Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Knjiznici Litija, 2024

Na podlagi 10. ¢lena in 2. odstavka 22. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, st. 21/13, 78/13
— popr., 47/15 - ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 2v2/19 — ZPosS, 81/19, 203/20 -
ZIUPOPDVE, 119/21 — ZCmIS-A, 202/21 — odl. US, 15/22, 54/22 — ZUPS-1, 114/23 in 136/23 — ZIUZDS),
13. ¢lena Zakona o skupnih temeljih sistema plac v javnem sektorju (Uradni list RS, st. 95/24), 21. ¢lena
Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, St. 63/07 — uradno precisceno besedilo, 65/08, 69(08-ZZavar-
E, 40/12-ZUJF, 158/20-ZIntPK-C, 203/20-ZIUPOPDVE, 202/21-odl. US in 3/22-ZDeb), Kolektivhe pogodbe
za kulturne dejavnosti v Republiki Sloveniji (Uradni list RS, St. 45/94, 45/94, 39/96, 39/99 — ZMPUPR,
82/99, 102/00, 52/01, 64/01, 43/06 — ZKolP, 60/08, 32/09, 32/09, 40/12, 46/13, 106/15, 46/17, 2/17 —
popr., 80/18, 160/20, 88/21 in 136/22), Aneksa h Kolektivni pogodbi za kulturne dejavnosti v Republiki
Sloveniji (Uradni list RS, st. 99/24) ter 30. clena Odloka o ustanovitvi javnega zavoda splosne knjiznice
Knjiznica Litija (Uradni list RS, St. 3/04 in 15/07) direktorica po predhodni seznanitvi delavcev z dne
6.12.2024, s soglasjem Sveta zavoda z dne in s soglasjem Obcine Litija z dne
in Obcine Smartno pri Litiji z dne sprejema

PRAVILNIK
o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest

v Knjiznici Litija

I SPLOSNA DOLOCBA
1. ¢len

Knjiznica Litija deluje kot javni zavod na podrodju knjizniCarstva v skladu z Odlokom o ustanovitvi,
sprejetim na 12. seji ObCinskega sveta Obcine Litija, dne 4.12.2003 in na 9. seji ObCinskega sveta obcine
Smartno pri Litiji, dne 18.12.2004, Zakonom o knjiznicarstvu (Ur. List RS, st. 87/2001) ter drugimi
ustreznimi zakoni in predpisi.

2. Clen

S tem pravilnikom se doloca:

- dejavnost in notranja organizacija dela, s katero so doloCena delovna podrocja, naloge,
pooblastila in odgovornosti,

- sistemizacijo delovnih mest, s katero so doloCeni opisi nalog na posameznih delovnih mestih s
pogoji za zasedbo delovnih mest,

- plae in druge pravice in obveznosti javnih usluZzbencev tega zavoda,
kar omogoca optimalno izvajanje knjizniCarske dejavnosti kot javne sluzbe, katere trajno in
nemoteno izvajanje na obmodju obcine Litija in obcine Smartno pri Litiji zagotavlja v javnem
interesu ustanoviteljic ObCine Litija in Obc¢ine Smartno pri Litiji.

II. NOTRANJA ORGANIZACIJA
3. clen

Oblikovanje organizacijske strukture knjiznice sloni na delitvi dela, ki izhaja iz dejavnosti knjiznice.

Za opravljanje temeljnih in drugih del s podrocja dejavnosti ima knjiZznica vzpostavljeno knjiznicno mrezo,
v okviru katere organizira oddelke, strokovne sluzbe in splosne sluzbe, lahko pa tudi stalne ali obCasne
delovne skupine. Oddelki oziroma sluzbe so prostorsko oziroma vsebinsko doloCene organizacijske enote z
enim ali ve¢ delovnimi mesti.

Oblikovanje izposojevaliS¢ narekujejo potrebe prebivalstva po stalni prisotnosti knjizni¢arske dejavnosti v
posameznem okolju.

Oblikovanje oddelkov oziroma sluzb narekujejo potrebe po delitvi doloCenega obsega podobnega dela na
delovna mesta in potrebe po zdruzevanju razlicnih delovnih mest v posameznem delovnem procesu.
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4, Clen

Knjiznicno mrezo knjiznice sestavljajo organizacijske enote:
- osrednja knjiznica v Litiji, Parmova 9,
- krajevna knjiZznica Smartno pri Litiji, Staretov trg 12,
- kolekcijska potujoca knijiznica.

2. Strokovne in splosne sluzbe
5. ¢len

V knjiznici je delo organizirano v strokovnih in splosnih sluzbah, ki se med seboj povezujejo glede potreb v
delovnem procesu.

Strokovne sluzbe
6. ¢len

Strokovne sluzbe pokrivajo podrocje knjizniCarske dejavnosti, ki jo izvaja Knjiznica Litija kot splosna
knjiznica v skladu z Zakonom o knjiznicarstvu in podzakonskimi akti. Strokovne sluzbe so organizirane
znotraj oddelkov.

Knjiznica ima:
- oddelek za odrasle uporabnike s citalnico (uporabniki zadovoljujejo najSirSe potrebe po
knjizni¢nem gradivu, ob¢anom se nudi Studijska, znanstvena in domoznanstvena literatura),
- oddelek za otroke in mladino s citalnico (otroci in mladina do kon¢anega obveznega Solanja
zadovoljujejo potrebe po vseh vrstah knjizninega gradiva in so delezni bibliopedagoske vzgoje),
- oddelek potujoce knjiznice in premicnih zbirk,
- domoznanski oddelek.

V okviru oddelkov strokovni delavci opravljajo:

- nabavo gradiva in odpis gradiva,

- informacijsko in informatizacijsko sluzbo,

- izposojo gradiva,

- domoznanstvo,

- organizacijo bibliopedagoskega dela, prireditev in razstav, (tudi za uporabnike s posebnimi
potrebami),

- skrbijo za razvoj in odnose z javnostmi.

Splosne sluzbe
7. Clen

V okvir splosnih sluzb sodi uprava, splosne sluzbe pa opravljajo Se kadrovska, tajniSka, knjigovodska,
racunovodska in tehni¢na dela.

V okviru splosnih sluzb delujejo:

- uprava,

- racunovodsko - administrativna sluzba,
- tehni¢na sluzba.

Uprava
8. Clen

Upravo predstavlja direktor, ki opravlja dela in naloge s poslovnega in strokovnega podrodja, ter v skladu
s svojimi pooblastili dolo¢a cilje in delovne naloge knjiznice, predstavlja in zastopa knjiznico ter je
odgovoren za zakonitost dela knjiznice.

Direktor lahko s sklepom imenuje vodje oddelkov, splosnih sluzb ter delovnih skupin.
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Racunovodsko - administrativna sluzba
9. ¢len

Racunovodska sluzba opravlja dejavnost v zvezi s finan¢nimi, racunovodskimi in knjigovodskimi opravili,
upostevajoc zakonske predpise, ki urejajo to podrocje.

V okviru racunovodske sluzbe se izvaja tudi kadrovsko — administrativna dejavnost na podrocju
kadrovanja, kadrovskih evidenc ter tajniskih in administrativnih opravil za knjiznico in za direktorja
knjiZnice.

Tehnicne sluzbe
10. ¢len

Tehnicne sluzbe zagotavljajo nemoteno delovanje knjizniCarske dejavnosti s tem, da skrbijo za
vzdrzevanje opreme, gradiva, vozil, prostorov in CiSCenja prostorov.

3. Stalne in obcasne delovne skupine
11. ¢len
Stalne ali obCasne delovne skupine v knjiznici organizira direktor v skladu s potrebami delovnega procesa.
4. Strokovni kolegij
12. ¢len
Delo knjiznice se usklajuje na strokovnem kolegiju.

Strokovni kolegij sestavljajo direktor, vodje oddelkov in sluzb, po potrebi pa tudi drugi delavci knjiznice.
Kolegij sklicuje direktor po potrebi oziroma lastni presoji.

Na sejah kolegijev se obravnavajo strokovna vpraSanja, periodicno pa se dogovarja tudi o sistemskih,
programskih, financnih, investicijskih in organizacijskih resitvah v knjiZnici.

Na sestankih kolegija se piSejo zapisniki, staliS¢a k posameznim vsebinam pa se sprejemajo v obliki
dogovora. Ta staliS¢a so za direktorja le kot priporocila in zanj niso obvezna.

Sklepe, ki po vsebini sodijo v pristojnost sveta knjiznice, se posredujejo tudi svetu knjiznice.
III. SISTEMIZACIJA IN OPIS DELOVNIH MEST V KNJIZNICI
1. Sistemizacija delovnih mest
13. clen
V sistemizaciji delovnih mest so doloceni pogoji za opravljanje dela na posameznem delovnem mestu.
14. clen
Za izvajanje knjiznicarske dejavnosti so v knjiZnici sistemizirana naslednja strokovna delovna mesta:
- bibliotekar,
- vi§ji knjiznicar,
- knjiznicar,
in administrativno tehnicni oziroma manipulativni delovni mesti:

- knijiznicar - voznik bibliobusa,
- manipulant.
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Strokovna delovna mesta so praviloma funkcionalno vezana na veC podrocij dela oziroma so kombinirana,
zato so v opisu delovnega mesta navedena podrocja dela za posamezno delovno mesto.

15. clen

V upravi se sistemizira delovno mesto:
- direktor.

V racunovodsko - administrativni sluzbi se sistemizirajo delovna mesta:
- racunovodja,
- poslovni sekretar,

V tehnicnih sluzbah se sistemizirajo delovna mesta:
- informatik,
- hisnik,
- (istilka.

16. Clen

Zaradi razvojne naravnanosti in za opravljanje nalog knjizniCarske dejavnosti so v knjiznici sistemizirana
delovna mesta za polni delovni ¢as in za polovicni delovni €as z naslednjo stopnjo izobrazbe:

- univerzitetna izobrazba (VII. stopnja);

- visoka izobrazba (VII./1 stopnja);

- viSja izobrazba (VI. stopnja);

- srednja izobrazba (V. stopnja);

- poklicna izobrazba (IV. stopnja);

- poklicna izobrazba (II. stopnja)

Novi delavci se bodo v knjiznici zaposlovali s soglasjem ustanovitelja in ob upoStevanju sistemiziranih
delovnih mest in kadrovskega nacrta.

Zaradi razvojne naravnanosti tega pravilnika je za opravljanje nalog v skladu z Odlokom o ustanovitvi
Knjiznice Litija in Zakonom o knjiznicarstvu ter ustreznimi podzakonskimi akti v knjiZnici sistemiziranih
skupaj 16,5 delovnih mest:

- 6,5 delavcev z visoko izobrazbo (VII. stopnja),
- 2 delavca z visjo izobrazbo (VI. stopnja),

- 5 delavcev s srednjo izobrazbo (V. stopnja),

- 2 delavca s poklicno izobrazbo (IV. stopnja),
- 1 delavec s poklicno izobrazbo (II. stopnja).

17. ¢len
V knjiZnici se letno lahko usposablja tolikSno Stevilo pripravnikov, kot je doloCeno z letnim kadrovskim
nacrtom. Usposabljanje poteka v skladu s programom pripravnistva, ki ga pripravi mentor v sodelovanju z
direktorjem knjiznice.

2. Opis delovnih mest v knjiZnici (Priloga III)

18. Clen
V opisih delovnih mest (katalogu) so navedena vsa tipiCna dela, ki se izvajajo v okviru posameznih
delovnih mest. Opisi delovnih mest vsebujejo zbiren opis del, ki se zdruzujejo v posameznem delovnem
mestu, ne vsebujejo pa sleherne naloge in postopka, ki ga mora delavec pri svojem delu sicer oprauviti.

19. clen

Za zasedbo delovnega mesta mora delavec izpolnjevati splosne in posebne pogoje, ki so pri posameznem
delovnem mestu doloceni.
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Opis posameznega delovnega mesta vsebuje naslednje podatke:

- Sifro proracunskega uporabnika in Sifro notranje organizacijske enote,

- naziv proracunskega uporabnika in naziv notranje organizacijske enote,
- pla¢no podskupino,

- Sifro delovnega mesta,

- ime delovnega mesta,

- tarifni razred delovnega mesta,

- Sifro naziva, kjer nazivi obstajajo,

- ime naziva, kjer nazivi obstajajo,

- izhodis¢ni in koncni placni razred delovnega mesta oziroma naziva,

- Stevilo placnih razredov napredovanj na delovnem mestu oziroma v nazivu,
- opis del in nalog delovnega mesta ali naziva,

- vrsta izobrazbe, delovne izkusnje in druge posebnosti delovnega mesta.

20. clen
Direktor knjiznice lahko s sklepom imenuje svojega pomocnika, vodje oddelkov in sluzb.
Pooblastila in pristojnosti pomocnika direktorja opredeli direktor knjiznice s svojim sklepom.
Vodje oddelkov in sluzb neposredno nacrtujejo, organizirajo in usklajujejo delo, skrbijo za ucinkovito in
smotrno opravljanje nalog, razporejajo delo, skrbijo za delovno disciplino, organizirajo ustrezne oblike
sodelovanja z drugimi enotami in sluzbami z delavci knjiznice s celotnega obmocja, z drugimi knjiznicami

ter z ustreznimi ustanovami izven knjiZnice.

Vodje oddelkov in vodje sluzb so za svoje delo in delo oddelka oziroma sluzbe neposredno odgovorni
direktorju knjiznice.

IV. POSKUSNO DELO
21. ¢len
Poskusno delo v knjiznici se doloCi s pogodbo o zaposlitvi v skladu s 125. ¢lenom Zakona o delovnih
razmerjih.
V. DELO S KRAJSIM DELOVNIM CASOM OD POLNEGA DELOVNEGA CASA
22. Clen

Delovno razmerje se lahko sklene s krajSim delovnim Casa od polnega, Ce tako narekujejo potrebe
delovnega procesa.

V. DELO ZA DOLOCEN CAS
23. clen

Pogodbe o zaposlitvi za dolocen Cas je dopustno sklepati samo v primerih, ki jih dolocata Zakon o delovnih
razmerijih in Kolektivha pogodba za kulturne dejavnosti v Republiki Sloveniji.
VI. DELOVNA MESTA, KI JIH ZENSKE IN MLADINA PO PREDPISIH NE SMEJO OPRAVLIATI
TER DELOVNA MESTA, KI JIH LAHKO OPRAVLJAJO INVALIDI

24. Clen

Vsa dela v knjiznici so takSne narave, da jih lahko opravljajo Zenske in mladina ter ob spostovanju
predpisov, ki urejajo podrocje varnega dela, ne vplivajo na zdravje delavk in delavcev.
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25. clen

V knjiznici lahko invalidi opravljajo tista dela in naloge, ki so jih sposobni opravljati glede na vrsto in
stopnjo invalidnosti oziroma njihovo rehabilitacijo.

VII. SESTAVNI DELI PRAVILNIKA
26. ¢len

Kot sestavni deli tega pravilnika se Stejejo:
- organigram knjiznice (priloga I),
- kadrovska struktura (priloga II),
- katalog funkcij, delovnih mest in nazivov (priloga III).

27. ¢len

Sestavni del kadrovske strukture so placni razredi (brez napredovanja in z napredovanjem) posameznih
delovnih mest.

VIII. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
28. Clen

Direktor v letnem planu pripravi kadrovski nacrt, v katerem planira zaposlovanje v skladu s Pravilnikom o
notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v knjiznici ter kratkorocno in dolgoroc¢no nacrtuje
izpolnjevanje standarda zaposlitve.

29. clen

Javnim usluzbencem se pravice in obveznosti iz delovnega razmerja doloCijo v skladu z veljavno
zakonodajo, ki ureja podrocje javnih usluzbencev, zaposlenih v javnih zavodih. Pravice in obveznosti
javnih usluzbencev se dolocijo v pogodbi o zaposlitvi, upostevajo¢ veljavno zakonodajo.

30. clen

Pravilnik s prilogami je na vpogled vsem javnim usluZzbencem, zaposlenim v zavodu, na internem
strezniku.

31. ¢len

Z uveljavitvijo tega pravilnika (po pridobitvi soglasij) preneha veljati Pravilnik o sistemizaciji in organizaciji
delovnih mest v Knjiznici Litija z dne 1.9.2023, in sicer po objavi na internem streZniku knjiznice. Ta
pravilnik se pri¢ne uporabljati s 1.1.2025.

Stevilka: 013-2024
Litija, dne 6.12.2024

Potrjene dosedanje spremembe Pravilnika na svetu zavoda: 10.9.2014; 12.9.2017 (sprememba viSin placnih
razredov Cistilka, manipulant, poslovni sekretar VI, hisnik V in dodan peti oddelek domoznanstvo); 19.1.2018
(sprememba viSine PR direktorice — sprememba s strani MJU); 16.1.2019 (sprememba visin placnih razredov —
dogovor o placah in drugih stroskih dela v javnem sektorju Ur.l.RS 80/2018): 2.3.2023 — sprememba PR skladno z
Aneksom h kolektivni pogodbi za kulturne dejavnosti (Ur.l. RS 136/2022); 1.9. 2023 — sprememba Stevila zaposlenih:
1 poslovna sekretarka (prej 2)

Direktorica:
Andreja Stuhec



