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PRAVILNIK O DELOVNEM CASU

Na podlagi dolocil Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, $t. 21/13, 78/13 — popr., 47/15
— ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19, 203/20 — ZIUPOPDVE,
119/21 - ZCmIS-A, 202/21 — odl. US, 15/22 in 54/22 — ZUPS-1, v nadaljevanju besedila: ZDR-1)
in 33. ¢lena Kolektivne pogodbe za kulturne dejavnosti v Republiki Sloveniji (Uradni list RS, st.
45/94, 39/96, 39/99 - ZMPUPR, 82/99, 102/00, 52/01, 64/01, 43/06 - ZKolP, 60/08, 32/09,
40/12, 46/13, 106/15, 46/17, 2/17-popr. 80/18, 160/20, 88/21 in 136/22 v nadaljevanju
besedila: kolektivna pogodba), ter Kolektivne pogodba za javni sektor (Uradni list RS, $t. 57/08,
86/08, 112/08, 3/09, 16/09, 23/09, 33/09, 48/09, 91/09, 31/10, 83/10, 89/10, 89/10, 89/10,
89/10, 89/10, 89/10, 59/11, 6/12, 40/12, 22/13, 22/13, 22/13, 46/13, 101/13 - ZIPRS1415,
45/14, 95/14 - ZUPPJS15, 95/14, 90/15 - ZUPPJS16, 91/15, 39/16, 88/16 - ZUPPJS17, 21/17,
46/17, 69/17, 80/18, 75/19 - ZUPPJS2021, 48/20, 49/20 - ZIUZEOP, 61/20, 132/22, 136/22, v
nadaljevanju: KPJS), sprejema direktorica Knjiznice Ivana Potréa Ptuj, naslednji

PRAVILNIK O DELOVNEM CASU
V KNJIZNICI IVANA POTRCA PTU)J

1 SPLOSNE DOLOCBE

1. clen
(vsebina)

(1) S tem pravilnikom se za javne usluzbence, zaposlene v Knjiznici Ivana Potréa Ptuj,
podrobneje ureja:

- delovni ¢as,

- razporejanje polnega delovnega Casa,

- premakljiv zaCetek in konec delovnega ¢asa,

- prisotnost na delu in odsotnost z dela,

- pogoji za izplacilo dodatkov za delo v manj ugodnem delovnem ¢asu,
- pravice in dolZnosti usluzbencev glede delovnega Casa.

(2) Javni usluzbenci opravljajo svoja dela in naloge v skladu s pravili delovnega ¢asa, ki so
dolocena v Zakonu o delovnih razmerjih, Kolektivni pogodbi za kulturne dejavnosti v Republiki

Sloveniji, Kolektivni pogodbi za javni sektor in v tem pravilniku.

(3) Delavci, ki delajo v knjiznici preko javnih del, imajo delovni ¢as usklajen in razporejen v
skladu s tripartitno pogodbo o zaposlitvi in potrebami delovnega procesa v knjiznici.

(4) 1zrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, se uporabljajo kot nevtralni za Zenski in moski spol.
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PRAVILNIK O DELOVNEM CASU

2 DELOVNI CAS

2. clen
(polni delovni &as)

(1) Delovni ¢as je efektivni delovni Cas, v katerem usluibenec izpolnjuje svoje delovne
obveznosti, cas odmora ter ¢as upravicenih odsotnosti z dela v skladu z zakonom in kolektivno
pogodbo.

(2) Redni oziroma polni delovni €as, v katerem usluzbenec opravi svojo delovno obveznost, je
40 ur na teden.

(3) Letno delovno obveznost opravljajo usluzbenci v skladu z letnim razporedom delovnega
Casa, ki ga sprejme direktor.

3. clen
(razporeditev delovnega Casa)

(1) Polni delovni cas usluzbencev, zaposlenih v Knjiznici Ivana Potréa Ptuj, je praviloma
neenakomerno razporejen, vendar v povprecju praviloma znasa 40 ur na teden. Kdaj je
usluzbenec dolZan delati vec ali manj od 40 ur na teden, se doloéi s planom dela, s katerim se
usluzbenca vnaprej seznani.

(2) Neenakomerna razporeditev je uvedena zaradi laZje organizacije delovnega procesa,
sodelovanja usluzbencev na prireditvah, izvedbe izobraZevanj ter zagotavljanja odprtosti
knjiznice tudi ob sobotah.

(3) Delovni ¢as usluzbencev, katerim delovnega Casa v skladu z zakonodajo brez njihovega
pisnega soglasja ni dovoljeno razporediti neenakomerno, je razporejen enakomerno.
Usluzbenec lahko poda pisno soglasje za delo v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu.

(4) V odvisnosti od narave dela in potreb delovnega procesa, je delovni ¢as usluzbencev lahko
organiziran v eni ali v dveh izmenah, lahko tudi v deljenem delovnem casu.

(5) Vsi usluzbenci so vkljuceni v sistem premakljivega delovnega casa.

(6) O razporeditvi in vrstah ter oblikah delovnega ¢asa v posamezni organizacijski enoti ali na
posameznem delovnem mestu odloca direktor.

4. clen
(tedenska razporeditev delovnega ¢asa)

(1) Delovni ¢as usluzbencev je praviloma razporejen od ponedeljka do petka, vendar usluzbenci
na dolocenih delovnih mestih zaradi zagotavljanja odprtosti knjiznice, v skladu s planom dela,
delajo tudi ob sobotah.
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PRAVILNIK O DELOVNEM CASU

(2) Delo ob sobotah se viteva v 40 urno delovno obvezo usluZbenca, ure pa se izravnajo v okviru
neenakomerno razporejenega delovnega ¢asa.

(3) Delovni ¢as usluzbenca, ki delo opravlja v enakomerno razporejenem delovnem ¢asu, se v
primeru obveze dela na soboto, razporedi na nacin, da ni presezena tedenska omejitev 40 ur.

(4) Delodajalec na zacetku koledarskega leta sestavi okvirni plan dela na sobote, ki se nato
korigira na meseci oz. tedenski ravni.

5. €len
(tedenski plani dela)

(1) Konkretni razpored delovnega Casa za posameznega usluZbenca se pripravi vsak teden
posebej, upostevaje potrebe delovnega procesa in pravila za razporeditev delovnega ¢asa.

(2) Tedenski razpored delovnega ¢asa pripravi vodja notranje organizacijske enote in z njim
seznani usluzbenca pred pri¢etkom dela po tedenskem razporedu.

(3) Ce je usluzbenec v ¢asu objave oziroma seznanitve s tedenskim razporedom delovnega casa
odsoten, se je dolzan pri delodajalcu informirati o razporedu delovnega ¢asa, ki velja zanj po
zakljucku njegove odsotnosti.

6. Clen
(delovni ¢as na dan prireditev)

(1) Usluzbenci, ki neposredno sodelujejo na prireditvah, lahko na dan prireditve delajo v
popoldanski izmeni ali v deljenem delovnem casu.

(2) Na dan prireditve njihova planirana dnevna delovna obveza znasa praviloma 8 ur, izjemoma
do najvec 10 ur. Ure, ki presezejo planirano dnevno obvezo, se prenesejo v usluzbencev fond
premakljivega delovnega casa.

(3) S strani delodajalca planiran delovni ¢as usluzbencev na dan prireditve je najdlje do 21.00
ure. Dovoljen delovni ¢as za delavca je praviloma do 21.00 ure, izjemoma do 22.00 ure, ¢e mu
je do naslednjega delovnega dne zagotovljen zakonski dnevni pocitek.

(4) Ostalim usluzbencem, ki na prireditvi nimajo delovnih zadolZitev, se ¢as prisotnosti na
prireditvi Steje v fond ur premicnega delovnega Casa. Za ta ¢as niso upraviceni do dodatkov za
delo v manj ugodnem delovnem casu.
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2.1 PRAVILA NEENAKOMERNE RAZPOREDITVE DELOVNEGA CASA

7. Clen
(pravila neenakomerne razporeditve delovnega ¢asa)

(1) Usluzbenci, vkljuceni v sistem neenakomerno razporejenega delovnega ¢asa, lahko v
posameznem tednu opravijo vec ali manj kot 40 ur.

(2) V obdobju daljsega delovnega tedna, delovni teden vkljuéno z nadurnim delom ne sme biti
daljsi od 56 ur, posamezni delovni dan pa ne daljsi od 13 ur.

(3) Polni delovni ¢as se uposSteva kot povprecna delovna obveznost v obdobju dvanajst
mesecev, to je od 1. 1. s0 31. 12. (referencno obdobje).

(4) Konkretni nacin razporeditve neenakomerno razporejenega delovnega ¢asa se doloéi v
planu dela, ki ga v skladu s 5. ¢lenom tega pravilnika, pripravi vodja notranje organizacijske
enote.

(5) Ure nad 40 urno delovno obvezno, ki je planirana s strani delodajalca, se izravnajo tekom
referencnega obdobja.

(6) Delovni &as usluibencev se organizira tako, da je ob izteku posameznega referen¢nega
obdobja dosezen povprecni polni delovni ¢as.

8. clen
(izravnava ur)

(1) Vodja notranje organizacijske enote in usluzbenec sta dolZna spremljati ure znotraj tedna,
meseca in referencnega obdobja in skrbeti, da usluzbenec:

- ne prekoraci dovoljene dnevne in tedenske omejitve delovnega Casa,
- da koristi dnevne odmore,

- da koristi dnevne pocitke,

- da koristi tedenske pocitke.

(2) Vodja notranje organizacijske enote Ze znotraj tedna skrbi za izravnano ur, v kolikor je to
mogoce, vsekakor pa ima skrb za sprotno in ¢im vecjo izravnano ur znotraj posameznega

meseca.

(3) Izravnavo ur, v skladu s 5. ¢lenom tega pravilnika, predvidi vodja notranje organizacijske
enote v tedenskem planu dela.

(4) Skrajno obdobje za izravnavo ur predstavlja referencno obdobje.

(5) Znotraj referenénega obdobja se ure koristijo v razmerju ena opravljena ura za eno prosto
uro.
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2.2 PRAVILA ENAKOMERNO RAZPOREJENEGA DELOVNEGA CASA

9. clen
(pravila enakomerne razporeditve delovnega &asa)

(1) V primerih, kadar polnega delovnega &asa usluibenca ni dopustno razporediti
neenakomerno, ali pa se usluzbenec in delodajalec tako dogovorita, je delovni ¢as usluzbenca
enakomerno razporejen.

(2) Pri enakomerni razporeditvi delovnega ¢asa se upoiteva, da polni delovni ¢as ni razporejen
na manj kot Stiri dni v tednu, posamezni delovni dan ne traja vec kot 10 ur. Tedenski delovni

Cas lahko traja 40 ur.

(3) Usluzbenec ima lahko tudi v enakomerni razporeditvi delovni &as razporejen od ponedeljka
do sobote, in sicer na nacin, da usluzbenec opravi 40 urno tedensko obvezo.

(4) Usluzbenec lahko delo opravlja v dveh izmenah ali v deljenem delovnem ¢asu.

(5) Usluzbencu se lahko odredi nadurno delo ali pa se njegov delovni éas za¢asno prerazporedi.
(6) Usluzbenec, ki je starej$i delavec ali neguje otroka, starega do treh let ali ¢e je usluzbenec
stars, ki sam skrbi za otroka, mlajSega od sedem let, hudo bolnega otroka ali otroka, ki
potrebuje posebno nego, mora za opravljanje nadurnega dela in za¢asno prerazporeditev

podati pisno soglasje.

2.3 PREMAKUIV DELOVNI CAS

10. élen
(Casovna opredelitev premakljivega delovnega ¢asa)

(1) UsluZbenci imajo polni delovni ¢as razporejen z dolo€itvijo premakljivega zatetka in konca
delovnega Casa, ki obsega:

1. vprimeru dela v dopoldanski izmeni:
- Cas prihoda na delo med 6.45 in 8.00 uro,
- Cas odhoda iz dela med 14.45 in 16.00 uro.

2. Vprimeru dela v popoldanski izmeni:
- Cas prihoda na delo med 11.00 in 12.00 uro,
- Cas odhoda z dela med 19.00 in 20.00 uro.

3. Vprimeru dela na soboto:
- (as prihoda na delo med 6.45 in 7.30 uro,
- Cas odhoda z dela med 13.00in 13.30 uro.

(2) Ne glede na dolocbe prvega odstavka, je za usluzbence, ki delajo ob sobotah, odhod z dela
v dopoldanski izmeni ob petkih ob praviloma 13.00 uri.
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(3) Ne glede na prvi odstavek, za usluzbence, ki opravljajo delo v Oddelku potujoce knjiznice
velja delovni ¢as, ki je prilagojen urniku voZnje Bibliobusa, praviloma v dveh izmenah, in sicer
med 6.45 in 20.00 uro. Konkretna razporeditev delovnega Casa se doloci z urnikom dela, s
katerim se usluzbence vnaprej seznani.

(4) Ne glede na prvi odstavek, je na delovnem mestu Cistilka Il in Kurir Ill, polni delovni &as
razporejen z dolocitvijo premakljivega zacetka in konca delovnega Casa, ki obsega:

1. od ponedeljka do petka:
- Cas prihoda na delo med 6.00 in 6.30 uro,
- Cas odhoda z dela med 13.30in 14.30 uro.

2.V primeru dela na soboto:
- cas prihoda na delo med 6.00 in 6.30 uro,
- Cas odhoda z dela med 11.00in 11.30 uro.

V primeru planiranega sobotnega dela, se ure izravnajo tekom meseca v skladu s potrebami
delovnega procesa.

(5) Ne glede na dolocbe prvega odstavka, delovni ¢as vsako koledarsko leto na pustni torek,
24.12.in 31.12 praviloma traja do 12.00 ure. Ob teh dnevih vsi zaposleni delajo v dopoldanski
izmeni.

(6) Ne glede na dolotbe prvega odstavka, sobote v obdobju od 1.7. do 31.8. praviloma niso
delovne.

(7) Direktor lahko odobri spremenjeno uro prihoda in odhoda usluZzbencev z dela, kakor tudi
¢as obvezne prisotnosti na delu, in sicer v primeru, ¢e se tako dogovori z usluzbencem, ki izrazi
upravi¢eno potrebo po spremembi. Ce potrebo po spremembi narekujejo delovne potrebe ali
drugi organizacijski razlogi, lahko direktor spremembo enostransko odredi.

(8) Za usluzbence, ki opravljajo delo, katerega narava ne omogoca izbire ¢asa prihoda in
odhoda z dela, direktor doloci uro zacetka in konca delovnega casa.

11. ¢len
(splosna pravila premi¢nega delovnega ¢asa)

(1) V okviru razpona, dolo¢enega za prihod in odhod z dela, morajo usluzbenci, ¢e ni
dogovorjeno oziroma odrejeno drugace, opraviti tedensko in s strani delodajalca odrejeno
dnevno obvezo. V okviru razpona premakljivega delovnega ¢asa, lahko samoiniciativno opravi
eno uro ve¢ ali manj od planiranega delovnega Casa. Pri izbiri Casa prihoda na delo mora
usluzbenec upostevati z zakonom dolocen obvezni dnevni pocitek (pri enakomerni razporeditvi
12 urin pri neenakomerni razporeditvi 11 ur).

(2) V primeru potrebe usluzbenca po odstopu od v tem pravilniku dolo¢enega razpona prihoda
in odhoda z dela, se lahko usluzbenci medsebojno dogovarjajo in usklajujejo z nadrejenim ob
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upostevanju potreb delovnega procesa in zagotavljanja nemotenega izvajanja delovnih
obveznosti.

(3) Ce usluzbenec opravlja delo izven doloCenega razpona premiénega delovnega Casa, se ta
Cas ne viteva v ¢as njegove delovne prisotnosti, ¢e delo ni bilo predhodno odrejeno ali
odobreno s strani direktorja oziroma vodje notranje organizacijske enote. Izjemoma je lahko
odobritev naknadna, ce je bilo delo potrebno zaradi nujnih in neodloZljivih zadev, ki jih je bilo
potrebno opraviti isti dan. Upravi¢enost nujnosti in neodloZljivosti v vsakem posameznem
primeru posebej presoja direktor.

(4) UsluZbenec se v prostorih delodajalca ne sme zadrievati izven dolocenih okvirjev
dovoljenega delovnega ¢asa (ob dela prostih dnevnih, praznikih, izven dolocenega razpona za
prihod in odhod z dela). Iziemoma je zadrZevanje mogoce, ¢e to predhodno odobri direktor.
Odobritev je lahko tudi naknadna, ¢e je bilo delo potrebno zaradi nujnih in neodlozljivih zadev.

12. ¢len
(izravnava ur premakljivega delovnega ¢asa)

(1) PreseZki in primanjkljaji ur iz naslova premakljivega zacetka in konca delovnega &asa, se
praviloma izravnajo v okviru posameznega tedna, in sicer na nacin, da je izpolnjena 40 urna
tedenska delovna obveza.

(2) Izravnava ur je mogoca v okviru premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa.

(3) Iziemoma, na podlagi predhodne odobritve direktorja, se dovoli izravnava presezkov ur
izven doloCenih okvirjev premakljivega zadetka in konca delovnega &asa, s skrajsevanjem
posameznega delovnega dne ali v obliki celodnevne delovne odsotnosti.

(4) 1zjiemoma, ¢e je to potrebno iz vidika usklajevanja zasebnega in poklicnega #ivljenja, lahko
usluZbenec iz meseca v mesec iz naslova premi¢nega delovnega ¢asa prenese presezek najve¢
20 ur oziroma primanjkljaj najvec¢ 10 ur.

(5) Vidji primanjkljaj oziroma preseZek ur je dopusten le zaradi utemeljenih razlogov in v
soglasju z direktorjem.

(6) Usluzbenec, ki mesec konca z negativnim izkazom ur, mora primanjkljaj ur izravnati v
naslednjem mesecu.

(7) Usluzbencu, ki negativnega izkaza ur ne izravna sam, lahko direktor dolo¢i fiksno uro zacetka
in konca delovnega ¢asa do izravnave primanjkljaja.

(8) Skrajni rok za izravnavo ur iz naslova premakljivega delovnega ¢asa predstavlja referenéno
obdobje.
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2.4 ZACASNA PRERAZPOREDITEV DELOVNEGA CASA

13. ¢len
(pravila zacasne prerazporeditve delovnega ¢asa)

(1) Ce se zaradi narave dela, potreb delovnega procesa ali organizacije dela med letom pojavi
potreba po drugacni razporeditvi delovnega Casa, lahko delodajalec zacasno prerazporedi polni
delovni Cas.

(2) Zacasna prerazporeditev polnega delovnega ¢asa je mogoca pri opravljanju dela, ki mora
biti opravljeno brez prekinitve oziroma dolo¢enega dne ali v dolocenem roku ali dela v izjemnih
okolis¢inah ali e to zahteva boljse izkoriscanje delovnih sredstev, narava ali organizacija dela,
smotrnejsa izraba delovnega Casa ali potrebe uporabnikov, dela pa ne bi bilo mogoce opraviti
v planiranem delovnem ¢asu.

(3) V primeru zacasne prerazporeditve delovnega ¢asa je v obdobju povedanega obsega dela
delovni ¢as lahko daljsi kot 40 ur na teden (vendar ne vec kot 56 ur na teden) in v obdobju
manjSega obsega dela krajsi kot 40 ur na teden. Posamezni delovni dan ne sme biti dalj$i od 13
ur.

(4) Pri zaCasni prerazporeditvi se upostevajo enaka pravila glede izravnave ur, kot so urejena
oziroma doloCena za neenakomerno razporeditev delovnega ¢asa.

(5) O zacasni prerazporeditvi delovnega Casa se usluzbence pisno obvesti najmanj en dan pred
prerazporeditvijo delovnega ¢asa na pri delodajalcu obi¢ajen nacin. V pisnem obvestilu o
zaCasni prerazporeditvi delovnega Casa se usluzbence seznani o tem, na kaksen nacin in za
koliko ¢asa se jim delovni ¢as prerazporedi. Ce potreba po prerazporeditvi delovnega ¢asa
nastopi po tem casu, se usluzbencem lahko odredi opravljanje nadurnega dela.

3 NADURNO DELO

14. ¢len
(nadurno delo)

(1) Delo preko polnega delovnega ¢asa se sme odrediti v izjemnih in nujnih primerih (da bi se
preprecila materialna $koda, odprava okvare na delovnih sredstvih, zagotovitev varnosti
premoZenja, v primeru naravnih nesrec) in pod pogoji, dolo¢enimi v zakonu, ki ureja delovna
razmerja.

(2) V primeru neenakomerne razporeditve delovnega Casa, je nadurno delo tisto, ki presega
tedensko (ali dnevno) delovno obveznost usluzbenca, doloceno s planom dela in po opravljeni
dnevni delovni obvezi (zaradi premakljivega zacetka in konca delovnega ¢asa).

(3) Nadurnega dela ni mogoce odrediti, ¢e bi usluzbenec lahko delo opravil v polnem delovnem
¢asu z ustrezno organizacijo dela.
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(4) Nadurno delo odredi direktor v pisni obliki praviloma vnaprej. Ce zaradi narave dela oziroma
nujnosti naloge to ni mozno, se lahko nadurno delo odredi ustno, pisna odreditev pa se izda
naknadno, najkasneje do konca delovnega tedna po opravljenem nadurnem delu.

(5) Usluzbenci opravljene nadure praviloma izkoristijo v obliki prostih ur. Ena opravljena nadura
v tem primeru predstavlja 1,3 proste ure. Ce usluzbenci nadure izkoristijo v obliki prostih ur v

razmerju ena opravljena ura za eno prosto uro, se jim izplaca samo dodatek za nadurno delo.

(6) Glede dovoljenega stevila nadur se upostevajo dolocila Zakona o delovnih razmerjih.

4 SLUZBENE IN DRUGE ODSOTNOSTI Z DELA

15. ¢len
(delovni €as na sluZbeni poti)

(1) V primeru sluzbene poti se usluzbencu prizna toliko ur prisotnosti na delu, kolikor sta trajala
pot in dejansko opravljanje dela, na podlagi podatkov o zacetku in zakljucku potovanja, ki so
navedeni na potnem nalogu, oziroma na porocilu o opravljenem delu.

(2) Katere aktivnosti in kateri ¢as javnega usluzbenca na sluzbeni poti se vitevajo v delovni ¢as,
se presoja v vsakem posameznem primeru posebej. Pri tem delodajalec predvsem presoja, ali
je usluzbenec dolocen ¢as bil na voljo delodajalcu oz. ali je s svojim ¢asom (ne glede na to da
je bil na sluzbenem potovanju) lahko samostojno razpolagal (¢as ¢akanja na prevoz, neformalna
druZenja ipd.).

16. ¢len
(delovni ¢as v primeru izobraZzevanja, usposabljanja in izpopolnjevanja)

(1) Cas izobraZevanja, usposabljanja in izpopolnjevanja se viteva v delovni ¢as, kadar gre za
izobraZevanje v interesu delovnega procesa in na katerega je usluzbenca napotil delodajalec.

(2) V delovni ¢as se vitevajo dejanske ure prisotnosti na izobraZevanju, usposabljanju oz.
izpopolnjevanju, ki izhajajo iz programa oz. dnevnega reda. Uradna pogostitev in spremljevalni
program se lahko vitevata v delovni ¢as, e sta s programom vnaprej predvidena in je
prisotnost usluzbenca pricakovana.

(3) V primeru izobraZevanja v lastnem interesu usluzbenca ali v primeru, ¢e izobrazevanje
poteka v skupnem interesu usluzbenca in delovnega procesa, pa lahko delodajalec in
usluzbenec s pogodbo o izobraZevanju natancneje dolocita in opredelita pravico do odsotnosti
z dela zaradi izobraZevanja.

17. ¢len
(delovni ¢as v primeru dela od doma)

(1) MozZnost dela od doma mora biti predhodno odrejena in odobrena s strani delodajalca.
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(2) Ce je toizrecno dogovorjeno v sklenjeni pogodbi o zaposlitvi, si lahko usluzbenec, ki ob&asno
ali zacasno opravlja delo od doma, sam razporeja delovni ¢as, odmore in pocitke, vendar pri
tem ne sme preseci svoje dnevne in tedenske delovne obveze. Ostale pravice in obveznosti
usluzbencev, ki delo opravljajo na domu, so urejene v vsakokratno veljavnem Pravilniku o delu
na domu.

(3) Obseg in dinamika dela na domu za posameznega usluzbenca se dogovori tako, da ne moti
normalnega delovnega procesa.

(4) Pred pri¢etkom opravljanja dela na domu, se direktor in usluZbenec dogovorita, v katerem

¢asu dneva mora biti usluzbenec dosegljiv delodajalcu po telefonu in elektronski posti, kakor
tudi o morebitnih obvezni prisotnosti v prostorih delodajalca.

5 ODMORIIN POCITKI

18. ¢len
(odmor med delovnim ¢asom)

(1) Delodajalec je usluzbencem dolZzan omogociti koridéenje dnevnega odmora, usluZbenec pa
je dolzan odmor koristiti in ga tudi ustrezno evidentirati v evidenco delovnega ¢asa.

(2) Med delovnim ¢asom ima usluzbenec, ki dela najmanj 4 ure na dan, pravico do odmora, pri
cemer je dolZina odvisna od s strani delodajalca planiranega delovnega ¢asa, kot sledi:

delo na dan/ure dolZina odmora/minute
4 ure 15 minut
5ur 19 minut
6ur 23 minut
7ur 26 minut
8ur 30 minut
Qur 34 minut
10 ur 38 minut
11 ur 41 minut
12 ur 45 minut
13 ur 49 minut

(3) Usluzbenec, ki dela od 4 do 8 ur na dan, praviloma odmor med delovnim ¢asom izkoristi v
enem delu. Usluzbenec, ki dela vec kot 8 ur na dan lahko odmor izkoristi v ve¢ delih, pri ¢emer
mora en del trajati vsaj 20 minut.

(4) Ne glede na dolocilo prej$njega odstavka, je iziemoma moZno ob sobotah odmor koristiti v
dveh delih, pri ¢emer mora en del odmora trajati vsaj 15 minut.

(5) V primeru, da je usluzbenec na odmoru ved &asa, kot mu sorazmerno pripada, se ta
prekoraCen Cas odmora ne viteva v delovni ¢as, kar pomeni, da mora usluzbenec manjkajoce
minute nadoknaditi z delom in sicer znotraj istega meseca.

STRAN 11



PRAVILNIK O DELOVNEM CASU

(6) Odmor se lahko koristi Sele po eni uri dela in najkasneje eno uro pred koncem delovnega
¢asa. Odmora ni mogoce koristiti s predcasnim odhodom z dela.

19. ¢len
(pocitek)

(1) Usluzbenci, ki imajo delovni ¢as enakomerno razporejen, imajo zagotovljen dnevni pocitek
v minimalnem trajanju 12 ur.

(2) Usluzbenci, kiimajo delovni ¢as neenakomerno in zatasno prerazporejen, imajo zagotovljen
dnevni pocitek v minimalnem trajanju 11 ur.

(3) Vv obdobju sedmih dni je usluzbencu poleg dnevnega pocditka zagotovljen $e tedenski
pocitek v minimalnem trajanju 24 ur.

(4) Minimalno trajanje tedenskega pocitka, se lahko uposteva kot povpreéje v obdobju 14
zaporednih dni.

6 DODATKI ZA DELO V MANJ UGODNEM DELOVNEM CASU

20. ¢len
(dodatki za delo v manj ugodnem delovnem ¢asu)

(1) V primeru dela v delovnem ¢asu, ki je za delavca manj ugoden, in ob izpolnitvi drugih
pogojev, ki jih doloca ta pravilnik, pripadajo usluzbencem doloceni dodatki, in sicer dodatki za:

- izmensko delo v popoldanski izmeni,

- delo v deljenem delovnem Casu,

- delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu,

- delo ponodi,

- delo v nedeljo,

- delo nadan, ki je z zakonom dolocen kot dela prost dan ali praznik ter
- za delo preko polnega delovnega ¢asa.

(2) Dodatki za izmensko delo, delo v deljenem delovnem ¢asu in neenakomerno razporejenem
delovnem ¢asu se med seboj izklju€ujejo, kar pomeni, da lahko usluzbenec prejme samo enega
izmed navedenih dodatkov.

(3) Vvisina dodatkov se doloci v skladu s KPJS. Pregled vsakokratne visine dodatkov za delo v
manj ugodnem delovnem casu po KPJS je priloga tega pravilnika.

(4) Dodatki se obracunajo na nacin, ki je dolocen v vsakokratno veljavni Uredbi o enotni
metodologiji in obrazcih za obracun in izplacilo plac v javnem sektorju.
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(5) Usluzbenec se dodatkom za delo v manj ugodnem delovnem ¢asu ne more odpovedati
oziroma dodatka pretovoriti v obliko koris¢enja ur. Koris¢enje ur s hkratnim izplac¢ilom dodatka
je moZno samo pri nadurnem delu.

(6) Dodatki usluzbencu pripadajo in se obracunajo le za ¢as dela v manj ugodnem delovnem
¢asu. Pri tem se upoStevajo zgolj dejansko opravljene ure v teh pogojih, oziroma najvec toliko
ur, kot je bila za ta dan planirana delovna obveza s strani delodajalca.

21. ¢len
(dodatek za izmensko delo)

(1) Izmensko delo je redno delo, kjer usluzbenci delajo v izmenah, ki se praviloma periodi¢no
ponavljajo v doloCenem vzorcu, ki je lahko prekinjen ali neprekinjen. Kot izmena se ne Steje
posamezna ura, opravljena v dolo¢enem delovniku, pac pa cel delovnik, ki se spreminja po
dolocenem vzorcu.

(2) Usluzbenec je upravicen do dodatka za izmensko delo v popoldanski izmeni. Do natan¢nejse
opredelitve ¢asovnega obdobija, ki se Steje za delo v popoldanski izmeni v kolektivni pogodbi,
se za delo v popoldanski izmeni Steje delo, kadar delodajlec usluzbencu planira 75% ali vec
njegove redne delovne obveze po 12.00 uri. UsluZbenec je upravi¢en do dodatka za delo v
popoldanski izmeni najvec za toliko ur, kot je bila planirana dnevna obveza s strani delodajalca.

22. ¢len
(dodatek za delo v deljenem delovnem ¢asu)

(1) UsluZbenec je upravicen do dodatka za delo v deljenem delovnem ¢asu, ¢e s strani
delodajalca planirana prekinitev njegovega delovnega ¢asa v enem delovnem dnevu traja 2 uri
ali vec.

(2) Dodatek se obracuna za vse ure opravljene v deljenem delovnem ¢asu (torej za ure, ki so
bile opravljene pred in po prekinitvi delovnega ¢asa).

(3) Usluzbenec do dodatka ni upravicen, ¢e se mu za iste ure prizna dodatek za izmensko delo
ali dodatek za delc v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu.

23. &len
(dodatek za delo v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu)

(1) Usluzbenec je upravi¢en do dodatka za delo v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu,
Ce je njegov polni delovni ¢as razporejen na manj kot 4 dni v tednu (torej na 3 dni). V tem
primeru mu pripada dodatek za ure, ki presegajo 8 ur dela dnevno.

(2) Usluzbenec je prav tako upravi¢en do dodatka za delo v neenakomerno razporejenem
delovnem casu, Ce je njegov delovni ¢as razporejen na veC kot 5 zaporednih dni v tednu.
Dodatek mu vtem primeru pripada za ure opravljene v $estem, sedmem in vsakem nadaljnjem
zaporednem delovnem dnevu.

STRAN 13



PRAVILNIK O DELOVNEM CASU

(3) Ce usluzbenec prejema dodatek za delo v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu, mu
ne pripadata dodatka za izmensko delo in za delo v deljenem delovnem ¢asu in obratno.

24, ¢len
(dodatek za delo ponodi)

(1) Usluzbencu za morebitne ure, opravljene med 23.00 in 6.00 uro naslednjega dne, pripada
dodatek za delo ponoci.

25. ¢len
(dodatek za delo v nedeljo, praznik in dela proste dneve po zakonu)

(1) Ce usluzbenec dela v nedeljo, na praznik ali na z zakonom dolo¢ene proste dneve, mu
pripada dodatek k placi. Dodatek se obracunava le za ¢as, ko usluzbenec dela v nedeljo, praznik
alina dan, ki je z zakonom doloden kot dela prost dan.

(2) Dodatek za delo v nedeljo in dodatek za delo na praznik ali dan, ki je z zakonom dologen kot
dela prost dan, se med seboj izklju€ujeta. Ce usluzbenec dela v nedeljo, ki je hkrati tudi z
zakonom dolocena kot praznik ali drug dela prost dan, se mu izplaca samo dodatek za delo na
praznik, ne pa tudi dodatek za nedeljsko delo.

26. ¢len
(dodatek za delo preko polnega delovnega ¢asa)

(1) V skladu z dolocili tega pravilnika, usluzbenci nadurno delo praviloma koristijo v obliki
prostih ur, in sicer v razmerju 1 opravljena nadura za 1,3 proste ure. Dodatek se jim v tem
primeru ne izpla¢a. Ce je usluzbencu dovoljeno koris¢enje v razmerju 1 opravljena nadura za
eno prosto uro, se mu za opravljene ure hkrati izplaca $e dodatek za nadurno delo.

7 EVIDENTIRANJE DELOVNEGA CASA

27. ¢len
(dolZnost evidentiranja)

(1) Evidentiranje dogodkov, povezanih z delovnim ¢asom, je obvezno za vse uslufbence in se
izvaja s sistemom za elektronsko evidentiranje prisotnosti.

(2) Usluzbenci so dolzni pravilno evidentirati dogodke, povezane z delovnim &asom, v skladu z
dolocili tega pravilnika in podrobnejsimi navodili za evidentiranje delovnega ¢asa, ki jih sprejme
delodajalec.

(3) Vsi usluzbenci so dolZni evidentirati:
- svoj prihod na delo,
- odhod z dela,
- korisCenje odmora,
- izhod in vrnitev med delovnim ¢asom (zasebni izhod, sluzbeni izhod),
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- najavo rednih oblik odsotnosti (vloga za koris¢enje ur, izraba letnega dopusta, druge
odsotnosti z dela),

- druge dogodke, ki se morajo voditi v evidenci o izrabi delovnega Casa po
vsakokratno veljavnem Zakonu o evidencah na pedrodju dela in socialne varnosti in
jih dolodi delodajalec v navodilih za evidentiranje delovnega Casa.

(4) Ne glede na dolocilo prejSnjega odstavka, so usluzbenci, ki koristijo odmor med delovnim
Casom izven prostorov delodajalca, pred izhodom dolini evidentirati izhod in zacetek
korid¢enja odmora, ob prihodu pa prihod in konec korié¢enja odmora. Ce odmor koristijo v
prostorih delodajalca, je dovoljeno, da ob zakljucku delovnega dne v sistemu za evidentiranje
potrdijo, da so pripadajo¢i odmor med delovnim ¢asom v dolo¢enem obsegu izrabili. V primeru,
da prostore delodajalca med odmorom zapustijo zgolj za kratek ¢as, so preostanek odmora po
vrnitvi dolZni izkoristiti v prostorih delodajalca in slednje ustrezno evidentirati.

28. clen
(Stetje ur prisotnosti na delu)

(1) V delovni ¢as se stejejo:
- ure prisotnosti na delu,
- Cas odmora,
- letni dopust,
- drzavni prazniki in drugi z zakonom doloceni dela prosti dnevi,
- ure odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place,
- ure za Cas usposabljanja in izpopolnjevanja,
- iskanje nujne zdravstvene pomodi in spremstvo sodelavca v tak$nih primerih, ob
predloZitvi dokazila,
- Cas sodelovanja v strokovnih organih in organih upravljanja zavoda.

29. ¢len
(spremljanje delovnega ¢asa)

(1) Evidentirani delovni Cas usluZzbencev spremlja direktor, s strani direktorja poobladéena
oseba in vodja notranje organizacijske enote. Pooblai¢eno osebo imenuje direktor s pisnim
sklepom.

(2) Roc¢ni popravki v evidenco delovnega ¢asa morajo biti ustrezno argumentirani in opremljeni
z datumom vnosa popravka. Vsak rocni popravek mora odobriti direktor ali s strani direktorja
pooblas¢ena oseba.

30. ¢len
(izhodi med delovnim ¢asom)

(1) Mozni razlogi za izhode med delovnim ¢asom so:
- sluzbeniizhod,

- malica oz. koriscenje odmora med delovnim ¢asom izven prostora delodajalca,
- zasebniizhod.
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(2) Usluzbenci imajo moZnost zasebnega izhoda med delovnim ¢asom le na podlagi odobritve
nadrejene osebe ali direktorja. V primeru, da usluzbenec koristi izhod med delovnim ¢asom za
zasebne namene, je dolzan manjkajoci delovni ¢as nadoknaditi naceloma v istem mesecu v
razmerju ur 1:1.

(3) SluZbeni izhod je mogoc¢ le na podlagi odobritve direktorja.

31. ¢len
(dolznosti usluzbencev)

(1) Usluzbenci so odgovorni za pravilno, natan¢no in pravo&asno evidentiranje svojega
delovnega casa, izrabe odmora med delovnim ¢asom ter ostalih dogodkov, povezanih z
delovnim ¢asom.

(2) UsluZbenci so dolzni vsako napaéno ali neopravljeno registracijo prisotnosti rono vnesti z
ustrezno argumentacijo v sistem za elektronsko evidentiranje delovnega Casa takoj, ko se to
ugotovi, najkasneje pa do konca delovnega dne. V teh primerih odobritev ro¢nega vnosa
podatkov opravi administrator ali direktor.

(3) UsluZbenci so dolzni na dnevni ravni spremljati vodeno evidenco o izrabi delovnega ¢asa in
v primeru zaznanih odstopanj nemudoma obvestiti administratorja, v primeru njegove
odsotnosti pa neposredno nadrejenega.

(4) Usluzbenci do dolzni najkasneje do zadnjega dne v mesecu z administratorjem uskladiti
morebitne nepravilnosti ali neskladja v evidenci delovnega ¢asa in predloZiti ustrezna dokazila
za utemeljitev podatkov v evidenci o izrabi delovnega ¢asa (potni nalog, poskrbeti za
pravocasno izdajo bolniskega lista, druga potrebna dokazila npr. dokazilo o prostovoljnem
darovanju krvi in drugo).

8 KONCNE DOLOCBE

32. ¢len
(1) Z uveljavitvijo tega pravilnika prenehajo veljati:
- Pravilnik o delovnem ¢asu v Knjiznici lvana Potréa Ptuj z dne 1.4.2006 in
- Spremembe Pravilnika o delovnem ¢asu v KnjiZnici lvana Potrc¢a Ptuj z dne 1.9.2020.

33. ¢len

(1) Pravilnik zatne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski javnega zavoda, uporabljati
pa se pricne 1.1.2024.
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Priloga pravilnika:
- pregled vsakokratno veljavne visine dodatkov za delo v manj ugodnem delovnem
¢asu po KPJS

Ptuj, 29. 12. 2023

Stevilka: 630/2023
Direktorica:

Milena Dobersek

ﬁw“..] boﬁafs}}?,

Objavljeno na oglasni deski: 29. 12. 2023
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