Na podlagi 330. &lena Statuta Univerze v Mariboru (Statut UM-UPBG, Uradni [ist RS, 3.
90/2008), v skladu z dolo¢bami Zakona o visokem 3olstvu (ZViS-UPB-3, Uradni list RS, St
119/2006, spr. in dopol. 64/2008) in Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, &,
42/2002, 7972006, 46/2007, 103/2007, 45/2008) ter v skladu z organizacijskim aktom o
delovnem &asu na UM, §t. A6/2008-51 MT, izdaja dekan Fakultete zg kemijo in kemijsko
tehnologijo

NAVODILA O DELOVNEM GASU
NA FAKULTETI ZA KEMIJO IN KEMIJSKO TEHNOLOGIJO

l. SPLOSNE DOLOCBE

Delavci opravijgjo svoja dela in naloge v skladu z delovnim &asom, dolo¢enim z
Zakonom o delovnih razmerjih, Kolektivno Pogodbo  za dejavnost vzgoje in
izobrazevanja v Republiki Sloveniji, Kolektivho pogodbo za Negospodarske dejavnosti,
Kolektivno pogodbo za raziskovalno dejavnost in Pogodbo o zaposlitvi ter s temi
navodili.

Organizacijski akt o delovnem &asu Univerze v Mariboru, §t.: A 6/2008-51 MT je obvezni
akt za vse zaposlene na Univerzi v Mariboru.

Il. OBLIKE DELOVNEGA CASA

4. é&len

Premakljivi delovni &qgs je Cas, v katerem delavec sam odlo&a o zacetku svojega
prihoda na delo in o odhodu z dela.

5. élen

Normalni delovni &as je obraunski delovni Cas, ki sluzi za orientacijo pri odsotnosti 7
dela.

Normalni delovni &as sestoji iz Stevilg ur delovne obveznosti, ki Nnaj bi jih delavec opravil
pri to€no dolodenem razporedu ur v okviry 40-urnega delovnega tedna.



4. éElen

Delavci imajo med delovnim &asom pravico do odmora zq malico, ki traja 30 minut.
Odmor se lahko koristi 3ele PO eni uri prisotnosti ng delovnem mestu. Odmor se mora
zakljuciti najkasneje eno uro pred koncem obveznega delovnega &asa. Cas odmora
med delovnim &asom se viteva v delovni &as.

Delavci, ki delgjo krajsi delovni &as, vendar najmanj 4 ure ng dan, imajo pravico do

odmora v sorazmerju s Casom, prebitim na delu.

lll. EASOVNA OPREDELITEV DELOVNEGA CASA

izvriSevanjq, opraviti v povpredju 40 urno tedensko delovno obveznost.

a. Pedagoski delavci
8. clen

Okvirni delovni &as zq pedagoske delavce, je med 6.00 uro Zjutraj in 21.00 uro zvecer,
od ponedelika do petka. Dekan lahko z organizacijskim navodilom dolo¢i drugacen
delovni &as zg pedagoske delavce.

odlo¢ajo o zadetku svojega prihoda in odhoda glede ng pedagoske obveznosti,
vendar morajo biti prisotni na delovnem mestu 40 ur ng teden.

Delovni &as izven okvirnega delovnega &asqg lahko dekan zqg posameznega
pedagoskega delaveq NAa njegovo vlogo dolo& drugade, kot je dolo&eno v prvem
odstavku tega &lena.

Pedagoski delavci, ki so dopolnilno zaposleni pri istem delodajalcu, morajo biti prisotni

na delovnem mesty skladno s pPogodbo o zaposlitvi, kar pomeni v primeru 20%
dopolnilne zaposlitve ze dodatnih 8 ur.

b. Nepedagoski delavei



Okvirni delovni &as lahko dekan ali tajnik Elanice za posameznega nepedagoikega
delavca na njegovo vlogo dolo¢ita druga&e, kot je dolo¢eno v prvem odstavku tega
Clena.

Tehniski sodelavci spadajo sicer med nepedagoske delavce, vendar zaradi narave
njihovega delg zanje veljgjo dolo¢be o Premakijivem delovhem &asu.

10. Elen
V posameznih sluzbah in referatih morajo vodje zagotoviti takien razpored delovnega
Cas, da je vsak dan od 8.00 ure zjutraj do 14.00 ure popoldan prisoten vsaj en delavec,
ki opravlja naloge teh sluib. V primeru opraviéene odsotnosti delavceyv, ki delgjo v teh
sluzbah, (dopust, bolezen, sluzbena odsotnost, ipd...) so vodje dolzni zagotoviti ustrezno
nadomescanje.

IV. DELO NEPEDAGOS3KIH DELAVCEV, OPRAVLJENO PREKO POLNEGA DELOVNEGA CASA

11. élen

Skladno z organizacio dela je nepedagoski delavec svoja dela in naloge dolzan
opraviti v za to predpisanem Polnem delovnem &asu.

Nadurno delo je delo, ki ga nepedagoski delavec opravija v skladu s pogodbo o
zapoislitvi, vendar izemoma. Je isto delo, kot ga opravija v polnem delovnem Casu, le
da ga opravlja izven dolo¢enega delovnega &asa - preko polnega delovnega &asa.

12. élen

naknadno, vendar najkasneje do konca delovnega tedna PO opravlienem nadurnem
delu.

Nepedagoski delavec ima pravico in dolznost pisno obvestiti dekana oz. tajnika, da bo
zaradi narave dela gl nujnosti opravijanja dela, potrebno nadurno delo. Kadar pisnega
obvestila ni mozno predati, se obvestilo lahko preda tudi ustno. V tem primeru se pisno
obvestilo vro&i dekanu qii tajniku naknadno, vendar najkasneje do konca delovnega
tedna po opravljenem nadurnem delu.

13. élen

Nadurno delo se lahko opravija ali na delovnem mestu aliizven delovnega mesta.



zpolniti poro&ilo o opravijenem delu in ga
pPosredovati dekanu qgfi tajniku takoj PO kon&anem dely oziroma najkasneje do konca
delovnega tedng PO opravijenem nadurnem delu.
15. élen
Nadurno delo se priznava na dvg nacina :
1. s pPriznavanjem v obliki viska ur;
2. s pla&ilom opravljenih ur.
16. Clen
Pri priznavanju nadurnega dela v obliki viska ur se te ure vhesejo v evidenco casa, v
kolikor niso ze vnesene, ker je delavec delo opravil v okviru dovolienega delovnega
¢asa na svojem delovnem mestu.

V primeru koris€enja presezka ur Za celodnevno obveznost, se delavey ne obracunajo
stro3ki za prevoz na delo in malica.

V primeru, ko je bilo nadurno delo opraviljeno izven delovnega mesta, se ure priznajo in
placqajo na podlagi porodila opraviienega dela na obrazcu iz 14. Clena, ne da bi se
dodatno vnaiale in brisale v evidenci prisotnosti.

V. PRIMANJKLJAJ UR

18. Elen

V teku meseca nastqlj morebitni primanjkljaji delovnih ur, je potrebno nadomestiti Sev
istem, najkasneje pa v naslednjem mesecu.

19. élen

Ceje Primanikliaj delovnih ur ob koncu mesecqa vedji od 10 ur, se delaveu obra¢unagjo
le dejansko opravliene ure,

Tak3en primanijkljaj predstavlja kriitey delovnih obveznosti.

20, élen



VI. EVIDENTIRANJE PRISOTNOSTI
21. ¢élen

Prisotnost zaposlenih na delu se evidentira ng podlagi Zakona o evidencah ng
podro&ju dela in socialne varnosti (Ur. list RS, §t. 40/200¢).

na delovnem mestuq, v elekironski obliki aqli pisni. Tabela »Evidenca prisotnosti ng
delovnem mestuq je dostopna na internetni straneh FKKT in v pisni obliki prilozena temu
pravilniku,

Vse odsotnosti z delq, moragjo biti dokumentirane z ustreznimi dokazili, ki se arhivirgjo. To
$O potni nalogi, dovolilnice ali prijavnice za dopust.

Obrazci "Dovolilnica zqg korisCenje preseika ur’, "Dovolinica za zasebni izhod",
"Dovolilnica za sluzbeni izhod", "Dovoalilnica za odhod k zdravniku" in "Prijavnica zag
dopust” so priloga teh navodil,

22, ¢len

Delavci, ki zbirajo podatke o prisotnosti delavecev na delu, podatke izro&ijo ob koncu
meseca v pregled in podpis vodiji in kadrovski sluzbi za izracun plaé za tekodi mesec.

23. élen

Ce se delavec ne strinja z obradunom delovnih ur, mora to v roku treh dni sporog&iti
nadrejenemu, ki preveri navedbe delaveca in PO posvetu z vodjo obvesti kadrovskega
delavca, da Popravi ali poftrdi prvotno ugotovlieno stanje. Morebitni popravek

obracuna delovnih ur se uposteva pri obra&unu delovnih ur za naslednji mesec.
24, ¢len
V primeru, da zaposleni dela na veg Clanicah, vsaka &lanica vodi evidenco za tisti del

opravljenega dela
lahko dogovorijo, da se zq posameznega delavea evidence vodijo na mati&ni &lanici,

VIIl. NEENAKOMERNA RAZDELITEV DELOVNEGA CAsSA

25, Elen



26. Clen
Za dolo¢ene visoko3olske uCitelie, znanstvene delavce, visokosolske sodelavce in
raziskovalne delavce lahko dekan na prediog Zaposlenega zaprosi rektoria Univerze v
Mariboru za ureditey opravijanja dela na domu,
O zaposlitvi,
Za dolo&itey postopka in upostevanja zakonskih dolo€il opravijanja dela na domu za

delavce, zaposlene na Univerzi v Maribory, ie potrebno upostevati Organizacijsko
navodilo 3t. N 29/2008-524 JR 7 dne 8.12.2008.

VIll. SANKCIJE

V primeru kriitev dolocb teh navodil se zoper kriitelja uvedejo sankcije skladno z dolo&i
panozne kolektivhe pogodbe in Zakona o delovnih razmerjih.
IX. KONCNE DOLOCBE

28. ¢len
Pred izdajo Navodil o delovnem &asu je dekan Fakultete Za kemijo in kemijsko
tehnologijo v skladu z dolo¢bami Organizacijskega akta o delovnem &asu Univerze v

Maribor §t. A 6/2008-51 MT pridobil soglasje rektorja Univerze v Mariboru 3t. 10-200/2009-
527-JG, z dne 23.3.2009.

Maribor, 24.3.2009




OBVEINE PRILOGE:

Obrazec »Dovoalilnica za kori3€enje presezka ur«
Obrazec nDovolilnica za zasebni izhod

Obrazec »Dovolilnica za sluzbeni izhod

Obrazec nDovalilnica za odhod k zdravnikuk
Obrazec »Prijavnica za dopust

Obrazec »Nalog za nadurno delo

Obrazec nDelo izven rednega delovnega Easax
Tabela nEvidenca prisotnost na delovnem mestu



UM

DOVOLILNICA ZA KORISCENJE PRESEZKA UR

Sodelavcu/ki se dovoli koris¢enje ur, za
zasebni
izhod dne od do ure.
Datum: Odhod odobril:
UM
DOVOLILNICA ZA ZASEBNI IZHOD*
Sodelavcu/ki se dovoli zasebni izhod ur,
dne od do ure.
Datum:

Odhod odobril:

* v primeru, e delavec nima presezka ur

UM
DOVOLILNICA ZA SLUZBENI IZHOD*
Sodelavcu/ki s€ napoti na sluzbeni izhod*
dne
Datum:

Odhod odobril:

*v primeru, da ne gre za sluZzbeno potovanje



UM

DOVOLILNICA ZA ODHOD K ZDRAVNIKU

Sodelavec (ka) je dne od3el ob
uri k zdravniku in se ob uri vrnil.

Datum: Odhod odobril:

UM

PRIJAVNICA ZA DOPUST

Podpisani (a) Zelim koristiti letni dopust oziroma del

tega dopusta v &asu od do

V navedenem &asu je delovnih dni.

Maribor,

PODRPIS: DEKAN/PRODEKAN/
PREDSTOJUNIK/TAINIK:




UM FAKULTETA ZA STROJNISTVO

Dne:

NALOG ZA NADURNO DELO

Odrejam, da delavec/ka

opravi zaradi nujnosti naslednje nadurno delo:

Odrejeno oziroma Predvideno stevilo yr:

Rok, do katerega je potrebno nadure opraviti :

Nalog izdal dekan/prodekan/fc:jnik:
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