Univerza v Mariboru

Univerzitetna knjiznica Maribor

Gospejna ulica 10
2000 Maribor, Slovenija

Na podlagi 10. &lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. §t. 21/13, s sprem. in dopol. do
136/2023-ZIUZDS), 343. €lena Statuta Univerze v Mariboru (Uradni list RS 3t. 100/23- UPB14, 20/23),
4. ¢lena Pravilnika o delovnem ¢asu na Univerzi v Maribor §t. 012/2024/1 in na podlagi soglasja
Rektorja Univerze v Mariboru §t. 012/2024/S0G-23/526 NB z dne 27.8.2027 ter predhodnega mnenja
Sindikata SVIZ UKM z dne 21. 6. 2024, ravnateljica mag. Dunja Legat izdajam naslednje

NAVODILO O IZRABI DELOVNEGA CASA
V UNIVERZITETNI KNJIZNICI MARIBOR

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. dlen
(vsebina pravilnika)

S temi navodili se ureja razporejanje delovnega ¢asa, nadurno delo, izraba presezka in nadomes&anje
primanjkljaja ur, prisotnost na delu in odsotnost z dela, delo na domu ter pravice in dolZnosti
zaposlenih v UKM glede delovnega ¢asa.

2. &len
(uporaba izrazov)

V tem navodilu uporabljeni izrazi, ki se nanasajo na osebe in so zapisani v moski spolni slovni€ni obliki,
so uporabljeni kot nevtralni za zenski in mo3ki spol.

3. ¢&len
(pomen izrazov)

Izrazi, uporabljeni v tem navodilu, pomenijo:

e Delovni ¢as je efektivni delovni ¢as, v katerem zaposleni opravlja svojo dnevno delovno
obveznost iz delovnega razmerja, ¢as odmora za malico med dnevnim delom in ¢as upravi¢enih
odsotnosti z dela v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo in tem pravilnikom.

¢ Polni delovni &as je tedenska obveznost, ki je 40 ur na teden in predstavlja tisti obseg
tedenskega delovnega ¢asa, v katerem je zaposleni dolZan opravljati delo na delovnem mestu.
Dnevna delovna obveznost je dnevna obveznost v okviru polnega delovnega ¢asa.

¢ Dnevna delovna obveznost traja praviloma 8 ur, razen na delovnih mestih, ki nimajo
petdnevnega tedenskega delovnika.

» Premicni delovni ¢as je delovni €as, pri katerem sta dolo¢ena premakljiv zacetek in konec
delovnega €asa in dolo¢a dovoljeni delovni ¢as. Je oblika delovnega Casa, v okviru katerega
lahko zaposleni dela v dovoljenem delovnem Casu pred obveznim delovnim ¢asom in po njem.
Omogoca, da zaposleni sam izbira ¢as prihoda na delo in odhoda z dela znotraj okvira, ki ga
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omejujeta obvezni in dovoljeni delovni ¢as. Zaposleni mora v okviru premi¢nega delovnega
Casa skrbeti, da dosegajo kvoto ur na mesecni ravni.

e Qbvezni delovni &as je del delovnega ¢asa, v katerem mora biti zaposleni obvezno prisoten na
delovnem mestu. V tem ¢asu lahko izrabi odmor za malico, za druge izhode pa mora imeti od
pristojne osebe odobreno dovolilnico.

e Redna delovna obveznost predstavlja mesecni obseg delovnih ur, ki jih je zaposleni dolzan, v
skladu z zakonom, kolektivno pogodbo in tem pravilnikom, opraviti.

e PreseZek ur je pozitivna razlika med redno delovno obveznostjo in dejansko opravljenimi urami
dela.

e Primanjkljaj ur je negativna razlika med redno delovno obveznostjo in dejansko opravljenimi
urami dela.

e Normalni obracunski delovni ¢as je obrafunski delovni &as, ki sluZi kot osnova za evidentiranje
in obradunavanje odsotnosti z dela in obsega redno delovno obveznost, ki izhaja iz letnega
nacrta izrabe delovnega Casa.

RAZPOREJANJE DELOVNEGA CASA

4. clen
(razporejanje polnega delovnega ¢asa)

Polni delovni ¢as zaposlenih v UKM je 40 ur na teden in predstavlja tisti delovni Cas, v katerem je
zaposleni dolzan opravljati delo na delovnem mestu.

Delovni teden v UKM traja od ponedeljka do petka oziroma od ponedeljka do sobote, v odvisnosti od
obratovalnega ¢asa posameznih enot knjiznice oziroma posameznega delovnega procesa.

Izmensko delo je redno delo v dopoldanski in popoldanski izmeni, v katerih se zaposleni izmenjujejo
tedensko. Zaradi organiziranja odpiralnega ¢asa za uporabnike knjizni¢nih storitev in narave dela imajo
zaposleni v Enoti za izposojo in posredovanje dokumentov, ki neposredno delajo z uporabniki,
vzdrievalci stavbe in vratarji ter Cistilno osebje redni delovni ¢as doloen v izmenskem delu od
ponedeljka do sobote.

Vsi zaposleni v UKM delajo v okviru premi¢nega delovnega €asa. Premiéni delovni ¢as mora biti
organiziran tako, da omogoca nemoteno delovanje knjiZnice.

5. ¢len
(odpiralni €as knjiZnice)

Odpiralni éas UKM je ¢as, ko je knjiznica odprta in izvaja storitve za uporabnike. Dolo¢en je v programu
dela za vsako koledarsko leto. KnjiZnica ima letni in poletni urnik odpiralnega ¢asa.

Odpiralni ¢asa mora biti objavljen in na viden nacin oznacen v poslovnih prostorih in v elektronski obliki
na spletni strani. Vsaka sprememba odpiralnega ¢asa mora biti objavljena in na viden nacin oznacena

v poslovnih prostorih najmanj dva dni pred zacetkom njene uveljavitve.

6. clen
(dologanje premicnega delovnega casa)

Zaposleni praviloma delajo nepretrgano celoten dnevni delovni €as v skladu z razporeditvijo glede na
¢as odprtosti UKM, uporabnike ali naravo dela.
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Polni delovni ¢as je razporejen v okviru dovoljenega premakljivega zacetka in konca delovnega Casa.

V UKM velja naslednji premicni delovni ¢as:

OBVEZNI DELOVNI PREMIENI DELOVNI
CAS ¢as
VRATARIJI in CISTILKE | DOPOLDAN 7.00-14.30 6.45-15.00
POPOLDAN 12.00 - 19.15 11.45-19.30
SOBOTA 8.30-13.15 8.15-13.30
VZDRZEVALCI STAVBE | DOPOLDAN 6.30 — 14.00 6.00-14.30
POPOLDAN 12.00 - 19.30 11.45-19.45
SOBOTA 7.30-13.30 7.15-13.45
ZAPOSLENI V IZMENIV | DOPOLDAN 7.30-14.30 7.00 - 16.00
EIPD POPOLDAN 11.30 - 19.00 11.15-19.15
SOBOTA 8.45—13.00 8.30-13.15
DRUGI ZAPOSLENI 8.00 - 14.30 7.00-17.00

Ne glede na obvezni delovni ¢as mora biti vzdrievalec ali pooblas€eni delavec dosegljiv na sluzbeni
telefon v primeru nepredvidenih okvar in za morebitne intervencije varnostne sluibe za varovanje.
Zaposlenemu se s to zadolZitvijo dejanska prisotnost ob morebitni intervenciji pridteva k njegovemu
delovnemu ¢asu in se mu za prihod povrnejo potni stro3ki.

Prisotnost na delu izven ¢asa, ki je dolocen kot dovoljeni delovni €as, se ne 3teje v prisotnost na delu
oziroma kot preseiek, razen ¢e to navodilo doloca drugace.

7. ¢clen

Vodje morajo zagotoviti takSen razpored delovnega Casa, da je:

- v Enoti za domoznanstvo in posebne zbirke od ponedeljka do Cetrtka en zaposleni prisoten do
17.00 ure. Prav tako je obvezna prisotnost enega zaposlenega vsako prvo soboto v mesecu.

- v Enoti za podporo $tudiju in raziskovanju vsak dan v tednu prisoten en zaposleni iz enote do
17.00 ure.

-V Enoti za informatiko in digitalno knjiZznico od ponedeljka do petka en zaposleni prisoten od 7.30
ure do 15.30 ure.

Zaposlenim, ki so po prvem odstavku tega ¢lena na delovhem mestu prisotni do 17.00 ure, se na
podlagi sporoéila na edc.ukm@um.si premicni delovni ¢as navedenega dne 3teje do 17.15 ure.

8. dlen

Ravnatelj lahko v izjemnih primerih (npr. naravna ali druga nesreca, poletni urnik, delovni dan pred ali
po prazniku Republike Slovenije, ki je dolocen kot dela prost dan, ali pred ali po drugem z zakonom
doloéenem prostem dnevu, organizacije in izvedbe posebnih dogodkov, projektov in prireditev) s
sklepom zacasno razporedi delovni as drugace, kot je doloCeno v teh navodilih.

V primerih iz prej$njega odstavka lahko ravnatelj delovni ¢as tudi skrajsa, pri éemer se zaposlenemu
evidentira in obracuna normalni obracunski delovni ¢as.
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9. clen
{delo v okviru premifnega delovnega asa)

Polni delovni ¢as si lahko zaposleni v okviru premakljivega zaletka in konca delovnega ¢asa razporedi
tako, da dela vec ali manj kot znasa njegova redna dnevna in tedenska delovna obveznost, vendar ne
vec kot 10 ur na dan ter ne vec kot 48 ur na teden.

Prejénji odstavek ne velja za zaposlene, ki imajo neenakomerno razporejen delovni ¢as oz. zacasno
prerazporejen delovni ¢as.

10. clen
(neenakomerna razporeditev in zaéasna prerazporeditev delovnega casa)

Ravnatelj lahko z organizacijskim navodilom doloci, da je delovni ¢as posameznega zaposlenega ali
skupine zaposlenih neenakomerno razporejen, ¢e je to potrebno zaradi narave ali organizacije dela ali
potreb uporabnikov.

Ravnatelj ali od nje pisno pooblas¢ena oseba lahko posameznemu zaposlenemu ali skupini zaposlenih
s sklepom zacasno prerazporedi polni delovni ¢as tako, da traja v doloenem obdobju ve¢, v doloCenem
obdobju pa manj kot redna delovna obveznost zaposlenega, ¢e je to potrebno zaradi potreb delovnega
procesa ali za zagotovitev bolj$e organizacije dela ali zaradi dela v izjemnih okolid¢inah.

O zacasni prerazporeditvi polnega delovnega Casa je treba pisno obvestiti zaposlene v skladu z
zakonom, ki ureja delovna razmerja, in kolektivno pogodbo.

Pri neenakomerni razporeditvi delovnega ¢asa in zacasni prerazporeditvi delovnega ¢asa se upoSteva
polni delovni ¢as kot povprecna delovna obveznost v referenénem ohdobju, ki ne sme biti daljse od
ohdobja, doloCenega v zakonu ali kolektivni pogodbi.

Delo zaposlenega, ki ima neenakomerno razporejen delovni ¢as oziroma zaCasno prerazporejen
delovni ¢as, mora biti organizirano tako, da je ob izteku referentnega obdobja povprecni delovni ¢as
izravnan.

Ne glede na prejsnji odstavek, ¢e dela ni mogoce organizirati drugace in je zato zaposlenemu, ki ima
neenakomerno razporejen delovni ¢as oziroma zacasno prerazporejen delovni ¢as, v posameznem
referentnem obdobju odrejeno delo prek povpreéne delovne obveznostivtem obdobju, se ta preseiek
obravnava kot nadurno delo.

Ravnatelj ne sme paosameznemu zaposlenemu ali skupini zaposlenih neenakomerno razporediti ali
zatasno prerazporediti delovnega ¢asa, ¢e tako doloc¢a zakon, ki ureja delovna razmerja, ali kolektivna
pogodba.

11. ¢len
(predlog zaposlenega za drugacno razporeditev delovnega Casa)

Zaposleni lahko zaradi potreb usklajevanja poklicnega in zasebnega Zivijenja predlaga ravnatelju
druga¢no razporeditev delovnega Casa, kot je dolocena v skladu s tem navodilom in splosnim aktom
UM.

Ravnatelj na predlog neposredno nadrejenega odloéi o predlogu zaposlenega iz prejSnjega odstavka v
skladu z zakonom, ki ureja delovna razmerja.

12. clen
(razporejanje krajSega delovnega casa)
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Zaposleni, ki dela krajsi delovni ¢as od polnega delovnega ¢asa in v okviru dnevne delovne obveznosti,
se mora znotraj cbveznega delovnega Casa glede na potrebe dela dogovoriti z neposredno nadrejenim
za pricetek in zakljucek dela.

13. clen
(odmor med delovnim ¢asom)

Zaposleni imajo med delovnim ¢asom pravico do odmora, ki traja 30 minut. Cas odmora med delovnim
tasom se viteva v delovni ¢as.

Zaposleni, ki dela krajsi delovni ¢as od polnega, vendar najmanj 4 ure na dan, ima pravico do odmora
med delovnim ¢asom v sorazmerju s ¢asom, prebitim na delu.

Zaposlenim, ki nepretrgano delajo nad 10 ur na dan, pripada 15 minut dodatnega odmora.

Zaposleni koristijo odmor za malico v skladu z nemotenim procesom dela, vendar Sele 1 uro po pricetku
z delom in najkasneje 1 uro pred koncem delovnega casa. Predstojniki/vodje enot oz. sluzb so dolzni
organizirati odmor za malico tako, da je v éasu malice vedno prisoten vsaj en (1) zaposleni v enoti oz.
delovnem procesu.

Ill.  NADURNO DELO

14. clen
(odrejanje nadurnega dela)

Skladno z organizacijo dela je zaposleni svoja dela in naloge dolZan opraviti v za to predpisanem polnem
delovnem ¢&asu.

Nadurno delo je delo, ki ga zaposleni opravijo izven delovnega ¢asa - preko polnega delovnega ¢asa.
Nadurno delo se sme odrediti pod pogoji, v trajanju in po postopku, dolo¢enem v zakonu, ki ureja
delovna razmerja.

Nadurno delo se lahko odredi v primerih

- izjemoma povedanega obsega dela,

- Ce je potrebno nadaljevanje delovnega ali proizvodnega procesa,

- da bi se prepredila materialna Skoda ali nevarnost za Zivljenje in zdravje ljudi,

- fe je nujno, da se odvrne okvara na delovnih sredstvih, ki bi povzrogila prekinitev dela,

- (e je potrebno, da se zagotovi varnost ljudi in premoZenja ter varnost prometa in

- vdrugih izjemnih, nujnih in nepredvidenih primerih, dolo¢enih z zakonom ali kolektivho pogodbo
na ravni dejavnosti.

Predstojnik/vodja enote/sluzbe ima v skladu z dogovorom z zaposlenimi pravico in dolZnost obvestiti
ravnatelja ali od njega pooblasceno osebo o potrebi po nadurnem delu.

Nadurno delo lahko odredi le ravnatelj ali od njega pisno poobladcena oseba v pisni obliki praviloma
vnaprej.

Nadurno delo se lahko opravlja ali na delovnem mestu ali izven delovnega mesta.
15. clen

Nadurno delo lahko traja najvec 8 ur na teden, najve¢ 20 ur na mesec oziroma najve¢ 170 ur na leto.
Delovni dan lahko traja najve¢ 10 ur. Dnevna, tedenska in mesecna ¢asovna omejitev se lahko upodteva
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kot povpreéna omejitev v obdobju, dolo¢enem z zakonom ali kolektivno pogodbo, in ne sme biti daljSe
od Sestih mesecev.

Nadurno delo lahko s soglasjem zaposlenega traja tudi preko letne Casovne omejitve iz prejinjega
odstavka, vendar skupaj najve¢ 230 ur na leto. V primeru vsakokratne odreditve nadurnega dela, ki
presega 170 ur na leto, mora delodajalec pridobiti pisno soglasje zaposlenega. V primeru odklonitve
pisnega soglasja zaposleni ne sme biti izpostavljen neugodnim posledicam v delovnem razmeriju.

16. clen
(poroéilo o nadurnem delu)

Zaposleni mora po opravljenem nadurnem delu izpolniti porocilo o opravljenem nadurnem delu in ga
do konca tekofega meseca posredovati ravnatelju ali od njega pisno pooblaséeni osebi.

17. clen
(izravnava nadurnega dela)

Nadurno delo se zaposlenemu izplaca ob mesecni placi ali pa se zaposlenemu ure nadurnega dela
vhesejo v evidenco o izrabi delovnega €asa v razmerju ena proti ena, pri ¢emer mu pripada placilo
dodatkov za delo v manj ugodnem delovnem ¢&asu.

Dodatek za delo preko polnega delovnega Casa znasa 30 % urne postavke osnovne plale, dodatek za
delo ponodi znada 40 % urne postavke osnovne place, dodatek za delo v nedeljo znasa 90 % urne
postavke osnovne plae, dodatek za delo na dela prost dan pa zna%a 120 % urne postavke osnovne
place.

Kot no¢no delo se Steje delo v ¢asu med 23. in Sesto uro naslednjega dne.

Zaposleni predlaga nadin izravnave nadurnega dela v porocilu o opravijenem nadurnem delu. O nacinu
izravnave nadurnega dela odloca ravnatelj.

Privnosu ur nadurnega dela se v evidenco o izrabi delovnega ¢asa vnesejo ure nadurnega dela, v kolikor
niso Ze evidentirane, v skladu s 5. poglavjem teh navodil.

Ce se nadurno delo izplata zaposlenemu ob mesetni pladi, se mu ure nadurnega dela, ki so bile Ze
evidentirane v skladu s 5. poglavjem teh navodil, od3tejejo iz presezka oziroma primanjkljaja ur.

Iv. PRESEZEK OZ. PRIMANKLJAJ UR
18. élen
PreseZek oziroma primanjkljaj ur je razlika med mesefno obveznostjo, doloeno na podlagi 40-urnega
polnega delovnega ¢asa v tednu, in dejansko opravljenimi urami dela v dolo€enem mesecu v okviru

premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa.

Zaposleni lahko ima v okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa do 10 ur preseika ali
primanjkljaja.

19. ¢len
(izravnava presezka oziroma primanjkljaja ur)

Zaposleni mora primanjkljaj ur izravnati v tekocem oziroma izjemoma v naslednjem mesecu, preseZek
ur pa najpozneje do prenehanja delovnega razmerja ali do dalj3e odsotnosti z dela.
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V.

Zaposleni lahko brez odobritve nadrejenega izravnava preseZek ur v okviru premakljivega zaCetka in
konca delovnega ¢asa, na podlagi odobritve neposredno nadrejenega pa tudi v obliki korid¢enja
preseika ur v asu obvezne prisotnosti na delu ali celodnevnega kori$€enja presezka ur.

V primeru celodnevnega koriS¢enja presezka ur zaposlenemu ne pripada povracilo stroskov prevoza
na delo in z dela ter povracilo stroskov za prehrano med delom.

Zaposlenemu, ki presezenega dovoljenega mesecnega primanjkljaja 10 ur v naslednjem mesecu ne
izravna, ravnatelj ali neposredno nadrejeni dolodi uro zacetka in konca delovnega Casa do izravnave
primanjkljaja ur.

20. clen
(obracun place)

Ne glede na mesecni preseZek oziroma primanjkljaj ur se placa delavca obracuna in izplaca na podlagi
povpre¢ne mesecéne delovne obveznosti, ki izhaja iz letnega nacrta izrabe delovnega ¢asa.

EVIDENTIRANJE PRISOTNOSTI IN ODSOTNOSTI

21. clen
(evidenca o izrabi delovnega ¢asa)

Evidenca o izrabi delovnega ¢asa v UKM se vodi v elektronski obliki.

V evidenci prisotnosti se beleZijo vsaj naslednji podatki:
- prihod na delo,
- odhod z dela,
- odhod na malico in prihod z nje,
- izhodiin prihodi med delom (sluzbeni in zasebni),
- ure odsotnosti z dela s pravico do nadomestila plage (npr. redni in izredni dopusti,
bolniske in druge odsotnosti),
- drzavni prazniki in drugi z zakonom doloceni dela prosti dnevi,
- ure za Cas usposabljanja in izpopolnjevanja
- sluzbena pot.

Ce se zaposleni ne strinja z obraunom delovnih ur, mora to v roku treh dni sporociti svojemu
nadrejenemu, ki preveri navedbe zaposlenega, nato pa popravi ali potrdi prvotno ugotovljeno stanje.
Nadrejeni predlagane popravke in dokazila posreduje tajniku UKM.

Odsotnosti z dela in med delovnim ¢asom se lahko koristijo na predlog delavca, vendar po dogovoru in
s soglasjem neposredno nadrejenega, razen v primerih bolniske odsotnosti ter drugih oblik
nepredvidenih odsotnosti.

22. clen

(evidentiranje prihoda na delo in odhoda z dela ter izhodov med delovnim casom)

Zaposleni mora evidentirati prihod na delo in odhod z dela ter vsak izhod med delovnim asom,
vkljuéno z odmorom med delovnim ¢asom, na registracijskem terminalu, z vpisom v aplikacijo ali
evidenéno knjigo prisotnosti (zaposleni preko javnih del, studentsko delo, pogodbeno delo...).

Registracijski terminal za zaposlene se nahaja ob glavnem vhodu v UKM.
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Registracijska kartica vsakega zaposlenega je osebna in neprenosljiva. Ce zaposleni registracijsko
kartico pozabi, izgubi ali se kartica poskoduje, ob prihodu na delo o tem pisno obvesti na elektronski
naslov edc.ukm@um.si in se vpiSe v knjigo prisotnosti.

23. clen
(sporofanje in evidentiranje izhodov med delovnih £asom )

Izhodi med delovnim ¢asom (sluZbene odsotnostiin druge opravicene odsotnosti—zasebniizhod, izhod
k zdravniku, sodiice....) so dovoljeni po odobritvi dovolilnice oz. potnega naloga. Dovolilnica mora biti
poslana elektronsko oz. v primerih, ko to ni mogoce, ustno dogovorjena z neposredno nadrejenim en
delovni dan pred napovedano odsotnostjo. V kolikor pravofasno oddana elektronska dovolilnica ni
odobrena ali zavrnjena do predvidene odsotnosti z dela, se le-ta Steje za odobreno.

Letno ima vsak zaposleni za obisk zdravnika na razpolago 20 ur.

Namen odsotnosti z dela mora biti jasno razviden iz elektronske dovolilnice (sluzbeno, privatno,
zdravnik, sodisce...).

Izjemoma in ¢e nujne odsotnosti ni bilo mogode nacrtovati, se elektronsko dovolilnico po dogovoru z
neposredno nadrejenim lahko odda tudi za nazaj, vendar najkasneje naslednji delovni dan. Zaposleni
napide tudi obvestilo na edc.ukm@um.si in ga poslje v vednost neposredno nadrejenemu.

Ponavljajofe se neregistriranje izhodov, dokazano namerno napacno registriranje, registriranje
prihodov in izhodov drugih zaposlenih in druge oblike zlorabe registracije delovnega ¢asa se v UKM
razumejo kot neprimeren odnos do dela in sodelavcev ter sodijo med kritve delovnih obveznosti.

24. clen
(sporoganje in evidentiranje odsotnosti z dela)

Zaposleni mora neposredno nadrejenega obvestiti o predvideni odsotnosti z dela vsaj tri delovne dni
prej, razen e je z drugimi predpisi drugace doloéeno ali e to glede na naravo odsotnosti z dela ni
mogoce (npr. bolezen, nujna zdravniska pomod&, smrt oZjega druZinskega ¢lana ali bliznjega sorodnika,
nenacrtovan termin zdravniske obravnave).

Zaposleni mora evidentirati odsotnost z dela z vpisom v aplikacijo evidence delovnega Casa, s
sporofanjem odsotnosti z dela neposredno nadrejenemu in pristojni osebi za vodenje evidence o izrabi
delovnega ¢asa, ali na drug nacin, ki omogoca zanesljivo in natanéno evidentiranje delovnega ¢asa, Ce
ni odsotnost z dela Ze evidentirana z izdajo odobritve za odsotnost ali potnega naloga.

V primeru bolniSke odsotnosti mora zaposleni le-to javiti neposredno nadrejenemu in pristojni osebi
za vodenje evidence o izrabi delovnega ¢asa do 8. ure istega dne oz. zaposleni, ki dela v popoldanski
izmeni do 11. ure.

V sistem za evidenco in kontrolo prisotnosti in odsotnosti zaposlenih pristojna oseba za vodenje
evidence o izrabi delovnega ¢asa vnasa bolniske odsotnosti, odsotnosti za nego in varstvo otroka,
izredni dopust, strokovna izobraZevanja, izpopolnjevanja in usposabljanja, sluzbena potovanja ter
neregistrirane prisotnosti ali odsotnosti zaradi utemeljenega razloga.
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VI.

Vil.

ODSOTNOST Z DELA ZARADI IZOBRAZEVANJA, IZPOPOLNJEVANJA IN USPOSABLIANJA

25, ¢len
(izobraZevanje, izpopolnjevanje in usposabljanje v interesu delodajalca)

V primeru sluZbene poti za izobraZevanje, izpopolnjevanje ali usposabljanje v interesu delodajalca (npr.
razni tedaji, opravljanje strokovnega izpita, usposabljanje za pridobitev licence oz. dovoljenja za delo,
aktivna udeleZba na posvetih, ki so neposredno povezani in nujni za opravljanje dela in bodo ucinki
implementirani v delovni proces) ali ¢e delodajalec napoti zaposlenega na izobraZevanje,
izpopolnjevanje ali usposabljanje v skladu s sprejetim nadrtom izobraZevanja za tekoce leto, se
zaposlenemu v primeru enodnevne sluzbene poti prizna praviloma toliko ur prisotnosti na delu, kolikor
je trajala pot in dejansko opravljanje dela.

V primeru veddnevne sluibene poti se delavcu prizna 8 ur prisotnosti na delu za vsak dan odsotnosti z
dela. V primeru, da je prvi in zadnji dan sluZbene poti dejansko opravljanje dela trajalo vec kot 8 ur, se
zaposlenemu prizna tudi ¢as trajanja poti.

Ne glede na dolo¢bo prejsnjega odstavka se zaposlenemu ure prisotnosti na delu ne priznajo, Ce je
zaposleni v soboto, nedeljo, na drZavni praznik ali na drug z zakonom doloen dela prost dan na
sluzbeni poti in dela dejansko na ta dan ne opravlja, razen ¢e zaposleni na sluzbeno pot na drugi dan
ne more iti oziroma se ne more vrniti ali je na ta dan na sluZbeno pot poslan zaradi zagotovitve nacela
ekonomicnosti. Nacelo ekonomicnosti pomeni presojo vseh stroskov, ki pri tem nastanejo, in sicer
stroski priznanih ur, stroski nocitve, dnevnice, letalska karta, pristojbine idr. V primeru, ko se
zaposlenemu priznajo ure v okviru delovne obveznosti po tem odstavku, se prizna toliko ur, kolikor je
trajala pot, najvec pa 8 ur.

Ce je zaposlenemu zaradi sluzbene poti onemogoé&en dnevni ali tedenski poéitek in delo na ta dan
dejansko opravlja, se dnevni poditek zagotovi naslednji dan, tedenski politek pa najkasneje v
naslednjem tednu.

26. clen
(izobraZevanje, izpopolnjevanje in usposabljanje na predlog delavca)

V primeru sluZbene poti za izobraZevanje, izpopolnjevanje ali usposabljanje na predlog zaposlenega, ki
je vinteresu zaposlenega in delodajalca (npr. kongresi, konference, Erasmus+ izmenjave, posvetovanja
in sre¢anja bibliotekarskih drustev, strokovni seminarji ...) se zaposlenemu v ¢asu odsotnosti z dela v
evidenco o izrabi delovnega Casa za vsak dan odsotnosti, ki vklju¢uje &as sluzbene poti in cas
izobrazevanja, izpopolnjevanja ali usposabljanja, uposteva najvec 8 delovnih ur dnevno.

27.¢len
(izobraZevanje, izpopolnjevanje in usposabljanje v interesu delavca)

Zaposlenemu, ki se izobraZuje, izpopolnjuje ali usposablja v lastnem interesu, pripadajo pravice v

skladu z zakonom, ki ureja delovna razmerja, in kolektivno pogodbo.

DELO NA DOMU
28. clen
(delo na domu)

Zaposleni lahko za celotno trajanje ali le del delovnega ¢asa opravlja delo na domu.
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Podrobnej3a pravila o opravljanju dela na domu v UKM doloéi ravnatelj z organizacijskim navodilom.

Za evidentiranje prisotnosti in odsotnosti pri delu na domu se smiselno uporabljajo dolo¢be 5. poglavja
tega pravilnika, razen e so v pogodbi o zaposlitvi z zaposlenim, ki dela na domu, delovni ¢as, noéno
delo, odmor, dnevni in tedenski pocitek urejeni drugace, kot to doloc¢a zakon, ki ureja delovna
razmerja, ker delovnega ¢asa ni mogocCe vnaprej razporediti oziroma si delavec lahko razporeja delovni
¢as samostojno.

VIIl. PREHODNE IN KONENE DOLOCBE
29. ¢len

Kriitve doloCil tega navodila se Stejejo kot krsitve obveznosti iz delovnega razmerja, ki se sankcionirajo
skladno z dolodili delovnopravne zakonodaje in Kolektivhe pogodbe za dejavnost vzgoje in
izobrazevanja. Tajnik ter vodje so zadolzeni za nadzor nad izvajanjem dologil tega navodila. Ob
ugotovljenih nepravilnostih morajo zaposlenega pisno opozoriti in o tem obvestiti ravnatelja.

30. ¢len

To navodilo stopi v veljavo z dnem objave na intranetu in oglasni deski UKM, uporabljati pa se zatne z
dnem 1. 9. 2024. Z dnem uporabe teh navodil preneha veljati Navadilo o izrabi delovnega casa v
Univerzitetni knjiznici Maribor §t. 012/1/2021.

Stevilka: 012-4/2023
Datum: 29. 8. 2024

Ravnateljica UKM
Mag. Dunja Lega>
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Priloge:
»Porocilo nadure (Obr. Nadure)
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