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®  Republika Slovenija
Drzavna volilna komisija
Sluzba komisije

Stevilka: 0200-1/2025-2
Datum: 12. 3. 2025

Na podlagi 2. odstavka 7. ¢lena Odloka o delovnem podrodju in notranji organizaciji Sluzbe Drzavne volilne
komisije (Uradni list, §t. 18/2013 in 69/19) izdajam

PRAVILNIK

o delovnem in poslovnem €asu v Sluzbi Drzavne volilne komisije

I. SPLOSNA DOLOCBA

1. ¢len

(Predmet pravilnika)

Ta pravilnik podrobneje ureja razporejanje polnega delovnega €asa, poslovni ¢as, uradne ure, evidentiranje
prisotnosti in odsotnosti z dela, premakljiv zaetek in konec delovnega Casa, izrabo presezka oziroma
nadomestitev primanjkljaja ur in delo preko polnega delovnega €asa javnih usluzbencev v Sluzbi Drzavne
volilne komisije (v nadaljevanju: Sluzba DVK).

2. ¢len

(enakost spolov)

V tem pravilniku uporabljeni izrazi, ki so zapisani v moSki slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za mosko
in Zensko slovni¢no obliko.

Il. DELOVNI CAS, POSLOVNI CAS IN URADNE URE
Delovni ¢as

3. ¢len

(Polni delovni ¢as)

(1) Delovni ¢as je efektivni delovni ¢as, v katerem javni usluzbenec opravlja svojo delovno obveznost iz delovnega
razmerja, ¢as odmora in ¢as upravicenih odsotnosti z dela.
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(2) Dnevna delovna obveznost javnega usluzbenca traja praviloma 8 ur, tedenska pa praviloma 40 ur za polni
delovni €as, razen v primerih, dolo¢enih z zakonom in kolektivho pogodbo.

(3) Prirazporejanju polnega delovnega ¢asa se upostevajo potrebe delovnega procesa in se zagotavlja pravica
do odmora in pocitka javnim usluzbencem.

4. ¢len

(Obvezna prisotnost ter premakljiv zaetek in konec delovnega ¢asa)

(1) Zacetek in konec delovnega Casa sta premakljiva.

(2) Obvezna prisotnost javnega usluzbenca na delu je od 8:30 do 14:30 v €asu volilnih ali referendumskih opravil
pa od 8:30 do 16. ure.

(3) Premakljiv zacetek delovnega €asa v Sluzbi DVK je med 6:30 in 8:30, premakljiv konec delovnega ¢asa med
14:30 in 16:30. V ¢asu volilnih ali referendumskih opravil je premakljiv zacetek delovnega ¢asa med 6:30 in
8:30, premakljiv konec delovnega ¢asa pa med 16:00 in 17:30.

(4) Ko je treba nadaljevati ali zaklju€iti nujne naloge, se delovni ¢as in obvezna prisotnost na delu ustrezno
podaljSata.

(5) Direktor Sluzbe DVK (v nadaljevanju: direktor) lahko v skladu s potrebami dela zacasno odredi nepremakljiv
zacetek in konec delovnega €asa za vse javne usluzbence ali samo za posamezne javne usluzbence, katerih
prisotnost je nujna za opravo nalog.

(6) Premakljiv zaCetek in konec delovnega Casa ter €as obvezne prisotnosti na delu so lahko za posamezne javne
usluzbence ali skupine javnih usluzbencev tudi drugacni, o ¢emer odlodi direktor.

5. ¢len

(Pravica do odmora)

Javni usluzbenec ima pravico do 30-minutnega odmora med delovnim ¢asom, in sicer med 10. in 14. uro.

6. ¢len
(Zacasna prerazporeditev polnega delovnega ¢asa)

(1) Direktor lahko zagasno prerazporedi delovni ¢as (v nadaljevanju: zacasna prerazporeditev) in odredi, da mora
javniusluzbenec opraviti v posameznem tednu ve¢ ali manj ur kot 40 ur na teden.

(2) ZaCasna prerazporeditev je mogoc€a pri opravljanju dela, ki mora biti opravljeno brez prekinitve oziroma
dolo¢enega dne ali v doloenem roku ali dela v izjemnih okolis¢inah ali ¢e to zahteva boljSe izkori§€anje
delovnih sredstev ali smotrnejsa izraba delovnega Casa.

(3) Iz razlogov zaCasne prerazporeditve iz prejSnjega odstavka lahko direktor javnemu usluzbencu odredi uro
prihoda ali odhoda z dela tudi v obliki premakljivega zadetka in konca delovnega ¢asa.



7.¢len
(Odrejanje in seznanitev z za¢asno prerazporeditvijo)
(1) ZaCasna prerazporeditev se odredi s pisno odredbo. Javni usluzbenec mora biti o zaasni prerazporeditvi

seznanjen najmanj pet dni pred njenim za¢etkom, v primeru za¢asne prerazporeditve pri opravljanju dela v
izjemnih okoli§€inah pa se lahko seznanitev opravien dan pred zaasno prerazporeditvijo.

(2) V primeru zacasne prerazporeditve polni delovni ¢as posameznega tedna ne sme preseci 50 ur in ne sme biti

krajsi od 30 ur, pri tem pa delovna obveznost ne sme biti krajSa kot stiri ure dnevno. Pri zaasni prerazporeditvi
se uposteva polni delovni ¢as kot povprecna delovna obveznost zaposlenega v obdobju, ki ne sme biti daljSe

od Sestih mesecev.
Poslovni ¢as

8. ¢len

(Poslovni dnevi in ¢as)

(1) Poslovni ¢as Sluzbe DVK je od ponedeljka do petka od 9:00 do 14:30.

(2) V ¢€asu volilnih ali referendumskih opravil je poslovni ¢as Sluzbe DVK od ponedeljka do petka od 8. do 16. ure.

(3) Direktor lahko v izjemnih okoli€inah - v ¢asu razpisa volitev ali referenduma ali e je to nujno potrebno za
izvajanje uradnih ur s strankami ali za opravljanje dela, ki mora biti opravljeno brez prekinitve oziroma

dolo¢enega dne ali v dolo€enem roku -, odredi, da Sluzba DVK zacasno posluje izven poslovnega €asa iz

prvega in drugega odstavka tega ¢lena in tudi v soboto, nedeljo, na drzavni praznik ali na drug z zakonom
doloc¢en dela prost dan.

Uradne ure

9. ¢len

(Namen uradnih ur)

(1) Uradne ure so ¢as neposrednega poslovanja Sluzbe DVK s strankami.
(2) Razpored uradnih ur se objavi na spletni strani Drzavne volilne komisije
(3) Javni usluzbenci, ki dajejo strankam informacije o naCinu poslovanja Sluzbe DVK, zagotavijajo izvajanje

uradnih ur po telefonu v okviru poslovnega ¢asa vsak poslovnidan.

10. ¢len

(Razpored uradnih ur)

(1) Sluzba DVK ima uradne ure v tedenskem obsegu 9 ur, in sicer v ponedeljek, sredo in petek od 10. do
13. ure. Javnega usluzbenca, ki sprejme stranko, dologi direktor.
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V Casu razpisa volitev ali referenduma ima Sluzba DVK uradne ure v obsegu 20 ur in sicer od ponedeljka do
petka od 10. do 14. ure.

11. Clen
(Poslovni ¢as pred prazniki)

Na delovni dan pred drzavnimi prazniki, ki so dela prosti dnevi, se poslovni €as in uradne ure za¢nejo ob 9. uri
in kon¢ajo ob 13. uri, ne glede na dolocbe 8. in 9. ¢lena tega pravilnika.

ll. RAZPOREJANJE DELOVNEGA CASA
Razporejanje polnega delovnega ¢asa

12. ¢len
(Obseg razporejanja)

Javni usluzbenec lahko razporeja polni delovni ¢as v okviru posameznega tedna tako, da ta traja vec ali manj
kot 40 ur, vendar v posameznem tednu ne ve¢ kot 50 ur.

13. ¢len
(Presezek oziroma primanijkljaj ur)

Presezek oziroma primanjkljaj ur je razlika med mese¢no delovno obveznostjo, dolo¢eno na podlagi 40-
urnega polnega delovnega Casa v tednu, in dejansko opravljenimi urami dela v dolo€enem mesecu v okviru
premakljivega zacetka in konca delovnega Casa.

V okviru premakljivega zaCetka in konca delovnega ¢asa mora javni usluzbenec praviloma izravnavati
tedenske presezke in primanjkljaje v teko€em mesecu.

V okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa se javnemu usluzbencu prenese iz meseca v mesec
presezek najvec 20 ur oziroma primanijkljaj najvec 15 ur. V €asu razpisa volitev ali referenduma se javnemu
usluzbencu prenese iz tekoCega meseca v naslednji mesec presezek najvec 50 ur.

Javnemu usluzbencu, ki preseze dovoljeni mesecéni primanjkljaj 15 ur, predstojnik dolo&i uro zacetka in konca
delovnega ¢asa do izravnave primanjkljaja.

V primeru nastopa starSevskega dopusta, prenehanja delovnega razmerja ali daljSe predvidene odsotnosti iz
drugih razlogov, mora delavec presezek ali primanjkljaj ur pred tem izravnati.

14. ¢len
(Koris€enje presezka ur)
Javni usluzbenec mora izravnavati tedenske presezke in primanijkljaje v teko¢em mesecu. Izjemoma, ko zaradi

konca meseca to ni mozno, mora presezek ali primanjkljaj ur izravnati v prvem tednu naslednjega meseca.
Dovoljeni presezek ur mora izkoristiti v okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa, izjemoma pa



tudi v obliki prostih ur v Easu obvezne prisotnosti na delu ali kot proste dni.

(2) Dovoljeni presezek ur se izkoristi v obliki prostih ur v ¢asu obvezne prisotnosti na delu ali kot proste dni s
predhodnim pisnim soglasjem direktorja tako, da ni oviran delovni proces.

15. Clen
(Pravica do vpogleda v stanje ur)

Javni usluzbenec ima pravico do dnevnega vpogleda v stanje Stevila opravljenih ur in do mese¢nega pisnega
izpisa Stevila opravljenih ur.

Delo preko polnega delovnega ¢asa
16. ¢len
(Odrejanje dela preko polnega delovnega ¢asa)

(1) Delo preko polnega delovnega ¢asa (v nadaljevanju: nadurno delo) se sme odrediti pod pogoji, dolo€enimi z
zakonom.

(2) Nadurno delo odredi direktor pisno praviloma vnaprej. Ce zaradi narave dela oziroma nujnosti naloge to ni
mozno, se lahko nadurno delo odredi ustno, pisna odredba pa se izda naknadno, najpozneje do konca
delovnega tedna po opravljenem nadurnem delu.

(3) Za nadurno delo se Stejejo na podlagi pisnega sklepa opravljene ure dela pred premakljivim za¢etkom in po
premakljivem koncu delovnega Casa.

17. ¢len

(Najvecje dovoljeno Stevilo nadur)

(1) Nadurno delo lahko traja najve¢ 8 ur na teden, najve¢ 20 ur na mesec in najve¢ 170 ur naleto.

(2) Nadurno delo lahko s soglasjem javnega usluzbenca traja tudi preko letne ¢asovne omejitve iz prejSnjega
odstavka, vendar skupaj najve¢ 230 urnaleto. V primeru vsakokratne odreditve nadurnega dela, ki presega 170
ur na leto, mora delodajalec pridobiti pisno soglasje javnega usluzbenca.

(3) Opravljeno nadurno delo se javnemu usluzbencu izplaca ob mesecni pladi. Javni usluzbenec lahko nadure
izkoristi v obliki prostih ur oziroma celodnevne odsotnosti ali pa jih prenese v presezek oziroma primanijkljaj
obveznih ur v okviru premakljivega zaCetka oziroma konca delovnega ¢asa.

(4) Odlocitev iz prejSnjega odstavka javni usluzbenec sporo¢i pristojnemu javnemu usluzbencu za evidentiranje
delovnega €asa, najpozneje dva delovna dneva po opravljenem nadurnem delu.



IV. EVIDENTIRANJE PRISOTNOSTI OZIROMA ODSOTNOSTI

18. Clen
(Dolznost evidentiranja prihoda in odhoda z dela)

(1) Javni usluzbenci so dolzni evidentirati vsak prihod in odhod z dela ter odsotnost med delovnim ¢asom z
evidenc¢no uro, e ta ne deluje pa na evidenénem listu. Direktor lahko doloci izjeme od tegapravila.

(2) Za vsak izhod oziroma odsotnost med delovnim ¢asom je javni usluzbenec dolzan sporo€iti direktorju, razen
za izhod v €asu 30-minutnega odmora.

(3) V primerih, kadar evidentiranje ni mogoce zaradi odsotnosti delavca iz opravicljivega razloga (bolniska, dopust,
odsotnost s pravico do nadomestila place, razlogi iz 20. ¢lena tega pravilnika, ¢e zaradi teh razlogov delavec ne
pride na delo), odsotnost ro¢no vnasa javna usluzbenka, zadolZzena za obracun plac.

19. ¢len
(Vodenje in spremljanje evidence)

(1) Sluzba DVK vodi elektronsko evidenco prisotnosti in odsotnosti z dela. Evidenco prisotnosti in odsotnosti
spremlja javna usluzbenka, zadolzena za obracun plac.

20. ¢len

(Ragunanije ur prisotnosti na delu)

(1) Delovni ¢as je efektivni delovni €as, v katerem delavec opravlja svojo delovno obveznost iz delovnega razmerja
v Sluzbi DVK. Dnevna delovna obveznost traja praviloma 8 ur, tedenska pa 40 ur.

(2) V delovno obveznost se Stejejo:
e ure prisotnosti na delu,
letni dopust,
drzavni prazniki in drugi, z zakonom dolo¢eni dela prosti dnevi,
ure odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place.

(3) Ure izobrazevanja, izpopolnjevanja in usposabljanja v zvezi z delom po napotitvi direktorja, ki se izvajajo na
drzavni praznik ali na drug. z zakonom dolocen dela prosti dan, ali na dan, ko Sluzba DVK ne posluje, se
upostevajo kot ure prisotnosti na delu, ki se ne upostevajo pri omejitvah, razen €e predpisi, ki urejajo delovna
razmerja in usluzbenski sistem, ne dolo¢ajo drugace.

21. ¢len

(Odsotnost, ki je ni treba nadomestiti)

(1) Za ure odsotnosti, ki jih ni treba nadomestiti z delom, se ob predlozitvi dokazila Steje odsotnost zaradi:
e iskanja nujne zdravstvene pomoci in spremstva v takSnih primerih ter zdravniskih in specialisti¢nih
pregledov, ki jih ni mogoce opraviti izven delovnega €asa,
e darovanja krvi,
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opravljanja funkcije v drzavnih organih in organih samoupravne lokalne skupnosti,

sodelovanja v nadzornih in drugih organih upravljanja za izvr§evanje pravic ustanovitelja,

opravljanja dela sodnika porotnika,

sodelovanja v sodnem ali upravnem postopku kot pri¢a,

izvajanja obrambnih dolznosti in dolznosti zas¢ite in reSevanja,

opravljanja drugega dela v interesu delodajalca (sodelovanje v komisijah, delovnih skupinah; delo za
drugo organizacijo oziroma sodelovanje pri projektnem delu pri organizacijah in podobno)in

e drugih primerih, dolo¢enih z zakonom, podzakonskim predpisom ali kolektivho pogodbo za
negospodarske dejavnosti v Republiki Sloveniji.

22. ¢len

(Priznavanje opravljenih ur)

Delavcem se ne Stejejo v ure prisotnosti na delu:
e odsotnost z dela brez pravice do nadomestila place na podlagi sklepa direktorja in
e odsotnost zaradi osebnih opravkov v dogovoru oz. z dovoljenjem direktorja.

Kot usposabljanje in izpopolnjevanje se Steje udelezba na seminarjih, konferencah, tecajih tujih jezikov in
drugih oblikah Sirjenja usposobljenosti za delo. Racunanje 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.

Ure izpopolnjevanja in usposabljanja v zvezi z delom po napotitvi direktorja, ki se izvajajo na drzavni praznik
ali na drug z zakonom dolo€en dela prosti dan ali na dan, ko Sluzba DVK ne posluje, se upostevajo kot ure
prisotnosti na delu, ki se ne upostevajo pri omejitvah, ki veljajo za tedensko in mese¢no delovno obvezo
oziroma Stevilo dovolienega mesecnega presezka ur, razen Ce predpisi, ki urejajo delovna razmerja in
usluzbenski sistem, ne dolo¢ajo drugace.

V primeru sluzbene poti ali opravljanja drugega dela v interesu delodajalca se delavcu prizna toliko ur
prisotnosti na delu, kolikor sta trajala pot in dejansko opravljanje dela, vendar ne ve¢ kot 10 ur dnevno, razen
v primerih, ko je dejansko opravljanje dela trajalo ve¢ kot deset ur, o €emer odloc¢a direktor, ki je javnega
usluzbenca napotil na sluzbeno pot.

Ne glede na dolo¢bo prejSnjega odstavka se delavcu ure prisotnosti na delu ne priznajo, €e je delavec v soboto,
nedeljo, na drzavni praznik ali na drug z zakonom dolocen dela prost dan na sluzbeni poti in dela dejansko na
ta dan ne opravlja, razen e delavec na sluzbeno pot ne more iti oziroma se ne more vrniti zaradi zagotovitve
nacela ekonomi¢nosti.

Ce je javnemu usluzbencu zaradi sluzbene poti onemogo&en dnevni ali tedenski poéitek in delo na ta dan
dejansko opravlja, se dnevni pocitek zagotovi naslednji dan, tedenski pocitek pa najkasneje v naslednjem
tednu.

V primeru dela na domu delavec ne sme dela opravljati dlje kot 8 ur na dan.

PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

23. ¢len

Za podrodja, kiniso posebej urejena s tem pravilnikom, se smiselno uporabljajo dolo¢be Uredbe o upravnem
poslovanju (Uradni list RS, §t. 9/18, 14/20, 167/20, 172/21, 68/22, 89/22, 135/22, 77/23 in 24/24).



24. ¢len

Z dologili tega pravilnika in Uredbo o upravnem poslovanju se morajo seznaniti vsi zaposleni. Krsitev dolo¢b
tega pravilnika se Steje za krSitev delovnih obveznosti.

25. ¢len

Z dnem sprejema tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o delovnem in poslovnem €asu v Sluzbi Drzavne
volilne komisije, §t. 010-2/2022-3, z dne 15. 2. 2022.

Ta pravilnik za¢ne veljati in se uporabljati s 15. marcem 2025.

S pravilnikom, ki ga podpiSe direktor, se preko elektronske poste seznani vse zaposlene v Sluzbi DVK.

Igor Zor¢i¢
direktor
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