Zakladna §kola, SIne¢na 422, Spissky Stiavnik

Interna smernica

0 Cerpani dovoleniek, nahradného vol’na, nadcasovej prace,
vol’na na kontinualne vzdelavanie, priepustkach k lekarovi
a pracovnych cestach

Platnost’: od 15.10.2014

RiaditePka §koly: Mgr. Méaria Martinkova



Riaditel’ka Zakladnej 3koly, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik v stlade

s Pracovnym poriadkom vydava Internd smernicu o ¢erpani dovoleniek,
nahradného vol’na, nad¢asovej prace, vol’na na kontinualne vzdelavanie,
priepustkach k lekarovi a pracovnych cestach

CL1
VSeobecné ustanovenie

Zamestnanci, pre ktorych plati tdto smernica, su vietci zamestnanci zakladnej Skoly —
pedagogicki a nepedagogicki zamestnanci.

Cl.2
Cerpaniedovolenky andahradného volna

1. Zamestnanci podla Cl.1 majii pravo erpat’ dovolenku a nahradné vol'no v sulade s
prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace, len po predchadzajacom pisomnom suhlase
nadriadeného podrla nasledujtcich odsekov tohto ¢lanku. Udelenim pisomného sdhlasu sa
rozumie podpisanie dovolenkového listka (prip. listka na Cerpanie nahradného vol'na).

2. Zamestnanci predkladaju na podpis dovolenkové listky na ¢erpanie dovolenky alebo
nahradného volna riaditel’ke Skoly najneskor 2 dni pred nastupom na dovolenku, ¢i ndhradné
vol'no. Predkladany dovolenkovy listok a listok o ¢erpani nahradného vol'na je riadne
vypisany a parafovany podpisom riaditel’ky Skoly.

3. Nahradné volno za pracu nadcas priznava riaditel’ka Skoly. Nahradné vol'no nie je mozné
Cerpat’ vopred, t. j. za pracu este nevykonanda.

4. Nahradné vol'no je zamestnanec povinny vycerpat’ do uplynutia 3 kalendarnych mesiacov,
ak sa zamestnanec nedohodne s riaditel’kou Skoly inak. Nahradné vol’no je mozné cerpat’ iba
v ¢ase vedl’ajsich a hlavnych prazdnin. Len vo vynimocénych pripadoch sa moze
zamestnanec dohodnut’ s riaditelom $koly aj inak/ napr. ¢erpanie ndhradného vol'na na
kontinualne vzdelavanie/.

5. Ak si pedagogicky zamestnanec Cerpa nahradné volno po predchadzajucom suhlase
riaditel'a Skoly mimo prazdnin ale aj vo vynimoc¢nych pripadoch pocas Skolského roka, Cerpa
toto volno podla platného rozvrhu na konkrétny den , tj. pocet hodin vyucujucich
V konkrétny defi/ bez nadCasovej hodiny = poctu cerpanych hodin NV.

6. Pri ¢erpani nahradného vol'na nepedagogickymi zamestnancami Skoly sa vychadza z
rozvrhnutia tyZdenného pracovného casu podla Zakonnika prdce na jednotlivé pracovné
dni, / napr. ak upratova¢ka ma odpracovat’ v pondelok 4 hodiny, ale poziadala o Cerpanie
nahradného volna, riaditel’ka Skoly jej v tento dent poskytne ndhradné volno, pri¢om si
vycerpa 4 hodiny nad¢asovej prace/.



Clanok 3
Praca nadcas

1. Za pracu nadcas sa povazuje praca vykonand nad stanoveny tyzdenny pracovny ¢as podla
Zé&konnika préce, t.j. 37,5 hodiny tyZdenne.

2. Praca nad¢as je vykonana zamestnancom na prikaz riaditel’ky skoly alebo s jej suhlasom.

3. Za pracu nadCas sa nepovazuje praca, ktoru riaditel’ka $koly nenariadila ani ju
neschvalila.

4. Zastupovanie za nepritomného zamestnanca sa bude povazovar’ za pracu nadcas so
suhlasom riaditel’ky Skoly /1 zastupovana hodina =/ hodina nadcas | Nahradné vol’no si
zamestnanci Cerpaju pocas hlavnych a vedl’ajSich prazdnin.

5. Hodiny vykazované ako nadcasové nad ramec zdakladného Uvazku moéZu byt preplatené
alebo je moZiné za ne éerpat’ nahradné vol’no a to po dohode s riaditel’kou Skoly.

Clanok 4
Poskytovanie pracovného voPna na kontinualne vzdelavanie a vykonanie
atestacie

1. Pedagogickému zamestnancovi patri pracovne voI'no s nahradou funkéného platu

Vv rozsahu:

a) pat’ pracovnych dni v kalendarnom roku na ucast’ na kontinualnom vzdelavani podl'a
zakona 317/2009 Z.

b) d’alsich pat’ pracovnych dni na pripravu a vykonanie prvej alebo druhej atestacie.

2. Dalsie dni vol'na potrebné na ucast’ na kontinualnom vzdelavani st ¢erpané formou
dovolenky, ndhradného vol'na.

3. Na vykonanie opravnej obhajoby pisomnej zdverecnej prace alebo opravnej zaverecnej
skusky kontinualneho vzdelavania alebo opravnej atestacnej skiiSky ma pedagogicky
zamestnanec narok na pracovné vol'no bez nahrady funkéného platu.

4. Pracovné vol’no podl’a bodu 1a-b odsuhlasuje riaditel’ka Skoly podpisanim Ziadanky

0 pracovné vol’no, ktori je zamestnanec povinny predloZit’ spolu s pozvankou na podpis
najneskor 2 dni pred pracovnym vol’nom.

5. Zamestnanec je povinny predloZit’ potvrdenie o uicasti na Skoleniach.

6 . Financovanie atestacii a kontinualneho vzdelavania
a.) Financovanie atestacii a kontinualneho vzdelavania upravuje § 57 zakona ¢. 317/2009.



b.) Zamestnavatel’ sa podiel’a na financovani atestacii a kontinualneho vzdelavania tym, Ze
poskytne pedagogickému zamestnancovi pracovné vol'no s ndhradou funkéného platu

- na ucast’ na kontinuadlnom vzdeldvani a pripravnom atestanom vzdeldvani,

- na vykonanie atestacie a zdvere¢ného pohovoru,

- na spracovanie atestacnej alebo zaverecnej prace.

c.) Pedagogicky zamestnanec sa podiel'a na financovani atestacii alebo kontinualneho
vzdelavania uhradenim cestovnych vydavkov, vydavkov na ubytovanie, stravné a d’alSich
vydavkov, ak to kontinualne vzdelavanie vyZaduje.

d.). Ucast’ na kontinudlnom vzdelavani pedagogickych zamestnancov sa nepovazuje za
pracovnu cestu podl'a zakona €. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach.

Clanok 5
Lekarske vysetrenie, priepustky

1. Kazdy zamestnanec $koly ma narok Cerpat’ prislusny pocet dni na lekarske vySetrenie
podra prisluSnych ustanoveni Zakonnika prace / § 141 ods. 2 Zakona ¢. 311/2001 Z. z./, ak
vySetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného Casu.

2. Pedagogicki zamestnanci sa na lekérske vysetrenie objednéavaja, pokial je to mozné, v Case
mimo vyucovania a v ¢ase vedl'ajSich prazdnin.

3. O lekéarskom vySetreni informuje kazdy zamestnanec riaditel’ku $koly najneskor 2
pracovné dni pred vySetrenim, aby bolo mozné véas zabezpec€it’ zastupovanie.
Riaditel’ka $koly svoj stihlas potvrdi podpisanim priepustky.

4. Pokial sa pri lekarskom vySetreni zistia zdvazné skutocnosti, ktoré¢ by mohli mat’ vplyv na
riadny vykon préce, pripadne na vychovno-vzdelavaci proces, je zamestnanec povinny o
tychto skutocnostiach okamzite informovat riaditel'ku skoly.

Clanok 5
Pracovné cesty

1. Zamestnanci Skoly mo6Zzu ist’ na sluzobnu (pracovni) cestu v sulade s prisluSnymi
ustanoveniami Zakonnika préce, len po predchddzajiicom sithlase riaditel’a $koly. Udelenim
pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie cestovného prikazu.

2. Zamestnanci predkladaju na podpis cestovné prikazy na vyslanie na pracovnu cestu v
zmysle zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradéch.

3. Pracovnou cestou sa rozumie ucast’ na skoleniach, seminaroch, metodickych zdruzeniach,
Sportovych sut'aziach, exkurziach a vyletoch, ktoré priamo savisia s vychovno-vzdelavacim
procesom.



4. Cestovny prikaz je potrebné vypisat’ aj v tom pripade, ak si zamestnanec neuplatiiuje
cestovné nahrady. Tento cestovny prikaz slGzi ako doklad o nepritomnosti v zamestnani. Ak
sa zamestnanec zac¢astni pracovnej cesty, ktora schvdlil riaditel’ $koly, je povinny najneskoér
deni pred nastupom na pracovnul cestu vypisat’ cestovny prikaz a po skonceni pracovnej cesty
najneskor do 2 pracovnych dni napisat’ sprdavu a predloZit’ vyuctovanie.

5. Za pracovnu cestu sa nepovaZuje ucast’ na kontinudalnom vzdelavani

6. Nahrady cestovnych nakladov spojenych s pracovnou cestou st uvedené v Internej
smernici ZS, Slne¢na 422, Spissky Stiavnik o cestovnych nahradach.

Clanok 7
Zavereéné ustanovenia

1. Tato vnutorna smernica nadobuda u¢innost’ diiom 15.10.2014

2. Vsetci pedagogicki aj nepedagogicki zamestnanci Skoly musia byt s touto smernicou
oboznameni.
Zoznam obozndmenych zamestnancov je sucast’ou tejto smernice ako priloha €. 1.

3. Organiza¢na smernica o ¢erpani dovoleniek, nahradného vol'na, lekarskych vySetreni a o
pracovnych cestach musi byt pristupna vSetkym zamestnancom, je zavidzna pre vSetkych
zamestnancov, jej porusenie sa posudzuje ako poruSenie pracovnej discipliny.

4. Tato interna smernica bola prerokovana v pedagogickej rade dna 14.10.2014.

5.Kontrolou plnenia tejto smernice je poverena zastupkyina riaditela Skoly Ing. Iveta
Martinkova, ktora si vedie aj prislusnu evidenciu.

V Spisskom Stiavniku dia 14.10.2014
Mgr. Méria Martinkova
riaditel’ka Skoly



