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Cl. 1

Zakladné ustanovenia

Riaditelka Strednej odbornej Skoly pedagogickej, Bullova 2, Bratislava vydava tuto smernicu , ktora
upravuje postup pri tvorbe, evidencii a ¢erpani nahradného volna, pri Cerpani dovoleniek nad
ramec ich hromadného Cerpania definovanych v rocnom nariadeni riaditelky Skoly o ¢erpani
dovoleniek a vyuZivanim priepustiek k lekdarovi a na uvolnenie z pracoviska z dévodu vaznych
osobnych situdcii. Tato smernica je doplnkom pracovného poriadku pre vsetkych zamestnancov

Skoly.

d)

Cl.n
Tvorba nahradného volna

Nahradné volno sa tvori pracou nadcas. Za pracu nadcas sa povazuje praca vykonana nad
stanoveny tyZzdenny pracovny ¢as podla Zakonnika prace a Kolektivnej zmluvy vysSieho
stupna, tyzdenne 37,5 hod. u odbornych, pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov.
U pedagogického zamestnanca Skoly sa za jednu hodinu prace nadc¢as povazuje hodina
priamej vychovno — vzdeldvacej ¢innosti prevysujuca jeho zakladny uvazok (§ 3 ods.5
zdkona ¢.317/2009 Z.z.).

Praca nadcas je vykondvana zamestnancom na prikaz riaditela Skoly alebo s jeho suhlasom
vyluéne:

pocas zastupovania za nepritomného zamestnanca

pocas celoskolskych aktivit pre Ziakov organizovanych po 16.00 hodine ako kultirne
programy, karneval, Sportové podujatia, tvorivé dielne, exkurzie, vylety a pod. v rozsahu
poctu hodin stravenych priamou vychovno — vzdelavacou ¢innostou, resp. dozorom nad
Ziakmi po 16.00 hod.

pocas aktivit a vyletov v Case vikendovych dni (pedagogicki zamestnanci)

pocas rekonstrukénych prac v budove Skoly a bezprostredne po ich realizacii — upratovanie
priestorov nad ramec beznej udrzby Skoly (nepedagogicki zamestnanci — upratovacky;,
Skolnik)

Za pracu nadcas sa nepovazuje sprevadzanie Ziakov a dozor nad nimi pocas akcii
organizovanych skolou a akcii, na ktorych sa Skola ztucastriuje (Skolské vylety, sutaze,
exkurzie, plavecky a lyziarsky vycvik a pod.), ktoré sa konaju do 16.00 hod., resp. v ¢ase
pracovnej zmeny.

Za pracu nadcas sa nepovazuje praca, ktoru nenariadil ¢len vedenia Skoly a riaditel ju
neschvalil.

O vykonani prace nadcas je nutné informovat riaditela skoly alebo zastupcu riaditela Skoly
vopred pred uskuto¢nenim akcie.

Nahradné volno (NV) za pracu nadcas u pedagogického zamestnanca sa tvori vyluéne pocas
zastupovania nepritomného pedagogického zamestnanca a pocas Skolskych akcii, ak ide

o priamu vychovno — vzdelavaciu ¢innost nasledovne:

zastupovanim v SS sa 1 hodina priamej vychovno — vzdelavacej ¢innosti rovna 1 hodine NV
1 hodina priamej vychovno — vzdelavacej Cinnosti pocas denného plaveckého,
korculiarskeho, branného resp. iného vycviku sa rovna 1 hodine NV

1 hodina priamej vychovno — vzdelavacej €innosti po 16.00 hodine sa rovna 1 hodine NV
ak pedagogicky zamestnanec vykondva priamu vychovno — vzdelavaciu ¢innost na
viacdiovej akcii (plavecky vycvik, branny kurz a pod.), praca nadcas sa tvori v rozsahu 1 den



10.

11

w

za 1 vikendovy den

Pocas zastupovania nepritomného pedagogického zamestnanca sa v pripade potreby mézu
podla pokynov riaditela Skoly spajat Ziaci dvoch delenych skupin do jednej triedy.

V takomto pripade nejde o pracu nadcas a zamestnancovi narok na vytvorenie NV nevznika.
Vylety a exkurzie sa organizuju tak, aby sa Ziaci spolu s pedagogickym dozorom podla
moznosti vratili z vyletu, resp. exkurzie do 16.00 hodiny.

Ak sa pedagogicky zamestnanec zucastnil na akcii Skoly (napr. vychovny koncert, divadelné
predstavenie, exkurzia a pod.), nad¢asova hodina mu nevznikd, nakolko vykondval dozor
nad Ziakmi v rdmci svojej pracovnej doby.

. Vzdelavanie zamestnancov sa realizuje bez naroku na tvorbu NV.

CL
Evidencia tvorby nahradného volna

Celkovu evidenciu o vytvorenom a vyCerpanom NV vedie zastupca riaditela sSkoly.

Prehlad tvorby ndhradného volna si vedie kazdy pedagogicky zamestnanec samostatne na
prislusnom tlacive.

Tvorbu a ¢erpanie NV schvaluje riaditel Skoly svojim podpisom.

Zamestnanec zaznamena cerpanie NV na prislusnom tlacive, ktoré odovzda svojmu
priamemu nadriadenému na kontrolu. Na tlacive okrem osobnych udajov uvedie aj dni,
kedy bude NV Cerpat a pocet hodin ¢erpania NV.

Cl.Iv
Cerpanie ndhradného volna

Zamestnanci maju pravo cerpat NV v sulade s prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace
len po predchadzajucom suhlase riaditelky Skoly:

Ziadost o Cerpanie NV je zamestnanec povinny podat na schvalenie minimalne 2 dni vopred,
aby bolo mozné zabezpedit plynuly chod rozvrhu

o Cerpanie NV nie je mozné Ziadat dodatocne

ak pedagogicky zamestnanec pripoji do svojej triedy k svojmu rozvrhu Ziakov z inej triedy,
nevznika mu narok na vytvorenie NV

NV je zamestnanec povinny vycerpat najneskér do konca prislusného skolského roka

V pripade vynimoc¢ného Cerpania NV pocas Skolského roka a Skolského vyucovania sa NV
Cerpa v rozsahu poctu hodin uvazku v dany den podla rozvrhu

pocas prazdnin sa Cerpa najskor NV a potom sa zacne Cerpat dovolenka

V ¢ase hlavnych, vedlajsich a mimoriadnych Skolskych prazdnin, v ¢ase prerusenia
prevadzky Skoly (udelenia riaditelského volna) alebo pocas prerusenia prevadzky Skolského
zariadenia budu zamestnanci:

¢erpat NV za vykonanu nadcéasovu pracu v sulade s pracovnym poriadkom

Cerpat dovolenku

vykondvat nahradné prace na pracovisku pridelené riaditelkou skoly

vykonavat tvorivi pedagogicku ¢innost a vzdelavat sa

Rozsah denného pracovného ¢asu — odkedy dokedy musia byt zamestnanci denne na
pracovisku je ur€eny schvalenym pracovnym poriadkom.

Cerpanie NV v ¢ase $kolskych prazdnin a mimo 3kolského vyucovania u pedagogickych
zamestnancov Skoly je nasledovné: na 1 den volna vyuzije 6 hodin NV.



5. Odborny zamestnanec a nepedagogicky zamestnanec si Cerpa NV za 1 den v rozsahu 7,5
odpracovanych nadc¢asovych hodin.

CLv
Uvolnenie z pracoviska

1. Zamestnanec vyuZiva na navstevu lekara pracovné volno s nahradou mzdy na nevyhnutne
potrebny Cas, ak vySetrenie alebo oSetrenie, preventivnu prehliadku a sprevadzanie
rodinného prislusnika do zdravotného zariadenia nie je mozné vykonat mimo pracovného
¢asu.

2. Ak zamestnanec prekroci stanoveny limit pracovného volna s ndhradou mzdy na oSetrenie
alebo sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotného zariadenia, ktory mu umoznuje
Zakonnik prace, je povinny poZiadat riaditela skoly o ¢erpanie dovolenky, pripadne NV.

3. Riaditel mbZe na zaklade Ziadosti zamestnanca poskytnut i NV s ndhradou mzdy nad pocet
ustanoveny Zakonnikom prace, ak je toto potrebné pre navstevu lekara alebo sprevadzanie
rodinného prislusnika Zijuceho v spolo¢nej domacnosti pri lieceni onkologickych alebo
vaznych srdcovo-cievnych ochoreni. Takto poskytnuté pracovné volno, ak pominu okolnosti
jeho udelenia, zamestnanec dodato¢ne odpracuje.

Cl. vI
Spolo¢né ustanovenia

1. Zodpovedni zamestnanci (zastupca riaditela Skoly, veduci Useku nepedagogickych
zamestnancov) vedu o skuto¢nostiach podla predchadzajucich ¢lankov samostatnu
evidenciu, ktord mesacne vyhodnocuju a predkladaju na odsuhlasenie riaditelke Skoly.

2. Veduci zamestnanci pre jednotlivé useky po ukoncéeni mesiaca spracuju schvalené Ziadosti
o NV a dovolenky do mesacnych plachiet a predloZia ich mzdovej uctovnicke ako podklad
na vypracovanie miezd.

CL. v
Zaverecné ustanovenie

1. Smernica je zavazna pre kazdého zamestnanca skoly.
2. Smernica bola prerokovana a schvalena na pedagogickej rade Skoly dna: 16. 04. 2018
3. Smernica nadobuda Gc¢innost driom: 01. 05. 2018

V Bratislave dfia: 22. 03. 2018 e
Mgr. Simon¢i¢ova Galina
riaditelka Skoly



