Zdkladna Skola s materskou Skolou Skolskd 1, 930 37 Lehnice

W

Vnutorna smernica zamestnavatel’a ¢. 1/2014
upravujuca vyuZitie pracovného ¢asu zamestnancov

CL 1
Uvodné ustanovenia

1) Smernica o pracovnom ¢ase a uradnych hodinach ZS s MS Skolska 1, 930 37 Lehnice
(zamestnavatel’) upravuje v stlade s prisluSnymi ustanoveniami zakona ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov a zdkona ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov pracovny €as zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme.

2) Za ,zékladny uvizok® pedagogického zamestnanca sa povazuje rozsah priamej vyucovacej
¢innosti a priamej vychovnej cinnosti pedagogickych zamestnancov stanoveny nariadenim
vlady SR ¢. 422/2009 Z. z..

3) Priamy nadriadeny vedici zamestnanec je veduci zamestnanec stanoveny platnym
Organizacnym poriadkom Skoly.

CL1I

Pracovny ¢as

1) Pracovny cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykondva préacu a plni povinnosti v stilade s pracovnou zmluvou.

2) Ustanoveny pracovny ¢as zamestnanca je 37,5 hodin tyzdenne v pédtdiovom pracovnom
tyZdni.

3) Do uvedeného pracovného ¢asu sa nezapocitava prestavka na odpocinok a jedenie.

4) Pracovnym diiom sa rozumie vykon prace v trvani 7,5 hodin a prestavka na odpocinok a
jedenie v trvani 30 minut.

5) Zamestnanec je povinny dodrziavat’ stanoveny rozvrh hodin, konzulta¢né hodiny a plan prace.

6) Tyzdenny pracovny cCas pedagogickych zamestnancoch tvori ¢as, v ktorom pedagogicky
zamestnanec vykonava priamu vychovno-vzdeldvaciu €innost’ a ¢as, v ktorom pedagogicky
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zamestnanec vykonava ostatné c¢innosti suvisiace s jeho priamou vychovno-vzdeldvacou
¢innost'ou.

7) Pedagogicki zamestnanci maju povolené vykonavanie ostatnych c¢innosti suvisiacich s
priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou a d’al§$im vzdelavanim aj mimo pracoviska za
podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku skoly.

8) Za priamu vychovnu alebo vyucovaciu ¢innost’ sa povazuje aj sprevadzanie ziaka na lekarske
oSetrenie pri nevolnosti alebo traze, ak nie je mozné zastihnut’ rodica (zakonného zastupcu)
a dana situécia si vyzaduje okamzita lekarsku pomoc.

CL 11
Rozvrhnutie pracovného ¢asu

1) Pracovny &as na Skolska 1, 930 37 Lehnice , do ktorého sa nezapoéitava prestavka na jedenie
a oddych, pocas ktorého je zamestnanec povinny byt na pracovisku pocas tyzdna je
rozvrhnuty Pracovnym poriadkom (¢l. 16 ods. 9) nasledovne:

kategoria zamestnancov Zakladni;fs racovity (;f;eei’:;iz;a pé};'a]cg 5 ;jl;

Uctovnicka 07,30 - 15,30 11,30 - 12,00

Mzdova uctovnicka 07,00 — 15,00 11,30 - 12,00

Skolnik 06,30 — 14,30 11,30 -12,00

Upratovacky 08,30 - 16,30 11,30 - 12,00

Veduca skolskej jedalne 07,30 - 15,30 11,30-12,00

Administrativna sila v SJ 08,00 — 13,00

Prevadzkovi zamestnanci v SJ 06,30 — 14,30 11,30-12,00

Pedagogicki zamestnanci ZS 07,30 - 14,00 11,30 - 13,00* | 1,5 hod. denne

Vychovévatelia SKD 06,30 — 08,00 11,30 -12,30 | 1,0 hod. denne
11,30 -17,00

*) pedagogicky zamestnanec ma stanovenil prestdvku na odpocinok a jedenie podla ¢l. 15 ods. 3 pracovného
poriadku a v zmysle § 91 ods. 1 Zakonnika prace. Prestavka na odpo¢inok a jedenie sa neposkytuje na zaciatku a na
konci zmeny. Pedagogicky zamestnanec sa odstravuje v rdmci urceného ¢asového rozpitia tak, aby bol zabezpeceny
dozor nad detmi. Maximalna prestavka na odpocinok a jedenie je aj v pripade pedagogickych zamestnancoch 30
mint.

Pedagogicki zamestnanci | ranna sluzba 06,30 - 13,30 12,00 — 14,00 | 1,0 hod. denne

MS poobednajsia sl. 11,00 — 18,00
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2) Pedagogicky zamestnanec musi byt na pracovisku najneskor:
a) 15 minat pred za¢iatkom prvej vyucovacej hodiny, ak ma nariadent v rozvrhu hodin
prvu hodinu,
b) 20 minat pred zaciatkom hodiny, ktorou mu v dany den zacina rozvrh, ak je touto
druhd az piata vyucovacia hodina,
€) 15 mintt pred zaciatkom vykonavania nariadené¢ho pedagogického dozoru.

3) Zamestnanci musia postupovat’ tak, aby boli na pracovisku pritomni podl'a rozvrhu hodin,
rozvthu dozorov, v Case konania porad, zasadani MZ a PK, triednych aktivov RZ,
informacnych popoludni, v case urenom na pohotovost, na prechodné zastupovanie
nepritomného ucitel'a, ak to pracovny poriadok neustanovuje inak a Vv sulade s pokynmi
riaditel’ky Skoly a zastupkyn riaditel’ky Skoly.

4) Zamestnanec ma pocas pracovného Casu pravo na prestavku v trvani 30 minat, ktora si
zamestnanci vyberi v ¢ase od 11,30 hod. do 12,00 hod. bez ohl'adu nato, ¢i sa zamestnanec
stravuje v skolskej jedalni, alebo nie.

5) Celkova dizka prestivky na prestivku sa nezapocitava do pracovného &asu. Svojvolné
prekroCenie  ustanovenej prestavky bez vedomia priameho nadriaden¢ho vediceho
zamestnanca nie je dovolené a bude sa povazovat’ za porusenie pracovnej discipliny.

6) Ak prestavka na oddych nie je mozna v uré¢enom case, tak prestavku na obed a oddych si volia
pedagogicki zamestnanci samostatne v ramci prevadzkového pracovného casu. Ak im to
rozvrh hodin umoznuje, tak si tato prestdvku volia v ¢ase, ked’ maji vol'n1 vyu€ovaciu hodinu
alebo ked’ je tato prestavka vymedzena pre ziakov, t.j. v ¢ase od 13.00 hod. do 13.45 hod.

7) Pri prekroCeni ustanovenej  prestavky Svedomim priameho nadriadeného vedticeho
zamestnanca je zamestnanec povinny tento ¢as nadpracovat’.

8) Pocas pracovného Casu je zamestnanec povinny sa zdrziavat na svojom pracovisku,
zamestnanec sa pocas pracovného ¢asu moze vzdialit' zo svojho pracoviska len so stthlasom
priameho nadriadeného vediceho zamestnanca.

9) Pred opustenim pracoviska je zamestnanec povinny vypisat’ si priepustku s uvedenim dovodu
preruSenia pracovného ¢asu, priamy nadriadeny priepustku podpiSe a vyznaci ¢as odchodu, po
prichode z prerusenia priamy nadriadeny vyznaci ¢as prichodu a odovzda priepustku mzdarke
Skoly.

10) Opustenie pracoviska z dovodu navstevy zdravotnickeho zariadenia sa riadi ¢l. IV. ods. 3
pism. a) a C) tejto smernice.

11) Za celodennu pracovnu cestu a ospravedlnenti nepritomnost’ v praci (napr. PN, dovolenka,
P, neplatené vol'no a pod.) sa pocita stanoveny denny pracovny ¢as 7,5 hodin.
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12) V Case prazdnin, (ked” si neCerpa dovolenku) je pedagogicky zamestnanec na pracovisku
v ¢ase od 7. 00 (8.00) hod. do 13.00 (14.00) hod. . Ostatny ¢as 1,5 hodinu vykonava pracu
mimo pracoviska v zmysle ¢l. 16 ods. 2 Pracovného poriadku.

13) Ak je zamestnanec zamestnany na krat§i pracovny cas, tak sa na neho ustanovenia
0 pracovhom ¢ase vztahuju primerane ku skrateniu pracovného casu po dohode
s nadriadenym zamestnancom. O jeho pracovnom ¢ase sa vypracuje pisomna dohoda.

CL 1V
Prekazky v praci

1) Pri prekazkach v praci, pri ktorych pravny predpis alebo kolektivna zmluva ustanovuje presnti
dizku nevyhnutne potrebného &asu, za ktory zamestnancovi patri pracovné volno, sa
zamestnancovi poskytne pracovné vol'no za cely ¢as, pritom jeden deni bude zodpovedat’ ¢asu
dizky pracovnej zmeny vyplyvajiici z uréeného tyzdenného pracovného asu.

2) V stlade s ustanovenim § 141 ods. 2 Zakonnika prace je zamestnavatel’ povinny poskytnut’
zamestnancovi pracovné volno s nahradou mzdy v sume jeho priemerného zarobku z dévodu
jeho vySetrenia alebo oSetrenia v zdravotnickom zariadeni. Pracovné vol'no s ndhradou mzdy
sa zamestnancovi poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na 7 dni v kalendarnom roku,
ak vysetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného ¢asu.

3) Osobné prekazky v praci
a) vysetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni

1. na nevyhnutne potrebny Cas, najviac na 7 dni v kalendarnom roku, ak vySetrenie alebo
oSetrenie nebolo moZné vykonat’ mimo pracovného casu,

2. na nevyhnutne potrebny c¢as na preventivne lekarske prehliadky suvisiace s
tehotenstvom, ak vySetrenie alebo osetrenie nebolo mozné vykonat' mimo pracovného
Casu. Pri ucasti zamestnankyne na preventivnej lekéarskej prehliadke suvisiacej s jej
tehotenstvom sa poskytnutie vol'na nelimituje po¢tom dni.

3. Zamestnanec je povinny poziadat’ prislusného veduceho zamestnanca o pracovné volno
na uréenom tlacive (priepustka), ktory ho podpise. Existenciu prekazky v praci preukaze
zamestnanec potvrdenim tlaciva zdravotnickym zariadenim alebo inym prisluSnym
zariadenim.

4. Pokial’ ide o preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom, je potrebné, aby
lekér na prislusnom tlacive priamo vyznacil uvedeny dévod navstevy. Ak zamestnanec
v dosledku nahleho ochorenia nema pri navsteve lekara predpisané tlacivo, prekazku
preukazuje lekdrom vystavenym potvrdenim o oSetreni/vySetreni.

5. Ak je prekdzka v praci zamestnancovi vopred zndma, zamestnanec je povinny vcas
poziadat’ zamestnavatel'a o poskytnutie pracovného volna.
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. 'V pripade, ak by §lo o naliehavy zdravotny problém, o naviteve lekara a diZke jej trvania

zamestnanec musi informovat zamestnavatel'a bez zbyto¢ného odkladu po tom, ako
potrebu navstevu zdravotnickeho zariadenia zisti.

. Prekazku v préci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat’.

Doklad bez vyznacenia doby trvania vySetrenia alebo oSetrenia v zdravotnickom
zariadeni zamestnavatel’ neakceptuje.

. PredloZenie neuplného potvrdenia nezakladd povinnost' zamestnavatel'a ospravedlnit

nepritomnost’ zamestnanca v praci a povinnost’ poskytnut’ zamestnancovi nahradu mzdy.

. Ak zamestnanec vycerpa 7 dni pracovného volna s nahradou mzdy zamestnavatel

poskytne d’alSie pracovné volno bez nahrady mzdy na nevyhnutne potrebny cas, ak
vysetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného Casu.

10. Ak si zamestnanec vycerpa stanoveny limit pracovného volna s ndhradou mzdy na

vySetrenie alebo oSetrenie v zdravotnickom zariadeni a sprevadzanie rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia ureny Zakonnikom prace, pri d’alSej navsteve
lekara alebo pri sprevadzani rodinného prislusnika si moze ¢erpat’” dovolenku (pripadne
nahradné vol'no) len po predchadzajiicom dohovore s riaditel’kou skoly.

b) narodenie diet’at’a manZelke zamestnanca

1.

na nevyhnutne potrebny ¢as na prevoz manzelky do zdravotnickeho zariadenia a spat’

¢) sprevadzanie

1.

2.

rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo oSetrenie pri
nahlom ochoreni alebo traze a na vopred urcené vySetrenie, oSetrenie alebo lieCenie;
pracovné vol'no s ndhradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prislu§nikov na
nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na 7 dni v kalendarnom roku, ak bolo sprevadzanie
nevyhnutné a uvedené ukony nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného casu,
zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socialnej starostlivosti alebo Specialnej
Skoly;

pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prisluSnikov na
nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na 10 dni v kalendarnom roku.

Zamestnanec je povinny poziadat svojho priameho nadriadeného veduceho
zamestnanca o pracovné vol'no na uréenom tla¢ive (priepustka), ktory ho podpise.
Existenciu prekazky v praci preukdze zamestnanec potvrdenim tlaciva zdravotnickym
zariadenim alebo inym prisluSnym zariadenim.

d) imrtie rodinného prisluSnika

1.

2.

na 2 dni pri umrti manZela (manZelky) alebo dietata a na d’al$si defl na ucast’ na
pohrebe tychto osdb,

na 1 den na ucast’ na pohrebe rodica a stirodenca zamestnanca, rodica a stirodenca jeho
manzela (manzelky), ako aj manzela (manzelky) sirodenca zamestnanca a na d’alsi
den, ak zamestnanec obstarava pohreb tychto osdb,

na nevyhnutne potrebny cas, najviac na 1 defi, na G¢ast na pohrebe prarodica alebo
vnuka zamestnanca, alebo prarodica jeho manzela, alebo inej osoby, ktora sice nepatri
k uvedenym pribuznym, ale Zila so zamestnancom v ¢ase umrtia v domacnosti a na
d’alsi den, ak zamestnanec obstarava pohreb tychto osob.
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e) svadba
1. pracovné vol'no s ndhradou mzdy sa poskytne na jeden deii na uc¢ast’ na vlastnej svadbe
2. pracovné volno bez ndhrady mzdy sa poskytne na Gcast’ na svadbe dietat’a a rodiCa
Zzamestnanca

4) Prekazky z dovodov vSeobecného zaujmu
ZS s MS Skolska 1, 930 37 Lehnice poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne
potrebny c¢as na vykon verejnych funkcii, obCianskych povinnosti a inych tkonov vo
vSeobecnom zaujme, ak tuto ¢innost’ nemozno vykonat mimo pracovného casu.

5) Riaditel'ské vol'no udeluje riaditel’ka Skoly ak st chripkové prazdniny (minimalne 30%
chorych) alebo iné dovody napr. Testovanie 5, Testovanie 9 a pod. Pedagogickym
zamestnancom je pridelend ina zodpovedajica praca, alebo moze riaditel’ povolit’ pracu mimo
pracoviska.

CLV
Uradné dni a tiradné hodiny

V zaujme zvySenia efektivnosti prace a lepSiecho zabezpecenia potrieb zamestnancov, rodi¢ov
a verejnosti sa na Zakladnej $kole s materskou kolou Skolska 1, 930 37 Lehnice uplatiiuju
uradné dni a Gradné hodiny nasledovne:

Pracovny defi Uradna doba prestavka Uradna doba
od — do hod. od — do hod.

Pondelok 7,30 — 8,00 12,00 - 12,30 14,00 — 16,00

Utorok 7,30 — 8,00 12,00 - 12,30 14,00 — 16,00

Streda 7,30 — 8,00 12,00 - 12,30 14,00 — 16,00

Stvrtok 7,30 — 8,00 12,00 - 12,30 14,00 — 16,00

Piatok 7,30 — 8,00 12,00 - 12,30 14,00 — 16,00

CL VI

Nadcasova praca a nahradné vol’'no

1) Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom Skoly na prikaz zamestnavatela alebo
sjeho suhlasom nad urceny tyzdenny pracovny cas vyplyvajuci z vopred urceného
rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykondvana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien (§ 97
ods. 1 Zéakonnika prace). Stuhlas/prikaz na pracu nad€as dava priamy nadriadeny veduci
Zzamestnanec

2) Praca nadc¢as je v pripade pedagogického zamestnanca praca vykonavana zamestnancom
Skoly na prikaz priameho nadriadeného vediceho zamestnanec alebo s jeho suhlasom nad
jeho zakladny Gvézok.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Zamestnanec je povinny pracovat’ nadcas, ak mu zamestnavatel' nariadil pracu nadcas v
sulade s pravnymi predpismi. Zamestnavatel' vyda zamestnancovi prikaz na pracu nadcas v
primeranom ¢asovom predstihu, ak tomu nebrania zavazné prevadzkové dovody.

Prikaz na pracu nad¢as pedagogickému zamestnancovi vyda zamestnavatel’ prostrednictvom
tlaciva na zastupovanie chybajucich ucitelov, ktord sa nachadza na paneli pri dochadzke.
Pedagogicky zamestnanec je povinny pri prichode do Skoly skontrolovat' tlacivo na
zastupovanie chybajucich ucitelov, ¢i na dany det ma nariadenti nad€asovl pracu a potvrdit’
podpisom.

Ak uvizok zamestnanca (rozpisany rozvrhom hodin) presahuje zakladny uvézok tak hodiny
oducené nad zdkladny uvdzok zamestnanca sa povazuju za pracu nadcas. V rozvrhu hodin
musi byt presne stanovené, ktoré hodiny su nad zakladny tvdzok (napr. 5. hodina
v pondelok). V tomto pripade osobitny prikaz na vykonanie pracu nadcas sa nevydava.
Prikazom na pracu nadcas je samotny rozvrh hodin. Plat a priplatok za takéto nadcasové
hodiny patria zamestnancovi len v pripade, ak tieto prace boli skuto¢ne oducéené.

Ak pedagogicky zamestnanec zastupuje nepritomného pedagogického zamestnanca, tak
vyucovacie hodiny, pocas ktorych ho zastupuje, st pracou nadcas.

Za pracu nadcas sa nepovazuje praca, ktori zamestnavatel' zamestnancovi nenariadil ani ju
neschvalil.

Do evidencie nadCasovej prace nie je mozné zahrnit prace vyplyvajice z naplne prace a
tvoriace ostatné ¢innosti pedagogického zamestnanca v zmysle Pracovného poriadku.

Za hodinu prace nadc¢as patri zamestnancovi hodinova sadzba jeho funkéného platu zvySena
30%, a ak ide o den nepretrzitého odpocinku v tyzdni, zvySend o 60% hodinovej sadzby
funkéného platu. Ak sa zamestnavatel’ so zamestnancom dohodli na Cerpani nadhradného
vol'na za pracu nadcas, patri mu prislusné cast’ funkéného platu a za kazdt hodinu prace
nadc¢as hodina ndhradného vol'na; zvySenie podl'a prvej vety zamestnancovi nepatri.

Ak zamestnavatel' neposkytne zamestnancovi ndhradné volno pocas troch kalendarnych
mesiacov alebo v inom dohodnutom Case po vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi
zvysenie podla prvej vety (§ 19 zakona €. 553/2003 Z. z.).

Ak zamestnanec pracu nadcas vykondva v noci, v sobotu, v nedel'u alebo vo sviatok, patria
mu aj priplatky podla § 16 az 18 zakona ¢. 553/2003 Z. z.. Tieto priplatky mu patria aj
vtedy, ak sa mu za pracu nadc¢as poskytlo ndhradné volno.

Veduci zamestnanec, ktory je Statutdrnym organom, ma funkény plat uréeny s prihliadnutim
na pracu nadcas.
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13) Ostatnym vedicim zamestnancom za pracu nadcas patri plat za pracu nadCas v rozsahu
ustanovenom § 19 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

14) Nocna praca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22,00 hodinou a 6,00 hodinou. Za hodinu
nocnej prace prisliucha zamestnancovi priplatok vo vyske 25% hodinovej sadzby funkéného
platu.

15) Ulozit’ pracu nad¢as alebo no¢na pracu méze zamestnavatel’ len v sulade s § 97 a § 98
Zakonnika prace.

16) Nahradné vol'no za pracu nad¢as si mdézu zamestnanci uplatnit’ najméd v Case Skolskych
prazdnin, pokial’ im priamy nadriadeny zamestnanec neumozni ¢erpanie nahradného vol'na v
inom termine. Nahradné vol'no zamestnancovi patri len za skuto¢ne odpracované hodiny, nie
je mozné nahradné vol'no poskytnut’ vopred.

17) Za jednu hodinu prace nadcas prindlezi zamestnancovi jedna hodina nahradného volna.
V obdobi, ked’ si pedagogicky zamestnanec bude cerpat’ ndhradné volno sa jeho zékladny
uvézok znizuje o pocet hodin rovnajici sa hodinam nad¢asovej prace, za ktoru si toto vol'no
cerpa.

18) Nahradné vol'no v diioch riadneho vyucovania sa pridel'uje pedagogickému zamestnancovi
v rozsahu jeho zdkladného uvizku v pocte hodin, ktoré pripadni na dany den, kedy si
nahradné vol'no Cerpa.

19) Nahradné volno v dioch vedlajSich prazdnin sa pridel'uje pedagogickému zamestnancovi
Vv rozsahu jeho tyzdenného zakladného tvézku.

20) Dodrziavanie stanoveného denného pracovného Casu v pripade Cerpania nahradného volna
za pracu nadcas podla ods.18 a 19, je zabezpecené tak, ze pedagogicky zamestnanec po
vycerpani nahradného volna v dni, v ktorom ndhradné vol'no za pracu nadcas ¢erpa nepride
na pracovisko a ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou v plnom rozsahu vykonava mimo
pracoviska.

21) Za cinnosti suvisiace s pedagogickou pracou pocas prazdnin sa povazuje predovsetkym
Stidium odbornej literatury, vypracovanie pracovnych listov, u¢ebnych pomocok a testov.

22) Ak v ¢ase vyuCovania v dopoludiajSich hodinach sa uskuto¢fiuje ina Cinnost' so ziakmi
(kino, divadlo apod.) aucitel' vtom ¢ase nema vyucovacie hodiny v slede (ma napr. 1
,,0kno®), narok na nadc¢asovu pracu, ani na ndhradné vol'no nevznika.

23) Ak zamestnanec zastupuje pri delenej hodine (spojenie skupin) , narok na nadc¢asovi pracu,
ani na ndhradné vol'no nevznika.
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CL VIl
Casova dotacia vzniku prace nadé&as pri osobitnych pripadoch

Za osobitné pripady sa povazuje lyziarsky vycvik, Skola v pripade, viacdenné exkurzie,
viacdenné Skolské vylety, viacdenné Skolské sutaze, plavecky vycvik - odsuhlasené v plane
prace Skoly, v plane prace PK a MZ, resp. riaditel’kou $koly. Pri uvedenych podujatiach je
potrebné predlozit’ riaditel'ovi Skoly na schvalenie plan vychovno—vzdeldvacej akcie a rozpis
sluzieb.

Casova dotacia vzniku prace nad¢as podla ods.1 sa stanovuje nasledovne:
a) v pracovny deit maximalne 4 hodiny nad¢asovej prace,
b) v sobotu maximalne 6 hodin nad¢asovej prace,
€) V nedel'u maximalne 7,5 hodin nad¢asovej prace,
d) nocna pohotovost’ 4 hodiny prace nadcas.

Ak sa zamestnanec a zamestnavatel’ dohodnu na osobitnom finan¢nom ohodnoteni formou
osobného priplatku alebo mimoriadnej odmeny za ¢innosti uvedené v ods.l, tak
zamestnancovi nadcasové prace podla ods. 2 nepatria.

Ak pedagogicky zamestnanec vykonava osobitné c¢innosti na pracovisku neuvedené
Vv pracovnom poriadku Skoly v ¢l. 16 ods. 2 (napr. priprava deti na olympiadu, doucovanie
a pod.) poskytuje sa za tieto ¢innosti nad¢asova prace len v pripade, ak tieto Cinnosti ma
odsuhlasené priamym nadriadenym vedicim zamestnancom vopred. Rozsah nadcasovej
prace sa musi dohodnut’ vopred.

Ak sa zamestnanec zucCastni Skolenia, semindra, prednasky, vyletu, exkurzii so stthlasom
riaditel’ky Skoly mimo pracoviska (mimo mesto Trnava) povazuje sa to za pracovnu cestu.
V takomto pripade zamestnanec si je povinny zabezpecit' cestovny prikaz podpisany
riaditel’kou Skoly. Néhrada za stratu ¢asu v zmysle § 96b Zakonnika prace sa zamestnancovi
neposkytne. Zamestnancovi sa poskytne nahradné vol'no nad ustanoveny pracovny ¢as (po
15.30 hod.) tak, ze za 1 hodinu pracovnej ¢innosti po 15.30 hod. patri zamestnancovi 0,5
hodina nad¢asovej prace.

CL VI
Evidencia dochadzky

Vsetci zamestnanci st povinni €as prichodu na pracovisko a ¢as odchodu z pracoviska
zaznamenat’ spdsobom na to ur¢enym, a to zadpisom v ,, Zazname o dochadzke* .

Oneskoreny prichod, ako aj neucast’ na aktivitach musi ospravedInit’ u riaditel’ky Skoly, prip.
zéastupcu Skoly. Ak pre vaznu pri¢inu nemdze prist do zamestnania, oznami to telefonicky
alebo osobne deni vopred (v ojedinelych pripadoch skoro rano), aby mohlo byt zabezpecené
zastupovanie bez straty vyucovacieho Casu.
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Svoju neucast’ pre prekazky v praci, ktord je pripustnd podla ZP, zamestnanec doklada
prislusnymi potvrdeniami

a) do troch dni pri pracovnej neschopnosti alebo pri osetrovnom (PN a OCR)

b) ihned v den prichodu do zamestnania po jednodiovych vymeskaniach.

Opustit’ pracovisko mdze zamestnanec s vedomim riaditel’ky Skoly alebo zastupkyne
riaditel’ky Skoly, ato za Gi¢elom suvisiacim s vykonom prace (navsteva kniznice, prieskum
trhu s u¢ebnymi pomockami, navsteva metodicko-pedagogického centra a podobne) a svoj
odchod musi zapisat’ do evidencie dochadzky.

Ak je zamestnanec vyslany na lekarsku prehliadku Skolou alebo ide na oSetrenie so Ziakom
(pri prvej pomoci), zapiSe sa do evidencie dochddzky ako ,,opustenie pracoviska za
sluzobnym ucelom*.

Ak zamestnanec opusti pracovisko za sukromnym ucelom, zapise do evidencie ,,opustenie
pracoviska za sukromnym tcelom®.

Do evidencie dochadzky sa tiez zapiSe zamestnanec, ak ,,opusti pracovisko za tUcelom
navstevy lekara na vySetrenie alebo oSetrenie* alebo ,,sprevadza rodinného prislusnika do
zdravotnickeho zariadenia®.

Zamestnanec je povinny odchod zbudovy pocas volnych vyuéovacich hodin hlasit
riaditel’ke $koly alebo svojmu priamemu nadriadenému vedicemu zamestnancovi.

Zamestnanci su d’alej povinni zaznamenat’ do ,, Zdznamu o dochadzke*:

a) vsetky pripady odchodu z pracoviska a prichodu spit, z dovodu napr. prestavky,
prerusenie so stthlasom nadriadeného vedliceho zamestnanca , napr. za ucelom
sukromnym, sluZobnym, Skolenie, ¢erpanie dovolenky,

b) navstevu lekara alebo zdravotnickeho zariadenia a dolozit’ potvrdenym tladivom
(priepustka)

Cc) cas odchodu a prichodu na pracovisko z dovodu pracovnej cesty,

Doklady o nepritomnosti zamestnancov z dévodov PN a OCR, a dovolenkové listky sa
odovzdavaju mzdarke Skoly spolo¢ne so ,,Zaznamom o dochadzke*. Priepustky odovzdaja
zamestnanci priamemu nadriadenému, ktori tieto doklady odovzdaju po skontrolovani
mzdovej uctovnicke.
CL IX
Dovolenka

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel' po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek urcené¢ho s predchadzajucim suhlasom zéastupcov zamestnancov - Zakladnej
organizacie odborového zvizu pri Zakladnej Skole s materskou Skolou Vancurova 38,
Trnava.
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Zamestnavatel’ je povinny urcit zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdiov dovolenky
v kalendarnom roku, ak mé na ne nérok, a ak ureniu Cerpania dovolenky nebrania prekazky
v praci na strane zamestnanca. V mesiacoch jul a august su pedagogicki zamestnanci povinni
vyCerpat’ najmenej 6 tyzdnov dovolenky a ostatni zamestnanci najmenej dva tyzdne
dovolenky.

Cerpanie dovolenky v pripade pedagogickych zamestnancov pocas $kolského roka
zamestnavatel’ odsthlasi vo vynimoc¢nych zivotnych situdciach, za ktoré sa povazuje:
a) zivotné jubileum 50. a60. rokov veku zamestnanca, a manzela/manzelky
Zamestnanca,
b) vazne rodinné dovody (vlastna svadba, svadba dietata zamestnanca, pohreb, pohreb
rodinného prislusnika, promocie, prestahovanie sa zamestnanca o pod.)
C) odstranovanie nasledkov zivelnej pohromy na vlastnom pribytku zamestnanca.

V ostatnych pripadoch pocas Skolského roka, v case vyucCovania sa dovolenka
pedagogického zamestnanca odsuhlasi len vynimocne, ak tomu nebrania prevadzkové
dovody.

Dovolenkovy listok je zamestnanec povinny vypisat’ najmenej jeden deil pred nastupom na
dovolenku. Zamestnanec méze Cerpat dovolenku len po podpisani dovolenkového listka
riaditel’kou Skoly pred néastupom na dovolenku, v opacnom pripade sa jeho nepritomnost’ v
praci povaZuje za absenciu.

Dovolenkové listky sa zakladaju k evidencii dochadzky.

Cl. X
Dlzka a vyuZitie pracovného ¢asu vedicich zamestnancov

Veduci zamestnanci, ktori uplatiiuji nasledovné vyuzitie pracovného ¢asu st riaditel’ka Skoly
a zastupkyne riaditel’ky skoly.

Veduci zamestnanci st na pracovisku podla potreby, rozloZenie ich pracovného casu
vychadza z plnenia tloh vyplyvajacich z ich pracovnych naplni a pridelenej zodpovednosti.
Pracovny cas si volia samostatne ato tak, aby suhrn pracovného casu pocas tyzdna
nepresiahol 37,5 hodin.

Ak uvdzok vediceho zamestnanca (zastupkyne Skoly) presiahne pocet hodin stanoveny
zakladnym uvézkom, tak takéto oducené hodiny nad uvdzok st pracou nadcas.

Ak vedlci zamestnanec (zastupkyne S$koly) zastupuji nepritomného pedagogického
zamestnanca, tak vyucovacie hodiny, poc¢as ktorych ho zastupuje, st pracou nadcas.

V sidle zamestnavatela sa musi v ¢ase od 7:30 do 16:00 nachadzat' riaditel'ka S$koly,
zastupkyne riaditel’ky Skoly, alebo riaditel’kou povereny zamestnanec.
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6) Uradna doba od 14,00 do 16,00 je stanovena tak, aby kazdy defi v ¢ase Gradnej doby na $kole
bol k dispozicii minimalne jeden vedtici zamestnanec (riaditel’ka $koly, alebo zastupkyne).

CL X1
Zavereéné ustanovenia

1) Na zéklade odovodnenej pisomnej ziadosti zamestnanca s uvedenim zavaznych dévodov,
modze zamestnavatel, ak to nenarusi chod vykonu ur€itej pracovnej cinnosti, povolit
zamestnancovi vhodnu upravu tyzdenného pracovného ¢asu inym sposobom ako ustanovuje
tato smernica.

2) Vyuzivanie a dodrziavanie pracovného Casu zamestnancami kontroluji v ramci svojej
poOsobnosti nadriadeni veduci zamestnanci.

3) Tato smernica sa vztahuje na vSetkych zamestnancov Zakladnej Skoly s materskou $kolou
Skolska 1, 930 37 Lehnice .

4) Smernica nadobuda ucinnost’ od 01.01.2014 po prerokovani zastupcami zamestnancov.

Prerokované dna: 20.12.2013

predseda ZO OZ riaditel’ka skoly

Prilohy:

Priloha ¢&. 1 — Ostatné &innosti pedagogickych zamestnancov ( uéitel'ov a vychovavatelick SKD)
nad zékladny Givdzok

Priloha ¢. 2 — Potvrdenie 0 oboznameni sa so Smernicou.
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PRILOHA &. 1

k Smernici ZS s MS Skolska 1, 930 37 Lehnice

0 vyuziti pracovného ¢asu zamestnancov

Ostatné ¢innosti pedagogickych zamestnancov ( uitelov a vychovavateliek SKD)

nad zakladny uvazok

1. Vseobecné a ostatné povinnosti suvisiace s vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou

7 hodin:

Ugast’ na pracovnych poradach a pedagogickych radach

Konzultacie a stretnutia s rodi¢émi a ziakmi

Ucast’ na schodzkach rodi¢ovského zdruZzenia
Ucast’ na zasadnutiach MZ a PK

Spracovanie a vedenie pedagogickej dokumentacie
Vedenie kabinetov

Dozory, pracovnd pohotovost’

Estetizacia priestorov skoly

Inventarizacia

Priprava Ziakov na sitaZe a olympiady.

Praca mimo pracoviska

7,5 hodiny:

Priprava na vyucovanie

Samostidium odborne;j literatiry

Priprava testov, ziackych pisomnych prac

Oprava a hodnotenie pisomnych prac a testov Ziakov
Priprava pomocok a materidlov na vyucovanie

Dalsie ¢innosti st uvedené v pracovnom poriadku skoly.
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PRILOHA ¢&. 2
k Smernici ZS s MS Skolské 1, 930 37 Lehnice
0 vyuziti pracovného ¢asu zamestnancov

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze bol oboznameny so Smernicou o vyuZiti
pracovného Casu zamestnancov:

vlastnorucny podpis

Meno zamestnanca (uviest citatelne) samestnanca
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PRILOHA &. 2
k Smernici ZS s MS Skolska 1, 930 37 Lehnice
0 vyuziti pracovného ¢asu zamestnancov

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze bol oboznameny so Smernicou o vyuZiti
pracovného ¢asu zamestnancov:

viastnorucny podpis

Meno zamestnanca (uviest citatelne)
zamestnhanca




