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Na podlagi dolocila 10. Clena v zvezi s ¢leni od 142. do 149. ¢lena Zakona o delovnih razmerij (Ur. I. RS,
$t. 21/2013 s spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: ZDR-1), dolo¢ila 12. €lena v zvezi z 18.
¢lenom Zakona o evidencah na podrocju dela in socialne varnosti (Ur. L. RS, 3t. 40/2006, v nadaljevanju:
ZEPDSV), 3. ¢lena Zakona o spremembah in dopolnitvah Zakona o evidencah na podrocju dela in
socialne varnosti (Ur. I. RS, §t. 50/2023, v nadaljevanju: ZEPDSV-A), 49. ¢lena Zakona o organizaciji in
financiranju vzgoje in izobraZevanja (Ur. L. RS, 3t. 16/2007 - uradno preliiéeno besedilo s
spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: ZOFVI), dolo¢il Kolektivne pogodbe za javni sektor (Ur.
l. RS, 5t. 57/2008 s spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: KPJS), 19. in 44. ter 44.a —44.d &lena
Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v Republiki Sloveniji (Ur. L. RS, §t. 52/1994 s
spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: KPVIZ) ter Odloka o ustanovitvi Osnovne ole Joeta
Krajca Rakek (Ur. . RS, 3t. 89/2009), je ravnateljica mag. Anita Knez, po predhodnem mnenju sindikata,
dne 8. 11. 2023 sprejela nasledniji

PRAVILNIK
O EVIDENTIRANJU DELOVNEGA CASA V OSNOVNI SOLI »JOZETA KRAJCA« RAKEK

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. dclen
(sploino)

S tem pravilnikom se v javnem vzgojno-izobraZevalnem zavodu Osnovna 3ola »JoZeta Krajca« Rakek (v
nadaljnjem besedilu: zavod) ureja:

e vodenje evidenc o izrabi delovnega ¢asa

e elektronsko beleZenje evidence o izrabi delovnega ¢asa
e vpogled v evidence

e  kriitve

e skrbnik pravilnika

e koncne dolocCbhe

2. clen
(veljavnost)
Ta pravilnik velja za zavod, za v njej zaposlene delavce, ne glede na to, ali imajo sklenjeno pogodbo o
zaposlitvi za nedologen ali dolocen ¢&as, s polnim ali krajs§im delovnim &asom ter za osebe, ki delo
opravljajo osebno in so vkljucene v delovni proces delodajalca ali pretezno uporabljajo sredstva za
opravljanje dela, ki so del delovnega procesa delodajalca (Studentsko ali avtorsko delo, podjemne
pogodbe ipd.).

Za delavce, ki so zaposleni za krajsi delovni ¢as ali dopolnjujejo svojo obvezo se ta pravilnik uporablja
glede na njihov delovni &as, ki je zapisan v pogodbi o zaposlitvi, oziroma glede na sorazmernost
delovnega Casa.

3. clen
(pomen izrazov v pravilniku)
Izrazi, uporabljeni v tem pravilniku imajo naslednji pomen:



Delovni &as je efektivni delovni ¢as, v katerem delavec opravlja svojo delovno obveznost iz delovnega
razmerja, ¢as odmora in ¢as upravicenih odsotnosti z dela v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
in/ali internim aktom zavoda.

Efektivni delovni Cas je vsak ¢as, v katerem delavec dela, kar pomeni, da je na razpolago delodajalcu in
izpolnjuje svoje delovne obveznosti iz pogodbe o zaposlitvi.

Dnevna delovna obveznost traja praviloma 8 ur.

Delovna obveznost ucitelja obsega tedensko u¢no obveznost, doloeno z zakonom, pripravo na pouk,
popravljanje in ocenjevanje izdelkov ter drugo delo, potrebno za uresnilitev izobraZevalnega
programa. Ucitelju, ki ima sklenjeno pogodbo o zaposlitvi za polni delovni ¢as, se za izvedbo uéne
obveznosti, priprav na pouk, popravljanja in ocenjevanja izdelkov (kakor izhaja iz Priloge 1 KPVIZ) prizna
v tednih trajanja pouka 33 ur na teden. Drugo delo, potrebno za uresnicitev izobraZevalnega programa,
obsega dela in naloge, ki so skupne vsem ucditeljem (primeroma so navedene v Prilogi 2 KPVIZ) in lahko
trajajo najmanj 150 do najvec 180 ur v $olskem letu. UCitelj izvaja tudi druga dela in naloge, potrebne
za uresniCitev izobraZevalnega programa, ki se do zapolnitve polne delovne obveznosti uitelja dolocijo
v individualnem letnem delovnem nacrtu, kamor sodijo tudi naloge razrednika.

Tedenska ucna obveznost predstavlja najvecji tedenski dovoljeni obseg ur u¢ne obveznosti, ki skupaj s
pripravo na pouk, popravljanjem in ocenjevanjem izdelkov ter drugim delom predstavlja polno
tedensko delovno obveznost ucitelja. Uéna obveznost dnevno ne sme presegati 7 ur pouka.

Dodatna tedenska uéna obveznost ni delo preko polnega delovnega ¢asa. UCitelj je za ure dodatne
tedenske ucne obveznosti upraviten do dodatnega placila v skladu s predpisi, ki urejajo sistem plac
javnih usluzbencev.

Prisotnost na delu je dejanski ¢as, ko je delavec zavoda prisoten na delovnem mestu oziroma mestu,
kjer opravlja svoje delo in je to zabeleZeno v evidenci delovnega ¢asa delavca.

Odsotnost z dela je vsaka odsotnost delavca (upravi¢ena ali neupravi¢ena), ko ni prisoten na delovnem
mestu v zavodu in je to zabeleZeno v evidenci delovnega ¢asa.

Evidenca o izrabi delovnega ¢asa je evidenca, ki jo vodi delodajalec skladno z zakonom in dolodili tega
pravilnika.

Evidenca prisotnosti delavca je evidenca, ki jo vodi delavec skladno z dolocili tega pravilnika.

V pravilniku uporabljena izraza delavec in ravnatelj, zapisana v moski spolni slovni¢ni obliki, se
uporabljata nevtralno za moske in Zenske.

. EVIDENCE O IZRABI DELOVNEGA CASA

4, ¢len
(vodenje evidence o izrabi delovnega €asa)

Vodenje evidence o izrabi delovnega ¢asa je za delodajalca zakonsko obvezno.
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Delodajalec evidence o izrabi delovnega ¢asa vodi elektronsko, in sicer z eviden&no uro, preko katere
delavec skladno z navodili delodajalca evidentira ¢as prihoda na delo in odhoda z dela ter izrabo in
obseg izrabe odmora med delovnim ¢asom za posamezni delovni dan.

Odsotnost z dela in v zvezi z delom (izraba letnega dopusta, izrednega dopusta, bolniZko odsotnost in
izobraZzevanja) ter po predhodnem dogovoru z delodajalcem morebitno delo od doma vodi
delodajalec, in sicer tajnistvo.

5. ¢len
(evidenca o izrabi delovnega &asa)
Evidenca o izrabi delovnega asa za posameznega delavca vsebuje naslednje podatke:

e podatke o Stevilu ur,

¢ skupno Stevilo opravljenih delovnih ur s polnim delovnim €asom in s kraj$im delovnim &asom
od polnega, z oznako vrste opravljenega delovnega ¢asa,

e opravljene ure v {asu nadurnega dela,

* neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo plade iz sredstev delodajalca, z oznako
vrste nadomestila,

e neopravljene ure, za katere se prejema nadomestilo plate v breme drugih organizacij ali
delodajalcev in organov, z oznako vrste nadomestila,

® neopravljene ure, za katere se ne prejema nadomestilo place,

e Stevilo ur pri delih na delovnem mestu, za katera se $teje zavarovalna doba s povecanjem
oziroma na katerih je obvezno dodatno pokojninsko zavarovanje, z oznako vrste statusa,

e (as prihoda na delo in odhoda delavca z dela,

e izraba in obseg izrabe odmora med delovnim ¢asom,

e opravljene ure vdrugih posebnih pogojih dela, ki izhajajo iz razporeditve delovnega ¢asa (zlasti
opravljene ure nocnega, nedeljskega, izmenskega, praznitnega dela, dela v deljenem
delovnem Casu in druge oblike razporeditve delovnega ¢asa, doloéene z zakonom ali kolektivno
pogodbo),

e opravljene ure v neenakomerno razporejenem delovnem Casu ali v za¢asno prerazporejenem
delovnem ¢asu in

e tekoCi seStevek ur v tednu, mesecu oziroma letu, iz katerega je razvidno referenéno obdobje,
ki se upoSteva za neenakomerno razporeditev in za zafasno prerazporeditev polnega
delovnega Casa.

Evidenca o izrabi delovnega ¢asa mora zagotavljati:
e da je bilo opravljeno delo za vsak delovni dan v letu (z upostevanjem upravi¢enih odsotnosti),
potrjenost s strani predpostavljenih,
e revizijsko sled (moZnost preveritve opravljenega dela po dnevnikih, zapisnikih, poroéilih...).

Evidenca o izrabi delovnega Casa se zaCne za posameznega delavca voditi z dnem, ko sklene pogodbo
o zaposlitvi. Delodajalec evidenco o izrabi delovnega ¢asa in dokumentacijo, na podlagi katere se v
evidenco o izrabi delovnega ¢asa vpisujejo podatki, hrani na sedeZu oziroma na kraju opravljanja dela
delavca kot listino trajne vrednosti.

6. clen
(dolZnost evidentiranja)
Delavci evidentirajo ¢as prihoda in odhod z dela ter izrabo in obseg izrabe odmora med delovnim
¢asom za posamezni delovni dan z evidenéno uro.
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Meseéni izpis/mesefna evidenca prisotnosti je podlaga za izplacilo plafe delavcem ter pladilo
nadomestila za prehrano in prevoz. Delodajalec oziroma tajniStvo izpise mesecno evidenco, vodeno z
evidencno uro najkasneje do 5. dne v mesecu za predhodni mesec.

Evidentiranje prisotnosti na delu je obvezno za vse delavce.

7. clen
(Stetje ur prisotnosti na delu)
V delovni Cas se Stejejo:

e ure prisotnosti na delu,

e opravljanje dela delovne obveznosti izven zavoda v tednih trajanja pouka, ki obsega pripravo
na pouk, popravljanje in ocenjevanje izdelkov ali izjemoma tudi druga dela in naloge, za katera
je tako dolo€eno v individualnem letnem delovnem nadrtu (44.d ¢len KPVIZ),

e cas odmora,

e letni dopust,

e drzavni prazniki in drugi z zakonom doloéeni dela prosti dnevi,

e ure odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place,

e ure odsotnosti brez nadomestila place,

e ure za Cas usposabljanja in izpopolnjevanja,

e odsotnost, ki je ni potrebno nadomestiti.

V skladu z dolodili 44.d Clena KPVIZ ucitelj opravlja delo izven zavoda po lastnem ¢asovnem razporedu
brez nadzora delodajalca v obsegu najvec 10 ur tedensko v okviru ur iz tretjega odstavka 44.b élena
(izvedba uéne obveznosti, priprav na pouk, popravljanja in ocenjevanja izdelkov). Z vidika vodenja
evidence o izrabi delovnega casa delodajalec tako $teje, da je uitelj v primeru polnega delovnega ¢asa
tako izvedel 10 ur tedensko, oziroma 2 uri v posameznem delovnem dnevu. V kolikor se bo uéitelj
odlodil, da bo delo izven zavoda po 44.d ¢lenu KPVIZ opravil v drugaéni koliéini ur kot je to predvideno,
je dolZan to zavesti v evidenco prisotnosti, ki jo vodi.

Ucitelji, zaposleni za krajsi delovni ¢as, opravljajo delo izven zavoda po 44.d ¢lenu KPVIZ v sorazmerju
s svojo delovno obveznostjo.

Kot usposabljanje in izpopolnjevanje se Steje udeleZba na seminarjih, konferencah, teéajih tujih jezikov
in drugih oblikah pridobivanja usposobljenosti za delo ter &as, ko je delavec na organiziranem
usposabljanju za pripravo na strokovni izpit. Ra¢unanje prisotnosti ur na delu v &asu usposabljanja in
izpopolnjevanja ne vpliva na druge materialne pravice, kot so dnevnice, kilometrina ipd. in jih urejajo
drugi predpisi.

Kadar se izpopolnjevanje in usposabljanje opravljata v obliki sluibene poti, se za dolo&anje ur
prisotnosti na delu upostevajo dolocbe priznavanja ur za sluZbeno pot. Delavcu se lahko prizna 8 ur
“prisotnosti na delu v primerih, ko izpopolnjevanje in usposabljanje trajata manj kot 8 ur, vendar ni
mozZno, da se delavec s sluZbene poti vrne na delovno mesto, da bi oddelal razliko do dnevne delovne
obveznosti.

Za ure odsotnosti, ki jih ni potrebno nadomestiti z delom, se ob predloZitvi dokazila steje odsotnost
zaradi:

e iskanja nujne zdravstvene pomoci in spremstva sodelavca v tak3nih primerih,

® odsotnostiz dela, kot jo doloca 170. ¢len zakona, ki ureja delovna razmerija,

e drugih primerih, dolocenih z zakonom, podzakonskim predpisom ali kolektivno pogodbo.
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V odsotnost, ki je ni potrebno nadomestiti, se Steje tudi as za pripravo na drug strokovni izpit v skladu
z drugimi predpisi, ki urejajo ¢as za pripravo in opravljanje strokovnega izpita oziroma dolocajo druge
upravitene odsotnosti za pripravo in opravljanje strokovnih izpitov.

8. clen
(priznavanje ur za sluZzbeno pot)
V primeru sluzbene poti se delavcu prizna toliko ur prisotnosti na delu, kolikor sta trajala pot in
dejansko opravljanje dela.

9. clen
(vpogled v evidence)

Delodajalec delavcu zagotavlja vpogled v podatke iz evidence o izrabi delovnega €asa, ki se nanasajo
nanj. Delodajalec delavca pisno obvesti o podatkih iz evidence o izrabi delovnega ¢asa za pretekli
mesec do konca placilnega dne. Pisno obvestilo se lahko poslje tudi po elektronski poti na elektronski
naslov delavca, ki ga zagotavlja in uporabo nalaga delodajalec.

Delavec lahko od delodajalca enkrat tedensko zahteva, da ga pisno seznani s podatki iz evidence o
izrabi delovnega Casa. Za obveznost seznanitve iz prejSnjega stavka se S$teje tudi neposreden
elektronski dostop delavca do evidence o izrabi delovnega ¢asa, ki ga zagotavlja delodajalec.

Evidenca je dostopna v programu Jantar, ki je zaposlenim na voljo na skupnem racunalniku v zbornici
zavoda.

.  KRSITVE
10. clen
V primeru, da delavec krsi dolocbe tega pravilnika, tajnitvo zavoda s krsitvijo seznani ravnatelja.

Krsitve dolocil tega pravilnika so kr3itve pogodbe o zaposlitvi, ki imajo lahko za posledico tudi odpoved
delovnega razmerja.

IV. SKRBNIK PRAVILNIKA
11. clen

Skrbnica tega pravilnika je ravnateljica zavoda oz. od nje pooblascena oseba.

V. KONCNE DOLOCBE
12. clen

Spremembe in dopolnitve pravilnika se sprejemajo in dopolnjujejo po postopku, ki velja za sprejem
splosnih aktov zavoda.

Ta pravilnik zacne veljati 8. dan po objavi na oglasni deski zavoda.
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T . Ravnateljica

" ““mag. &nita Knez
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Rakek, 8. 11. 2023
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Podano v mnenje sindikatu: 7. 11. 2023
Prejeto mnenje sindikata: 7. 11. 2023

Objava na oglasni deski: 10. 11. 2023
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