Na podlagi 10. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (ZDR-1, Uradni list RS, $t. 21/13, 78/13 — popr.,
47/15 — ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US in 22/19 — ZPosS in 81/19), Zakona o
evidencah na podrodju dela in socialne varnosti (ZEPDSV, Uradni list RS, $t. 40/06), Zakona o
visokem solstvu (ZVis, Uradni list RS, §t. 32/12 — uradno precisceno besedilo, 40/12 — ZU]JF,
57/12 — ZPCP-2D, 109/12, 85/14, 75/16, 61/17 — ZUPS in 65/17 in 175/20 — ZIUOPDVE),
Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Uradni list RS, st.
52/94,49/95, 34/96,45/96 — popr., 51/98,28/99, 39/99 — ZMPUPR, 39/00, 56/01, 64/01,78/01
— popt., 56/02, 43/06 — ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15, 8/16 — popr., 45/17, 46/17
,80/18 in 160/20)), 74. ¢lena Statuta Univerze v Ljubljani (Uradni list RS, §t. 4/17, 56/17, 56/17,
14/18, 39/18, 57/18, 66/18, 10/19, 22/19, 36/19 in 47/19), Pravilnika o delovni in pedagoski
obveznosti visokosolskih uciteljev in sodelavcev Univerze v Ljubljani z dne 4.1.2018 (v
nadaljevanju: Pravilnik o delovni in pedagoski obveznosti) ter 86. clena Pravil o organizaciji in
delovanju UL FFA, z dne 8. 9. 2017 in sprememb z dne 26. 10. 2018, je dekanja, prof. dr. Irena
Mlinaric-Rascan, dne 7. 1. 2021, sprejel

Pravilnik o delovnem ¢asu na UL FFA

I. SPLOSNI DOLOCBI
1. ¢len
(veljavnost dolocb)
Ta pravilnik ureja delovni ¢as, odmore in dopuste zaposlenih delavecev na Fakulteti za farmacijo
Univerze v Ljubljani (v nadaljevanju: UL FFA).

2. Clen
(pomen izrazov)
Delovni ¢as je efektivni delovni ¢as, ¢as odmora med dnevnim delom in ¢as opravicenih odsotnosti

z dela v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo oziroma tem pravilnikom.

Delavei imajo med delovnim ¢asom pravico do odmora za malico, ki traja 30 minut. Odmor se
lahko izrabi Sele po eni uti dela oz. se mora zakljuciti najkasneje eno uro pred koncem delovnega

¢asa. Cas odmora med delovnim ¢asom se vsteva v normalni obracunski delovni cas.

Delavec, ki dela krajsi delovni ¢as od polnega, vendar najman; stiri ure na dan, ima pravico do

odmora med delovnim ¢asom v sorazmetju s casom, prebitim na delu.

1. DELOVNI CAS IN OBLIKE DELOVNEGA CASA
3. clen
(obseg polnega delovnega Casa)
Polni delovni ¢as delaveev je 40 ur na teden. Delovni teden traja praviloma 5 delovnih dni. To je
normalni obracunski delovni c¢as. Normalni obracunski delovni cas sluzi kot osnova za

evidentiranje in obracunavanje bolezenskih odsotnosti, sluzbenih potovanj, dopustov, drugih



odsotnosti in ugotavljanje povprecne mesecne delovne obveznosti.
Letno delovno obveznost opravljajo delavci v skladu z letnim razporedom delovnega casa. Delavec

mora praviloma vsak mesec opraviti mesecno obveznost ut, kot je za posamezen mesec dolocena

s terminskim oziroma letnim razporedom delovnega casa.

III. RAZPOREDITEV DELOVNEGA CASA PO DELOVNIH SKUPINAH

Pedagoski delavci

4. clen
(visokoSolski uditelji in asistenti)
Delavci zaposleni na delovnem mestu VisokoSolski ucitelj in na delovnem mestu Asistent imajo
polni delovni ¢as razporejen v skladu s Pogodbo o zaposlitvi, ZVis, Pravilnikom o delovni in
pedagoski obveznosti visokosolskih uciteljev in sodelavcev Univerze v Ljubljani, Pravilnikom o
delovni in pedagoski obveznosti visokosolskih uciteljev in sodelaveev UL FFA, veljavnim urnikom

za tekoce studijsko leto in osebnim letnim delovnim nacrtom.

Nepedagoski delavci in raziskovalci

5. Clen
(nepedagoski delavci)
Delovni ¢as delaveev tajnistva fakultete, strokovno-tehniénih delavcev na katedrah in v
laboratorijih je fiksen od ponedeljka do petka, z moznostjo premakljivega prihoda na delo med
6:30 in 8:30 1n premakljivega odhoda z dela med 14:30 in 18:30. Ob petkih je moznost odhoda ob
14. uri.

Dnevna prisotnost delavea na delovnem mestu ne sme presegati 10 ur, razen v primeru zacasne
prerazporeditve delovnega casa. Pri zacasni prerazporeditvi polnega delovnega casa delovni cas ne
sme trajati vec¢ kot 56 ur na teden.

Obvezni delovni ¢as delavcev v tajniStvu, strokovno-tehnicnih delavcev na katedrah in v
laboratorijih je med 8.30 in 14.30, razen ob petkih kakor opredeljeno v predhodnem odstavku tega

clena.
Delovni ¢as receptotjev-vratatjev je dolocen med 6. in 14. uro.

Delaveem tajnistva lahko tajnik fakultete z namenom zagotovitve pogojev za nemoteno opravljanje
osnovne dejavnost fakultete, dolo¢i drugacen delovni ¢as, kot je naveden v prejsnjih odstavkih
tega Clena. Strokovno-tehni¢nim delavcem na katedrah oz. na institutu lahko v primeru potreb
delovnega procesa tajnik oz. predstojnik katedre/instituta doloci drugacen delovni cas, kot je

naveden v prej$njih odstavkih tega clena.

6. clen
(raziskovalci)
Delavci, zaposleni na raziskovalnih delovnih mestih (Vi§ji znanstveni sodelavec, Znanstveni



sodelavec, Znanstveni svetnik, Raziskovalec, Mladi raziskovalec, Raziskovalec z
magisterijem, Asistent z doktoratom), imajo neenakomerno razporejen delovni cas, ki je
praviloma razporejen na 5 dni v tednu, v primeru potrebe delovnega procesa pa lahko tudi na 6 dni

v tednu.

Pri neenakomerni razporeditvi delovnega casa se uposteva polni delovni ¢as v trajanju 40 ur na
teden kot povprecna delovna obveznost v obdobju, ki ne sme biti daljSe od 3 mesecev.

Pri neenakomerni razporeditvi polnega delovnega ¢asa, delovni cas ne sme trajati ve¢ kot 56 ur na

teden.

Za pripravo 3-mesecnih planov delovnih ur je zadolZzen predstojnik katedre oz. z njegove strani
pooblascena oseba, v okviru katere delavec opravlja pretezni del svojega dela. Predstojniki pripravijo
fond delovnih ur v svoji enoti tako, da zagotovijo nemoten potek delovnega procesa.

Fond delovnih ur se ugotavlja za naslednja 3-mesecna obdobja:
-od 1.1.do 31. 3,
-od 1. 4. do 30. 6.,
-od 1.7.do 30.9.in
- od 1. 10. do 31. 12.

7. Clen
(delavci zaposleni za krajsi delovni ¢as)
Delavci, ki so na UL FFA zaposleni za krajsi delovni ¢as od polnega, se doloci delovni cas
individualno, v skladu s pogodbo o zaposlitvi.

IV. PRESEZEK OZIROMA PRIMANJKLJAJ UR
8. Clen
(presezek oziroma primanjkljaj ur za nepedagoske delavce)
Presezek oziroma primanjkljaj ur za nepedagoske delavee je razlika med mesecno delovno
obveznostjo, doloceno na podlagi 40-urnega polnega delovnega casa v tednu, in dejansko
opravljenimi urami dela v dolocenem mesecu, v okviru premakljivega zacetka in konca delovnega

casa.

V okviru premakljivega zacetka in konca delovnega casa se nepedagoskemu delaveu prenese iz

meseca v mesec presezek najvec 20 ur oziroma primanjkljaj najve¢ 10 ur.

Nepedagoski delavec ima pravico izkoristiti dovoljeni presezek ur v razmetju ena proti ena, v okviru
premakljivega zacetka in konca delovnega casa.

[zjemoma se dovoljeni presezek ur izkoristi v obliki prostih ur v ¢asu obvezne prisotnosti na delu

ali kot proste dni, prav tako v razmerju ena proti ena, s predhodnim soglasjem predstojnika oz.
tajnika.



9. ¢len
(preseZek oziroma primanjkljaj ur za raziskovalce)
Presezek oziroma primanjkljaj ur za raziskovalce je razlika med predvideno delovno obveznostjo,
dolo¢eno na podlagi neenakomerne razporeditve dela in dejansko opravljenimi urami dela v

posameznem referenénem obdobju.

Presezek ur, ki ga lahko raziskovalec prenese v naslednje 3-mesecno referencno obdobje znasa

najvec 20 ur.

Presezek ur, ugotovljen na posamezen preseéni koncni dan, se pri raziskovalcih izravnava v
naslednjem 3-mesecnem referencnem obdobju, na naslednje nacine:

- s korniscenjem prostih dni (kompenzacije),

- s skrajSevanjem delovnega casa za najvec 4 ure dnevno,

- izjemoma z izplacilom zakonsko dovoljenih nadur.

Morebiten primanjkljaj ur je dolzan raziskovalec izravnati v naslednjem 3-mesecnem referencnem
obdobju, o ¢emer odloca predstojnik katedre oziroma z njegove strani pooblascena oseba.

Koriséenje prostih ur, ki so se pojavile kot presezek se koristi v razmetju ena opravljena ura za eno

prosto uro takoj, ko narava dela to dopusca.

10.c¢len
(presezek ozitoma primanjkljaj ur delavcev s krajSim delovnim ¢asom)
Delavec, ki na podlagi zakona, podzakonskega predpisa, kolektivne pogodbe ali akta, izdanega na
podlagi zakona, opravlja delo s krajsim delovnim ¢asom, se prenese iz meseca v mesec presezek
najvec 10 ur oziroma primanjkljaj najvec¢ 5 ur. Delavec, ki opravlja delo s krajsim delovnim casom
iz zdravstvenih razlogov presezkov in primanjkljajev ne sme imeti.

11. ¢len
(zmanj$anje primanjkljaja in vedji presezek)
Delavec za zmanjsanje primanjkljaja, ki presega 10 ur, nameni en dan letnega dopusta. S tem se

delavéev primanjkljaj zmanjsa za 8 ur.

Delaveu, ki preseze dovoljeni mesecéni primanjkljaj 10 ut, lahko izjemoma predstojnik oz. tajnik oz.
z njihove strani pooblascena oseba, dolo¢i uro zacetka in konca delovnega casa do izravnave

primanjkljaja.

Predstojnik oz. tajnik enote lahko izjemoma, na podlagi utemeljene vloge delavea in upostevajoc
potrebe delovnega procesa (npt.. nemoten potek dela, nepredvideno delo, narava dela), odobri

prenos vecjega presezka ur, vendar skupaj najvec 40 ur.

Mesecni presezek ali primanjkljaj delovnih ur morata biti izravnana do nastopa porodniskega
dopusta ali druge odsotnosti z dela preko 30 dni, razen letnega dopusta. V nasprotnem ptimeru
presezek zapade ali se primanjkljaj obracuna pri izplacilu place.



V. DELO PREKO POLNEGA DELOVNEGA CASA
12.¢len
(odrejanje dela preko polnega delovnega ¢asa)
Delo preko polnega delovnega casa (v nadaljevanju: nadurno delo) se sme odrediti pod pogoji,

dolocenimi v zakonu, ki ureja delovna razmerja.

Nadurno delo odredi predstojnik ali tajnik oz. z njthove strani pooblascena oseba v pisni obliki
praviloma vnapre. Ce zaradi narave dela oziroma nujnosti naloge to ni mozno, se lahko nadurno
delo odredi ustno, pisna odreditev pa se 1izda naknadno, najkasneje do konca delovnega tedna po

opravljenem nadurnem delu.

13.¢len
(najvedje dovoljeno Stevilo nadur)
Za casovne omejitve veljajo dolocbe zakona, ki ureja delovna razmerja. Nadurno delo lahko traja
najvec 8 ur na teden, 20 ur na mesec in najvec 170 ur na leto. Delovni dan lahko traja najvec deset

ur.

Nadurno delo lahko s soglasjem delavca traja tudi preko letne ¢asovne omejitve, vendar skupaj
najve¢ 230 ur na leto. V primeru vsakokratne odreditve, ki presega letno casovno omejitev iz

prejsnjega odstavka, mora delodajalec pridobiti pisno soglasje oziroma potrditev delavca.

Opravljeno nadurno delo se delavcu izplaca ob mesecni placi.

VI. VRSTE PRISOTNOSTI OZIROMA ODSOTNOST, EVIDENTIRAN]JE IN
OBRACUNAVAN]JE PRISOTNOSTI
14.¢len
(dolZnost evidentiranja prihoda in odhoda z dela)
Evidenca dnevne prisotnosti za delavce se izvaja s sistemom za elektronsko registriranje delovnega

¢asa na registratorju.

V evidenco o izrabi delovnega casa za posameznega delavca se vnasa naslednje podatke:

- skupno stevilo opravljenih delovnih ur s polnim delovnim ¢asom in s krajsim delovnim casom
od polnega z oznako vrste opravljenega delovnega casa,

- opravljene ure v ¢asu nadurnega dela,

- neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo place iz sredstev delodajalca, z oznako vrste
nadomestila,

- neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo place v breme drugith organizacij ali
delodajalcev in organov z oznako vrste nadomestila,

- neopravljene ure, za katere se ne prejema nadomestilo place.

Visokosolski ucitelji in asistenti svojo prisotnost na delu enkrat dnevno registrirajo na
registracijskem terminalu, v kolikor se nahajajo na UL FFA oz. z mobilno aplikacijo, v kolikor
delajo izven UL FFA. Registracija prisotnosti na UL FFA predstavlja podlago za obracun prevoza



na delo in z dela. V evidenco prisotnosti se belezi dnevna prisotnost ter odsotnosti z dela (redni
in izredni dopusti, bolniske in druge odsotnosti).

Nepedagoski delavei in raziskovalei registrirajo vsak prihod na delo in odhod z dela na
registratorju delovnega ¢asa, v kolikor se nahajajo na UL FFA oz. z mobilno aplikacijo, v kolikor
delajo izven UL FFA.

V evidenco prisotnosti se beleZijo prihod in odhod z dela, sluzbene odsotnosti in druge odsotnosti
z dela (redni in izredni dopusti, bolniske in druge odsotnosti).

Evidenco o prisotnosti na delu delavec vodi kadrovska sluzba in jo najkasneje do petindvajsetega
(25.) dne v mesecu, za tekoci mesec, predlozi predstojniku oz. vodji notranje organizacijske enote
fakultete in strokovnemu delavcu za obracun pla¢. Evidenca o prisotnosti na delu se hrani trajno
v kadrovski sluzbi.

Napaéno registriranje delovnega casa, zloraba, odklanjanje registriranja in druge namerne
nepravilnosti v zvezi z registriranjem delovnega ¢asa in vodenjem evidence o prisotnosti na delu
se stejejo kot hujsa kesitev delovnih obveznosti.

15.¢len
(letni dopust)
Delavcu letni dopust odobri predstojnik oz. tajnik. Vodstvu in tajniku letni dopust odobri dekan.

Delavec se je dolzan za kori¢enje letnega dopusta dogovoriti z nadrejenim in mora oddati prosnjo
za koriséenje letnega dopusta, Studijskega dopusta, izrednega placanega/neplacanega dopusta in
koriscenja preseznih ur v obliki prostih ut, v predvideni aplikaciji.

16.c¢len
(upravicene odsotnosti z dela)
Steje se, da je delavec upraviceno odsoten z dela, kadat je odsoten zaradi:

- opravljanja drzavljanskih dolznosti, nujnih pozivov drzavnih, sodnih in drugih organov na
podlagi uradnega dokumenta v primeru, ko obveznosti dokazljivo ni mozno opravit izven
delovnega casa,

- izvajanja obrambnih dolznosti in dolznosti zascite in resevanja,

- opravljanja funkcij v reprezentativnem sindikatu,

- raznih placanih odsotnosti z dela (strokovno izobrazevanje v interesu fakultete, ipd...)

- suspenza, pripora,

- rednega dopusta,

- nujne zdravniske pomoci,

- iztednega placanega/neplacanega dopusta,

- placanega ali neplacanega studijskega dopusta,

- placanih drzavnih praznikov in dela prostih dni,

- odsotnosti zaradi bolezni, nege, poroda, spremstva bolnika in podobno, v skladu s predpisi o
zdravstvenem zavarovanju,

- drugih, z zakonom ali kolektivno pogodbo predvidenih primetih.



Casa, ko je bil delavec upravideno odsoten iz razlogov in pod pogoji, doloéenimi v prej$njem
odstavku tega clena, delavec ni dolzan nadomestiti. Za navedene primere se delavcu steje, da je
opravil delovno obveznost, vendar najvec¢ 8 ur dnevno, razen v primerih, ko ta pravilnik doloca
drugace.

17.c¢len
(sluZbene poti)
Steje se, da delavec delo opravlja tudi v primerih:
- sluzbenega potovanja,
- sluzbenega opravka izven poslovnih prostorov fakultete pri poslovnih partnerjih, zdruzenjih,
javnih ustanovah in organizacyjah ter zaradi udelezbe na sejah v vlogi predstavnika fakultete.

V primeru sluzbene poti se delaveu priznajo toliko ur prisotnosti na delu, kolikor sta trajala pot in
dejansko opravljanje dela, vendar ne vec¢ kot 10 ur dnevno. V primeru, da delavec ob zacetku oz.
zakljucku sluzbene poti ne more evidentirati svojega prihoda oz. odhoda, predstojnik (tajnik,
predstojnik katedre oz. dekan) za javnega usluzbenca predlaga rocen vnos ur v evidenco.

18.¢len
(obracun odsotnosti)
Ce delavec odide z dela pred potekom delovnega ¢asa oz. na delo pride kasneje iz razlogov,
navedenih v 16. clenu, se ure odsotnosti obracunajo glede na razlog odsotnosti.

19.¢len
(sporocanje odsotnosti)
V primerih, ko javni usluzbenec koristi letni dopust, je v bolniskem stalezu ali na sluzbeni pot,
mora o tovrstnih odsotnostih v tekocem mesecu seznaniti delodajalca in posredovati ustrezna
dokazila.

Delavec mora v primeru nastopa bolniske odsotnosti s svojo odsotnostjo seznaniti neposredno
nadrejenega in kadrovsko sluzbo praviloma $e isti dan, ko je nastal vzrok za odsotnost, razen ko
okoliscine tega ne dopuscajo. Bolniske odsotnosti se v obliki elektronskih bolniskih listov eBOL
vodijo preko portala SPOT (eVEM).

20. clen
(sporocanje neregistriranih prisotnosti ali odsotnosti)
Delavct so dolzni takoj, obvestiti predstojnika oz. tajnika in kadrovsko sluzbo o neregistrirani
prisotnosti ali odsotnosti. Predstojnik ali tajnik oz. z njihove strani pooblascena oseba na podlagi
oddane vloge o neregistrirani prisotnosti ali odsotnosti za nazaj preko sistema Approval
Workflow odobri ali zavrne naknadni vnos odsotnosti ali prisotnosti v evidenco prisotnosti na

delovnem mestu.

VII. KONCNA DOLOCBA
21.¢len
(zacetek veljavnosti)



Ta pravilnik za¢ne veljati z dnem podpisa, uporablja pa se od 1. 1. 2021.

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o delovnem casu in evidence
delovnega ¢asa sprejet 16. 12. 2007.
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