Na podlagi Zakona delovnem o delovnih razmerjih
¢l ena Ko lpedodbé za kuturne dejavnosti v Republiki Sloveniji ter Odloka

o ustanovitvijavnega zavoda s pl oS ne KkKnj it nintimejee Svet Knjitnic
Litija na svoji 7. redni seji 29.12.2004 sprejel naslednji

PRAVI LNI K O OBRATOVALNEM I N DELOVNE
KNJ I TNITIGA

Il . VRSTE I N OPREDELI TVE DELOVNEGA I N OBRATOVALNI
1. Clen

S pravilnikom se enotno urejajo obratovalni cas

evidentiranje prisotnost.i in odsotnosti z dela t el

delavk i n del avcevlitian(jv tmadel j evanju knjitnica).

Obratovakmiiasce je Cas, ko je knjitnica odprt s
uporabnike.

Redni del ggwdmievineas del ovna obveznost, izratena s
delovni ¢as v knjitnici je 40 ur na teden. V delovni

delavec ali delavka  sodeluje v strokovnih organih in organih upravljanja zavoda.
Delovni teden traja od ponedeljka do p etka, v soboto se izvaja det

Del ovni proces Vv knjitnici poteka po posebnem r a
dopoldanski in popoldanski.

[ I REDNI DELOVNI LAS

A. Obvezni del ovni | as
2. Clen
V sistem rednega delovnega ¢asa so vkljuceni vsi
Delavke in delaveci pridejo na delo v mati ¢ni knj it
- dopoldanska izmena od 6.30 do 7.30,

- popoldanska izmena (brez sobotnega ddelglu3i0dotlv2a3o,
-popoldanska izmena (s sobotodilm30di@l®B8d st vom)

Delavci in delavke odidejo z dela:

- dopoldanska izmena od 14.30 do 1 5.30

- popoldanska izmena o d 19.30do 20. 30

-popol danska izmena (s sobotnim degurstvom) pon,
| et r t19.80do 20.30 (ob petkih 6,5 ur).

oz. , e del ovni pr oob2200t ako zahteva,

Prihod nadeloinod hod z dela ob sobotah, ko se izvaja de
- ob 7.300z. 13.00 .

Za dislocirane enote knjitnice se Steje kot prih
caenote, s tem da delavec ali delavka dosete ena

delavciindelavke v marii Cknj i tni ci

3. Cl en



Pri razporejanju delovnega C¢asa mora biti zagoto
med dvema zaporednima delovnima dnevoma v nepretrganem trajanju najmanj

12 ur.

Del avci in delavke se medsebojno dogownaaeld aj o i n
inodhoda z dela ob upoStevanju zahtev del ovnega i
izvajanja delovnih obveznosti.

4. Cl en
Redni delovni <¢as delavcev in delavkmedgbOave |je o
in 8.00do 15.00 o0z. 16.00 v skladu s potrebami delovnhega procesa. Del ovni ¢

Cistibbeppeedel jkih in sredah od 6.00 do 14. 00,
13. do 21. ure oz. v skladu s potrebami delovnega procesa.

B. Degurstva

5. €1l en
Deturstva v knjitnici so ob sobotah iveeinso obvezn
delavke.
CPrerazporeditev delovnega | asa

6. Clen
Glede na zahteve delovnega procesa in naravo dela lahko direktor/ica odredi tudi
drugacen zacasen obvezni delovni <Ccas.
Delovni teden v primerih dela v tako odreijenem d
od6 del ovni h dni in delovni dan ne daljsi od 12 wu
polnega del ovnega Casa, temvecC je dana motnost Kkompe
StarejSemu delavcu o0z. del avki brez pisnega sogl

odrediti drugac¢nlegyezmega del ovnega Casa.

I I OBRATOVALNI LAS

7. Clen
Obratovalni ¢¢as knjitnic je ¢as, ko so |le te odp
Osrednja KNJTJANI CA
ponedeljek, sreda: 10.00 - 19.00
torek, 10.00 — 18.00
Cetrtek, petlB®: 8. 00
sobota8 .00 — 12.3 0

ENOTA- KRAJEVNA KNJSnfaNItQWo :
ponedeljek, sreda: 08.00 — 15.00

torek, petek: 12.00 — 19.00
Cetrtek:—1800 00

sobota: zaprto

Kol ekcijska potujoc¢a knjitnica (po dogovoru oz.
Gabrovka, Jevnica, Vac&taBSgaaskPr Pm$tkawne, Vel ika
Kostrevnica, Dom Tisje, Pols&nik.



Knjitnice so v juliju in avgustpeodpibéepovpbkéen

del ovnem ®W&bmtewdel jah, praznikih so knjitnice zarg
8. Clen
Obratovali <&¢as vseh ebiiobjavljégnma vidhemimest nawbodwa
k nj i tnwtiskanih ter elektronskih medijih.
Vsaka sprememba razporeda obratovalnega C¢asa mor
nacbmnacena v poslovnih prostorih najmanj Stirin
uveljavit ve.
9. (€l en
Na dan pred praznikoma 24. december in 31. decen
sobote. Kadar je petek dela prost dan, se v soboto d
neizvaja. Del avci in delavke morajo ne glede na dol oct
¢l ena taitdparni tednik.
IV. ODMOR ZA MALICO
10. ¢l en
Delavcu in delavki pripada v skladu z zakonom za 8 urni delovnik 30 minut
odmora za malico.
Del aveci in delavke | ahko izkoristijo pripadajoci
Dopoldan:
- od ponedeljka do petka med 9 .30in10.00
Popoldan:
- od ponedeljka do petka med 1 430in1 5.00
V soboto, sorazmerni del28min ztako & nianetenpnroces h ur
izposoje knjitnic¢nega gradiva.
V enoti Smartno si del aveci uredijo malico tako,
k nj i negaig@diva.
Del avci in delavke v izposoji uredijo v ¢asu mal
proces izposoje knjitnicnega gradiva Del avci i n
pripadajocega odmora knjitnic¢no in knjitno vzgo]j
casa, a@rea@dménjavo, da ni moten proces izposoje Kk
Ce delavec ali delavka odmora za malico ne izkor
le ta propade.
VI. EVIDENTIRANJE PRISOTNOSTI NA DELU IN ODSOTNOSTI Z DELA
11. ¢l en
Delavci in delavke evidenti  rajo svojo prisotnost na delu in odhod z dela z vpisom
zahtevanih podatkov v knjigo evidence prisotnosti na delu 0z. evidencne knji
oz. elektronski registrator , verodostojnost podatkov pa potrdijo s svojim
podpisom.
Evidentiranje je obvezno za vse delavc e in de lavke, razen za direktorja/ico
zavoda.
Prisotnost na delovnem mestu in mesecno izpolnit
mesec¢no za to pooblasc¢en delavec ali delavka knj
Del avci in delavke I ahko vodijo za | astne potreb

izpolnitvi delovnih ur.



12. ¢l en
Delavec ali delavka mora imeti za vsako odsotnost z dela, bodisi da odsotnost
trajacel dan ali samo del delovnega Cas@pnegdovol jenje
poobl as Ccaelaveaah delavke.
V primeru odsotnosti delavca ali delavke z dela je treba vpisati v knjigo evidence
prisotnosti na delu dan in uro odhoda in prihoda na delo ter razlog odsotnosti.

V primeru, da delavec ali delavka nima dovoljen; a direktorice ali poobl

osebeinda v zakonitem roku ne predloti ustreznega do

odsotnost z deda,j esedeSltaevjeec, al i del avka neopravi
13. ¢l en

Prihod na delo z zamudo ali odhod iz dela pred koncem delovhega Casa ali

neopraviéapoatitev dela med delovnim ¢asom kot tu
izostanek zdelase obravnavajo v skladu z zakonski mi dol o

zavoda o disciplinski odgovornost.i kot krsSitev delovne obve
VI. PRESEGKI I N PRI MAOVKIHOURIJI DE

14. ¢l en
Del avec ali delavka, ki dela v sistemu rednega d
me s e C aelovno obveznost.
Del avec alii del avka, K i dela v sistemu rednega d
pri manj kljaja mesecne obveizmesecdvimeseknar pomeni, da
dovoleno prenasati vec¢ kot 8 wur primanjkljaja.

15. ¢l en
Mesec¢ni presetek delovnih ur se prenese v nasl ed

okviru rednega del ovnega ¢asa v soglasju z direktor
poobl asc¢encem.

16. ¢l en
Negledena mesecni presetek ali primanjkljaj del ovni
urseza mesedno placéo obracduna polno &5teGe ljoe ur za 1
pri manj kljaj ob koncu meseca vecCji od 8 wur, se r
kot dopust.

17. ¢l en
MesedPnieset ek al. primanj kIl j aj do 8 wur morata bit
por odni 8dpuestg,poteka odpovednega roka in do nastopa druge odsotnosti
z dela preko 30 dni,  razen letnega dopusta.
V nasprotnem primeru mesecni presetek zapade o0zi
obracuniazmplraci lu place.

18. ¢l en
V primeru bolezni, rednega in izrednega dopust a,
drugihoblk odsotnosti se vpiSe v evidenco o izrabi de
VIl. SLUGBENE I N DRUGE ODSOTNOSTI

19. ¢l en

Sl ut bene odsseotSntoesjteij o v del ovni <&as.



Med sl utbene odsotnosti se Stejejo:
- odsotnosti zaradi opravljanja del delovhega mesta,

-odsotnosti zaradi wvabil oziroma pozivov upravni
ustanov, Ce se nadomestilo place povrne v njihov
-odsot nosti na podlagi vabil organov in instituci]|
V primeru 2. in 3. alinee prejsSnjega odstavka, n
drug dokument kot dokazilo o upravicdenosti sl utben
V primeru, da delavec ali delavka n e razpolaga z dokumentom iz pr
odstavka,0 upr avi cenosti odsotnosti presodi direktor.i
20. ¢l en
Ce je delavec ali delavka imel/a pred prihodom n
sl ut boepriavek, se odsotnost evidentira tasobtfacun:
taodsothost t raja toli ko ali wved& ur kot je redni delo
dejanske odsotnosti, ¢ e j-eal &rajSa od rednega delovnega ¢Ca
21. ¢l en
Del avcu ali delavki, ki je na slutbenem potovanj
odsotnost evi dentira in obracuna kot redni delovni ¢Ca:
odsotnosttraja t ol i ko ali vec¢, kot je redni del ovni <C¢Cas

dejanske odsotlmtosthkraj®ajed rednega del ovnega ¢€a

Ce je delavec al i crmepowwakjna das, ki lz defounienn

koledariem dol o¢en kot dela prost dan, se mu ta ¢as n
obracuna kot del ovni cas.

Del avcu ali delavki, ki se vrne s slutbenega pot
pravica, da pride naslednji dan na delo toli ko ur kasneje, kolikor je trajalo

potovanje po 22. uri.

22. ¢l en
Druge odsotnosti z dela v okviru rednega delovne
dovoljene samo v nujnih primerih in jin odobri direktor/ica ali njegov/njen

~

poobl asc¢enec.

23. ¢l en
Zaureodsotn osti, ki jih ni potrebno nadomestiti =z de
dokazi | adsétros zamdi:
- darovanja krvi,
-opravljanja funkcije v drtavnih organih in orga
skupnosti,
- sodelovanje v nadzornih in drugih organih upravljanja z a izvrsSevanje pravi
ustanovitelja,
- opravljanje dela sodnika porotnika,
-sodelovanje v sodnem al.i upravnem postopku kot
-izvajanje obrambnih doltnosti in doltnosti za$S¢C
- opravljanje drugega dela v interesu delodajalca (sodelova nje v nadzornih
organih
Zza izvrSevanje pravic ustanovitelja; sodelovanje

zadeve

5



-iskanja nujne zdravstvene pomo¢ci in spremstva Vv
a

-drugi h primerov, doloc¢enih z zakonom, podzakons
pogodbo.
24. Cl en
Del avec in delavka je doltan/doltna v izjemnih p
nepredvidenih ali nenadni h okoliScCin, obvestiti
nienega poobl asd8fenca najkasneje do 9. ure dgistega di
I X. KONLNE DOLOLBE
25. ¢l en
Krsitev doloc¢il tega predpisa se Steje za hujSo
26. Cl en
Organi zacijski predpis o delovnem Casu se objavi

27. €l en
Pravilnik z a8 dnepospejemuaaSve 1t u knj.d tnice

Predsednica Sveta knji

Andreja Stuhec

Sprememba Pravilnika o obratovalnem in delovnem
1.9.2008 ,

-sprememba drsnega delovnega | asa zaposl eni h;
-sprememba odprtosti)(Litija, Gmartno

1.2.2015

-dopolnitev 9. Llena (petek praznik, sobotnega d

Andreja Gtuhec,
direktorica



