Na podlagi 92. Clena Statuta Univerze na Primorskem (Uradni list RS, $t. 124/08) ter v skladu z
dolocbami Zakona o visokem Solstvu (ZViS-UPBZ, Uradni list RS, $t. 100/04 in spremembe) in Zakona
o delovnih razmerjih (Uradni list RS, st. 42/2002, 103/2007) je rektor prof. dr. Rado Bohinc je
sprejel dne_ 49.6. 2009 naslednji

PRAVILNIK O DELOVNEM CASU
NA REKTORATU UNIVERZE NA PRIMORSKEM
St.: 1730-08/2009

I SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
Javni usluzbenci opravljajo svoja dela in naloge v skladu z delovnim ¢asom, dolocenim z Zakonom o

delovnih razmerjih (Ur. L. RS, st. 42/2002, 103/2007), Kolektivno pogodbo za dejavnost vzgoje in
izobrazevanja v Republiki Sloveniji, ter s tem pravilnikom.

i OBLIKE DELOVNEGA CASA

2. clen
Dovoljeni oziroma okvirni delovni cas je cas, v katerem lahko javni usluzbenec opravi svojo dnevno
obveznost. Omejujeta ga ura najzgodnejsega dovoljenega prihoda na delo in najkasnejsega
dovoljenega odhoda z dela.

3. élen

Obvezni delovni cas je del dovoljenega delovnega Casa, v katerem morajo biti na delu prisotni vsi
javni usluzbenci.

4. clen

Premakljivi delovni Cas je Cas, v katerem javni usluzbenec sam odloca o zaletku svojega prihoda na
delo in 0 odhodu z dela.

5. ¢clen

Normalni delovni Cas je po uvedbi sistema premakljivega delovnega ¢asa le $e obraunski delovni
cas, ki stuzi za orientacijo pri odsotnosti z dela.

6. clen
Normalni delovni Cas sestoji iz Stevila ur delovne obveznosti, ki naj bi jih javni usluzbenec opravil
pri fiksno doloCenem razporedu ur v okviru 40-urnega delovnega tedna.
Normalni delovni Cas sluzi kot osnova za evidentiranje in obracunavanje bolezenskih odsotnosti,
sluzbenih potovanj, dopustov, drugih odsotnosti in ugotavljanje mesecne delovne obveznosti.

7. ¢clen




Javnemu usluzbencu se s pogodbo o zaposlitvi lahko opredeli prerazporeditev delovnega casa.
Zaradi narave ali organizacije dela ali potreb uporabnikov je delovni Cas lahko neenakomerno
razporejen. Pri neenakomerni razporeditvi ter zacasni prerazporeditvi polnega delovnega Casa,
delovni ¢as ne sme trajati vec kot 56 ur na teden.

Pri neenakomerni razporeditvi ter zacasni prerazporeditvi delovnega ¢asa se uposteva polni delovni
¢as kot povpreCna delovna obveznost v obdobju, ki ne sme biti daljSe od Sest mesecev,

8. (clen

Javni usluzbenci imajo med delovnim ¢asom pravico do odmora za malico, ki traja 30 minut. Odmor
se lahko koristi sele po eni uri dela. Odmor se mora zakljuciti najkasneje eno uro pred koncem
obveznega delovnega ¢asa.

V primeru daljse odsotnosti, kot je navedeno v prvem odstavku tega ¢lena, se prisotnost Crpa iz
presezka ur javnega ustuzbenca; taksna prisotnost mora biti usklajena v Tajnistvu rektorata. V
primeru, da javni usluzbenec nima presezka ur, mora biti taksna odsotnost pisno odobrena.

1. CASOVNA OPREDELITEV PREMAKLJIVEGA DELOVNEGA CASA

9. (clen

Dovoljeni oziroma okvirni delovni cas obsega za vse javne usluzbence od 07.30 do 16.00, od
ponedeljka do petka.

Dovoljeni delovni Cas lahko rektor ali glavni tajnik za posameznega javnega usluzbenca na njegovo
vlogo dolocita drugace, kot je doloCeno v prvem odstavku tega ¢lena.

10. élen

Premakljivi delovni Cas obsega za vse javne ustuzbence:
+ Prihod od 07.30 do 08.00 in odhod od 15.30 do 16.00, razen ob petkih je odhod od 14.00 do
16.00 ure.

11. ¢len

Obvezni delovni ¢as je za vse javne usluzbence, ki delajo v okviru premakljivega delovnega Casa,
¢as med 08.00 in 15.30. Ob petkih je obvezni delovni ¢as od 08.00 do 14.00 ure.

12. ¢len

V NOE rektorata morajo pomocniki glavnega tajnika zagotoviti taksen razpored delovnega Casa, da
je vsak dan od 08.00 do 16.00 ure prisoten vsaj en javni usluzbenec, ki opravlja naloge teh NOE. V
primeru opravi¢ene odsotnosti javnih usluzbencev, ki delajo v teh NOE, (dopust, bolezen, sluzbena
odsotnost, ipd...), so pomocniki glavnega tajnika dolzni zagotoviti ustrezno nadomescanje.

Pomocniki glavnega tajnika so dolzni organizirati odmor za malico, tako da je v ¢asu malice v NOE
vedno prisoten vsaj en javni usluzbenec.

13. clen

Rektor ali glavni tajnik univerze lahko za Cas, ko ni pedagoskega procesa ali ko praviloma vsi javni
ustuzbenci odhajajo na dopuste ali v drugih dneh pred ali po praznikih odlodi, da se delovni cas
pricne ali konCa drugace, kot je doloCeno s tem pravilnikom. V nastetih primerih lahko obvezni
delovni Cas tudi skrajsa.

V okviru razpona delovnega Casa, doloCenega za prihod na delo oziroma z dela, morajo javni
usluzbenci, upostevajoC pomen nalog, ki jih opravijajo in nacin njihovega izvrevanja, opraviti v
povprecju 40 urno tedensko delovno obveznost.




V. DELO, OPRAVLJENO PREKO POLNEGA DELOVNEGA CASA
14. ¢len

Skladno z organizacijo dela je javni usluzbenec svoja dela in naloge dolzan opraviti v za to
predpisanem polnem delovnem casu.

Nadurno delo je delo, ki ga javni usluzbenec opravija v skladu s pogodbo o zaposlitvi, vendar
izjemoma. Je isto delo, kot ga opravlja v polnem delovnem Casu, le da ga opravlja izven doloCenega
delovnega Casa - preko polnega delovnega casa.

15. ¢len

Rektor oziroma od njega pooblas¢ena oseba mora javnemu usluzbencu nadurno delo odrediti v pisni
obliki praviloma pred zacetkom dela. Ce zaradi narave dela ali nujnosti opravljanja nadurnega dela
ni mozno odrediti nadurnega dela javnemu usluzbencu pisno pred zacetkom dela, se lahko nadurno
delo odredi tudi ustno. V tem primeru se pisno odreditev vroci javnemu usluzbencu naknadno,
vendar najkasneje do konca delovnega tedna po opravijenem nadurnem delu.

Vodja NOE, izjemoma javni usluzbenec, ima pravico in dolZnost pisno obvestiti glavnega tajnika oz.
rektorja, da bo zaradi narave dela ali nujnosti opravljanja dela, potrebno nadurno delo. Kadar
pisnega obvestila ni mozno predati, se obvestilo lahko preda tudi ustno. V tem primeru se pisno
obvestilo vro¢i glavnemu tajniku oz. rektorju naknadno, vendar najkasneje do konca delovnega
tedna po opravijenem nadurnem delu.

16. ¢len

Nadurno delo lahko traja najvec 8 ur na teden, 20 ur na mesec in najvec 170 ur na leto. Delovni dan
tahko traja najveC 10 ur na dan. Mesecna Casovna omejitev se lahko uposteva kot povprecna
omejitev.

Nadurno delo lahko s soglasjem delavca traja tudi preko letne Casovne omejitve, vendar skupaj
najvec 230 ur na leto. V primeru vsakokratne odreditve nadurnega dela, ki presega 170 ur na leto,
mora delodajatec pridobiti pisno soglasje javnega usluzbenca.

17. élen

Javnemu usluzbencu, ki neguje otroka, starega do treh let, se lahko nalozZi opravljanje nadurnega
dela po njegovem predhodnem pisnem soglasju. Javna usluzbenka v Casu nosecnosti in se eno leto
po porodu oziroma ves Cas, ko doji otroka, ne sme opravljati nadurnega dela, ¢e iz ocene tveganja
zaradi takega dela izhaja nevarnost za njeno zdravje ali zdravje otroka.

StarejSemu javnemu usluzbencu delodajalec brez njegovega pisnega soglasja ne sme odrediti
nadurnega dela.

18. ¢len

Delodajalec ne sme naloziti dela preko polnega delovnega Casa:

- javnemu usluzbencu, kateremu bi se po pisnem mnenju pooblascenega zdravnika,
oblikovanem ob upostevanju mnenja osebnega zdravnika, zaradi takega dela lahko
poslabsalo zdravstveno stanje,
javnemu usluzbencu, ki dela krajsi delovni Cas v skladu s predpisi o pokojninskem in
invalidskem zavarovanju, predpisi o zdravstvenem zavarovanju ali drugimi predpisi.

19. élen

Nadurno delo lahko, v dogovoru z glavnim tajnikom, odredijo rektor, prorektor in glavni tajnik.




20. clen
Nadurno delo se lahko opravlja ali na delovnem mestu ali izven delovnega mesta.

21, clen
V primeru opravljanja nadurnega dela je javni usluzbenec dolzan izpolniti OBR. Delo izven rednega
delovnega ¢asa (Priloga tega pravilnika). Javni usluzbenec je obrazec dolzan posredovati pomocniku
glavnega tajnika takoj po konCanem delu oziroma najkasneje do konca delovnega tedna po

opravljenem nadurnem delu.

Pomocnik glavnega tajnika je dolzan izpolniti OBR. Seznam NOE - delo izven rednega delovnega Casa
(Priloga tega pravilnika), ki je zbirni mesecni obrazec za celo NOE.

Nadurno delo se priznava le na podlagi obrazcev, navedenih v prvem in drugem odstavku tega Clena.

22. Clen
Nadurno delo se priznava na dva nacina :
1. s priznavanjem v obliki viska ur;
2. s placilom opravljenih ur.
23. élen

Pri priznavanju nadurnega dela v obliki viska ur se te ure vnesejo v evidenco Casa, v kolikor niso ze
vnesene, ker je javni usluzbenec delo opravil v okviru dovoljenega delovnega Casa na svojem
delovnem mestu.

V primeru koris¢enja presezka ur za celodnevno obveznost, se javhemu usluzbencu ne obracunajo
stroski za prevoz na delo in malico.

24. ¢len

Pri priznavanju nadurnega dela v obliki placila opravljenih ur se te ure briSejo iz evidence, v
primeru, da je bilo nadurno delo opravljeno na delovnem mestu.

V primeru, ko je bilo nadurno delo opravljeno izven delovnega mesta, se ure priznajo in placajo na
podlagi porocila iz 19. Clena, brez da bi se dodatno vnasale in brisale v evidenci prisotnosti.

Ce ima javni usluzbenec z delodajalcem podpisan dogovor za povefan obseg dela, se visek
opravljenih ur v tistem mesecu brise iz evidence.
V. PRIMANJKLJAJ UR

25. Clen

Morebitni primanjkljaji delovnih ur nastali v teku meseca, je potrebno nadomestiti Se v istem,
najkasneje pa v naslednjem mesecu.

26. clen

Ce je primanjkljaj delovnih ur ob koncu meseca veéji od 10 ur, se delavcu obracunajo le dejansko
opravljene ure.

Taksen primanjkljaj predstavlja krsitev pogodbenih obveznosti in je razlog za redno odpoved
pogodbe o zaposlitvi.

27. ¢len




Primanjkljaj in presezek ur morajo javni usluzbenci obvezno izravnati do nastopa porodniskega
dopusta, do poteka odpovednega roka ali do druge daljse odsotnosti iz dela.

28. clen

Ne glede na presezek oziroma primanjkljaj delovnih ur se javnemu ustuzbencu osebni dohodek
obracuna po polnem S$tevilu opravljenih ur za redni delovni Cas.

VI. EVIDENTIRANJE PRISOTNOSTI
29. clen

Prisotnost javnih usluzbencev na delu se evidentira v pisarni Tajnistva rektorata, v stavbi Rektorata,
Titov trg 4, Koper oz. v prostorih, ki jih dolodi glavni tajnik. Po vzpostavitvi racunalnisko vodene
prisotnosti pa se javni usluzbenci dnevno evidentirajo v racunalniski program.

Izhodi med delom (sluzbene odsotnosti in druge opravicene odsotnosti-zasebni izhod) so dovoljeni
po podpisu dovolilnice za izhod oz. potnega naloga.

Dovolilnico za izhod poleg rektorja, prorektorja ali glavnega tajnika lahko podpise tudi pomocnik
glavnega tajnika.

Vse odsotnosti z dela, razen navedenih v 2. odstavku 7. clena tega Pravilnika, morajo biti
dokumentirane z ustreznimi dokazili, ki se arhivirajo. To so potni nalogi in dovolilnice.

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

Javni usluzbenec, ki zbira podatke o prisotnosti javnih usluzbencev na delu med mesecem, podatke
izro¢i ob koncu meseca v pregled in podpis glavhemu tajniku univerze ali od njega pooblasceni osebi
in finanénemu sektorju za izrac¢un plac za tekoci mesec.

31. &len

Javni usluzbenec, ki zbira podatke o prisotnosti javnih usluzbencev na delu (podatke o mesecni
delovni obveznosti, o Stevilu opravlijenih ur na delu, o odsotnostih, o presezku oziroma
primanjkljaju ur...) le-te javnemu usluzbencu pisno sporoci ob koncu meseca.

Po vzpostavitvi racunalnisko vodene pristnosti bo ra¢unalniski sistem opozarjal javnega usluzbenca o
presezku oziroma primanjkljaju opravijenih ur v posameznem mesecu.

32. clen

Ce se javni usluzbenec ne strinja z obracunom delovnih ur, mora to v roku treh dni sporociti
nadrejenemu, ki preveri navedbe delavca in po posvetu z vodjo NOE, glavnim tajnikom,
prorektorjem ali rektorjem, obvesti kadrovskega delavca, da popravi ali potrdi prvotno ugotovljeno
stanje.

VII. ROCNO VNASANJE V EVIDENCO PRISOTNOSTI
33. ¢len
V sistem za evidenco in kontrolo prisotnosti in odsotnosti zaposlenih se roc¢no vnasajo bolniske

odsotnosti, dopusti, izredni dopusti, celodnevno koris¢enje ur, sluzbena potovanja ter neregistrirana

prisotnosti ali odsotnosti zaradi utemeljenega razloga.
e %

34, ¢len



Javni usluzbenci so dolzni takoj, Se isti dan ali najpozneje naslednji delovni dan, obvestiti
pristojnega javnega usluzbenca, ki zbira podatke o prisotnosti delavcev na delu o neregistrirani
prisotnosti ali odsotnosti, ter pisno obrazloZitev posredovati glavnemu tajniku. Glavni tajnik na
podlagi pisne obrazlozitve odobri ali zavrne roc¢ni vnos odsotnosti ali prisotnosti v evidenco
prisotnosti.
V primeru neopravi¢ene neregistracije prisotnosti ali odsotnosti se prisotnost Crpa iz presezka ur
javnega usluzbenca oziroma steje v primanjkljaj ur.
VIIl. SANKCIJE

35. ¢len
V primeru kréitev dolocbh tega pravilnika se zoper krsitelja uvedejo sankcije in postopki skladno z
dolodili Kolektivne pogodbe in Zakona o delovnih razmerjih.
IX. KONCNA DOLOCBA

36. clen
Ta pravilnik stopi v veljavo s podpisom rektorja in objavo na oglasni deski rektorata Univerze na

Primorskem, uporablja pa se od 1. 7. 2009.

Dokument pripravili:
Nada Jakomin, Dusica Certanec

OBVEZNE PRILOGE:

OBR. Delo izven rednega delovnega Casa

OBR. Seznam NOE - delo izven rednega delovnega cCasa
Dovolilnica za korisCenje presezka ur

Dovolilnica za zasebni izhod

Dovolilnica za sluzbeni izhod



DOVOLILNICA ZA KORISCENJE PRESEZKA UR

Javnemu usluZbenCu/Ki v ervceieevieresseeces e . se dovoli koriscenje .......... ur, za zasebni izhod
dne .nieens .od ... dO el . ure.
Datum: Odhod odobril:

DOVOLILNICA ZA ZASEBN! 1IZHOD*

Javnemu usluZbencu/Ki o eernirenveveneceses s aee . se dovoli zasebni izhod ....... .

od ....... do ........ ure,

Datum: Odhod odobril:

* v primeru, Ce javni usluzbenec nima presezka ur

DOVOLILNICA ZA SLUZBENI IZHOD

* v primeru, da ne gre za sluzbeno potovanje
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