Univerza v Mariboru

Medicinska fakulteta

Taborska ulica 8
2000 Maribor, Slovenija

Na podlagi 314. in 330. ¢lena Statuta Univerze v Mariboru (Uradni list RS §t. 100/23 — UPB 14, 31/24,
110/24 in 86/25), skladno z dolo¢bami Pravilnika o delovnem ¢asu Medicinske fakultete Univerze v
Mariboru §t. 012/2024/1/500 in Organizacijskega navodila o opravljanju dela na domu st.
012/2023/N 5/500 z dne 11. 7. 2023 ter sklepa dekana $t. 0732/2023/513 z dne 1. 9. 2023 je dekan
prof. dr. Iztok Takac, dr. med. dne 31. 3. 2026 sprejel naslednje:

NAVODILO O PODROBNEJSI UREDITVI OPRAVLIANJA DELA NA DOMU NA MEDICINSKI FAKULTETI
UM ST. 012/3/2026/1/514

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. Clen

To navodilo podrobneje ureja pogoje, postopke in obveznosti v zvezi z opravljanjem dela na domu za
vse zaposlene na Medicinski fakulteti Univerze v Mariboru (v nadaljevanju: MF UM).

To navodilo dopolnjuje dolocbe krovnega Organizacijskega navodila o opravljanju dela na domu st.
012/2023/N 5/500 (v nadaljevanju: Navodilo UM), ki ga je sprejel rektor Univerze v Mariboru. V vseh
vprasanjih, ki niso urejena s tem navodilom, se neposredno uporabljajo dolo¢be Navodila UM.

Il. POSTOPEK ODOBRITVE
2. Clen

Zaposleni, ki zeli opravljati delo na domu, odda prosnjo neposredno nadrejenemu preko elektronske
aplikacije za beleZenje ur prisotnosti na delovnem mestu v teko¢em tednu za naslednji teden.
Neposredno nadrejeni proSnjo preuci z vidika organizacije dela in nemotenega poteka delovnega
procesa v organizacijski enoti ter jo posreduje v nadaljnjo odobritev tajniku fakultete ter dekanu MF.
Delo na domu se lahko opravlja izklju¢no na podlagi predhodne odobritve neposredno nadrejenega,
tajnika fakultete in dekana MF.

I1. POROCANJE O OPRAVLIENEM DELU
3. dlen

Za vsak dan, ko zaposleni opravlja delo na domu, je dolzan voditi evidenco opravljenih nalog in
pripraviti porocilo o delu.
Tedensko porocilo o delu mora vsebovati najmanj naslednje podatke:
e Ime in priimek zaposlenega;
e Datum opravljanja dela na domu;
e Seznam opravljenih delovnih nalog ( Vsaka naloga mora biti opisana konkretno in dovolj
podrobno, da je mogoce razumeti njeno vsebino)
e Kratek opis dosezenih rezultatov ali statusa naloge (npr. zaklju¢eno, v teku, posredovano
naprej).
e Okvirni Cas, porabljen za posamezno nalogo ali sklop nalog;
[

www.mf.si | mf@um.si | t +386 2 2345 821 | f +386 2 2345 820 | trr: SI56 0110 0600 0008 753 | id ddv: SI 71674705



Vzorec tedenskega porocila, ki se uporablja na MF UM je priloga 1 teh navodil.
4, Clen

Zaposleni je dolzan tedensko porocilo o delu na domu za pretekli teden posredovati svojemu
neposredno nadrejenemu v elektronski obliki najkasneje do konca delovnega tedna za pretekli teden.
Nadrejeni porocilo pregleda in ga hrani v skladu z internimi pravili o hrambi dokumentacije.

IV. OMEJITVE OPRAVUANJA DELA NA DOMU
5. Clen

Z namenom zagotavljanja nemotene koordinacije dela se opravljanje dela na domu praviloma ne odobri
za naslednje dni:

e prviin zadnji delovni dan pred oziroma po vikendu

e zadnji delovni dan neposredno pred praznikom oziroma drugim dela prostim dnem;

e zadnji delovni dan neposredno pred zacetkom in prvi delovni dan neposredno po zaklju¢ku

koriS¢enja letnega dopusta.

Ne glede na dolotbo prejSnjega odstavka lahko neposredno nadrejeni v izjemnih in posebej
utemeljenih primerih odobri delo na domu tudi za dni, navedene v prvem odstavku tega ¢lena. Svojo
odlocitev mora pisno utemeljiti.

V. DOSEGLJIVOST IN KOMUNIKACUA

6. Clen
Zaposleni, ki opravlja delo na domu, mora biti v okviru svojega polnega delovnega ¢asa dosegljiv vsaj
preko elektronske poste in v kolikor ima sluzben telefon, tudi preko sluzbenega telefona.
Pricakuje se, da se zaposleni na sporocila in klice odziva azurno in v razumnem ¢&asu, s ¢imer se
zagotavlja nemoten potek delovnih procesov.

VI. KONCNE DOLOCBE
7. Clen
To navodilo za¢ne veljati z dnem objave na spletni strani in oglasni deski Medicinske fakultete.

Dekan Medicinske fakultete UM
Red. prof. dr. Iztok Takaé, dr. med.




Priloga 1

Naziv delodajalca: Univerza v Mariboru, Medicinska
fakulteta

Ime in priimek delavca:

Delovno mesto:

Datum opravljanja dela na domu:

Seznam opravljenih delovnih nalog ( Vsaka naloga
mora biti opisana konkretno in dovolj podrobno, da
je mogoce razumeti njeno vsebino)

Kratek opis doseZenih rezultatov ali
statusa naloge (npr. zakljuéeno, v
teku, posredovano naprej).

Okvirni cas,
porabljen za
posamezno nalogo
ali sklop nalog

Izjava delavca:

Izjavljam, da podatki v casovnici odraZajo resnicno in pravilno koli¢ino opravljenega dela v

mesecu.

Datum priprave porocila:

Pripravil
Podpis delavca:

Pregledal
Podpis vodje
organizacijske
enote:




