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Na podlagi 330. ¢lena Statuta Univerze v Mariboru (UPB11, Uradni list RS $t. 44/2015 s spremembami

in dopolnitvami do 92/2015), Internega navodila o krogotoku dokumentacije in notranjih kontrolah na
finanénem podro&ju Filozofske fakultete Univerze v Mariboru in pooblastila 3t. rektorja 3t. 073/2015/P
198/523-1G izdaja dekan Filozofske fakultete Univerze v Mariboru naslednje

ORGANIZACISKO NAVODILO
t. 01/0ON2-71/2017/503 NB

1.. clen

Dekan Filozofske fakultete Univerze v Mariboru s tem navodilom ureja podpisovanje dokumentacije v
skladu z Internim navodilom o krogotoku dokumentacije in notranjih kontrolah na finanénem podrocju
Filozofske fakultete Univerze v Mariboru.

2. Cclen

V zvezi z izvajanjem Internega navodila o krogotoku dokumentacije in notranjih kontrolah na
finanénem podrodju Filozofske fakultete Univerze v Mariboru dekan Filozofske fakultete s tem
navodilom izdaja pooblastilo prodekanicam in prodekanu, da v okviru izvajanja svojih del in nalog
stalno namesto njega podpisujejo dolo¢eno dokumentacijo in sicer:

PRODEKANICI ZA FINANCE IN RAZVOJ, da lahko namesto njega podpisuje:

zahtevke za izvedbo naroéila in naro€ilnice za nakup osnovnih sredstev, blaga in storitev,
vloge za odobritev sluzbene odsotnosti in potne naloge,

kot odredbodajalec na likvidacijskem Zigu na ra¢unih in drugi dokumentaciji,

zapisnik o nabavi osnovnega sredstva, zapisnik o prenosu osnovnega sredstva in reverz,
kompenzacije, .

blagajniske prejemke, izdatke ter blagajniski dnevnik,

ostalo dokumentacijo vezano na finan¢no poslovanje fakultete.

PRODEKANICI ZA 1ZOBRAZEVALNO DEJAVNOST, da lahko namesto njega podpisuje:
pogodbe o izvedbi Studijskega programa in nalinu plaevanja stroskov izobraZevanja za
$tudijsko leto, ki se sklepajo s $tudenti (izredni $tudij 1. in 2. stopnja, Centra za vseZivljenjsko
izobraZzevanje, Karierni center),

poro€ila o opravljenem delu po avtorskih in podjemnih pogodbah in porocila o dejanskih
stro$kih v zvezi z opravljenim delom na rednem in izrednem Studiju, v Centru za vseZivljenjsko
izobraZevanje in v Kariernem centru,

sklepe, odlo¢be in potrdila v zvezi s priznavanjem izpitov, opravljenih Studijskih obveznostih,
opravijenih diferencialnih izpitih, ...

odpovedi pedagoskih obvez in nadomes¢anja,
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c)

vloge Studentov za popravke ocen,

prijave tem zaklju¢nih del,

vso dokumentacijo povezano z delovanjem in poslovanjem Centra za vseZivljenjsko
izobraZevanje in Kariernega centra (sporazume, potrdila, poroéila...),

ostalo dokumentacijo vezano na izobrazevalno dejavnost fakultete.

PRODEKANICI ZA ZNANSTVENORAZISKOVALNO DELO, da lahko namesto njega podpisuije:
pogodbe o izvedbi $tudijskega programa in nacinu plaevanja stroskov izobraZevanja za
Studijsko leto, ki se sklepajo s Studenti (3. stopnja, Mednarodni center za ekoremediacije,
Center za ameriSke Studije, Center za medkulturno sodelovanje, Center za raziskovanje
postjugoslovanskih druib, Center za jezikoslovne raziskave, Center za raziskovalno in
strokovno psiholosko dejavnost FF UM, Center za informacijske, komunikacijske in interaktivne
tehnologije).

porocila o opravljenem delu po avtorskih in podjemnih pogodbah in porocila o dejanskih
stroskih v zvezi z opravljenim delom na podiplomskem 3tudiju in v vseh centrih vezanih na
znanstvenoraziskovalno dejavnost fakultete,

izjave o sodelovanju v pedagoskem procesu,

porodila in &asovnice pri projektih, kjer to omogocajo projektni pogoji,

izjave o oprostitvi stroSkov za habilitacijski postopek,

vso dokumentacijo povezano z delovanjem in poslovanjem Mednarodnega centra za
ekoremediacije, Centra za ameriske Studije, Centra za medkulturno sodelovanje, Centra za
raziskovanje postjugoslovanskih druzb, Centra za jezikoslovne raziskave, Centra za raziskovalno
in strokovno psiholoSko dejavnost, Centra za informacijske, komunikacijske in interaktivne
tehnologije (sporazume, potrdila, poro€ila...),

ostalo dokumentacijo vezano na znanstvenoraziskovalno dejavnost fakultete.

PRODEKANA ZA MEDNARODNO SODELOVANIJE, da lahko namesto njega podpisuje:
potrdila za Studente FF, ki se prijavljajo na razpise za pridobitev $tipendij tujih institucij,
potrdila za tuje udeleZence poletnih $ol, ki jih organizira FF,

potrdila za Studente FF, ki sodelujejo pri organizaciji mednarodnih dogodkov FF (poletne $ole,
konference, ...),

potrdila iz tujega jezika za namen habilitacije na UM,

porocila in Casovnice v projektih, kjer to omogo€ajo projektni pogoji,

ostalo dokumentacijo vezano na mednarodno dejavnost fakultete.

FAKSIMILE dekanovega podpisa se odtisne na:

izdane racune v raCunovodstvu,

izdane raune podjetjem v knjigarni,

obvestila o poteku habilitacij,

sklepe o dopustih — po predhodni potrditvi skupne tabele o dopustih s strani dekana,
sklepe, ki izhajajo iz zakljucenih postopkov na telesih in organih fakultete,

napotnice in obvestila institucijam za prakso $tudentov, )

potrdila o znanju in opravljenih tecajih, ki izhajajo iz zaklju¢enih postopkov,

na Casovnice projektov, kjer to omogocajo projektni pogoji.




3. dClen

Ne glede na dolocila tega organizacijskega navodila lahko dekan podpisuje vse vrste dokumentov v
okviru svoje pristojnosti, skladno z dolocili Zakona o visokem 3olstvu, Statuta Univerze v Mariboru in
drugih pravnih aktov.

4. clen

Dekan Filozofske fakultete Univerze v Mariboru na podlagi tega organizacijskega navodila izda
pooblastila za vsakega posameznega pooblascenca.
5. clen

Organizacijsko navodilo stopi v veljavo naslednji dan po izdaji in objavi na spletnih straneh Filozofske
fakultete ter velja do preklica.

Maribor, 20.4.2017
Dekan Filozofske fakultete:
Prof. dr. BoZidar Kante
I =
fro
V vednost:

- Prof. dr. Karin Bakracevi¢ Vukman
- Doc. dr. Marina Tav¢ar Krajnc

- Prof. dr. Irena Stramlji¢ Breznik

- Doc. dr. TomaZ Onic
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