Na podlagi Zakona o delovnih razmerjih, Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in
1zobtazevanja, Statuta Univerze v Ljubljani, Navodil UL za ob¢asno delo na daljavo na podlagi
dogovora je dekan UL FE dne 1. 7. 2020 sptejel naslednji

PRAVILNIK O OBCASNEM DELU NA DOMU ZA ZAPOSLENE V TAJNISTVU UL
FE

. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

Ta pravilnik doloca pogoje za obcasno delo na domu za zaposlene v organizacijski enoti Tajni$tva
UL FE in pravice ter obveznosti delavca in delodajalca, ki izhajajo iz dogovora o obc¢asnem delu

na domu.

Zaradi bolj ucinkovitega opravljanja specificnih delovnih nalog, pti uvajanju vecjih sprememb
delovnih procesov, pri prilagajanju delovnega procesa izrednim razmeram in zaradi lazjega
usklajevanja poklicnega in zasebnega Zivljenja, se zaposlenim na UL FE omogoca obcasno delo na
domu.

Kot obcasno delo na domu se po tem pravilniku $teje delo, ki ga delavec opravlja na podlagi
dovoljenja za delo na svojem domu ali v prostorih po svoji izbiri, ki so izven sedeza UL FE, pri
tem pa optavlja delo, ki sodi v dejavnost UL FE ali je potrebno za opravljanje dejavnosti UL FE.
S tem se ne posega v pravico delavea, da delo po pogodbi o zaposlitvi opravlja na sedezu
delodajalca.

Obcasno delo na domu se lahko dogovori v primerih, ko to dopusca narava dela na delovnem
mestu, odsotnost zaposlenega ne ovira delovnega procesa in otganizacije dela v posamezni
organizacijski enoti ter delavec s svojim preteklim delom izkazuje samostojnost pri delu, zmoZnost
samoorganizacije dela, udinkovitost pri delu (izkazuje dobre rezultate dela), odgovornost,
zanesljivost in uZiva visoko stopnjo zaupanja s strani nadrejenega.

2. ¢len

Obcasno opravljanje dela na domu se delavcu praviloma odobri za najve¢ 1 dan na teden oziroma
do 5 dni na mesec.

Ce to narekujejo izjemne okolif¢ine oziroma pri vecjih spremembah delovnih procesov, se lahko
delavec in delodajalec dogovorita tudi za obéasno delo na domu v drugacnem obsegu.

Delodajalec lahko vlogo delavea za obéasno delo na domu kadarkoli zavrne ali Ze odobreno delo
na domu kadarkoli preklice.

Delodajalec lahko omeji opravljanje dela na domu na dolo¢eno obdobje v letu.



II. VLOGA DELAVCA ZA OBCASNO DELO NA DOMU
3. Clen

Vlogo za obcasno opravljanje dela na domu delavec posteduje vodji sektotja na predpisanem

obrazcu.

Na predlog tajnika UL FE lahko dekan s podpisom dogovora o obéasnem delu na domu odobti
obcasno delo na domu za obdobje 1 leta oziroma do preklica.

Pred zacdetkom obcasnega dela delavca na domu Kadrovska sluzba UL FE obvesti Inspektorat RS
za delo.

4. ¢len

Vodja sektotja mora vsakokratno delo delavca na domu predhodno odobtiti in doloditi delovne
naloge, ki jih mora delavec opraviti v ¢asu, ko dela na domu. Na predlog vodje sektotja delo na
domu in naért dela na domu za vsak mesec predhodno odobri tajnik UL FE. Za vodje vsakokratno
delo na domu odobti tajnik UL FE.

Vodja sektorja mora zagotoviti, da delovni proces v sektorju, ki ga vodi, nemoteno tece, in 1zvajati
nadzor nad opravljenim delom delavca, ki dela na domu. Praviloma lahko delo na domu opravlja
na isti dan le en delavec iz sektorja, izjemoma lahko vodja sektorja razporedi delavce na delo na
domu na nacin, da na isti dan na domu hkrati dela najvec 33 % delavcev istega sektorja.

Vodja sektorja redno, najmanj enkrat meseéno, prevetja rezultate delavcev, ki delajo na domu, in o
tem poroca tajniku Fakultete.

III. DELOVNI CAS IN POROCANJE O OPRAVLJENEM DELU

5. &¢len

Na dan, ko delavec dela na domu, mora 1zpolniti 8-utno delovno obveznosti in mora biti dosegljiv
po vseh komunikacijskih kanalih (sluzbena posta, sluzbeni telefon, aplikacije za konferendni klic)
od 9:00 do 15:00 ure. Pti tem si mora delovni ¢as, odmore in poditek razpotejati tako, da uposteva
minimalne standarde, ki mu $e zagotavljajo varnost in zdravje pti delu.

Delavec, ki dela na domu, mora ptiti na delo na Fakulteto ali se udeleiti sestankov ali drugih
dogodkov, ce to zahteva delovni proces in tako odredi vodja sektotja. V tem primeru je upravicen
do povracila potnih stroskov, ne pa tudi do nadomestila iz 6. ¢lena tega pravilnika.

Delavec mora o opravljenem delu na domu dnevno porocati preko dasovnice, kamor vnese
evidenco delovnega ¢asa in porocilo o opravljenem delu. Casovnice se hranijo v kadrovski sluzbi.

V primetu dela na domu ni mogoée odrediti nadurnega dela.

IV. SREDSTVA ZA OPRAVLJANJE DELA IN NADOMESTILO

6. ¢len



Delodajalec  omogoci delaveu dostop do  slubene elektronske poste in drugih delov
informacij skega sistema ter 0omogoci povezavo v informacijski sistem delodajalca.

Dostop do interneta, ki je pogoj za povezavo v informacijski sistem tet za dostop do elektronske
poste, zagotovi delavec sam. Ce delavec nima sluzbenega telefona, zagotovi tudi ustrezno zvoéno
povezavo (zasebni telefon ali mikrofon za komunikacijo preko komunikacijskih kanalov, ki jih
uporablja delodajalec).

Nadomestilo za opravljanje dela na domu se dolod skladno z Navodili za dolocanje plac in drugih
prejemkov zaposlenih na Univerzi v Ijubljani in Navodili Univerze v Ljubljani za obéasno delo na
daljavo na podlagi dogovora.

V. VAROVANJE PODATKOV
7. Clen

Delavec, ki dela na domu, je dolZan zagotoviti varovanje vseh podatkov in dokumentov v skladu z
zakoni ter splosnimi akt delodajalca. Prav tako mora zagotavljati ustrezno hrambo listinske in
elektronske dokumentacije, povezane z delom, ki bo preprecevala unicenje ali dostop tretjih oseb
do dokumentov.

VL. VARNOST IN ZDRAV]JE PRI DELU

8. ¢len
Delavec, ki dela na domu, mora spostovati predpise in ukrepe o varnosti in zdravju pri delu ter
pazljivo opravljati delo, da zavaruje Zivljenje in zdravje sebe in drugih. V primeru, da bi bilo za

dokazovanje 1zpolnjevanja zakonskih zahtev le-to pottebno, bo delavec pooblascencu delodajalca
dovolil vstop v prostore, kjer opravlja delo na domu.

Delavec, ki dela na domu, mora delodajalcu sporoditi vsako spremembo, ki bi lahko vplivala na
organizacijo in pogoje za opravljanje dela na domu.

VIL. KONCNE DOLOCBE

8. élen

V primerih naravnih ali drugih nesred, &e se taka nesreca pricakuje ali v drugih izjemnih okoli$¢inah,
ko je ogroZeno Zivljenje in zdravje ljudi ali premozZenje delodajalca, se za odreditev dela na domu
upostevajo dolocbe 169. ena Zakona o delovnih razmetjih.

9. ¢len

Ta pravilnik stopi v veljavo z dnem 1. 7. 2020 in se objavi na spletni strani UL FE.

Datum: 1. 7. 2020
prof. dr. Gregor I@\
dekan UL FFE




