Na podlagi 13. ¢lena Statuta Fakultete za dizajn ter v skladu z dolo€bami Zakona o delovnih razmerjih
(Uradni list RS, §t. 21/2013) in Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v Republiki
Sloveniji (Uradni list RS, §t. 52/1994 in drugi), je v.d. dekanje FD, dne 23. 09. 2014 sprejela naslednji

PRAVILNIK O DELOVNEM CASU NA FD

L. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len
Ta Pravilnik o delovnem ¢asu na FD (v nadaljevanju: Pravilnik) se uporablja za tiste usluzbence FD ,
ki zasedajo strokovna oz. spremljajo¢a delovna mesta oz. ki opravljajo delo kot nepedagoski delavci v
sluzbah tajni$tva (v nadaljevanju usluzbenci).

2. ¢len
UsluZbenci opravljajo svoja dela in naloge v delovnem ¢asu, dolo¢enem z Zakonom o delovnih
razmerjih, Kolektivno pogodbo za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji in s tem
pravilnikom.

3. ¢len
Vsi v tem pravilniku uporabljeni izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot
nevtralni za moske in Zenske.

II. OBLIKE DELOVNEGA CASA

4. ¢len
Dovoljeni oziroma okvirni delovni ¢as je ¢as, v katerem lahko usluzbenec opravi svojo dnevno
obveznost. Omejujeta ga ura najzgodnejSega dovoljenega prihoda na delo in najkasnejSega
dovoljenega odhoda z dela.

5. ¢len
Obvezni delovni ¢as je del dovoljenega delovnega Casa, v katerem morajo biti na delovnem mestu
prisotni vsi usluzbenci.

6. Clen
Premakljivi delovni ¢as je ¢as, v katerem usluzbenec sam odloca o zaCetku svojega prihoda na delo in
o0 odhodu z dela.

7. Clen
Normalni delovni &as je po uvedbi sistema premakljivega delovnega asa le $e obracunski delovni ¢as,
ki sluzi za orientacijo pri odsotnosti z dela.
Ta Cas je predstavlja $tevilo ur delovne obveznosti, ki naj bi jih usluzbenec opravil pri nespremenljivo
dolo¢enem razporedu delovnih ur v okviru 40-urnega delovnega tedna in se uporablja kot obradunska
osnova za evidentiranje in obraunavanje bolezenskih odsotnosti, sluzbenih potovanj, dopustov,
drugih odsotnosti in ugotavljanje povprecne mesecne delovne obveznosti.

8. Clen
UsluZbencu se s pogodbo o zaposlitvi lahko opredeli prerazporeditev delovnega ¢asa. Zaradi narave ali
organizacije dela ali potreb uporabnikov je delovni ¢as lahko neenakomerno razporejen. Pri



neenakomerni razporeditvi ter za¢asni prerazporeditvi polnega delovnega ¢asa, delovni ¢as ne sme
trajati ve€ kot 56 ur na teden.

Pri neenakomerni razporeditvi ter zadasni prerazporeditvi delovnega &asa se uposteva polni delovni
&as kot povpre¢na delovna obveznost v obdobju, ki ne sme biti dalje od Sest mesecev.

9. ¢len
UsluZbenci imajo med delovnim ¢asom pravico do odmora za malico, ki traja 30 minut.
Odmor se lahko izrabi $ele po eni uri dela. Odmor se mora zakljugiti najkasneje eno uro pred
koncem obveznega delovnega Casa.
V primeru dalj$e odsotnosti, kot je navedena v prvem odstavku tega ¢lena, se primanjkljaj
&rpa iz preseZka ur usluZbenca; tak$na prisotnost mora biti usklajena s tajnikom
zavoda oz. drugim pooblagtenim usluzbencem. V primeru, da usluZbenec nima presezka ur, mora biti
tak$na odsotnost pisno odobrena.

I1I. CASOVNE OPREDELITVE RAZLICNIH OBLIK DELOVNEGA CASA

10. ¢len
Dovoljeni oziroma okvirni delovni &as je za vse usluzbence od 7.30 do 16.00, od ponedeljka do petka.
Dovoljeni delovni &as lahko dekan ali tajnik za posameznega usluzbenca na njegovo vlogo dolo¢ita
drugage, kot je dologeno v prvem odstavku tega ¢lena.

11. ¢len
Premakljivi delovni &as obsega za vse usluzbence prihod od 7.30 do 8.00 in odhod od 15.30 do 16.00,
razen ob petkih, ko je odhod lahko od 14.00 do 16.00.

12. ¢len
Obvezni delovni &as je za vse usluzbence, ki delajo v okviru premakljivega delovnega ¢asa, ¢as med
8.00 in 15.30. Ob petkih je obvezni delovni ¢as od 8.00 do 14.00.

13. ¢len
Tajnik lahko zaradi zagotavljanja ve&je dostopnosti storitev doloCenih sluzb tajniStva
uporabnikom, zaradi &esar so organizirane posebne uradne ure oziroma drugacen urnik (Referat za
Studente, KnjiZnica,...) posameznim ali vsem usluZbencem v teh sluzbah pisno doloci odstopanja od v
tem pravilniku predvidene ¢asovne opredelitve dovoljenega, premakljivega in obveznega delovnega
dasa.

14. ¢len
V sluzbah tajnistva, kjer je zaposlen vodja sluzbe in vsaj en usluZbenec, morajo vodje sluzb zagotoviti
tak$en razpored delovnega &asa, da je vsak dan od 8.00 do 16.00 prisoten vsaj en usluZbenec, ki
opravlja naloge te sluzbe. V primeru opravi¢ene odsotnosti usluzbencev, ki delajo v teh sluzbah
(bolezni, sluzbene odsotnosti, dopusti, ...), je vodja sluzbe dolZan zagotoviti ustrezno nadomesc¢anje.
V sluzbah iz prej¥njega odstavka tega ¢lena so vodje sluzb dolZni organizirati odmor za malico tako,
da je v asu malice vedno prisoten vsaj en usluzbenec.

15. ¢len
Tajnik ali dekan lahko za &as, ko ni pedagoskega procesa, ali ko praviloma vsi usluZbenci koristijo
letne dopuste ali v drugih dnevih pred, med ali po praznikih, odlo¢i, da se delovni &as pri¢ne ali konca



drugae, kot je dologeno s tem pravilnikom. V nastetih primerih se lahko obvezni delovni €as tudi
skrajsa.

V okviru razpona delovnega ¢asa, dologenega za prihod na delo oziroma za odhod z dela, morajo
usluZbenci, upo3tevajo& pomen nalog, ki jih opravljajo in na¢in njihovega izvr§evanja, opraviti v
povpredju 40 urno tedensko delovno obveznost.

IV. DELO, OPRAVLJENO PREKO POLNEGA DELOVNEGA CASA

16. ¢len
Skladno z organizacijo dela je usluZbenec svoja dela in naloge dolZzan opraviti v za to predpisanem
polnem delovnem ¢asu.
Izjemoma lahko usluZbenec opravlja dela, ki jih sicer opravlja v polnem delovnem €asu v skladu s
pogodbo o zaposlitvi, tudi izven dolodenega delovnega ¢asa — preko polnega
delovnega Casa.

17. ¢len
Delo preko polnega delovnega ¢asa - nadurno delo je usluzbenec dolZan opravljati na
zahtevo zavoda in sicer v primerih, ko se to lahko odredi in pod pogoji, ki jih dolo¢a Zakon o
delovnih razmerjih.
Pri tem je potrebno paziti na prepovedi nadurnega dela oziroma posebne pogoje za odreditev le-tega
dologenim kategorijam usluZzbencem in na posebno varstvo usluzbencev oziroma usluZbenk v éasu
nosec¢nosti in star§evstva oziroma starejsih delavcev.

18. ¢len
Nadurno delo mora biti odrejeno v pisni obliki praviloma pred za¢etkom dela. Ce zaradi narave dela
ali nujnosti opravljanja nadurnega dela ni moZno odrediti nadurnega dela usluzbencu pisno pred
zadetkom dela, se lahko nadurno delo odredi tudi ustno. V tem primeru se pisno odreditev vroci
uslu¥bencu naknadno, vendar najkasneje do konca delovnega tedna po opravljenem nadurnem delu.
Vodja sluZbe, izjemoma pa usluZbenec, imata pravico in dolZnost pisno obvestiti tajnika
oz. dekana, 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 vrodi tajniku oz. dekanu naknadno, vendar
najkasneje do konca delovnega tedna po opravljenem nadurnem delu.

19. ¢len
Nadurno delo lahko traja najve¢ 8 ur na teden, 20 ur na mesec in najve¢ 170 ur na leto.
Delovni dan lahko traja najve¢ 10 ur na dan. Mese¢na &asovna omejitev se lahko uposteva
kot povpre¢na omejitev.
Nadurno delo lahko s soglasjem delavca traja tudi preko letne ¢asovne omejitve, vendar
skupaj najve¢ 230 ur na leto. V primeru vsakokratne odreditve nadurnega dela, ki presega
170 ur na leto, mora delodajalec pridobiti pisno soglasje usluzbenca.

20. ¢len
Nadurno delo lahko usluZbencem v dogovoru s tajnikom, odredi dekan.

21. ¢len
Nadurno delo se lahko opravlja na delovnem mestu ali izven delovnega mesta.



22. ¢len
V primeru opravljanja nadurnega dela je usluzbenec dolZan izpolniti obrazec Evidenco dela izven
rednega delovnega Casa, ki je v prilogi tega pravilnika. Usluzbenec je obrazec dolZan posredovati
tajniku takoj po konanem delu oziroma najkasneje do konca delovnega tedna po opravljenem
nadurnem delu.
V primeru, da financerji projektov predpisujejo drugaéne obrazce za porocanje o opravljenem delu
izven rednega delovnega ¢asa (obracuni opravljenega dela, ¢asovnice,...), se lahko namesto obrazca iz
prejSnjega odstavka tega ¢lena za porocanje o opravljenem nadurnem delu uporabi tudi obrazce za
porocanje, ki jih predpisujejo financerji projektov, ¢e vsebujejo vse podatke, ki jih vsebuje obrazec
Evidenca dela izven rednega delovnega asa.
Nadurno delo se prizna le na podlagi obrazcev iz prej$njih odstavkov tega ¢lena.

23. ¢len
Opravljeno nadurno delo se lahko prizna ter s tem obrac¢una in ovrednoti na dva naéina:
1. s priznavanjem v obliki presezka delovnih ur ali
2. izjemoma s plac¢ilom opravljenih delovnih ur.

24. ¢len
Pri priznavanju nadurnega dela v obliki presezka delovnih ur se te ure vnesejo v evidenco Casa, v
kolikor niso Ze vnesene, ker je usluzbenec delo opravil v okviru dovoljenega delovnega ¢asa na
svojem delovnem mestu.

25. ¢len
Pri priznavanju nadurnega dela v obliki placila opravljenih delovnih ur se te ure po placilu
bri$ejo 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 obrazcev iz 22. ¢lena tega pravilnika, brez da bi se te vnaSale in nato
brisale iz evidence prisotnosti.

V. PRIMANJKLJAJI IN PRESEZKI DELOVNIH UR

26. ¢len
Morebitni primanjkljaji delovnih ur nastalih v teko¢em mesecu, je potrebno nadomestiti e v
istem, najkasneje pa v naslednjem mesecu.

27. ¢len
Ce je primanjkljaj delovnih ur ob koncu meseca ve&ji od 10 delovnih ur, se delavcu

obracunajo le dejansko opravljene ure.
Taksen primanjkljaj predstavlja krSitev pogodbenih obveznosti iz delovnega razmerja in je
razlog za redno odpoved pogodbe o zaposlitvi delavcu s strani delodajalca.

28. ¢len
Primanjkljaje in presezke delovnih ur morajo usluZbenci obvezno izravnati do nastopov
star§evskih dopustov oziroma do poteka odpovednega roka ali do druge dalj$e odsotnosti z
dela.

29. ¢len



Ne glede na presezek oziroma primanjkljaj delovnih ur se usluzbencu osebni dohodek nageloma
obracuna po polnem $tevilu opravljenih ur za redni delovni &as, razen v
primeru iz 27. ¢lena tega pravilnika.

VI. EVIDENTIRANJE PRISOTNOSTI

30. ¢len
Prisotnost usluzbencev na delovnem mestu se dnevno evidentira v ustrezenem ra¢unalniskem
programu.

31. ¢len
Izhodi med delom, tako sluzbeni kot zasebni, so dovoljeni le ob izdanem potnem nalogu oziroma ob
podpisu ustrezne dovolilnice za izhod, katerih obrazci so v prilogi tega pravilnika.
Dovolilnico za izhod lahko podpiseta tajnik ali dekan.

32. ¢len
Kori$€enje presezka delovnih ur je mogoce s kori§¢enjem posameznih ur ali s celodnevnim
kori§¢enjem ur.
Kori$¢enje ur je moZno ob podpisu posebne dovolilnice za koris¢enje ur, ki je v prilogi tega
pravilnika in ki jo lahko podpiseta tajnik ali dekan.
V primeru kori§¢enja presezka ur v obliki celodnevne odsotnosti se usluzbencu ne obracunajo stroski
prevoza na delo in z dela ter regresirana prehrana.

33. ¢len
Vse odsotnosti z delovnega mesta, razen navedenih v drugem odstavku 9. ¢lena tega
pravilnika, morajo biti dokumentirane z ustreznimi dokazili, ki se arhivirajo. To so potni nalogi
ali dovolilnice.
Za obracun se priznavajo le tiste delovne ure, ki so registrirane v skladu z dolo¢ili tega
pravilnika.

34. ¢len
UsluZbenec, ki zbira podatke o prisotnosti usluzbencev na delovnem mestu, podatke ob koncu vsakega
meseca izro¢i v pregled in podpis tajniku, nato pa jih ta izro¢i Finanéno- raunovodski sluzbi za
obracun pla¢ za pretekli mesec.

35. ¢len
UsluZbenec, ki zbira podatke o prisotnosti usluZzbencev na delovnem mestu, (podatke o meseéni
delovni obveznosti, o $tevilu opravljenih ur na delovnem mestu, o odsotnostih, o preseZku oziroma
primanjkljaju delovnih ur, ...) le-te usluzbencu pisno sporo¢i ob koncu meseca.

36. ¢len
Ce se usluZbenec ne strinja z obradunom delovnih ur, ki ga prejme s pisnim sporo&ilom iz prej$njega
¢lena tega pravilnika, mora to v roku treh dni sporo€iti tajniku, ki preveri navedbe usluzbenca in
popravi ali potrdi prvotno ugotovljeno stanje.

VIL. ROCNO VNASANJE V EVIDENCO PRISOTNOSTI
37. Clen
V evidenco prisotnosti na delovnem mestu se ro¢no vnasajo bolniske odsotnosti, dopusti,



izredni dopusti, celodnevno koridtenje ur, sluzbena potovanja ter neregistrirane prisotnosti ali
odsotnosti iz utemeljenih razlogov.

38. clen
Usluzbenci so dolZni takoj, kar pomeni isti dan ali najpozneje naslednji delovni dan, obvestiti
pristojnega usluzbenca, ki zbira podatke o prisotnosti usluzbencev na delovnem mestu, o neregistrirani
prisotnosti ali odsotnosti, ter pisno obrazloZitev posredovati tajniku. Tajnik na podlagi pisne
obrazlozitve odobri ali zavrne roéni vnos odsotnosti ali prisotnosti v evidenco prisotnosti na delovnem
mestu.
V primeru neopravitenega nezabeleZenja prisotnosti ali odsotnosti na delovnem mestu se
primanjkljaj ur &rpa iz presezka ur usluZbenca oziroma predstavlja primanjkljaj
delovnih ur.

VIII. SANKCIJE

39. ¢len
V primeru kritev dolo&b tega pravilnika se zoperu sluzbenca uvedejo sankcije in postopki skladno z
dologili Zakona o delovnih razmerjih.

IX. KONCNA DOLOCBA

40. Clen
Ta pravilnik stopi v veljavo s podpisom dekana in njegovo objavo na spletni oglasni deski
FD, uporablja pa se od 26. 09. 2014. A
Trzin, 23. 09. 2014 (Lo

Izr. prof. Nada Rézmanec Matiti&

PRILOGE:

- Dovolilnica za kori§¢enje presezka ur;

- Dovolilnica za zasebni izhod;

- Dovolilnica za sluZbeni izhod;

- Evidenca dela izven rednega delovnega Casa.

DOVOLILNICA ZA KORISCENJE PRESEZKA DELOVNIH UR

usluzbencu/ki se dovoli
kori$¢enje presezka delovnih ur:

- za zasebni izhod dne od do ,toje  urin

- za celodnevno kori&enje presezka delovnih ur dne ,toje  ur

Datum: Kori$&enje odobril/a:

DOVOLILNICA ZA ZASEBNI IZHOD

usluzbencu/ki se dovoli
zasebni izhod dne od do ure,toje  ur.
Datum:




Odhod odobril/a:
*To dovolilnico se izpolni, e usluZbenec/ka nima presezka delovnih ur.

DOVOLILNICA ZA SLUZBENI IZHOD*

Usluzbenec/ka se napoti
na sluzbeni izhod z namenom
dne od do ure, toje  ur.

Datum: Odhod odobril/a
*To dovolilnico se izpolni le v primeru, ¢e za sluzbeno pot ni izdan potni nalog.

EVIDENCA DELA IZVEN REDNEGA DELOVNEGA CASA
Podpisani/a zaposlen/a na delovnem mestu
sem opravil/a naslednja dela izven rednega delovnega

7a mesec: leto:
Zap.§t. Datum Dan* Od(ura)Do(ura)

Skupayj
§t. ur Opis dela Navedba osebe, ki je delo odredila
in datum odredbe

I SR

Skupaj ur za navadnel delovne dni:

Skupaj ur za nedeljsko1 delo:

* D=navaden delovni dan in sobota, N=nedelja in prazniki

Obrazlozitev, zakaj dela niso bila opravljena v rednem delovnem ¢asu (za vsako postavko posebej!):

OB W

Prosim za vnos ur min v evidenco delovnega ¢asa o0z. za izplacilo

nadur.

Tajnik potrjujem, da so bila dela opravljena izven rednega delovnega ¢asa in da nalog ni bilo moZno
opraviti v rednem delovnem ¢asu.
Podpis usluzbenca/ke Podpis tajnika

Obvezna priloga k evidenci je pisna odredba za nadurno delo podpisana s strani pristojne osebe.



