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Interna smernica o tvorbe a ¢erpani nahradného vol’'na, Cerpani

dovoleniek a voI'na z dovodu navstevy zdravotnickeho zariadenia

CL1

Vseobecné ustanovenia

Riaditel’ Zakladnej $koly, Rozmarinova 1, 945 01 Komarno Vv sulade s Pracovnym poriadkom
zamestnancov Zakladnej Skoly, Rozmarinova 1, 945 01 Komarno vydava ,,Internii Smernicu o
tvorbe a Cerpani nahradného volPma, ¢erpani dovoleniek a vol’na z dovodu navstevy
zdravotnickeho zariadenia“. Smernica podrobnejSie upravuje zéasady tvorby a Cerpania
nahradného volna, nadcasovej prace, Cerpania dovolenieck a volna z dévodu navstevy
zdravotnickeho zariadenia. Smernica je doplnkom k pracovnému poriadku pre zamestnancov
Zakladnej Skoly, Rozmarinova 1, 945 01 Komdrno a plati pre vSetkych pedagogickych
zamestnancov Skoly.

ClL2
Praca nadc¢as a tvorba nahradného vol’na

Néhradné vol'no sa tvori pracou nadcas. Za pracu nadcas sa povazuje praca vykonand nad
stanoveny tyzdenny pracovny Cas podl'a Zakonnika prace, t. j. 37,5 hod. tyzdenne. Podl'a § 3
ods. 5 zakona ¢. 317/2009 Z. z. sa za jednu hodinu prace nad¢as povazuje hodina priame;j
vychovno-vzdelavacej ¢innosti prevySujuca zakladny uvizok pedagogického zamestnanca.

Préca nadcas je vykonana zamestnancom $koly na prikaz veduceho zamestnanca alebo s jeho
stuhlasom vylu¢ne pocas zastupovania za nepritomné¢ho zamestnanca a pocas skolskych akcii
organizovanych pre Ziakov Skoly po 15.30 hod. vylu¢ne so stthlasom vediceho zamestnanca.
Za pracu nadCas sa nepovazuje sprevadzanie Ziakov a dozor nad ziakmi pocas akcii
organizovanych Skolou a akcii, na ktorych sa Skola zucastnuje (Skolské vylety, sutaze,
olympiady, exkurzie, plavecky a lyziarsky vycvik, divadelné predstavenie, vychovny
koncert, beseda, seminar a pod.), ktoré sa konaju do 15.30 hod. v danom dni.

O vykonani prace nad¢as je zamestnanec povinny informovat’ vediiceho zamestnanca vopred,
najneskoér 1 den pred uskuto¢nenim akcie.

4. Za pracu nadCas sa nepovazuje praca, ktortl vedici zamestnanec nenariadil, ani ju neschvalil.

Nahradné volno (daley NV) za pracu nadCas sa tvori vyluéne pocas zastupovania
nepritomného pedagogického zamestnanca a pocas Skolskych akcii, ak ide o priamu
vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ takto:

a) 1 zastupovana vyucovacia hodina = 1 hodina NV, ak je to v dany deni oduc¢ena hodina
nad ramec povinného rozvrhu hodin pedagogického zamestnanca. Ak pedagogicky
zamestnanec zastupuje iného nepritomného zamestnanca pocas dna, v ktorom si sam
nesplnil svoj povinny vyucovaci uvazok, poklada sa tato praca za plnenie tyzdenného
pracovného ¢asu 37,5 hod., nie je to praca nadcas,

b) 1 hodina priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti pocas plaveckého, lyziarskeho vycviku
= 1 hodina NV po 15.30 hod. ,

c) 1 hodina priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti po 15.30 hod. = 1 hodina NV,

d) ak wucitel vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost na celodennej alebo
viacdnovej akcii (exkurzia, Skolsky vylet, lyziarsky vycvik, ...) v pracovnych dioch v
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10.

11.

12.

¢ase od 15.30 hod. - do 22.00 hod. = 6,5 hodin NV, cez vikendy od 7.00 hod - do 22.00
hod. = 15 hodin NV.

e) Ak ucitel' vykonava spolo¢ny dozor nad ziakmi na hromadnych Skolskych akciach od
15.30 hod. do 24.00 hod, (karneval, Noc s Andersenom, ...) NV sa tvori takto: 1 hodina
dozoru = 0,5 hodiny NV

f) Neaktivna Cast’ pracovnej pohotovosti na celodennej akcii v pracovnych ditoch resp. cez
vikend v ¢ase od 22.0 do 6.00 nie je pracou nadcas. Za pracu nad¢as sa povazuje iba
aktivna Cast’ pracovnej pohotovosti.

Kazdy pedagogicky zamestnanec je povinny sledovat’ rozpis zastupovania na nasledujici
pracovny den. Za rozpis zastupovania zodpoveda zastupca riaditela Skoly povereny
evidenciou zastupovania. Rozpis zastupovania je zverejneny dent vopred, spravidla do 13.00
hod. Vo vynimoc¢nych pripadoch (ndhla choroba, zhorSenie zdravotného stavu, sprevadzanie
na oSetrenie ¢lena rodiny...) sa rozpis zastupovania upravuje aj pocas dna.

Pocas zastupovania nepritomného pedagogického zamestnanca sa v pripade potreby moézu
podl'a pokynov riaditel’a Skoly, pripadne zastupcu riaditel’a Skoly spéjat’ Ziaci roznych tried,
resp. skupiny ziakov roznych tried. V takomto pripade nejde o pracu nadcas a zamestnancovi
narok na vytvorenie ndhradného vol'na nevznika.

Vyucovacie hodiny prevysujuce zakladny uvizok pedagogického zamestnanca, vykazované
ako praca nadcas budu preplacané len so stthlasom riaditel'a Skoly v zévislosti od vysky
usetrenych rozpoctovych finanénych prostriedkov.

Riaditel $koly v rozvrhu hodin presne rozvrhne zakladny (vézok pedagogického
zamestnanca a osobitne ur¢i vyucovacie hodiny, ktoré prevysuju jeho zdkladny Gvizok a tie
sa budu povaZovat’ za pracu nad€as (nadcasové hodiny). Takéto hodiny budu preplacané, ak
boli skuto¢ne oducené, ¢o bude potvrdené zapisom v triednej knihe.

V dnoch, ked si ucitel' nesplni svoj zakladny uvédzok, mu nad€asova hodina preplatena
nebude.

Ak sa ucitel’ po€as svojej nad¢asovej hodiny na prikaz nadriadeného zamestnanca zucastnil
na akcii Skoly (napr. vychovny koncert, divadelné predstavenie, exkurzia, vypomoc na
akciach a pod.), nadcasova hodina mu bude preplatena.

Zamestnanci sa vzdelavaju dobrovol'ne, bez naroku na tvorbu ndhradného volna.
CL3
Cerpanie nahradného volna

Zamestnanci podla ¢l. 1 maji pravo cerpat’ ndhradné volno v sulade s prislusnymi
ustanoveniami Zakonnika prace, len po predchadzajucom pisomnom suhlase nadriadeného
podrla odsekov tohto ¢lanku.

Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie ziadosti o ¢erpanie ndhradného vol'na.

Zamestnanci predkladaju na podpis Ziadost’ o ¢erpanie ndhradného vol'na svojmu priamemu
nadriadenému najneskor 1 deil pred ¢erpanim nahradného volna.

4. Nahradné vol'no nie je mozné Cerpat’ vopred, t. j. za pracu eSte nevykonand.

Néhradné volno je zamestnanec povinny vycerpat’ najneskor do 3 mesiacov od vzniku
nadc¢asovej prace.

V cfase hlavnych, vedlajsich a mimoriadnych Skolskych prazdnin, v case preruSenia
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7.

prevadzky Skoly (udelenia riaditel'ského vol'na) alebo pocas preruSenia prevadzky skolského
zariadenia budu zamestnanci:

a) Cerpat NV za vykonant nad¢asovu pracu v stlade s pracovnym poriadkom a podl'a ¢l. 3
bodu 7 Smernice

b) cerpat’ dovolenku
€) vykonavat nahradné prace na pracovisku pridelené riaditel’kou skoly
d) vykonavat’ tvorivi pedagogicku ¢innost’ a vzdelavat’ sa
Nahradné vol'no je mozné Cerpat’:
a) v Case hlavnych prézdnin (letné)
e (Cerpanie 1 dia prazdnin sa povazuje 7,5 hodiny NV
e pocas prazdnin zamestnanec ¢erpé najskor ndhradné vol'no a az po vycerpani NV
cerpa dovolenku,
b) v Case vedlajsich prazdnin (jesenné, viano¢né, jarné, vel’kono¢né):
e C(erpanie 1 dna prézdnin sa povazuje 6 hodin NV, zamestnavatel v Case
vedlajSich prazdnin zvySok nahrddza ulozenim prace z domu
e pocas prazdnin zamestnanec ¢erpé najskor ndhradné vol'no a az po vycerpani NV
cerpa dovolenku,

c) v cCase Skolského vyucovania podla rozvrhu hodin a len vo vynimoénych pripadoch
schvalenych vedlicim zamestnancom

e pri celodennom Eerpani NV, ¢erpa zamestnanec 6 hodin NV zvysnua 1,5 hodinu si
narokuje na pracu z domu.

e pri Cerpani nahradného volna v den, ked’ pedagogicky zamestnanec vykonava
dozor nad ziakmi na chodbe (podla rozpisu dozorov) si tento dozor vymeni po
dohode s inym pedagogickym zamestnancom a tuto vymenu nahlasi svojmu
priamemu nadriadenému.

Odchod z pracoviska z dovodu cerpania NV zamestnanec zaznamena v elektronickom
dochadzkovom systéme $koly.
ClL 4
Evidencia tvorby a ¢erpania nahradného vol’'na

Prehl'ad tvorby nahradného volna si vedie kazdy zamestnanec samostatne na tladive - vykaz
hodin NV, ktoré je prilohou tejto smernice.

Tvorbu a €erpanie ndhradného vol'na schval'uje vedici zamestnanec.

Zamestnanec okrem tlac¢iva o tvorbe nahradného vol'na (vykaz) vypiSe Ziadost' o Cerpanie
nahradného volna, ktorti odovzdd svojmu priamemu nadriadenému. V Ziadosti o Cerpanie
nahradného vol'na uvedie dni, kedy bude ndhradné volno ¢erpat’.

Celkovu evidenciu o vytvorenom a vyCerpanom ndhradnom vol'ne vedie zastupca riaditel'a
Skoly na zaklade predloZenych vykazov od uditel’ov.
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CL5

Cerpanie voP’na z dovodu lekarskeho vySetrenia alebo sprevadzania rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia

Zamestnanci podla ¢l. 1 maji pravo cerpat’ vol'no z dovodu lekarskeho vySetrenia (d’alej
LVZ) alebo sprevadzania rodinného prisluSnika do zdravotnickeho zariadenia na vopred
uréené ofetrenie alebo vysetrenie (d’alej LVP a OCR) na nevyhnutne potrebny &as, ak bolo
sprevadzanie nevyhnutné a uvedené tikony nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného ¢asu.

Vopred planované vySetrenia treba planovat mimo rozvrhu hodin a s ohl'adom na iné
¢innosti suvisiace s priamou vychovno-vzdelavacou Cinnostou, ktoré su uvedené v plane
prace skoly na Skolsky rok (napr. neplanovat’ vysetrenia v ¢ase Testovania 9, Testovania 5 a
pod.) .

Cerpanie volna z dovodu planovaného LVZ, LVP, OCR je zamestnanec povinny oznamit
svojmu priamemu nadriadenému najneskér 1 den vopred.

Cerpanie volna z dovodu neplanovaného LVZ, LVP, OCR (nahla choroba, zhorSenie
zdravotného stavu ...) je zamestnanec povinny oznamit' svojmu priamemu nadriadenému
najneskor do 7.30 hod. v deti LVZ, LVP, OCR.

Zamestnanec ¢erpa tol’ko hodin vol'na z dovodu LVZ, LVP, kolko vyucovacich hodin stravil
v zdravotnickom zariadeni. V ¢ase od 8.00 do 12.00 hod. sa zapodita skutoény cas, ktory
nestravil v zamestnani bez ohl'adu na to, ¢i ma alebo nema vyucovaciu povinnost’.

V pripade celodenného LVZ, LVP, OCR zamestnanec &erpa 7,5 hodiny vol'na.

Pri &erpani vol'na z dovodu LVZ, LVP, OCR v deti, ked pedagogicky zamestnanec vykonava
dozor nad Ziakmi na chodbe (podla rozpisu dozorov) si tento dozor vymeni po dohode s
inym pedagogickym zamestnancom a tuto vymenu nahlasi svojmu priamemu nadriadenému.

Pracovné volno s ndhradou mzdy poskytne zamestnavatel zamestnancovi na nevyhnutne
potrebny ¢as z dovodu LVZ najviac na 7 pracovnych dni v kalenddrnom roku.

Pracovné volno s ndhradou mzdy poskytne zamestnévatel zamestnancovi na nevyhnutne
potrebny ¢as z ddvodu LVP/OCR najviac na 7 pracovnych dni v kalendarnom roku.

10. Ak zamestnanec prekro¢i stanoveny limit pracovného vol'na s ndhradou mzdy z dévodu LVZ

alebo LVP/OCR, ktory mu umoziuje zakonnik prace, musi poziadat’ o erpanie dovolenky,
pripadne ndhradného volna.

11. Odchod z pracoviska z dévodu LVZ, LVP, OCR zamestnanec zaznamend v elektronickom

1.

3.

dochadzkovom systéme skoly.
CL 6
Cerpanie dovolenky

Zamestnanci podla ¢l. 1 maja pravo Cerpat’ dovolenku v stlade s prisluSnymi ustanoveniami
Zakonnika prace, len po predchadzajicom pisomnom suhlase vediceho zamestnanca.

Udelenim pisomného suthlasu sa rozumie podpisanie dovolenkového listka vedicim
zamestnancom.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny poZiadat’ zamestnavatel'a o poskytnutie
dovolenky na predpisanom tla¢ive (dovolenkovy listok). Na dovolenku zamestnanec nastupi
az po jej schvaleni vedicim zamestnancom.
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Zamestnanci predkladaju na podpis dovolenkové listky vedicemu zamestnancovi najneskor 1
den pred nastupom na dovolenku.

V plane cCerpania dovoleniek sa zabezpec¢i, aby pedagogicki zamestnanci Skoly cerpali
prevaznu ¢ast’ dovolenky v ¢ase hlavnych a vedl'ajsich prazdnin. Cerpanie dovolenky v ¢ase
vyucCovania povol'uje veduci zamestnanec len vo vynimo¢nych a naliehavych pripadoch.

Dovolenku ¢erpant pocas prazdnin nie je mozné prerusit’ ucastou na lekarskom vySetreni.
Dovolenku moze prerusit’ len nastup do zamestnania, PN a OCR.

Odchod z pracoviska z dovodu Cerpania dovolenky zamestnanec zaznamena v elektronickom
dochadzkovom systéme Skoly.
CL7
Zaverecné ustanovenia

Internd smernica o tvorbe a Cerpani nahradného vol'na, ¢erpani dovoleniek a vol'na z dovodu
navstevy zdravotnickeho zariadenia je vydand riaditelom Skoly na dobu neurcita s
u¢innost'ou od 1. januéra 2023.

Intern4 smernica je platnd pre vSetkych pedagogickych zamestnancov Zakladnej Skoly, ktori
su povinni sa s jej obsahom obozndmit’.

Zmeny v internej smernici moZze iniciovat kazdy c¢len vedenia Skoly, resp. kazdy
zamestnanec prostrednictvom svojho priameho nadriadeného. Zmenu schvaluje riaditel
Skoly po prerokovani na pedagogickej rade.

S internou smernicou bola oboznamen4 predsednitka Rady 8koly a predsedni¢ka OZ PSaV.
Interna smernica bola prerokované na pedagogickej rade dna 19.12.2023.

V Komarne, 19. decembra 2022
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Priloha ¢. 1
Vznik naroku a ¢erpanie nahradného vol’na zamestnanca
Meno a priezvisko zamesStNanCa: .........cccvevvereveerieeseese e
. Dévod vzniku naroku vzniknuté NV ( + - .
Datum (+) Stav NV | Schvalil | Datum

Dévod Cerpania NV Cerpané NV (—)
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Priloha ¢€. 2

Zaznam o oboznameni sa s internym predpisom

Nazov interného predpisu: Interna smernica o tvorbe a Cerpani nahradného volna, Cerpani
dovoleniek a vol'na z dovodu navstevy zdravotnickeho zariadenia

Uéinnost’ od: 01.01.2023

Meno a priezvisko zamestnanca Podpis

...............................................

...............................................

...............................................

................................................

-------------------------------------------------

-------------------------------------------------

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze bol oboznameny s vydanim vysSie uvedeného interného
predpisu. Znenie interného predpisu je zverejnené na internetovej stranke skoly.




