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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Predmetom smernice je upravit jednotny postup pedagogickych zamestnancov, odbornych
zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov Skoly pri tvorbe, evidencii a Cerpani nahradného
volna, pri erpani dovoleniek nad ramec ich hromadného Cerpania zadefinovanych pravidelne ro¢ne
v Nariadeni vydanom riaditefom Skoly a vyuzZivanim priepustiek k lekarovi a na uvolnenie z
pracoviska z dévodu vaznych osobnych situacii.

2. Tato smernica je doplnkom pracovného poriadku pre zamestnancov Zakladnej Skoly s materskou Skolou

Lomnicka 29 (dalej len ,“Skola").

Clanok2
Tvorba nahradného volna

1.Nahradné volno sa tvori pracou nadc¢as. Za pracu nadc¢as sa povaZzuje praca vykonana nad

stanoveny tyzdenny pracovny cas podla Zakonnika prace a Kolektivnej zmluvy vysSieho stupna,

tyzdenne 37,5 hodiny u odbornych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov Skoly.

2. U pedagogického zamesianca Skoly sa za jednu hodinu prace nadc¢as povaZzuje hodina priamej

vychovno-vzdelavacej €innosti prevySujuca jeho zakladny uvazok(§ 3 ods. 5 zakona €. 317/2009 Z.

z.).

3. Praca nadCas je vykonana zamestnancom na prikaz riaditela Skoly alebo s jeho suhlasom
vylu€ne:

a) poCas zastupovania za nepritomného zamestnanca (vSetci zamestnanci),

b) pocCas celosSkolskych aktivit pre deti a Ziakov organizovanych po 15 : 20 hodine pre 1.
zmenu (pedagogicki zamestnanci) ==> kulturne programy, karneval, Sportové podujatia,
tvorivé dielne, exkurzie, vylety a pod. v rozsahu poc¢tu hodin stravenych priamou
vychovno-vzdelavacou cinnostou, resp. dozorom nad detmi po 15 : 20 hodine pre 1.
Zmenu,

c) pocas celoskolskych aktivit pre deti a Ziakov organizovanychpo 9 : 00 a po 17 : 00 hodine
pre 2. zmenu (pedagogicki zamestnanci) ==> kulturne programy, karneval, Sportové
podujatia, tvorive dielne, exkurzie, vylety a pod. vrozsahu poctu hodin stravenych priamou
vychovno-vzdelavacou €innostou, resp. dozorom naddetmi po 9 : 00 a po 17 : 00 hodine
pre 2. Zmenu,

d) pocCas lyziarskeho vycviku, Skoly v prirode a vyletov v Case vikendovych dni (pedagogicki
zamestnanci),

e) pocas rekonstrukénych prac v budove Skoly a bezprostredne po ich realizacii - upratovanie
priestorov nad ramec beZnej udrzby Skoly (nepedagogicki zamestnanci - upratovacky,
Skolnik, udrzbar, zamestnanci zariadenia Skolského stravovania...),

f) vzdelavanie zamestnancov Skoly a verejnosti nad ramec pracovného c¢asu (odborni
zamestnanci).

4, Za pracu nadCas sa nepovazuje sprevadzanie deti a dozor nad nimi pocas akcii
organizovanych Skolou a akcii, na ktorych sa Skola zucastriuje (Skolské vylety, sutaze,
exkurzie, plavecky a lyziarsky vycvik, Skola v prirode a pod.), ktoré sa konaju v pracovnom
C¢ase uvedenom v pismene b a c., resp. v Case pracovnej zmeny (Sportovy vycvik, Skola v
prirode).

5. Za pracu nadCas sa nepovazuje praca, ktoru nenariadil €len vedenia skoly a riaditel Skoly



juneschvalil.

6. O vykonani prace nadc€as (o realizovanych akciach a pod.) je nutné informovat riaditela
Skoly vopred (aspon 2 dni pred uskuto€nenim akcie).

7. Nahradné volno (dalej len ,NV") za pracu nad€as u pedagogického zamestnanca sa tvori
vyluéne poc€as zastupovania nepritomného pedagogické ho zamestnanca a pocas Skolskych
akcii, ak ide o priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’, nasledovne:

a)  zastupovanim vMS a ZS sa 1 hodina priamej vychovno-vzdelavacej ginnosti rovna 1
hodine NV,
b) 1 hodina priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti v ¢ase uvedenom v bode 4 sa rovna 1

hodine NV,

c) ak pedagogicky zamestnanec vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu c¢innost na
viacdnovej Skolskej akcii (Skola v prirode, lyziarsky, plavecky vycvik, branny kurz a pod.),
praca nadcas sa tvori v rozsahu 1 den za 1 vikendovy den.

8. Pocas zastupovania nepritomného pedagogického zamestnanca sa v pripade potreby mozu
podla pokynov riaditela Skoly spajat deti dvoch vekovych kategorii do jednej triedy. V
takomto pripade nejde o pracu nad€as a zamestnancovi narok na vytvorenie NV nevznika.

9. Vylety a exkurzie sa organizuju tak, aby sa deti spolu s pedagogickym dozorom vratili z
vyletu, resp. exkurzie do 15 : 20 hodiny (1. zmena) a do 17 : 00 hodiny (2. zmena). Ak sa
pedagogicky zamestnanec zucastnil na akcii Skoly (napr. vychovny koncert, divadelné
predstavenie, exkurzia a pod.), nad€¢asova hodina mu nevznika, nakolko vykonaval dozor nad
detmi v ramci svojej pracovnejdoby.

11. Vzdelavanie zamestnancov sa realizuje bez naroku na tvorbu NV.

Clanok 3
Evidencia tvorby nahradného vol'na

1. Celkovu evidenciu o vytvorenom a vyCerpanom NV vedu veduci jednotlivych usekov
Skoly.

2. Tvorbu a ¢erpanie NV schvaluje riadite I Skoly svojim podpisom.
Zamestnanec okrem tlaCiva o tvorbe NV napiSe Ziadost' o Cerpanie NV, ktoru odovzda
svojmu priamemu nadriadenému na kontrolu. V ziadosti o Cerpanie NV okrem
preddefinovanych osobnych udajov uvedie:

dni, kedy bude NV Cerpat,

za ¢o zamestnanec NV, ktoré chce Cerpat), ziskal,

pocet hodin Cerpania NV.

Clanok 4
Cerpanie nahradného volna

1. Zamestnanci maju pravo Cerpat NV v sulade s prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika
prace len po predchadzajucom pisomnom suhlase podla nasledujucich odsekov tohto
¢lanku.

a) Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie ziadosti Cerpania NV. NV za pracu
vykonanu nadcas priznava riaditel Skoly po predlozZeni Ziadosti Cerpania NV zamestnancom
Skoly. NV nie je mozné €erpat’ vopred, t. j. za pracu est e nevykonanu.



9)

h)

Ziadost o ¢erpanie NV je zamestnanec povinny podat na schvélenie minimalne 2 dni
vopred, aby bolo mozné zabezpecit plynuly chod rozvrhu.
Ziadost o ¢erpanie NV sa vyhotovuje vyluéne pisomnou formou.
O Cerpanie NV nie je mozné ziadat’ dodato€ne.
Nad riadeny mézZe nariadit Cerpanie NV svojmu podriadenému v rozsahu jeden den
najviac jedenkrat mesacne.
Ak pedagogicky zamestnanec pripoji do svojej tried y k svojmu rozvrhu Ziakov z inej triedy,
nevznika mu narok na vytvorenie NV.
NV je zamestnanec povinny vycerpat najneskdr do konca troch kalendarnych mesiacov. Ak
zamestnanec nestihne do troch mesiacov NV vycerpat, predklada riaditelovi Skoly Ziadost o
prediZenie lehoty Cerpania NV.
NV je mozné Cerpat:
- v Case vedlajSich prazdnin (jesenné, vianocné, polro¢né, jarne, vefkonocné),
- v Case letnych prazdnin,
- v pracovnom ¢ase (vynimoé€ne, zo zavaznych dovodov po dohode s riaditefom Skoly),
- v pripade vynimoéného Cerpania NV pocas Skolského roku a Skolského vyucovania sa NV
Cerpa v rozsahu poctu hodin uvazku v dany den podla rozvrhu,
- v SKD pri &erpani NV v pracovnom &ase &erpa vychovavatelka tolko hodin, kolko ma mat
v ten deri vychovnej ¢innosti.
Pocas prazdnin sa Cerpa najskdr NV a potom sa zacne Cerpat dovolenka.
Pri Cerpani NV pocas Skolského vyu€ovania sa uprednostriuju dni s niZzSim dennym uvazkom.
Pri Cerpani NV v den, kedy ucitel vykonava dozor nad detmi pocas prestavok alebo
obeda, si ten to dozor vymeni po dohode s inym vyuéujucim a nahlasi tuto vymenu
priamemu nad riadenému svojho useku.
V Case hlavnych, vedlajSich a mimoriadnych Skolskych prazdnin, v Case preru$enia prevadzky
Skoly (udelenia riaditefského volna) alebo poCas preruSenia prevadzky Skolského zariadenia
budu zamestnanci:
Cerpat’ NV za vykonanu nad€asovu pracu v su lad e s pracovnym por iadkom,
Cerpat dovolenku,
vykonavat nahradné prace na pracovisku pridelené riaditelom Skoly,
vykonavat' tvoriva pedagogicku €innost’ a vzdelavat sa,
Cerpat neplatené volno.
Rozsah denného pracovného Casu - odkedy dokedy musia byt zamestnanci denne na
pracovisku - je uréeny schvalenym pracovnym poriadkom (od 7:30 hod. - do 30 minut po
skonceni svojej poslednej vyucovacej hodiny urCenej rozvrhom schvalenym riaditelom Skoly
na dany den v tyzdni).
Ak si pedagogicky zamestnanec Cerpa NV po predchadzajucom suhlase riaditefa Skoly mimo
prazdnin (pocas Skolské ho roka), zamestnanec si ¢erpa toto volno podla platného rozvrhu na
konkrétny den, t.j. po€et hodin vyuc€ujucich v konkrétny defi = poctu Cerpanych hodin NV. Po
vyCerpani NV zamestnanec pride na pracovisko a bude na pracovisku do konca ureného
denného pracovného Casu alebo nepride na pracovisko a ¢innosti suvisiace s pedagogickou
pracou bude v plnom rozsahu vykonavat mimo pracoviska.

Cerpanie NV v &ase $kolskych prazdnin a mimo $kolského vyudovania u pedagogickych
zamestnancov Skoly je nasledovné: ucitel primarneho a nizSieho stredného vzdelavania na 1
den volna vyuzije 5 hodin NV;



o

Odborny zamestnanec a nepedagogicky zamestnanec si Cerpa NV za 1 den v ¢ase prazdnin
a mimoskolského vyuc€ovania v rozsahu 6 odpracovanych nadéasovych hodin .

Clanok 5
Priepustky na uvolnenie z pracoviska

. Priepustky sa vydavaju na uvolnenie zamestnanca k lekarovi, na oSetrenie alebo sprievod rodinného

prisludnika. PocCet je ustanoveny v§ 141 ods. 2 Zakonnika prace . Ak je potrebné, aby zamestnanec
opustil pracovisko z dévodu navstevy lekara alebo z vazneho sukromného dévodu, musi si vyZiadat
priepustku, ktori mdéze podpisat’ iba riaditel Skoly alebo zastupca riaditela Skoly. Na priepustke
musi byt vyznaceny prichod a odchod zamestnanca od lekara.

Zamestnanec vyuZiva na navstevu lekara pracovné volno s nahradou mzdy na nevyhnutne potrebny ¢as, ak
vySetrenie alebo oSetrenie, preventivnu lekarsku prehliadku a sprevadzanie rodinného prislusnika do
zdravotného zariadenia nie je mozné vykonat mimo pracovného ¢asu (ods.2 §141 zakona €. 311/2 001 Z.
z.- Zakonnik prace).

Ak zamestnanec prekrocCi stanoveny limit pracovného vofna s nahradou mzdy na oSetrenie alebo
sprevadzanie rodinného prisluSnika do zdravotného zariadenia, ktory mu umoziuje Zakonnik
prace, je povinny poziadat riaditela Skoly o Cerpanie dovolenky, pripad ne NV.

Riaditel mdzZe na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca poskytnut i NV s nahradou mzdy nad
pocet ustanoveny Zakonnikom prace, ak je toto potrebné pre navstevu lekara alebo sprevadzanie
rodinného prisludnika zijuceho v spolo€ng domacnosti pri lie€eni onkologickyd alebo vaznych
srdcovo-cievnych ochoreni. Takto poskytnuté pracovné volno, ak pominu okolnosti jeho udelenia,
zamestnanec dodatoCne odpracuije.

Clanoké6
Cerpanie dovolenky mimo hromadného éerpania nariadeného riaditefom skoly

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla planu dovoleniek
ur¢eného s predchadzajucim suhlasom zastupcov odborového zvazu v zmysle aktualneho Nariadenia
riaditela Skoly o plane dovoleniek a hromadnom ¢erpani dovolenky na aktualny kalendarny rok tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycerpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri urCovani
dovolenky je potrebné prihliadat na ulohy Skoly a na opravnené zaujmy zamestnanca. Zamestnavatel je
povinny urCit zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na
ne narok a ak urCeniu Cerpania dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca. Ak sa
poskytuje dovolenka v niekolkych Castiach, musi byt aspor jedna ¢ast najmenej dva tyzdne.

V plane Cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci Skoly a Skolského
zariadenia, ktoré nie suv prevadzke v Case letnych prazdnin, Cerpali prevaznu €ast do volenky v
tomto Case.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny poziadat zamestnavatela o poskytnutie
dovolenky na predpisanom tlaCive o Cerpani dovolenky a na dovolenku nastupit az po jej
schvaleni prislusnym veducim zamestnancom.

V Case Skolského vyuCovania dovolenku vSetkym zamestnancom Skoly schvaluje vyluCne
riaditel, a to len vo vynimoc¢nych pripadoch. Pocas nepritomnosti riaditefa Skoly méze akutne
schvalit dovolenku aj zastupca riaditela.

(@]
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lanok 7



Spoloéné ustanovenia

Zodpovedni zamestnanci (zastupkyne a zastupca riaditela $koly, veduca odbomych zamestnancov, veduca
zariadenia Skolského stravovania, veduci spravnych zamestnancov) vedu o skuto€nostiach podla
predchadzajucich ¢lankov samostatnu evidenciu, ktoru mesacne vyhodnocuju a predkladaju na
odsuhlasenie riaditefovi Skoly.

. Veduci zamestnanci pre jednotlivé useky po ukon€eni mesiaca spracuju schvalené ziadosti o NV
Dovolenky a priepustky do mesacnych plachiet a predloZia ich na personalne oddelenie ako
podklad k vypracovaniu miezd.

Clanok 8
Zaverecéné ustanovenia

S internou smernicou ¢&. 01./2019-RS musia byt oboznameni vSetci pedagogicki zamestnanci,
odborni zamestnanci a nepedagogicki zamestnanci skoly.

Interna smernica bola prerokovana pedagogickou radou $koly a schvalena riaditelom Skoly dha
29.03.20109.

Interna smernica &. 01/2019-RS dopina:
aktualny Pracovny poriadok Skoly v oblasti vyuZivania priepustiek na navstevy lekara, resp.
délezitu rodinnu udalost.

Interna smernica &. 01/2019-RS nadobuda tginnost diia 01.04.2019.
Tato interna smernica je zverejnena v zborovni Skoly a na webovej stranke Skoly.

Podpisové vzory na ziadosti o NV, dovolenkové listky a priepustky pre vSetkych
zamestnancov MS, ZS, SKD a ZSS.

P.c. Meno a priezvisko Funkcia veduceho Usek
veduceho zamestnanca
zamestnanca
1. | PhDr. Miroslav Zelina riaditel Skoly veduci zamestnanci Skoly,
vSetci zamestnanci Skoly
2. | Mgr. Renata Kollarova Statutarny zastupca ugitelia ZS — $pecialne triedy
riaditela Skoly
3. | Mgr. Andrea KovalCikova zastupkyna riaditela Skoly | uCitelia zakladnej Skoly — 1.
pre 1. stupen stupen
4. | Mgr. Ilvan Lajcak zastupca riaditela Skoly ucCitelia zakladnej Skoly — 2.
pre 2. stupen stupen
5. | Mgr. Lubomira Borovska zastupkyna riaditefa Skoly ucitelky a asistentky
pre matersku Skolu materskej Skoly
6. | Mgr. Valentina Sarnikova veduca odbornych odborni zamestnanci Skoly
zamestnancov
7. | Mgr. Denisa Zimova veduca zariadenia zamestnanci zariadenia
Skolského stravovania Skolského stravovania
8. | Peter Zajonc veduci spravnych nepedagogicki zamestnanci




| | | zamestnancov | Skoly

V pripade nepritomnosti riaditela Skoly podpisuju Ziadosti o nahradné volno, dovolenkové
listky a priepustky zodpovedni veduci zamestnanci skoly podfa usekov (€. 2, 3, 4,5, 6, 7, 8 - pozri
tabulka podpisovych vzorov).

V Lomnicke 08.10.2021

PhDr. Miroslav Zelina Mgr. Dagmara Janigova
riaditel Skoly predsednicka ZO OZ PSaV
pri ZS s MS Lomnicka 29



