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ClL1
Vseobecné ustanovenie

Riaditel’ $koly ZS s MS Hradna 342 Liptovsky Hradok
v zmysle ustanoveni Pracovného poriadku

vydava

INTERNU SMERNICU O TVORBE A CERPAN{ NAHRADNEHO VOINA,
DOVOLENIEK, LEKARSKYCH VYSETREN{ A POVOIOVANI{ PRACOVNYCH CIEST

Zamestnanci, pre ktorych plati tento vnutorny organizaény predpis, st vietci zamestnanci ZS
s MS Hradna 342 Liptovsky Hradok (pedagogicki a nepedagogicki zamestnanci, zamestnanci
skolského klubu deti a skolskej jedalne).

CL2
Praca nad¢as a tvorba nahradného vol’na

1. Za pracu nadcas sa povaZzuje praca vykonana nad stanoveny tyzdenny pracovny cas podla
Zakonnika prace, t. j. 37, 5 hodiny tyZdenne u pedagogickych zamestnancov.

U pedagogickych zamestnancov vymedzenychv § 12 a § 3 ods. 5 zakona ¢. 317/2009 Z. z. sa
za jednu hodinu prace nadcas povazuje hodina priamej vychovno-vzdeldavacej ¢innosti
prevySujuca zakladny uvizok pedagogického zamestnanca (23 hod./tyZdenne).

2. Podl'a § 97 ods. 1 a ods. 2 Zakonnika prace je praca nadfas vykonanid zamestnancom na
prikaz riaditela $koly (RS) alebo s jeho sthlasom. O vykonani prace nadéas (o realizovanych
kultarnych a Sportovych podujatiach, Skoleniach, exkurziach a pod.) je nutné informovat
priameho nadriadeného vopred (asponl 2 dni pred uskuto¢nenim akcie).

3. Nahradné vol'no (NV) sa zapocditava v rozsahu po¢tu hodin stravenych priamou vychovno-
vzdelavacou ¢innost'ou (vratane v ¢ase konania schvalenych stt'azi a olympiad), resp. dozorom
nad detmi, mimo pracovného €asu, t. j. 7:30 - 15:30 hod. u pedagogickych zamestnancov.
Vynimkou je zastupovanie pedagogického zamestnanca podl'a prehl’adu suplovania, ktory ZRS
moze zmenit aj v den vyucovania.

Pre pedagogickych zamestnancov MS sa NV zapoéitava v rozsahu poétu hodin stravenych
priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou nad ramec danej dennej priamej prace s det'mi.

U nepedagogickych zamestnancov MS (upratovacky) sa NV zapogitava v rozsahu poétu hodin
stravenych nad rdmec svojej pracovnej doby t. j. od 6.15 do 14.15, alebo od 9.10 do 17.10 hod.



U zamestnancov SJ pri MS sa NV zapoéitava za chybajicu zamestnankyiiu v rozsahu 3,5
hodiny na jednu osobu na deii pocas pracovnej doby za zvySeny pracovny vykon

4. 7Za pracu nad¢as sa nepovazuje praca, ktori RS alebo ZRS nenariadil alebo ju neschvalil
a zamestnanec ju vykonaval bez ich vedomia alebo dobrovolne (napr. aj individualne
a neschvalené vzdelavania, seminare a kurzy). V takomto pripade, straca narok na ziskanie
NV.

5. Praca nadcas sa bude zapocitavat’ nasledovne:

e | zastupovana hod. (45 min.) = 1 hod. nad¢asovej prace (NV)

e zastupovanim v SKD: 1 zastupovana hod. (60 min.) = 1 hod. NV

e vychovavatel’ka v SKD za zastupovanie v $kole: 1 zastupovana hod. = 1 hod. NV

e pocas Skoly v prirode (lyziarskeho kurzu, poznavacieho zédjazdu) sa tvori podla
schvaleného harmonogramu v ¢ase 15:30 - 22:00 hod. a v rozsahu 4 hod. NV za 1 noc
(podl'a pracovnej pohotovosti),

e pocas schvaleného vyletu a exkurzie v ¢ase 15:00 - 22:00 hod.,

e pocas Skolenia, ktoré pedagogicky zamestnanec absolvuje cez vikend, sviatok alebo
prazdniny: 1 deni = 1 den prace nadcas (7,5 hod. NV)

e v MS I zastupovana hodina (60 min.) = 1 hod. (60 min.) nad¢asovej prace (NV)

6. V triedach a ro¢nikoch, ktoré sa delia na skupiny podla rozvrhu hodin (vyucovaci predmet:
anglicky jazyk, druhy cudzi jazyk, telesna a Sportova vychova, pestovatel'ské prace a technika,
informatika, voliteI'né predmety), sa ziaci pocas zastupovania mézu spajat’, aby zbytocne
nevznikala praca nadcas.

V MS v pripade nizkeho poétu deti a podla zvazenia ZRS pre MS sa mozu deti v triedach
spajat’, aby zbyto¢ne nevznikala praca nadcas.

7. Podla zdakonnika prace (zakon ¢. 311/2001 Z. z.), § 97, bod (1): praca nadCas je praca
vykondvana zamestnancom na prikaz zamestnavatel'a alebo s jeho suhlasom nad uréeny
tyZdenny pracovny ¢as!

CL3
Evidencia tvorby a ¢erpanie nahradného vol’na

1. Prehl'ad tvorby NV si vedie kazdy pedagogicky zamestnanec samostatne na tlacive, ktoré
ma Kk dispozicii (spolu s nad¢asovymi hodinami stanovenymi v ramci tyzdenného pracovného
uvézku podl'a rozvrhu hodin).



2. Nahradné vol'no za pracu vykonanu nadcas priznava zamestnancovi jeho priamy nadriadeny.
Nahradné vol'no nie je moZné ¢erpat’ vopred t. j. za pracu este nevykonanu.

3. O poziadavke cerpat® NV informuje zamestnanec svojho priameho nadriadeného.
V poziadavke upresni pocet hodin, resp. dni, kedy chce NV ¢Cerpat.
4. Celkovii evidenciu o vytvorenom a vyéerpanom NV vedie ZRS.

5. Kazdy pedagogicky zamestnanec zastupujici nepritomného pedagogického zamestnanca na
vyucovani, zapisuje svoje zastupovanie aj do triednej knihy.

VMS si kazdy zamestnanec zastupujuci nepritomného zamestnanca vo vychovno-
vzdelavacom procese, zapisuje svoje zastupovanie do evidencie dochadzky

Cl. 4
Cerpanie dovolenky a nahradného volna

1. Zamestnanci podl'a Cl. 1 maju pravo erpat’ dovolenku v sulade s prislu§nymi ustanoveniami
Zakonnika prace, len po predchadzajicom pisomnom suhlase podl'a nasledujucich odsekov
tohto ¢lanku. Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie dovolenkového listka.

2. Zamestnanci predkladaji na podpis dovolenkové listky na ¢erpanie dovolenky aspon 2 dni
pred nastupom na dovolenku.

4. Nahradné volno je zamestnanec povinny vycerpat’ najneskér do konca Siestich
kalendarnych mesiacov, ak sa zamestnanec nedohodne s RS inak.

5. Cerpanie dovolenky, ndhradného volna alebo priepustky na absolvovanie lekarskeho
vySetrenia podpisuje priamy nadriadeny.

6. Nahradné vol'no je mozZné cerpat’:

e v Case prazdnin (jesenné, vianocné, polrocné, jarné, velkono¢né, letné),

e NV sav case letnych prazdnin cerpa podla poctu hodin stanovenych v rozvrhu prvych
5 pracovnych dni - nasledne na kazdy 1 den pripada 1 defi NV (7,5 hod.), neplati pre
zamestnancov MS,

e v pracovnom &ase (zo zavaznych dovodov, po schvéleni RS), u zamestnancov MS po
schvéleni ZRS pre MS),

e pri Cerpani ndhradného vol'na v pracovnom case ¢erpa vyucujuci tol'ko hodin, kol’ko v
ten dent ma oducit’ (okrem pevne stanovenej nad€asovej hodiny),

e v SKD pri &erpani nahradného volna v pracovnom &ase &erpa vychovavatelka tol’ko
hodin, kol’ko v ten deft m4 mat’ vychovnej ¢innosti,



e vMS pri &erpani ndhradného vol'na v pracovnom &ase erpa pedagogicky zamestnanec
tol'’ko hodin, kol'ko v ten denn méa mat’ vychovnej- vzdelavacej ¢innosti,

eV MS méze pedagogicky zamestnanec tiez Eerpat’ poéet hodin podl'a aktualneho stavu
poétu deti a uvazenia ZRS pre MS.

7. V plane Cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci $kol a Skolskych
zariadeni, ktoré nie su v prevadzke v ¢ase letnych prazdnin, Cerpali prevazna Cast’ dovolenky
v tomto Case.

CL5
Lekarske vySetrenie

1. Kazdy zamestnanec Skoly mé narok Cerpat prislusny pocet dni na lekarske vySetrenie podl'a
prisluSnych ustanoveni novelizovaného Zakonnika prace, platného od 1. janudra 2013.
Lekéarske vySetrenie podl'a § 141 ods. 2 Zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace s ndhradou
mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na 7 dni (P) a 7 dni na sprevadzanie
rodinného prislusnika (PD) v kalendarnom roku. Zamestnancovi sa odpocita presny pocet
hodin stravenych na LV pocas pracovnej doby (7:30 - 13:30 hod.), pricom na 1 defi LV pripada
7,5 hod.

2. Pedagogicki zamestnanci sa na lekarske vySetrenie objednavaji, pokial’ je to mozné, v Case
mimo svojho pracovného ¢asu a v ¢ase prazdnin.

3. O lekarskom vySetreni informuje kazdy zamestnanec svojho priameho nadriadeného aspon
2 pracovné dni pred vySetrenim, aby bolo mozné v¢as zabezpecCit’ zastupovanie a vychovno-
vzdelavaci proces.

4. Pokial sa pri lekarskom vySetreni zistia zavazné skutoénosti, ktoré by mohli mat’ vplyv na
riadny vykon prace, pripadne na vychovno-vzdelavaci proces, je zamestnanec povinny o tychto
skutoc¢nostiach okamzite RS informovat’ (virusové, infekéné a vaznejSie ochorenia).

5. Svoj prehlad cerpania lekarskeho vySetrenia v danom sk. roku (P, PD) ma kazdy
pedagogicky zamestnanec k dispozicii v Edupage vo svojom konte. Tuto evidenciu lekarskeho
vySetrenia si kazdy PZ podla potreby a dohodnutého usmernenia aj aktualizuje.

ClL 6
Pracovna cesta

1. Zamestnanci ZS, MS, SKD a SJ moézu ist na sluzobnll (pracovni) cestu v stlade s
prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace, len po predchddzajicom pisomnom sihlase RS.



2. Pracovnou cestou sa rozumie uéast’ na Skoleniach, seminaroch, metodickych zdruzeniach,
Sportovych sut'aziach, olympiddach, lyziarskych a plaveckych vycvikoch, §kol v prirode a
exkurziach, ktoré priamo suvisia s vychovno-vzdeldvacim procesom.

3. Cestovny prikaz je potrebné vypisat aj v tom pripade, ak pedagogicky zamestnanec
sprevadza ziakov na sutaze alebo podujatia konajiice sa mimo obce. Tento cestovny prikaz
spolu s pozvankou sluzi ako doklad o nepritomnosti v zamestnani.

4. Ak sa zamestnanec ZS, MS, SKD a SJ za¢astni pracovnej cesty, ktort schvalil RS je povinny
najneskor 1 den pred nastupom na pracovnu cestu vypisat’ cestovny prikaz a po skonceni
pracovnej cesty napisat’ spravu a predlozit’ vyuétovanie do 3 pracovnych dni (podla vzoru
na www.zshradna.sk).

5. Zamestnanci predkladaju na podpis cestovné prikazy na vyslanie na pracovni cestu v zmysle
Zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach .

CL7
Zavere¢né ustanovenia

1. Vsetci pedagogicki aj nepedagogicki zamestnanci Skoly musia byt s touto internou
smernicou oboznameni. Predsedovia PK a MZ, predsedni¢ka OZ PSaV a predsedni¢ka Rady
Skoly oboznamia svojich ¢lenom sobsahom smernice apisomne dolozia zoznam
oboznamenych zamestnancov (priloha ¢. 1).

2. Této internd smernica bola prerokovana a schvalena v pedagogickej rade dna 27. 01. 2015 a
v pedagogickej rade v MS 19. 01. 2015 nadobtida G¢innost’ ditom 27. 01. 2015. Kopia tejto
vnltornej smernice je vyvesena na verejnom mieste a je zverejnena na webovej stranke skoly
(www.zshradna.sk).

3. Zmeny V tejto internej smernici je opravneny vykondvat riaditel’ Skoly po néslednom
schvéleni pedagogickou radou.

4.V jednotlivych bodoch internej smernice, v ktorych sa vyzaduje suhlas, resp. podpis RS ho
mozu zastupit ZRS.

5. Jednotlivé body internej smernice pripomienkovali predsedovia predmetovych komisii,
metodického zdruZenia, predsedni¢ka OZ PSaV a predsednicka Rady $koly. Svojim podpisom
parafuju suhlas s jej obsahom (priloha ¢. 2).



Nazov smernice: Interna smernica o tvorbe a Cerpani nahradného vol'na, dovoleniek, lekarskych
vySetreni a povol'ovani pracovnych ciest

Druh a ¢islo predpisu: vnutorny organizacny predpis ¢. 02/2015

Oblast platnosti: predpis je zavdzny pre zamestnancov Skoly

Pocet stran: 6 (+ prilohy)

Datum predlozenia predpisu pedagogickej rade na schvalenie: 27. 01. 2015

Platnost’ predpisu: od 27. 01. 2015

Predpis predklada: PaedDr. Marian ZiSka, riaditel’ §koly

Jednotlivé body internej smernice pripomienkovali predsedovia predmetovych komisii,

metodického zdruZenia, predsednicka OZ PSaV a predsedni¢ka Rady koly.

PaedDr. Marian Ziska



