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CLI1
Zikladné ustanovenia
Smernica je doplnkom k pracovnému poriadku pre zamestnancov Materskej Skoly, M. R.

Stefanika 908/40, 962 12 Detva

CL1I
Vznik naroku na ¢erpanie nahradného vol’na
1. Narok na nahradné volno sa tvori pracou nadCas. Praca nadCas u pedagogického
zamestnanca podla § 3 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov je hodina priame;j
vychovno-vzdelavacej cinnosti prevySujica zakladny uvizok pedagogického
zamestnanca. Z toho dévodu pri poskytovani nahradného vol'na za pracu nadcas sa
vychadza zo zdkladného uvizku jednotlivych kategorii pedagogickych zamestnancov.
Za jednu hodinu prace nad¢as prinalezi zamestnancovi jedna hodina nahradného

vol’na priamej vzdelavacej ¢innosti.

2. Praca nadcas je vykonana zamestnancom na prikaz riaditel’ky Skoly alebo s jej sthlasom
vyluéne pocas zastupovania a pocas Skolskych akcii odsuhlasenych riaditel’kou: pocas
triednych a celoskolskych aktivit pre deti organizovanych v rozsahu poctu hodin
spocivajicich dozorom nad detmi.

e Kultarne programy,

e karneval,

e Sportové podujatia,

e tvorivé dielne,

o exkurzie,

e Vlety,

e vychadzky a iné akcie organizované Skolou.

e Za akciu ,,Noc v skolke* prinalezi jeden deni volna.

o Za tyzden akcie ,Skola Vv prirode prinilezi jeden tyzdeti volna vsetkym
zamestnancom zucastnenych sa akcie.

3. O vykonani prace nadc¢as je zamestnanec povinny pisomne informovat’ riaditel’ku skoly

vopred, min. aspoil 2 dni pred uskuto¢nenim akcie.
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4. Za pracu nadCas sa nepovazuje praca, ktort riaditel’ka Skoly nenariadila alebo
neschvalila. Za pracu nadcas sa nepovazuje Cas za porady, Skolenia, posedenia, kultirne
podujatia, vylety zamestnancov a pod. Nad¢as za pracu nad rdmec svojich povinnosti
neprindlezia zamestnancovi, ak ma za fiu priznany osobny priplatok.

5. Praca nadCas u nepedagogickych zamestnancov sa tvori v pripade vynimoc¢nych situacii
(pri rekonstrukénych pracach na budove skoly alebo inych vynimoc¢nych situdciach).

6. Zastupovanie za nepritomného pedagogického zamestnanca sa bude povazovat’ za pracu
nadcas so suhlasom riaditel'a Skoly. V pripade zastupovania sa nezapocitava Cas za
obednajsiu prestavku ako nadCas akje Vvtom cCase zabezpeCeny dozor — inym
pedagogickym, nepedagogickym zamestnancom alebo inou osobou posobiacou

v materskej $kole cez UPSVaR alebo iny projekt.

CL 11
Evidencia vzniku naroku na ¢erpanie nahradného vol'na

1. Prehlad tvorby a ¢erpania nahradného volna vedie povereny zamestnanec o kazdom
pedagogickom a nepedagogickom zamestnancovi samostatne na tlacive.

2. Tvorbu a ¢erpanie nahradného vol'na schval'uje riaditel’ka Skoly svojim podpisom.

3. Zamestnanec povereny evidenciou 0 tvorbe cCerpani ndhradného volna predlozi
riaditel’ke Skoly aj ziadost’ o Cerpanie nahradného volna eSte pred jeho Cerpanim. V
Ziadosti o Cerpanie nahradného volna uvedie meno zamestnanca a dni, kedy bude
nahradné vol'no Cerpat’ a pocet hodin Cerpania ndhradného volna.

4. Povereny zamestnanec zapiSe zastupovanie pedagogického zamestnanca na vychovno-

vzdelavacom procese do knihy zastupovania bezodkladne v den zastupovania.

CL 1V
Postup pri ¢erpani nahradného vol'na
1. Zamestnanci maji pravo Cerpat’ nahradné volno v sulade s prislusnymi ustanoveniami
Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov len po predchadzajicom pisomnom
stihlase alebo na zéklade nariadenia riaditel'a $koly podla nasledujucich odsekov tohto
¢lanku.
2. Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie ziadosti ¢erpania nahradného volna

poverenym zamestnancom alebo elektronickou Ziadost'ou cez dochaddzkovy systém.



Smernica o vzniku a ¢erpani nahradného vol’na, dovolenky a ¢erpani vol'na z dévodu lekarskeho vySetrenia alebo

sprevadzania rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia

3. Ziadost’ o ¢erpanie nahradného volna musi byt podana a schvalend vopred, aby bolo
mozné zabezpetit' plynuly chod priamej vzdelavacej ¢innosti. Ziadost’ sa vyhotovuje a
predklada vylu¢ne pisomnou alebo elektronickou formou. Nie je mozné ziadat’ si
dodatocne Cerpanie nahradného volna.

4. Ak pedagogicky zamestnanec spoji rdzne triedy v radmci zastupovania iného
pedagogického zamestnanca, nevznika mu narok na ¢erpanie ndhradného volna.

5. Ak sa zamestnavatel’ so zamestnancom dohodli na ¢erpani nahradného volna za pracu
nadc¢as, patri mu za kazda hodinu prace nadcas hodina ndhradného volna. Za cCas
Cerpania nahradného vol'na patri zamestnancovi funkény plat, ktory sa zuctuje za cCas
¢erpania nahradného vol'na za pracu nad¢as. Ak zamestnanec nevycerpa nahradné vol'no
v lehote dvoch mesiacov, predlozi riaditel'ovi §koly Ziadost’ o prediZenie lehoty Eerpania

nahradného vol'na o d’alSie dva mesiace.

CLV
Cerpanie dovolenky

1. Zamestnanci maju pravo cCerpat dovolenku v stlade s prisluSnymi ustanoveniami
Zakonnika prace len po predchadzajicom pisomnom suhlase riaditela $koly alebo
zriadovatela, a to podla nasledujucich odsekov tohto ¢lanku. Udelenim pisomného
stihlasu sa rozumie podpisanie dovolenkového listka riaditel’kou Skoly alebo pridelenim
stihlasu cez elektronicku dochadzku.

2. Zamestnanci predkladaji na podpis dovolenkové listky na cCerpanie dovoleniek
riaditel'ovi Skoly alebo Ziadaju o sthlas cez elektronickil dochddzku minimalne 2 dni
pred nastupom na dovolenku.

3. V plane Cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci Skoly v Case
letnych prazdnin Cerpali prevaznu ¢ast’ dovolenky v tomto Case.

4. Dovolenku €erpantl poCas prazdnin nie je mozné prerusit’ Cerpanim lekarskeho volna.
Dovolenku moéze prerusit len ndstupom do zamestnania, pri doCasnej pracovnej

neschopnosti alebo osetrovanim chorého ¢lena rodiny.
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CL VI
Cerpanie vol’na z dévodu lekarskeho vySetrenia alebo sprevadzania rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia

1. Zamestnanci maju pravo Cerpat’ volno z dévodu lekarskeho vySetrenia (d’alej LV)
alebo sprevadzania rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia (d’alej LCR) v
sulade s prislusnymi ustanoveniami Zakonnika préce.

2. Cerpanie volna z dovodu planovaného LV/OCR je zamestnanec povinny ozndmit
riaditel’ke najneskor 1 deii pred LV/OCR osobne alebo cez elektronicky dochadzkovy
systém.

3. Cerpanie volna z dovodu neplanovaného LV/LCR (ndhla choroba, zhorSenie
zdravotného stavu...) je zamestnanec povinny oznamit' najneskor do 09.00 hod.
telefonicky alebo emailom v dett LV/LCR.

4. Zamestnanec Cerpa tolko hodin volna z dévodu LV/LCR, kolko hodin stravil v
zdravotnickom zariadeni.

5. 'V pripade celodenného LV/ LCR zamestnanec ¢erpa 7,5 hodiny vol'na (7:00 -15:00).

6. Pracovné volno s ndhradou mzdy poskytne zamestndvatel zamestnancovi na
nevyhnutne potrebny ¢as z dévodu LV najviac na 7 pracovnych dni v kalendarnom
roku.

7. Pracovné volno s ndhradou mzdy poskytne zamestndvatel zamestnancovi na
nevyhnutne potrebny ¢as z dovodu LCR najviac na 7 pracovnych dni v kalendarnom
roku.

8. Ak zamestnanec prekroci stanoveny limit pracovného vol'na s ndhradou mzdy z dévodu
LV alebo LCR, ktory mu umoziiuje zakonnik prace, musi poziadat o Gerpanie
dovolenky.

9. Potvrdent ziadost o pracovné volno odovzda riaditelke alebo poverenému

zamestnancovi v den nastupu do zamestnania.

CL VIl
Pracovna cesta
1. Zamestnancom Skoly je dovolené absolvovat’ pracovnu cestu v sulade s prislusnymi
ustanoveniami Zakonnika prace a zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v
zneni neskorSich predpisov len po predchadzajicom sthlase alebo nariadeni riaditel’a

Skoly. Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie cestovného prikazu.


https://www.skolaefektivne.sk/?law=283_2002%20Z.z.&efficiency=
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2. Zamestnanci predkladaji na podpis cestovné prikazy na vyslanie na tuzemsku alebo
zahrani¢nu pracovnu cestu najneskdr 3 dni pred odchodom na pracovnu cestu.
Vyplacanie cestovnych nahrad zamestnancom sa poskytuje na zaklade zékona
¢. 283/2002 Z. z.

3. Pracovnou cestou sa rozumie ucast na Skoleniach, seminaroch, metodickych
zdruzeniach, Sportovych stutaziach, olympiadach, plaveckého vycviku, $kol v prirode a
exkurziach, ktoré priamo suvisia s vychovno-vzdelavacim procesom.

4. Cestovny prikaz je potrebné vypisat’ aj v tom pripade, ak si zamestnanec neuplatiiuje
cestovné ndhrady. Tento cestovny prikaz sluzi ako doklad o nepritomnosti v zamestnani.

5. Ak sa zamestnanec $koly zucastni pracovnej cesty, ktoru schvalila riaditel’ka skoly, je
povinny najneskdr den pred nastupom na pracovnu cestu vypisat’ cestovny prikaz a po

skoncCeni pracovnej cesty predlozit’ vyuctovanie pracovnej cesty.

CL VI
Zaverecné ustanovenia
1. Smernica je vydana riaditel’kou Skoly na dobu neur€iti s uinnostou odo dia
14.01.2022.
2. Smernica bola prerokovana zastupcami zamestnancov, dia 10.01.2022.
3. Smernica je platna pre vSetkych pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov $koly
a bola prerokovand na zasadnuti pedagogickej rady Skoly 13.1.2022.
4. Smernica je umiestnena na mieste pristupnom vSetkym pedagogickym  aj

nepedagogickym pracovnikom.

V Detve, diial4.01.2022

Riaditel’ka MS

V Detve, dinal0.01.2022
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