Na podlagi Zakona o delovnih razmerjih (Ur.l. RS §t. 21/13, 78/13, 47/15 - ZZSDT, 33/16 - PZ-F,
52/16, 15/17 - odl. US), Zakona o evidencah na podro¢ju dela in socialne varnosti (ZEPDSV, Ur.
I. RS, st. 40/2006), Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v RS (Ur.l. RS §t.
52/94, zadnja sprememba Ur. |. RS, §t. 47/18 ), 24. ¢lena Zakona o visokem Solstvu (Ur. I. RS, st.
67/93, zadnja sprememba Ur. I. RS, &t. 65/17 ), 68. in 77. ¢lena Statuta Univerze v Ljubljani (Ur. |.
RS, st. 4/17 s spremembami) ter 24. ¢lena Pravil o organizaciji in delovanju Pedagoske fakultete,
z dne 26.4.2018, dekan fakultete, na 70 seji Kolegija dekana, dne 24. 9. 2018, izdajam dopolnjen

Pravilnik o delovhem ¢asu na Pedagoski fakulteti UL

I. SPLOSNI DOLOCBI
1. ¢len

(Veljavnost dolocb)

Ta pravilnik ureja delovni ¢as javnih usluzbencev (pedagoski delavci: visokoSolski uditelji in
visoko$olski sodelavci; znanstveni delavci, raziskovalci in mladi raziskovalci; nepedagoski
delavci: delavci strokovnih in tehni¢nih sluzb, knjiznice ter tehniski sodelavci v laboratoriju) na
Pedagoski fakulteti Univerze v Ljubljani (v nadaljevanju: fakulteta ali UL PEF).

2. ¢len

(Pomen izrazov)

Izrazi, uporabljeni v tem pravilniku, imajo naslednji pomen:
e delovni Cas je efektivni delovni ¢as, v katerem javni usluzbenec opravlja svojo delovno
obveznost iz delovnega razmerja,

e Cas odmora in ¢as upravicenih odsotnosti z dela v skladu z zakonom in kolektivho
pogodbo, oziroma splo$nim aktom: Javni usluzbenci imajo med delovnim ¢asom pravico
do odmora za malico, ki traja 30 minut in ki se lahko pri€ne najprej po prvi uri dela in se
mora zakljuciti najkasneje 1 uro pred koncem obveznega delovnega €asa,

e dnevna delovna obveznost traja praviloma 8 ur, razen na delovnih mestih, ki nimajo
petdnevnega tedenskega delovnika.
Il. POLNI DELOVNI CAS
3. ¢len

(Obseg polnega delovnega €asa)

Polni delovni €as ne sme biti dalj$i od 40 ur v tednu. Dolo¢en je z zakonom, podzakonskimi akti
in pogodbo o zaposlitvi delavca.

Polni delovni ¢as javnim usluzbencem fakultete razporeja dekan ali po njegovem pooblastilu
druga oseba.

Pri razporejanju polnega delovnega Casa se upostevajo potrebe delovnega procesa in varujejo
pravice do odmorov in pocitkov javnih usluzbencev.



4. ¢len

(Razporeditev polnega delovnega ¢asa)

Dekan fakultete razporedi polni delovni ¢as:

1. z doloCitvijo premakljivega zaetka in konca delovnega &asa za javnega usluzbenca
(prihod za strokovne sluzbe od 6.30 in 8.30 uro in odhod med
15.00in 17.00 uro oziroma v petek med 14.00 in 16.00 uro). Neposredno nadrejeni mora
razporediti delovni ¢as delavcev znotraj sluzbe tako, da se zagotovi nemoteno delovanje
sluzbe.

in

2. z dolocitvijo ure zaCetka in konca delovnega Casa za javnega usluzbenca, ki opravlja
izmensko delo, oziroma delo, katerega narava ne omogoca izbire éasa prihoda in odhoda .

Strokovni delavci, zaposleni v knjiznici fakultete, delavci na delovnih mestih &ig&enja poslovnih
prostorov, tehniCni delavci v recepciji fakultete, tehniski sodelavci v laboratoriju, strokovni delavci
na oddelkih ter znanstveni delavci, raziskovalci in mladi raziskovalci imajo neenakomerno
razporejen polni delovni ¢as. Vodja sluzbe oz. predstojnik oddelka mora razporediti delovni &as
zaposlenih tako, da se od ponedeljka do petka dejavnost izvaja od 6.30 do 19.00 v knijiZnici in od
5.30 do 21.00 v tehniéni sluZbi (v recepciji in za dela ¢is¢enja poslovnih prostorov): ob sobotah
pa v skladu z delovnim Casom. Znanstveni delavci, raziskovalci in mladi raziskovalci imajo polni

delovni ¢as razporejen v skladu s Pogodbo o zaposlitvi in individualnim delovnim naértom.

Pedagoski delavci imajo polni delovni ¢as razporejen v skladu s Pogodbo o zaposlitvi, Merili za
vrednotenje dela visokosolskih uciteljev in sodelavcev Univerze v Ljubljani, Merili za vrednotenje
dela visokos$olskih uciteljev in sodelavcev Pedagoske fakultete Univerze v Ljubljani, veljavnim
urnikom in individualnim delovnim naértom.

Delavcem, ki so zaposleni na UL PEF za kraj$i delovni ¢as od polnega, se doloéi delovni éas
individualno, v skladu s pogodbo o zaposilitvi.

. NEENAKOMERNA RAZPOREDITEV IN ZACI}SNA PRERAZPOREDITEV POLNEGA
DELOVNEGA CASA

5. ¢len

(Odrejanje neenakomerne razporeditve in zaasne prerazporeditve polnega delovnega
Casa)

Dekan lahko s pisnim sklepom zacasno prerazporedi polni delovni ¢as in odredi, da mora javni
usluzbenec opraviti v posameznem tednu ve¢ oziroma manj ur kot 40 ur na teden.

Neenakomerna razporeditev in za¢asna prerazporeditev polnega delovnega ¢asa se lahko odredi
v primerih, ko mora biti delo opravljeno brez prekinitve oziroma dolo¢enega dne ali v doloéenem
roku ali v izjemnih okolis€inah ali ¢e to zahteva boljSe izkoris¢anje delovnih sredstev ali
smotrnejSa izraba delovnega ¢asa.

Iz razlogov neenakomerne razporeditve in zatasne prerazporeditve iz prej$njega odstavka lahko
dekan izjemoma tudi v okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa odredi uro prihoda
ali odhoda javnega usluzbenca z dela.



6. ¢clen

(Seznanitev z neenakomerno razporeditvijo in zacasno prerazporeditvijo)

O neenakomerni razporeditvi in zacasni prerazporeditvi mora biti javni usluzbenec seznanjen
najman;j tri dni pred njenim zaetkom, v primeru za¢asne prerazporeditve pri opravljanju dela v
izjemnih okoli§¢inah pa se lahko seznanitev opravi en dan pred za¢asno prerazporeditvijo.

Neenakomerno razporeditev in zaasno prerazporeditev odredi s pisno odredbo dekan. V
primeru zaasne prerazporeditve se doloci ¢as trajanja zaasne prerazporeditve.

7. clen

(Obseg polnega delovnega ¢asa pri neenakomerni razporeditvi in zacasni prerazporeditvi)

V primeru neenakomerne razporeditve in zaCasne prerazporeditve polni delovni c&as
posameznega tedna ne sme preseci 48 ur in biti krajSi od 32 ur.

Pri neenakomerni razporeditvi in zaCasni prerazporeditvi se uposteva polni delovni ¢as kot
povpre¢na delovna obveznost javnega usluzbenca v obdobju, ki ne sme biti daljSe od Sestih
mesecev v koledarskem letu.

IV. PREMAKLJIV ZACETEK IN KONEC DELOVNEGA CASA

8. ¢len

(Organiziranje premakljivega za¢etka in konca delovnega ¢asa)

Na fakulteti je dolo€en premakljiv zacetek in konec delovnega ¢asa za nepedagoske delavce, Ki
opravljajo delo, katerega narava omogoca izbiro ¢asa prihoda in odhoda z dela (4. ¢len tega
pravilnika).

Premakljiv zaCetek in konec delovnega ¢asa mora biti organiziran tako, da omogo¢a nemoteno
poslovanje fakultete in nemoteno izvajanje dejavnosti fakultete.

9. ¢len

(Presezek oziroma primanjkljaj ur)

Presezek oziroma primanjkljaj ur za nepedagoske delavce je razlika med mesecno delovno
obveznostjo, dolo¢eno na podlagi 40-urnega polnega delovnega €asa v tednu, in dejansko
opravljenimi urami dela v dolo€enem mesecu, v okviru premakljivega za¢etka in konca delovnega
Casa.

V okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa se nepedagosSkemu delavcu prenese iz
meseca v mesec presezek najvec 20 ur oziroma primanjkljaj najve¢ 10 ur.

V okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa se nepedagoskemu delavcu prenese iz
meseca v mesec presezek najvec 20 ur oziroma primanjkljaj najve¢ 10 ur. Neposredno nadrejeni
lahko izjemoma, na podlagi utemeljene vioge nepedagoskega delavca in upostevajo¢ potrebe
delovnega procesa (npr.. nemoten potek dela, nepredvideno delo, narava dela), odobri prenos
veCjega presezka ur, vendar skupaj najvec¢ 40 ur.



V okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa mora nepedagoski delavec praviloma
izravnavati mesecne primanjkljaje v tekoéem mesecu, najkasneje pa v naslednjem mesecu.

10. ¢len

(IzkoriS¢anje presezka ur)

Nepedagoski delavec ima pravico izkoristiti dovoljeni presezek ur v okviru premakljivega zacetka
in konca delovnega ¢asa.

Izjemoma se dovoljeni presezek ur izkoristi v obliki prostih ur v ¢asu obvezne prisotnosti na delu
ali kot proste dni s predhodnim soglasjem (obrazec v prilogi tega pravilnika) neposredno
nadrejenega tako, da ni oviran delovni proces, v razmerju ena proti ena.

11. ¢len

(Pravica do vpogleda v stanje ur)

Nepedagoski delavec ima pravico do dnevnega vpogleda v stanje $tevila opravljenih ur in do
mesecfnega pisnega izpisa Stevila opravljenih ur.

V. DELO PREKO POLNEGA DELOVNEGA CASA
12. ¢len

(Odrejanje dela preko polnega delovnega ¢asa)

Delo preko polnega delovnega €asa (v nadaljevanju: nadurno delo) se sme odrediti pod pogoji,
dolo¢enimi v zakonu, ki ureja delovna razmerja.

Nadurno delo odredi dekan po posvetovanju z vodjo notranje organizacijske enote v pisni obliki
praviloma vnaprej. Ce zaradi narave dela oziroma nujnosti naloge to ni mozno, se lahko nadurno
delo odredi ustno, pisna odreditev pa se izda naknadno, najkasneje do konca delovnega tedna
po opravljenem nadurnem delu.

13. ¢len

(Stetje nadur)
Za javne usluzbence, ki imajo polni delovni ¢as razporejen z doloditvijo ure zacetka in konca

delovnega Casa, se Stejejo za nadurno delo na podlagi pisnega sklepa opravljene ure dela pred
zacetkom ali po koncu delovnega ¢asa.

Za javne usluzbence, ki imajo premakljiv zacetek in konec delovnega ¢asa, se stejejo za nadurno
delo na podlagi pisnega sklepa opravljene ure nad opravljeno dnevno delovno obveznostjo.

14. ¢len

(Najvecje dovoljeno stevilo nadur)

Za ¢asovne omejitve veljajo doloCbe zakona, ki ureja delovna razmerja. Nadurno delo lahko traja
najve¢ 8 ur na teden, 20 ur na mesec in najve¢ 170 ur na leto.



Opravljeno nadurno delo se javnemu usluzbencu izplaéa ob meseéni plagi. Lahko pa javni
usluzbenec nadure izkoristi v obliki prostih ur oziroma celodnevne odsotnosti, ali pa jih prenese v
presezek oziroma primanjkljaj obveznih ur v okviru premakljivega zacetka oziroma konca
delovnega ¢asa, v razmerju ena proti ena.

VI. EVIDENTIRANJE PRISOTNOSTI OZIROMA ODSOTNOSTI
15. ¢len

(Dolznost evidentiranja prihoda in odhoda z dela)

Javni usluzbenci evidentirajo prihod in odhod z dela z vpisom v ustrezne evidence.

Javni usluzbenci, zaposleni na Univerzi v Ljubljani Pedagoski fakulteti, evidentirajo svojo
prisotnost na delovhem mestu na UL PEF pri prihodu s prijavo v sistem in pri odhodu z odjavo iz
sistema za elektronsko evidentiranje prisotnosti na delu. V ta namen prejme delavec osebno
magnetno kartico, ki vsebuje njegove osebne podatke, potrebne za pravilno delovanje sistema
evidentiranja.

V skladu z Merili za vrednotenje dela visokosSolskih uciteljev in sodelavcev Pedagoske fakultete
Univerze v Ljubljani lahko pedagoski delavci, znanstveni sodelavci, raziskovalci in mladi
raziskovalci osnovno raziskovalno in umetnisko ter strokovno delo (r.u.s.), pedagoski delavci pa
tudi posredno pedagosko delo oziroma obveznost (p.p.o.), opravljajo tudi na svojem domu, v
drugih raziskovalnih institucijah ali v ateljeju. Ce opravljajo p.p.o. in r.u.s. v drugih institucijah ali v
ateljeju, ki se nahajajo na podrocju Ljubljane, so opravi¢eni do povracila potnih stroskov tako, kot
da bi opravljali svoje delo na UL PEF. Za povradilo potnih stroSkov morajo meseéno (najkasneje
do zadnjega dne v mesecu za tekoCi mesec) izpolniti Obrazec za povracilo potnih stroskov za
opravljanje dela izven prostorov Pedagoske fakultete, ki je priloga tega pravilnika, in ga oddajo v
kadrovsko sluzbo UL PEF.

Stevilo opravljenih ur p.p.o. in r.u.s. je doloéeno v individualnem letnem naértu dela. Porogilo o
opravijenem delu na osnovi individualnega letnega nacrta dela podpiSejo pedagoski delavec,
predstojnik oddelka in dekan.

Pedagoski delavci lahko pedagosko delo opravljajo tudi izven prostorov UL PEF, v drugih
institucijah (npr. vrtcih, $olah, drugih fakultetah), v skladu s pedagosko najavo. Ce opravljajo
pedagosko delo v drugih institucijah, ki se nahajajo na podro¢ju Ljubljane, so opravi¢eni do
povradila potnih stroskov tako, da meseéno (najkasneje do zadnjega dne v mesecu za tekoci
mesec) izpolnijo Obrazec za povralilo potnih stroSkov za opravljanje dela izven prostorov
Pedagoske fakultete, ki je priloga tega pravilnika, in ga oddajo v kadrovsko sluzbo UL PEF.

Ce pedagoski delavci opravljajo pedagosko delo izven prostorov UL PEF, v drugih institucijah, ki
se nahajajo izven Ljubljane, morajo za povracilo potnih strosSkov izpolniti potni nalog in ga oddati
v dekanat fakultete. Potni nalog morajo oddati tudi za izvajanje Studijskega procesa, ki poteka ob
sobotah.

Predstojniki oddelkov morajo v sodelovanju z nosilci predmetov, pri katerih sodelujejo laboranti,
zagotoviti razporeditev dela laborantov tako, da bo zagotovlieno nemoteno izvajanje
pedagoskega procesa.



Pedagoski delavci, ki ne prevzamejo magnetne kartice za elektronsko evidentiranje prisotnosti na
delu, za prihod na delovno mesto ne prejmejo povragila potnih stroskov.

Napako v postopku prijave oziroma odjave posameznika iz elektronskega sistema evidentiranja
prisotnosti na delu je treba prijaviti in odpraviti naslednji dan oziroma ob naslednjem prihodu na
UL PEF v Kadrovski sluzbi. Delavci, ki pozabijo registrirno kartico doma, se vpi$ejo v knjigo
prihodov in odhodov v recepciji fakultete. Receptor je odgovoren za verodostojnost podatkov.

Ponavljajo¢e napacno registriranje delovnega Casa, zloraba in druge namerne nepravilnosti v
zvezi z registriranjem delovnega ¢asa in vodenjem evidenc o prisotnosti na delu, ki jih s svojim
ravnanjem povzrocCi delavec, se Stejejo kot hujsa krsitev delovnih obveznosti delavca, pa tudi kot
prekréek, za katerega je za storilca po 23. Clenu Zakon o evidencah na podroéju dela in socialne
varnosti (ZEPDSV), Ur. I. RS, §t. 40/2006, zagrozena kazen do 625 €.

16. ¢len

(Stetje ur prisotnosti na delu in izpolnjevanje delovne obveznosti)

V delovni ¢as se Stejejo:

—

. ure prisotnosti na delu,

. ure dela doma oziroma izven sedeza fakultete v skladu z dolo€bo v pogodbi o
zaposlitvi,

. ¢as odmora,

. letni dopust,

. drzavni prazniki in drugi z zakonom dolo&eni dela prosti dnevi,

. ure odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place,

. ure za €as usposabljanja in izpopolnjevanja, na katerega delavca napoti
delodajalec.

N
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V primeru sluzbene poti se nepedagoskemu delavcu prizna toliko ur prisotnosti na delu, kolikor
sta trajala pot in dejansko opravljanje dela, vendar ne ve¢ kot 10 ur dnevno, razen v primerih, ko
je dejansko opravljanje dela trajalo ve¢ kot 10 ur, o Eemer odlo€a oseba, ki je delavca napotila na
sluzbeno pot.

Ure prisotnosti na delu in ure dela doma v skladu z dolo¢bo v pogodbi o zaposlitvi, se za
pedagoske delavce preverja v poro€ilu o opravljenem delu v skladu z Letnim individualnim
nacrtom dela.

Ure dela doma v skladu z dolo¢bo v pogodbi o zaposlitvi, se za nepedagoske delavce preverja v
porocilu o opravljenem delu na domu delavca, ki mu je bilo s pisnim sklepom dekana dovoljeno
opravljati del redne delovne obveznosti od doma (izven sedeza fakultete).

17. Clen
(Letni dopust)

Letni dopust se javnemu usluzbencu dologi v skladu z veljavno zakonodajo s posami¢nim aktom
delodajalca.

Najava letnega dopusta se predlozi na obrazcu za najavo koris¢enja letnega dopusta, Studijskega
dopusta, izrednega plaanega / neplatanega dopusta in kori§€enje nadur v obliki prostih ur, ki je
sestavni del tega pravilnika.



18. ¢len

Neupravi¢eno zamujanje na delo, zapus¢anje delovnega mesta pred potekom delovnega €asa in
odsotnost z dela brez dovoljenja odgovornega predpostavljenega, se Steje za krSitev delovne
obveznosti.

KONCNA DOLOCBA

19. ¢len

(Zacetek veljavnosti)

Ta dopolnjen pravilnik zaéne veljati z dnem podpisa, uporablja pa se od 1. 10. 2018. Objavi se
na klasi¢ni in elektronski oglasni deski fakultete.

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o delovnem €asu na Pedagoski
fakulteti UL, sprejet dne 29. 2. 2016.

Stevilka: 012-4/2018
Datum: 1. 10. 2018

izr. prof. dr. Janez Vogrinc
DEKAN

Priloga:

Priloga 1: Obrazec za povracilo potnih stroskov za opravljanje dela izven prostorov Pedagoske
fakultete

Priloga 2: Osebni letni nacrt dela (tudi priloga 1 Meril za vrednotenje dela visokos$olskih uciteljev
in sodelavcev Pedagoske fakultete Univerze v Ljubljani)

Priloga 3: Poro¢ilo o delu pedagoskega delavca

Objavljeno na oglasnih deskah Pedagoske fakultete in na intranetu
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