Na podlagi 28. ¢lena Statuta Univerze na Primorskem (Statut UP-UPB2, Uradhni list RS, st. 51/2015
in spremembe), Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, st. 21/13, 78/13 - popr., 47/15 -
ZZSDT, 33/16 - PZ-F in 52/16 in 15/17 - odl. US in 22/19 - ZPosS in 81/19, 18. ¢lena Zakona o
evidencah na podrocju dela in socialne varnosti (Uradni list RS, st. 40/06) in 44. clena Kolektivne
pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja (Uradni list RS, §t. 52/94 in spremembe) in Pravilnika
o opravljanju dela na domu Univerze na Primorskem z dne 21. 9. 2020) je direktor ¢lanice UP Institut
Andrej Marusic, prof. dr. Vito Vitrih, dne 11. 1. 2021 sprejel naslednji

PRAVILNIK O DELOVNEM CASU ZAPOSLENIH NA UNIVERZI NA PRIMORSKEM,
INSTITUTU ANDREJ MARUSIC

L SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢clen
(veljavnost dolocb)

Ta pravilnik ureja delovni ¢as javnih usluzbencev (raziskovalci - delovha mesta placne skupine H,
visokosolski ucitelji in sodelavci - delovna mesta placne skupine D ter strokovno tehnicni sodelavci
- delovna mesta placne skupine J) zaposlene na Univerzi na Primorskem, Institutu Andrej Marusic.

Pravilnik se ne uporablja za delovna mesta placne skupine B.

Javni usluzbenci opravljajo svoja dela in naloge v skladu z delovhim ¢asom, dolo¢enim z Zakonom o
delovnih razmerjih, Kolektivno pogodbo za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v RS in s tem
pravilnikom.

Javni usluzbenci opravljajo svoje delo na sedezu in vseh lokacijah ¢lanice ter univerze, po potrebi na

terenu in glede na naravo posameznih nalog tudi na drugih lokacijah (to vkljucuje tudi obcasno delo
od doma).

1. OBLIKE DELOVNEGA CASA IN OSNOVE ZA RAZPOREDITEV

2. ¢len
(pomen izrazov)

Delovni Cas sestoji iz Stevila ur delovne obveznosti, ki naj bi jih javni usluzbenec opravil pri tocno
dolo¢enem razporedu ur v okviru 40-urnega delovnega tedna.

Obvezni delovni €as je del dovoljenega delovnega casa, v katerem morajo biti na delu prisotni vsi
javni usluzbenci.

Obracunski delovni ¢as sluZi kot osnova za evidentiranje in obracunavanje bolezenskih odsotnosti,
sluzbenih potovanj, dopustov, drugih odsotnosti in ugotavljanje mesecne delovne obveznosti. Ta ¢as
predstavlja stevilo ur delovne obveznosti, ki naj bi jih javni usluzbenec opravil pri nespremenljivo
dolocenem razporedu delovnih ur v okviru 40-urnega delovnega tedna in sluZi za orientacijo pri
odsotnosti z dela.

Premakljivi delovni €as je ¢as, v katerem javni usluZbenec sam odloc¢a o zacetku svojega prihoda na
delo in odhodu z dela znotraj dovoljenega, oziroma okvirnega delovnega ¢asa.



3. ¢len
(obseg polnega delovnega casa)

Polni delovni ¢as traja 40 ur na teden in 8 ur na dan (razen na delovnih mestih, ki nimajo
petdnevnega delovnega tedna). Delovni teden traja 5 delovnih dni v tednu in predstavlja obracunski
delovni ¢as. Polni delovni Cas razporeja direktor. Pri razporejanju se upostevajo potrebe delovnega
procesa in varujejo pravice do odmorov in pocitkov javnih usluzbencev.

Letno delovno obveznost opravljajo javni usluzbenci v skladu z letnim razporedom delovnega ¢asa na
UP, ki ga sprejme rektor ali direktor za interne potrebe Clanice.

Javni usluzbenec mora praviloma vsak mesec opraviti mesecno obveznost ur, kot je za posamezen
mesec dolo¢eno s terminskim oziroma letnim razporedom delovnega ¢asa na UP.

4. Clen
(razporeditev delovnega casa v skladu s potrebami raziskovalnega delovnega procesa)

Raziskovalci in visokoSolski ucitelji in sodelavci imajo polni delovni ¢as razporejen v skladu s
Pravilnikom o vrednotenju dela pedagoskih delavcev in raziskovalcev UP, sprejetim in veljavnim
izvedbenim nacrtom UP IAM.

5. ¢len
(razporeditev delovnega ¢asa v posebnih okoliS¢inah)

Direktor lahko zacCasno prerazporedi delovni ¢as javnega usluzbenca in odredi, da mora javni
usluZzbenec opraviti v posameznem tednu ve¢ oziroma manj kot 40 ur. Neenakomerna razporeditev
in zaCasna prerazporeditev delovnega casa se lahko odredi v primerih: ko mora biti delo opravljeno
brez prekinitve oziroma dolocenega dne, v dolocenem roku, v izjemnih okoliS¢inah, ¢e to zahteva
boljSe izkoriS¢anje delovnih sredstev ali smotrnejsa izraba delovnega casa.

Izjemne okoli$cine so primeri viSje sile, ki je Ze nastopila (epidemija, potres, pozar, poplava, druge
naravne nesrece) ali se neposredno pricakuje in drugi primeri, ko so ogroZena ¢loveska Zivljenja in
zdravje ljudi ali ¢e je treba prepreciti materialno skodo, ki grozi sluzbi. 1z navedenih razlogov lahko
direktor odredi tudi uro prihoda na ali odhoda z dela javnega usluzbenca.

O neenakomerni razporeditvi in zacasni prerazporeditvi mora biti javni usluzbenec seznanjen
najmanj tri dni pred zacetkom ali iziemoma en dan v primerih visje sile ali izjemne okoliS¢ine.
Neenakomerno razporeditev in zacasno prerazporeditev doloCi direktor s pisno odredbo. V primeru
zacCasne prerazporeditve se doloci ¢as trajanja.

6. clen
(delovni ¢as na delovnih mestih za vzdrZevanje in ¢iScenje prostorov)

Javni usluzbenec, ki skrbi za vzdrZzevanje in Cistoco prostorov ima praviloma neenakomerno
razporejen polni delovni ¢as, ki taja 40 ur tedensko v okviru 6-dnevnega delovnega tedna, in sicer od
ponedeljka do petka za 7 ur na dan ter v soboto 5 ur na dan.

Delovni ¢as javhega usluzbenca na delovnih mestih iz prejSnjega odstavka je praviloma od 14:00 do
21:00 ure in v sobotah od 8:00 do 13:00 ure.



ll. CASOVNA OPREDELITEV PREMAKLJIVEGA DELOVNEGA CASA

7. clen
(dovoljeni delovni ¢as)

Dovoljeni oziroma okvirni delovni ¢as obsega za vse javne usluzbence razpon od 6.30 ure do 17.00
ure, od ponedeljka do petka.

Dovoljeni delovni ¢as lahko direktor inStituta za posameznega javhega usluzbenca na njegovo viogo
doloéi drugace, kot je doloceno s prvim odstavkom tega clena, ¢e narava njegovega dela ne
omogoca izbire ¢asa prihoda in odhoda.

V razponu delovnega casa, dolocenega za prihod na delo oziroma z dela, morajo javni usluzbenci
izpolniti polni delovni ¢as, 8 ur dnevno.

V okviru razpona delovnega casa, dolocenega za prihod na delo oziroma z dela, morajo javni
usluzbenci, upostevajo¢ pomen nalog, ki jih opravljajo ali nacin njihovega izvrSevanja, opraviti v
povprecju 40-urno tedensko obveznost.

8. ¢len
(premakljiv zacetek in konec delovhega casa)

Premakljivi delovni ¢as mora biti organiziran tako, da omogo¢a nemoteno delovanje UP IAM in
obsega za vse javne usluzbence, in sicer:

PRIHOD: od 6:30 ure do 8:30 ure
ODHOD: od 15:00 ure do 17:00 ure.

Ob petkih je odhod mogoc¢ tudi predc¢asno, najprej od 14:00. V tem primeru je obvezen prihod
najkasneje do 8:00. Predcasni odhod je mozen v primeru presezka ur in pomeni koriscenje viska ur,
pri cemer ni potrebno posebno soglasje.

9. ¢len
(premakljivi delovni ¢as in obvezna prisotnost)

Obvezni delovni cas je za vse usluzbence, ki delajo v okviru premakljivega delovnega casa, ¢as med
8:30 do 15:00 ure. Ob petkih je obvezni delovni ¢as od 8:00 do 14:00 ure.

Koriscenje presezka ur v okviru premakljivega delovnega ¢asa in upostevajoc¢ obvezni delovni ¢cas
pomeni koriScenje presezka ur, pri c¢emer ni potrebno posebno soglasje.

10. ¢len
(odmor za malico med delovnim ¢asom)

Javni usluzbenci imajo med delovhim ¢asom pravico do odmora za malico, ki traja 30 minut in se
izvaja v casovnem obdobju med 10:30 in 13:00 uro. Odmor se lahko koristi Sele po eni uri dela, ko je
javni usluzbenec pricel z delom na delovhem mestu. Odmor se mora zakljuciti najkasneje eno uro
pred koncem obveznega delovnega casa. V tem c¢asu ni potrebno zagotoviti obvezne prisotnosti vsaj
enega javnega usluzbenca. V primeru, da je javni usluzbenec sam na delovhem mestu, mora na
vhodu v prostore oznaciti predviden ¢as vrnitve.



V primeru daljSe odsotnosti kot je navedeno v prvem odstavku tega clena, se prisotnost ¢rpa iz
presezka ur javnega usluzbenca: takSna odsotnost mora biti usklajena s tajnikom UP IAM. V primeru,
da javni usluZzbenec nima presezka ur, mora biti takSna odsotnost predhodno pisno odobrena,
primanjkljaj pa nadomescéen do konca meseca.

Cas odmora med delovnim ¢asom se véteva v normalni obraéunski delovni ¢as.

11. clen
(organiziranje delovnega ¢asa in nadomescanj)

V strokovnih sluzbah, kjer sta zaposlena vsaj dva javna usluzbenca morajo vodje sluzb oz. zaposleni v
sluzbi zagotoviti takSen razpored delovnega ¢asa, da je vsak dan v obveznem delovhem ¢asu (9:00 -
15:00, v petkih 8:00 - 14:00) prisoten vsaj en javni usluzbenec, ki opravlja naloge te sluzbe.

V sluzbah iz prejSnjega odstavka tega Clena so javni usluzbenci dolZni organizirati odmor za malico,
tako da je v ¢asu malice vedno prisoten vsaj en javni usluzbenec.

Nadomescanje v skupnih sluzbah z UP FAMNIT se ureja ne glede na maticnost zaposlenih.
Nadomescanje za nujne zadeve v ¢asu rednih in predvidljivih odsotnosti (dopust, sluzbena odsotnost,
izobraZevanja, napovedana bolniska odsotnost) mora zagotoviti delavec sam v dogovoru s sluzbo in
obvestiti nadrejene. V primeru nenapovedane odsotnosti je nhadomescanje zagotovljeno zgolj za
nujne in neodlozljive zadeve.

V utemeljenem primeru (izobrazevanje za vse zaposlene, dogodki za krepitev pripadnosti, skrajSani
delovni Casi) je moZna odsotnost celotne sluzbe, ki mora biti drugim zaposlenim pravilno in
pravocasno javljena.

V primeru, da je zaposleni edini v pisarni, mora za ¢as odsotnosti oznaciti cas predvidene vrnitve. To
prav tako velja za krajSe odsotnosti celotne sluzbe.

12. clen
(organiziranje delovnega ¢asa v posebnih okoli$c¢inah)

Direktor instituta lahko za Cas, ko praviloma vsi javni usluzbenci odhajajo na dopuste ali v drugih
dneh pred, med ali po praznikih doloc¢i, da se delovni ¢as pricne ali kon¢a drugace, kot je dolo¢eno s
tem pravilnikom. V nastetih primerih se lahko obvezni delovni ¢as skrajsa.

V skladu s prejSnjim odstavkom, taksna odlocitev ne sme vplivati na potek dela in opravljanje

delovnih nalog javnih usluzbencev na institutu.

IV. RAZPOREJANJE DELOVNEGA CASA

Nadurno delo

13. ¢len
(delo preko polnega delovnega casa)

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



Nadurno delo je delo, ki ga javni usluzbenec opravlja v skladu s pogodbo o zaposlitvi, vendar
iziemoma. Nadurno delo je delo, ki ga javni usluzbenec opravilja v polnem delovnem c¢asu, le da ga
opravlja izven delovnega ¢asa - preko delovnega casa.

Nadurno delo se lahko opravlja ali na delovhem mestu ali izven delovnega mesta.

14. clen
(odrejanje dela preko delovnega ¢asa)

Direktor instituta mora javhemu usluzbencu nadurno delo odrediti in odobriti v pisni obliki praviloma
pred zaéetkom dela. Ce zaradi narave dela ali nujnosti opravljanja nadurnega dela ni mozno odrediti
nadurnega dela javnhemu usluzbencu pisno pred zacetkom dela, se lahko taksno delo odredi tudi
ustno. V tem primeru se pisna odreditev vrocCi javhemu usluzbencu naknadno, vendar najkasneje do
konca delovnega tedna po opravljenem nadurnem delu.

Javni usluzbenec, ima pravico in dolZznost obvestiti vodjo sluzbe, tajnika Clanice ali direktorja
instituta, da bo zaradi narave dela ali nujnosti opravljanja dela, potrebno nadurno delo. Kadar
pisnega obvestila ni mozno predati, se obvestilo preda ustno. V tem primeru se pisno obvestilo izroCi
direktorju instituta naknadno, vendar najkasneje do konca delovnega tedna po opravljenem
nadurnem delu.

15. ¢len
(omejitve Stevila nadurnega dela)

Za ¢asovne omejitve veljajo dolocbe zakona, ki urejajo delovha razmerja.

Nadurno delo lahko traja najve¢ 8 ur na teden, 20 ur na mesec in najve¢ 170 ur na leto. Delovni dan
lahko traja najvec deset ur. Mesecna casovnha omejitev se lahko uposteva kot povprecha omejitev v
obdobju.

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

16. ¢len
(soglasje in omejitve pri opravljanju nadurnega dela)

Javnemu usluzbencu, ki neguje otroka, starega do treh let, se lahko nalozZi opravljanje nadurnega
dela po njegovem predhodnem pisnem soglasju. Javna usluzbenka v ¢asu 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 javhemu usluzbencu delodajalec brez njegovega pisnega soglasja ne sme odrediti
nadurnega dela.

17.¢clen
(prepoved opravljanja nadurnega dela)

Delodajalec ne sme naloziti dela preko polnega delovnega ¢asa:
- javnemu usluzbencu, kateremu bi se po pisnem mnenju pooblas¢enega zdravnika,
oblikovanem ob upostevanju mnenja osebnega zdravnika, zaradi takega dela lahko
poslabsalo zdravstveno stanje,



- javnemu usluzbencu, ki dela krajsi delovni ¢as v skladu s predpisi o pokojninskem in
invalidskem zavarovanju, prepisi o zdravstvenem zavarovanju ali drugimi predpisi.

18. ¢len
(evidentiranje nadurnega dela)

V primeru opravljanja nadurnega dela je javni usluzbenec dolZzan izpolniti del obrazca mesecnega
porocila o delu, ki se nanasa na opravljeno delo izven rednega delovnega Casa, in zajema naslednje
bistvene sestavine:
e izjava zaposlenega o opravljenem nadurnem delu z navedbo kdaj mu je nadurno delo
odrejeno (Stevilka in datum odredbe),
e prosnja oz. opredelitev zaposlenega o nacinu izrabe nadur s priznavanjem v obliki presezka
ur ali s plac¢ilom opravljenih ur,
e podpis in potrditev direktorja, da dela so bila opraviljena izven delovnega ¢asa in da nalog ni
bilo mogoce opraviti v rednem delovhem casu.

Javni usluzbenec je obrazec dolzan posredovati odgovorni osebi, t. j. direktorju instituta oziroma
tajniku clanice takoj po kon¢anem delu oziroma najkasneje do konca meseca po opravljenem
nadurnem delu.

Nadurno delo se priznava le na podlagi ustrezne dokumentacije.

19. ¢len
(koriscenje ali izplacilo nadur)

Nadurno delo se priznava na dva nacina:
1. s priznavanjem v obliki presezka ur;
2. s placilom opravljenih ur.

20. clen
(elektronsko evidentiranje delovnega ¢asa in nadurno delo)

V primeru elektronskega evidentiranja delovhega casa se pri priznavanju nadurnega dela v obliki
presezka ur se te ure vnesejo v evidenco ¢asa, v kolikor niso Ze vnesene, ker je javni usluzbenec delo
opravil v okviru dovoljenega delovnega ¢asa na svojem delovhem mestu. V primeru priznavanja
nadurnega dela kot presezek ur, se to steje kot vecji presezek ur.

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

PreseZek in primanjkljaj ur

21. ¢len
(presezek ali primanjkljaj ur))

Presezek oziroma primanijkljaj ur je razlika med mesecno delovno obveznostjo, dolo¢eno na podlagi
40-urnega polnega delovnega c¢asa v tednu in dejansko opravljenimi urami dela v dolo¢enem
mesecu v okviru premakljivega zacetka in konca delovnega casa.

V okviru delovnega ¢asa mora javni usluZzbenec praviloma izravnati tedenskem presezke in
primanjkljaje v tekoem mesecu.



Primanjkljaj in preseZzek ur morajo javni usluzbenci obvezno izravnati do nastopa porodniSkega
dopusta, do poteka odpovednega roka ali do druge predvidene daljSe odsotnosti z dela.

Ne glede na presezek oziroma primanjkljaj delovnih ur se javhemu usluzbencu osebni dohodek
obracuna po polnem stevilu opravljenih ur za redni delovni ¢as.

Presezek ur

22, ¢len
(presezek in koriScenje)

Presezek ur predstavljajo ure javnega usluzbenca, ki jih je opravil nad 8-urnim delovnikom na
delovhem mestu ali izven njega, zanje pa ni bila izdana odredba nadurnega dela in nimajo narave
obsega nadurnega dela .

Presezek ur predstavljajo ure, ki jih javni usluzbenec po potrebi oziroma z utemeljenim razlogom
lahko opravi izven dovoljenega delovnega casa in so lahko priznavane izklju¢no kot koriScenje ur.
Placilo presezka ur ni mogoce.

Presezek ur se lahko koristi tudi v obliki celodnevne odsotnosti. V primeru koriS¢enja presezka ur za
celodnevno obveznost, se javhemu usluzbencu ne obracunajo stroski za prevoz na delo in regres za
prehrano.

23. ¢len
(manjsi in vecji presezki ter prenasanje)

Presezki ur se Stejejo kot:

— posamezni presezki do 30 min (v nadaljevanju: manjsi presezki) so praviloma korisceni v
istem tednu nastanka z izravnhavo primanjkljaja v dnevih, taki presezki se ne prenasajo v
naslednji mesec (oziroma se koristijo najkasneje v tednu izteka meseca);

— presezki (vecji presezki) od in nad 30 min dnevno se lahko kot seStevek prenesejo v
naslednji mesec v visini najve¢ 24 ur v skupnem sestevku zadnjih treh mesecev, preostanek
se izbrise.

V prihodnji mesec se lahko prenasa zgolj vecje presezke, ki so nastali v zadnjih treh mesecih,
preostali se po preteku 3 mesecev izbriSejo. V primeru povecanega obsega delovnih nalog ali narave
delovnega procesa, se daljsi ¢as porabe, ki ne sme presegati koledarskega leta, lahko prizna, a le s
pisno prosnjo in odobritvijo nadrejenega.

Presezke ur se ustrezno vodi v mesecnem porocilu o delu, kjer so lo¢eno vodeni manjsi in daljsi
presezki.

V primeru odrejenega nadurnega dela ali nad-obremenitve, seStevek tega in presezkov ne sme
presegati zakonsko dovoljene mesecne kvote.

24. clen
(primanjkljaj)

V izjemnih primerih se lahko na pisno prosnjo odobri mesecni primanjkljaj 10 ur. Morebitni
primanjkljaji delovnih ur je potrebno nadomestiti najkasneje v naslednjem mesecu.



V primeru preseganja mesecnega primanjkljaja, direktor (lahko na predlog nadrejene osebe
zaposlenega) doloCi uro zacetka in konca delovnega casa oziroma do kdaj mora nadomestiti
primanjkljaj.

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

V. OPRAVLJANJE DELA NA DOMU

25. ¢len
(delo na domu)

Javni usluzbenci lahko opravljajo delo na domu kot redno delo na domu ali kot ob¢asno delo na
domu v skladu s Pravilnikom o opravljanju dela na domu Univerze na Primorskem.

Delo na domu na UP IAM lahko opravljajo zaposleni na vseh delovnih mestih, razen javni usluzbenci
na delovnih mestih, ki opravljajo tehni¢no-vzdrZevalna dela.

Javni usluzbenec je dolzan v mese¢nem porocilu o delu oznaciti dneve, ko poteka delo od doma in
upostevati, da povprecno Stevilo ur v koledarskem letu ne preseze 40 ur na mesec.

VI. EVIDENTIRANJE PRISOTNOSTI IN ODSOTNOSTI

26. ¢len
(delovna obveznost in Stetje ur)

V delovno obveznost se Stejejo:
— ure prisotnosti na delu,
— cas odmora,
— letni dopust,
— drzavni prazniki in drugi z zakonom doloceni dela prosti dnevi,
— ure odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place,
— ure za Cas usposabljanja in izpopolnjevanja.

27.clen
(dolZnost evidentiranja)

Prisotnost javnih usluzbencev se evidentira na podlagi obrazca, ki ga pripravi kadrovska sluzba.
Obvezne sestavine obrazca so:

— navedba dneva opravljanja dela,

— ura prihoda in ura odhoda,

— $stevilo opravijenih ur,

— kratek opis del,

— morebitna odsotnost in razlog (dopust, bolniSka odsotnost, sluzbena odsotnost),

— moznost evidentiranja presezkov, primanjkljajev, nadur,

— datum oddaje in podpis zaposlenega.

Po vzpostavitvi racunalniSko vodene prisotnosti se javni usluzbenci dnevno evidentirajo preko
racunalniskega programa.



Pri evidentiranju opravljenega dela na podlagi mesecnih porocil o opravljanem delu se pri beleZzenju
Casa prihoda in odhoda od dela uporablja minutno zaokroZzevanje na 5 minut (evidentiranje minut po
veckratnikih stevila 5).

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

28. clen
(dolZznost oddaje mesecnega porocila o delu)

Vsaj javni usluzbenec je dolzan najkasneje na zadnji (delovni) dan tekocega meseca kadrovski sluzbi
posredovati podpisano porocilo o delu.

Kadrovska sluzba zbira podatke o prisotnosti javnih usluzbencev na delu med mesecem, podatke
skladno s krogotokom za izplacilo pla¢ preda finan¢no racunovodski sluzbi za izracun plac za tekoCi
mesec.

29. ¢len
(aplikacija za vodenje prisotnosti na delu)

Odsotnosti v obliki bolniSke odsotnosti, dopusta, izrednega dopusta, sluZzbenega potovanja se
belezijo v aplikaciji UNIS, kjer jih lahko zaposleni preveri. Evidenca odsotnosti se mora ujemati z
oddanim porocilom o delu.

Kadrovska sluzba lahko zaposlenega opozori na neskladje med oddanim porocilom in elektronsko
zabeleZenimi odsotnostmi.

Kadrovska sluzba zaposlenega in vodjo opozori na morebitne presezke nad dovoljenimi in poroca
vodstvu o neskladjih, pri katerih ni mo¢ doseci dogovora ali pojasnila z zaposlenim.

Letni dopust

30. ¢len
(koriscenje letnega dopusta)

Javni usluzbenec se je dolzan za koriScenje letnega dopusta dogovoriti z nadrejenim in mora prosnjo
oddati v sistemu UNIS. Vsem javnim usluZzbencem odobri koris¢enje letnega dopusta direktor po
predhodni odobritvi vodje oddelka ali sluzbe in tajnika Clanice. V primeru koriS¢enja dopusta, zaradi
katerega zaradi visje sile ali narave izrednega dopusta predhodno ni bilo mo¢ pridobiti soglasja, je
potrebno soglasja urediti prvi dan prihoda na delo.

V primeru koris¢enja izrednega dopusta v skladu s Kolektivno pogodbo za dejavnost vzgoje in
izobraZevanje, je potrebno vlogi prilozZiti ustrezno dokazilo ali izjavo do kdaj bo dokazilo predloZeno,
ée ga ni mo¢ priloZiti takoj. Ce dokazilo ni predloZeno v navedenem roku, se dopust uposteva kot
redni.

Odsotnost z dela s pravico do nadomestila od place

31.clen
(odsotnosti v skladu s predpisi o zdravstvenem zavarovanju)



Javni usluzbenec je upravi¢en do odsotnosti z dela v primerih zacasne nezmozZnosti za delo zaradi
bolezni ali poskodbe in v drugih primerih v skladu s predpisi o zdravstvenem zavarovanju.

Javni usluzbenec ima pravico do odsotnosti z dela zaradi darovanja krvi na dan, ko prostovoljno
daruje kri. V tem primeru izplaca delodajalec nadomestilo place javnemu usluzbencu v breme
zdravstvenega zavarovanja. Javni usluzbenec mora poskrbeti, da na dan tovrstne odsotnosti ni
neodlozljivih ali nujnih opravil, ki zahtevajo prisotnost.

Javni usluzbenec mora v primeru nastopa bolniSke odsotnosti s svojo odsotnostjo seznaniti tajnika
clanice, vodjo sluzbe in kadrovsko sluzbo Se isti dan, ko je nastal vzrok za odsotnost, do 9:00 zjutra;j,
razen, ko okolis¢ine dogodka tega ne dopuscajo.

Ob zakljuéku bolniSke mora zaposleni kadrovski sluzbi javiti, da je bolniSka odsotnost zakljucena.
Kadrovska sluzba preveri ali je bil ustrezno pripravljen bolniski list v elektronskem sistemu ter v
primeru neskladnosti pozove javnega usluzbenca k ureditvi ustreznega bolniskega lista.

Druge oblike odsotnosti
32. ¢len

Javni usluzbenci so lahko med delovnim ¢asom odsotni zaradi opravljanja sluzbenih nalog ali
urejanja zasebnih zadev.

33. ¢len
(priznavanje opravljenih ur za sluzbeno pot)

V primeru sluzbene poti se javhemu usluzbencu prizna toliko ur prisotnosti na delu, kolikor sta trajali
pot in dejansko opravljanje dela.

Sluzbene poti se urejajo prek aplikacije »UNIS - Potni nalogi« - podatki iz aplikacije morajo ustrezati
oddani evidenci opravljenega dela za ustrezen mesec.

34. ¢len
(dovolilnica za koriS¢enje presezek ur)

Dovolilnica za korisSc¢enje dela presezka ur se uporablja za izhode za urejanje zasebnih zadev
kadarkoli med delovhim dnem. Pri tem mora javni usluZzbenec imeti evidentiran presezek ur ali pa
podati izjavo, da bo ure nadomestil v tekocem mesecu.

V nujnih primerih, ki zahtevajo nemuden odhod javnega usluzbenca, zaradi reSevanja Zzivljenja,
zdravja ali premozenja ljudi, dovolilnica ni potrebna. O odhodu pa mora biti obvescen tajnik ¢lanice
in vodja sluzbe ali kadrovska sluzba, ki ustno odobri odhod.

35. clen
(odsotnosti, ki jih ni potrebno nadomestiti)

Za ure odsotnosti, ki jih ni potrebno nadomestiti z delom, se Steje odsotnost zaradi:
— iskanja nujne zdravstvene pomoci, specialisti¢nih zdravstvenih pregledov, ki jih ni mogoce
opraviti izven delovnega casa,
— nujnih pozivov drZavnih, sodnih in drugih organov na podlagi uradnega dokumenta, kar ni
mozZno opraviti izven delovnega casa in se Steje za sodelovanje v sodnem ali pravhem
postopku kot prica,
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izvajanja obrambnih dolZnosti in dolZnosti zascéite in reSevanja,

bolezni, nege, poroda, spremstva bolnika in podobno, ¢e odsotnost odobri zdravnik,
rednega dopusta, po predhodni pisni odobritvi,

pla¢anih drzavnih praznikov,

opravljanja funkcij v reprezentativhem sindikatu,

skrajSanega delovnega Casa zaradi izrednih ali posebnih dogodkov po navodilu rektorja,
tajnika ali direktorja clanice,

drugih primerov, dolo¢enih z zakonom, podzakonskim predpisom ali kolektivho pogodbo za

negospodarske dejavnosti v Republiki Sloveniji.

V teh primerih se Steje, da je bil opravljen 8-urni dnevni delovnik. Izjema je le iskanje nujne
zdravniSke pomoci, specialisticni zdravstveni pregled ali predpisana zdravstvena terapija, ko je javni
usluzbenec lahko odsoten najvec Stiri ure za posamezen primer in ne ve¢ kot 20 ur letno. To velja
tudi v primerih, ko javni usluzbenec iS¢e zdravniSko pomoc¢ za oZjega druzinskega ¢lana. Tovrstna
odsotnost se ne izkljucuje s koriscenjem presezka ur.

Javni usluzbenec mora v primeru zasebne odsotnosti seznaniti tajnika clanice, vodjo sluzbe in
kadrovsko sluzbo Se isti dan, ko je nastal vzrok za odsotnost, do 9:00 zjutraj, razen, ko okolis¢ine
dogodka tega ne dopuscajo. V tem primeru mora to storiti takoj, ko je mogoce, vendar ne kasneje
kot isti dan.

VI. KRSITVE PRAVILNIKA

36. ¢len
(sankcije)

V primeru krsitev dolocb tega pravilnika se zoper krsitelja uvedejo sankcije in postopki skladno z
dolocili Kolektivne pogodbe in Zakona o delovnih razmerjih.

37.clen
(pomen)

Za krsitev delovnih obveznosti se Steje:

veckratno neupraviceno zamujanje na delo najmanj petkrat mesecno,

zapuscanje dela pred potekom delovnega ¢asa brez dovoljenja nadrejenega ali druge
pooblascene osebe,

odsotnost z dela brez dovoljenja nadrejenega ali druge pooblascene osebe,

namerno napacno porocanje o prisotnosti na delu.

38. clen
(opomin in nadaljnji postopek)

V primeru ugotovljene krsitve kadrovska sluzba ali vodje sluzb obvestijo tajnika ali direktorja.
Zaposlenemu se izreCe ustni opomin, ki se zabelezZi v obliki uradnega zaznamka. V primeru nadaljnje
krsitve se zaposlenemu izda pisni opomin.

Zoper zaposlenega, ki sta mu Ze bila izreCena ukrepa ustnega in pisnega opomina, pa Se vedno krsi
dolocila pravilnika, se izvede postopek, skladno z zakonom, ki ureja delovha razmerja.
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VIl. PREHODNE IN KONCNE DOLOGBE

39. célen

Javni usluzbenci so dolzni ugotovljene viske ur iz obdobja do uveljavitve tega pravilnika v celoti
izravnati do 30. 4. 2021, sicer se iznicijo.

Javni usluzbenci so dolZni ugotovljene primanjkljaje ur iz obdobja do uveljavitve tega pravilnika v
celoti izravnati do 31. 1. 2021.

40. ¢len
Z dnem, ko stopi v veljavo ta pravilnik, preneha veljati Pravilnik o delovnem casu zaposlenih
strokovni delavecev Univerze na Primorskem, Instituta Andrej Marusi¢ (15. 12. 2014, §t.: 02-
P/MD/2011).

41. ¢élen

Ta pravilnik stopi v veljavo s podpisom direktorja, uporabljati pa se zaéne s 1. 1. 2021,

A3 prof. dr. Yito Vitrih
Direktgr UP IAM

St.: 1-25-PP-UP I1AM/2021

PRILOGE:
- Obrazec 1: «Dovolilnica za delno koriS¢enje vejega presezka urs,
- Obrazec 2 : »Dovolilnica za celodnevno koriséenje vedjega presezka ur
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OBRAZEC 1:

DOVOLILNICA ZA DELNO KORISGENJE VEGJEGA PRESEZKA UR

Javnemu usluzbencu/ki odobravam koriScenje v
visini ur, za odhod iz delovnega mesta, dne , od do ure.
Datum: Odobril:

Obvezna priloga: Razvid iz evidence o presezku ur oz. mesecno porocilo o delu.

--------------------------
--------------------------------------------

OBRAZEC 2:
DOVOLILNICA
ZA CELODNEVNO KORISCENJE VECJEGA PRESEZKA UR
Javnemu usluzbencu/ki odobravam koriséenje
vecjega presezka ur v obliki celodnevne odsotnosti, dne . Celodnevna odsotnost se v

evidenci belezi kot koriS¢enje 8 ur. Na ta dan se javnemu usluzbencu ne obracunajo stroski za prevoz
na delo in regres za prehrano.

Datum: Odobril:

Obvezna priloga: Razvid iz evidence o presezku ur oz. mesecno porocilo o delu.

------------- snmmEn Ll
------ mumup = EnxEn mmRmRERE
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