Neuradno precis¢eno besedilo obsega:
- Pravilnik o delu na domu st. 0-04/410-2022 z dne 6. 7. 2022
- Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o delu na domu st. 0-04/340-2025 z dne
17.9.2025

Na podlagi 10. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, §t. 21/13 in naslednji; v nadaljevanju
ZDR-1), 13. ¢lena Kolektivne pogodbe za raziskovalno dejavnost (Uradni list RS, §t. 45/92 in naslednji),
38. ¢lena Statuta §t. 03/2012 z dne 12.03.2012 in st. 0-03/819-2022 z dne 28. 12. 2022 ter Pravilnika o
notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest Instituta za novejso zgodovino st. 0-04/521-2020 z dne
6. 11. 2020 in §t. 0-04/152-2024 z dne 8. 7. 2024 je direktor sprejel

PRAVILNIK O DELU NA DOMU
Uvodne dolocbe
1. dclen

Kot delo na domu po tem pravilniku se Steje delo, ki ga javni usluzbenec opravlja na svojem domu ali v
prostorih po svoji izbiri, ki so izven delovnih prostorov delodajalca, ter sodi v dejavnost delodajalca ali je

potrebno za opravljanje dejavnosti delodajalca.

Delo na domu se lahko dogovori v primerih, ko narava dela to dopusca in odsotnost zaposlenega ne ovira

organizacije dela pri delodajalcu.

Delo na domu se lahko redno, pri ¢emer to pomeni 5 dni na teden, opravlja na delovnih mestih, za zasedbo
katerih je kot posebni pogoj dolocena izvolitev v raziskovalni naziv znanstveni svetnik, vi§ji znanstveni
sodelavec, znanstveni sodelavec, asistent z doktoratom, asistent, visji strokovno-raziskovalni asistent in visji
asistent oz. delovnih mestih placne skupine H1.

Javni usluzbenci, ki so zaposleni na delovnih mestih placne podskupine H2, H3 in H9 ter opravljajo
strokovna dela oz. opravljajo dela in naloge, ki so podpora osnovni dejavnosti(v nadaljevanju: ostali javni
usluzbenci), lahko redno opravljajo delo na doma, upostevajo¢ naravo njihovega dela, vendar ne vec kot 2
dni na teden. Obseg dela na domu, glede na naravo dela, se dogovori s pogodbo o zaposlitvi. Ostali javni
usluzbenci, ki nimajo s pogodbo o zaposlitvi dogovorjenega opravljanja dela na domu, lahko delo na domu
za ¢asovno omejeno obdobje opravljajo na podlagi posebnega dovoljenja za delo na domu v dogovoru z
direktorjem. Ostali javni usluzbenci, lahko na podlagi posebnega dovoljenja za delo na domu opravljajo delo
na domu tudi v ve¢jem obsegu kot dogovorjeno s pogodbo o zaposlitvi.

Vsi v tem pravilniku v moski spolni slovni¢ni obliki zapisani izrazi, so uporabljeni kot nevtralni za zenske

in moske.
Oblike dela na domu

2. clen
Kot delo na domu po tem pravilniku se Steje:

- obcasno opravljanje dolocenih delovnih nalog na domu, ki se opravlja na podlagi dovoljenja za delo na

domu in



- redno opravljanje delovnih nalog na domu, ki se opravlja na podlagi pogodbe o zaposlitvi za opravljanje
dela na domu.

Dovoljenje za delo na domu
3. dclen

Dovoljenje za delo na domu lahko delodajalec javnemu usluzbencu odobti na podlagi pisne vloge v
primerih, ko gre za obc¢asno opravljanje dolocene delovne naloge. Izjemoma lahko delodajalec javnemu
usluzbencu na podlagi posebne pisne vloge odobri delo na domu tudi v drugih utemeljenih primerih (npr.
zaradi zdravstvenih in socialnih razmer javnega usluzbenca, izrednih vremenskih ali prometnih razmer in

podobno).

Dovoljenje za delo na domu se odobri za posamezno ¢asovno obdobje. V izdanem dovoljenju se za cas
veljavnosti dovoljenja navede delovna dnevna obveznost javnega usluzbenca in pravica do nadomestila za
uporabo lastnih sredstev. Javni usluzbenec, ki obc¢asno opravlja delo na domu, opravi redno dnevno delovno
obveznost kot to izhaja iz njegove pogodbe o zaposlitvi. Priloga dovoljenja je aneks k pogodbi o zaposlitvi,

v katerem so dodatno urejene pravice in obveznosti v ¢asu veljavnosti dovoljenja.

Za javnega usluzbenca, ki poda vlogo za dovoljenje za delo na domu, izhaja, da je seznanjen z zahtevami in

dolznostmi zagotavljanja varnosti in zdravja pri delu na domu.
Pogodba o zaposlitvi za opravljanje dela na domu
4. clen

Pogodba o zaposlitvi za opravljanje dela na domu se sklene v primerih, ko se javni usluzbenec in delodajalec

dogovorita za redno opravljanje dela na domu.

Delo na domu na podlagi pogodbe o zaposlitvi se za javne usluzbence placne podskupine H1 lahko dogovori
za del ali celoten delovni ¢as javnega usluzbenca, za ostale javne usluzbence pa le za del delovnega casa

javnega usluzbenca, in sicer praviloma najvec¢ 2 dni na teden.

Ob sklenitvi individualnega akta se podpise tudi izjava o zagotavljanju podro¢ja varnosti in zdravja pri delo
na domu, ki je priloga tega pravilnika.

Delo na domu v ¢asu iztednih razmer
5. clen

V primeru razglasitve izrednih razmer v drzavi (npr. epidemija) lahko delodajalec javnhemu usluzbencu brez
predhodne pisne vloge delo na domu odredi. V odredbi mora biti navedeno:

- zakaj je javnemu usluzbencu delo na domu odrejeno,

- koliksna je dnevna in tedenska delovna obveznost dela na domu,

- kaksne so zahteve zagotavljanja varnosti in zdravja pri delu na domu,

- prepoved opravljanja nadurnega dela, razen po izrecnem predhodnem pisnem dovoljenju

delodajalca,



- rok za porocanje o delovnih urah in nacin sporocanja podatkov, ki so pomembni za izvajanje
pogodbe o zaposlitvi (npt. bolezen).

Odredbi se prilozi tudi osnutek aneksa k pogodbi o zaposlitvi, kjer se uredijo medsebojne pravice in

obveznosti zaradi opravljanja dela na domu zaradi izrednih razmer.

Postopek za dogovor o delu na domu
6. clen

Pisno vlogo za opravljanje dela na domu javni usluzbenec posreduje direktorju.

Dovoljenje za delo na domu odobri direktor. Direktor lahko zaprosi za predhodno mnenje neposredno
nadrejenega javnemu usluzbencu, ki poda mnenje v zvezi z njegovo oceno, ali bo javni usluzbenec delo na
domu lahko opravljal kvalitetno in v predvidenih rokih ter, ¢e oceni, da opravljanje dela javnega usluzbenca

na domu ne bi oviralo organizacije dela v oddelku.

Pred sklenitvijo individualnega akta za opravljanje dela na domu mora direktor oz. s strani direktorja

pooblascena oseba o zacetku opravljanja dela na domu javnega usluzbenca obvestiti indpekcijo za delo.
Delovni ¢as javnih usluZbencev, ki delajo na domu na podlagi pogodbe o zaposlitvi
7. clen

Obseg in dinamika dela na domu za posameznega javnega usluzbenca mora biti dogovorjen tako, da ne moti

normalnega delovnega procesa.

Javni usluzbenec, ki dela na domu, mora priti v poslovne prostore delodajalca ali se udeleziti sestankov in
drugih aktivnosti tudi v dnevih, ki so dogovorjeni za delo na domu, ¢e to zahteva delovni proces in tako
odredi nepostedno nadrejeni in/ali direktor. Prevoz do poslovnih prostorov delodajalca in nazaj se v tem
primeru $teje za prevoz na delo in z dela.

Ce gre za nujne ali neodlozljive zadeve, se mora javni usluZbenec, ki dela na domu, odzvati pozivu
nepostedno nadrejenemu in/ali direktotju, da pride v poslovne prostore ali druge prostore po navodilu
nepostedno nadrejenega in/ali direktotja, najkasneje v 2 urah od poziva. Prevoz do poslovnih prostorov

delodajalca in nazaj se v tem primeru Steje za prevoz na delo in z dela.

Dolocbe tega clena veljajo za javne usluzbence, ki delo na domu opravljajo na podlagi pogodbe o zaposlitvi,

razen tretjega odstavka, ki velja tudi za javnega usluzbenca, ki delo na domu opravljajo na podlagi dovoljenja.

Dolocbe tretjega odstavka tega clena ne veljajo za javne usluzbence, ki delo na domu 5 dni na teden

opravljajo v tujini.
8. clen

Javni usluzbenec, ki dela na domu, mora biti v ¢asu dela na domu dosegljiv po telefonu in po elektronski
poti v ¢asu obvezne prisotnosti, ki se opredeli v individualnem aktu oz. opredeljene v vsakokrat veljavnem
pravilniku o delovnem casu. Preostali delovni ¢as si razporeja sam. Pri tem si mora delovni ¢as, odmore in

pocitek razporejati tako, da uposteva minimalne standarde, ki mu Se zagotavljajo varnost in zdravje pri delu.



Tedensko delovno obveznost mora javni usluzbenec opraviti v obdobju med ponedeljkom in petkom.

Javni usluzbenec, ki dela na domu, dnevno opravi delovno obveznost, skladno s pogodbo o zaposlitvi.
Presezka nad dnevno delovno obveznostjo ni mogoce opravljati pri delu na domu oz. je to dovoljeno le v
izjemnih in utemeljenih primerih, ki morajo biti s strani nepostedno nadrejenega in/ali direktorja vnaprej
odobreni.

Delovna obveznost javnega usluzbenca se belezi na podlagi evidence prisotnosti. Zadnji dan za oddajo
evidence prisotnosti za posamezni mesec je tri delovne dni po zakljucku delovnega meseca. Evidence
prisotnosti se ustrezno hranijo.

Javni usluzbenec, ki dela na domu na podlagi pogodbe o zaposlitvi, mora najkasneje do tretjega delovnega
dne v mesecu za pretekli mesec potrditi delodajalcu evidenco o dnevih dela na domu in dnevih dela v
poslovnih prostorih zaradi obracuna povracil stroskov prevoza na delo in z dela ter od odsotnostih z dela
kot so bolniska odsotnost,dopust, izreden dopust, sluzbena pot in nega.
Porocanje o rezultatih dela in njihovo spremljanje

9. dlen
Vnaprej dolocene rezultate dela javnih usluzbencev, ki delajo na domu na podlagi pogodbe o zaposlitvi,

dolodi neposredno nadrejeni in/ali direktor. V obdobnih razgovorih se lahko dolodi tudi druge rezultate
dela v okviru dela na domu.

Neposredno nadrejeni in/ali direktor dodelujeta tudi tekoce naloge.

Nepostedno nadrejeni in/ali direktor redno prevetja rezultate javnih usluzbencev, ki delajo na domu na
podlagi pogodbe o zaposlitvi. Javni usluzbenci, ki delajo na domu na podlagi pogodbe o zaposlitvi, morajo
na zahtevo neposrednega vodje in/ali direktotja podati tudi pisno poroéilo o opravljenem delu in rezultatih
ali druga dokazila o dosezenih rezultatih dela.

Sredstva in material za opravljanje dela in nadomestilo

10. clen

Javni usluzbenec in delodajalec se v pogodbi o zaposlitvi dogovorita, katera sredstva in material za

opravljanje dela na domu bo zagotavljal javni usluzbenec in katera delodajalec.

Za uporabo sredstev in materiala javnega usluzbenca javnemu usluzbencu pripada nadomestilo v visini,
dogovortjeni v individualnem aktu.

S tem pravilnikom se dolodi, da pripada javnemu usluzbencu 2 EUR za nadomestilo za uporabo lastnih
sredstev na dan. V primeru, da javni usluzbenec dela s krajsim delovnim ¢asom pripada javnemu usluzbencu
nadomestilo za uporabo lastnih sredstev sorazmerno dnevni delovni obveznosti glede na polni delovni ¢as.«

Dostop do informacijskega sistema delodajalca

11. clen



Delodajalec zagotovi dostop do sluzbene elektronske poste in drugih delov informacijskega sistema ter
omogoci varno povezavo v informacijski sistem delodajalca.

Dostop do interneta, ki je pogoj za povezavo v informacijski sistem ter za dostop do elektronske poste,
zagotovi javni usluzbenec sam.

Za delo na domu javni usluzbenec uporablja sluzbeni prenosni in/ali stacionarni racunalnik. V kolikor
javnemu usluzbencu ni zagotovljen sluzbeni racunalnik, je mozen dostop tudi z domacega racunalnika, na
katerem se redno posodablja operacijski sistem in protivirusna zaséita.

Javni usluzbenec, ki dela na domu mora zagotoviti varovanje vseh podatkov in dokumentov v skladu z
zakoni ter splo$nimi akti delodajalca. Prav tako mora zagotavljati ustrezno hrambo listinske dokumentacije,
povezane z delom, ki bo preprecevala unicenje ali dostop tretjth oseb do dokumentov.

Druge pravice in obveznosti javnih usluZbencev, ki delajo na domu

12. clen

Javni usluzbenec, ki dela na domu, ima enake pravice in obveznosti kot javni usluzbenec, ki dela v poslovnih
prostorih delodajalca.

Javnemu usluzbencu, ki dela na domu, pripada povracilo stroskov za prevoz na delo in z dela za dneve
prisotnosti v poslovnih prostorih delodajalca. Povracilo stroskov za prehrano mu pripada tudi za cas, ko
dela na domu.

Javni usluzbenec, ki dela na domu, mora tudi v ¢asu, ko dela na domu, spostovati in izvajati predpise in
ukrepe o varnosti in zdravju pri delu ter pazljivo opravljati delo, da zavaruje svoje zivljenje in zdravje ter
zivljenje in zdravje drugih oseb. Javni usluzbenec, ki dela na domu mora podati pisno izjavo, da bo
zagotavljal varstvo in zdravje pti delu na domu in da je seznanjen z vsemi predpisi kot tudi ukrepi delodajalca.
V kolikor javni usluzbenec meni, da ne more zagotavljati varnih delovnih razmer, mora o temu nemudoma

obvestiti delodajalca in priceti z opravljanjem dela v poslovnih prostorih delodajalca.

Javni usluzbenec, ki dela na domu, mora delodajalcu sporociti vsako spremembo, ki bi lahko vplivala na
organizacijo in pogoje za opravljanje dela na domu.

Konéne dolocbe
13. ¢clen
Ta Pravilnik pricne veljati naslednji dan po sprejemu, uporablja pa se od 11. 7. 2022.
Direktor zagotovi, da so vsi zaposleni seznanjeni z dolocbami tega Pravilnika.
Ta Pravilnik se objavi na spletni strani Instituta za novej$o zgodovino.

Prehodna in koncne dolocbe Pravilnika o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o delu na domu st. 0-
04/340-2025 z dne 29.9.2025.

5. clen



Pogodbe o zaposlitvi za delo na domu in izdana dovoljenja za delo na domu na podlagi Pravilnika ostanejo

v veljavi do poteka ¢asa za katerega so sklenjena oz. izdana.
6. clen
Ta Pravilnik pri¢ne veljati naslednji dan po sprejemu.
Direktor zagotovi, da so vsi zaposleni seznanjeni z dolocbami tega pravilnika.

Ta pravilnik se objavi na na spletni strani Instituta za novejso zgodovino.



