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Zasady prace s vnutornym predpisom
1. Pridelenie vnutorného predpisu:

Prikaz riaditel'a Skoly bol prideleny:

Meno a priezvisko Funkcia
zamestnanca

PaedDr. Jaroslav Bagacka | riaditel

Ing. Stefan Bodi zéastupca riaditela pre praktické
vyucovanie

Ing. Katarina Balintova zéastupca riaditela pre teoretické
vyuCovanie (vSeobecno-vzdelavacie
predmety - VVP)

Ing. Martina Kuzmova zéastupca riaditela pre teoretické
vyucovanie (odborné predmety)

Jarmila Bocmanova veduci nepedagogicky zamestnanec
Skoly veduca technicko-
ekonomického useku

Maria Gregorcova veduci nepedagogicky zamestnanec
veduca prevadzky Cierny orol

Kléara Poprocka veduci nepedagogicky zamestnanec
veduca prevadzky Mladost’

Bc. Zuzana Chamulova predseda ZO OZPSaV

2. UlozZenie vnutorného predpisu

Prikaz riaditela $koly bude trvalo uloZeny v Utvare riaditel'a $koly (d’alej len ,riaditel** vo
vSetkych tvaroch) a je pristupny aj v elektronickej podobe na www.sosos.sk vSetkym
zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec organizacného utvaru, useku, Skoly je povinny bezodkladne
najneskor na najbliz$ej porade Utvaru po prideleni Prikazu riaditel'a zabezpecit’ oboznamenie
vSetkych zamestnancov s Prikazom riaditel'a Skoly a zaroven informovat’ o tom, kde bude
trvalo uloZeny. V obdobi nidzového stavu sa s prikazom oboznamia zamestnanci na
webovom sidle Skoly.



STANOVUJEM

PRVA CAST

ZAKLADNE USTANOVENIA
Clanok 1

Tento prikaz vychddza z ustanoveni tretej Gasti Zékonnika prace ,,PRACOVNY CAS A
DOBA ODPOCINKU“ a § 7zak. & 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch v zneni neskorS$ich predpisov  (dalej len zdkon 138/2019 Z.z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancoch) a plati pre vSetkych zamestnancov §koly.

DRUHA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA O PRACOVNOM CASE
Clanok 2

(1 Pracovny &as je ¢asovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii SOSOaS, pri¢om
vykonédva pracu a plni si povinnosti v sulade so svojou pracovnou népliou. Doba
odpocinku je akdkol'vek doba, ktoré nie je pracovnym ¢asom.

2) Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as v skoly je 40 hodin tyzdenne, ak platna Kolektivna
zmluva neupravuje pracovny ¢as vyhodnejsie.

3) Na tcely urcenia rozsahu pracovného €asu a rozvrhnutia pracovného casu je tyzdiiom
sedem po sebe nasledujucich dni.

“4) V SOS0aS je zavedeny pre zamestnancov rovnomerny pracovny &as.

) Pracovnd zmena je cast’ ustanovené¢ho tyzdenného pracovného casu, ktory je
zamestnanec povinny na zaklade vopred urceného rozvrhu pracovnych zmien
odpracovat’ v ramci 24 hodin po sebe nasledujtcich a prestavka v praci.

(6) Riaditel’ skoly Cas tej istej zmeny pedagogickych zamestnancov a nepedagogickych
zamestnancov — napr. upratovacka, Skolnik, kuri¢ rozdelil v Pracovhom poriadku na
dve casti (§ 90 ods. 6 Zakonnika prace).

(7)  Pracovny Cas v Skole, ak d’alej nie je uvedené inak, je od 7,30 hod. do 16,00 hod. —
pracovna zmena, v pripade kratSiecho pracovného ¢asu v zmysle ustanovenej platnej
Kolektivnej zmluvy je pracovny ¢as od 7,30 hod. do 15,30 hod., ak d’alej nie je
ustanovené inak.

(8) Kazdy zamestnanec je povinny si sledovat’, ¢i v prislusSnom kalenddrnom mesiaci —
odpracoval celkovy pracovny €as za urcené pracovné obdobie.

(9)  Dodrziavanie celkového pracovného Casu kontroluje prislusny vedici zamestnanec.

(10)  Riaditel’ Skoly mdze zamestnancovi umoznit’ nadpracovat’ chybajuci pracovny cCas aj
v inom Case a v inych dnoch.
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Ak to prevadzka SOSOaS dovoluje, riaditel’ $koly méZe povolit’ zamestnancovi na
jeho ziadost’ zo zdravotnych dévodov alebo z inych vaznych dévodov na jeho strane
vhodnua upravu uréené¢ho tyzdenného pracovného Casu alebo ju s nim za tych istych
podmienok dohodnut’ v pracovnej zmluve.

Pri pracovnej ceste zamestnanci postupuji podl'a Prikazu riaditel'a Skoly o pracovnych
cestach.

TRETIA CAST
NEPEDAGOGICKI ZAMESTNANCI
Clanok 3

Pracovny ¢as nepedagogickych zamestnancov

Pracovny ¢as veducich dusevnych nepedagogickych zamestnancov:
— Veduca technicko-ekonomického useku
—  Veduca prevadzky Cierny orol
— Veduca prevadzky Mladost’

je od 07,30 hod. do 15,30 hod.

Pracovny ¢as duSevnych nepedagogickych zamestnancov  (administrativni
zamestnanci):

— Asistentka riaditel’a

— VSeobecna uctovnicka

— Mzdova uctovnicka

— Uttovnicka

— Technik hospodarskej spravy

— Prevadzkovy technik

—  Skladnik CO

— Skladnik JK Mladost’

je od 07,30 hod. do 15,30 hod.

Pracovny ¢as — Skolnicka, upratovacka je : od 6,30 do 8,30 hod. a od 14,00 do 18,15
hod. 1 x v tyZdni sluZba na vratnici od 8,00 do 14,00 hodiny

Pracovny €as upratovaciek je: od 14,15 do 21,00 hod., 1 x v tyZdni sluZba na vratnici
od 8,00 do 14,00 hodiny

Pracovny ¢as — tdrzbar-vodi¢ je od: 7,30 do 15,30 hodiny
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Pracovny ¢as kucharov je : od 6,00 do 14,00 hod., od 7,00 do 15,00 hodiny
Pracovny c¢as ¢asnikov je: od 7,30 do15,30 hodiny
Pracovny Cas — predavacka bufet Gaudeamus je: od 6,00 do 14,00 hodiny.

Prestavka na odpocinok a jedenie pre nepedagogickych zamestnancov je spravidla od
11:00 hod. do 11:30 hodiny.

Pri urceni zacCiatku a konca denného pracovného Casu zamestnancov Skoly pocas
Skolskych prazdnin, alebo riaditel'ského vol'na u zamestnancov Skoly a najmid u THP
zamestnancov Skoly zamestnavatel' prihliada predovSetkym na potreby Skoly a
pripadne 1 na ro¢né obdobia.

V obdobi letnych horti¢av pri urovani zaciatku a konca denného pracovného Casu
zamestnancov Skoly zamestnavatel postupuje v zmysle vyhlaSky Ministerstva
zdravotnictva SR €. 99/2016 Z.z. o podrobnostiach o ochrane zdravia pred zatazou
teplom a chladom pri praci v zneni zmeny €. 227/2019 Z.z.

Clanok 4
Praca nadcas nepedagogickych zamestnancov

Praca nadCas je praca vykondvana zamestnancom na pisomny prikaz prislusného
veduceho zamestnanca alebo s jeho pisomnym sthlasom nad urCeny tyzdenny
pracovny cas vyplyvajuci z vopred urCeného rozvrhnutia pracovného casu a
vykondvana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

Pokial’ sa zamestnancovi stane Uraz na pracovisku v ¢ase, v ktorom na pracovisku
nemal vykonavat’ pracu a na pracovisku sa nachddzal bez pisomného nariadenia, resp.
pisomného suhlasu na pracu nadcas riaditelom Skoly, tento Uraz sa nepovazuje za
pracovny uraz.

SOSO0aS sa so zamestnancom mozu dohodnut’ na &erpani nahradného volna za pracu
nadéas. Ak SOSOaS neposkytne zamestnancovi nahradné volno pocas troch
kalendarnych mesiacov alebo v inom dohodnutom c¢ase po vykonani prace nadcas,
praca nadcas sa mu preplati podl'a ustanoveni z. ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich
predpisov.

Pracu nadcas moéze riaditel Skoly nariadit’ alebo dohodnit’ so zamestnancom len
v pripadoch prechodnej a naliehavej zvysSenej potreby prace alebo ak ide o verejny
zdujem, a to aj na Cas nepretrzitého odpocinku medzi dvoma zmenami. Nepretrzity
odpoc¢inok medzi dvoma zmenami sa nesmie pritom skratit’ na menej ako osem hodin.

V kalendarnom roku moZno nariadit’ zamestnancovi pracu nad€as v rozsahu najviac
150 hodin.

Zamestnanec moze v kalendarnom roku vykonat’ pracu nadcas najviac v rozsahu 400
hodin.

Clanok 5
5
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Pracovna pohotovost’

SOS0aS mdze v oddvodnenych pripadoch na zabezpetenie nevyhnutnych tloh
nariadit’ zamestnancovi alebo s nim dohodnut, aby sa mimo ramca rozvrhu
pracovnych zmien a nad urCeny tyzdenny pracovny c¢as vyplyvajici z vopred
urceného rozvrhnutia pracovného ¢asu zdrziaval po uréeny ¢as na dohodnutom mieste
a bol pripraveny na vykon prace podla pracovnej zmluvy, v tomto pripade ide
o pracovnu pohotovost’.

Cas, pocCas ktorého sa pedagogicky zamestnanec zdrziava na pracovisku a je
pripraveny na vykon préace, ale pracu nevykondva, je neaktivna Cast pracovnej
pohotovosti, ktora sa povazuje za zdkladny pracovny cas.

Cas, pocas ktorého sa zamestnanec zdrZiava na dohodnutom mieste mimo pracoviska,
je pripraveny na vykon prace, ale pracu nevykondva, je neaktivna Cast” pracovnej
pohotovosti, ktord sa nezapocitava do pracovného Casu.

Aktivna cCast’ pracovnej pohotovosti je cas, ked zamestnanec pocCas pracovnej
pohotovosti vykonava pracu, ktora sa povazuje za pracu nadcas.

Pracovnd pohotovost” nepedagogickych zamestnancov sa riadi ustanoveniami § 96
Zakonnika prace.

Pracovni pohotovost’ mdze riaditel’ Skoly zamestnancovi nariadit’ najviac v rozsahu
osem hodin v tyZdni a najviac v rozsahu 100 hodin v kalenddrnom roku. Nad tento
rozsah je pracovna pohotovost’ pripustné len po dohode so zamestnancom.

Clanok 6

Prilezitostna praca na inom ako pravidelnom mieste vykonu prace

Riaditel’ Skoly mdze na zdklade pisomnej ziadosti zamestnanca povolit’ zamestnancovi
za mimoriadnych okolnosti prilezitostne vykondvat’ pracu na inom ako pravidelnom
mieste vykonu prace uréené¢ho v pracovnej zmluve za predpokladu, Ze druh prace,
ktory zamestnanec vykondva podla pracovnej zmluvy, to umoznuje. Po sthlase
prislusného veduceho zamestnanca a riaditel'a Skoly si zamestnanec vypise tlac¢ivo
»Navrh na prilezitostnu pracu®, s ur¢enim dovodu vykondvania prilezitostnej prace,
mieste vykondvania, datumu vykondvania prilezitostnej prace a druhu vykonavanej
pracovnej Cinnosti. Tla¢ivo — ,,Navrh na prilezitostnii pracu“ podpisuje prislusny
vediici zamestnanec a schvaluje riaditel Skoly. Zamestnanec pred zacatim
vykonavania prileZitostnej prace odovzda tlacivo 1 x mzdovej uctovnicke.

Veduci zamestnanci su povinni kontrolovat’ svojich podriadenych zamestnancov pri
naplnani a vyuzivani fondu pracovného cCasu, organizovat, riadit a kontrolovat
vykonavanu prilezitostni pracu.

Evidencia prilezitostne] prace a pracovnej pohotovosti sa vedie u mzdovej
uctovnicky.

STVRTA CAST

PEDAGOGICKI ZAMESTNANCI
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Clanok 7

Napli a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov

Tyzdenny pracovny ¢as pedagogického zamestnanca tvori ¢as, v ktorom pedagogicky
zamestnanec vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu c¢innost a cas, v ktorom
pedagogicky zamestnanec vykonava ostatné cinnosti suvisiace s jeho priamou
vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou.

Rozsah, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykondva priamu vyucovaciu ¢innost
a priamu vychovnu ¢innost’ (d’alej len ,,zékladny uvdzok®) upravuje nariadenie vlady
¢. 201/2019 Z.z. o priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti  (dalej len ,NV ¢.
201/2019 Z. z.%).

Priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost’ou sa rozumie priama vyucovacia ¢innost,
ktorou sa uskuto¢niuje vzdeldvaci program, a priama vychovna ¢innost, ktorou sa
uskutociiuje vychovny program, vykonavana pedagogickym zamestnancom.

Pracou suvisiacou s pedagogickou pracou sa rozumie predovSetkym svedomitd
osobna priprava na fu, vykon Specializovanych ¢innosti alebo vykon riadiacich
¢innosti v Skole, priprava pomocok a starostlivost o ne, priprava materidlu na
vyucovanie alebo vychovnu ¢innost, vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,
oprava pisomnych a grafickych prac Ziakov, dozor nad detmi, Ziakmi, spolupraca s
ostatnymi uciteI'mi, rodi¢mi a ostatnou verejnostou na zabezpecenie kvality
vychovno-vzdelavacieho procesu, starostlivost’ o zverené kabinety a ostatné zariadenia
SOSOS sluziace k vychovno-vzdelavaciemu procesu, ktord v sebe zahffia napr.
dopliianie kabinetnych zbierok, kniznice, laboratoria. Dalej povinna uéast’ na poradach
zvolavanych vedicim zamestnancom, na schddzach zdruzeni rodiCov, triednych
schodzach, na kultirnych a inych akcidch SOSOS. Pracami suvisiacimi s
pedagogickou pracou sa rozumie aj plnenie uloh vyplyvajicich z osobitnych
predpisov alebo pokynov vediceho zamestnanca, ktory je zamestnancovi nadriadeny,
v stlade s pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou.

Medzi pracu stvisiacu s pedagogickou pracou d’alej patri:

a) osobna priprava na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti vratane pripravy
potrebnych pomocok alebo materidlu,

b) vypracivanie dokumentacie ustanovenej osobitnym predpisom (§ 11 zakona ¢.
245/2008 Z. z.),

c) tvorba Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu (§ 7 a 8 zdkona
¢. 245/2008 Z. z.),

d) hodnotenie vysledkov vychovy a vzdelavania Ziakov,

e) dozor nad Ziakmi v ¢ase uréenom pisomnym rozvrhom dozorov,

f) spolupraca s d’al§imi pedagogickymi zamestnancami a odbornymi zamestnancami,
g) spolupraca s rodi¢mi Ziakov,

h) spolupraca s prislusSnym triednym ucitel'om alebo so zodpovednym pedagogickym
zamestnancom,

i) aktivna ¢innost’ v poradnych organoch riaditel’a,
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j) ucast na poradach zvoldvanych zriadovatelom, pripadne inymi orgdnmi Statnej
spravy v Skolstve, ktoré sa tykaji zabezpeCovania a hodnotenia uUrovne
pedagogického procesu a ¢innosti PEDZ a skoly,

k) pedagogicka diagnostika ziakov,

1) 1cast na d’alsich aktivitich vyplyvajiacich zo Skolského vzdelavacieho programu
alebo vychovného programu (napriklad lyziarske kurzy, kurzy korculovania,
vychovné koncerty, plavecké vycviky), ak nejde o vykondvanie priamej
vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

m) priprava a ucast’ spolo¢nych aktivit skoly, vyplyvajica z roéného planu ¢innosti
Skoly, ak ide o ucitel'a, vychovavatel’a, pedagogického asistenta, majstra OV.

Denny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov je rozdeleny na dve casti.
Pocas prvej (zakladny pracovny ¢as) pracuje zamestnanec na pracovisku Skoly.
Pocas druhej Casti méZze zamestnanec pracovat’ v mieste svojho trvalého bydliska
v dennom rozsahu stanovenom zamestnavatelom, (2 hodiny denne ucitelia , resp. 1
hodinu denne MOV) (voliteP’ny pracovny ¢as).

Pracovny ¢as vedicich pedagogickych zamestnancov SOSOaS zalina o 7:30
hodine a kon¢i o 15:30 hodine. V pondelok je zakladny pracovny cas veducich
pedagogickych zamestnancov 7:30 az 13:30, volitelny pracovny ¢as 13:30 az 15:30.
Pocas zékladného pracovného ¢asu su povinni pedagogicki zamestnanci pracovat
v Skole a jej sucastiach.

Zakladny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov — ucditePov a vychovného
poradcu SOSOaS zacina o 7:30 hodine a kon¢i o 13:30 hodine. Pocas tohto su
povinni pedagogicki zamestnanci pracovat’ v sidle zamestnavatela.

Zakladny pracovny cas pedagogickych zamestnancov — majstrov odbornej
vychovy je od 7:30 — 14:30 hod.

Opustit’ pracovisko mézu pedagogicki zamestnanci s vedomim riaditel'a Skoly,
zastupcu riaditela (priameho nadriadeného) a to za ucelom stvisiacim s vykonom
prace (navsteva kniznice a pod.) aza ucelmi, ktoré ustanovuje Zakonnik prace
(prekazky v praci na strane zamestnanca).

VolitePny pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov — ucitelov a vychovného
poradcu SOSOaS zac¢ina o 13:30 hodine a konc¢i o 15:30 hodine.

Volite’ny pracovny c¢as pedagogickych zamestnancov — majstrov odbornej
vychovy zacina o 14:30 hodine a kon¢i o 15:30 hodine.

Pocas voliteI'né¢ho pracovného ¢asu mozu pedagogicki zamestnanci pracovat’ v sidle
zamestnavatel’a, alebo v mieste svojho trvalého bydliska.

Volitel'ny pracovny ¢as musi byt urCeny tak, aby tento nezahfiial ¢as potrebny na
premiestnenie sa zo sidla zamestnavatela do miesta trvalého bydliska, alebo iné¢ho
dohodnutého miesta s riaditel'om Skoly.

Zamestnanci pri uplatiiovani volitelného pracovného ¢asu musia postupovat tak, aby
boli na pracovisku pritomni podla rozvrhu hodin, rozvrhu dozorov, pocas porad,
podavania informdcii zdkonnym zastupcom a v stlade s pokynmi riaditel'a Skoly,
zastupcu riaditel’a Skoly, priameho nadriadeného.
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Pocas voliteI'ného pracovného Casu su pedagogicki zamestnanci povinni vykondvat’
pracu suvisiacu s pedagogickou pracou v mieste trvalého bydliska, alebo na inom
mieste dohodnutom s riadite’'om Skoly (miesto vykonu préce).

Opustenie miesta vykonu prace pocas volitelného pracovného c¢asu bez
predchadzajaceho stuhlasu riaditela Skoly, resp. jeho povereného zastupcu sa povazuje
za porusenie pracovnej discipliny a za neopravnené opustenie miesta vykonu prace.

Ak v ¢ase voliteného pracovného ¢asu zamestnanec bez suhlasu riaditela skoly, resp.
jej povereného zastupcu, opusti miesto vykonu prace a stane sa mu uraz, tento iraz nie
je pracovnym urazom.

Pedagogicky zamestnanec vedie samostatni evidenciu odsuhlasenych odpracovanych
hodin mimo pracoviska, ktora vzdy k poslednému dilu v danom mesiaci odovzda
priamemu nadriadenému.

Riaditel’ Skoly mé kedykol'vek pravo zrusit’ pracu mimo pracoviska.

Prestavka na odpocinok a jedenie je 30 minit pedagogickych zamestnancov a je
v rozpiti od 11,00 — 14,30 hod. Ak vykondvaji pedagogicki zamestnanci pedagogicky
dozor pocas prestavky na odpocinok a jedenie, zapocitava sa im tento Cas do
zékladného prac. Casu.

Zacinajuci pedagogicky zamestnanec v Case uvadzania do praxe je povinny pod
vedenim uvadzajiceho pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat na
vyucovaciu ¢innost’ alebo vychovnu ¢innost’.

Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz riaditel’'a Skoly zastupovat’ prechodne
nepritomného pedagogického zamestnanca a v pripade potreby prevziat' vyucovaciu
¢innost’ alebo vychovnu ¢innost nad mieru vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej
¢innosti v rozsahu ur¢enom nariadenim vlady.

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v Skole v Case urenom jeho rozvrhom
hodin, rozvrhom vychovnej prace, rozvrhom dozorov, v Case porad a schddzi
zvolanych vedlicimi zamestnancami a zdruzenim rodiCov, v Case uréenom na
pracovnu pohotovost’, na prechodné zastupovanie in¢ho pedagogického zamestnanca a
v Case ur¢enom na konzultacie so zdkonnymi zastupcami ziakov.

Pri urceni rozvrhu pracovného cCasu riaditela Skoly a ostatnych veducich
pedagogickych zamestnancov sa prihliada na zakladny uvizok stanoveny v hodinach
vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej ¢innosti a potreby Skoly. Pritom treba dbat’, aby
v Case prevadzky bol vzdy pritomny riaditel’ Skoly alebo jeho zastupca. Ak to nie je
mozné, poveri riaditel’ Skoly na €as svojej nepritomnosti zastupovanim niektorého
z pedagogickych zamestnancov.

Pedagogicky zamestnanec vykonava dozor nad Ziakmi v Skole pred vyucovanim, po
vyucovani, v ¢ase prestavok. Pri zabezpecovani dozoru nad Ziakmi sa postupuje podla
rozvrhu dozoru, ktory schval'uje riaditel’ Skoly a ktory sa vyvesi na vidite'nom mieste.
Dozor nad Ziakmi za¢ina 15 minat pred zaciatkom vyuc€ovania a kon¢i 15 minlt po
skonceni vyucCovacej povinnosti. Ak riaditel’ Skoly povoli ziakom zdrziavat’ sa v Skole
po vyucovani dlhSie, zabezpeci, aby tito Ziaci nezostali bez dozoru. V rozvrhu dozoru
urci, ako sa tento dozor zabezpeci.

Pedagogicki zamestnanci vykondvaju podla pokynu riaditel'a Skoly a osobitnych
predpisov pedagogicky dozor nad ziakmi aj mimo Skoly pri vychadzkach, exkurziach
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a pocas inej Cinnosti predpisanej ucebnymi osnovami, pocas ucasti ziakov na
sutaziach, resp. pri ich priprave a na inych akcidch organizovanych skolou.

V case prazdnin alebo v case, ked’ je prevadzka Skoly prerusend, je riaditel’ Skoly
povinny pridelovat pedagogickym zamestnancom prace slvisiace s pracovhou
zmluvou vratane umoznenia tvorivej pedagogickej ¢innosti a d’alSieho vzdeldvania
mimo pracoviska, ak tito necerpaji dovolenku alebo niektory z inych druhov
pracovného volna.

Clanok 8

Praca nadcas, pracovna pohotovost’ a no¢na praca pedagogickych zamestnancov

Pracou nadCas je praca nadCas vykonavand nad ustanoveny pracovny cas. U
zamestnancov s krat§im pracovnym ¢asom (§ 49 Zakonnika prace) je pracou nadcas
praca presahujuca jeho tyzdenny pracovny Cas. Tymto zamestnancom nemozno pracu
nadcas nariadit’.

Riaditel’ Skoly pri priprave rozvrhu hodin presne rozvrhne predovSetkym zakladny
uviazok pedagogického zamestnanca a osobitne ur¢i hodiny priamej vyucovacej
¢innosti alebo hodiny priamej vychovnej ¢innosti prevysujuce tento zakladny uvizok,
ktoré sa budu povazovat’ za pracu nadcas.

U pedagogickych zamestnancov sa za pracu nadcas povazuje aj kazda hodina priamej
vychovno-vzdelavacej c¢innosti, prevySujuca zdkladny tvézok pedagogického
zamestnanca (§ 7 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov ).

Zamestnanec je povinny pracovat’ nadcas, ak mu riaditel’ Skoly nariadil pracu nadcas v
stulade s pravnymi predpismi. Riaditel’ Skoly vyda zamestnancovi prikaz na pracu
nadCas v primeranom Casovom predstihu, ak tomu nebrania zavazné prevadzkové
doévody.

Za pracu nadcas sa nepovazuje praca, ktoru riaditel’ Skoly zamestnancovi pisomne
nenariadil ani ju pisomne neschvalil.

Pokial’ sa zamestnancovi stane Uraz na pracovisku v ¢ase, v ktorom na pracovisku
nemal vykonavat’ pracu a na pracovisku sa nachddzal bez pisomného nariadenia, resp.
pisomného suhlasu na pracu nadcas riaditelom Skoly, tento Uraz sa nepovazuje za
pracovny uraz.

SOS0aS sa so zamestnancom mozu dohodnit’ na Eerpani nahradného volna za pracu
nadéas. Ak SOSOaS neposkytne zamestnancovi nahradné volno po&as troch
kalendarnych mesiacov alebo v inom dohodnutom ¢ase po vykonani prace nadcas,
praca nadcas sa mu preplati podla ustanoveni z. €. 553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorSich
predpisov.

Pedagogickym zamestnancom sa poskytuje ndhradné vol'no nasledovnym spdsobom.
V obdobi, ked’ si pedagogicky zamestnanec bude Cerpat’ ndhradné volno, sa jeho
zakladny Gvdzok stanoveny osobitnym predpisom — nariadenie vlady SR €. 201/2019
Z. z., ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a priamej vychovne;j
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¢innosti pedagogickych zamestnancov — znizuje o pocet hodin rovnajici sa hodindm
nadcasovej prace, za ktora si toto vol'no Cerpa. Takymto spdsobom sa pedagogickym
zamestnancom poskytuje ndhradné volno aj v ¢ase vedlajSich prazdnin a letnych
prazdnin, vychadzajuc pritom z rozvrhu hodin pedagogického zamestnanca
(rozvrhnutia zakladného vizku) stanoveného na prislusny polrok Skolského roka,
resp. na prislusny skolsky rok.

Cerpanie nahradného volna je podla podtu priamej vyudovacej &innosti v den, ked’ sa
nahradné vol'no Cerpa, v ¢ase hlavnych prazdnin 4 hodiny na 1 den.

Praca nad¢as nesmie u zamestnanca byt’ viac ako osem hodin v jednotlivych tyzdiioch.
V kalenddrnom roku mozno nariadit’ pracu nadCas v rozsahu najviac 150 hodin.
SOS0aS méze z vaznych dévodov dohodnit’ so zamestnancom vykon prace naddas
nad ustanoventl hranicu v rozsahu najviac 250 hodin.

Ak Skoly v odovodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych uloh nariadi
zamestnancovi alebo sa s nim dohodne, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien a nad uréeny tyzdenny pracovny Cas zdrziaval po ureny ¢as na pracovisku, ide
o pracovnu pohotovost’.

Pracovni pohotovost’ moze Skola nariadit’ najviac v rozsahu osem hodin v tyzdni
alebo 36 hodin v mesiaci a najviac 100 hodin v kalenddrnom roku. Nad tento rozsah je
pracovna pohotovost pripustna len po dohode so zamestnancom.

Nocna préca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22,00 hodinou a 6,00 hodinou.
Ulozit' vykonavat’ no¢na pracu moéze SOSOaS len v sulade s § 97 a § 98 Zakonnika
préace.
PIATA CAST
DOVOLENKA
Clanok 9

Dovolenka na zotavenie

Zamestnancovi vznika za podmienok ustanovenych Zakonnikom prace narok na:
a) dovolenku na zotavenie za kalendarny rok alebo jej pomernu cast,
b) dovolenku za odpracované dni.

Zakladnd vymera dovolenky zamestnanca je najmenej Styri tyzdne. Dovolenka
zamestnanca, ktory do konca prislusného kalendarneho roka dovfsi najmenej 33 rokov
veku, a zamestnanca, ktory sa trvale stara o diet’a je pat’ tyzdnov.

Dovolenka pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca je najmenej osem
tyzdnov v kalendarnom roku.

Cerpanie dovolenky uréuje riaditel' §koly po prerokovani so zamestnancom podla
planu dovoleniek.

Plany cerpania dovoleniek v kalenddrnom roku vyhotovi mzdova tuctovnicka na
zdklade podkladov vedlicich zamestnancov do konca janudra prisluSného
kalendarneho roka. Plan Cerpania dovoleniek zamestnancov jednotlivych tutvarov
odsuhlasi nadriadeny veduci zamestnanec, s predchadzajucim sthlasom odborového
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organu a riaditel’ Skoly, pricom sa prihliada na tlohy Skoly a na opravnené zaujmy
zamestnanca.

Plan Cerpania dovolenky sa vyhotovuje aj pre kazdého novoprijatého zamestnanca po
ukonceni skusobnej doby.

Zamestnanec je povinny vcas ozndmit prisluSnému vedicemu zamestnancovi
skutoc¢nosti, ktoré maji vyznam pre urcenie nastupu dovolenky a vcas navrhnut
termin nastupu dovolenky alebo jeho zmenu.

Cerpanie dovolenky schval'uje zamestnancovi na dovolenkovom listku (Priloha ¢. 2)
prislusny veduici zamestnanec, resp. zamestnanec povereny zastupovanim veduceho
zamestnanca v ¢ase jeho nepritomnosti.

Riaditel’ Skoly je povinny wur€it zamestnancovi cCerpanie asponl Styroch tyzdiiov
dovolenky v kalenddrnom roku, ak ma na ne narok a ak wurceniu dovolenky
nebrdnia prekdzky v praci na strane zamestnanca.

Ak tomu nebrania prekazky na strane zamestnanca, je zamestnanec povinny vycerpat’
zostatok dovolenky z predchadzajuceho kalendarneho roka do konca marca
nasledujiiceho kalendarneho roka a aspon Styri tyZdne dovolenky z prisluSného
kalendarneho roka. Vynimku z takto stanoveného Cerpania dovolenky moze povolit’
len riaditel” Skoly.

Ak Skola neurci zamestnancovi cerpanie dovolenky najneskor do 30. jana
nasledujiiceho kalendarneho roka tak, aby zamestnanec vycerpal dovolenku do konca
tohto kalendarneho roka, Cerpanie dovolenky si moze ur¢it zamestnanec. Toto
cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny oznadmit’ Skole pisomne, najmenej 30 dni
vopred; uvedend lehota moze byt so sthlasom skoly skratena.

V plane Cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci Skoly Cerpali
prevaznu cast’ dovolenky v ¢ase prazdnin. Obdobny postup sa zabezpeci aj u riaditel’a
Skoly a jej zastupcu, ktorych pritomnost’ v Skole alebo v Skolskom zariadeni v Case
letnych prazdnin sa vyzaduje len vo vynimoc¢nych pripadoch a v najnevyhnutnejSom
rozsahu.

Skola méze zamestnancovi v sulade s § 113 ods. 1 Zakonnika prace urdit’ Gerpanie
dovolenky, aj ked’ do nastupu na dovolenku nesplnil podmienky na vznik naroku na
dovolenku v zmysle § 101 Zakonnika prace, ak mozno predpokladat’, ze zamestnanec
tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka alebo do skoncenia pracovného
pomeru.

Zamestnanec je povinny vratit’ vyplatenii ndhradu platu za dovolenku alebo jej Cast’,
na ktoru stratil narok alebo na ktortt mu nérok nevznikol.

Riaditel’ Skoly m6Ze zamestnanca odvolat’ z dovolenky len na plnenie uloh stvisiacich
s dojednanym druhom prace v pracovnej zmluve.

Riaditel’ skoly je povinny nahradit’ zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho
zavinenia vznikli preto, Ze Skola mu zmenila Cerpanie dovolenky uvedené v plane
dovoleniek alebo ho odvolal z dovolenky.

Ak nastipi zamestnanec v priebehu dovolenky sluzbu v ozbrojenych sildch, ak bol
uznany za praceneschopného pre chorobu alebo uraz alebo ak oSetruje ¢lena rodiny,
dovolenka sa mu preruSuje. To neplati, ak riaditel’ Skoly urc¢i cerpanie dovolenky na
Cas oSetrovania chorého ¢lena rodiny na Ziadost’ zamestnanca. Dovolenka sa prerusuje
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aj nastupom materskej dovolenky a rodiovskej dovolenky ( § 166 ods. 1 Zakonnika
prace).

Za cast’ dovolenky, ktord presahuje Styri tyzdne zakladnej vymery dovolenky, ktoru
zamestnanec nemohol vycerpat’ ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi nahrada platu vo vyske jeho funkéného platu.

Za nevycerpané Styri tyzdne zékladnej vymery dovolenky nemdze byt zamestnancovi
vyplatend nahrada platu, s vynimkou, ak si tuto dovolenku nemohol vycerpat
z dovodu skoncenia pracovného pomeru.

Pedagogickym zamestnancom, ktori v ¢ase letnych prazdnin zabezpecuji nevyhnutné
potrebné prace, sa urCuje Cerpanie dovolenky najméd v Case zimnych alebo jarnych
prazdnin, pripadne v ¢ase preruSenia prevadzky Skoly alebo skolského zariadenia.

Pocas cerpania dovolenky zamestnancov prislusny veduci zamestnanec zabezpeci
v nevyhnutnom rozsahu vzajomnu zastupitel'nost’ pri plneni pracovnych uloh.

SIESTA CAST
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 10

Evidencia pracovného ¢asu

Skola je povinna viest evidenciu pracovného &asu, prace nadas, nocnej prace,
aktivnej Casti a neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol
zaznamenany zaciatok a Kkoniec casového useku, v ktorom zamestnanec
vykonaval pracu alebo mal nariadenu alebo dohodnuti pracovnu pohotovost’ (§
99 Zakonnika prace).

St to samostatné evidencie:
a) evidencia pracovného ¢asu
b) evidencia prace nadcas
¢) evidencia no¢nej prace
d) aktivnej Casti a neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti
e) evidencia opustenia pracoviska.

Tieto samostatné evidencie uvedené v ods. 2 pism. a) az d) musia byt’ vedené tak, aby
bol zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval
pracu alebo mal nariadenu alebo dohodnutu pracovni pohotovost.

Manualna evidencia pracovného ¢asu zamestnancov ,,Kniha prichodov a odchodov* sa
v budove Skoly (na pracoviskach Skoly) vedie na ur€enom mieste v Cleneni podla
jednotlivych utvarov.

Evidencia pracovného casu zamestnancov sa ¢leni na evidenciu dochadzky a
evidenciu opustenia pracoviska.

Evidencia pracovného casu pedagogickych zamestnancov sa cleni okrem casu
uvedené¢ho vods. 3 aj na evidenciu volitelného pracovného ¢asu v mieste
dohodnutého vykonu préce.
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Do tejto evidencie pracovného casu si pedagogicky zamestnanec vyznaci uréenym
sposobom zaciatok a koniec ¢asového useku, v ktorom vykonaval pracu. Pracovny ¢as
pedagogického zamestnanca uvedeny v evidencii pracovného Casu na pracovisku
Skoly a voliteI'ny pracovny ¢as v mieste dohodnutého vykonu préace tvori ustanoveny
tyzdenny pracovny ¢as v zmysle ustanoveni Zakonnika prace a ¢lanku 2 ods. 2 tohto
prikazu.

Pedagogicky zamestnanec je povinny prvy pracovny deii po ukonceni prace
v predchadzajicom mesiaci predlozit nadriadenému zamestnancovi evidenciu
volitelného pracovného cCasu. Tato spolu s evidenciou pracovného c¢asu vedenou
v Skoly tvori podklad pre vypocet platu pedagogického zamestnanca.

Do evidencie dochadzky v Skole je kazdy zamestnanec povinny vlastnoru¢ne zapisat
(zaznamenat’) svoje priezvisko, skuto¢ny cas prichodu a skutocny c¢as odchodu
z budovy Skoly.

Evidencia opustenia pracoviska Skoly obsahuje: Priezvisko zamestnanca, prichod
aodchod do budovy S$koly, opustenie budovy Skoly zpracovnych ddévodov,
sukromnych dovodov, resp. z dovodu navstevy zdravotnickeho zariadenia pre seba
a pre pribuznych a z dovodu prestavky na obed. Sti¢astou Evidencie pracovného Casu
je aj evidencia priepustiek. Kazdy zamestnanec je povinny pri ndvrate, najneskor

najbliz8§i pracovny den, odovzdat’ priepustku s oznacenim hodiny prichodu svojmu
priamemu nadriadenému.

Zamestnanec je povinny kazdé opustenie budovy Skoly (¢i sluzobné, ¢i sukromné,
2

popripade navstevu lekara) zaznacit do evidencie dochadzky — evidencie opustenia

pracoviska.

Kazdé¢ opustenie budovy Skoly musi byt oznamené prislusnému vedicemu
zamestnancovi, prip. jeho zastupcovi, ktory priepustku (Priloha ¢. 1) zamestnancovi
schvali jej podpisanim.

Zapocitavanie ¢asu na zaciatku a konci pracovnej zmeny sa zapisuje v evidencii
dochadzky v patminutovych intervaloch.

Clanok 11

Prestavky v praci

Skola poskytne zamestnancovi, ktorého pracovnd zmena je dlhSia ako Sest’ hodin,
prestdvku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minat. Do prestavky na odpocinok a
jedenie sa zapocitava kazdy €as, pocas ktorého zamestnanec nevykonava précu.

Prestavky na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut sa nezapocitavaju do pracovného
¢asu zamestnanca.

Prestavky na odpocinok a jedenie si zamestnanec nesmie Cerpat’ na zaciatku a konci
pracovnej zmeny.

Skola zabezpeluje stravu podavanim jedného teplého hlavného jedla vratane
vhodného ndpoja zamestnancom v prevadzke Cierny orol alebo v prevadzke Mladost.

Zamestnanec, ktory neodobera stravu od Skoly a stravuje sa v Skole individudlne, ma
narok na prestavku na odpocinok a jedenie v rovnakom rozsahu, pricom jedlo moze
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konzumovat" PEDZ v kabinete, resp. v zborovni a nepedagogicky zamestnanec v nato
urcenej miestnosti.

FajCenie zamestnancov na pracoviskach skoly je zakazané a akékol'vek opustenie
Skoly za tymto i¢elom sa povazuje opustenie Skoly v Case prestavky na odpocinok
a jedenie, alebo za opustenie pracoviska zo sukromnych dovodov.

Kazda prestavka zamestnanca na odpocinok a jedenie nad 30 minut denne sa
povazuje za prekazku v praci na strane zamestnanca, ktoru si je zamestnanec povinny
nadpracovat’.

Clanok 12
Zavereéné ustanovenia

Neuposlichnutie rozhodnutia riaditela Skoly o zruSeni prace mimo pracoviska alebo
neodovodnend absencia zistena pri kontrole pedagogického zamestnanca sa povazuje
za zavazné poruSenie pracovnej discipliny.

Porusenie tohto Prikazu sa povazuje porusenie pracovnej discipliny.
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Zamestnavatel
Stredna odborna $kola obchodu a sluZieb, Sportova 1,

97901 Rimavska Sobota

Povol’uje opustit’ pracovisko dina

Zamestnancovi:

Suhlas zodpovednej osoby:

Odchod o hod: Prichod o hod:

Dovod opustenia pracoviska: Zakruzkuj dovod !

Sluzobne
Sukromne

Navsteva zdravotného zariadenia vlastné

Ea o L

Navsteva zdravotného zariadenia s pribuznymi
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Priloha ¢. 1
Vzor priepustky



Priloha ¢é. 2

Vzor dovolenkového listka

Zamestnavatel’

Stredna odborna skola obchodu a sluzieb, sportové 1, 97901 Rimavska Sobota

DOVOLENKA

Zamestnanec:

Utvar/isek $koly

ziada o dovolenku na zotavenie za kalendarny rok:

(meno, priezvisko, titul)

Od: do vratane, t. j.:

Miesto pobytu na dovolenke: (nemusi byt uvedené, podla zvazenia)

Podpis zamestnanca:

pracovnych dni

Suhlas nadriadeného zamestnanca:

Datum:

Datum

Podpis riaditel’a Skoly

Schvalil

Skuto¢ny nastup dovolenky

Nastup do zamestnania po
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dovolenke

Z tejto dovolenky sa skuto¢ne Cerpalo:

pracovnych dni.
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