino razprave pri
vsaki tocki dnevnega reda, sklep ter izid glasovanja. Zapisniki morajo biti
vsebinski, tj. da je razvidno, da je nadzorna komisija kluba preverila finan¢no
poslovanje kluba ter preverila, da je le-to v skladu z akti kluba. Zapisnik mora biti
podpisan s strani zapisnikarja in predsednika nadzorne komisije ter zigosan z
zigom kluba.
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Primer:
AD4: Odprtje projektov
Ni razprave.

Ko opisujemo dogajanje pod doloc¢eno tocko v dnevnem redu, pisemo v zapisniku
to pod AD in ustrezno Stevilko, npr.

ADI: Potrditev dnevnega reda
AD5: Razno

Po opisu dogajanja zapisemo, kaksSen sklep je predlagal predsedujoci (predsednik
kluba ali njegov namestnik) ter kaksen je bil rezultat glasovanja.

Primer:

Glasovanje: [Ime in priimek predsednika] je dal na glasovanje predlog, da se
Upravni odbor seznanja s porocilom vodje projekta [Ime in priimek, projekt].

ZA:5 PROTI: O VZDRZAN: 2

Obstaja vec vrst sklepov, saj se upravni odbor lahko zgolj seznanja z nekim
dogajanjem ali porocilom ¢lana ali projekta ali pa se odlo¢a o ne¢em, vtem primeru
nekaj sprejema ali zavraca.

Primer: [Ime in priimek predsednika] je dal na glasovanje sklep, da UO kluba
potrjuje odprtje projekta [ime projektal.

Na koncu zapiSemo Se sklepni stavek, npr. [Ime in priimek predsednika] je sejo
zakljucil ob [ura] in zbrane pozdravil do naslednji¢. Uro zakljucka seje zapisemo
tudi v zgornji desni kot prve strani, da je Ze ob prvem pogledu na zapisnik jasna.

Ce udeleZzenci odhajajo in prihajajo tekom seje, to zapisemo na ustreznem
mestu — pri to€ki, kjer je oseba prisla/odsla in zraven zapisemo to€no uro, npr. [Ime
in priimek] je sejo zapustil ob 19.32.

Zadnji del zapisnika vsebuje na levi strani potrjevalce zapisnika in na desni pisca

zapisnika.

Primer:

Zapisnik potrjuje: Zapisnik zapisal:
[ime in priimek predsednikal], [Imein priimek],
predsednik [ime kluba] administrator/sekretar [ime kluba]

Tiskana verzija za arhiv mora vsebovati podpisa potrjevalca in zapisnikarja ter zig
kluba, da je dokument uraden.

+
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PODPORNO PISMO

Priloga 10

Sodelovanja z drugimi drustvi, organizacijami in javnimi zavodi (srednjimi Solami,
fakultetami, knjiznicami ..) nakazuje na odprtost kluba, hkrati pa je posredno
povezano s podobo organizacije v javnosti. Dobro je, da si sodelovanja sproti
belezimo in arhiviramo tudi s pomocjo podpornih pisem.

Kaj mora vsebovati podporno pismo?

Podporno pismo mora vsebovati navedeni projekt, pri katerem sta sodelovala klub
in druga pravna oseba, opis projekta, naravo sodelovanja, datum izvedbe projekta
ter zig in podpis obeh zakonitih zastopnikov. Sodelovanje z organizacijo mora biti
navedeno tudi v porocilu projekta, pri katerem sta drustvi sodelovali.

[klub]
[naslov] logotip kluba
[posta]

[ime podporne organizacije]
[naslov]
[posta]

[kraj], [datum]

ZADEVA: Podporno pismo

Spodaj podpisani, [ime in priimek zakonitega zastopnika podporne organizacije], [funkcija],
potrjujem, da smo v koledarskem letu [leto] s/z [ime kluba] sodelovali pri naslednjem
projektu:

Naziv projekta: [ime projekta]
Datum izvedbe projekta: [datum]

N \% kO”kor dryg
Opis projekta: [vsebina projekta] , uporablja 2',: ;:t\;(; ne
. ’ na

Podporno

P v . . v 'Smo d 3%
Narava sodelovanja: [za kakSno obliko podpore je Slo] da drys P Opise,
FUStvo ne pos|yje »
Zilgom.
[ime podporne organizacije] [ime kluba]
[ime in priimek zakonitega zastopnika, funkcija] [ime in priimek predsednika, funkcija]
[Zig in podpis] [Zig in podpis]
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TABELA PROJEKTOV IN STEVILO VODIJ
PROJEKTOV

Cim vegje stevilo razliénih vodij projektov je pommembno zaradi prenosa znanja
in nabiranja izkusenj, hkrati pa prinasa ogromno pozitivnih u¢inkov na delovanje
kluba v prihodnje.S pomocjo urejene projektne dokumentacije boste imeli pregled
nad vsemi izvedenimi projekti in njihovimi vodjami.

Do leta 2020 je moral klub 3e dokazovati izpolnitev kriterija Stevilo vodij projektov
v Kriterijih kakovosti delovanja klubov, vendar pa za leto 2021 to ni vec potrebno.
Vseeno pa je dobro, da klub vodi lastno evidenco stevila vodij projektov, saj s tem
dobi boljsi vpogled v delo aktivistov kluba, hkrati pa skrbi za prenos znanja.

da vodje
ate kar Vv
ektovv kam(.)r
ume in sejé
ojektOV.

smiselno j&
rojektov dod

tabelo proj
vnesete dat

Odprtja/Zaprtja pr

Kaj mora tabela vsebovati?

Klub lahko za belezenje Stevila vodij projektov uporabi skupno tabelo, ki jo
najdete v Prilogi 11. ZapiSite torej naziv projekta, kdaj je bil izveden (termin), datum
potrditve projektnega nacrta in Stevilko seje ter Stevilko sklepa v zapisniku te seje,
po kon€¢anem projektu pa tudi datum potrditve projektnega porocila in Stevilko
seje ter Stevilko sklepa v zapisniku te seje, na koncu pa lahko dodate tudi vodjo

projekta.
Stevilka
Datum potrditve sklepa v Datum potrditve Stevilka sklepa
st. Naziv projekta Termin projekta projektnega naérta Stevilka seje zapisniku projektnega poroéila Stevilka seje v zapisniku Vodja projekta
1 Skisov zajtrk junij - julij 2021 12.2.2021 20. redna seja GO |Sklep 5 25.7.2021 29. redna seja GO |Sklep 6 Masa Androjna
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SKISOPEDIJA 2021

PRIMOPREDAJA FUNKC1)

Priloga 12

Ob menjavah vodstev v Studentskih klubih je smiselno opraviti tudi uradno
primopredajo funkcij. To lahko storite s pomocjo primopredajnega obrazca, ki
ga podpiseta tako stari kot novi ¢lan upravnega/izvrénega odbora kluba. Podpis
primopredajnih obrazcev je smiseln, sajimamo tako ¢rno na belem napisano, da je
do primopredaje prislo, prav tako pa se s tem stari ¢lan upravnega odbora zaveze,
da je novemu predal vse gradivo, ga seznanil s pravicami in obveznostmi ter da
mu bo na voljo in v pomoc¢ tudi v bodoce.

V Prilogi 12 najdete obrazec za primopredajo funkcij. Pomembno je, da ta vsebuje
osnovne informacije o predajatelju in prevzemniku, naziv funkcije, ki jo predaja,
poleg tega pa vsak studentski klub lahko po svoje definira tudi naloge, ki jih
predajatelj in prevzemnik morata opraviti, da bo prenos informacij ustrezen.
Studentski klubi pa si seveda lahko pomagate tudi s prilogo in Ze navedene naloge
samo personalizirate.
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Priloga 12

PRIMOPREDAJA FUNKCIJE:

PREDAJATEL] IN PREVZEMNIK
Nosilec/ka funkcije od do Nosilec/ka funkcije od do
Stanujoc/a: Stanujoc/a:
Na funkciji: Na funkciji:

Zgoraj navedeni stranki soglasata, da:

je predajatelj funkcije seznanil prevzemnika z njegovimi obveznostmi, dolznostmi in pravicami, ki
sledijo iz funkcije.

je predajatelj funkcije opravil vse obveznosti, ki jih je prevzel s svojo funkcijo in tiste, ki so mu
bile naknadno nalozene.

je predajatelj funkcije prost vseh obveznosti do z dnem
podpisa tega dokumenta.

je predajatelj funkcije predal vsa potrebna gradiva in seznanil prevzemnika z nac¢inom dela in s
tekocimi zadevami na resorju, katerega je vodil.

se predajatelj funkcije obveze, da bo prevzemniku na voljo za vsa vprasanja, ki jih bo le-ta imel v
zvezi z vodenjem resorja, katerega je prevzel.

bo prevzemnik funkcije opravljal svojo zadolZitev v skladu s pravili
in zakonodajo Republike Slovenije ter po svoji vesti.

PREDAJATELJ: PREVZEMNIK:
V/na V/na
[kraj], [kraj],




FINANCE

Financno poslovanje na klubu mora slediti namenski in gospodarni porabi
sredstev. Spodaj smo na kratko prikazali razlicne oblike financnega poslovanja,
ki se najpogosteje pojavijajo na klubu in s pomocjo katerih boste laze nasli
najprimernejso za posamezno transakcijo. Ce boste naleteli na teZavo in ne boste
vedeli kateri nacin (iz)placila uporabiti, se obrnite na blagajnika Zveze SKIS, vasega
racunovodjo ali pa na pravna.pomoc@skis-zveza.si.


mailto:pravnapomoc@skis-zveza.si
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SKISOPEDIJA 2021

STUDENTSKA NAPOTNICA

Delo na Studentsko napotnico lahko opravljajo vsi s statusom Studenta ali dijaka.
S Studentsko napotnico se lahko opravljajo vsa dela, ki so legalna po veljavnih
zakonih v Republiki Sloveniji. Oseba, ki opravlja Studentsko delo, mora Studentsko
napotnico na klub dostaviti vedno pred zacetkom dela na klubu.

Vec o studentskih napotnicah in izracunu bruto zneska glede na neto dohodek
dijaka/étudenta najded na: https://www.studentski-servis.com/podjetja/izracun-
stroskov.

AVTORSKA POGODBA

Priloga 13

Z avtorsko pogodbo se naroc¢nik (klub) in avtor dogovorita o narocilu avtorskega
dela. Kot avtorsko delo se Steje individualna intelektualna stvaritev. Z avtorsko
pogodbo na klubu najveckrat poslujemo z glasbenimi izvajalci, fotografi oziroma
izvajalci predavanj, delavnic in izobrazevanj, kadar ti nimajo moznosti izdati
racuna oz. nimajo registrirane dejavnosti, ki so jo opravili za klub; lahko pa se
uporablja tudi za druga dela avtorske narave. Avtorska pogodba je med moznimi
oblikami (Studentska napotnica, avtorska pogodba in podjemna pogodba) davéno
najugodnejsa, vendar zanjo obstajajo tocna dolocila, za katero vrsto del se ta lahko
uporablja. Avtorsko pogodbo lahko podpisete z vsako fizicno osebo, ne glede na
njen status (Student, dijak, brezposeln, redno zaposlen itd.). Avtorsko pogodbo
morata obe strani obvezno podpisati pred zacetkom izvajanja avtorskega dela. Po
avtorski pogodbi lahko opravite placilo za naslednja dela:

» govorjena dela (govori, pridige, predavanja),

 pisana dela (leposlovje, ¢lanki, priro¢niki, Studije, racunalniski programi),

» glasbena dela (z besedilom ali brez),

« gledaliska, gledalisko-glasbena in lutkovna dela,

» koreografska in pantomimska dela,

- fotografska dela,

« avdiovizualna dela,

« likovna dela (slike, grafike, kipi),

« arhitekturna dela (skice, nacrti ...),

» dela uporabne umetnosti in industrijskega oblikovanja,

- kartografska dela,

» predstavitve znanstvene, izobraZevalne ali tehni¢ne narave (tehni¢ne risbe,
skice, izvedenska mnenja ...)

Glede to¢nih davénih obremeniteyv, vezanih na avtorsko pogodbo, se posvetujte z
vasim racunovodjo, lahko pa bruto znesek izracunate tudi sami. Na spletni strani
http://racunovodja.com/izracuni/ so azurirane davéne obdavéitve, izradun pa
je enostaven (izberete obrac¢un avtorskega honorarja in spodaj pri neto znesku
zapiSete, kolikSen je znesek, ter kliknete izracunaj). K izvodu pogodbe, ki ostane
na klubu, je treba pripeti $e obrac¢un avtorskega honorarja; vse to gre potem k
racunovodji.


https://www.studentski-servis.com/podjetja/izracun-stroskov
https://www.studentski-servis.com/podjetja/izracun-stroskov
https://www.racunovodja.com/Izracuni/AvtorskiHonorarVse

PODJEMNA POGODBA

Priloga 14

Podjemno pogodbo oziroma pogodbo o delu skleneta narocnik (klub) in podjemnik
(fizi€na oseba, ki bo na klubu opravila dolo¢eno delo). S pogodbo se podjemnik
zaveze, da bo opravil dolo¢eno delo, naroc¢nik pa, da bo za to placal. Za delo po
podjemni pogodbi ni posebnih omejitev, tako da lahko fizicna oseba po podjemni
pogodbi opravlja prakti¢no vsa dela, ki so po zakonih Republike Slovenije legalna.
Podjemna pogodba je iz vidika davéne obremenitve za klub relativho draga, zato
priporo¢amo, da jo uporabljate le v izjemnih primerih, ko plac¢ila ne morete izvrsiti
nadruginacin.Naklubu se po podjemni pogodbi najveckrat placuje zunanjefizicne
osebe brez statusa Studenta oziroma dijaka za opravljanje del, ki jih ne moremo
festivalu, delo na informacijski tocki ...). Podjemno pogodbo lahko podpisemo
z vsako fizicno osebo ne glede na njen status (brezposeln, redno zaposlen ..).
Podjemno pogodbo morata obe strani obvezno podpisati pred zacetkom izvajanja
del.

Glede to¢nih davénih obremenitev, vezanih na podjemno pogodbo, se posvetujte
z vasim racunovodjem. Na spletni strani http://racunovodja.com/izracuni/ so
azurirane davéne obdavcitve, izracun pa je enostaven (izberete obracun podjemne
pogodbe in spodaj pri neto znesku zapisete, kolikSen je znesek, ter kliknete
izracunaj).

SPONZORSKA POGODBA

Priloga 15

Sponzorsko pogodbo uporabljamo v primeru, ko za doloc¢eni projekt uspemo
pridobiti sponzorja. Sponzorsko pogodbo lahko pripravi sponzor, lahko pa jo
pripravimo tudi mi sami. Sponzorsko pogodbo podpisemo pred samim projektom,
V njej pa poleg zneska sredstev opredelimo tudi vse podrobnosti sodelovanja (npr.
kdaj bomo objavili sponzorjevo pasico na spletni strani, koliko transparentov bo
sponzor imel na projektu in podobno). Po kon¢anem projektu sponzorju izstavimo
racun v dogovorjenem znesku.

35 | FINANCE


http://racunovodja.com/izracuni/

SKISOPEDIJA 2021

DONATORSKA POGODBA

Donatorska pogodba se uporablja v primeru prejema donacij, tj. kadar je klub
prejemnik donacije. Kadar pa dolo¢en znesek donira klub, uporabimo dotacijsko
pogodbo, ki je opredeljena s Pravilnikom o namenski in gospodarni porabi sredstev
Studentske organizacije Slovenije in njenih organizacijskih oblik. V primeru
dotacijske pogodbe se namen donacije natan¢no opredeli (npr. za projekt zbiranja
daril za socialno ogrozene), ki mora biti skladen z Zakonom o skupnosti studentoyv,
Studentsko ustavo in Pravilnikom o namenski in gospodarni porabi sredstev SOS
in njenih OO. Nadalje je treba spostovati relevantne dolocbe Pravilnika o namenski
in gospodarni porabi sredstev SOS in njenih OO, ki govorijo o dotacijski pogodbi,
omogociti vpogled v dokumentacijo ter upostevati temeljna nacela.

POTNI STROSKI

Priloga 17

Obrazec za povracilo potnih stroSkov uporabljamo, ko klubskega aktivista posljemo
na pot izven naSega kraja za potrebe kluba (npr. svetnika posljemo na sejo
Sveta SOLS v Ljubljano). Oseba, ki gre na pot, mora obrazec nujno izpolniti pred
opravljeno potjo, hkrati pa mora pridobiti tudi dovoljenje pristojne osebe na klubu
(predsednik, blagajnik ...). Obrazec mora biti izpolnjen v celoti. Tarifo za kilometer
opravljene poti lahko vsak klub doloci poljubno, vendar pa le-ta zakonsko ne sme
presegati 0,37 € na kilometer. Klubi in Zveza SKIS navadno uporabljajo precej
nizjo, polovi¢no tarifo, in sicer 0,18 € na kilometer. Ko se potni nalog zapre (ko ga
podpiSeta in Zzigosata predsednik in blagajnik), je zelo priporocljivo, da se zraven
pripne Se dokazilo o opravljeni poti (vabilo na sestanek, zapisnik sestanka, parkirni
listek iz kraja sestanka). Denar se na koncu nakaze direktno na TRR aktivista, ki je
opravil pot, pri tem pa se davek ne obrac¢una.

Obrazec za potne stroske (v prilogi) stevilCite zaporedno (za leto 2021 zaCnete z

1/2021). Za obradun potnih stro$kov lahko uporabljate tudi obrazec, ki ga dobite v
papirnici.
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HONORAR - OBRACUN UR

Za vse aktiviste, ki na klubu opravljajo placano delo, moramo imeti v arhivu
obrazec za obrac¢un ur za vsak mesec posebej (to ne velja, ko imamo na projektih
dogovorjen pavsalni znesek honorarja- v tem primeru je dobro, da oseba vseeno
poda vsebinsko mesecno porocilo dela). Obrazec mora vsebovati ime in priimek
vsakega aktivista ter Stevilo ur, ki jih je opravil po dnevih s kratkim opisom njegovih
aktivnosti. Na koncu sestevek teh ur pomnozimo z urno postavko, ki je od kluba
do kluba razli¢na. Priporocljivo je, da aktivist v vsako porocilo vpise tudi kratek
povzetek aktivnosti, ki jih je opravil v dolo€éenem mesecu, in njegov plan dela za
prihodnji mesec. Po potrditvi ur in porocila s strani Upravnega odbora kluba in
podpisu predsednika oziroma blagajnika se aktivistu izplaca honorar.

V obrazcu za obrac¢un ur samivstavite urno postavko. Izracun bo potem samodejen.
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POROCANJE



| LETNO POROCILO SOS

| POROCANIE PO ZAKONU O JAVNEM NAROCANJU

| POROCANIE KOMISIJI ZA PREPRECEVANIE KORUPCIJE

| POROCANIE O VOLITVAH PREDSEDNIKA IN SVETNISKIH
VOLITVAH (ZVEZA SKIS IN SVET SOLS) TER NAVODILA ZA
IZVEDBO VOLITEV



SKISOPEDIJA 2021

LETNO POROCILO SOS

1. PRAVILNIK O NAMENSKI IN GOSPODARNI RABI SREDSTEV

Pravilnik opredeljuje namensko in gospodarno porabo sredstev Studentske
organizacije Slovenije, njenih organizacijskih oblik ter drugih pravnih ali fizi¢nih
oseb, ki se na podlagi pogodbe sofinancirajo s strani Studentske organizacije
Slovenije ali njenih organizacijskih oblik. S tem pravilnikom so doloCene tudi
obveznostiin omejitve prirazpolaganju s sredstvi Studentske organizacije Slovenije
in njenih organizacijskih oblik.

Namenska je poraba sredstev, ki pomeni odhodek ali strosek, vezan na izvajanje
dejavnosti s podrocij, ki jih opredeljujeta Zakon o skupnosti Studentov in ta
Pravilnik.

Gospodarna je poraba sredstev, ki temelji na upostevanju pravil, dolo¢enih s tem
pravilnikom in drugimi akti, ki za posamezne porabnike opredeljujejo finan¢no
poslovanje.

Sredstva so vsa sredstva SOS ali njenih OO.

Porabniki sredstev so:

Studentska organizacija Slovenije;

organizacijske oblike Studentske organizacije Slovenije;

zveza drustev s statusom ZD SOLS,

. druge oblike organiziranja, katerih dejavnosti se financirajo ali sofinancirajo;

DEFNIRENEES

pravne osebe, katerih ustanoviteljice ali soustanoviteljice so Studentska
organizacija Slovenije ali njene organizacijske oblike.

Neposredni porabniki sredstev po tem pravilniku so Studentska organizacija
Slovenije in njene organizacijske oblike ter zveza drustev s statusom ZD SOLS.

Posredni porabniki sredstev so vse pravne ali fizicne osebe, katerih dejavnosti se

financirajo ali sofinancirajo iz sredstev Studentske organizacije Slovenije ali njenih
organizacijskih oblik.
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Kaj spada pod namensko porabo sredstev?

Organizacija obstudijskih in interesnih dejavnosti za mladino, Studente ali
dijake;
izboljSevanje socialnega in ekonomskega polozaja dijakov in Studentov;

financiranje ali sofinanciranje interesnih in obstudijskih dejavnosti dijakov ali
Studentov;

izvajanje aktivnosti za vecjo zaposlenost med mladimi;
zagotavljanje pogojev za delovanje in razvoj SOS in OO SOS;

zagotavljanje pogojev za delovanje in razvoj socialnih, kulturnih, Sportnih,
izobrazevalnih in raziskovalnih ustanov ali zavodov in

zagotavljanje pogojev za delovanje predstavnikov dijakov in studentov v
organih na lokalni, nacionalni in mednarodni ravni.

Kaj je gospodarna poraba sredstev?

Poraba sredstev skladno z dolo¢bami tega Pravilnika, drugih aktov SOS in
internimi akti studentskega kluba (finan¢ni pravilnik, pravilnik o honorarjih,
statut);

reden nadzor finanénega poslovanja porabnikov (hadzorne komisije/nadzorni
odbori na klubih);

izplacevanje honorarjev na podlagi porocil o delu in
v zapisnikih razvidne odlocitve pristojnih organov kluba o porabi sredstev.

Gospodarno porabo sredstev neposrednih porabnikov ugotavlja Nadzorna
komisija SOS.

+
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2. OBRAZCI ZA LETNO POROCANJE

http://www.studentska-org.si/akti-in-dokumenti/akti-sos/obrazci-za-

porocanje/

Kaj vse moram poslati na NK SOS?

Bilanca stanja na dan 31. 12,

izkaz poslovnega izida (IPl) za obdobje 1. 1. do 31.12,;

vsa pojasnila, ki so bila poslana kot priloga letnemu porocilu na AJPES;
izpolnjen Obrazec za vsebinsko letno porocilo - za SOLS;

izpolnjen Obrazec za finan¢no letno porocilo (4 zavihki!);

izpolnjena tabela Obrazec za projekte;

projektne mape (vsebinski in finanéni nacrt ter vsebinsko in finanéno porocilo)
treh stroskovno najbolj izstopajocih projektov;,

evidenco narocil v skladu z 21. ¢lenom Zakona o javhem narocanju;
seznam narocCil nad mejnimi vrednostmi;

porocilo o nakazilu tretjim osebam, v kolikor ta nakazila predstavljajo vskupnem
letnem znesku 20 % ali ve€ vseh sredstev neposrednega porabnika.

Dokumenti se nanasajo na leto, za katero porocate.

KLUBI, Kl IMATE USTANOVLIENE SVOJE PRAVNE OSEBE

Vsebinsko in financno porocilo porabe vseh sredstey, ki ste jih v preteklem letu
namenili pravnim osebam, katerih ustanovitelji oz. soustanovitelji ste.

Navodila za izpolnjevanje obrazca Letnega poroéila SOS vsebujejo razlago
morebitnih nejasnih pojmov in opisujejo nacin, kako izpolniti obrazec Letnega
porocila SOS. Pozorno jih preberite in jih upostevajte. Ce naletite na kakrsnekoli
nejasnosti, se lahko obrnete na Nadzorno komisijo SOS.

OSNOVNI PODATKI O ORGANIZACIJISKI OBLIKI SOS

Natanéno navedite vse zahtevane podatke oz. obkroZite ustrezno moznost. Ce
katerega od zahtevanih podatkov ne morete navesti, to polje oznacite s poSevno
érto (/). Pri imenu organizacij uporabljajte polna imena in kratice.

PODATKI O ODGOVORNI OSEBI (ZAKONITI ZASTOPNIK)

Natan&no navedite vse zahtevane podatke. Ce katerega od zahtevanih podatkov
ne morete navesti, to polje oznadite s posevno &rto (/). V rubriki »status« navedite,
ali je odgovorna oseba student, dijak ali zaposlen. Njegov status skusajte ¢im bolj
natanc¢no opredeliti.
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FINANCNI DEL LETNEGA POROCILA SOS:

Prihodki od dejavnosti 5

Navedite vse prihodke organizacijske oblike SOS v letu, za katerega porocate,
in jih ustrezno porazdelite po posameznih virih prihodkov ter zapisite delez
posameznega vira glede na skupno visino prihodkov.

Treba je vnesti podatke iz analiti¢ne bruto bilance. V skladu z dolocili Pravilnika
0 namenski rabi je predpisano analiticno spremljanje prihodkov in stroskov. Ce
doloceni poslovni dogodki niso evidentirani v predpisane konte, se znesek vnese
pri prihodkih v postavko »drugi prihodki«.

Stroski

Navedite vse strodke organizacijske oblike SOS v poro&anem letu in jih ustrezno
porazdelite po posameznih stroskovnih mestih ter zapisite delez posameznega
stroSkovnega mesta glede na skupno visino stroskov.

Treba je vnesti podatke iz analiti¢ne bruto bilance. V skladu z dolocili Pravilnika o
namenski rabi je predpisano analiticno spremljanje prihodkov in stroskov.

Delovanje in zastopanje studentov

V tem razdelku je treba oznaciti vse vrste stroskov, ki so bili porabljeni za namen
porabe delovanja in zastopanja studentov v skladu s Pravilnikom o namenski in
gospodarni porabi sredstev SOS in OO SOS. Navedite vse stroske organizacijske
oblike SOSv letu za namen porabe delovanjain zastopanja studentovinjih ustrezno
porazdelite po posameznih stroskovnih mestih ter zapisSite delez posameznega
stroskovnega mesta glede na skupno visino stroskov.

Vsi projekti

V tem razdelku je treba oznaciti vse vrste stroskov, ki so bili porabljeni za namen
porabe izvedbe projektov. Navedite vse strosSke organizacijske oblike SOS v letu
za namen porabe izvedbe projektov in jih ustrezno porazdelite po posameznih
stroskovnih mestih ter zapisite delez posameznega stroSkovnega mesta glede na
skupno visino stroskov.

PRILOGI FINANCNEGA DELA POROCILA

Financnemu delu porocila je treba priloziti bilanco stanja na zadnji dan poro¢anega
leta (31.12.) in Izkaz poslovnega uspeha (oziroma izkaz prihodkov in odhodkov za
obdobje 1. 1. do 31.12.).
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VSEBINSKI DEL LETNEGA POROCILA $SOS:

Opis delovanja neposrednega prejemnika sredstev:

Organizacijska oblika SOS vtem delu na splodno in kratko opise svoje delovanje.
OpiSe svojo organizacijsko strukturo in delovanje organov organizacijske
oblike SOS, vklju¢enost v razli¢ne organizacije ter na kratko predstavi podrocja
svojega delovanja.

TABELA PROJEKTOV V PRETEKLEM LETU:

Pri tem delu organizacijska oblika SOS navede vse svoje projekte. V vsak
posameznirazdelek projekta je treba zapisati ime projekta, Stevilo udelezencey,
trajanje projekta, visino sredstev (porabljenih za izvedbo projekta) ter nosilca
projekta, Ce je bil nosilec posredni prejemnik sredstev. Obvezno izpolnite vse
navedene tocke.

POSEBNA POROCILA:

4. tocka Vsebinskega porocila - Porocilo o dotacijah: 3

V tem delu je treba navesti vse dotacije organizacijske oblike SOS, njihove
prejemnike ter visino posamezne dotacije. Ce v poroCanem letu organizacijska
oblika SOS ni izvedla nobene dotacije, to polje oznadite s posevno érto (/).

5. tocéka Vsebinskega poroéila - POROCILO O FINANCIRANIH oz.
SOFINANCIRANIH DEJAVNOSTIH DRUGIH PRAVNIH OSEB, ki po Pravilniku
o namenski in gospodarni rabi sredstev SOS 3Stejejo za posredne porabnike.
Financiranje oz. sofinanciranje razporedite po visini sredstev in jih navedite od
najvisjega do najnizjega.

6. tocka Vsebinskega porocila - Porocilo o neporabljenih sredstvih, ki
vsebujejo viSino neporabljenih sredstev:

V tem delu organizacijska oblika SOS poda porocilo o visini neporabljenih
sredstev v preteklem letu, navede razloge za to in izkaze namene prihodnje
porabe teh sredstev. Ce je organizacijska oblika SOS porabila vsa sredstva, to
polje oznadite s posevno ¢&rto (/).

Tabela evidenénih narodéil in seznam narocil nad mejnimi vrednostmi:

VeC otemsilahko preberete pod tocko PoroCanje po Zakonu o javnhem narocanju.
K SOS porocilu prilozite isto dokumentacijo, ki ste jo objavili na spletni strani in
oddali na portalu e-Narocanje.
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Kako se lotiti priprave letnega porocila?

Pred zacCetkom priprave porocila naj vam racunovodstvo poslje naslednja
dokumenta (tudi ¢e vam porocilo pripravlja racunovodstvo, pa ga zelite preveriti,
ga lahko najbolj u€inkovito s pomocjo teh dveh dokumentov):

IZPIS PO STROSKOVNIH MESTIH
IZPIS PO KONTO KARTICAH

Nadaljnji postopek:

1. Pregled financ¢nih porocil z izpisom po stroskovnih mestih in uskladitev, ¢e kje
prihaja do odstopan;.

2. Vnos projektov in njihove financ¢ne slike v obrazec Projekti 2019.

3. S pomocjo Izpisa poslovnega izida izpolnimo razdelek ‘Finanéni del’ v obrazcu
Finan¢ni del letnega porocila.

4. S pomocjo konto kartic in tabele Obrazec za projekte izpolnimo razdelek ‘Vsi
projekti’.

5. Izpolnimo razdelek ‘Delovanje studentov'.

6. Izpolnjevanje vsebinskega porocila:

a. pri danih dotacijah bodite eksaktni: komu ste jih namenili in zakaj
(opis samo z eno besedo ni v redu, saj pregledovalec ne pozna vasega
delovanja v detajle);

b. neporabljena sredstva (glede na bilanco in IPI, ne na stanje na TRR);

c. kvalitetno zapisano vsebinsko porocilo;

d. klubi s (so)ustanovljenimi pravnimi osebami: porocilo za njihovo
delovanje;

e. v porocCilo ne pisite lastnih zgodb, povezanih s Sstudentskim klubom -to
je porocilo in ne literarno delo.

7. Pregled projektnih map: kakovostno izpolnjena projektna dokumentacija.
8. Pregled evidence narocil in seznama narocil.

9. Temeljit pregled celotne dokumentacije glede na dokumente in izpise, Ki jih
imate.

10. Dokumentacijo ustrezno zigosajte in podpisite, v elektronski obliki lahko
dokumentacijo oddate v prvotni obliki (.doc/.pdf/.ex| datoteke) ali poskenirano.

Kaj se mora ujemati?

- Razdelek Finanéni del z Izkazom poslovnega izida (AJPES).

- Razdelek Vsi projekti s tabelo Projekti v preteklem letu.

.- Zneski v tabeli Projekti v preteklem letu s finanénimi porocili projektov.

« Delovanje studentov + Vsi projekti = Finanéni del.

- Dane dotacije, navedene v vsebinskem porocilu, z dotacijami, navedenimi
v letnem financénem porodilu.
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POROCANJE PO ZAKONU O JAVNEM
NAROCANJU

1. ZAKON O SKUPNOSTI STUDENTOV

Velja od 19.10. 2019.

Spreminja pravno subjektiviteto SOS in 3tudentskih organizacij univerz iz
zasebne v javno.

SOS in 00 SOS zavezuje k poslovanju v skladu z Zakonom o javhem naro&anju.

Predsednike ter nadzorne organe SOLS zavezuje k poro¢anju o premozenjskem
stanju Komisiji za preprecevanje korupcije.

Omogoca nadzor nad porabo denarja SOS in OO SOS Ragunskemu sodis&u.

2. ZAKON O JAVNEM NAROCANJU

JAVNA NAROCILA _
V skladu z Zakonom o javnem narocanju ZIN-3 so OO SOS dolzne za narocila, ki
presegajo mejne vrednosti, odpreti javno narocilo na portalu eNarocanje.

Mejne vrednosti:

Za javno narocilo blaga ali storitev ali projektni natecaj: 40.000,00 evrov brez
DDV.

Za javno narocilo gradenj: 80.000,00 evrov brez DDV.

Ocenjena vrednost narodila (24. Clen ZIN-3)

Pred odprtjem javnega narocila morate dolociti ocenjeno vrednost narocila.
ZIN-3 ne doloca postopkov ali metodologije za izracun ocene vrednosti narocila.
Ce je mogoce, se lahko ocena vrednosti dolo&i na podlagi preteklih izkusenj,
informativnih ponudb izvajalcev itd.

Naroc¢anje v zneskih nad mejnimi vrednostmi
PriporoCamo najem zunanjih izvajalcev za vodenje postopkov narocanja.
Priporocamo, da se za obseznejSe projekte pridobi zunanje izvajalce za:

Pripravo projektne dokumentacije (opis predmeta narocila):

za vodenje samega postopka (na trgu je kar nekaj specializiranih pravnih
pisarn, npr. Institut za javnozasebno partnerstvo, JHP projektne resitve,
Potoc¢nik in Prebil, Praetor idr.),

pomembno je, da so pogoji za prijavo potencialnih ponudnikov taksni, da
konkurence ne omejujejo neupravic¢eno, torej da je konkuriranje sploh
mogoce;

vrste postopkov;

doloCanje pogojev za prijavitelje;

kriteriji za izbor (cena, kakovost, vzdrzevanje ipd.) in
finan¢no zavarovanje.
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Odlocitev o odprtju javnega narocCila je treba objaviti najkasneje 5 dni po
sprejeti odlogcitvi.

Rok za oddajo prijav ne sme biti prej kot v 90 dneh po objavi odlocitve o
odprtju javhnega narocila.

Odpiranje ponudb je javno!

V postopkihjavneganaro¢anjamorajo narocniki obvezno izkljuc¢evati subjekte:

Ce so bili sami ali Ce je bila oseba, ki je ¢lanica upravnega, vodstvenega ali
nadzornega organa tega ponudnika, ali oseba, ki ima pooblastila za njegovo
zastopanje ali odlo¢anje ali nadzor, pravhomocno obsojena za kazniva dejanja,
nasteta v ZIN-3;

¢e ugotovijo, da ne izpolnjujejo obveznih dajatev in drugih denarnih nedavcénih
obveznosti, ki jih pobira davéni organ, ¢e je skupna vrednost teh neplacanih
obveznosti na dan oddaje ponudbe ali prijav 50 € ali vec, pri Cemer se za
neizpolnjevanje teh obveznosti Steje tudi ne-oddaja t. i. REK-obrazcey;

¢esonadan, ko potece rok za oddajo ponudb, uvrs¢eniv evidenco gospodarskih
subjektov z negativnimi referencamiin

Ce je v zadnjih treh letih pred potekom roka za oddajo ponudb ali prijav pristojni
organ Republike Slovenije ali druge drzave Clanice ali tretje drzave pri njih
ugotovil najmanj dve krsitvi v zvezi s plac¢ilom za delo, delovnim ¢asom, pocitki,
opravljanjem dela na podlagi pogodb civilnega prava kljub obstoju elementov
delovnega razmerja ali v zvezi z zaposlovanjem na ¢rno, za kateri jim je bila s
pravnomocno odlocitvijo ali ve¢ pravnomocnimi odloCitvami izrecena globa za
prekrsek.

EVIDENCNA NAROCILA
Eviden¢na narocila so vsa narocila, ki ne dosegajo mejnih vrednosti, nad
katerimi je potrebno odpreti javho narocilo.

UPORABA OBSTOJECIH POSTOPKOV

Postopke nabave vseh narocil pod mejnimi vrednostmi opredeljuje Pravilnik
o nabavi, ki ga mora imeti vsak zavezanec. Ta pravilnik pa mora zagotavljati
nacela gospodarnosti, uc¢inkovitosti in uspesnosti ter transparentnosti.

POROCANJIE O IZVEDENIH NAROCILIH

Za vsa izvedena narocila do visine mejnih vrednosti mora klub voditi seznam
evidenénih narocil ter ga vsako leto, do 28. februarja za preteklo leto, objaviti
na svoji spletni strani infali na portal javnih naroé&il e-Naro¢anje. Vsak klub mora
na portalu imeti tudi profil, ki ga vodi zakoniti zastopnik kluba.

Ob menjavi predsednika mora novi v roku enega meseca ustvariti nov profil
na portalu e-Narocanje.
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Zakon o javnhem narocanju omogoca dva razlicna nac¢ina vodenja evidence
narodil:

1. porocCanje o vseh evidencnih narocilih, ki jih je klub izvedel v preteklem letu.
V tem primeru klub v tabelo vnese podatke o vsakem izdatku (obstaja nekaj
izjem, glej navodila za izpolnjevanje tabele evidencnih narogil);

2. porocanje o evidencnih narocilih, ki presegajo vrednost 10.000 €.

Navodila za izpolnjevanje tabele evidenénih narocéil:

\ tabel_q vpisemo vse racune,
ki smo jih prejeli (razen izjem,

opredeljenih kasneje), in sicer
vsak raCun posebej. Ra¢unov
med seboj ne sestevamo!

1. Matiéna stevilka - vpises mati¢no sStevilko kluba

2. Davéna stevilka - vpise$ davéno stevilko kluba

3. Narocénik - vpises polno ime kluba

4. Podrocje javnega naroc¢anja - je vedno splosno, razen v primeru gradenj je
podroc¢je gradnja! (vpises: splosno ali gradnja)

5. Vrsta predmeta - izberes, ali gre za blago, storitve ali gradbena dela

6. Navedba predmeta - z nekaj besedami (lahko tudi samo z eno) opises,
kaj je predmet izdatka (npr. promocijski material, papir, pijaca, WC papir,
glasbena skupina + ime skupine, elektrika, najemnina ...). Zelo podrobno
opredeljevanje stroskov ni potrebno, vendar ponekod samo racunovodski
konti oz. stroSkovna mesta (napisana z besedo) niso dovolj. Ce se boste s

svojim rac¢unovodskim servisom dogovorili, da vam oni izpolnjujejo tabelo,
jih prosim na to opozorite.

Hkrati razbijanje stroskov po nhavedbah predmeta ni dovoljeno!

Primer: klub je v letu narocil za vec kot 20.000 € promocijskega materiala.
Zelel se je izogniti izdaji javnega narocila, zato je stroske promocijskega
materiala v tabeli opredeljeval pod USB-kljucki, pisali in majicami, Ceprav vse
to sodi pod promocijski material. To je kaznivo, kazni pa so zelo visoke. Vecina
klubov tega zneska nikoli ne preseze, vendar bodite pozorni tudi na to!

7. Vrednost - zapiSemo vrednost narocila brez DDV in brez decimalnih mest,
torej neto znesek brez centov. Zneskov ne zaokrozajte navzgor - torej
prepisite iz racuna, tako kot pise!

8. Naziv gospodarska subjekta - vpises polno ime izvajalca, pri katerem si
opravil nakup (npr. Mercator d. d., Nika Records d. o. 0., Slikopleskarstvo Pepi

s. p.ipd.)

OPOZORILO: Za izpolnjevanje tabele ni pravil. Lahko si pomagate z zgledi,
objavljenimi na portalu eNarocanje, vendar ima vsaka pravna oseba svoj
nacin izpolnjevanja. Tabelo izpolnite tako, kot se vam zdi najbolj logi¢no in ne
komplicirajte prevec!
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V tabelo se ne vnasa stroskov Studentskega servisa (ker bi na letni ravni presegli
20.000 €, javnega narocila pa se za to specificno podro&je ne more odpirati,
ker je to izbira vsakega posameznega Studenta) ter odplacil glavnice kredita in
obresti.

Primer izpolnjene tabele za laZjo predstavo. Vsi vneseni ra€uni so izmisljeni in
ne predstavljajo izdatkov Zveze SKIS!

1. V Lidlu ste kupili nekaj alkohola za zabavo na klubu, nekaj za prigriznit in pa
Cistila, da se po zabavi lahko klub tudi pospravi. To je vse na enem racunu,
Ceprav gre za razli€¢no vrsto blaga, zato se v tabelo to zabelezi enkrat. Racun ste

bolj opredeliti.

2. Vsak mesec prejmete racune za stroSke obratovanja vasih prostorov. Tako
placujete tudi racun za priklju¢ek za vodo, obracdun porabljene vode ter
prikljuc¢ek na plin (e gaimate), odvoz smetiipd. To je lahko vse naenem rac¢unu,
lahko pa prejmete posamezne racune. Vsak racun je treba vnesti v tabelo,
racunov ne zdruzujte! Ce pa prejmete en racun za vse komunalne izdatke, v
tabeli opredelite stroske, ki ste jih s tem racunom poravnali.

3. SKIS je izvedel projekt, v okviru katerega je nastopila glasbena skupina, ki je
prek drustva izdala racun. Ta se vnese v tabelo evidenc¢nih narodil.

4. Zaradi dotrajanosti smo zamenjali lijak. Zaradi ekonomi¢nosti smo lijak kupili
v Merkurju ter poklicali mojstra, da nam ga je vgradil v kopalnico. Mojster je za
svojo storitev izdal racun. Racun iz Merkurja in racun mojstra Mihe se vneseta v
tabelo vsak posebej. Pozor: montazo lijaka bi lahko opredelili tudi kot storitev.

POROCANJE STATISTICNIH PODATKOV

Vsak klub mora do 28. februarja vsako leto na portalu e-NaroCanje oddati
porocilo statisti¢nih podatkov o evidencnih narocilih. Klub poro¢a kumulativen
znesek po podrodjih (blago, storitve, gradnje).

POMEMBNO! |

- Vrednosti narocCil ne 'drobite' znamenom, da je celotno narocilo nizje vrednosti
od mejnih vrednosti.

- Skupni sestevek stroSkovnega mesta ali konta v celem letu ne sme preseci
mejne vrednosti (npr. pod promocijski material sodijo kemiéni svin¢niki, USB
kljucki, majice, letaki — zneski se sestevajo!)

- Postopkijavnega narocanja se ne uporabljajo za sklenitev pogodbe o zaposlitvi,
izvajanje pravnih storitey, storitve javnega prevoza za Zeleznico (za vse izjeme
od uporabe postopkov po ZIN-3 glej 27.-30. ¢len ZIN-3).

49 | POROCANIE



SKISOPEDIJA 2021

POROCANJIE KOMISIJI ZA PREPRECEVANJE
KORUPCIJE

1. ZAKON O INTEGRITETI IN PREPRECEVANJU KORUPCIJE

Zakon o integriteti in preprecCevanju korupcije mdr. zavezuje predsednike
studentskih klubov k poroc¢anju o premoZenjskem stanju. POMEMBNO: v letu
2021 se za porocanje obvezuje tudi nadzorne komisije studentskih klubov.
Komisija za prepreCevanje korupcije nadzira premozenje funkcionarjev ob
nastopu, ob prenehanju ter eno leto po prenehanju funkcije z namenom
ugotavljanja, ali je funkcionar premozenje pridobil na racun kluba. Spodnja
navodila so zaenkrat relevantna le za predsednike, saj informacij za nadzorne
komisije Se ni. Za vec¢ informacij spremljajte skupni Drive za klube.

Klub mora torej vsaki¢ po izvolitvi predsednika izpolniti obrazca “Odjava
zavezanca” in “Prijava zavezanca”. Na teh obrazcih klub torej odjavlja in
prijavlja svoje zastopnike. Ta obrazec VEDNO izpolnjuje predsednik, ki je v
tistem trenutku na funkciji. Prav tako mora predsednik porocati o svojem
premozenjskem stanju ob nastopu na funkcijo, 1 mesec po prenehanjuinli
leto po prenehanju funkcije.

Morebitne kazni ob neupostevanju rokov nosi posameznik sam! Da do napak
ne bo prihajalo, natanc¢no sledite spodnjim navodilom.

Za oddajo obrazcev za prijavo in odjavo premozZenjskega stanja potrebujete
kvalificirano digitalno potrdilo ali smsPASS. Digitalno potrdilo si lahko
uredite na upravni enoti.

NOVI PREDSEDNIK

1. Novi predsednik v imenu kluba odjavi starega predsednika s seznama
zavezancev na

2. Novi predsednik vimenu kluba prijavi sebe v seznam zavezancev najobrazcu. |

3. Novi predsednik v svojem imenu odda Obrazec za prijavo premoZenjskega

stanja na|povezavi.

STARI PREDSEDNIK

4. Stari predsednik mora poroéati o premoZenjskem stanju v roku enega
meseca po prenehanju funkcije (oddas v roku 30 dni po razresitvi), in sicer
nalobrazeu]

5. Stari predsednik mora poroéati o premozenjskem stanju TOCNO ENO LETO
po prenehanju funkcije (pazite, da bo datum res eno leto po prenehanju

funkcije), in sicer na [obrazcu.
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https://registri.kpk-rs.si/registri/register_zavezancev/odjava/
https://registri.kpk-rs.si/registri/register_zavezancev/prijava/
https://e-uprava.gov.si/podrocja/vloge/vloga.html?id=4165 
https://e-uprava.gov.si/podrocja/vloge/vloga.html?id=3585
https://e-uprava.gov.si/podrocja/vloge/vloga.html?id=3586

Primer izpolnjenega obrazca:

Pod tip funkcije
izberite “zakoniti
zastopnik
Studentskega
drustva” in kot
podfunkcijo izberite
“zakoniti zastopnik
Studentskega
drustva”.
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Situacija 2: Na klubu NE PRIDE DO MENJAVE predsednika (ponovna
izvolitev)

V primeru, da predsedniku potece mandat in pride do ponovne izvolitve
istega predsednika, mora ta oseba (vimenu kluba) prav tako najprej ODJAVITI
in nato ponovno PRIJAVITI sebe v seznam zavezancev (glej tocki 1. in 2.).
Obrazce je treba oddati v roku 30 dni od ponovne izvolitve.

Obrazec za odjavo (iz tocke 1):

Obrazec za prijavo (iz tocke 2):
https://reqistri.kpk-rs.si/reqistri/reqgister_zavezancev/prijava/

NE SPREGLEJTE! To je obvezno,
tudi ce se predsednlk ni
zamenjal in je samo dobil
ponoven ELELS ToreJ potrebna
je vsakokratna odjava in prijava
zavezanca, tudi ¢e ste ponovno
izvoljeni.

Obrazca za prijavo
premozenjskega stanja (iz tocke
3) NI TREBA ponovno oddajati
(velja od prve oddaje).

Situacija 3: Pride do SPREMEMBE OSEBNIH PODATKOV in/ali
PREMOZENJSKEGA STANJA

Ce pride do spremembe osebnih podatkov iz prve, pete in sedme alineje
prvega odstavka 42. ¢lena ZIntPK (sprememba osebnega imena ali podatkov o
funkciji oziroma delu ali drugih funkcijah oziroma dejavnostih, ki jih opravija),
je to treba sporociti v roku 30 dni po nastanku spremembe.

Ce pride do spremembe v premozenjskem stanju, je to treba sporoditi
najkasneje do 31. januarja v naslednjem letu po nastanku spremembe.

Spremembe seJavljajo na obrazcu
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https://e-uprava.gov.si/podrocja/vloge/vloga.html?id=3565
https://e-uprava.gov.si/podrocja/vloge/vloga.html?id=3565
https://registri.kpk-rs.si/registri/register_zavezancev/prijava/
https://registri.kpk-rs.si/registri/register_zavezancev/prijava/

Situacija 4: Oseba postane VRSILEC DOLZNOSTI

Je redka izjema. Tocka je aktualna le, ¢e oseba postane vrsilec dolZznosti.
To se lahko zgodi v primeru predCasnega prenehanja funkcije ali v primerih,
doloc¢enih v vasih internih aktih.

Ce torej oseba postane vrdilec dolZnosti, je treba narediti odjavo zastopnika
kot “prenehanje poslovodne osebe” in prijaviti vrsilca dolZznosti kot “vrsilec
dolZnosti”, ki mora o premozZenjskem stanju porocati v ¢asu opravljanja
funkcije.

Prijavo je treba oddati v 30 dneh od imenovanja oz. nastopa na funkcijo.
Odjavo je treba narediti v 30 dneh od zakljuéka opravljanja funkcije.

DOSTOP DO OBRAZCEYV IN IZPOLNJEVANIJE NA PORTALU EUPRAVA

VS| OBRAZCI so dostopni na portalu eUprava: .
VSEBINE » DRZAVA IN DRUZBA » POROCANJE KOMISIJI ZA PREPRECEVANIE
KORUPCIJE » PRIJAVA PREMOZENIJSKEGA STANJA

Kako lahko viogo oddam?
Obrazce za prijavo in odjavo zavezancev (tocka 1in 2) lahko oddate tako, da

jih ustrezno izpolnjene, natisnjene in lastnoro¢no podpisane posredujete po
klasiéni posti na naslov: Komisija za preprecevanje korupcije, Dunajska 56,
1000 Ljubljana.

Ce razpolagate z veljavnim elektronskim podpisom (kvalificiranim digitalnim
potrdilom), lahko omenjeni potrditveni dokument PDF podpisete z njim in ga
posljete na elektronski naslov:

Obrazce za prijavo in odjavo premoZenjskega stanja pa je mozno oddati
samo v eUpravi, za kar pa potrebujete kvalificirano digitalno potrdilo ali
smsPASS (sledite navodilom na eUpravi).

Stroskov z oddajo ni.

Ce ima kateri koli izmed predsednikov dodatna vprasdanja glede navodil in

izpolnjevanja obrazcey, se lahko kadarkoli obrne na pomoc@skis-zveza.si, Clane
Varnostnega sveta ali na predsednika Sveta SOLS.

53 | POROCANIE


mailto:pomoc%40skis-zveza.si?subject=
https://e-uprava.gov.si

SKISOPEDIJA 2021

POROéANgE O VOLITVAH PREDSEDNIKA
IN SVETNISKIH VOLITVAH (ZVEZA SKIS IN
SVET SOLS) TER NAVODILA ZA I1IZVEDBO
VOLITEV

VOLITVE V ORGANE STUDENTSKEGA KLUBA IN POROCANJE

Studentski klub izvede volitve v skladu z akti Studentskega kluba, Pravilnikom
o Nadzorni komisiji SOS in Studentsko ustavo. Pred izvedbo volitev lahko klub
predsednika Sveta SOLS obvesti o volitvah v organe Studentskega kluba, nujno
pa mora o taksnih volitvah obvestiti NK SOS 14 dni pred volitvami, in sicer na
predpisanem obrazcu (“Obvestilo o volitvah v organe organizacijske oblike
Studentske organizacije Slovenije”), ki je objavljen na spletni strani SOS.

Obrazec se podlje po e-posti na naslov nksos@studentska-org.si. Ce na
Studentskem klubu pride do menjave predsednika, je klubv7 dneh poizvedenih
volitvah dolzan predsedniku Sveta SOLS posredovati izjavo predsednika (“Izjava
izvoljenega predsednika SOLS (kluba)”) ter podpisan in Zzigosan zapisnik volitev.
Vso dokumentacijo posreduje predsedniku Sveta SOLS po elektronski posti ali
poslje priporoCeno po posti na naslov zveze s statusom ZD SOLS (Zveze SKIS).

V primery
Nejasnost; z)j
akrsnih kolj
VPrasanj glege

Izvedbe vt
Se klubij ’ahkeov
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ZA VOLITVE
PREDSEDNIKA
STUDENTSKEGA

KLUBA

ZA VOLITVE V ORGANE
POSAMEZNEGA KLUBA

Predsednik Sveta

Predsednik Sveta

Nadzorna komisija

PREJEMNIK S0LS S0LS 505
Obvestilo se
poslje Nadzorni
komisiji SOS
vsaj 14 dni pred
izvedbo volitev
po e-posti na
naslov nksos@
Klub lahko Klub lahko studentska.org.si
PRED VOLITVAMI | obvesti o izvedbi | obvesti o izvedbi
volitev. volitev. Priloga: Obvestilo
o volitvah
Vv organe
organizacijske
_ oblike
Studentske
organizacije
Slovenije
Zapisnik volitev
in obrazec
novoizvoljenega
predsednika
se poslje
predsedniku Sveta
SOLS najkasneje
7 dni po volitvah
PO VOLITVAH po e-posti ali na X X

naslov zveze s
statusom ZD SOLS
(Zveze SKIS).

Priloga: 1zjava
izvoljenega

predsednika

SOLS (kluba).

+
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NAVODILA ZA IZVEDBO SVETUIgKIH VOLITEV V SVET ZVEZE
SKIS IN SVET SOLS TER POROCANJE O VOLITVAH

Vsak Studentski klub s statusom Studentske organizacije lokalnih skupnosti
(SOLS) ima enega svetnika v Svetu SOLS in Svetu Zveze SKIS. Svet SOLS je
predstavniski organ v Studentski organizaciji Slovenije (SOS) in zastopa interese
Studentskih klubov in Studentov. Svet Zveze SKIS pa je najvisji organ Zveze SKIS.

Studentski klub mora vsako leto izvesti volitve svetnika v Svet SOLS in Svet Zveze
SKIS, pri tem je treba voditi 2 razliCna kandidacijska postopka. V nadaljevanju
je opisano, kako se izvedejo volitve za svetnika v Svet SOLS in Svet Zveze SKIS.

Besedilo, ki je v nadaljevanju pisano s ¢rno, velja tako za volitve v Svet Zveze
SKIS kot za volitve v Svet SOLS. Besedilo, ki je v nadaljevanju pisano z zeleno,
velja le za Svet Zveze SKIS. Besedilo, ki je pisano z modro, velja le za Svet SOLS.

V primeru nejasnosti ali kakrSnih koli vprasanj glede izvedbe volitev se klubi
lahko obrnete na svojo vodjo regije.
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Povzetek poteka

1. Izvrdni organ SOLS mora najhitreje 30 dni in najkasneje 21 dni pred volitvami
s sklepom razpisati volitve. Ce jih izvréni organ ne razpise, to stori nadzorni
organ SOLS. Razpis mora vsebovati datum, uro, naslov ter prostor (fiziéni ali
virtualni), kjer potekajo volitve. Razpis se objavi na spletni strani ali druzbenih
omrezjih Studentskega kluba (med te ne Stejejo objave, ki so na druzbenih
omrezjih ¢asovno omejene). Prav tako svetujemo, da se priloZzi tudi obrazec za
kandidaturo za mesto svetnika v Svet SOLS (“Kandidatura za mesto svetnika
Sveta SOLS") in obrazec za kandidaturo za mesto svetnika v Svet Zveze SKIS
(“Kandidatura za mesto svetnika Sveta Zveze SKIS").

2. Kandidat za svetnika vlozi kandidaturo tako, da jo poslje (priporoceno po posti)
na sedez SOLS vsaj 14 dni pred dnevom volitev ali jo odda v ¢asu uradnih ur
na sedez SOLS. V primeru oddaje kandidature na sedez SOLS mora ta izdati
potrdilo o prejemu kandidature.

3. 3 delovne dni po izteku roka za oddajo kandidatur volilna komisija odpre in
pregleda prispele kandidature.

4. Za Svet SOLS: 14 dni pred izvedbo volitev je treba obvestiti predsednika Sveta
SOLS in NK SOS o izvedbi volitev na predpisanem obrazcu (“Obvestilo o
volitvah v organe organizacijske oblike Studentske organizacije Slovenije”), ki
je objavljen na spletni strani SOS. Za Svet Zveze SKIS: o razpisu volitev je treba
obvestiti predsednika Zveze SKIS.

5. Volilna komisija zahteva dopolnitev kandidatur v roku 3 dni.

6.V 4 dneh po odprtju in pregledu kandidatur mora volilna komisija SOLS
kandidaturejavnoobjavitinaspletnistranialidruzbenemomrezjustudentskega
kluba (med te ne Stejejo objave, ki so na druzbenih omrezjih Casovno omejene).

’tée do predpisanega roka ne prispe nobena kandidatura, mora izvrSni organ
SOLS najkasneje v tednu dni razpisati nov kandidacijski postopek in nove
volitve ter o tem obvestiti predsednika Zveze SKIS oz. predsednika Sveta
SOLS in Nadzorno komisijo SOS.

7. V 7 delovnih dneh po poteku volitev SOLS poslje zapisnik o poteku volitev ter
sklep oizvolitvisvetnika predsedniku Sveta SOLS (“Obrazecizvoljenega svetnika
v Svet SOLS") oz. predsedniku Zveze SKIS (“Obrazec izvoljenega svetnika v Svet
Zveze SKIS"). Ce tega ne stori pravocasno, mora izvrsni odbor SOLS ponovno
razpisati volitve.

8. Vsa dokazila mora volilna komisija SOLS hraniti vsaj leto dni.
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Koga je treba obvestiti pred in po volitvah?

ZA VOLITVE
SVETNIKA V
SVET ZVEZE SKIS

ZA VOLITVE SVETNIKA
V SVET SOLS

Predsednik Zveze

Predsednik Sveta

Nadzorna komisija

Slovenije.

PREJEMNIK KIS S0LS §0S
Obvestilo
prseeclseC)gH?ku Obvestilo se
Sveta SOLS vsaj 14 pokiunii:.aidgzggm
dni pred izvedbo vsaj 14 dJni ored
volalﬁie \r: apg aes:llgssu izvedbo volitev po
Obvestilo e-posti nksos@
o zveze s statusom .
se poslje ZD 3OLS (Zveze studentska-org.si.
predsedniku EKIS)
PRED VOLITVAMI | Zveze SKIS pred ) Priloga:
izvedbo volitev . . . Obvestilo o
po e-posti ali na Prllc:,gs‘.’l?tz\;istllo volitvah v organe
naslov Zveze SKIS. v organe organizacijske
AP oblike
orgarizaciske | Studenteke
Studentske organizacije
organizacije Slovenije.

PO VOLITVAH

Zapisnik volitev
skupaj z obrazcem
izvoljenega
svetnika se poslje
predsedniku
Sveta Zveze SKIS
najkasneje 7 dni
po volitvah po
e-posti ali na
naslov Zveze SKIS.

Priloga: Obrazec
izvoljenega
svetnika v Svet
Zveze SKIS.

Zapisnik
volitev skupaj
Z obrazcem
izvoljenega
svetnika se poslje
predsedniku
Sveta SOLS
najkasneje 7
dni po volitvah
po e-posti ali
na naslov zveze
s statusom ZD
SOLS (Zveze
SKIS).

Priloga: Obrazec
izvoljenega
svetnika v Svet
SOLS.
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Relevantni pravni akti in obrazci

Temeljni akt Zveze SKIS

Poslovnik Sveta SOLS

Volilni pravilnik o volitvah svetnikov v Svet Zveze SKIS

Volilni pravilnik o volitvah svetnikov v Svet SOLS

Obrazec za kandidaturo za Svet Zveze SKIS in Svet SOLS
Obrazec izvoljenega svetnika za Svet Zveze SKIS in Svet SOLS

Qo N W N~

Pravilnik o Nadzorni komisiji Studentske organizacije Slovenije

Vsi relevantni pravni akti in obrazci so na voljo na spletni strani Zveze SKIS in
spletni strani SOS.
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Primer volilnega urnika za volitve svetnika v Svet SOLS na

dan 31. 10.
OKTOBER
PON | TOR SRE CET PET SOB NED
1 2 3 4
Prvi mozni
dan za razpis
volitev.*
10
5 6 7 8 9 RAZPIS n
Volitve bi se Ce zelite imeti
lahko razpisale volitve 31.
tudi danes, oktobra, je Cas
le daje 21 dni Za razpis samo
pred izvedbo. Se danes.
12 13 14 15 16 17 18
OBVESTITI
Do danes je
bilo moc¢ vloziti
kandidaturo na
sedez SOLS.
Zadnji dan za
obvestiti NK SOS
in predsednika
SOLS.
21 24 25
1 20 PREGLED 22 23 DOPOLNITEV | OBJAVA
26 27 28 29 30 31
Priprava volisca,
glasovnicin
razglasitev
rezultatov.

*Najzgodnejsi rok za razpis volitev svetnika skladno z Volilnim pravilnikom za
volitve svetnikov v Svet SOLS.
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Primer volilnega urnika za volitve svetnika v Svet Sveze SKIS
na dan 31. 10.

OKTOBER
PON | TOR SRE CET PET SOB NED
1 2 3 4
Prvi mozni
dan za razpis
volitev.*
10
5 6 7 8 9 RAZPIS n
Volitve bi se Ce Zelite imeti
lahko razpisale volitve 31.
tudi danes, oktobra, je Cas
le da je 21 dni za razpis samo
pred izvedbo. Se danes.
12 13 14 15 16 7 18
OBVESTITI
Do danes je
bilo moc vloziti
kandidaturo na
sedez SOLS.
21 24 25
1" 20 PREGLED 22 23 DOPOLNITEV OBJAVA
Zadniji dan Zadnji d:?m za Javna.objava
dopolnitev kandidatur
za pregled . .
- . nepopolno spletni strani
prispelih losenih I - i
kandidatur viozeni ali druza.t.)nl
’ kandidatur. omrezjih.
26 27 28 29 30 31
Priprava volisca,
glasovnic in
razglasitev
rezultatov.

*Najzgodnejsi rok za razpis volitev svetnika skladno z Volilnim pravilnikom za

volitve svetnikov v Svet Zveze SKIS.
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AKTI

Akti so osnova za poenoteno, sistematicno in urejeno poslovanje na klubu, saj
usmerjajo klubsko delovanje. Poleg statuta oz. temeljnega akta je dobro, da ima
klub tudi pravilnike, ki natancneje opredeljujejo posamezna podrocja delovanja.
Zato predlagamo, da ima klub poleg temeljnega akta vsaj tri pravilnike: pravilnik o
delovanju dijaske sekcije, volilni pravilnik ter pravilnik o financnem poslovanju. Za
vsega izmed pravilnikov smo zapisali dolocila, ki naj bi jih pravilnik vseboval, sam
pravilnik pa morate na klubu pripraviti sami, saj mora slediti vasemu statutu. Za
pomoc pri pripravi pravilnika se lahko obrnete na skupino za pravno pomoc Zveze
SKIS.



| PRAVILNIK O DELOVANJU DIJASKE SEKCIJE

| VOLILNI PRAVILNIK

| FINANCNI PRAVILNIK

| PRAVILNIK O NABAVI

| KATALOG INFORMACIJ JAVNEGA ZNACAJA

| PRAVILNIK O VAROVANJU OSEBNIH PODATKOV
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PRAVILNIK O DELOVANJU DIJASKE
SEKCIJE

Pomemben del kakovostnega Studentskega kluba predstavlja vkljuCevanje
mladih v organizacijo. Prvi korak k temu je ustanovitev in pravna opredelitev
dijaske sekcije v enem izmed veljavnih aktov kluba, Se pomembnejsi segment pa
je dejansko delovanje dijaske sekcije.

Pravilnik o dijaski sekciji je na klubu zelo pomemben dokument, saj opredeljuje
nacin in delo dijaske sekcije na klubu. Pravilnik o dijaski sekciji mora vsebovati
naslednja (osnovna) dolocila:

1. SPLOSNE DOLOCBE DIJASKE SEKCIJE

V splosnih dolo¢bah so opredeljeni:

- pravna ureditev dijaske sekcije (kot samostojno drustvo ali sekcija znotraj
Studentskega kluba);

- podrocja delovanja (glej Opomba 1);
- zastopanje v studentski sekciji kluba (glej Opomba 2) in
- dodatno: opredeljen znak in pecat.

OPOMBA 1 - STRUKTURA DIJASKE SEKCIJE

Predlagamo, da organizirate strukturo dijaske sekcije identicno kot strukturo
Studentskega kluba (isti odbori, odgovornosti).

OPOMBA 2 - KOORDINATOR/MENTOR DIJASKE SEKCIJE

Zastopanost dijaske sekcije v izvrSnem organu kluba je kljuénega pomena za
dobro delovanje dijaske sekcije, prenos informacij in komunikacijo med odbori.

V skladu s 5. &lenom Studentske ustave
je obvezno, da imajo vsi ¢lani najvisjega
voljenega organa kluba ob izvolitvi
status Studenta. To pomeni, da dijak D?IOVne nal
(predsednik dijaske sekcije) ne more IN zadolzjt
biti ¢lan najviSjega izvrSnega organa
kluba, lahko pa je vabljen na seje brez
glasovalne pravice.

Ooge
; ve
koordmatOrJa /

Za zagotovitev zastopnistva predlagamo,
da v pravilniku opredelite
koordinatorja/mentorja dijaske sekcije.
To naj bo student, ki bo ¢lan izvrSnega
organa. Opredeli se ga lahko na nacin:

Primer: »lzvréni organ kluba (vstavi ime)« imenuje Koordinatorja »dijaske sekcije
(vstavi ime)«, ki skrbi za pretok informacij med »klubom in dijasko sekcijo (vstavi
imeni)«. Vabljen je na vse seje »izvrSnega organa dijaske sekcije (vstavi ime)«.
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2. CLANSTVO

Pri ¢lanstvu dijaske sekcije naj bo opredeljeno:
- kdo je lahko ¢lan,
- nacin v€lanjevanja,
- pravice in dolznosti ¢lanov in
- prenehanje ¢lanstva.

3. ORGANI DIJASKE SEKCIJE

e oo

- opredelitev organov;

- koliko ¢lanov Steje doloceni organ (predvsem pri izvriSnem organu dijaske
sekcije naj se natanc¢no opredeli ¢lane - predsednik + ostali ¢lani; predlagamo,
da je struktura enaka ali podobna strukturi na klubu);

- kako in kdaj potekajo volitve v dijasko sekcijo in mandatna doba (tu je smiselno
zapisati oziroma uporabiti dolocila volilnega pravilnika, ki velja na klubu);

- kdaj in kako potekajo seje izvrSnega organa dijaske sekcije (kdo jih skli¢e, kdo
doloci dnevni red, kolikokrat mesec¢no potekajo, kako se sprejemajo sklepi, kdo

vse je vabljen na sejo, kdaj je seja sklepcna, kdo napise zapisnik ter do kdaj
mora biti ta napisan idr.).

4. MATERIALNO IN FINANCNO POSLOVANJE

Pod Materialno in financno poslovanje opredelimo, kako poteka financno
poslovanje dijaske sekcije in kdo odlo¢a o finanénem poslovanju.

OPOMBA 3 - ODGOVORNOST

Pomembno se je zavedati, da predsednik dijaske sekcije ni odgovoren za delo in
napake — odgovornost prevzema predsednik studentskega kluba.

Za pomoc¢ pri pisanju in pripravi pravilnika o delovanju dijaske sekcije se lahko

obrnete tudi na skupino za pravno pomo¢ Zveze SKIS na naslov pravna.pomoc@
skis-zveza.si.

1+
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VOLILNI PRAVILNIK

Za transparentno izvajanje volitev je pomembno, da ima Studentski klub svoj
volilni pravilnik, ki je zapisan v skladu z akti kluba. Ker ima vsak klub lastni temeljni
akt, ki se od kluba do kluba razlikuje, spodaj navajamo vsebinske tocke, ki bi jih
vsak Volilni pravilnik moral vsebovati.

Kaj mora vsebovati volilni pravilnik za organe kluba?
- Dolocilo, kdo ima pravico kandidirati;
- dolocilo, kdo ima pravico voliti;

- Casovni okvir razpisa volitev in kandidacijskega postopka (usklajeno z Volilnim
pravilnikom za volitve svetnikov Sveta SOLS in Volilnim pravilnikom za volitve
svetnikov Sveta Zveze SKIS);

- Casovni okvir trajanja kandidacijskega postopka;

- mesto objave kandidacijskega postopka (internetna stran, druzbena omrezja,
oglasna deska);

- kaj mora kandidatura vsebovati;
- kam in kako je treba poslati kandidaturo;

- kdo zbira kandidature, jih odpira ter vodi evidenco prejetih popolnih in
nepopolnih kandidatur (nadzorna/volilna komisija);

- dolocilo, kaj se zgodi v primeru nepopolne ali prepozno prispele kandidature
(ali so mozne dopolnitve ali ne);

- kdaj in kje morajo biti objavljene kandidature oz. lista kandidatov;
- mozna pritozba ter koliko dni je moznih za pritozbo;

- kdo izvede volitve, kdo je lahko v volilni komisiji (izvzemajo¢ kandidate, ki
kandidirajo);

- kdo doloci primeren prostor glasovanja (fizicni ali virtualni) in poskrbi, da je
prostor ustrezno pripravljen;

- kdo in kako ugotavlja istovetnost volivcey;
- potek predstavitve kandidatov in potek volitev;
- ali so volitve tajne ali javne;

- kako izgledajo glasovnice (npr. volilni listi¢i ali elektronske glasovnice) in
dolocilo, da vse oblike glasovnic vsebujejo tudi navodila za glasovanje;

- kdaj je kandidat izvoljen (absolutna in navadna vecina);
- objava in razglasitev rezultatov.
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Predlagamo, da v volilnem pravilniku
opredelite tudi ¢len, ki bo dovoljeval in
podrobneje opredeljeval izvajanje volitev
na daljavo. Npr. “Kadar obicajna izvedba
volitev ni mogocga, izvrsni organ kluba
s sprejemom sklepa o razpisu volitev
odlo¢i, da se volitve izvedejo na daljavo,
tako da je zagotovljen zvocni in slikovni
prenos vseh udelezencev. Volitve po
videokonferenci se izvedejo s smiselno
uporabo doloc¢b tega pravilnika.”

Klubom, ki volilnega pravilnika nimajo, predlagamo, da se obrnejo na Pravno

pomo¢ Zveze SKIS (pravha.pomoc@skis-zveza.si), da jim pomaga pri sestavi

\v/oli.lnega pravilnika, ki bo v skladu z njihovim statutom. Klubom, ki volilni pravilnik
ze imajo, pa vpregilaggmo, da pregledajo, ali njihov pravilnik vsebuje vse spodaj
omenjene tocke in/ali ga dajo v pregled pravni pomod&i Zveze.

+
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FINANCNI PRAVILNIK

Za transparentno, utec¢eno in dobro organizirano funkcioniranje kluba je bistveno,
da ima klub urejeno finané¢no delovanje. V finanénem pravilniku je urejena visina
honorarja ter povracilo potnih stroskov ¢lanom kluba. Finan¢ni pravilnik mora biti

sredstev. Klub veljavni finan¢ni pravilnik (podpisan in zZigosan) objavi na svoji
spletni strani.

Kaj mora vsebovati finanéni pravilnik?
- Opredelitev, kaj pravilnik ureja;
- loCevanje na variabilne in fiksne stroske ter opredelitev, kaj sodi v kateri del;
- opredelitev do nadomestil, stimulacij, potnih in drugih stroskov;
- kdo je upravic¢en do izplacila honorarja in pod katerimi pogoji;
- vrste in viSina honorarja;
- pogoji za izplacilo honorarja in nacin izplacila;
- upravi¢enost do potnih stroskov; njihova visina in nacin izplacila;
- povracilo drugih stroskov;
- sponzorstva in dotacije klubu;

- dotacije kluba drugim organizacijam (njihov namen, upravi¢enost in
neupravi¢enost do dotacij);

- racunovodstvo (da ima klub eksterno racunovodstvo).

Ce imate na klubu honorar opredeljen
kot minimalno urno postavko,
predlagamo, da v finan¢ni pravilnik
dodate &len, ki to tudi opredeljuje,
npr. “Urna postavka za opravljeno delo
aktivista je enaka minimalni urni postavki
v skladu z veljavnimi predpisi, ki urejajo
étudentsko delo v obdobju, ko je bilo
studentsko delo aktivista opravljeno.”
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Dobro je tudi, da vkljucite Clen, Ki opredeljuje
postavko, po kateri se izplacuje potne stroske (pot
na delo/z dela in sluzbeno pot). Trenutno je znesek

0,18 € na kilometer najvisji znesek neobdavcene

kilometrine, namenjene prevozu na deloin z njega,
&e je najblizje postajalis¢e oddaljeno od obic¢ajnega
prebivalis¢a najmanj 1 kilometer. Za sluzbene poti je

najvisja kilometrina 0,37 € na kilometer. Klubi in Zveza
SKIS navadno uporabljajo tarifo 0,18 € na kilometer.
Ce Zelite potne stroske izplacevati na ta nacin,
predlagamo, da oblikujete generi¢en ¢len na podoben
nacin, kot npr. “Izplagevanje potnih stroskov za prevoz
na delo in z dela ter za sluzbeno pot je izvedeno na
podlagi davéne uredbe, veljavne v ¢asu opravljenega
prevoza ". Mozno je tudi, da klub potnih stroskov ne
izplaguje. V takem primeru se v finanéni pravilnik
zapige le: “Studentski klub ne izpla¢uje povracil za

potne stroske.”

Za pregled ustreznosti obstojecega klubske i C ilni i
4 S ZN ga finan¢nega pravilnika ali prenovo
finan€nega pravilnika se lahko obrnete na skupino za pravno pomo¢ Zvege SKIS:

pravna.pomoc@skis-zveza.si.

+
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PRAVILNIK O NABAVI

Priloga 20

V skladu z Zakonom o javhem narocanju morajo zavezanci sprejeti pravilnike o
nabavi, v katerih so definirana nacela gospodarnosti, u€inkovitosti in uspesnosti,
zagotavljanja konkurence med ponudniki, transparentnosti javhega narocanja,
enakopravne obravnave ponudnikov in sorazmernosti.

Klubi si v pravilniku dolocijo postopke odlocitve o izdaji javhega narocila ter izbiri
ponudb, ki ne presegajo mejnih vrednosti za izdajo le-tega.

KATALOG INFORMACIJ JAVNEGA ZNACAJA

Priloga 21

Ker je klub porabnik javnih sredstev, mora zagotoviti dostop do informacij javhega
znacaja skladno z zakonodajo Republike Slovenije. Najvisji voljeni organ kluba
sprejme katalog, ki ureja, katere so javne informacije na klubu.

Klub mora imeti sprejet tudi Pravilnik o dostopu do informacij javhega znacaja,
ki ureja dostop do informacij opredeljenih v Katalogu informacij javnega znacaja,
Ce dostopa do informacij nima urejenega ze v samem katalogu. Klub tak pravilnik
pripravi skladno z veljavno zakonodajo Republike Slovenije.

Katalog informacij javhega znac¢aja mora vsebovati sledece:

- osnovne podatke o katalogu, ki so: nazivorgana, ki je izdal katalog, in odgovorne
uradne osebe, ki je katalog sprejela, datum objave oziroma datum zadnje
spremembe kataloga;

- splosne podatke o klubu in informacijah javnega znacaja, s katerimi razpolaga,
kar obsega:

- podatke o organizaciji kluba, ki morajo obsegati najmanj seznam vseh
vec€jih notranjih organizacijskih enot ter za vsako notranjo organizacijsko
enoto naslednje podatke: naziv, naslov in druge kontaktne podatke, ¢e se
ti razlikujejo od podatkov za organ kot celoto, ter navedbo vodje notranje
organizacijske enote (ime, priimek, naziv),

- organigram (opcijsko; organigram ni nujen),

- kontaktne podatke uradneosebe oziromaoseb, pristojnih za posredovanje
informacij javnhega znacaja, ki vklju€ujejo navedbo imena in priimka,
delovnega mesta in naziva, postnega naslova, elektronskega naslova in
neposredne sluzbene telefonske Stevilke,
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- seznam glavnih predpisov z delovnega podrocja kluba s povezavami
na vsebino posameznega predpisa v Pravno-informacijskem sistemu
Republike Slovenije (v nadaljnjem besedilu: PIS) in registru predpisov
Evropske unije, organi lokalnih skupnosti pa s povezavami na lokalni
register predpisov, ¢e predpis ni objavljen v registru, pa z drugo povezavo
na vsebino,

- sprejete in predlagane strateSske in programske dokumente ter
pomembnejsa porocila, stalis¢a, mnenja in analize z delovnega podrocja
organa iz 6. ¢lena te uredbe, urejene po vsebinskih sklopih,

- seznam javnih evidenc, ki jih upravlja klub,

- seznamdrugih informatiziranih zbirk podatkov, ki jih vodi klub na podlagi
podrocne zakonodaje s svojega delovnega podrodja;

- opis nacina dostopa do informacij javnega znacaja pri organui;
- stroskovnik iz 17. ¢lena uredbe;

- morebitni stroskovnik za ponovno uporabo, cenik ali druge pogoje za ponovno
uporabo informacij javhnega znacaja;

- seznam najpogosteje zahtevanih informacij javhega znacaja, vklju¢no z
zbirkami podatkov.

Ce se klub odloéi sprejeti loéen pravilnik o dostopu do informacij javhega
znacaja, mora le-ta vsebovati:

- opis dostopa na spletu z navedbo tehni¢nih pogojev in oblik, v katerih se
nahajajo informacije javnega znacaja,

- opis »fizitnega« dostopa z navedbo uradnih ur, prostora in nacina seznanitve z
informacijo,

- opis dostopa za ljudi s posebnimi potrebami v skladu z 12. ¢lenom Uredbe o
posredovanju in ponovni uporabi informacij javnega znacaja,

- opis delnega dostopa in
- povezavo na stroskovnik.

Za pomoc pri pisanju in pripravi kataloga informacij javhega znacaja poglejte
Prilogo 21, lahko pa se obrnete na skupino za pravno pomoc¢ Zveze SKIS na naslov:
pravna.pomoc@skis-zveza.si.

1+
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PRAVILNIK O VAROVANJU OSEBNIH
PODATKOV

Priloga 22

Klub pri svojem delovanju uporablja in obdeluje osebne podatke. Pri ravnanju
z osebnimi podatki je potrebno, da klub ravna previdno in skladno s podro¢no
zakonodajo. Na podrocju varstva osebnih podatkov sta najpomembnejsa predpisa
Zakon o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-1, Uradni list RS, t. 94/07 - uradno
precdid¢eno besedilo) in Splodna uredba o varstvu podatkov (Uredba (EU) 2016/679
Evropskega parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 o varstvu posameznikov pri
obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih podatkov ter o razveljavitvi
Direktive 95/46/ES).

Klub na podlagi zgoraj navedenih predpisov sprejme lasten pravilnik o varstvu
osebnih podatkov. Ta mora vsebovati sledece:

- Namen in pravno naravo pravilnika: pravilnik mora opredeljevati tehni¢ne in
organizacijske ukrepe, s katerimi klub varuje osebne podatke.

- Opredelitev pojmov: tu morajo biti opredeljeni pojmi, ki se jih uporablja v
pravilniku in ki imajo poseben pomen.

- Opredelitev ukrepov za varovanje prostorov in racunalniske opreme, na kateri
se nahajajo osebni podatki: glede na prostorske in racunalniske zmoznosti
prilagojeno varovanje podatkov.

- Opredelitev ukrepov za varovanje programske opreme na racunalniskih
sistemih: glede na programsko opremo, ki se jo uporablja, se prilagodi varstvo
podatkov.

- Opredelitev sprejema in posredovanja osebnih podatkov: opredeliti je treba
nacine sprejemanja in prenasanja, nacine posiljanja in dolocitev konc¢nih
uporabnikov oz. prejemnikov osebnih podatkov.

- Opredelitev brisanja podatkov: ¢asovna in metodoloSka opredelitev brisanja
osebnih podatkov.

- Opredelitev ukrepanja ob sumu nepooblas¢éenega dostopa: dolocitev
odgovorne osebe in postopka ukrepanja.

- Opredelitev odgovornosti za izvajanje varnostnih ukrepov in postopkov:
dolocitev odgovornih oseb in nadzor.

Za pomoc pri pisanju in pripravi Pravilnika o varovanju osebnih podatkov poglejte
Prilogo 22, lahko pa se obrnete na skupino za pravno pomoc¢ Zveze SKIS na naslov:
pravna.pomoc@skis-zveza.si.
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SKISOPEDIJA 2021

V nadaljevanju so kratki opisi, delovne naloge in delovni procesi posameznih
najpogostejsih funkcij, ki se pojavljajo na klubu. Te opise lahko uporabite za
lastne sistematizacije dela na klubu in jih po svojih potrebah Se spremenite oz.
prilagodite. Zraven smo pripisali tudi pogoste kompetence oz. standarde za
vrednotenje uspesnosti dela za posamezno funkcijo in pa nekaj predlogov za
izobrazevanja. Pomen dokumenta za sistematizacijo ni v tem, da imate Se en
dodaten dokument, ki se prasi na namizju, temvec da ga uporabljate. Pomaga
vam lahko pri delegiranju nalog kot tudi pri nadzorovanju in merjenju vasega
uspeha ter ciljev, ki si jih zastavljate. Zelo ucCinkovit in v pomoc¢ je lahko pri
prenosu znanja, kadar se zamenjajo aktivisti, ki opravljajo posamezne funkcije,
in kadar v ekipo sprejmete novega ¢lana.

Zelo pomembno za ucinkovit prevzem dela je, da na zacetku postavite novemu
aktivistu jasna pri¢akovanja in mu zagotovite ucinkovit prenos znanja. Pri tem
vam lahko pomaga podroben opis delovnih nalog, ki jih lahko glede na vase
potrebe skupaj Se bolj podrobno zapisete in poglobite.

Spodaj opisana sistematizacija zajema funkcije, ki so na klubu najpogostejse.
Na klubu si uredite sistematizacijo glede na svoj klub, vzemite tisto, kar je za vas
uporabno in dopolnite. Ce potrebujete pomog, se lahko obrnete na pomoc@
skis-zveza.si. Opredeljeno sistematizacijo lahko zapisete v temeljni akt kluba ali
pa v poseben dokument kot prilogo, ki ga opredeljuje temeljni akt.
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PREDSEDNIK

Delovne naloge:

- skrb za vsebinski in finan¢ni letni nacrt (ze na zaCetku mandata);

- skrb za vsebinsko in finan¢no letno porocilo (na koncu mandata);

- skrb za strateski razvoj organizacije;

- skrb za ustvarjanje skupne vizije;

- skrb za analizo potreb lokalnega okolja;

- skrb za komuniciranje strategije, vizije in potreb lokalnega okolja med vsemi
izvajalci in uporabniki;

- sklicevanje in vodenje sej najviSjega voljenega organa (vsaj 1-krat mesecno oz.
odvisno od akta kluba), skupscine ter priprava potrebnih materialov;

- potrditev in podpis racunov ter drugih pomembnih dokumentoy;

- nadziranje in usmerjanje delovanja aktivnih ¢lanov;

- sploSen nadzor in informiranost glede dogajanja na klubu;

- delegiranje dela aktivistom, poseben poudarek na porazdelitvi nalog med
blagajnikom in tajnikom/sekretarjem;

- organizacija delovnih in motivacijskih vikendov s primerno vsebino;

- izbiranje vodij projektov in ¢asovnega letnega okvira s pomocjo svoje ekipe (Ce
ni vdomeni vodij sekcije);

- urejanje splosnih tekocih stvari;

- spremljanje potencialnih uporabnih razpisov, pisanje in arhiviranje (e klub
nima vodje razpisov);

- pomoc pri projektih;

- spodbujanjeizvajanjaalivodenje evalvacijskih sestankov poizvedenih projektih;

- skrb za finan¢no delovanje drustva (pomoc¢ blagajniku);

- nadzorovanje dela klubskih zavodov, informativnih to¢k in skrb za njihov
napredek in delovanje;

- pridobivanje potencialnih aktivnih novih ¢lanov skupaj v sodelovanju z ostalimi
¢lani kluba;

- preucevanje in skrb za doseganje Kriterijev kakovosti delovanja klubov -
razdelitev nalog, upostevanje rokov;

- obcasni sestanki na obcini za usklajen napredek mladih v lokalnem okolju;

- pridobivanje novih partnerjev in vzdrzevanje stika z njimi — skupaj z vodjo
trzenja in marketinga;

- udelezevanje sre€anj, sej in sestankov v okviru Zveze, ki zdruzuje vec kot 50 %
ZD SOLS;

. posiljanje informatorja/obvestilnika oziroma doloditev nekoga, ki ga pise in
posilja;

- skrb za uc¢inkovito komunikacijo in reSevanje konfliktov v organizacijski ekipi;

- posvecCanje C¢asa vzpostavitvi in razvoju tima;

- skrb za prenos znanja in mentorstvo organizacijski ekipi;

- podajanje konstruktivne povratne informacije organizacijski ekipi.
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Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti Studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd,;

- kompetence javnega nastopanja in dobre retorike;
- vodstvene kompetence;

- Zznanje s podroc¢ja uspesnega vodenja sestankov;
- poznavanje timskih vlog in skupinske dinamike;
- poznavanje projektnega managementa;

- poznavanje razpisnega okolja;

- ustrezno upravljanje s casom;

- znanja s podroc¢ja delegiranja nalog;

- poznavanje osnov s podroc¢ja financ;

. strateska naravnanost;

. asertivnost;

- ciljna usmerjenost.

Standardi uspesnosti:
- izpolnitev vizije in strategij kluba;
- vsebinsko polni in uspesni projekti;
- uspesno izpolnjen KKDK;
- uspesno oddana in izpolnjena vsa porocanja, ki jih klub mora opraviti;
- napredek projektoy;
- povezana ekipa;
- motivirana ekipa;
. uspeépo .komuniciranje z lokalnim okoljem in sodelovanje z drugimi
organizacijami;
- ugodno finan¢no stanje;
- zaupanje in osebni napredek ¢lanov organizacijske ekipe;
- veliko zvestih projektnih in klubskih partnerjev;
- dobro sodelovanje z ob¢ino in lokalnim okoljem.
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Predlogi za izobraZevanje:
- delavnica KKDK;
- uc€inkovito vodenje;
- komunikacija, povratna informacija in motivacija;
- ucCinkovito vodenje sestankov;
- timsko delo in dinamika skupine;
- postavljanje ciljev;
- upravljanje s ¢asom;
- projektni management;
- reSevanje konfliktov;
- facilitacija;
- prenos znanja, coaching in mentorstvo;
- strateSko nacrtovanje;
- pridobivanje aktivistov.

Nekateri klubi imajo voljeno funkcijo
podpredsednika, drugi ne. Ce
funkcija ni voljena, je dobro, da klub
na konstitutivni seji (glej poglavje
Administracija — Seje in zapisniki)
imenuje za podpredsednika nekoga
iz izvrénega organa (obicajno tajnik ali
blagajnik, ni pa nujno), ce mu temeljni
akt to dovoljuje. Podpredsednik v
odsotnosti predsednika prevzame
njegovo funkcijo. Ce imate
podpredsednisko funkcijo voljeno,
pa je smiselno, da pripravite
sistematizacijo tudi za njegovo delo
(e potrebujete pomog, se obrnite na
pomoc@skis-zveza.si).
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TAJNIK

Delovne naloge:
- pisanje, urejanje in predstavljanje zapisnika na sejah;
- skrb za arhiv zapisnikov;
- pomoc pri projektih;
- skrb za inventurni pregled materiala, pohistva in ostalih premic¢nin kluba
vsaj enkrat letno (opravilo si lahko deli z vodjo infotocke);

- skrb za koncno arhiviranje projektne in druge dokumentacije (nacrt,
porocCilo, evalvacije, strategije, razpisi, pomembni dokumenti, analize
delovnih vikendov ipd);

- nacrtovanje klubskega promocijskega gradiva za aktiviste in ¢lane z vodjo
marketinga (¢e ga klub ima);

- skrb za klubske ¢lanske izkaznice (to lahko po¢ne tudi vodja info tocke);

- skrb/nadzor nad posto in njeno shranjevanje/arhiviranje (to lahko poéne tudi
vodja info tocke);

- skrb za vpis novih ¢lanov in bazo.

Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentoy;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd,;

- organiziranost in urejenost;

- znanje slovni¢nega zapisovanja in priprave zapisnika;
- fleksibilnost in prilagodljivost;

- vestnost;

- zanesljivost;

- ustrezne kompetence aktivhega poslusanja.

Standardi uspesnosti:
- urejeni zapisniki;
- urejena pisarna;
- primerno arhivirana projektna dokumentacija in zapisniki.

Predlogi za izobraZevanje:

- razlicna izobrazevanja na podrocCju administracije, npr. administrativna
orodja (Gmail, Drive, Microsoft Office itd.);

- razlicna izobrazevanja na podroc¢ju racunovodstva;
- timsko delo;

- komunikacija in povratna informacija;

- projektni management.
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VODJA INFORMACIJISKE TOCKE

Delovne naloge:

- delo na delovhem mestu, kjer se vsakodnevno (oz. glede na uradne ure
kluba) opravlja storitve, ki jih nudi info tocka;

- koordiniranje dela na info tocki;
- upravljanje s financami in po potrebi vodenje blagajniSkega dnevnika;
- skrb za zalogo materiala in belezenje le-tega;

- skrb za morebitno posredovanje zelenih podatkov aktivistom in po potrebi
pomoc¢ pri administrativnih delih projektoyv;

- skrb za bazo ¢lanov;

.- skrb za ¢lanske izkaznice;

- udelezba na sejah drustva;

- skrb za aparature (npr. kavomat) na informacijski to¢ki in/ali klubu;
- informiranje (javljanje na telefon);

- pregledovanje e-mailov (upravljanje z info e-mailom kluba);
- opravljanje pisarniske storitve;

- urejanje zunanjih reklamnih tabel in panojev;

- vpisovanje prejete poste;

- redno c¢isc¢enje info tocke;

- kontakt s predsednikom;

- priprava dnevnih ali mesec¢nih obracunov (oz. vodenje blagajnisSkega
dnevnika).

Kompetence:
- organiziranost in urejenost;
- fleksibilnost in prilagodljivost;
- vestnost;
- zanesljivost.

Standardi uspesnosti:
- urejena administracija;
- urejena info tocka;
- urejena baza ¢lanov.

Predlogi za izobraZzevanje:

- razlicna izobrazevanja na podrocCju administracije, npr. administrativna
orodja (Gmail, Drive, Microsoft Office itd.);

- razli¢na izobrazevanja na podroc&ju racunovodstva;
- timsko delo;

- komunikacija in povratna informacija;

- projektni management.
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BLAGAIJNIK

Delovne naloge:
- splosni pregled nad finan¢nim stanjem kluba;
- priprava letnega financ¢nega nacrta s predsednikom na zaCetku mandata;
- priprava letnega financ¢nega porocila s predsednikom na koncu mandata;
- skrb za uresnicitev financ¢nega nacrta;
- pisanje mesecnih financ¢nih porocil in spremljanje mese¢nega plana;
- urejanje blagajniskega dnevnika drustva;
- pomo¢ pri projektih (predvsem usklajevanje finanénega nacrta/porodila);
- dvigovanje in polaganje denarja na banki ter spremljanje stanja v blagajni;
- vodenje racunov in kopij ter arhiviranje;
- arhiviranje ban¢énih izpiskov;
- vez med klubom (predsednikom) in racunovodstvom;
- porocCanje o izrednih izdatkih;
- uvrs€anje racunov na ustrezno stroskovno mesto (po projektih);
- letno finan¢no porocanje na skupscini kluba.

Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentoy;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd,;

- poznavanje podroc¢ja racunovodstva in financ;
- organiziranost;

- vestnost;

- zanesljivost;

- dobra komunikacija.

Standardi uspesnosti:
- uravnotezeno financno stanje (razlika med planom in realizacijo);

- transparentno financ¢no delovanje kluba (meseéno porocanje in poroc¢anje
o morebitnih odstopanjih);

- ujemanje financ¢nega porocila z dejanskim stanjem,;
- ujemanje letnega financnega nacrta in porocila.

Predlogi za izobraZevanje:
- razlicna izobrazevanja na podroc&ju racunovodstva;
- delavnice KKDK;
- namenska in gospodarna raba sredstev;
- porocanje po Zakonu o javhem naroc¢anju;
. priprava letnega porodila SOS;
- porocanje AJPES;

- projektni management (poudarek na financ¢nih porocilih in nacrtih, da lahko
nudi pomog).

84 | SISTEMATIZACIJA DELA



VODJA SEKCIJE/ODBORA/RESORJA

Delovne naloge:
- pridobitev kompetentne in motivirane ekipe za podrocje sekcije;
- spremljanje sprememb in novosti na tem podroc¢ju in obvesCanje na sejah;

- zbiranje sprememb, novosti, dogodkov na tem podrocju in pravocasno
posiljanje vseh informacij vodji odnosov z javhostmi, da objavi na spletni
strani, facebooku, medijem itd.;

- skrb za izbiranje konceptualno zanimivih projektov za svoje podrocje
in izbiranje vodij projektov s pomocjo svoje ekipe (obi¢ajno na zacetku
mandata);

- skrb za nadaljevanje in nadgradnjo obstojecCih projektov ter oblikovanje
novih;

- sklic in u¢inkovito vodenje sestankov svoje ekipe;

- porocCanje o delovanju sekcije na seji kluba;

- prenos znanja med ¢lani ekipe;

- mentoriranje novih ¢lanov in spremljanje njihovega napredka;

- po izteCenem mandatu skrb za primerno osebo, ki bo delo nadaljevala in
prenos znanja;

- komunikacija s predsednikom in ostalimi ¢lani izvrSnega organa o delovanju
in nacrtih za sekcijo ter poroCanje o morebitnih tezavah;

- pomoc¢ predsedniku pri pripravi programskega nacrta (predvsem pri
vsebinskem delu).

Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti Studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd,;

- kompetence javnega nastopanja in dobre retorike;
- vodstvene kompetence;

- znanje s podroc¢ja uspesnega vodenja sestankoy;
- poznavanje timskih vlog in skupinske dinamike;
- poznavanje projektnega managementa;

- ustrezno upravljanje s Casom;

- znanja s podrocja delegiranja nalog;

- poznavanje osnov s podrocja financ;

. strateska naravnanost;

- asertivnost;

- ciljna usmerjenost.
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Standardi uspesnosti:
- uspesno delovanje sekcije;
- napredek sekcije skozi Cas;
- sekcija je motivirana;
- uspesno izvedeni projekti sekcije;
- uCinkovita komunikacija z drugimi ¢lani sekcij in upravnega odbora;
- uspesen zunanji in notranji izgled projektov.

Predlogi za izobraZevanje:
- timsko delo in dinamika skupine,
- vodenje,
- komunikacija in povratna informacija;
- motivacija;
- vodenje ucinkovitih sestankov;
- prenos znanja, coaching in mentorstvo;
- pridobivanje aktivistov.

VODJA PROJEKTA

Delovne naloge:
- izbiranje ekipe ¢lanov, ki bo sodelovala na projektu;
- organiziranje vzpostavitve projektnega tima: postavljanje ciljev, pricakovanj,
skupnih pravil in vlog projektnega tima;
- zastavitev ciljev projekta, ki jih ima med organizacijo ves ¢as v mislih;
- pravocCasna priprava projektnega nacrta in predlozitev v potrditev izvrSnemu
organu;

- skrb za realizacijo projektnega nacrta in poroCanje o morebitnih tezavah in
dosezenih ciljih nacrta vodji sekcije;

- sklicevanje in vodenje sestankov za tiste, ki delajo na projektu;

- skrb, da delo in komunikacija med ¢lani teceta gladko;

- skrb za pravocasno prijavo na razpise;

- skrb, da vsi Clani projektne ekipe opravljajo svoje delo in poznajo svoje
delovanje (vodja programa, vodja logistike, vodja tehnike, vodja marketinga/
trzenje, vodja razpisov vodja PR itn.);

- po koncani izvedbi projekta priprava projektnega porocila in evalvacije s
svojo ekipo,

- skrb, da med in po konCanem projektu ekipa izpolnjuje vse svoje financne in
druge obveznosti (sponzorske idr.);

- skrb za arhiv delnih in kon¢nih nacrtov, porocil in evalvacij (in ostalih
pomembnih dokumentov);

- skrb za komunikacijo med ostalimi funkcijami in zunanjimi sodelavci, ki so
klju€ni pri organizaciji projekta (npr. PR, fotografija idr.)
- skrb za motivacijo ekipe skozi celotno nacrtovanje in izvedbo projekta.
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Za projekte, ki so daljsi in kompleksnejsi Se dodatno:
- skrb za popis materiala (promocijskega materiala, kart ipd.);
- pisanje delnih vsebinskih in finan¢nih porocil (predstavitev na sejah);
- naroCanje novega materiala.

Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti Studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd;

- kompetence javnega nastopanja in dobre retorike;
- vodstvene kompetence;

- znanje s podroc¢ja uspesnega vodenja sestankov;
- poznavanje timskih vlog in skupinske dinamike;
- poznavanje projektnega managementa;

- ustrezno upravljanje s Casom;

- Zznanja s podrocja delegiranja nalog;

- poznavanje osnov s podrocja financ;

.- strateska naravnanost;

- asertivnost;

- ciljna usmerjenost.

Standardi uspesnosti:
- uspesno izvedeni projekti;
- zadovoljni projektni partnerji;
- motivirana in povezana projektna ekipa;
- opazni napredki pri izvedenih projektih;
- zaupanje in sodelovanje med projektno ekipo;
- zadovoljni udelezenci projekta (povratna informacija);
- zadovoljno lokalno okolje (povratna informacija);
- projekt je financno uspesen in ne ogroza sploSnega finanénega stanja kluba;
.- urejena projektna dokumentacija.

Predlogi za izobrazevanje:
- projektni management;
- komunikacija, povratna informacija;
- motivacija;
- timsko delo in dinamika skupine;
- administracija.

+
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AKTIVIST KLUBA

Delovne naloge:
- redna udelezba sej in skupscin ter aktivho sodelovanje na le-teh;
- v primeru opravicljive odsotnosti obvestilo predsedniku vsaj 3 dni pred sejo;
- spremljanje in odzivhost na e-mailu in telefonu;

- spremljanje spletne strani in komentiranje odgovorni osebi (podajanje idej,
popravkov);

- spremljanje klubske interne skupine na Facebooku (ali drugih kanalov) ter
dogodkov in komentiranje, dodajanje vsebine in vabil prijateljem;

- podajanje idej za projekte, pomoc pri oblikovanju le-teh;
- pomoc pri izvedbi projekta (lahko tudi pomo¢ na samem dogodku ali pa pri
organizaciji).

Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti Studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd.;

- poznavanje projektnega managementa;
- ustrezno upravljanje s Casom;
- ciljna usmerjenost.

Standardi uspesnosti:
- uspesno zakljuceni projekti;
- to¢nost opravljanja dogovorjenih nalog;
- povezanost z drugimi ¢lani ekipe;
- napredek pri izvajanju projektov;
- uspesno komuniciranje s svojim lokalnim okoljem.

Predlogi za izobraZevanje:
- timsko delo in dinamika skupine;

- administrativna izobrazevanja in specificna izobrazevanja na Zvezi s
statusom ZD SOLS o Studentskem organiziranju;

- komunikacija in povratna informacija, motivacija;
- projekti management.
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SVETNIK STUDENTSKEGA KLUBA

Svetnik kluba je predstavnik Studentskega kluba v izbrani nacionalni
studentski organizaciji (Zvezi SKIS, Svetu SOLS) in predstavnik kluba oziroma

v wve

organizacijske oblike SOS v Skupséini SOS. ZadolZen je za prenos informacij
med posamezno organizacijo in Studentskim klubom. Deluje na podrocju
Studentskega organiziranja in Studentske problematike ter povezuje lokalno
delovanje z regijskim in nacionalnim.

Opomba: klub lahko na posamezno funkcijo (Svetnik Sveta Zveze SKIS, Svetnik
Sveta SOLS) izvoli razli¢ni osebi.

OPIS ORGANOV, V KATERIH SVETNIK DELUJE:

Skupséina Studentske organizacije Slovenije

Je najvisje predstavnisko telo Studentov v Republiki Sloveniji.

Pristojnosti:

- voli, imenuje in razresuje Clane organov (Predsednik SOS - enoletni mandat;
Generalni sekretar SOS - dvoletni mandat);

. sprejema splo3ne akte SOS;
. potrjuje finanéne in vsebinske naérte in porodila o delovanju SOS.

SVET SOLS SVET ZVEZE SKIS

v Interesna zveza studentskih drustev,
studentskih klubov ki vsebinsko, financno in kadrovsko
) podpira delovanje Sveta SOLS.

Svetniki Sveta SOLS so predstavniki Svetniki Sveta Zveze SKIS niso
OO SOS v Skupscini SOS. predstavniki OO SOS v Skupscini SOS.

Predstavniki Sveta §QLS so vkljuceniv | Predstavniki Zveze §KVIS niso vkljuceni
organe SOS. v organe SOS.
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a) Svetnik v Svetu SOLS

Delovne naloge:
. obvezno redno udeleZevanje in sodelovanje na sejah Sveta SOLS;

- predhodnapripravanasejoinpregled poslanih prilog, pogovorin usklajevanje
mnenj s klubom;

. zastopanje kluba na sejah Sveta SOLS in Skups¢ini SOS;
- prenos informacij predsedniku in ¢lanom Studentska kluba;
. posredovanje obvestil Sveta SOLS, ki prihajajo po e-mailu, aktivistom kluba
(prenasanje informacij);
. izvolitev ali potrjevanje imenovanj predstavnikov Sveta SOLS:
. izvolitev predsednika Sveta SOLS (enoletni mandat);

- potrditev imenovanja na predlog predsednika Sveta SOLS (2. ¢lan
predsedstva SOS s strani Sveta SOLS; 2 Clana Nadzorne komisije SOS, 2
¢lana Castnega razsodis¢a SOS, do 5 ¢lanov Nadzorne komisije SOLS);

- potrditev predloga ¢lanov komisije za pregled doseganja zadostnega
Stevila Clanstva (do 5 €lanoy, praviloma Clani Varnostnega sveta Zveze
SKIS);

- potrditev predloga ¢lanov komisije za pregled doseganja Kriterijev
kakovosti delovanja klubov (do 7 ¢lanov, praviloma ¢lani Varnostnega
sveta Zveze SKIS).

Kompetence:

- javno nastopanje in retorika;

. poznavanje osnovnih podrocij delovanja SOS in Sveta SOLS;

. poznavanjg zakonodaje v povezavi s Studentsko politiko ali vsaj zelja po
spoznavanju;

- spremljanje druzbeno aktualnih tematik;

- komunikativnost;

- zanesljivost;

- vestnost;

- fleksibilnost.

Standardi uspesnosti:
- dobra informiranost kluba o dogajanju v Studentski politiki;
- redna udelezba in aktivno sodelovanje na sejah Sveta SOLS;

- rednain pravoCasna komunikacija s klubom, ostalimi svetniki in predstavniki
Sveta SOLS.

Predlogi za izobraZevanje:
- Studentsko organiziranje;
- delavnica KKDK;
- delo svetnika studentskega kluba;
- retorika in javno nastopanje.
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b) Svetnik v Svetu Zveze SKIS

Delovne naloge:
. obvezno redno udeleZevanje in sodelovanje na sejah Sveta Zveze SKIS;
- priprava na sejo in pregled poslanih prilog, pogovor in usklajevanje mnenj s
klubom in regijo;
. zastopanje kluba na sejah Sveta Zveze SKIS;
.- komunikacija med klubom in Zvezo SKIS ter med regijo in klubom;

- prenos informacij predsedniku in ¢lanom Studentska kluba, poroanje o
aktualnih zadevah na Zvezi SKIS;

. posredovanje obvestil Zveze SKIS, ki prihajajo po e-mailu, aktivistom kluba;
- povezovanje z regijo, vzpostavljanje in ohranjanje odnosov z drugimi klubi;

- izvolitev ali potrjevanje imenovanj predstavnikov Zveze SKIS: izvolitev
predsednika Zveze SKIS in Clanov drugih organov (Glavni odbor, Varnostni
svet, Nadzorna komisija Zveze SKIS > enoletni mandati);

. potrjevanje nac&rta in porocila Skisove trznice;
. potrjevanje programskega in finanénega nacrta in poroc¢ila Zveze SKIS.

Kompetence:
- javno nastopanje in retorika;
. poznavanje osnovnih podrodij delovanja Zveze SKIS in studentskih klubov;
. poznavanje projektnega in vsebinskega delovanja Zveze SKIS;
. poznavanje pravilnikov in aktov Zveze SKIS;
- spremljanje druzbeno aktualnih tematik;
- komunikativnost;
- zanesljivost;
- vestnost;
- fleksibilnost.

Standardi uspesnosti:
- redna udeleZba in aktivno sodelovanje na sejah Sveta Zveze SKIS;
. dobra informiranost kluba o dogajanju na Zvezi SKIS;

- rednain pravocasna komunikacija s klubom, ostalimi svetniki in predstavniki
Zveze SKIS.

Predlogi za izobraZevanje:
. struktura Zveze SKIS in mladinskega organiziranja;
- Studentsko organiziranje;
- delo svetnika studentskega kluba;
- retorika in javno nastopanje.
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KOORDINATOR/MENTOR DIJASKE SEKCIJE

Zaradi spremembe Studentske ustave februarja 2020
(5. ¢len) morajo imeti vsi €lani izvrénih organov kluba ob
izvolitvi status studenta, kar pomeni, da klubi ne smejo
imeti dijaka (npr. predsednika dijaske sekcije kluba) kot

¢lana izvrSnega organa.

Za zagotavljanje zastopnistva dijakov in dijaske sekcije,
prenosa informacij med studentskim klubom in dijasko
sekcijo in kvalitetno delovanje dijaske sekcije po vzoru
&tudentskega kluba predlagamo, da klubi uvedete funkcijo
koordinatorja oziroma mentorja dijaSke sekcije.

Koordinator/mentor naj bo &lan izvrénega organa kluba in
je lahko imenovan na konstitutivni seji izvrsnega organa
(izmed ¢lanov izvrSnega organa).

Delovne naloge:
- vodenje in svetovanje dijaskim aktivistom;
- zastopnistvo dijaske sekcije na sejah izvrSnega organa kluba;
- prenasanje informacij med studentskim klubom in dijasko sekcijo;
- pomoc¢ pri pisanju projektne dokumentacije;
- uvajanje dijaskih aktivistov;
- facilitacija sestankov;

- skrb za urejeno in transparentno delovanje dijaske sekcije (skladno z akti
kluba).

Kompetence:
- poznavanje dijaske problematike;
- mentoriranje;
. E:)ozn?vanje osnovnih podrocij delovanja Dijaske organizacije Slovenije
DOS);
- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti Studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd.;
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- kompetence javnega nastopanja in dobre retorike;
- vodstvene kompetence;

- Zznanje s podroc¢ja uspesnega vodenja sestankov;
- poznavanje timskih vlog in skupinske dinamike;
- poznavanje projektnega managementa;

- poznavanje razpisnega okolja;

- ustrezno upravljanje s Casom;

- znanja s podroc¢ja delegiranja nalog;

- poznavanje osnov s podrocja financ;

- strateska naravnanost;

.- asertivnost;

- ciljna usmerjenost.

Standardi uspesnosti:
- aktivna dijaska sekcija;
- sodelovanje ¢lanov dijaske sekcije pri studentskih projektih in obratno;
- uspesdno izvedeni dijadki projekti/projekti, namenjeni dijakom;
- redno in aktivno obiskovanje sej izvrSnega organa;
- dobra informiranost kluba o dogajanju v dijaski sekciji;

- redna in pravoCasna komunikacija z ostalimi ¢lani izvrSnega organa in ¢lani
organov dijaske sekcije.

Predlogi za izobraZevanje:
- mentorstvo;
- projektni management;
- komunikacija, povratna informacija;
- motivacija;
- timsko delo in dinamika skupine;
- reSevanje konfliktov.
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NADZORNA KOMISIJA

Od kluba do kluba

Delovne naloge: je odvisno, kaksne

- skrb za transparentno delovanje kluba; pristojnOSti in funkcue.n

- vodenje nadzora nad delom vseh organov imajo pri njin nadzor‘f‘?.;
kluba; pa disciplinska kOFTv\lv5|J)

- obravnavanje pritozb ¢lanov kluba zoper (oz. €astno ra;sodlsct—i‘a.
deloin odlocitve organov (o nepravilnostih presodite, k_aj ustrez "
obvesti  disciplinsko  komisijo/€astno vam in vzemite od obe
razsodisce); podpoglavij tisto, kar je z

. pripravljanje spremembe aktov; vagimi akti najbolj skladno-

- pregledovanje racunov, potnih stroskov in
drugih izdatkov ter prihodkov;

- letno porocanje skupscini.

Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd.;

- reSevanje problemoy;

- organizacijske sposobnosti;
- vodenje;

- delo vtimu;

- reSevanje konfliktov.

Standardi uspesnosti:
- transparentno delovanje kluba;
- odpravljanje nepravilnosti, takoj ko/¢e so te zaznane;
- sklicevanje rednih sestankov za ugotovitev morebitnih nepravilnosti.

Predlogi za izobraZevanje:
- podajanje feedbacka;
- namenska poraba sredstev.
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CASTNO RAZSODISCE/DISCIPLINSKA
KOMISIJA

Delovne naloge:

- ugotavlja odgovornost zaradi nespostovanja statuta in drugih aktov kluba,
neizpolnjevanja sklepov organov drustva, delovanja v nasprotju z interesi,
koristmi in ugledom drustva ter drugih krsitev statuta drustva;

- izreka disciplinske ukrepe v primeru krSitve statuta ali katerega drugega
akta kluba;

- pregleduje aktivnost in prisotnost aktivistov drustva in o tem poroca
upravnemu/izvrénemu odboru;

. opravlja naloge, navedene v aktih kluba, vezanih na &astno razsodidée/
disciplinsko komisijo.

Kompetence:
- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta;

- poznavanje vsebine ostalih pomembnih dokumentov in seznanjanje s
Studentskim organiziranjem;

- reSevanje konfliktov;
- organizacijske sposobnosti;
- delo v timu.

Standardi uspesnosti:
- ustrezno delovanje funkcionarjev kluba;
- redno sklicevanje sej;
- udelezba na sejah izvrSnega organa.

Predlogi za izobraZevanje:
- reSevanje konfliktov;
- podajanje feedbacka;
- nenasilna komunikacija.

+
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VODJA ODNOSOV Z JAVNOSTMI

Delovne naloge:

- komuniciranje z vodjami sekcij/odborov in projektov za skupno pripravo
komunikacijskega nacrta (na zacCetku projekta ali mandata);

- posSiljanje informatorja ali obvestilnika;

- azurna priprava in objavljanje novic, dogodkov idr. na spletni strani;

- urejanje skupine, profilov na druzbenih omrezjih in dodajanje dogodkov;

- priprava komunikacijskega nacrta;

- pripravljanje in poSiljanje obvestila za medije o aktualnem dogajanju na
politic(nem podro¢ju, dogodkih, odgovarjanje na morebitna vprasanja
medijev in dajanje izjav (slednje lahko prenese na vodjo projekta);

- krizni PR;

- azurna promocija projektnih aktivnosti, tudi na druzbenih omrezjih v obliki
objav o neposrednem dogajanju;

- pripravljanje potrebnega gradiva (publikacije, broSure) o delovanju drustva,
projektih itd.;

- sodelovanje z lokalnimi ¢asopisi za napovednik in objavo ¢lankov;

- pomoc pri projektih;

- vodenje evidence objav v medijih;

- vodenje druzbenih omrezij;

- priprava tocCke iz Kriterijev kakovosti delovanja klubov glede druzbenih
omrezij;

- vodenje adreme vseh kontaktov PR.

Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti Studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd,;

- kompetence javnega nastopanja in dobre retorike;

- ustrezno upravljanje s Casom;

- komunikativnost;

- organiziranost;

- poznavanje (in uporaba) razlicnih komunikacijskih kanalov.

Standardi uspesnosti:
- urejena in azurna spletna stran;
- azurne objave na druzbenih omrezjih in komuniciranje z uporabniki;
- ¢im vecje stevilo kakovostnih medijskih objav;
- skrb za ugled kluba v javnosti;
- dober odnos z (lokalnimi) mediji;
- uspesno opravljen kriterij KKDK.
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Predlogi za izobraZevanje:
- odnosi z javnostmi (PR);
- kreativno pisanje;
- uCinkovito komuniciranje in povratna informacija;
- javno nastopanje.

VODJA MARKETINGA IN/ALI VODJA
TRZENJA

Opomba: Na klubih sta funkciji pogosto zdruzeni, zato smo tudi tu predstavitev
zastavili na sledec nacin. Ce imate funkciji lo¢eni, lahko uporabite prvi del (do
treh zvezdic: ***) za vodjo marketinga, drugi del (od treh zvezdic dalje) pa za
vodjo trzenja.

Delovne naloge:
- pravocCasna priprava promocijskega materiala pred izvedbo projekta;

- pomoc¢ pri pripravi sponzorskih map za projekte (torej materiala, v katerem
navedemo, kaj lahko nudimo medijem, sponzorjem);

- priprava novih promocijskih materialov glede vsebine (letak, plakat,
transparent, brosura ipd.) in sodelovanje z oblikovalcem;

- komuniciranje s tiskarno in skrb za pravocasno tiskanje materialoyv;
- priprava marketinskih strategij;
- sodelovanje z vodjo trzenja in vodjo odnosov z javnostmi;

- skrb za kreativno predstavitev projektov za lazje komuniciranje z javnostjo
(kljuéne besede, simboli, kreativni opisi, ki odgovarjajo na potrebe
udelezencev);

- oblikovanje idej in koncepta za pridobivanje novih ¢lanov v sodelovanju s
predsednikom;

- skrb za nagrajevanje ¢lanov (simboli¢na darila);
- kreativen promocijski material in druge predstavitve kluba;
- skrb za klubski promocijski material;
- vodenje druzbenih omrezij;
- priprava tocCke iz Kriterijev kakovosti delovanja klubov glede druzbenih
omrezij;
Ak %k

- sodelovanje z vodjami projektov pri oblikovanju sponzorskih map (torej
materiala, v katerem navedemo, kaj lahko nudimo medijem, sponzorjem);

- dobro poznavanje projektov, ki jih trzi;

- dobro poznavanje podjetij in drugih organizacij v lokalnem okolju;

- priprava strukturiranih sponzorskih map - pravo¢asno pred projektom;

- posredovanje sponzorskih map primernim organizacijam za sponzorstvo;
- vzpostavitev stikov s partnerji po posredovanju sponzorske mape;

- vzdrzevanje stikov s partnerji;

- oblikovanje sponzorskih pogodb in skrb za izpolnitev dolznosti;

- skrb za partnerska darila.

+
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Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti Studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS, ipd,;

- prodajni potencial;

- poznavanje podrocja trzenja in marketinga;

- komunikativnost;

- ustrezno upravljanje s Casom;

- organiziranost;

- vestnost;

- zanesljivost;

- poznavanje (in uporaba) razlicnih komunikacijskih kanalov.

Standardi uspesnosti:
- dobro predstavljanje kluba na lokalni ravni in v javhem prostoru nasploh;
- Stevilo ¢lanov kluba;
- visoka udelezba na projektih;
- uspesno opravljen kriterij KKDK.
Ak ok
- pridobitev veliko novih partnerjev in sponzorjev;
- uCinkovito komuniciranje s partnerji;
- vzpostavitev lojalnega odnosa s partnerji;
- pridobitev visokega finanénega deleza in kompenzacij s partnerji (vsaj 30 %
vrednosti projekta);
- vzdrzevanje partnerstev;

- doseganje tocCke iz Kriterijev kakovosti delovanja klubov o pridobivanja
sredstev iz drugih virov;

- seznanitev s cilji, ki si jih je klub zadal, in s podobo, ki bi jo rad predstavljal ter
jo tudi ustrezno zastopa v komunikaciji z zunanjim okoljem.

Predlogi za izobraZevanja:
- marketing in trzenje;
- uCinkovito komuniciranje in povratna informacija.
FkAk

- marketing in trzenje;

- pridobivanje sredstev iz drugih virov;
- uCinkovito komuniciranje;

- asertivna komunikacija;

- usvajanje projektne dokumentacije;
- trzenje in komunikacija s partnerji;

- javno nastopanje;

- mrezenje.
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VODJA OBLIKOVANJA

Delovne naloge:

- pripravljanje oblikovnega gradiva za projekte in potrebne spremembe -
plakati, letaki, obvestila, pasice itd. ter skrb, da so kon¢ane v dolo¢enem roku;

- urejanje arhiva oblikovanih izdelkov;

- pomoc pri projektih;

- urejanje spletne strani;

- nadzor nad ekipo grafi¢nih oblikovalcev (Ce ta obstaja).

Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti Sstudentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd,;

- ustvarjalnost;
- fleksibilnost in prilagodljivost; To je pomembna

- vodstvene kompetence (¢e ima pod seboj ekipo); | kompetenca vseh

- Zznanje s podroc¢ja uspesnega vodenja sestankov; aktivistov, vendar pri tej
- poznavanje timskih vlog in skupinske dinamike; funkciji ni klju¢na.

- poznavanje projektnega managementa;
- ustrezno upravljanje s Casom;

- znanja s podrocja delegiranja nalog;

- ciljna usmerjenost.

Standardi uspesnosti:
- ustvarjena/posodobljena grafi¢na podoba kluba;
- prepoznavnost kluba ze iz same grafi¢ne podobe;
- grafi¢no polni projekti.

Predlogi za izobrazevanja:
- celostna grafi¢na podoba kluba;
- grafi¢no oblikovanje (razli¢ni programi Adobe).
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VODJA FOTOGRAFIRANJA

Delovne naloge:
- skrb, da so vsi projekti kluba dokumentirani s fotografijami;
- na dogodku fotografiranje transparentov/promocijskega materiala;
- slikanje vzdusja kot tudi posameznikov (v parih, skupinah);

- urejanje in objava slik na spletni strani ze naslednji dan po dogodku v
navezavi z vodjo PR/marketinga;

- skrb za brezhibno delovanje opreme;

- sistematic¢nost pri nalaganju slik v mape;

- izbira slik za objavo v medijih in Ze drugi dan posredovanje do vodje PR;
- urejanje arhiva slik;

- pomoc pri projektih.

Kompetence:

- poznavanje vsebine klubskega temeljnega akta in ostalih pomembnih
dokumentov;

- poznavanje zakonodaje in seznanjanje s Studentskim organiziranjem: npr.
Zakon o drustvih, Zakon o skupnosti Studentov, Studentska ustava, Temeljni
akt zveze s statusom ZD SOLS ipd.;

- ustvarjalnost;
- fleksibilnost in prilagodljivost;

L. N ie pomembna
- ustrezno upravljanje s casom. Toje p

kompetenca vseh

aktivistov, venda rvpri tej
Standardi uspesnosti: funkciji ni kljucna.
- raznovrstni albumi slik;
- izpopolnjen arhiv dogodkov;
- azurna objava slik na spletni strani in druzbenih omrezjih;
- umetniski pristop.

Predlogi za izobraZevanja:
- celostna grafi¢na podoba;
- razli¢ni programi obdelave fotografij.
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PRILOGE



PROJEKTNI NACRT KRAJSI

PROJEKTNI NACRT DALJSI

FINANCNI NACRT

PROMOCIISKI NACRT KRAJSI
PROMOCIISKI NACRT DALJSI

PROJEKTNO POROCILO KRAIJSE
PROJEKTNO POROCILO DALIJSE
FINANCNO POROCILO

ZAPISNIK KONSTITUTIVNE SEJE

ZAPISNIK KORESPONDENCNE SEJE
ZAPISNIK REDNE SEJE

ZAPISNIK NADZORNE KOMISIJE
PODPORNO PISMO

TABELA PROJEKTOV

PRIMOPREDAIJA FUNKCIJE

AVTORSKA POGODBA

PODJEMNA POGODBA

SPONZORSKA POGODBA

DONATORSKA POGODBA

POTNI STROSKI

OBRACUN UR

OBRAZEC ODDANIH EVIDENCNIH NAROCIL
PRAVILNIK O NABAVI SOLS

KATALOG INFORMACIJ JAVNEGA ZNACAJA
PRAVILNIK O VARSTVU OSEBNIH PODATKOV



Priloga 1a | Projektni nac¢rt krajsi

Stevilka projekta

PROJEKTNA DOKUMENTACIJA
Projektni nacrt

Naziv projekta

Odprtje projekta

Pricetek projekta

Zakljucek projekta

Trajanje projekta

Zaprtje projekta

Vodja projekta

Telefonska Stevilka

Elektronska posta

Upravni odbor kluba

Datum sprejetja projekta Predsednik (podpis in %ig)

Seja

(ostevilcena in poimenovana)

Opis projekta

(Casovni okvir,
lokacija, vsebina,
program, dogajanje
in ostalo)




Priloga 1a | Projektni nacrt kr

Namen projekta

(kaj zelimo doseci s
projektom)

Cilji projekta

(katere cilje smo si
pri projektu zastavili
— dosezeni cilji bodo
nato odraz
uspesnosti projekta)

Pomen projekta
za klub

Projektni sodelavci

Ime in priimek

Naloge

Telefon in elektronska posta

m Evalvacija pred zacetkom projekta na podlagi prejSnjega projektnega porocila.

IzboljSave ali
spremembe projekta
na podlagi prejSnjega
porocila

aj

§i



Priloga 1a | Projektni nac¢rt krajsi

Financ¢na konstrukcija

prihodki opis neto znesek bruto znesek

pokritje s strani kluba

vloZki sponzorjev

kotizacije

drugi prihodki

prihodki skupaj 0,00

odhodki opis neto znesek bruto znesek

najemnine
stroski gostinskih storitev,
reprezentanca

stroSki varovanja

stroski oblikovanja

stroski tiska

stroski reklame in plakatiranja

stroski storitev - skupaj 0,00
avtorski honorarji 0,00
Studentske napotnice 0,00
raCuni (izvajalci) 0,00
ostalo (mobitel, ostali stroski) 0,00
stroski dela - skupaj 0,00
odhodki skupaj 0,00

razlika med prihodki in odhodki 0,00




Priloga 1b | Projektni naért daljsi

Stevilka projekta

PROJEKTNA DOKUMENTACIJA
Projektni nacrt

Naziv projekta

Odprtje projekta

Pricetek projekta

Zakljucek projekta

Trajanje projekta

Zaprtje projekta

Vodja projekta

Telefonska Stevilka

Elektronska posta

Upravni odbor kluba

Datum sprejetja projekta Predsednik (podpis in 7ig)

Seja

(ostevil¢ena in poimenovana)

Opis projekta

(¢asovni okvir,
lokacija, vsebina,
program, dogajanje
in ostalo)




Namen projekta

(kaj Zelimo doseci s
projektom)

Cilji projekta

(katere cilje smo si
pri projektu zastavili
— dosezeni cilji bodo
nato odraz
uspesnosti projekta)

Metode za
doseganje ciljev

(primer: delavnica,
predavanje,
nagradna igra)

Metode za
preverjanje
doseganja ciljev

(primer: evalvacijski
vprasalnik, Stevilo
udelezencev)

Pomen projekta
za klub

Operativni nacrt izvedbe

Aktivnosti, ki
sestavljajo projekt

Priloga 1b | Projektni naért da

Kdaj

Kdo

Kaj

Kako

Opombe

b

gi



Priloga 1b | Projektni naért da

Drugo

Vodja projekta

Vodja projekta

Reference vodje
projekta

Projektni sodelavci

Ime in priimek

Naloge

Telefon in elektronska posta

m Evalvacija pred zacetkom projekta na podlagi prejSnjega projektnega porocila.

)

§i



Priloga 1b | Projektni naért daljsi

Izboljsave ali
spremembe projekta
na podlagi prejSnjega
porocila




Priloga 1b | Projektni naért daljsi

Financ¢na konstrukcija

prihodki opis neto znesek bruto znesek

pokritje s strani kluba

vloZki sponzorjev

kotizacije

drugi prihodki

prihodki skupaj 0,00

odhodki opis neto znesek bruto znesek

najemnine
stroski gostinskih storitev,
reprezentanca

stroSki varovanja

stroski oblikovanja

stroski tiska

stroski reklame in plakatiranja

stroski storitev - skupaj 0,00
avtorski honorarji 0,00
Studentske napotnice 0,00
raCuni (izvajalci) 0,00
ostalo (mobitel, ostali stroski) 0,00
stroski dela - skupaj 0,00
odhodki skupaj 0,00

razlika med prihodki in odhodki 0,00




NAZIV STUDENTSKEGA KLUBA
NASLOV STUDENTSKEGA KLUBA
1000 Ljubljana

SPLETNA STRAN STUDENTSKEGA KLUBA
E-NASLOV STUDENTSKEGA KLUBA

NAZIV PROJEKTA:

DATUM IZVEDBE PROJEKTA:

KRAJ:

STEVILKA PROJEKTA:

VODJA PROJEKTA: Ime in priimek:
Naslov:

Kraj:
Tel. st.:

Elektronski naslov:

Vioga na klubu:

OBRAZEC

FINANCNI NACRT

Priloga 2 | Finanéni nacért



Priloga 2 | Finanéni nacért

|PRIHODKI

Opombe:

a) vnasati je potrebno neto zneske, v za to predviden stolpec

b) v kolikor so vrednosti bruto, se jih vnese naposredno v stoplec z bruto vrednostmi

b) prihodki v obliki materiala se ne vpisujejo

¢) pod VioZek Studentskega kluba se ne vnasa nicesar!

d) pod dotacije se stejejo vsi prihodki na podlagi dotacijske pogodbe (dotacije klubov za projekte, razpisna sredstva jpd.)
e) v kolikor dodate novo vrstico, je potrebno formulo kopirati iz predhodne vrstice

NAZIV |oPis | NETO ZNESEK | BRUTO ZNESEK

Vlozek Studentskega
NAZIV STUDENTSKEGA KLU| kluba - €

RACUNI

1
AN AN A [ A a[AD]A| ad [ ah

SKUPAJ - €

DOTACIJE/DONACIJE

1
anfan]an|anfan

SKUPAJ —

PRIHODKI brez studentskega
kluba -
SKUPAJ PRIHODKI -




Priloga 2 | Finanéni nacért

ODHODKI

Opombe:

a) vnasati je potrebno neto zneske, v za to predviden stolpec

b) v kolikor so vrednosti bruto, se jih vnese naposredno v stoplec z bruto vrednostmi

NAZIV/IME IN PRIIMEK |oPis | NETO ZNESEK | BRUTO ZNESEK

RACUNI
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €

SKUPAJ - €

AVTORSKE POGODBE
- €
- €
- €
- €
- €

- €

STUDENTSKE NAPOTNICE
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €

- €

POTNI STROSKI OPIS STEVILO KILOMETROV BRUTO ZNESEK
- €
- €
- €
- €
- €

SKUPAJ - €

SKUPAJ ODHODKI - €]




Priloga 2 | Finanéni nacért

SALDO

PRIHODKI | - €
ODHODKI | - €
POSLOVNIIZID | - €
ODHODKI KLUBU | - €

*Pri tiskanju je potrebno natisniti vsak list posebey.



Priloga 3a | Promocijski naért kr

Stevilka projekta

Naziv projekta

Pricetek projekta

Zakljucek projekta

Trajanje projekta

Vodja projekta
Telefonska Stevilka

Elektronska posta

Vsebinski nacrt

Opis projekta

(¢asovni okvir,
lokacija, vsebina,
program, dogajanje
in ostalo)

UdeleZenci

(ciljna skupina,
Zeleno Stevilo
udelezencev in
prijava na dogodek)

PRILOGA K PROJEKTNI DOKUMENTACIJI
Promocijski nacrt

aj

gi



Uporaba komunikacijskih kanalov

Priloga 3a | Promocijski naért kr

Oznadi z X Komunikacijski kanal Oznacdi z X Komunikacijski kanal
SporoCilo za javnost Instagram
Plakati E-posta
Letaki Vabilo v medijih
Facebook Novinarska konferenca
Sodelavci
Oznadi z X Sodelavec
Oseba za digitalni marketing
Fotograf
Grafi¢ni oblikovalec
Snemalec video vsebin
Zelje za
promocijo

(kaj je potrebno

sporocCiti, na katerih
platformah, v kaksni
meri, do kdaj ipd.)

Sporocilo za
javnost

(kaj je potrebno
javnosti sporociti,
na katerih
platformah, na
kaksen nacin ipd.)

Kreativne ideje
za promocijo

(ideje za grafike,
moznost
promocijskega
videa, gverilske
akcije ipd.)

Drugo

(zelje predavateljev,
Zelje moderatorjev
ipd.)

aj

§i



Priloga 3b | Promocijski na¢ért da

Stevilka projekta

Naziv projekta

Pricetek projekta

Zakljucek projekta

Trajanje projekta

Vodja projekta
Telefonska Stevilka

Elektronska posta

Vsebinski nacrt

Opis projekta

(Casovni okvir,
lokacija, vsebina,
program, dogajanje
in ostalo)

Udelezenci

(ciljna skupina,
Zeleno Stevilo
udelezencev in
prijava na dogodek)

PRILOGA K PROJEKTNI DOKUMENTACIJI
Promocijski nacrt

)

gi



Uporaba komunikacijskih kanalov

Priloga 3b | Promocijski naért da

Oznaci z X Komunikacijski kanal Oznacdi z X Komunikacijski kanal
Sporodilo za javnost Instagram
Plakati E-posta
Letaki Vabilo v medijih
Facebook Novinarska konferenca
Sodelavci
Oznadi z X Sodelavec
Oseba za digitalni marketing
Fotograf
Grafi¢ni oblikovalec
Snemalec video vsebin
Zelje za
promocijo

(kaj je potrebno

sporoCiti, na katerih
platformah, v kaksni
meri, do kdaj ipd.)

Sporocilo za
javnost

(kaj je potrebno

javnosti sporociti,

na katerih
platformah, na

kaksen nacin ipd.)

)

§i



Priloga 3b | Promocijski na¢ért da

Kreativne ideje
za promocijo

(ideje za grafike,
moZnost
promocijskega
videa, gverilske
akcije ipd.)

Moznost
sponzorja

(katerega sponzorja
bi Zeleli, kaj bi se od
njega potrebovalo
ipd.)

Drugo

(zelje predavateljev,
Zelje moderatorjev
ipd.)

Operativni nacrt

Aktivnosti, ki

Kdaj

Kaj

Kako

Opombe

sestavljajo
promocijo projekta

Drugo

)

gi



Priloga 4a | Projektno porocilo krajse

Stevilka projekta

PROJEKTNA DOKUMENTACIJA
Projektno porocilo

Naziv projekta

Odprtje projekta

Pricetek projekta

Zakljucek projekta

Zaprtje projekta

Trajanje projekta

Vodja projekta

Telefonska Stevilka

Elektronska posta

Upravni odbor kluba

Datum sprejetja projekta Predsednik (podpis in %ig)

Seja

(ostevilcena in poimenovana)

Analiza vsebine Primerjava glede na nacrt.

Analiza uresnicitve
zastavljenega
namena in ciljev
projekta




Priloga 4a | Projektno poroécilo krajse

Analiza dela
projektne
ekipe (odzivnost,
opravljeno delo)

Analiza/
vrednotenje financ
(odstopanje koncnega
finan¢nega porocila od
financne konstrukcije in
razlogi za to)

Projektni sodelavci

Ime in priimek Naloge Telefon in elektronska posta




Priloga 4a | Projektno porocilo krajse

Realizirana financna konstrukcija

prihodki opis neto znesek bruto znesek

pokritje s strani kluba

vloZki sponzorjev

kotizacije

drugi prihodki

prihodki skupaj 0,00

odhodki opis neto znesek bruto znesek

najemnine
stroski gostinskih storitev,
reprezentanca

stroski varovanja

stroski oblikovanja

stroski tiska

stroski reklame in plakatiranja

stroski storitev - skupaj 0,00
avtorski honorarji 0,00
Studentske napotnice 0,00
raCuni (izvajalci) 0,00
ostalo (mobitel, ostali stroski) 0,00
stroski dela - skupaj 0,00
odhodki skupaj 0,00
razlika med prihodki in odhodki 0,00

Koncna evalvacija

Evalvacija in
predlogi za
izboljsave




Priloga 4b | Projektno porocilo daljse

Stevilka projekta

PROJEKTNA DOKUMENTACIJA
Projektno porocilo

Naziv projekta

Odprtje projekta

Pricetek projekta

Zakljucek projekta

Zaprtje projekta

Trajanje projekta

Vodja projekta

Telefonska Stevilka

Elektronska posta

Upravni odbor kluba

Datum sprejetja projekta Predsednik (podpis in %ig)

Seja

(ostevilcena in poimenovana)

Analiza vsebine Primerjava glede na nacrt.

Analiza uresnicitve
zastavljenega
namena in ciljev
projekta




Analiza uspesnosti
metod za doseganje
in preverjanje ciljev

Analiza evalvacijskih
vprasalnikov

Analiza

terminskega

plana in aktivnosti/
programa

Analiza dela
projektne
ekipe (odzivnost,
opravljeno delo)

Analiza/
vrednotenje financ
(odstopanje koncnega
financnega porocila od
financne konstrukcije in
razlogi za to)

Priloga 4b | Projektno porocilo daljse




Priloga 4b | Projektno porocilo daljse

Medijska prepoznavnost

Uporabljeni
komunikacijski
kanali

Mediji, ki so
porocali o projektu

Analiza uspesnosti
promocijskega
nacrta

(analiza dela ekipe,
izpolnjevanje
terminskega nacrta
ipd.)

Vodja projekta in
projektni sodelavci

Ime in priimek Naloge Telefon in elektronska posta




Priloga 4b | Projektno porocilo daljse

Realizirana financna konstrukcija

prihodki opis neto znesek bruto znesek

pokritje s strani kluba

vloZki sponzorjev

kotizacije

drugi prihodki

prihodki skupaj 0,00

odhodki opis neto znesek bruto znesek

najemnine
stroski gostinskih storitev,
reprezentanca

stroski varovanja

stroski oblikovanja

stroski tiska

stroski reklame in plakatiranja

stroski storitev - skupaj 0,00
avtorski honorarji 0,00
Studentske napotnice 0,00
raCuni (izvajalci) 0,00
ostalo (mobitel, ostali stroski) 0,00
stroski dela - skupaj 0,00
odhodki skupaj 0,00
razlika med prihodki in odhodki 0,00

Koncna evalvacija

Evalvacija in
predlogi za
izboljsave




NAZIV STUDENTSKEGA KLUBA
NASLOV STUDENTSKEGA KLUBA
1000 Ljubljana

SPLETNA STRAN STUDENTSKEGA KLUBA
E-NASLOV STUDENTSKEGA KLUBA

NAZIV PROJEKTA:

DATUM IZVEDBE PROJEKTA:

KRAJ:

STEVILKA PROJEKTA:

VODJA PROJEKTA: Ime in priimek:
Naslov:

Kraj:
Tel. st.:

Elektronski naslov:

Vioga na klubu:

Priloga 5 | Finanéno porocilo

OBRAZEC

FINANCNO POROCILO




Priloga 5 | Finanéno porocilo

[PRIHODKI

Opombe:

a) vnasati je potrebno neto zneske, v za to predviden stolpec

b) v kolikor so vrednosti bruto, se jih vnese naposredno v stoplec z bruto vrednostmi

b) prihodki v obliki materiala se ne vpisujejo

¢) pod VioZek Studentskega kluba se ne vnasa nicesar!

d) pod dotacije se stejejo vsi prihodki na podlagi dotacijske pogodbe (dotacije klubov za projekte, razpisna sredstva ipd.)
e) v kolikor dodate novo vrstico, je potrebno formulo kopirati iz predhodne vrstice

NAZIV | OPIS | NETO ZNESEK BRUTO ZNESEK
VloZek Studentskega

NAZIV STUDENTSKEGA KLUBA kluba - €

RACUNI
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €

SKUPAJ - €

DOTACIJE/DONACIJE
- €
- €
- €
- €
- €

SKUPAJ - €

PRIHODKI brez Studentskega kluba - €

SKUPAJ PRIHODKI - €
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ODHODKI

Opombe:

a) vnasati je potrebno neto zneske, v za to predviden stolpec

b) v kolikor so vrednosti bruto, se jih vnese naposredno v stoplec z bruto vrednostmi

NAZIV/IME IN PRIIMEK | OPIS | NETO ZNESEK | BRUTO ZNESEK

RACUNI
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €

SKUPAJ - €

AVTORSKE POGODBE
- €
- €
- €
- €
- €

- €

STUDENTSKE NAPOTNICE
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €
- €

- €

POTNI STROSKI OPIS STEVILO KILOMETROV BRUTO ZNESEK
- €
- €
- €
- €
- €

SKUPAJ - €

SKUPAJ ODHODKI - €]
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SALDO

PRIHODKI | - €
ODHODKI | - €
POSLOVNIIZID | - €
ODHODKI KLUBA | - €

*Pri tiskanju je potrebno natisniti vsak list posebej.



Priloga 6 | Zapisnik konstitutivne seje

Logotip kluba

Naslov kluba Datum:
Naslov kluba Zacetek seje:
Naslov kluba Konec seje:

Zapisnik konstitutivne seje [vpisSi naziv najviSjega voljenega organa kluba]

(potekala je [vnesi lokacijo])

Prisotni Clani [vpiSi naziv najvisjega voljenega organa kluba]:
Manjkajoci clani [vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba]:
Ostali prisotni:

Priloge:

Predlog dnevnega reda:

1. Potrditev dnevnega reda

2. Konstituiranje [vpiSi naziv najvisjega voljenega organa kluba] za mandatno
obdobje [vpisi letnico]

3. Imenovanje v odbore kluba

4. Razno

AD1. Potrditev dnevnega reda

Predsednik kluba je vse prisotne pozdravil in predlagal dnevni red konstitutivne seje [vpisi naziv
najvisjega voljenega organa klubaj. Pripomb na dnevni red ni bilo.

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da se potrdi predlog dnevnega reda
konstitutivne seje [vpiSi naziv najviSjega voljenega organa klubal.

SKLEP 1: »[vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba] potrjuje predlog dnevnega reda
konstitutivne seje [vpisi naziv najvisjega voljenega organa kluba]:
1. Potrditev dnevnega reda
2. Konstituiranje [vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba] za mandatno
obdobje [vpisi letnico]
3. Imenovanje v odbore kluba
4. Razno«

ZA: PROTI: VZDRZANI:
Skilep je bil sprejet/zavrnjen.

AD2. Konstituiranje Glavnega odbora Zveze SKIS za mandatno obdobje 2020/21
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Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da se potrdi konstituiranje [vpiSi naziv
najviSjega voljenega organa kluba] za mandatno obdobje [vnesi letnico] v sledeci sestavi: xxx.«

SKLEP 2: »[vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba] potrjuje konstituiranje [vpisi
naziv najviSjega voljenega organa kluba] za mandatno obdobje [vpisSi letnico] v slededCi
sestavi:
= XXX.<

ZA: PROTI: VZDRZANI:

Skiep je bil sprejet/zavrnjen.

AD3. Imenovanje v odbore Zveze SKIS

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da [vpiSi naziv najviSjega voljenega

organa kluba] imenuje xxx za Clane Odbora za [vpiSi naziv odbora] za mandatno obdobje [vpiSi
letnico].«

SKLEP 3: »[vpiSi naziv najviSjega voljenega organa kluba] imenuje xxx za ¢lane Odbora za
[vpisi naziv odbora] za mandatno obdobje [vpisi letnico].«

ZA: PROTI: VZDRZANI:

Skiep je bil sprejet/zavrnjen.

AD4. Razno
Predsednik kiuba je zakljucil sejo ob [vnesi uro] in vse prisotne pozdravil do naslednjic.

Zapisnik potrjuje: Zapisnik zapisal:
[ime in priimek predsednika, predsednik kluba] [ime in priimek, tajnik]
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Logotip kluba

Naslov kluba Datum:
Naslov kluba Zacetek seje:
Naslov kluba Konec seje:

Zapisnik X. korespondencne seje [vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba]

(potekala je preko elektronske poste)

Prisotni Clani [vpiSi naziv najvisSjega voljenega organa kluba]:
Manjkajoci clani [vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba]:
Ostali prisotni:

Priloge:

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da se [vpiSi naziv najviSjega voljenega
organa kluba] seznanja/potrjuje [vnesi zadevo].

SKLEP 1: »[vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba] se seznanja/potrjuje [vnesi
zadevo].«

ZA: PROTI: VZDRZANI:

Sklep je bil sprejet/zavrnjen.

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da se [vpiSi naziv najviSjega voljenega
organa kluba] seznanja/potrjuje [vnesi zadevo].

SKLEP 2: »[vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba] se seznanja/potrjuje [vnesi
zadevo].«

ZA: PROTI: VZDRZANI:

Skiep je bil sprejet/zavrnjen.

Zapisnik potrjuje: Zapisnik zapisal:
[ime in priimek predsednika, predsednik kluba] [ime in priimek, tajnik]
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Logotip kluba

Naslov kluba Datum:
Naslov kluba Zacetek seje:
Naslov kluba Konec seje:

Zapisnik X. seje [vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba]

(potekala je [vnesi lokacijo])

Prisotni Clani [vpiSi naziv najvisSjega voljenega organa kluba]:
Manjkajoci clani [vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba]:
Ostali prisotni:

Priloge:

Predlog dnevnega reda:

Potrditev dnevnega reda

Potrditev zapisnika (prejSnje seje; napiSemo, katere seje; npr. 2. redne seje
Upravnega odbora)

Odprtje projektov

Zaprtje projektov

Porocilo delovanja sekcij

Porocilo o delovanju kluba

Razno

Ll o

Nounhsw

AD1. Potrditev dnevnega reda

Predsednik kluba je vse prisotne pozdravil in prediagal dnevni red X. seje [vpisi naziv najvisiega
voljenega organa kluba]. Pripomb na dnevni red ni bilo.

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da se potrdi predlog dnevnega reda X.
seje [vpisi naziv najvisjega voljenega organa kluba].

SKLEP 1: »[vpiSi naziv najviSjega voljenega organa kluba] potrjuje predlog dnevnega reda
X. seje [vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba]:
1. Potrditev dnevnega reda
2. Potrditev zapisnika (prejsnje seje; napisemo, katere seje; npr. 2. redne seje
Upravnega odbora)
Odprtje projektov
Zaprtje projektov
Porocilo delovanja sekcij
Porocilo o delovanju kluba
Razno«

Nownhw

ZA: PROTI: VZDRZANI:

Skiep je bil sprejet/zavrnjen.
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AD2. Potrditev zapisnika Y. [vnesi naziv seje]

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da se potrdi zapisnik Y. [vnesi naziv seje]
[vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba], kot je razvidno iz priloge.

SKLEP 2: »[vpiSi naziv najviSjega voljenega organa kluba] potrjuje zapisnik Y. [vnesi
naziv seje] [vpisi naziv najvisjega voljenega organa kluba], kot je razvidno iz priloge. «

ZA: PROTI: VZDRZANI:
Sklep je bil sprejet/zavrnjen.
AD3. Odprtje projektov

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da [vpiSi naziv najviSjega voljenega
organa kluba] potrjuje projektni in financni nacrt [vnesi naziv projekta], kot je razvidno iz priloge.

SKLEP 3: »[vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba] potrjuje projektni in financni
nacrt [vnesi naziv projekta], kot je razvidno iz priloge.«

ZA: PROTI: VZDRZANI:
Skiep je bil sprejet/zavrnjen.
ADA4. Zaprtje projektov

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da [vpiSi naziv najviSjega voljenega
organa kluba] potrjuje projektno in financno porocilo [vnesi naziv projekta], kot je razvidno iz priloge.

SKLEP 4: »[vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba] potrjuje projektno in financno
porocCilo [vnesi naziv projekta], kot je razvidno iz priloge.«

ZA: PROTI: VZDRZANI:
Skiep je bil sprejet/zavrnjen.
AD5. Porocilo delovanja sekcij

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da se [vpiSi naziv najviSjega voljenega
organa kluba] seznanja s porocilom delovanja sekcije za [vnesi naziv].

SKLEP 5: »[vpiSi naziv najviSjega voljenega organa kluba] se sznanja s porocilom
delovanja sekcije za [vnesi naziv].«

ZA: PROTI: VZDRZANI:
Skiep je bil sprejet/zavrnjen.
ADG. Porocilo o delovanju kluba

Glasovanje: Predsednik kluba je dal na glasovanje predlog, da se [vpiSi naziv najviSjega voljenega
organa kluba] seznanja s porocilom delovanja kluba.
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SKLEP 6: »[vpisi naziv najviSjega voljenega organa kluba] se seznanja s porocilom
delovanja kluba.«

ZA: PROTI: VZDRZANI:

Skilep je bil sprejet/zavrnjen.

AD7. Razno

Predsednik kiuba je zakljucil sejo ob [vnesi uro] in vse prisotne pozdravil do naslednjic.

Zapisnik potrjuje: Zapisnik zapisal:
[ime in priimek predsednika, predsednik kluba] [ime in priimek, tajnik]



Priloga 9 | Zapisnik nadzorne komisije

Logotip kluba

Naslov kluba Datum:
Naslov kluba Zacetek seje:
Naslov kluba Konec seje:

Zapisnik X. seje Nadzorne komisije kluba

(potekala je [vnesi lokacijo])

Prisotni ¢lani Nadzorne komisije:
Manjkajoci ¢lani Nadzorne komisije:
Ostali prisotni:

Priloge:

Predlog dnevnega reda:

1. Potrditev dnevnega reda

2. Potrditev zapisnika (prejSnje seje; napiSemo, katere seje; npr. 2. redne seje
Nadzorne komisije)

3. Pregled poslovanja kluba za mesec [vnesi mesec]

4. Razno

AD1. Potrditev dnevnega reda

Predsednik nadzorne komisije je vse prisotne pozdravil in predlagal dnevni red X. seje Nadzorne
komisije. Pripomb na dnevni red ni bilo.

Glasovanje: Predsednik nadzorne komisije je dal na glasovanje predlog, da se potrdi predlog
dnevnega reda X. seje Nadzorne komisije.

SKLEP 1: »Nadzorna komisija potrjuje predlog dnevnega reda X. seje nadzorne komisije:
1. Potrditev dnevnega reda
2. Potrditev zapisnika (prejSnje seje; napiSemo, katere seje; npr. 2. redne seje
Nadzorne komisije)
3. Pregled poslovanja kluba za mesec [vnesi mesec]
4. Razno«

ZA: PROTI: VZDRZANI:
Skilep je bil sprejet/zavrnjen.
AD2. Potrditev zapisnika Y. [vnesi naziv seje]

Glasovanje: Predsednik nadzorne komisije je dal na glasovanje predlog, da se potrdi zapisnik Y.
[vnesi naziv seje] Nadzorne komisije, kot je razvidno iz priloge.

| SKLEP 2: »Nadzorna komisija potrjuje zapisnik Y. [vnesi naziv seje] Nadzorne komisije, |
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kot je razvidno iz priloge. «

ZA: PROTI: VZDRZANI:
Skiep je bil sprejet/zavrnjen.
AD3. Pregled poslovanja kluba za mesec [vhesi mesec]

Glasovanje: Predsednik nadzorne komisije je dal na glasovanje predlog, da se Nadzorna komisija
seznanja s financnim poslovanjem kluba za mesec [vnesi mesec].

SKLEP 3: »Nadzorna komisija se seznanja s financnem poslovanjem za mesec [vnesi
mesec].«

ZA: PROTI: VZDRZANI:
Skiep je bil sprejet/zavrnjen.
AD4. Razno

Predsednik nadzorne komisije je zakljucil sejo ob [vnesi uro] in vse prisotne pozdravil do naslednjic.

Zapisnik potrjuje: Zapisnik zapisal:

[ime in priimek predsednika nadzorne komisije, predsednik [ime in priimek, tajnik]
Nadzorne komisije kluba]



[klub]
[naslov]
[posta]

[ime podporne organizacije]

[naslov]
[posta]

ZADEVA: Podporno pismo

Priloga 10 | Podporno pismo

logotip kluba

[kraj], [datum]

Spodaj podpisani, [ime in priimek zakonitega zastopnika podporne organizacije], [funkcija],
potrjujem, da smo v koledarskem letu [leto] s/z [ime kluba] sodelovali pri naslednjem

projektu:

Naziv projekta: [ime projekta]
Datum izvedbe projekta: [datum]

Opis projekta: [vsebina projekta]

Narava sodelovanja: [za kaksno obliko podpore je Slo]

[ime podporne organizacije]

[ime in priimek zakonitega zastopnika, funkcija]

[Zig in podpis]

[ime kluba]
[ime in priimek predsednika, funkcija]
[Zig in podpis]



Priloga 11 | Tabela projektov
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PRIMOPREDAJA FUNKCIJE:

Priloga 12 | Primopredaja funkcije

PREDAJATEL] IN PREVZEMNIK
Nosilec/ka funkcije od do Nosilec/ka funkcije od do
Stanujoc/a: Stanujoc/a:
Na funkciji: Na funkciji:

Zgoraj navedeni stranki soglasata, da:

e je predajatelj funkcije seznanil prevzemnika z njegovimi obveznostmi, dolznostmi in pravicami, ki

sledijo iz funkcije.

e je predajatelj funkcije opravil vse obveznosti, ki jih je prevzel s svojo funkcijo in tiste, ki so mu

bile naknadno nalozene.

e je predajatelj funkcije prost vseh obveznosti do z dnem

podpisa tega dokumenta.

e je predajatelj funkcije predal vsa potrebna gradiva in seznanil prevzemnika z nacinom dela in s
tekocCimi zadevami na resorju, katerega je vodil.

e se predajatelj funkcije obveze, da bo prevzemniku na voljo za vsa vprasanja, ki jih bo le-ta imel v
zvezi z vodenjem resorja, katerega je prevzel.

e bo prevzemnik funkcije opravljal svojo zadolzitev v skladu s pravili

in zakonodajo Republike Slovenije ter po svoji vesti.

PREDAJATELJ: PREVZEMNIK:
V/na V/na
[kraj], [krajl,




Priloga 13 | Avtorska pogodba

Na osnovi dolocil Zakona o avtorskih in sorodnih pravicah — uradno precis¢eno besedilo (Ur. List
RS, st. 16/2007) je med narocnikom avtorskega dela in avtorjem sklenjena naslednja avtorska
pogodba.

Narocnik avtorskega dela: [klub] Naslov, Mati¢na st., ID za DDV, Zastopnik, Davcéni zavezanec:
DA/NE, (v nadaljevanju: narocnik)

Avtor, Naslov, TRR, Banka, EMSO, Dav¢na $t, Daveni zavezanec DA/NE, (v nadaljevanju: avtor)

AVTORSKA POGODBA

1. ¢len

(1) Podpisnika pogodbe ugotavljata, da ima delo po tej pogodbi vse znake avtorskega dela po
dolodilih Zakona o avtorskih in sorodnih pravicah (ZASP).

(2)  Avtor in narocnik se dogovorita za izklju¢ni prenos vse materialnih avtorskih pravic na
predmetu te pogodbe, kot jih dolo¢a ZASP. Prenos materialnih avtorskih pravic je izvrSen enkrat
za vselej in za vse primere.

3) Avtor ohrani na predmetu te pogodbe moralne avtorske pravice.

2. clen

(D) Predmet te pogodbe je avtorsko delo avtorja v obliki (spletna stran,
CGP, video, fotografija, itd...).

(2) Avtor se zavezuje, da bo predmet te pogodbe na voljo naro¢niku do najkasneje,

. Z dnem zakljucitve dela, se na naroCnika prenesejo vse materialne

avtorske pravice na nacin in v obsegu, kot je to navedeno v 1. ¢lenu te pogodbe.

3. clen
(1) Za uporabo pravic, prenesenih na narocCnika, pripada avtorju denarno nadomestilo v NETO
visini EUR, ki ga je narocnik dolzan nakazati na TRR avtorja do
najkasneje in pri tem placati akontacijo dohodnine in povezane prispevke.
(2)  V kolikor je avtor zavezanec za DDV narocnik obracuna tudi davek na dodano vrednost,
skladno z veljavnimi predpisi s podrocja davcne zakonodaje.
4. clen

Avtor se zavezuje za varovanje vseh informacij, ki jih izve pri opravljanju dela kot poslovno tajnost,
za kar je odskodninsko in kazensko odgovoren v skladu z veljavno zakonodajo Republike Slovenije.

5. ¢len

Pogodbeni stranki se sporazumeta, da bosta morebitne spore v zvezi s to pogodbo resevali po
mirni poti, v kolikor to ne bi bilo mogoce, je za reSevanje sporov pristojno okrozno sodisce v [kraj].

6.Clen
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(1) Pogodbeni stranki soglasata, da ta pogodba nadomesti vse prej sklenjene ustne in pisne
dogovore ter zacne veljati na dan podpisa te pogodbe.

(2) V kolikor se izkaze, da je katerakoli dolocba te pogodbe neveljavna ali nicna, vse ostale
dolocbe ostanejo Se naprej v veljavi.

(3) Vse spremembe se sklepajo v pisni obliki aneksa k tej pogodbi.

(4) Ta pogodba je sestavljena v dveh (3) enakih izvodih, od katerih prejme narocnik (2) dva
izvoda in avtor (1) enega

(5) Ta pogodba velja izklju¢no za predmet te pogodbe, kot je opredeljen v 2. ¢lenu te pogodbe
in z njim povezanim prenosom materialnih avtorskih pravic, kot je naveden v 1. clenu te
pogodbe.

V/na [kraj], [datum]

Avtor: Naroc¢nik:



Priloga 14 | Podjemna pogodba
[klub]
[naslov]
[posta]
[davcna stevilka kluba]
[TRR Kluba]
(v nadaljevanju: narocnik)

in

[ime in priimek osebe s katere sklepate pogodbo]
[naslov osebe]

[posta]

[maticna Stevilka]

Davcna Stevilka:

TRR: , odprt pri banki
(v nadaljevanju: podjemnik)

skleneta naslednjo

PODJEMNO POGODBO

1. ¢len
Ta pogodba se nanasa na opravljanje (napisite na kaj se pogodba nanasa; katere
aktivnosti bo za vas opravil podjemnik).

2. ¢len
Podjemnik se obvezuje, da bo v obdobju (obvezno datumsko opredeliti, ker gre za

obcasna in zacasna dela, ki morajo imeti omejen rok izvedbe) opravljal obveznosti:
e (tocno po tockah navedite vse obveznosti podjemnika)

3. clen
Podjemnik se zavezuje, da bo delo opravil vestno in strokovno in po navodilih narocnika. Na zahtevo
naroCnika mora opraviti tudi posebna porocila. Narocnik lahko porocilo delno ali v celoti zavrne, Ce
delo ni bilo opravljeno v celoti ali pravilno.

4. clen
Pogodbeni stranki soglasata, da bo placilo za izvedbo obveznosti iz 2. ¢lena te pogodbe znasalo
€ (neto).
5. ¢len

Pogodbeni stranki soglasata, da lahko vsaka pogodbena stranka v primeru nepredvidljivih dogodkov
(bolezen, neugodne vremenske razmere, nesreca...) odpove to pogodbo.

6. Clen
Pogodba velja kot racun.

7. clen
Pogodbeni stranki soglasata, da bosta vse morebitne spore iz te pogodbe reSevali sporazumno, ¢e pa
to ni mozno, je za reSevanje njunih medsebojnih sporov pristojno sodisce v (napisite

sodisce, pod katero pristojnost spada vasa upravna enota).
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8. ¢len
Pogodba je sestavljena v dveh (2) enakih izvodih, od katerih vsaka pogodbena stranka prejme po en

(1) izvod.
Pogodba zacne veljati z dnem podpisa obeh pogodbenih strank.

9, clen

Za vse drugo, kar ni doloceno s to pogodbo, veljajo dolocila 619. ¢lena do 648. Clena Obligacijskega
zakonika.

\Y , dne

PODJEMNIK: NAROCNIK:
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[ime organizacije], [naslov], [posta], Mati¢na st.: [Stevilka], ID za DDV: SI[Stevilka], TRR:
[Stevilka] odprt pri [banki], ki ga zastopa direktor [zastopnik], (v nadaljevanju: sponzor)

in

[KLUB], [naslov], [posta], Mati¢na st.: [Stevilka], ID za DDV: SI[Stevilka], TRR: [Stevilka] odprt pri
[banki], ki ga zastopa predsednik [zastopnik], (v hadaljevanju: promotor)

skleneta naslednjo
SPONZORSKO POGODBO

1. ¢len

(1) Stranki sklepata to pogodbo z hamenom ureditve sponzorskih sredstev, ki jo bo sponzor
namenil prejemniku in sponzorskih storitev, ki jih bo prejemnik v zameno opravil za
sponzorja.

(2) Sponzorska sredstva bodo namenjena izklju¢no kritju stroskov prireditve /
delovanju kluba.

2. clen
(1) Sponzor se zaveze, da bo promotorju namenil sredstva v visini EUR.
(2) Sponzor bo sredstva iz prejSnjega odstavka nakazal na TRR prejemnika st. SI56
, odprt pri , vV roku dni od podpisa te

pogodbe.

(3) V primeru, da bi prejemnik sponzorskih sredstev le-ta uporabil v druge namene, je dolzan
sredstva vrniti, in sicer z zakonitimi zamudnimi obrestmi od dneva prejema sponzorskih
sredstev do dneva vracila.

3. clen

Promotor sponzorskih sredstev bo promoviral sponzorja, kot sledi:

4. clen

Promotor se zavezuje, da bo sponzorju porocal o uporabi sponzorskih sredstev, in sicer tako, da
mu bo najkasneje do [dd. mm. yyyy] predlozil koncno porocilo o porabljenih sredstvih.

Navedeno porocilo mora imeti vsebinski in financni del, kar pomeni, da mora vsebovati podatke o
porabi sponzorskih sredstev.
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V primeru krsitve katerekoli obveznosti iz te pogodbe je pogodbo na zahtevo upravicene stranke
mozno takoj razveljaviti.

5. clen

Vse morebitne spore, ki bi izhajali iz tega pogodbenega razmerja, si bosta sopogodbenika
prizadevala reSevati sporazumno, v kolikor pa to ne bo mogoce, je za njihovo resevanje pristojno
sodisce v [kraj].

6. clen
(koncne dolocbe)

(1) Pogodbeni stranki soglasata, da ta pogodba nadomesti vse prej sklenjene ustne in pisne
dogovore o pogojih sponzorskih sredstev in obveznosti promotorja ter zacne veljati na dan
podpisa te pogodbe.

(2) V kolikor se izkaze, da je katerakoli doloCba te pogodbe neveljavna ali ni¢na, vse ostale
dolocbe ostanejo Se naprej v veljavi.

(3) Vse spremembe se sklepajo v pisni obliki aneksa k tej pogodbi.

(4) Za potrebe izvrSevanja te pogodbe je kontaktna oseba na strani sponzorja ,
tel. st , e-posta in na strani promotorja , tel.
st. , e-posta .

(5) Ta pogodba je sestavljena v dveh (2) enakih izvodih, od katerih vsaka pogodbena stranka
prejme po en (1) izvod.

SPONZOR: PROMOTOR:

Kraj in Kraj in
datum datum
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[ime organizacije], [naslov], [posta], Matiéna &t.: [Stevilka], ID za DDV: Sl[Stevilka], ki ga zastopa direktor [zastopnik], (v
nadaljevanju: donator)
in

[KLUB], [naslov], [posta], Mati¢na §t.: [Stevilka], ID za DDV: Sl[Stevilka], ki ga zastopa predsednik [zastopnik], (v
nadaljevanju: prejemnik)

skleneta naslednjo
DONATORSKO POGODBO

1. élen
(uvodne ugotovitve)

(1) Pogodbeni stranki ugotavijata, da je prejemnik organiziran kot dru$tvo in je nepridobitna in nevladna
organizacija, ki je ustanovljena za izvedbo in organizacijo aktivnosti na Sportnem, kulturnem, izobrazevalnem,
zabavnem ter ostalih splosno koristnih podrodjih.

(2) Stranki sklepata to pogodbo z namenom ureditve donacije, ki jo bo donator namenil prejemniku, ker podpira
njegov namen delovanja.

2. ¢len
(donacija)
(1) Donator se zaveze, da bo prejemniku namenil donacijo v visini EUR.
(2) Donator bo donacijo iz prejSnjega odstavka nakazal na TRR prejemnika §t. SI56
odprt pri , V roku dni od podpisa te pogodbe.
3. ¢len

(poraba donacije)

(1) Prejemnik bo donacijo porabil izkljuéno za doseganje namenov, za katere je ustanovljen in kot jih opredeljuje ta
pogodba ter v tem okviru za izvedbo projekta .

(2) Prejemnik bo donatorju v roku dni po porabi doniranih sredstev posredoval pisno porocilo o porabi
donacije. Navedeno poro€ilo mora imeti vsebinski in financni del, kar pomeni, da mora vsebovati podatke o
izvedbi projekta in dokazila o porabi doniranih sredstev.

4. ¢len
(izjava o izpolnjevanju pogojev za uveljavljanje davéne olajSave za donacijo)

Prejemnik izjavlja in potrjuje donatorju:

— daje rezident Republike Slovenije, ustanovljen po posebnih predpisih za opravljanje nepridobitnih dejavnosti za
doseganje v 1. ¢lenu te pogodbe opisanih namenov,

— da bo donacijo po tej pogodbi v celoti in izkljuéno uporabil za te namene,

— daizpolnjuje pogoje iz prvega odstavka 59. ¢lena Zakona o davku od dohodkov pravnih oseb — ZDDPO-2 in da
se donacija po tej pogodbi lahko $teje kot olaj$ava za znizanje davéne osnove donatorja.
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5. ¢len
(reSevanje sporov)

Vse morebitne spore, ki bi izhajali iz tega pogodbenega razmerja, si bosta sopogodbenika prizadevala reSevati
sporazumno, v kolikor pa to ne bo mogoce, je za njihovo reSevanje pristojno sodisée v [kraj].

6. clen
(konéne dolocbe)

(1) Pogodbeni stranki soglaSata, da ta pogodba nadomesti vse prej sklenjene ustne in pisne dogovore o pogojih
donacije in zaCne veljati na dan podpisa te pogodbe.

(2) V kolikor se izkaze, da je katerakoli dolocha te pogodbe neveljavna ali nicna, vse ostale dolocbe ostanejo Se
naprej v veljavi.

(3) Vse spremembe se sklepajo v pisni obliki aneksa k tej pogodbi.

(4) Za potrebe izvrSevanja te pogodbe je kontakina oseba na strani donatorja , tel. &t. ,
e-posta in na strani prejemnika , tel. 8t. , e-posta
(5) Ta pogodba je sestavljena v dveh (2) enakih izvodih, od katerih vsaka pogodbena stranka prejme po en (1)
izvod.
DONATOR: PREJEMNIK:
Kraj in Kraj in

datum datum




logotip kluba

Obrazec za povrnitev potnih stroskov st.:

st./leto
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Ime in priimek voznika:

Ime in priimek sovoznikov:

Davcna stevilka:

Naslov:

TRR in naziv banke:

Nacin prevoza (znamka avtomobila):

Registrska Stevilka:

Datum, relacija poti in Stevilo kilometrov:

Skupno Stevilo kilometrov:

Namen obiska:

Ime in priimek osebe, s katero ste sestankovali:

Cas odhoda in prihoda na pot v obe smeri (od - do):

Kraj in datum izdaje potnega naloga:

Tarifa:

Za izplaCilo (v EUR):

Podpis predsednika kluba:
Podpis podpredsednika kluba:

Podpis blagajnika kluba:

(Zig)
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Obracun opravljenih delovnih ur za administrativna in projektna dela

ime in priimek

Mesec:

Leto:

logotip kluba

od do

st. ur

Vsebina dela

SDWNIO\U'I-BWNHg

0,0

| Urna postavka: |

Datum:

Podpis predsednika:

Obracun:

Za izplacilo

0,00
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Vsebinsko porocilo

ime in priimek

logotip kluba
Mesec: |0

Leto: 0

Vsebina aelovanja

[Plan dela za naslednji mesec

Nerealizirani cilji glede na plan dela prejsnji mesec
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Na podlagi Zakon o javnem narocanju (Uradni list RS, st. 91/15 in 14/18) in prvega
odstavka 11. ¢lena Studentske ustave (SU-4a) (Uradni list RS, §t. 2/20), je bil na

Skupscini/Zboru ¢lanov/Obénem zboru | , dne | , sprejet
PRAVILNIK O NABAVI
I. SPLOSNE DOLOCBE IN TEMELINA NACELA
1. ¢len (predmet in vsebina pravilnika)
S tem pravilnikom | (v nadaljevanju: klub) ureja organizacijo

in postopke nabave blaga in storitev kluba, ter obseg pravic in obveznosti nosilcev
odgovornosti za nabavo blaga in storitev.

2. ¢len (namenska in gospodarna raba sredstev)

Sredstva kluba se uporabljajo gospodarno in transparentno na nacin in za namene, ki so
doloceni s Statutom kluba, tem pravilnikom, ustrezno veljavno zakonodajo v Republiki
Sloveniji ter skladno s temeljnimi naceli navedenimi v tem pravilniku.

3. ¢len (temeljna nacela)

Ureditev, razvoj sistema javnega naroCanja in njegovo izvajanje morajo temeljiti na nacelu
prostega pretoka blaga, nacelu svobode ustanavljanja, nacelu prostega pretoka storitev, ki
izhajajo iz PDEU, in na nacelih gospodarnosti, ucinkovitosti in uspesSnosti, zagotavljanja
konkurence med ponudniki, transparentnosti javnega naroCanja, enakopravne obravnave
ponudnikov in sorazmernosti.

3.1. c¢len
(nacelo gospodarnosti, ucinkovitosti in uspesnosti)

Klub mora izvesti javno narocanje tako, da z njim zagotovi gospodarno in uinkovito porabo javnih
sredstev in uspesno doseze cilje svojega delovanja, dolocene skladno s predpisi, ki urejajo porabo
proracunskih in drugih javnih sredstev.

3.2.¢len
(nacelo zagotavljanja konkurence med ponudniki)

Javno narocilo ne sme neupravi¢eno omejevati konkurence med ponudniki.

Pripombe dodal [1]: Klub obdrzi ime organa, ki ga ima
opredeljenega v statutu

( Pripombe dodal [2]: ime Kluba

( Pripombe dodal [3]: datum

o

[ Pripombe dodal [4]: ime kluba
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Klub v postopku javnega narocanja ne sme omejevati moznih ponudnikov z izbiro in izvedbo
postopka, ki je v nasprotju z Zakonom o javnem narocanju (v nadaljevanju: ZIN) , pri izvajanju
javnega narocanja pa mora ravnati v skladu s predpisi o varstvu oziroma prepreCevanju
omejevanja konkurence.

Klub ne sme zahtevati od ponudnika, da pri izvedbi narocila sodeluje z doloCenimi podizvajalci ali
da izvede kaksen drug posel, kot na primer izvoz dolocenega blaga ali storitev.

3.3.clen
(nacelo transparentnosti javnega narocanja)

Ponudnik mora biti izbran na pregleden nacin in po predpisanem postopku.

Postopki javnega narocanja skladno z ZIN so javni, kar se zagotavlja z brezplacnimi objavami
obvestil glede javnih narocil na portalu javnih naroCil ali na portalu javnih narocil in v Uradnem
listu Evropske unije.

3.4. ¢len
(nacelo enakopravne obravnave ponudnikov)

Klub mora zagotoviti, da med ponudniki na vseh stopnjah postopka javnega narocanja in glede
vseh elementov ni razlikovanja, upostevaje vzajemno priznavanje in sorazmernost zahtev kluba
glede na predmet narocila.

Klub mora zagotoviti, da ne ustvarja okoliscin, ki pomenijo krajevno, stvarno ali osebno
diskriminacijo ponudnikov, diskriminacijo, ki izvira iz klasifikacije dejavnosti, ki jo opravlja
ponudnik, ali drugo diskriminacijo.

3.5. clen
(nacelo sorazmernosti)

Javno naroCanje se mora izvajati sorazmerno predmetu javnega narocanja, predvsem glede
izbire, dolocitve in uporabe pogojev, zahtev in meril, ki morajo biti smiselno povezana s
predmetom javnega narodila.

II. UPORABA PRAVILNIKA O NABAVI

4. ¢len (uporaba Pravilnika skladno z ZJN)

Ta pravilnik se skladno z ZIN uporablja tedaj, kadar je ocenjena vrednost brez davka na dodano
vrednost (v nadaljnjem besedilu: DDV) enaka ali viSja od naslednjih mejnih vrednosti na sploSnem
podrocju:
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- 20.000 eurov za javno naroCilo blaga ali storitev ali projektni natecaj;
- 40.000 eurov za javno naroCilo gradenj;

Za ostale morebitne nakupe blaga, ki niso del splosnega podrocja, klub smiselno uporablja ZIN.

Za javna narocila, katerih ocenjena vrednost je nizja od mejnih vrednosti iz prejSnjega odstavka,
je klub dolzan upostevati nacelo gospodarnosti, ucinkovitosti in uspesnosti ter nacelo
transparentnosti. Klub mora za ta narocila voditi tudi evidenco o njihovi oddaji, ki zajema navedbo
predmeta, vrste predmeta in vrednosti javnega narocila brez DDV, ter o njih sporociti podatke
skladno s 106. ¢lenom ZIN. Klub vsako leto do zadnjega dne februarja na svoji spletni strani ali
na portalu javnih narocil objavi seznam javnih narocil, ki so bila oddana preteklo leto in katerih
ocenjena vrednost je nizja od mejnih vrednosti ter enaka ali visja od 10.000 eurov brez DDV, z
opisom predmeta, vrsto predmeta in vrednostjo oddanega narocila brez DDV ter nazivom
gospodarskega subjekta, ki mu je bilo narocilo oddano.

III. NABAVA BLAGA IN STORITEV
5. ¢len (nacin nabave blaga in storitev)

Klub na nacin in pod pogoji, doloCenimi z ZIN, za oddajo javnega narocila uporabi postopke
dolocene z ZIN.

[Nabava blaga in storitev se na ravni kluba izvede tako, da:] Pripombe dodal [5]: Izberite enega izmed 3 predlogov, ki
najbolj ustreza vaSemu klubu.

[PREDLOG 1]

- predlog za nabavo doloCenega blaga ali opravilo doloCene storitve predlaga predsednik
kluba ali absolutna vecina upravnega odbora, najvisjemu organu kluba,

- najvisji organ kluba nabavo potrdi ali zavrne s sklepom.

- Najvisji organ potrdi, da se z nabavo strinja, ter potrdi predsednika, da ta lahko
samostojno v okviru potrjenega predloga vodi cel postopek nabave od sklepa najvisjega
organa dalje.

[PREDLOG 2]

- predlog za nabavo doloCenega blaga ali opravilo dolocene storitve predlaga predsednik
kluba upravnemu odboru, ki s sklepom pooblasti predsednika, da zacne in vodi postopek
javnega narocila.

- Upravni odbor s sklepom potrdi izbrano ponudbo.

- Izbrana ponudba je na redni skupscini dana najviSjemu organu v seznanitev.
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[PREDLOG 3]

- predlog za nabavo dolocenega blaga ali opravilo doloCene storitve predlaga predsednik
kluba ali absolutna vecina upravnega odbora, najvisjemu organu kluba v potrditev, po tem
ko predsednik ali absolutna velina upravnega odbora Ze opravi/opravijo postopke
dolocene z ZIN, in Ze ima/imajo skladno z ZIN izbranega ponudnika, vendar ponudba
ponudniku Se ni potrjena.

- Najvisji organ kluba nabavo potrdi ali zavrne s sklepom.

- Oseba odgovorna za vodenje postopka nabave blaga in storitev je predsednik kluba.
Predsednik ali absolutna vecina upravnega odbora ponudbe za nabavo blaga ali izvedbo
storitve skladno z ZIN, ne sme sprejeti ponudbe preden najvisji organ kluba ne potrdi
nabave predlaganega blaga ali izvedbo storitve na skupscini, kot navedeno zgoraj.

lK|Ub za narocila, ki v vrednosti presegajo] Pripombe dodal [6]: Izberite prediog, ki najbolj ustreza
vasemu klubu in smiselno nadaljujte stavek.

[PREDLOG 1]

... 1.000€, zbira tri ponudbe, izmed katerih upravni odbor po zgoraj opredeljenih nacelih izbere
najprimernejso.

[PREDLOG 2]

... 10.000€, na svoji spletni strani objavi poziv k prijavi ter doloci rok, do katerega morajo izvajalci
predloZiti svoje ponudbe. Prejete ponudbe se prav tako objavi na spletni strani. Upravni odbor s
svojim sklepom izbere najprimernejso.

[PREDLOG 3]

... 10.000€, na svoji spletni strani objavi poziv k prijavi ter doloci rok, do katerega morajo izvajalci
predloZiti svoje ponudbe. Na predlog Upravnega odbora najvisji organ kluba potrdi izbrano
ponudbo, ki se jo objavi na spletni strani kluba.

IV. KONCNE DOLOCBE

6. ¢len (veljavnost pravilnika)

Ta pravilnik za¢ne veljati en dan po sprejetju na skupicini/zboru ¢lanov/obénem zboru kluba., ( Pripombe dodal [7]: ime najvisjega organa kiuba
Kraj, datum
IME KLUBA
predsednik skupscine/zbora &anov/obénega zbora ( Pripombe dodal [8]: ime najvisjega organa kiuba

IME IN PRIIMEK [ Pripombe dodal [9]: ime najvisjega organa kluba
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KATALOG INFORMACIJ JAVNEGA ZNACAJA Pripombe dodal [1]: SPLOSNI KOMENTAR: Pravilnik
[XXXXX‘ se sprejema na najvisjem voljenem organu (upravni
odbor/izvr$ni odbor). Pravilnik je potrebno spreminjat ob
vsaki menjavi zakonitega zastopnika in ostalih
spremembah (spremembe aktov, kontaktnih podatkov,

1. OSNOVNI PODATKI O KATALOGU sedeza kluba, itd.)

[Pripombe dodal [2]: ime kluba

1. Osnovni podatki o katalogu

Naziv organa: Il  Pripombe dodal [3]: ime kluba
Odgovorna oseba: xxx, predsednik [ Pripombe dodal [4]: ime in priimek
. [Pripombe dodal [5]: ali predsednica
Datum prve objave kataloga: | - — "
Pripombe dodal [6]: datum, ko je bil katalog prvi¢
. objavljen
Datum zadnje spremembe: || : — :
Pripombe dodal [7]: datum, ko je bil katalog nazadnje
. . objavljen
Spletni naslov, na katerem je
katalog dostopen v [ {Pripombe dodal [8]: povezava do spletnega mesta z
elektronski obliki: el Lo

) . JC . J U

Podatki o} dostopnosti  Tiskana oblika, dostopna na sedezu kluba.
kataloga v drugi obliki:

2. SPLOSNI PODATKI O ORGANU IN INFORMACIJAH JAVNEGA ZNACAJA, S KATERIMI
RAZPOLAGA

2.a Organigram in podatki organizaciji organa (kratek opis delovnega podrocja):

Kratek  opis  delovnega |

{Pripombe dodal [9]: opis kluba in podrogij delovanja
podrocja organa:

(kratko)

Seznam vseh notraniih XXX ( Pripombe dodal [10]: ime kluba
organizacijskih enot (naziv.  haslov

organizacijske enote organa,  xxx, predsednik/predsednica

naslov in drugi kontaktni Telefon:

podatki, vodja notranje E-naslov: \ [Pripombe dodal [11]: smiselno izpolni

organizacijske enote):

Organigram organa: l [Pripombe dodal [12]: ni obvezno

Organigram organa dostopen ( Pripombe dodal [13]: ni obvezno

na spletnem naslovu:

2.b Kontaktni podatki uradne osebe (oseb), pristojnih za posredovanje informacij:



Pristojne osebe: XXX
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Telefon:
E-naslov:

2.c Seznam glavnih predpisov iz delovnega podro¢ja organa s povezavo na vsebino
posameznega predpisa ali drugo povezano vsebino (preko drZavnega, lokalnega oziroma

evropskega registra predpisov):

Notranji predpisi in interni akti  Predpisi Studentske organizacije Slovenije (SOS) in ostalih

organa:

organizacij, v sklopu katerih deluje klub:

Studentska ustava (SU-4)

- Pravilnik o namenski in gospodarni rabi sredstev
Sos

- Volilni pravilnik za volitve svetnikov Sveta SOLS

- Volilni pravilnik za volitve svetnikov Zveze SKIS

Notranji predpisi:|

Povezava, preko katere so dostopni vsi navedeni akti:

Drzavni predpisi, pomembni iz Zakonski akti:

delovnega podrocja organa: -

Zakon o delovnih razmerjih (ZDR-1)

Zakon o dostopu do informacij javnega znacaja
(ZD1JZ)

Zakon o drustvih (ZDru-1)

Zakon o javnem narocanju (ZIN-3)

Zakon o skupnosti Studentov (ZSkuS)

Zakon o sploSnem upravnem postopku (ZUP)
Zakon o subvencioniranju Studentske prehrane
(ZSSP)

Zakon o uravnotezenju javnih financ (ZUJF)

Zakon za urejanje poloZaja tudentov (ZUPS)
Zakon o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-1)
Zakon o visokem olstvu (ZViS)

[Zakon 0 zaposlovanju in zavarovanju za primer
brezposelnosti (ZZZPB)

Povezava do seznama predpisov v drZzavnem registru
predpisov, ki urejajo podro&je delovanja jxxx:

Pripombe dodal [14]: ime in priimek in podatki
predsednika

Pripombe dodal [15R14]: lahko dodate $e drugo
odgovorno osebo, v kolikor jo imate

Pripombe dodal [16]: navedes vse veljavne akte, ki jih
ima klub

Pripombe dodal [17]: povezava do spletnega mesta,
kjer so objavljeni akti in dokumenti

Pripombe dodal [18]: Zakon o delovnih razmerjih -
zakon ureja delovna razmerja, ki se sklepajo s podogbo
o zaposlitvi. V primeru, da lahko klub (e to dopuséa
temeljni akt) osebo zaposli, mora klub delovati v skladu
s tem zakonom.

Pripombe dodal [19]: Zakon o visokem Solstvu -
definira kdo je Student in definira status Studenta

Pripombe dodal [20]: Zakon o zaposlovanju in
zavarovanju za primer brezposelnosti - definira zaéasna
in obéasna dela za dijake in Studente in definira
organizacije, ki posredujejo za¢asna in ob¢asna dela za
dijake in Studente ter natan¢no opredeljuje pogoje za
delovanje takih organizacij in pogoje za posredovanje
dela za dijake in Studente. Prav tako je v zakonu
opredeljen procent koncesijske dajatve, ki jo taksna
organizacija obracuna. Opredeljen je tudi procent
fakturiranih sredstev iz koncesijske dajatve, ki se med
drugim namenja tudi za delovanje $tudentskih
organizacij lokalnih skupnosti. V kolikor klubi izplacujejo
honorarje preko Studentskih srevisov, je smiselno, da
navedejo tudi ta zakon.

 Pripombe dodal [21]: ime kluba )
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Register predpisov Republike Slovenije:
http://www.pisrs.si/Pis.web/

Povezave do drugih relevantnih drzavnih registrov:

Uradni list RS: https://www.uradni-list.si
Drzavni zbor: https://www.dz-rs.si/

Ministrstvo za izobrazevanje, znanost in Sport:
https://www.gov.si/drzavni-
organi/ministrstva/ministrstvo-za-izobrazevanje-
znanost-in-sport/zakonodaja/

EU portal: http://europa.eu/index sl-htm

Predpisi EU: Uredbe in direktive:

Uredba (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in
Sveta z dne 27. aprila 2016 o varstvu posameznikov
pri obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku
takih podatkov ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES
(Splosna uredba o varstvu podatkov — GDPR)

Povezava do evropskega registra predpisov:
http://europa.eu/index _sl-htm

2.d Seznam predlogov predpisov (preko drzavnega oziroma lokalnega registra predpisov):

Predlogi predpisov [xxx] ni predlagatelj predpisov. [Pripombe dodal [22]: ime kluba

Povezava na drzavni ali lokalni register predpisov:
http://www.mizs.gov.si/zakonodaja in_dokumenti/

Povezava na EU portal:
https://europa.eu/european-union/index sl

2.e Seznam strateskih in programskih dokumentov po vsebinskih sklopih:

Seznam strateskih in =
programskih dokumentov: -

[Statut xxx, IL. poglavje: namen in nalogd b(xx[

Letni programski nacrt |xxx] (ni javno dostopno)

Pripombe dodal [23]: v kolikor imate to opredeljeno v
statutu, se lahko zapi$e na tak nacin (to je primer)

Pripombe dodal [25]: ime kluba

Letni finan&ni nacrt xxx (ni javno dostopno) | Pripombe dodal [24]: ime kluba
( Pripombe dodal [26]: ime Kiuba

|
)
|
)

2.f Seznam vrst upravnih, sodnih ali zakonodajnih postopkov:

Vrste postopkov, uradnih ali [xxx] ne vodi nobenih upravnih, sodnih ali zakonodajnih [Pripombe dodal [27]: ime kluba
javnih storitev, ki jih organ postopkov, razen postopka po ZDIJZ.




vodi ali zagotavlja svojim
uporabnikom:
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Seznam javnih evidenc:

Seznam zbirk:

Seznam posameznih
dokumentov, ki sledijo
razClenjenemu opisu
delovnega podrocja organa:

xxx ne upravlja z javnimi evidencami.

- Evidenca aktivistov xxx (ni javno dostopna)
- Evidenca ¢lanov xxx (ni javno dostopna)

/

3. OPIS NACINA DOSTOPA DO DRUGIH INFORMACIJ JAVNEGA ZNACAJA

Opis dostopa do posameznih
sklopov informacij:

Podana neformalna zahteva
za dostop do informacij
javnega znacaja:

Podana formalna zahteva za
dostop do informacij javhega
znacaja:

Osebni dostop do informacij javnega znacaja je mogo€ na
sedezu xxx, v ¢asu uradnih ur.

Zahtevo za dostop do informacij javnega znacaja je
mogoce podati tudi:
- preko telefonske Stevilke: ixxx, ali

- na e-naslov: xxx

[ Pripombe dodal [28]: ime kluba ]

[ Pripombe dodal [29]: ime kluba J

{ Pripombe dodal [30]: telefonska, na kateri ste

Posamezne informacije javnega znacaja so dostopne tudi
na spletni strani: xxx

Neformalna zahteva za dostop do informacij javnega
znacaja je ustna ali osebna zahteva, podana po telefonu ali
na sedezu kluba.

Formalna zahteva za dostop do informacij javnega znacaja
je zahteva, ki je:
- podana po elektronski poti na e-naslov kluba, ali

~

dosegljivi J

h { Pripombe dodal [31]: mail, na katerem ste dosegljivi

(priporocljivo- info mail)

[ Pripombe dodal [32]: povezava do spletne strani kluba J
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- podana pisno po posti (z navadno ali priporo¢eno
posiljko), ali

- podana ustno na sedezu kluba osebi, ki je pristojna
za posredovanje informacij javnega znacaja.

l l [ Pripombe dodal [33]: vpiSes$ ¢as uradnih ur

Uradne ure:

Stroski dostopa do informacij Vpogled v zahtevano informacijo javnega znacaja je
javnega znacaja: brezplacen.

4. SEZNAM NAJPOGOSTEJE ZAHTEVANIH INFORMACIJ JAVNEGA ZNACAJA

4. Seznam najpogosteje zahtevanih informacij javnega znacaja:

Seznam najpogosteje /
zahtevanih informacij

oziroma tematskih sklopov
(samodejno generiran

seznam, ki ga doloca
povprasevanje po posamezni
informaciji):

iXXXXX‘ Pripombe dodal [34]: Ime in priimek predsednika,
Predsednik/predsednica kluba xxx predsednik/predsednica kluba [ime kluba]
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Na podlagi 24. in 25. ¢lena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, st. 94/07 -

v.v v

uradno preciseno besedilo in 177/20, v nadaljevanju: ZVOP-1) \sprejema Skupscina / Zbor

&lanov / Obéni zbori ime kluba dne XX. X. XXXX

PRAVILNIK
O VARSTVU OSEBNIH PODATKOV

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. clen

(1) S tem pravilnikom se dolocajo organizacijski, tehnicni in logi¢no-tehnicni postopki in
ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov v [XXX \ (v nadaljevanju drustvo) z namenom, da
se prepreci slucajno ali namerno nepooblasceno unicevanje podatkov, njihovo spremembo
ali izgubo kakor tudi nepooblas¢en dostop, obdelava, uporaba ali posredovanje osebnih
podatkov.

(2) Upravljalci in uporabniki osebnih podatkov (v nadaljevanju: upravljalci in uporabniki) v
drustvu, ki pri svojem delovanju obdelujejo in uporabljajo osebne podatke, morajo biti
seznanjeni z Zakonom o varstvu osebnih podatkov, ter z vsebino tega pravilnika.

2. den

V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

1.

2.

Osebni podatek - je katerikoli podatek, ki se nanasa na posameznika, ne glede na
obliko, v kateri je izrazen;

Posameznik - je doloCena ali dolocljiva fizicna oseba, na katero se nanasa osebni
podatek; fizicna oseba je doloCljiva, Ce se lahko neposredno ali posredno identificira,
predvsem s sklicevanjem na identifikacijsko Stevilko ali na enega ali veC dejavnikov, ki
so znacilni za njegovo fizi¢no, fizioloSko, dusevno, ekonomsko, kulturno ali druzbeno
identiteto, pri cemer nacin identifikacije ne povzroca velikih stroskov ali ne zahteva veliko
Casa;

. Zbirka osebnih podatkov - je vsak strukturiran niz podatkov, ki vsebuje vsaj en osebni

podatek, ki je dostopen na podlagi meril, ki omogocajo uporabo ali zdruZevanje
podatkov, ne glede na to, ali je niz centraliziran, decentraliziran ali razprSen na
funkcionalni ali geografski podlagi; strukturiran niz podatkov je niz podatkov, ki je
organiziran na takSen nacin, da doloci ali omogoci dolocljivost posameznika;

. Obdelava osebnih podatkov - pomeni kakrSnokoli delovanje ali niz delovanj, ki se

izvaja v zvezi z osebnimi podatki, ki so avtomatizirano obdelani ali ki so pri rocni obdelavi
del zbirke osebnih podatkov ali so namenjeni vkljucitvi v zbirko osebnih podatkov, zlasti
zbiranje, pridobivanje, vpis, urejanje, shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklic,
vpogled, uporaba, razkritje s prenosom, sporoCanje, Sirjenje ali drugo dajanje na
razpolago, razvrstitev ali povezovanje, blokiranje, anonimiziranje, izbris ali unicenje;
obdelava je lahko rocna ali avtomatizirana (sredstva obdelave);

Upravljavec osebnih podatkov - je fizicna ali pravna oseba ali druga oseba javnega
ali zasebnega sektorja, ki sama ali skupaj z drugimi dolo¢a namene in sredstva obdelave

Pripombe dodal [1]: Klub obdrzi ime organa, ki ga ima
opredeljenega v statutu

|

[Pripombe dodal [2]: Datum sprejema pravilnika

)

| Pripombe dodal [3]: ime kluba
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osebnih podatkov oziroma oseba, doloCena z zakonom, ki doloCa tudi namene in
sredstva obdelave;

6. Obcutljivi osebni podatki - so podatki o rasnem narodnem ali narodnostnem poreklu,
politicnem, verskem filozofskem prepricanju, ¢lanstvu v sindikatu, zdravstvenem stanju,
spolnem Zivljenju, vpisu ali izbrisu v ali iz kazenske evidence ali prekrSkovne evidence
ter biometri¢ne znacilnosti;

7. Uporabnik osebnih podatkov - je fizicna ali pravna oseba ali druga oseba javnega
ali zasebnega sektorja, ki se ji posredujejo ali razkrijejo osebni podatki;

8. Nosilec podatkov - so vse vrste sredstev, na katerih so zapisani ali posneti podatki
(listine, akti, gradiva, spisi, raCunalniska oprema vklju¢no s magnetni, opticni ali drugi
racunalniski mediji, fotokopije, zvocno in slikovno gradivo, mikrofilmi, naprave za prenos
podatkov, ipd.).

II. VAROVANJE PROSTOROV IN RACUNALNISKE OPREME
3. dlen
(1) Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, strojna in programska oprema
(varovani prostori), morajo biti varovani z organizacijskimi, ter fizinimi in/ali tehnicnimi

ukrepi, ki onemogocajo nepooblascenim osebam dostop do podatkov.

(2) Varovani prostori ne smejo ostajati nenadzorovani, oziroma se morajo zaklepati ob
odsotnosti upravljalcev in uporabnikov v drustvu, ki jih nadzorujejo.

(3) Upravljalci in uporabniki ne smejo puscati nosilcev osebnih podatkov na mizah v
prisotnosti oseb, ki nimajo pravice vpogleda vanje.

4. clen
V prostorih, ki so namenjeni druzenju in izvajanju dejavnosti drustva, morajo biti nosilci

podatkov in racunalniski prikazovalniki namesceni tako, da imajo moznost vpogleda vanje
le upravljalci in uporabniki v drustvu.

5. Clen

Vzdrzevanje in popravila strojne racunalniSke in druge opreme je dovoljeno samo z
vednostjo pooblascene osebe.

III. VAROVANIJE SISTEMSKE IN APLIKATIVNO PROGRAMSKE BA(VZUNALNléKE OPREME
TER PODATKOV, KI SE OBDELUJEJO Z RACUNALNISKO OPREMO

6. Clen

Dostop do programske opreme mora biti varovan tako, da dovoljuje dostop samo za to v
naprej dolocenim upravljalcem in uporabnikom v drustvu.

7. Clen
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Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativhe programske opreme je
dovoljeno samo na podlagi odobritve pooblascene osebe.

8. dlen

(1) Vsebina diskov mreznega streznika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni
podatki, se sprotno preverja glede na prisotnost racunalniskih virusov. Ob pojavu
raCunalniskega virusa se tega ¢im prej odpravi.

(2) Vsi osebni podatki in programska oprema, ki so namenjeni uporabi v racunalniskem
informacijskem sistemu, in prispejo v drustvo na medijih za prenos racunalniskih podatkov
ali preko telekomunikacijskih kanalov, morajo biti pred uporabo preverjeni glede prisotnosti
racunalniskih virusov.

V. SPREJEM IN POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV
9. clen

(1) Oseba, ki je zadolZzena za sprejem in evidenco poste, mora izroCiti poStno posiliko z
osebnimi podatki direktno tistemu posamezniku, ali organu, na katerega je ta posiljka
naslovljena.

Oseba ali organ drustva, ki je zadolzen za sprejem in evidenco poste, odpira in pregleduje
vse postne posiljke in posiljke, ki na drug nacin prispejo v drustvo.

(2) Oseba ali organ drustva, ki je zadolZzen za sprejem in evidenco poste, ne odpira tistih
posiljk, ki so naslovljene na drug organ ali organizacijo in so pomotoma dostavljena ter
posilik, ki so oznaCene kot osebni podatki ali za katere iz oznacb na ovojnici izhaja, da se
nanasajo na natecaj ali razpis.

(3) Oseba ali organ drustva, ki je zadolZzen za sprejem in evidenco poste, ne sme odpirati
posiljk, naslovljenih na posameznika ali organ drustva, na katerih je na ovojnici navedeno,
da se vrocijo osebno naslovniku, ter posilik, na katerih je najprej navedeno osebno ime
posameznika brez oznacbe njegovega uradnega poloZaja in Sele nato naslov drustva.

10. clen

(1) Osebne podatke je dovoljeno prenasati z informacijskimi, telekomunikacijskimi in
drugimi sredstvi le ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblas¢enim preprecujejo
prilas¢anje ali uni¢enje podatkov, ter neupraviceno seznanjanje z njihovo vsebino.

(2) Obcutljivi osebni podatki se posiljajo naslovnikom v zaprtih ovojnicah proti podpisu v
dostavni knjigi ali z vroCilnico.

(3) Osebni podatki se posiljajo priporoceno.

(4) Ovojnica, v kateri se posredujejo osebni podatki, mora biti izdelana na taksen nacin, da
ovojnica ne omogoca, da bi bila ob normalni svetlobi ali pri osvetlitvi ovojnic z obicajno lucjo
vidna vsebina ovojnice. Prav tako mora ovojnica zagotoviti, da odprtja ovojnice in
seznanitve z njeno vsebino ni mogoce opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice.
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11. clen
(1) Obdelava obcutljivih osebnih podatkov mora biti posebej oznacena in zavarovana.
(2) Podatki iz prejSnjega odstavka se smejo posredovati preko telekomunikacijskin omrezij
samo, Ce so posebej zavarovani s kriptografskimi metodami in elektronskim podpisom tako,
da je zagotovljena necitljivost podatkov med njihovim prenosom.

12. clen
(1) Osebni podatki se posredujejo samo tistim uporabnikom, ki se izkazejo z ustrezno
zakonsko podlago ali s pisno zahtevo oziroma privolitvijo posameznika, na katerega se
podatki nanasajo.
(2) Za vsako posredovanje osebnih podatkov mora upravicenec vloZiti pisno vlogo, v kateri
mora biti jasno navedena dolocba zakona, ki uporabnika pooblasca za pridobitev osebnih
podatkov, ali pa mora k vlogi prilozena pisna zahteva oziroma privolitev posameznika, na
katerega se podatki nanasajo.

(3) Nikoli se ne posredujejo originali dokumentov, razen v primeru pisne odredbe sodisca.
Originalni dokument se mora v ¢asu odsotnosti nadomestiti s kopijo.

VI. BRISANJE PODATKOV
13. clen
Po prenehanju Clanstva v drustvu se osebni podatki zbriSejo, unicijo, blokirajo ali

anonimizirajo, razen Ce zakon ali drug akt ne doloca drugace.

14. clen

(1) Za brisanje podatkov iz racunalniskihn medijev se uporabi takSna metoda brisanja, da
je nemogoca restavracija vseh ali dela brisanih podatkov.

(2) Podatki na klasi¢nih medijih (listine, kartoteke, register, seznam, ...) se unicijo na nacin,
ki onemogoca citanje vseh ali dela uni¢enih podatkov.

(3) Prepovedano je odmetavati odpadne nosilce podatkov z osebnimi podatki v koSe za smeti.

(4) Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto unienja je potrebno zagotoviti
ustrezno zavarovanje tudi v ¢asu prenosa.

VII. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA

15. clen
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Upravljalci in uporabniki v drustvu so dolzni o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem ali
nepooblasCenim unicenjem zaupnih podatkov, zlonamerni ali nepooblasCeni uporabi,
prilas¢anju, spreminjanju ali poskodovanju takoj obvestiti pooblas¢eno osebo, sami pa
poskusajo taksno aktivnost prepreciti.

VIII. ODGOVORNOST ZA IZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV

16. clen

(1) Za izvajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov so odgovorni
upravljalci in uporabniki v drustvu.

(2) Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, dolocenih s tem pravilnikom, opravlja
predsednik drustva.

17. ¢len
Vsak upravljalec in uporabnik v drustvu, je dolzan izvajati predpisane postopke in ukrepe
za zavarovanje podatkov in varovati podatke, za katere je izvedel oziroma bil z njimi

seznanjen pri opravljanju svojega dela in dolzan podati pisano Izjavo o varovanju osebnih
podatkov.

18. clen
Za krsitev doloCil iz prejSnjega Clena so upravljalci in uporabniki v drustvu disciplinsko in
odskodninsko odgovorni.
IX. KONCNE DOLOCBE:

19. clen

Ta pravilnik pri¢ne veljati dne

Vv , dne

Ime Studentskega kluba
Ime in priimek predsednika/-ce
Predsednik/-ca kluba [ime kluba]



V skladu s Pravilnikom o varstvu osebnih podatkov L ki je bil sprejet na
(zbor &lanov/skupstinal...), dne , se s podpisom
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| Pripombe dodal [4]: ime Kiuba )

sprejme

Podpisana/i

IZJAVA
o varovanju osebnih podatkov

izjavljam, da sem seznanjen/a s Pravilnikom o varstvu

osebnih podatkov in z njegovimi dolocili.

Pri svojem delu, kjer se bom seznanil/a z osebnimi podatki, bom:

varoval/a tajnost teh podatkov,

varoval/a tajnosti tudi po prenehanju opravljanja dela v drustvu,

osebne podatke bom prenasal/a z informacijskimi, telekomunikacijskimi in
drugimi sredstvi le ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblastenim
prepreCujejo prilascanje ali uni¢enje podatkov ter neupravi¢eno seznanjanje
Z njihovo vsebino,

po potrebi bom osebne podatke posiljal/a priporoceno,

osebnih podatkov ne bom posredoval/a zunanjim uporabnikom,

o aktivnostih, ki so povezane z nepooblas¢enim odkrivanjem ali uni¢enjem
osebnih podatkov, o njihovi zlonamerni ali nepooblas¢eni uporabi,
prilas¢anju, spreminjanju ali poskodovanju, bom takoj obvestil/a zakonitega
zastopnika in izvrsni odbor drustva, sama pa storil/a vse, kar je v moji modi,
da taka ravnanja preprecim,

pri obdelovanju osebnih podatkov bom izvajal/a predpisane postopke in
ukrepe za zavarovanje podatkov in varoval/a podatke, za katere sem
zvedel/a oziroma bil/a z njimi seznanjen/a pri opravljanju svojega dela.

Datum podpisa izjave: Podpis:

Pripombe dodal [5]: Klub obdrzi ime organa, ki ga ima
opredeljenega v statutu

[Pripombe dodal [6]: datum, ko je bil pravilnik sprejet ]







