Na podlagi Zakona o delovnih razmetjih (Uradni list RS, s§t. 21/13, s spremembami in
dopolnitvami; v nadaljevanju: ZDR-1), 70. ¢lena Statuta UL (Uradni list RS, st. 4/17 s

spremembami in dopolnitvami) in ob soglasju sindikata NTF dekanja N'TF, sprejmem naslednji

Pravilnik o delovhem ¢asu na Naravoslovnotehniski fakulteti

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. clen

(Veljavnost dolocb)

Ta pravilnik ureja delovni cas delavcev, ki delo opravljajo na Univerzi v Ljubljani
Naravoslovnotehniski fakulteti (v nadaljevanju fakulteta), ter doloca osnove za razporeditev

delovnega c¢asa delavcev.

Vsi izrazi, ki se nanasajo na osebe in so zapisani v moski slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot

nevtralni za zenski in moski spol ter enakovredno za oba spola.

II. POLNI DELOVNI CAS
2. clen
(Obseg polnega delovnega Casa)

Delovni c¢as je efektivni delovni cas, v katerem delavec opravlja svojo delovno obveznost iz
delovnega razmerja, ¢as odmora in c¢as upravicenih odsotnosti z dela v skladu z zakonom in
kolektivho pogodbo oziroma splosnim aktom.

Polni delovni ¢as ne sme biti daljsi od 40 ur v tednu in je praviloma razporejen na pet delovnih dni
v tednu.

3. clen
(Razporeditev polnega delovnega Casa)

Polni delovni ¢as razporeja dekan ali od njega pooblascena oseba. Pri razporejanju polnega
delovnega ¢asa se upostevajo potrebe delovnega procesa in varujejo pravice do odmorov in
pocitkov delavcev.

Dekan razporedi polni delovni ¢as:
-z dolocitvijo premakljivega zacetka in konca delovnega casa za delavce ali

-z dolocitvijo ure zacetka in konca delovnega ¢asa za delavce, ki opravljajo delo, katerega
narava ne omogoca izbire ¢asa prihoda in odhoda.



4. clen
(Razporeditev polnega delovnega ¢asa v izjemnih okolis¢inah)

Ce je to potrebno zaradi potreb delovnega procesa ali za zagotovitev boljse organizacije dela ali
zaradi organiziranja uradnih ur za Studente ali zaradi dela v izjemnih okoliS¢inah, lahko dekan ali
od njega pooblas¢ena oseba odredi, da je polni delovni ¢as razporejen kot delo v izmeni, delo v

deljenem delovnem casu, kot noc¢no delo ali drugace.

Izjemne okoliscine so primeri visje sile, ki je Ze nastopila (epidemija, potres, pozar, poplava in druge
naravne nesrece) ali se neposredno pricakuje in drugi primeri, ko so ogrozena cloveska zivljenja in
zdravje ljudi ali Ce je treba prepreciti materialno Skodo, ki grozi organizacijski enoti fakultete.

Na fakulteti se lahko zaradi dela, ki mora biti opravljeno brez prekinitve oziroma dolocenega dne
ali v dolocenem roku zaradi varstva pred naravnimi in drugimi nesrecami ali v izjemnih okolis¢inah,
uvede dezurstvo ali drugacno obliko pripravljenosti za delo.

5. clen
(Razporeditev delovnega ¢asa v skladu s potrebami pedagoskega delovnega procesa)

Visokosolski ucitelji in visokosolski sodelavci imajo polni delovni ¢as razporejen v skladu z Merili
za vrednotenje dela visokosolskih uciteljev in sodelavcev Univerze v Ljubljani, sprejetim in

veljavnim Letnim delovnim nacrtom fakultete ter veljavnim urnikom.

6. clen
(Odmor in pravica do pocitka)
Delavci imajo med delovnim ¢asom pravico do odmora, ki traja 30 minut in se praviloma izvaja v
casovnem obdobju med 9.30 in 13.00 uro.

Delavec, ki dela krajsi delovni ¢as, vendar najmanj $tiri ure na dan, ima pravico do odmora med

dnevnim delovnim ¢asom v sorazmerju s ¢asom, prebitim na delu.

Dolzina odmora se v primeru neenakomerne razporeditve ali zacasne prerazporeditve delovnega
c¢asa doloci sorazmerno dolzini dnevnega delovnega casa.

7. clen

Pri razporejanju delovnega ¢asa mora biti zagotovljena pravica do pocitka delavca med dvema
zaporednima delovnima dnevoma v nepretrganem trajanju najmanj 12 ur in pravica do tedenskega
pocitka v neprekinjenem trajanju najmanj 24 ur v obdobju vsakih sedem dni.

III.PREMAKLJIV ZACETEK IN KONEC DELOVNEGA CASA

8. clen
(Organiziranje premakljivega zacCetka in konca delovnega ¢asa)

Na fakulteti je dolocen premakljiv zacetek in konec delovnega ¢asa (premakljiv delovni cas) za
delavce, ki opravljajo delo, katerega narava omogoca izbiro ¢asa prihoda in odhoda z dela.



Premakljiv zacetek in konec delovnega casa delavca mora biti organiziran tako, da omogoca
nemoteno delovanje organizacijske enote fakultete.

9. clen
(Premakljiv delovni ¢as in obvezna prisotnost na fakulteti)

Ce dekan ali od njega pooblai¢ena oseba posebej ne razporedi polnega delovnega ¢asa, se $teje, da
je premakljiv zacetek delovnega c¢asa na fakulteti med 6.00 in 9.00 uro in premakljiv konec
delovnega ¢asa med 14.00 in 19.00 uro.

Obvezna prisotnost delavcev, zaposlenih za polni delovni ¢as, na delu je od 9.00 do 14.00 ure, ob
petkih do 13.00 ure.

Delavec mora v okviru premakljivega delovnega casa in obvezne prisotnosti izpolniti polni delovni
¢as ali cas, krajsi od polnega, skladno z obsegom zaposlitve po pogodbi o zaposlitvi.

10. ¢len
(Premakljiv delovni ¢as tehniskih sodelavcev)

Za tehniske sodelavce, ki sodelujejo v pedagoskem procesu, dekan ali od njega pooblas¢ena oseba
s sklepom razporedi delovni ¢as z dolo¢itvijo premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa glede
na potrebe pedagoskega procesa. Ce tak sklep ni izdan, je polni delovni ¢as teh delavcev razporejen
z dolocitvijo zacetka delovnega ¢asa med 6.00 uro in 10.00 uro in konca delovnega ¢asa med 14.00
in 20.00 uro.

11. clen
(Odpiralni ¢as v knjiZnicah)
V knjiznicah odpiralni ¢as oz. uradne ure za Studente dolo¢i dekan ali od njega pooblascena oseba,

¢e ni dolocen s Pravilnikom poslovanja knjiznic. Dekan ali od njega pooblas¢ena oseba lahko v
¢asu poletnih pocitnic dolo¢i drugacen odpiralni ¢as oz. uradne ure.

12. clen
(Uradne ure v referatu za Studijske zadeve)

Delavci referata za studijske zadeve imajo delovni cas razporejen v skladu z 9. clenom tega
pravilnika. S sklepom dekana ali od njega pooblas¢ene osebe se doloc¢ijo uradne ure na obeh
lokacijah referata za $tudijske zadeve fakultete.

V casu poletnih pocitnic imajo delavci v referatu za Studijske zadeve uradne ure dolocene s sklepom
dekana ali od njega pooblascene osebe.



13. ¢len
(Delovni ¢as snaZilke)

Delovni ¢as snazilk je od 6.00 do 14.00 ure, vendar jim je dovoljeno zaceti opravljati delo ob 5.00
uri in koncati z delom ob 13.00 uri, pri cemer se delo med 5.00 in 6.00 ne Steje za nocno delo, saj

lahko v tem ¢asu prostovoljno pridejo na delovno mesto.

Ce je delo snazilke potrebno ali zazeleno v popoldanskem delovnem ¢asu, ¢as prihoda na delo in z

dela odredi dekan ali od njega pooblas¢ena oseba.

14. ¢len
(Premakljiv delovni ¢as in obvezna prisotnost upravnika stavbe ali vzdrZevalca)

Delavci, ki skrbijo za vzdrzevalna dela na fakulteti (delovno podroé¢je upravnika) imajo
neenakomerno razporejen delovni ¢as, v okviru katerega je premakljiv zacetek delovnega ¢asa med

6.00 in 8.00 uro, premakljiv konec delovnega ¢asa pa med 14.00 in 18.00 uro.

Obvezna prisotnost delavca, ki skrbi za vzdrzevalna dela na fakulteti je od 8.00 do 14.00 ure, ob
petkih do 13.00 ure.

IV.DELO PREKO POLNEGA DELOVNEGA CASA

15. clen
(Odrejanje dela preko polnega delovnega Casa — nadurno delo)

Delo preko polnega delovnega c¢asa (v nadaljevanju: nadurno delo) se sme odrediti pod pogoji,
doloc¢enimi z zakonom, ki ureja delovna razmerja ali kolektivno pogodbo dejavnosti.

Nadurno delo vnaprej odredi dekan ali od njega pooblascena oseba s pisno odredbo (Odredba za
nadurno delo; priloga 1) po predhodnem predlogu vodje organizacijske enote. Ce zaradi narave
dela oziroma nujnosti naloge to ni mozno, se lahko nadurno delo odredi ustno, pisno odredbo pa
se izda naknadno, najkasneje v roku petih delovnih dni. En izvod odredbe za nadurno delo prejeme
delavec, splosna kadrovska sluzba pa hrani kopijo v uradnih evidencah.

Delavcu, ki uziva posebno varstvo (npr. varstvo starejsih delaveev oz. varstvo v ¢asu nosecnosti in
starSevstva) se nadurno delo sme odrediti le, ¢e je delavec podpisal soglasje, da se odreka
posebnemu varstvu.

Ce je delavec delal brez odredbe o nadurnem delu, se mu delovne ure ne priznavajo kot nadurno
delo.

Nadurno delo se lahko opravlja ali na delovnem mestu ali kot delo od doma. Izjemoma in ob
soglasju delavca se lahko nadurno delo odredi tudi ob dela prostih dnevih.

16. ¢len
(Najvecje dovoljeno Stevilo nadur)

Nadurno delo lahko traja najvec¢ dve uri na dan, osem ur na teden, najvec¢ 20 ur na mesec in najvec
170 ur na leto. Delovni dan lahko traja najvec¢ deset ur.



Nadurno delo lahko s soglasjem delavca traja tudi preko letne casovne omejitve, vendar skupaj
najve¢ 230 ur na leto. V primeru vsakokratne odreditve, ki presega letno ¢asovno omejitev iz
prejs$njega odstavka, mora delodajalec pridobiti pisno soglasje delavca.

V primeru opravljanja nadurnega dela je delavec dolzan izpolniti obrazec Poro¢ilo o opravljenem
nadurnem delu (priloga 2). Da je bilo delo v navedenem obsegu in vsebini opravljeno, na obrazcu
potrdi vodja organizacijske enote.

Potrjeno porocilo delavec posreduje preko tajni§tva oddelka oz. tajnistva dekanata sluzbi pristojni

za kadrovske zadeve, najkasneje do 3. v mesecu za pretekli mesec.

V izjemnih primerih, ko to zahtevajo potrebe delovnega procesa in s soglasjem delavca, se nadure

lahko neenakomerno razporedijo in odredijo v okviru letne omejitve 170 ur.

17. ¢len
(Kompenzacija nadur s prostimi dnevi)

Opravljeno nadurno delo se delavcu izplaca pri mesecni placi skladno z veljavnimi predpisi, lahko
pa jih delavec izkoristi v obliki prostih ur oziroma celodnevne odsotnosti v razmerju 1 proti 1.

Nadurno delo se priznava le na podlagi navedenih obrazcev.

V. EVIDENTIRAN]JE PRISOTNOSTI

18. clen
Prisotnost delavcev na delu se evidentira na registracijskih terminalih, postavljenih na izbranih

tockah na treh lokacijah fakultete.

Prisotnost delavcev placne skupine D in pla¢ne skupine H se evidentira v skladu z 18. ¢lenom
Pravilnika o delovni in pedagoski obveznosti visokosolskih uciteljev in sodelavcev UL, pri cemer
mora delavec evidentirati prihod na delo oz. drugo obliko dela v skladu s prejsnjim odstavkom.

Ce prisotnost delavca na delu ni evidentirana v evidenci, mora delavec podatke urediti do konca
naslednjega delovnega dne, napake, ki jih javlja sistem evidence delovnega ¢asa pa odpravi do konca
delovnega tedna.

Za obracun se priznavajo le tiste ure, ki so registrirane skladno z dolocili tega pravilnika.

V delovno obveznost se $tejejo:

— ure prisotnosti na delu,
— letni dopust,
— drzavni prazniki in drugi z zakonom doloceni dela prosti dnevi,
— ure odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place,
— ure za cas Studijskega dopusta, usposabljanja in izpopolnjevanja.
Tako kot delavci placnih skupin D in H na enak nacin evidentirajo prihod na delo in izrabo

delovnega casa delavci placne skupine J. Natancneje je evidenca izrabe delovnega casa urejena s
Sistemom evidence izrabe delovnega ¢asa na NTF v Prilogi 3 tega pravilnika.



19. ¢len
(Letni dopust in izredni dopust)

Koriscenje letnega dopusta odobri delavcu neposredno nadrejeni skladno s tehnicno resitvijo, ki je
v uporabi.

Delavec je dolzan pridobiti odobritev koriscenja letnega dopusta praviloma 3 delovne dni pred
predvidenim koris¢enjem.

V primeru kori§¢enja dopusta, za katerega zaradi »visje sile« predhodno ni bilo mo¢ pridobiti

soglasja nadrejenega, je potrebno urediti vse v skladu s tem ¢lenom prvi dan prihoda na delo.

V primeru korisc¢enja izrednega dopusta v skladu s podroc¢nimi kolektivhimi pogodbami je
potrebno to obliko dopusta ustrezno evidentirati ter v sistem evidentiranja vloziti ustrezno dokazilo
dogodka, kar preveri sluzba, pristojna za kadrovske zadeve. O izrabi izrednega dopusta delavec

obvesti svojega nadrejenega.

20. clen
(Odsotnost z dela s pravico nadomestila do place)

Delavec je upravicen do odsotnosti z dela v primerih zacasne nezmoznosti za delo zaradi bolezni
ali poskodbe in v drugih primerih v skladu s predpisi o zdravstvenem zavarovanju.

Delavec ima pravico do odsotnosti z dela zaradi darovanja krvi na dan, ko prostovoljno daruje kri.
V tem primeru izplaca delodajalec nadomestilo place delavcu v breme zdravstvenega zavarovanja.
Delavec ima pravico do odsotnosti z dela zaradi darovanja krvi tudi naslednji dan, ko prostovoljno
daruje kri. V slednjem primeru izplaca delodajalec nadomestilo place iz lastnih sredstev.

Delavec mora v primeru nastopa bolniske odsotnosti o svoji odsotnosti seznaniti nadrejenega in
tajnika oddelka, oz. delavec, zaposlen v dekanatu, svojega nadrejenega in sluzbo dekanata, pristojno
za kadrovske zadeve, praviloma $e isti dan, ko je nastal vzrok za odsotnost, razen ko okolis¢ine
dogodka tega ne dopuscajo.

21. clen
(Cas usposabljanja in izpopolnjevanja)
Odsotnost delavcev z dela zaradi izpopolnjevanja oziroma usposabljanja ureja Pravilnik UL o

sobotnem letu in drugih odsotnostih delavcev zaradi izpopolnjevanja in usposabljanja, kot tudi

drugi predpisi s podrocja delovnih razmerij.

22. clen
(Druge oblike odsotnosti)

V primeru opravljanja sluzbenih nalog izven kraja opravljanja dela delodajalca ali v primeru
zasebnega izhoda delavec, razen delavec placne skupine D in H, o tem obvesti neposredno
nadrejenega.

23. clen

Delavcu se v primeru sluzbene poti praviloma prizna 8 ur delovne obveznosti.



Ce je delavcu zaradi sluzbene poti onemogocen tedenski pocitek in je na dan tedenskega pocitka
dejansko delal, se mu tedenski pocitek omogoci najkasneje v naslednjem tednu.

24. clen

Za ure upravicene odsotnosti, ki jih ni potrebno nadomestiti z delom, se ob predlozitvi dokazila
steje odsotnost zaradi:

— iskanja nujne zdravstvene pomoci in spremstva v taksnih primerih ter zdravniskih in
specialisticnih pregledov, ki jih ni mogoce opraviti izven delovnega casa, v trajanju najvec
tri ure za posamezen primer in ne vec kot 20 ur na leto. To velja tudi v primeru, ko delavec

18¢e zdravnisko pomoc za ozjega druzinskega clana,
— darovanja krvi,
— opravljanja funkcij v reprezentativnem sindikatu,
— sodelovanja v nadzornih in drugih organih upravljanja za izvrsevanje pravic ustanovitelja,
— sodelovanja v sodnem ali upravnem postopku kot prica,
— izvajanja obrambnih dolznosti in dolznosti zascite in reSevanja,

— opravljanja drugega dela v interesu delodajalca (sodelovanje v nadzornih organih za
izvr$evanje pravic ustanovitelja; sodelovanje v razlicnih komisijah in skupinah; sodelovanje
pti projektnem delu in podobno), in

— drugih primerov, doloc¢enih z zakonom, podzakonskim predpisom ali veljavno kolektivno

pogodbo.

VI. ODGOVORNOST ZA KRSITEV OBVEZNOSTI

25. clen

V primeru krsitev dolocb tega pravilnika se zoper krsitelja uvede postopek skladno z dolocili
podroéne kolektivne pogodbe, ZDR-1 ter splo$nimi akti delodajalca.

VII. KONCNE DOLOCBE

26. clen

Ta pravilnik zacne veljati po sprejemu in objavi na intranetni strani UL NTF in se za¢ne v celoti
uporabljati po vzpostavitvi tehni¢nih resitev in sprejemu navodil za izvajanje tega pravilnika, ki
bodo opredelila tudi postopke glede na tehni¢no resitev.

Z dne uveljavitve tega pravilnika prenchajo valjati Pravila o delovnem ¢asu z dne 16. 3. 2009

Soglasje NSDLU NTF Dekanja NTF

izt. prof. dr. Tatjana Rijavec, zastopnica prof. dr. Urska Stankovi¢ Elesini



PRILOGA 1: Odredba za nadurno delo
Interaktivni obrazec st. 5 - Odredba za nadurno delo, ki ga za odreditev nadurnega dela izpolni
nadrejeni za delavca, se nahaja na intranetnih straneh fakultete.

Obrazec 8t.:5

O e B E—
Univerza v Liubljani
Naravosiovnotehnisha fakulteta ODREDBA ZA NADURNO DELO

Na podlagi 144. Elena ZDR-1 (Ur. L RS 3tev. 21/2013)

L. Delavcu | | zaposlenemu na delovnem mestu |

2. Delavec mora opravljati nadure na svojem delovnem mestu v €asu od dne | | do dne |

dnevno do 2 uri, v obsegu najvet do |:| ur meseéno.
Nadurno delo delavca ne sme trajati dlje kot 8 ur na teden in 20 ur na mesec.

3. Nadurno delo po tej odredbi se delavcu viteva v pokojninsko osnovo.

&, Sredstva za platilo nadurnega dela bremenijo:

Stevilka SM: | |

NazivSM: | |

Skrbnik SM: | se strinjam s porabo sredstev.
Tone Priimek Fodrer

OBRAZLOZITEV:

Nadurno delo se odreja zaradi:

PRAVNI POUK: Ce delaver meni, da so s to odredbo krsene njegove pravice iz delovnega razmerja, ima pravico pisno zahtevati, da delodajalec opusti ali
spremeni odreditev iz te odredbe v roku 8 dni od dneva prejema pismenega odpravka te odredbe. Ce delodajalec v roku 8 dni od dneva prejema pismene
zahteve delavea ne ugodi zahtevi delavea, delavec pa vztraja, da obstaja krsitev njegovih pravic, lahko v nadaljnih 30 dneh zahteva sodno varstvo pred
Delovnim in sociainim sodistem v Ljubljani.

Delavec:
Fodpss
Predstojnik oddelka: Tajnik NTF: Dekanja NTF:
Veljko Zrim$ek, univ. dipl. prav. prof. dr. Ur$ka Stankovi¢ Elesini
Tedres Fodres TFoder

obwranos uporabijend terazl, zapkant v mm:m oIk mofRega spola, 50 uporabien! kot newirainl 1 vella)o emalovredno 22 oba pola
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PRILOGA 2: Porocilo o izvedbi nadurnega dela

Interaktivni obrazec $t. 5-1 — Poro¢ilo o izvedbi nadurnega dela, ki ga izpolni delavec po izvedbi nadurnega
dela se nahaja na intranetnih straneh fakultete.

Obrazec &t.: 5-1

O e R ¥ S—

Univerzs @ Linhifani

Neprapesforetehniia fukulbetn POROCILO 0 OPRAVL]ENEM NADURNEM DELU
Podpisani, podajam poroéilo o opravljenem nadurnem delu za mesec I:l
Datum Vsebina opravljenega nadurnega dela Casod-do | Stevilour

skupap [ ur Podpis delavea:

Taagacr

Spodaj podpisani potrjujem, da je delo opravljeno in odobravam izplafilo nadurnega dela.

Podpis pristojne osebe: | | , datum: I:l

Pasgacr

uporshfer: izran. o v skemini chiiki math e apols, 52 uparshlpmi kot nevirab invdjag makooedno o cba apala.

F---"m—-----—_
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PRILOGA 3: Sistem za evidentiranje izrabe delovnega ¢asa na UL NTF

1 Registriranje prisotnosti za vse delavce

Delavci ob prihodu na delovno mesto, v prostore NTF, registrirajo prisotnost na registratorjih
delovnega casa, v skladu z 9. ¢clenom Pravilnika o delovnem c¢asu na Naravoslovnotehniski fakulteti.

1.1  Delovni ¢as skupine D in H
Delovni ¢as skupine D in H je dolo¢en v 18. ¢lenu Pravilnika o delovni in pedagoski obveznosti
visokosolskih uciteljev in sodelavcev UL in X. tocki enako poimenovanega pravilnika NTF, ki ureja

tudi evidenco prihoda na delo.

Registracija prisotnosti na registratorju je pogoj za izplacilo stroskov prevoza na delo in z dela v
dnevu, ko je registriran prihod na delo. V primeru, da se delavec ne registrira preko registratorja ali
ne izpolni zahtevka za drugo obliko dela ( preko portala Fiori), mu povrnitev stroskov prevoza na
delo in z dela za ta dan ne pripada.

Registriranje prisotnosti preko portala Fiori izven prostorov NTF ni mozna. Ce delavec ne opravi
registracije na registratotju, mora za tisti dan/dneve izpolniti enega od ¢asovnih zahtevkov za drugo
obliko dela preko Portala Fiori, ki ga nadrejeni potrdi..

Delovni ¢as delavcev oz. delovno obveznost v skupini D in H doloc¢a 3. clen univerzitetnega
pravilnika - 40 ur na teden.

1.2 Delovni ¢as skupine J

Delovni ¢as skupine | doloca Pravilnik o delovnem ¢asu zaposlenih na NTF. V pravilniku je
dolocen prihod in obvezna prisotnost delavcev.

Delavci v tej skupini belezijo prihod glede na premakljivi delovni ¢as in morajo biti prisotni na
delovnem mestu v ¢asu obvezne prisotnosti. Odhod se belezi samodejno.

Registracija prisotnosti na registratorju je pogoj za izplacilo stroskov prevoza na delo in z dela v
dnevu registracije.

Posebnosti pri tehniskih sodelavcih ureja Pravilnik o delovnem c¢asu zaposlenih na NTF.

2 Delo preko polnega delovnega Casa
Delo preko polnega delovnega casa je skladno z Navodili za dolocaje pla¢ in drugih prejemkov

zaposlenih na UL mozno izplacati, ¢e so izpolnjeni naslednji pogoiji:

— vnaprejsnja pisna odredba dekana ali od njega pooblascene osebe za opravljanje dela preko
polnega delovnega casa (priloga 1), razen ko to v primerih, ki jih dolo¢a zakon, ki ureja

delovna razmerja, ni mogoce,
— elektronsko evidentiranje izrabe delovnega ¢asa (prihod in odhod) v mesec¢nem intervalu,

— pisno porocilo delavca (priloga 2), ki zajema datum, stevilo opravljenih ur in vrsto dela, ki

ga je opravljal.



