Na podlagi 16. ¢lena Pravilnika o delovni in pedagoski obveznosti visoko$olskih uciteljev in
sodelavcev Univerze v Ljubljani Naravoslovnotehniske fakultete st. 012-1/2025 z dne
23.6.2025. je senat Univerze v Ljubljani NaravoslovnotehniSke fakultete na 40. seji dne
25.9.2025 sprejel

Navodila za izdelavo osebnega lethega delovnega nacrta visokosolskih uciteljev in
sodelavcev Univerze v Ljubljani Naravoslovnotehniske fakultete

1. €len
(uvodne dolocbe)

Ta navodila sluzijo izdelavi osebnega letnega delovnega nacrta (OLDN) visokoSolskih uciteljev
in sodelavcev zaposlenih na Univerzi v Ljubljani Naravoslovnotehniski fakulteti.

OLDN vklju€uje vrednotenje naslednjih oblik dela:

— neposredne pedagoske obveznosti (n.p.o.),

— posredne pedagoske obveznosti (p.p.o.),

— oshovnega raziskovalnega in umetniSkega ter strokovnega dela (r.u.s.) ter
— sodelovanja pri upravljanju (s.u.).

Opis posameznih oblik dela je podan v Pravilniku o delovni in pedagoski obveznosti
visokoSolskih uciteljev in sodelavcev UL NTF.

V teh pravilih uporabljeni izrazi, ki se nana3ajo na osebe in so zapisani v moski slovnic¢ni obliki,
so uporabljeni kot nevtralni za Zenski in mo3ki spol.

2. Clen
(vrednotenje neposredne pedagoske obveznosti)

Za ugotavljanje obsega neposredne pedagoske obveznosti (n.p.o.) v akreditiranih programih
I. in Il. stopnje se uposStevajo navodila Pravilnika o delovni in pedagoSki obveznosti
visokosolskih uciteljev in sodelavcev UL NTF.

3. clen
(vrednotenje posredne pedagoske obveznosti)

Za ugotavljanje obsega posredne pedagoske obveznosti (p.p.o.) v akreditiranih programih 1.
in ll. stopnje se upostevajo naslednje vrednosti:

ZS | Opis naloge Stevilo ur p.p.o
1 mentorstvo pri diplomskem delu/zaklju¢ni raziskovalni nalogi 18
. NP o\ ur
(univerzitetni Studijski program Geologija)
somentorstvo pri diplomskem delu/zaklju¢ni raziskovalni nalogi
2 : PR b 9ur
(univerzitetni Studijski program Geologija)
mentorstvo pri magistrskem delu’ 24 ur
somentorstvo pri magistrskem delu’ 12 ur
¢lanstvo v komisiji za zagovor diplomskega dela’ 3 ur/zagovor




ZS | Opis naloge Stevilo ur p.p.o
6 ¢lanstvo v komisiji za zagovor magistrskega dela’ 6 ur/zagovor
7 ocenjevanije izpitov' 1 ura/Studenta/predmet
8 govorilne ure in e-komunikacija s tudenti? 3 ure / teden
9 E{ée,f::kimzsz?ffa gradiva?® za izvedbo predmeta v &t urn.p.o. x 1,5
10 jp:ar;[i)lziva Studijskega gradiva® za izvedbo predmeta v tujem §t. ur. n.p.o. x 1,5
11 SSg;lbizljitgirjgrlgcdéﬁ;?cgjg.0. tistih predmetov, pri katerih se §t. ur. n.p.o. x 0,5
12 organizacija prakticnega usposabljanja 2 uri /Studenta
13 mentorstvo $tudentu na prakti¢nem usposabljanju’ 2 uri /$tudenta
14 mentorstvo Studentom na nacionalnem tekmovanju 10 ur
15 mentorstvo Studentom na mednarodnem tekmovanju 20 ur
16 Druga p.p.o. s soglasjem predstojnika*
17 Dopolnitev zaradi OLDN (izpolni predstojnik oddelka)

" Kadar p.p.o. ni mogoge nadrtovati (mentorstva in somentorstva, &lanstvo v komisijah), se le-to obraguna v
naslednjem Studijskem letu za prejSnje Studijsko leto.

2 Pri urah definiranih s tedni se obragunajo tedni izvedbe pedago$kega procesa ter tedni izpitnih rokov (50 tednov)

3 Priprava $tudijskega gradiva vkljuSuje pripravo radunalniskih projekcij, tiskanega gradiva za $tudente
(nerecenzirane skripte, predloge laboratorijskih praktikumov, navodila projektnih / skupinskih nalog ...)

4 Pedagoski delavec nadrejenemu (predstojniku) poda pisno obrazloZitev o predlagani drugi p.p.o.

5 Spletna ugilnica je sodelovalno uéno okolje, s katerim lahko celovito podpremo tudijski proces. Z uporabo virov,
ki nam jih ponuja spletna ucilnica, lahko Studijska gradiva organiziramo v repozitorij, jih obogatimo z uporabo
interaktivnih gradnikov in igrifikacije, z uporabo razliénih dejavnosti lahko podpremo sodelovalno delo in u¢enje,
preverjamo in vrednotimo znanje Studentov, belezimo in spremljamo njihov napredek in delo ter na podlagi
rezultatov pripravljamo zanje prilagojene ucne poti. S Studenti lahko znotraj okolja komuniciramo tako
individualno, kot skupinsko ter z uporabo razli¢nih dejavnosti spodbujamo diskusijo in izmenjavo mnen;j. Pri spletni
ucilnici je bolj kot to, kak$no orodje uporabljamo pomembno to, na kak§en nacin jih uporabljamo (npr. opredelitev
po SAMR modelu).

4. ¢len
(vrednotenje raziskovalnega, umetniSkega in strokovnega dela)

Za vrednotenje osnhovnega raziskovalnega in umetniSkega ter strokovnega dela (r.u.s.) se
dodeli naslednje Stevilo ur:

ZS | Opis naloge Stevilo ur p.p.o
100 ur/projekt

75 ur/projekt

Prijava projekta/programa ARIS — vodilni partner

2 Prijava projekta/programa ARIS — sodelujoci partner

Prijava mednarodnega projekta/programa (npr. EU projektov ipd.) —

koordinator/vodilni partner 120 ur/projekt

Prijava drugih projektov (npr. bilaterale, prijave na nacionalne razpise npr.
4 razpisi Sklada za umetnost, Projektno delo za pridobitev prakti¢nih izkusenj
in znanj Studentov v delovhem okolju ipd.)

30 ur/projekt

Prihodek trznega projekta v € (v predhodnem letu) €/500
Urednik revije (SCI, SSCI, AHCI) 100 ur
Urednik revije (nima SCI, SSCI, AHCI, ima npr. SCOPUS) 50 ur




Z8 | Opis naloge Stevilo ur p.p.o

8 Podroc&ni urednik revije (z ali brez SCI, SSCI, AHCI, SCOPUS) 25 ur

9 Recenzija ¢lankov z ali brez SCI 4 ure/Clanek

10 Organizacija mednarqdn_e / ﬁjomace konference ali umetniSkega projekta 100 ur / 50 ur
(razstave, modne revije itd.)

11 Organizacija / sodelovanje pri organizaciji poletne $ole’ 50 ur/ 25 ur

12 Organizacija delavnice ali drugega dogodka za dijake/uéence’ 50 ur

13 S.c.)delovvanje pri organizaciji delavnice ali drugega dogodka za 10 ur/ dogodek
dijake/u€ence

14 Prl_dobltev strateSkega partnerstva ¢lanice z mednarodno mrezo ali tujo 80 ur / partnerstvo
univerzo (npr. Ceepus)

15 Udelezba na izobrazevanju oz. usposabljanju s predmetnega podrocja §t. ur izobrazevanja /
pedagoske vpetosti delavca usposabljanja

16 Nagrada za opravljeno delo (raziskovalno, strokovno, umetnisko) 20 - 50 ur
Sodelovanje na projektih z okoljem, sodelovanje v posvetovalnih organih

17 kot strokovnjak za podrocje ter druzbeno odgovorno delo (Stevilo §t. ur sodelovanja
upostevanih ur potrdi predstojnik)
Drugo r.u.s. s soglasjem predstojnika (podlaga so SICRIS?, prijava manjsih

18 RSF in drugih projektov, potrdila/dokazila raziskovalnih, umetniskih in
strokovnih dosezkov, trzni projekti itd.)

19 Dopolnitev zaradi OLDN (izpolni predstojnik oddelka)

" Vodiji dogodka se Stevilo ur poveda za 50% (faktor x1,5).

2 |zhodié&e za izradun ur iz SICRIS toék je lahko naslednje: 1) za predhodno leto: A" x 1, A’ x 1 in A1/2 x 1; za
zadnjih pet (5) let: A1 x 50 in A3 x 25, in 3) za zadnjih 10 let: citati po WoS x 1, H-indeks po WoS x 20.

V tabeli se navedeno Stevilo ur r.u.s. zaposlenega pri posameznih to¢kah nanasajo na
predhodno koledarsko leto.

5. Clen
(vrednotenje sodelovanja pri upravljanju)

Za sodelovanje pri upravljanju (s.u.) se glede na imenovanje delavca v organe in komisije dodeli
najveC naslednje Stevilo ur:

ZS | Opis naloge Stevilo ur p.p.o
1 skrbnistvo Studijskega programa 60 ur/program
2 Upravni odbor NTF 40 ur
3 Habilitacijska komisija NTF 50 ur
4 Studijska komisija NTF 50 ur
5 Komisija za kakovost NTF 30 ur
6 Komisija za promocijo NTF 30 ur
7 Komisija za znanstveno-raziskovalno dejavnost NTF 20 ur
8 Komisija za eti¢nost v raziskavah 20 ur
9 druge komisije v sklopu Senata NTF in UO NTF 20 ur
10 delovne skupine na oddelkih ali na katedrah OTGO 15 ur
11 koordinator tutorjev na NTF 30 ur
12 koordinator tutorjev na oddelku ali na katedri OTGO 20 ur
13 tutorstvo letniku Studentov 10 ur




14 sodelovanje v Senatu NTF 20 ur
15 Kolegij dekana NTF 20 ur
16 seja Sveta oddelka ali seja katedre na OTGO 20 ur
17 Zaloznistvo NTF 40 ur
18 Sindikalni zastopnik na NTF 10 ur
19 Komisije za dodiplomski, magistrski in doktorski Studij ter habilitacijska komisija 30 ur
na UL
20 Druge komisije na UL, programski svet doktorskega Studija in delovne skupine 20 ur
na UL
21 Koordinatorstvo mednarodnih izmenjav (Ceepus mreze, Erasmus+) 40 ur
22 Delo v Alumni klubu oddelka ali fakultete do 20 ur
23 Drugo s.u. (npr. sodelovanje v drugih delovnih skupinah, poro¢evalec v postopku
habilitacije, skrbniStvo spletnih strani, skrbnidtvo laboratorijev ali racunalniskih
ucilnic, vodenje letnih razgovorov ...) s soglasjem predstojnika oddelka ali
predstojnika katedre na OTGO
24 Dopolnitev zaradi OLDN (izpolni predstojnik oddelka)

Za predsedujoCe organov in teles navedenih v tabeli tega ¢lena se Stevilo ur poveca za 50%
(faktor x1,5).

Ce pedagoski delavec za opravljanje funkcij, ki so nastete v zgornji tabeli, prejema kakréno
koli obliko plac€ila, ali ima zanje odobreno pedago3ko razbremenitev, potem za te funkcije ne
more uveljavljati ure s.u.

6. Clen
(presezek ali manko ur p.p.o, r.u.s. in s.u.)

Ce pedagoski delavec preseze posamezno naértovano obliko dela (p.p.o., r.u.s., s.u.), lahko
ta presezek nadomesti ustrezno manjSe Stevilo ur pri ostalih nacrtovanih oblikah dela s
soglasjem predstojnika oddelka.

V primeru, da delavec ne doseZe minimalnega obsega ur posamezne nacrtovane oblike dela,
mu predstojnik oddelka v dogovoru z dekanom dodeli dodatne naloge z ustreznega podrocja,
skladne z delovnim mestom, ki ga zaseda.

7. Clen
(izdelava OLDN in vpis ur v LODN)

Za vsakega pedagoskega delavca se pripravi OLDN, ki je podlaga za obracun place.

Postopek priprave OLDN poteka kot sledi:

— V primeru pedagoske razbremenitve pedagos$ki delavec izpolni viogo za pedagosko
razbremenitev (priloga 1); delez razbremenitve se dolo€i v soglasju z vodjo projekta ali
raziskovalnega programa in z vednostjo projektne pisarne. Vlogo do najkasneje 5.
oktobra teko€ega leta posreduje predstojniku oddelka, ki potrieno vlogo posreduje
dekanu v podpis. Podpisana vloga s strani dekana je podlaga za dolocitev kon€nega
obsega ur n.p.o. pedagoskega delavca in v Kadrovski sluzbi za ureditev pravne
podlage za obracun plac¢e delavca.

— do najkasneje 5. oktobra teko¢ega leta mora predstojnik oddelka dekanu predloZiti
tudi vlogo (priloga 2) za:



a) zaposlene, ki bodo zaradi zagotovitve nemotenega poteka delovnega
procesa delo za€asno opravljali na drugem delovhem mestu oz. vrsti dela
(npr. osebi na delovnem mestu asistent se za¢asno odredi opravljanje dela na
delovhem mestu visokoSolski ucitelj, ¢e ima ustrezen habilitacijski naziv.
Odreditev takega dela lahko traja najve¢ 3 mesece v koledarskem letu;

b) za€asno opravljanje dela na drugem delovhem mestu zaradi
nadomesc€anja zaCasne odsotnosti ali razbremenitve zaposlenega, ki sicer
opravlja to delo. Nadomes¢&anje lahko traja celoten ¢as zaCasno odsotnega
delavca;

c) zunanje izvajalce z ustreznim habilitacijskim nazivom, ki bodo izvedlIi
pedagos$ke obveznosti po civilnopravni pogodbi in po veljavhem ceniku UL
NTF.

— do najkasneje 10. oktobra tekocega leta predstojniki oddelkov in predstojniki kateder
na OTGO s skrbniki posameznih Studijskih programov pripravijo tabelo ur n.p.o. za
vse izvajalce pri predmetih, ki se izvajajo v tekoCem Studijskem letu, pri ¢emer
upoStevajo morebitne razbremenitve in nadomescanja pedagoskih delavcev ter tabelo
posredujejo tajnistvu oddelka;

— do najkasneje 30. oktobra tekocega leta tajniStvo oddelka v sodelovanju s Studijskim
referatom vpiSe ure n.p.o. v sistem VIS, ki so osnova preracunov v sistemu LODN;

— do najkasneje 10. novembra tekocega leta tajniStvo oddelka posreduje obrazec
OLDN vsem pedagoskim delavcem;

— do najkasneje 20. novembra tekoCega leta pedagoski delavec v obrazec vnese
osnovne informacije o svojem delovnem mestu in deleZu zaposlitve, Stevilu dni dopusta
(podatek pridobi iz sklepa o Stevilu dni dopusta ali iz sistema Fiori), Stevilo ur n.p.o.
(podatek pridobi iz sistema VIS), Stevilo ur p.p.o, r.u.s. in s.u.; izpolnjen obrazec
posreduje v tajniStvo oddelka, ki preveri toénost podatkov;

— do najkasneje 30. novembra tekocega leta pedagoski delavec ter predstojnik
oddelka podpiSeta v celoti izpolnjen OLDN, s Cimer zagotavljata toCnost podatkov.

Tajnistvo oddelka podpisane OLDN pedagos&kih delavcev posreduje v vednost dekanu, ki mora
zagotoviti, da ima vsak pedagoski delavec OLDN.

OLDN se arhivirajo v Kadrovski sluzbi fakultete.

Dekan oziroma od njega pooblas¢ena oseba (predstojnik oddelka ali katedre) uporabi OLDN
pri letnem razgovoru, pri Eemer se ugotovi, ali je izpolnjevanje delovnih obveznosti delavca v
skladu z dolodili Pravilnika o delovni in pedagoSki obveznosti visokoSolskih uciteljev in
sodelavcev UL NTF.

OLDN se tekom Studijskega leta praviloma ne spreminja. Spremembe so mozZne le v primeru
nepredvidenih dogodkov, kot so daljSe odsotnosti pedagoskega delavca, nadomeScanje
drugih pedagoskih delavcev, naknadno neizvajanje ali zmanj$ano izvajanje predmeta zaradi
premajhnega Stevila vpisanih Studentov, pridobitev novih projektov in podobno.



Pedagoski delavec je dolzan pred sestavo OLDN seznaniti predstojnika oddelka z moznostjo
pridobitve raziskovalnih in drugih projektov in potencialno pedagosko razbremenitvijo v &asu
trajanja Studijskega leta skladno s 19. ¢lenom Pravilnika o delovni in pedago$ki obveznosti
visokoSolskih udciteljev in sodelavcev UL NTF. V primeru, da zaradi nemotene izvedbe
pedagoskega procesa razbremenitev pedagoskega delavca med Studijskim letom ni mogoca,
mora le-ta izvesti n.p.o. in p.p.o. skladno z OLDN.

Vse spremembe OLDN morajo biti usklajene v strokovnih sluzbah (tajniStva oddelkov,
Kadrovska sluzba, Projektni pisarni in Finanéno raunovodski sluzbi).

8. Clen
(priloge navodilom)

Priloge tem navodilom so:

— Priloga 1: Vloga za pedagosko razbremenitev zaradi izvajanja raziskovalnega dela
izven osnovnega r.u.s. (skladno z 19. ¢lenom Pravilnika o delovni in pedagoski
obveznosti visokoSolskih uciteljev in sodelavcev UL NTF),

— Priloga 2: Vloga za spremembo zaposlitve,

— Priloga 3: Osebni letni delovni nacrt zaposlenega (OLDN).

9. ¢len
(Konéne dolocbe)

Po sprejetju se navodila objavijo na spletni strani UL NTF. Veljati zaénejo naslednji dan po
objavi.

Stevilka: 012-5/2025

prof. dr. UrSka Stankovi¢ Elesini

dekanja UL NTF

. Digitally signed by
De ka nJ d Dekanja UL NTF

Date: 2025.09.28
U L NTF 11:31:41 +02'00'



Priloga 1

Izven

kovalnega dela i

i izvajanja razis

Vloga za pedagosko razbremenitev zarad

osnovnega r.u.s.

Vlogo za pedagosko razbremenitev izpolni pedagos$ki delavec. Delez razbremenitve se doloci v

soglasju z vodjo projekta ali raziskovalnega programa in z vednostjo projektne pisarne. Vlogo do
najkasneje 10. oktobra teko¢ega leta posreduje predstojniku oddelka. Slednji podpisano

vlogo posreduje v potrditev dekanu.

Na sliki prikazana vloga se izpolnjuje v excel tabeli (predloga je na SharePointu).
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Priloga 2

Vloga za spremembo zaposlitve
Vloga je namenjena:

a) za zaposlene, ki bodo zaradi zagotovitve nemotenega poteka delovnega procesa delo zacasno
opravljali na drugem delovnem mestu oz. vrsti dela (npr. osebi na delovnem mestu asistent se zacasno
odredi opravljanje dela na delovnhem mestu visokoSolski ucitelj, ¢e ima ustrezen habilitacijski naziv);
odreditev takega dela lahko traja najvec¢ 3 mesece v koledarskem letu,

b) za zacasno opravljanje dela zaradi odsotnosti ali razbremenitve zaposlenega, ki sicer opravlja to delo;
nadomescanje traja celoten ¢as zacasno odsotnega delavca in

c) za zunanje izvajalce z ustreznim habilitacijskim nazivom, ki bodo izvedli pedagoske obveznosti po
civilnopravni pogodbi.

Predstojnik oddelka viogo do najkasneje 10. oktobra tekocega leta posreduje v Kadrovsko
sluzbo UL NTF.

Na sliki prikazana vloga se izpolnjuje v excel tabeli (predloga je na SharePointu).

Priloga 2 Navodil za izdelavo osebnega lstnega delovnega nas Solskin uéhsijev in posienih na UL NTE

o A )
i | NTTF | Marveormotiritos fuuen Vloga za spremembo zaposlitve

Vioga je namenjena:
a)2a zaposlene, ki bodo 2aradi zagotovitve nemotenega poteka delovnega procesa delo zazasno opravijali na drugem deloviem mestu o2. wisti deta (npr. osebi na delovnem mestu asistent se zazasno odredi opravijanje dela na delovnem mestu visokosolsk uéitel), &= ima ustrezen hablitacijski naziv); odreditey takega
dela lahko traja najvet 3 mesece v koledarskem letu,

b)2a zacasne opravijanje dela 2arad: razbrees i sicef opravija to delo; nadomeséanje traja celoten £as 2aasno odsotnega delavea in

¢)2a zunanje izvajalce 2 ustreznim habilitacijskim nazivom, ki boda izvedi pedagoske obveznosti po civlnopravni pogodbi.

Predstojnik oddelka viogo do najkasneje 10. oktobra tekoega leta posredule v Kadrovsko sluzbo UL NTF.

Oddelek Dalum vioge: 09/05/2025

Katzdra (velja samo za 0TG0)
Predstojnik oddelka Podpis:

Z leni i i & opravija delo § & d - letu)

Studijski Letnik Obilkadela | stevilour Trajanje dela> Razlogza izvajanja
Ime in primek izvajalea Habitacijski naziv 9 Predmet 5
program | semester’ Pisy npo. oa w0

Soglasje dekana Opombe dekana Podpls

N

soouaia | O SOGLASAM
NE

sooLriay | SOCLASAM

NE
SOGLASAM
NE

O S0GLASAM

spouagay | O SOOLASAM
NE

o|o|jojo|o

soouaia | O SOGLASAM

2 (rmai), L [ltni]; - P (predsvarys], S seminf;” Trsjsnje dels s 0oloca v celih mesecih, 0p. Fo setranite wstice

b) scanje zaradi odsetnesti

5 Tetnik 7 Obibadela | s =
Ime in priimek odsotnega Ll Ll || 00 0 n Predmet S || v Razlognadomeséanja | Seglasje dekana Padpls
nadomesca program | semester (PrsvY npo. od do

NE
SOGLASAM

o O socLAsaM

NE
SOGLASAM

oM

SOGLASAM

O soctasam

O socLAsaM

NE

o SOGLASAM 0 Bt

NE .
O gopuagay | O soousam

*Z (zimski. L fletni); - P (predavaria], S fsen (el 0. Po pairebi dodaite all adstranite wstice

&) Zunanjiizvajalei, plagani po civilnopravni pogodbi (omejitve: najves 10 mesecey v studif U3urnp. 20.¢ i in pedagoski i s c NTF)

§ Letnik / Obilkca dela E
Py Predmet = APIPP Faie T8 walewm Dt iiess Exalics Soglasje dekana Opombe dekana Podpis

Ime in priimek invajalea Habilitacijski naziv .
program | semester’ (PrsivY npo.

O socadan

O soouasam

O socasaM

O soouasam

O socasam

o
u]
o
oM |0 socusm
u]
o
o

O socadan

2 fzimski, L etni]; P (predavarys], § seminarfi. V {vajef: 0p. Po pairebi dodajie all adsiranite wstice



Priloga 3

Osebni letni delovni naért zaposlenega (OLDN)
OLND se izpolnjuje v excel tabeli (predloga je na SharePointu).
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