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1. Seznam posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo (ODD)
1.1 Uvod

To navodilo ureja postopke dela inSpektoratov in drugih organov (v nadaljevanju: nadzorni organi), ki imajo
omogocen neposreden dostop do seznama posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo (v
nadaljevanju: SODD).

Nadzorni organi v okviru pooblastil, dolo¢enih z Zakonom o preprecevanju dela in zaposlovanja na ¢rno
ZPDZC-1 (Uradni list RS, st. 32/2014, 47/2015 in 43/2019;, v nadaljnjem besedilu: zakon) in s posebnimi
drugimi zakoni v skladu z 18. ¢lenom zakona nadzorujejo, odkrivajo, vodijo postopke in odlocajo o prekrskih.

Nadzorni organi po zakonu so:

- Financ¢na uprava RS,

- InSpektorat pristojen za trg,

- InSpektorat pristojen za delo,

- InSpektorat pristojen za promet ter

- drugi nadzorni organi, ki pri opravljanju nalog inSpekcijskega nadzora na podlagi svojih predpisov
ugotovijo krsitve zakona.

Nadzor nad krsitvami, ki se nanasajo na izpolnjevanje posebnih pogojev za opravljanje dejavnosti, izvajajo
nadzorni organi, pristojni za nadzor na podrocju kmetijstva in okolja, gozdarstva, energetike in prostora,
zdravja, Solstva in Sporta ter notranjih zadev.

1.2 Pravne podlage za vzpostavitev SODD

Osebno dopolnilno delo se lahko opravlja v skladu s pogoji, ki jih dolo¢a zakon ter v skladu s pogoji, ki jih
doloca Pravilnik o osebnem dopolnilnem delu (Uradni list RS, $t. 94/2014, v nadaljnjem besedilu: pravilnik).

Nov sistem ureditve osebnega dopolnilnega dela se uporablja od 1. januarja 2015 dalje.
1.3 Subjekti vpisa v SODD

V SODD se lahko vpiSejo vse fizicne osebe oziroma posamezniki, ki pred zacetkom opravljanja dejavnosti
priglasijo ODD pri AJPES.

1.4 Sestava SODD
AJPES vodi SODD na naslednji povezavi: http://www.ajpes.si/sodd/. Podatke za vzpostavitev in vodenje SODD

zagotavljajo posamezniki sami (na daljavo), referenti UE in referenti AJPES (za postopke izbrisa po uradni
dolznosti).

SODD je sestavljen iz dveh delov, in sicer:

a) JAVNI DEL: v njem so vsi javno dostopni podatki (podatek o osebnem imenu, vrsti ODD (Sifra in naziv
ODD), regiji, zaporedni Stevilki posameznika in kontaktnem podatku (tel. st., e-naslov);

b) NEJAVNI DEL: v njem so vsi javni podatki in ostali podatki o posameznikih (davcéna Stevilka, naslov
prebivalis¢a, datum prve priglasitve, datum priglasitve/opustitve vrste ODD, datum opustitve osebe iz
SODD, datum vrocitve, datum pravnomocnosti), ki nimajo vec pogojev za opravljanje ODD in se hranijo
Se 5 let po izbrisu ter se po preteku 5-ih let dokon¢no izbrisejo iz SODD; posameznik se lahko ponovno
reaktivira oziroma priglasi in njegovi podatki so zopet javno dostopni.


http://www.ajpes.si/sodd/

2. Postopek dela nadzornih organov pri vodenju SODD

Pred pridobitvijo neposrednega dostopa do podatkov SODD, AJPES z nadzornimi organi sklene »Dogovor o
neposrednem dostopu do podatkov seznama posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo«.

Nadzorni organ predlog za sklenitev dogovora poslje na AJPES (srep.tajnistvo@ajpes.si), ki pripravi osnutek
dogovora za podpis.

Po podpisu dogovora, AJPES nadzornemu organu na portalu AJPES dodeli pravice za neposreden dostop do
podatkov SODD. Nadzornemu organu je tako omogocen vpogled v javen in nejaven del SODD-a.

E@'“' eSODD

Seznam posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo

Registri Drugi registri Osebno dopolnilno delo

| vstop |

V nadaljevanju navodila je opisan postopek sistema e-pooblastil®, ki ureja na&in poobla$¢anja nadzornikov v
okviru SODD.

2.1 e-Pooblaséanje

Pooblastilo lahko na portalu AJPES izdelata tako pooblastitelj kot tudi pooblas¢enec (v nadaljevanju:
uporabnik). Ker mora pooblastitelj za pripravo pooblastila poznati nekatere podatke o pooblas¢encu (davéno
Stevilko, overitelja, serijsko Stevilko KDP in uporabnisko ime na portalu AJPES), ki morajo biti na pooblastilu
tudi povsem pravilno zapisani, je obi¢ajno enostavnejse, da dokument s pooblastilom pripravi pooblaséenec
sam in ga posreduje pooblastitelju v podpis.

Pooblastilo se izdela na spletnem portalu AJPES prek povezave »Moja stran, ki je dostopna uporabnikom, ki
so registrirani oziroma prijavljeni na portal. Najprej kliknemo na prijavljenega uporabnika (rdec okviréek s
¢rnim polnilom) nato se odpre »Moja stran«.

Zadnje aplikacije v HEE Slo v 4‘ Cas rijave: 1403
ODJAVA

Moja stran e

Nastavitve Pocblastila Moj radun

1 Sistem e-Pooblastil je podsistem spletnega portala AJPES, ki ga uporabljajo spletne aplikacije za preverjanje
pravic uporabnikov portala za uporabo posameznih storitev AJPES.

Storitve portala AJPES za katere je dostop omejen (npr. oddaja podatkov za poslovni subjekt/nadzorni organ)
lahko po ustrezni identifikaciji brez dodatnih pooblastil uporabljajo zakoniti zastopniki poslovnih subjektov,
¢e imajo kvalificirano digitalno potrdilo (v nadaljevanju: KDP) v katerem so enoli¢no identificirani, ostali
uporabniki pa le v primeru, da imajo v sistemu e-Pooblastil ustrezno pooblastilo.

Pooblastilo vsebuje podatke o poslovnem subjektu/nadzornem organu, za katerega je pooblastilo izdano,
podatke o pooblas¢encu, podatke o storitvah za katere se pooblastilo izdaja in podatke o odobrenih pravicah
v okviru posameznih storitev.


mailto:srep.tajnistvo@ajpes.si

S klikom na »Moja stran« uporabnik lahko zacne s postopkom e-pooblasc¢anja, in sicer tako, da klikne na
»lzdelava pooblastila« ter nato na »Pripravi pooblastilo z vsemi naprednimi moznostmi za dodajanje
pooblaséencev«.

Moja stran @

Nastavitve Pooblastila Moj racun

Pregled pravic

Moja digitaina potrdila

Dodajanje dokumentov za pooblaséan

@ Zelim pripraviti nove pooblastilo

PRIPRAVI NOVO POOBLASTILO ZAME KOT FIZI
Odvzem pooblastil es

To moznost izberete, G Zelite, da vam zastopnik roanje na AJPES v imenu njegovega poslovnega subjekta
Arhiv dokumentov
To moznost izoerete, Ge Zelite izdelati POUDNO B pogosta vprasanja koga In na kaksen nain boste izdelall pocblastile. Dbrazec je nekoliko cbseznels, funkeionalnost

pajev

enaka kot pri ostalin monostin

Uporabnik zacne z vnosom vseh zahtevanih podatkov v pooblastilo (sklop A — Podatki o zavezancu za
porocanje). Podatek o maticni Stevilki, davcni Stevilki ter zastopniku nadzornega organa se s klikom na gumb
»prevzemi iz PRS« oz. »izberi iz PRS« avtomatsko (iz PRS) vpise na e-pooblastilo.

V kolikor uporabnik Zeli, lahko v sklop D — podatki o pooblastilu, vnese datum veljavnosti (Ce pusti polje
prazno, pomeni do preklica).

Uporabnik po vnosu vseh zahtevanih podatkov, le-te shrani s klikom na gumb »Shrani podatke«.

Kreiranje novega pooblastila

'RVITVE
3| SHRRNT PODATKE | | (| IRPRI
a
: | A. Podatki o zavezancu za poroéanje |
Vnesejo se podatki o zavezancu za poroéanje v imenu katerega bo prejemnik pocblastila poroéal na AJPES,
IMNIK 1a. Davéna Stevilka: [76953475 prevzemi iz PRS
1b. Matigna Stevilka: [50228650000 prevzemi iz PRS
2. Naziv:
- temir e 3. Naslov:
4. Naslov elektronske poste zastopnika:

RACUN

naslov je obvezen same v primeru, da boste
poslali zastopniku prognjo za potrditav po
elekeronski podei

5. Zastopnik subjekta: Anja Kopat Mrak izberi iz PRS

e boste Zeleli potrdile natisniti in v pisni
obliki poslati na Ajpes, je to obvezen podatek.

BLASTILA I D. Podatki o pooblastilu I
Veljavnost pooblastila (Ze pustite prazno, pomeni do preklica)

otrdila 1. Veljavnost od: 12.03.2015 [‘
2. Veljavnost do: [12.03.2016 |2
Testno pooblastilo
a7 Pooblastilo je testno: "J

I | SHRANT FGDRTKE! B! zAPRI

V naslednjem koraku se uporabniku prikaZzeta se 2 sklopa (sklop B — pooblascenci in sklop C — storitve AJPES).
Predlagamo, da uporabnik preko tocke B.3 - Pooblastilo imetniku kvalificiranega digitalnega potrdila, vnese
podatke o KDP pooblas&enca, in sicer podatek: Overitelj, Serijska $tevilka in Dovoljeno poobla$¢anje naprej?
(opcijsko: DA, NE) ter le-te shrani in zapre okno.

2 Sistem e-pooblas¢anja omogoca, da lahko zakoniti zastopnik, poleg dolocCitve obsega pravic pooblas¢encu, le-temu
dodeli tudi dovoljenje za pooblascanje naprej (pooblas¢anje naprej ni omejeno).
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Ce boste Zeleli potrdile natisniti in v pigni
obliki poslati na Ajpes. je to obwvezen podatek,

zhram maora biti najman) &n Ehoblades s
B. Poblagfenci

B.1. Pooblastilo poslovnemu
S tem pooblastilom e posredno B.3. Py imetniku il a ga potrdila
napre). Prednost pooblastila B.1

subjekt. 1a. Owveritelj: IS[GEN—CA o

matiéna davina

L 1b. Serijska Stevilka: 3645E890 izberi iz profila
dodai pooblagien poslovni sul
2 Dovoljeno pooblasCanje napre;): IEE w

B.2. Pooblastilo fiziéni osebi ¢
5 tem pooblastilom se neposred]

ki vsebuje enako davino Stewvilkg M sunuu[IE SHRANI 1u1uPR]IE I8PRI

Ime in -
priimek email

dodaj poobladianc fizifno ooal

Ig.!!, Pooblastilo imetniku lcv”

overitelj sernjska Stevilka imistnik pooblagZanje
dodal KDP

B 4 Poohluttllu uporabniku portala

S 1 pooblastilom s& neposredno pooblast: uporabnidko ime na portalu AJPES.

unurabmilw ime na portalu AJPES pooblasCanje

dodai uporabnifke ime

Izbrana mora biti pravica za najmanj eno od storitev iz skiopa C.

C. Storitve AJPES

Pooblast I|O JE |a'\|-\.0 generalnu kar pomeni, da se nanafa na vsa Ja obst D]E"a in morebitna bodo&a L‘FEUDIS.!"B QG o‘anja vendar NE na

P——— mdm b Al [IEAAS ETIA SES _EARA n oo neneEama = i —_ Embmmbn b e Eb e

Nato v sklopu C - storitve AJPES doloci pravice za uporabo spletne aplikacije SODD, in sicer tako, da obkljuka
vse tri opcije: »Vpogled«, »Vnos«, »Oddaja« pod »e-SODD — Seznam oseb, ki opravljajo osebno dopolnilno
delo«.

RZI)Z - Register zavezancev za informacije javnega znataja O O _D_
I aS0DD - Seznam oseb, ki opravijajo osebno dopolnilng delo™ =) ¥ || I
LEI - globalni identifikator poslovnih subjektowv O O \a
Trine storitve

Uporabnik podatke shrani ter e-pooblastilo odda s klikom na gumb: »Oddaj dokument za pooblastilo«.
D. Podatki o pooblastilu

Veljavnost pooblastila (Ze pustite prazno, pomeni do preklica)

1. Veljawvnost od: 12.03.2015 v
2. Veljavnost do: 12.03.2016 | [
Testno pooblastilo

3. Pooblastilo je testno:

B | surrn1 popaTke | (1| 1RPRI 8§ 0DDAJ DOKUMENT A PODBLASTILO

Po oddaji pooblastila se pojavi gumb: »Natisni pooblastilo«. Vneseni podatki se nato »shranijo«. Uporabnik
oziroma pooblaséenec si tako lahko pooblastilo tudi natisne.

V primeru, da pooblas¢enec nima KDP, pa mora uporabnik izdelano pooblastilo natisniti, podpisati na papirju
in le tega posredovati na eno izmed izpostav AJPES, kjer pooblastilo aktivira AJPES.



naslov je obvezen sameo v primery, da baste
peslali zastopniku profnjo za potrditav po
wlektronski posti

5. Zastopnik subjekta:

e bosee eleli poerdile natisniti in v pizni
obliki peslati na Ajpes, je to obvezen pedatek.

B. Poblascenci

B.3. Pooblastilo imetniku kvalificiranega digitalnega potrdila
averitelj serijska Ztevilka imetnik pooblaifanje
SIGEN-CA 3B ___ . NE

C. Storitve AJPES

Pooblastile je lahko generalno, kar pomeni, da se nanasa na vsa Ze obstojeda in morebitna bodota predpisana porocanja, vendar NE na
porocanja, ki vsebujejo osebne podatke (ISPAP, STIP, SES, eSODD in so oznalene z zvezdica). V primeruy, da izberete to moZnost vam ni
potrebno izbirati pravic pri ostalih posameznih stonitvah v nadaljevanju, razen pri nastetih izjemah. Pravice na posameznih storitvah zato

uporabite v primeru, da Zelite pravice za razliéne storitve posredovati razliénim pooblagencem, ki bodo poroéali v vasem imenu in gbvezno pri

posredovanju pravic za porofanja ISPAP, STIP, SES in eSODD.
vpogled wnos
Javne storitve

eS0DD - Seznam oseb, ki opravijajo osebne dopolnilne delo® v v

D. Podatki o pooblastilu
Veljavnost pooblastila (ée pustite prazno, pomeni do preklica)

1. Veljavnost od: | ] {_‘
2. Veljavnost do: 201 f
Testno pooblastile

8. Pooblastilo je testno: DA

oddaja

v

B! 1aPRI | LL! WATISHI POOBLASTIL

V primeru, da pa pooblaséenec KDP ima, izdelano pooblastilo lahko nato pooblastitelj v rubriki Za

potrditev elektronsko podpise in aktivira.

Pooblastila

Pregled pravic

Moja digitalna potrdila
Izdelava pooblastila
Odvzem pooblastil
Arhiv dokumentov
Priroénik za uporabnike

Pogosta vpraganja

Nepotrjeno e-pooblastilo nato v Arhivu dokumentov, ¢aka na potrditev, kar pomeni, da je bilo e-pooblastilo

s strani uporabnika uspesno oddano, vendar uporabnik Se ni aktiviran prek sistema AJPES.

Stanje HEPUBLIKE SLUVENLIE
Pregled pladilnih nalogoy MINISTRSTVO ZA FINANCE
272519 12.03.2015 2482711000 FINANENA UPRAVA v pripravi  popravi
ol REPUBLIKE SLOVENLIE
Citcyeinci MINISTRSTVO ZA FINANCE
272520 12.03.2015 2482711000 FINANCNA UPRAVA V pripravi  pOpraVI
REPUBLIKE SLOVENLIE
PooBLASTILA
272522 12.03.2015 2294389000 SODO d.o.o. Eaka na prikafi
Pragled pravic potrditev
Maja digitalna potrdila 272523 12.03.2015 5022860000 MDDSZ v pripravi  popravi
Zepotio 272524 ! | 12.03.2015 5022860000 MDDSZ prikagi
Izdelava pooblastila . P o .
: Dokumenti s katerimi ste dobili pooblastila
Odvzem pooblasti dka
dokuments PV pripravien 23 matiéno 22 subjekt status

Prirotnik za upor . MINTSTRSTWUN 74 FINANCE FINANCNS

| kreirai kopiig

| kreirai kopiio

| kreiraj kopio

| kreiraj kepiie

kreiraj kopiio

|
I
I
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Ko je uporabnik s strani AJPES aktiviran, je v sistemu AJPES v Arhivu dokumentov pri uporabniku prikazan
status: »potrjen«.

pripravijen za matiéno  za subjekt status
MINISTRSTVO ZA FINANCE FINANCNA - .
.01, r r} kreira) kopijo
30.01.2015 2482711000 UPRAVA REPUBLIKE SLOVENDE (T) potrjen [prikaZi | kreiraj kopijo
MINISTRSTVO ZA FINANCE FINANCNA ; e - o
.02, . ] Kopi}
02.02.2015 2482711000 UPRAVA REPUBLIKE SLOVENLJE (T) potrjen [prikaZzi | kreiraj kopiio
17.03.2015 5874815000 UPRAVNA ENOTA JESENICE (T) potrjen prikaZi | kreira) kopilo
17.03.2015 5874815000 UPRAVNA ENOTA JESENICE (T) potrjen |[prikaZi | kreiraj kopijo
19.03.2015 5874939000 UPRAVNA ENOTA LJUBLJANA potrien prikaZi | kreiraj kopiio
PR

Sistem e-pooblascanja uporabniku omogoca tudi spreminjanje in odvzemanje pooblastil.

Pooblastila
Pregled pravic

Moja digitalna potrdila
Za potrditev

Izdelava pooblastila

Odvzem pooblastil

Arhiv dokumentov
Prirocnik za uporabnike

Pogosta vprasanja
Sistem e-pooblas¢anja omogoca tudi vec-nivojsko pooblascanje.
Podrobnejsa navodila v zvezi z e-pooblas¢anjem oziroma »Priro¢nik za uporabnike e-pooblascanja« je

objavljen tudi na spletni strani AJPES, in sicer na povezavi: http://www.ajpes.si/doc/AJPES/e-
Pooblastila Prirocnik za uporabnike.pdf

2.2 Neposreden vstop v aplikacijo SODD

Za dostop do eSODD mora biti uporabnik registriran oziroma prijavljen na portalu AJPES. Uporabnik se prijavi
na portalu AJPES na nacin, da klikne na »Prijava« in izbere »Se niste uporabnik? Registrirajte se«.

Zadnje aplikacije ~ W Slo :

Seznam posameznikov, ki opravljajo osebno

dopolnilno delo

Splogno

PRIJAVA

Registrirani uporabniki

Zapomni si me

Pozabljeno geslo?

Vstopi kot anonimni uporabnik

I Se niste uporabnik? Registrirajte se. I

PrikaZe se obrazec, katerega izpolni s svojimi podatki in po kliku na gumb »Kreiraj uporabniski racun«, portal
na vpisani elektronski naslov poslje sporocilo uporabniku, v katerem je tudi spletna povezava. S klikom na
spletno povezavo, uporabnik aktivira uporabniski racun in uporabnik ima tako omoceno brezplacno prijavo
na portalu AJPES.


http://www.ajpes.si/doc/AJPES/e-Pooblastila_Prirocnik_za_uporabnike_(V1_1_2013_02_01).pdf
http://www.ajpes.si/doc/AJPES/e-Pooblastila_Prirocnik_za_uporabnike_(V1_1_2013_02_01).pdf

PODATKI UPORABNISKEGA RACUNAY

uporabni ki profil sl
ficiajo (lahko oatanajo

Genovni podatki o uporabniikem rsduny se ob registrack) zepiie)
pa e 2 njim poveRelo. Uporatniki wacio fe

anonimnl), saj Ishko uporabliajo poljubno uorabniiko ime in e-nasioy

5 prijavo v briskl ratun lahko bk dostopa do javiin veebin in podatkoy javain

avidenc nn portaiu AJPES.

POGOJI POSLOVANJA

Strinjmn se s sploniml pogali

HREFAS UPORABNISKI RACUN

Uporabnik mora imeti na racunalniku namesceno KDP in potrjeno pooblastilo za neposredni dostop do
podatkov SODD v okviru sistema e-Pooblastil. Po prijavi na spletni portal AJPES, uporabnik iz lestvice hitrih
dostopov »Zadnje aplikacije«, ki se nahaja na vrhu zaslona, izbere spletno aplikacijo eSODD.

A=t s\

jister  Portal

Nato v rubriki »Nadzorni organ« klikne na povezavo »Vstop« (spletna aplikacija zahteva veljavno KDP).

(@

Seznam posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo

Registri Drugi registri 0Osebno dopolnilno delo

[ vstop |

Po vstopu v SODD je nadzornemu organu omogoceno iskanje posameznikov po:

zaporedni Stevilki posameznika,

davcni stevilki,

osebnem imenu —ime in priimek (eno polje — pri iskanju je treba vnesti vsaj en znak),

regiji (v primeru iskanja po regiji, se poleg regije prikazejo tudi podatki o posameznikih, ki regije niso
dolocili) ali

vrsti ODD (Sifra in naziv ODD);



@ eSODD

Seznam posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo

Registri Drugi registri 0Osebno dopolnilne delo

VNOS ISKALNIH POGOJEV

Zaporedna Stevilka posameznika Regija
Osebno ime ‘Vrsta ODD
BRISI ISKALNE POGOJE I| | I

Podatki so dostopni z vpisom iskalnih pogojev v eno ali ve& polj

Uporabnik mora pred vsakim vpogledom v osebe podatke, predhodno vnesti namen vpogleda.

Ce uporabnik i$¢e dolocenega posameznika po zaporedni $tevilki ali davéni $tevilki, mora le-ta predhodno
vnesti namen vpogleda, ki je obvezno polje, nato se prikaZzejo vsi podatki o posamezniku (vklju¢no s podatki
iz nejavnega dela). Ce uporabnik ié¢e po ostalih podatkih, se glede na iskalne parametre prikaze seznam, kot
ga vidi tudi javnost. S klikom na w»zaSciteni podatki« pri izbranem posamezniku, pa mora uporabnik
predhodno vnesti namen vpogleda in prikaZzejo se mu vsi podatki o posamezniku.
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Seznam posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo
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Seznam posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo - SODD
Stevilo zadetkov: 1 (prikazujem 1- 1)

Zaporedna
Stevilka Osebno ime Kontaktni podatki  Regija Vrsta ODD

12029 Adrijano Telefon: OBALNO- A1 - obasna pomot v gospodinjstvu, pomet pri &i€enju stanovanja ali stanovanjske stavbe, zadditeni
Kodarin 040208753 KRASKA vzdrzevanje pripadajo&ih zunanjin povrsin podatki

Ce uporabnik klikne na gumb »Celoten seznam« se prikaZejo vsi vpisani posamezniki v SODD, in sicer s
podatki, ki so javni. Z izbiro dolo¢enega posameznika in klikom na »zasciteni podatki« mora uporabnik
predhodno vnesti namen vpogleda in nato se mu prikaZejo vsi podatki o posamezniku.

S klikom na gumb »Potrdi in shrani namen« se uporabniku pri iskanem posamezniku prikazejo podatki (javni
in nejavni).

@ ‘ esODD

Seznam posameznikov. ki opravijajo osebno dopolniinc delo
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Za&&teno Iskanje Rezultatl Navodila Nadzomil organ

ZASCITENO ISKANJE

Prosim vnesti namen vpogleda v zaséitene podatke

Potrdi in shrani naman



Ce sistem podatkov o posamezniku ne najde, se prikaZe obvestilo »Ni zadetkov!«. S klikom na »Ponovno
iskanje« se opravi novo iskanje po podatkih vpisanih v SODD.

EQB' ‘ eS0ODD

Seznam posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo
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Seznam posameznikov, ki opravljajo osebno dopolnilno delo - SODD

Ni zadetkov!

PONOVNO ISKANJE

Vsi dostopi do osebnih podatkov se belezZijo.
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