ZUS Dezidera Kardo3a, Novomeského 3, 957 04 Banovce nad Bebravou

Smernica 16/2016

O tvorbe a €erpani ndhradného volna, éerpani dovoleniek

Uginnost od: 01. 01. 2016



cl.1

VSeobecné ustanovenia

Riaditel ZUS Dezidera Kardo3a, Novomeského 3, 957 04 Banovce nad Bebravou v
stlade s Pracovnym poriadkom zamestnancov ZUS Dezidera Kardosa, Novomeského 3, 957
04 Béanovce nad Bebravou vydava ,.Internt smernicu o tvorbe a ¢erpani nahradného volna,
¢erpani dovoleniek a nahradného volna v ¢ase prazdnin a volna z dévodu navstevy
zdravotnickeho zariadenia“. Smernica podrobnejSie upravuje zasady tvorby a cerpania
nahradného volna, nad¢asovej prace, dohodnutej prace, ¢erpania dovoleniek a volha z
dbvodu navstevy zdravotnickeho zariadenia. Smernica je doplnkom k pracovnému poriadku

pre zamestnancov ZUS DK a plati pre vietkych pedagogickych zamestnancov 3koly.

K zékladnym pracovnym povinnostiam pedagogického pracovnika Skoly patri priama
vzdelavacia ¢innost, ktoru vykonava v rozsahu a spdsobom, ktoré uréuju zavazné
dokumenty, najméa Zakonnik prace, pracovna zmluva, pracovny a prevadzkovy poriadok

Skoly.

Praca nad¢as a dohodnuté praca — zasady klasifikacie, evidencie a odmenovania

Zéakladné pracovné povinnosti zamestnanca tvori predovSetkym pravidelna priama
pedagogicka ¢innost a bezprostredna a domaca priprava na riu v rozsahu a sp6sobom
uréenymi vysSie spomenutymi zakladnymi dokumentmi, respektive podia pokynov vedenia
Skoly, predovsetkym v drioch, ked' vyuéovanie neprebieha.

Evidenciu svojich pracovnych vykonov vykonava pedagdg formou zépisu do triednej knihy,
resp. podpisom v prezenc¢nej listine porad a podujati organizovanych vedenim Skoly. Vedenie

Skoly tato evidenciu priebezne kontroluje a vyhodnocuje.

K povinnostiam pedagogického pracovnika patri véasné a riadne informovanie vedenia $koly
o0 kazdej odchylke medzi aktudlnou skuto¢nostou a vykonom povinnosti uréenych

zakladnymi dokumentmi urcujicimi jeho pracovné povinnosti.



Pod pracou nadéas a dohodnutou pracou rozumieme vykony, ktoré pedagogicky
zamestnanec realizuje nad rdmec svojich zakladnych pracovnych povinnosti na zaklade
pokynov, resp. nariadeni vedenia Skoly. Tento druh pracovného vykonu pre Ucely evidencie,
hodnotenia a odmeriovania delime na tri skupiny: nadpocetné hodiny, praca nadcas

a dohodnuta praca

Pod pojmom nadpoéetna hodina rozumieme priamu pedagogicku ¢innost, ktora presahuje
zakladny Gvazok pedagdga; su trvalou stcastou rozvrhu vyucovania a st odmerované

v stlade so Zakonnikom préace — finan¢ne v rozsahu ur¢enom prislusnou tarifnou triedou
alebo tak, Ze za kazdu oducend nadpocetnu hodinu pedagdg ziskava jednu hodinu

nahradného volna.

Pod pojmom préaca nadéas rozumieme nepravideln priamu aj nepriamu pedagogicku
¢innost prebiehajucu na zéklade predchadzajuceho sthlasu vedenia Skoly s pedagégom. Ak
ucitel pracuje v tyzdni nadcas, bude mu ako nadéasova praca zapocitany az denny vykon nad

7,5 hodin pracovnej doby.

V pripade, Ze je praca nadcas chapana ako €éinnost vykonavana v zaujme Skoly (je to vec
konkrétnej dohody s vedenim Skoly — G¢ast na festivaloch, sutaziach, spolocenskych

a kultrnych podujatiach, poradéach...), m6ze mu byt za tuto pracu priznany vopred
dohodnuty objem nahradného volna, resp. udelena finanéna odmena. Riadne vyucovanie
takto vymeskané nie je zastupované ani nahradzané. Evidenciu prace nadcas vedie

zastupkyna Skoly.

Pod pojmom dohodnuté praca rozumieme nepravidelnu ¢innost a jednotlivé vykony, ¢i
c¢innosti, ktoré pedagogicky zamestnanec vykonava na podnet vedenia Skoly alebo z vlastnej
iniciativy (navstevy indpirativnych podujati, sustredenia, zapajanie sa do prinosnej umeleckej
¢innosti mimo $koly, autorska ¢innost, priprava na vystapenie...). U¢ast na takomto type
aktivit v pracovnom ¢ase zamestnévatel zamestnancovi umoznuje na zéklade

predchadzajucej vzajomnej dohody formou presunutého pracovného vykonu.



Cl. 2

Praca nadéas a tvorba ndhradného volna

Fond nahradného volna vytvara zamestnanec svojou pracou nadcas. Za pracu nadcas
sa povazuje praca vykonana nad stanoveny tyzdenny pracovny ¢as podla Zakonnika
préce, t. j. 37,5 hod. tyZdenne. Podla § 3 ods. 5 zakona ¢. 317/2009 Z. z. sa za jednu
hodinu prace nadéas povazuje hodina priamej vzdelavacej a vychovno-vzdelavacej
¢innosti prevysujuca zakladny Uvazok pedagogického zamestnanca ako aj jedna hodina

dohodnutej préace.

Praca nadcas je vykonana zamestnancom $koly na prikaz riaditela Skoly alebo s jeho
stuhlasom vyluéne pocas zastupovania za nepritomného zamestnanca, pocas Skolskych
akcii organizovanych pre Ziakov Skoly vyluéne so stihlasom riaditela Skoly alebo pri
priprave, ¢i realizacii podujati (koncertov, vystUpeni, festivalov, vystav, sutazi...)
poriadanymi Skolou alebo inych subjektov, na podujatiach ktorych sa Ziaci a ucitelia
Skoly zGcastriuja. Za pracu nadcas je povaZzovaneé aj sprevadzanie Ziakov a dozor nad
Ziakmi pocas akcii organizovanych Skolou a akcii, na ktorych sa 3kola zucastriuje
(Skolské vylety, sutaze) pokial presahuju zakladny uvéazok pedagogického zamestnanca.
O vykonani prace nadcas je zamestnanec povinny informovat riaditela Skoly pripadne

svojho priameho nadriadeného vopred, najneskor 1 den pred uskutoénenim akcie.
. Za pracu nadcas sa hepovazuje praca, ktoru riaditel Skoly nenariadil ani ju neschvalil.

. Nahradné volno (dalej NV) za pracu nadcas sa tvori vo vietkych pripadoch, ktoré
spadaju pod pojem praca nadcas a dohodnuté praca, ako aj pocas zastupovania
nepritomného pedagogického zamestnanca a pocas Skolskych akcii, ak sa jedna o

priamu vzdelavaciu a vychovno-vzdelavaciu ¢innost takto:

a) 1 zastupovana vyucovacia hodina = 1 hodina NV

b) 1 denn NV = 7,5 hodiny NV

Kazdy pedagogicky zamestnanec je povinny sledovat rozpis zastupovania vypracovany
vedenim Skoly na prislusny pracovny den a v pripade zastupovania nepritomného

pedagogického zamestnanca potvrdit toto zastupovanie a to v den zastupovania. Za

rozpis zastupovania zodpovedaju zastupcovia riaditela Skoly povereni evidenciou



10.

zastupovania. Rozpis zastupovania je zverejneny den vopred spravidla do 12:00 hod.
Vo vynimoc¢nych pripadoch (nahla choroba, zhorSenie zdravotného stavu,
sprevadzanie na oSetrenie ¢lena rodiny...) sa rozpis zastupovania upravuje aj pocas
dna.

Pocas zastupovania nepritomného pedagogického zamestnanca sa v pripade potreby
mo6zZu podla pokynov riaditela Skoly, pripadne zastupcu riaditela Skoly spajat Ziaci
jednotlivych odborov, ¢i tried. V takomto pripade sa nejedna o pracu nadcéas a

zamestnancovi narok na vytvorenie nahradného volha nevznika.

Zastupované, odborne oducené vyucovacie hodiny vykazované ako praca nadcas budu
preplacané len so suhlasom riaditefa Skoly v zavislosti od vySky uSetrenych

rozpoctovych finanénych prostriedkov.

Riaditel' Skoly v rozvrhu hodin presne rozvrhne zékladny Gvéazok pedagogického
zamestnanca a osobitne uréi vyucovacie hodiny, ktoré prevysuju jeho zakladny Gvéazok
a tie sa budu povazovat za pracu nadcéas (nadpocetné hodiny). Takéto hodiny budu
preplacané, ak boli skuto¢ne oducené, ¢o bude potvrdené zapisom v triednej knihe. Ak
sa ucitel pocas svojej nadcasovej hodiny zUcastnil na akcii Skoly (napr. vychovny
koncert, divadelné predstavenie, exkurzia a pod.), nad¢asova hodina mu preplatena

nebude, pretoze ucitel vykonaval dozor nad Ziakmi v rdmci svojej pracovnej doby.

Zamestnanci sa vzdelavaju dobrovolne, bez naroku na tvorbu nahradného volna.

Cl. 3

Cerpanie nahradného vorna

Zamestnanci podia Cl. 1 maju pravo &erpat ndhradné volno v stlade s prislusnymi
ustanoveniami Zakonnika prace, avsak len po predchadzajicom pisomnom suhlase

nadriadeného podla odsekov tohto ¢lanku.

Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie Ziadosti o ¢erpanie ndhradného

volna.



Zamestnanci predkladaju na podpis Ziadost o cerpanie ndhradného volna riaditelovi
Skoly, v pripade jeho nepritomnosti jeho zastupcovi najneskdr 1 den pred ¢erpanim
nahradného volna.

Nahradné volno nie je mozné cerpat vopred, t. j. za pracu eSte nevykonana.

. Nahradné volno je zamestnhanec povinny vycerpat najneskdr do 100 pracovnych dni
odo dna, ked mu narok na jeho cerpanie vznikol.

Nahradné volno je moZné cerpat:

a) Vv case hlavnych prazdnin (letné):

1 den préazdnin = 7,5 hodiny NV

b) v dase vedlajSich prazdnin (jarné, jesenné, vianoc¢né, polroc¢né, velkonoc¢né):

1 den préazdnin = 7,5 hodiny NV

) Vv ¢aseporad, zasadnuti PK: - 1,5 hodiny = 2 hodiny NV

Cl. 4

Evidencia tvorby a €éerpania ndhradného volna

Prehlad tvorby a cerpania ndhradného volna si vedie kaZzdy zamestnanec samostatne
na tlacive, ktoré je prilohou tejto smernice. Prehlad tvorby a ¢erpania nahradného
volha vedie zastupca riaditela Skoly vpodobe mesacnych suhrnov na zéaklade
podkladov nahlasovanych jednotlivymi zamestnancami.

Tvorbu a ¢erpanie nahradného volna schvaluje riaditel Skoly.

Zamestnanec okrem tlaciva o tvorbe a ¢erpani nahradného volha vypiSe Ziadost o
¢erpanie nahradného volna, ktori odovzda zastupcovi Skoly. V Ziadosti o ¢erpanie
nadhradného volna uvedie dni, kedy bude nahradné volno cerpat a pocet hodin
¢erpania nahradného volna.

Celkovu evidenciu o vytvorenom a vyéerpanom nahradnom volne vedu zastupcovia

riaditela Skoly na zaklade predloZzenych podkladov od uéitelov.



5. Evidenciu dohodnutej prace vedie zastupca riaditela Skoly, nevznika riou
narok na ndhradné volno a odmerovanie sa na riu vztahuje len v osobitnych,
riaditefom Skoly vopred odsuhlasenych pripadoch. Pocet Ziadosti o presun
pracovného vykonu vedenie Skoly bude akceptovat Styrikrat pocas jedného Skolského

roka. Pedagogicky pracovnik moze on poziadat na osobitnom formulari.

Cl.5
Cerpanie volna z dévodu lekarskeho vySetrenia alebo sprevadzania rodinného

prislusnika do zdravotnickeho zariadenia

Zamestnanci podia Cl. 1 maji pravo éerpat volno z dovodu lekarskeho vysetrenia (dalej
LV) alebo sprevadzania rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia (dalej
OCR) v stlade s prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace.

Cerpanie volna z dévodu planovaného LV/OCR je zamestnanec povinny oznamit
svojmu priamemu nadriadenému najneskoér 1 den pred LV/OCR.

Cerpanie volna z dovodu neplanovaného LV/OCR (nadhla choroba, zhorSenie
zdravotného stavu..) je zamestnanec povinny oznamit svojmu priamemu
nadriadenému najneskor do 12.00 hod. v der LV/OCR.

. Zamestnanec ¢erpa tofko hodin volna z dévodu LV/OCR, kolko vyuéovacich hodin

stravil v zdravotnickom zariadeni.
V pripade celodenného LV/ OCR zamestnanec &erpa 7,5 hodiny volna.

Pracovné volno s nahradou mzdy poskytne zamestnadvatel zamestnancovi na
nevyhnutne potrebny ¢as z dévodu LV najviac na 7 pracovnych dniv kalenddrnom roku.
Pracovné volno s nadhradou mzdy poskytne zamestnavatel zamestnancovi na
nevyhnutne potrebny ¢as z dévodu OCR najviac na 7 pracovnych dni v kalendarnom

roku.

. Ak zamestnanec prekroci stanoveny limit pracovného volna s ndhradou mzdy z dévodu

LV alebo OCR, ktory mu umoz#uje zakonnik prace, musi poziadat o ¢erpanie dovolenky.



Cl.6

Cerpanie dovolenky

Zamestnanci podfa Cl. 1 maju pravo &erpat dovolenku v sllade s prislusnymi
ustanoveniami Zakonnika préace, len po predchadzajicom pisomnom suhlase riaditela
Skoly.

Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie dovolenkového listka riaditelom
Skoly.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny poZiadat zamestnavatela o
poskytnutie dovolenky na predpisanom tlacive (dovolenkovy listok). Na dovolenku

zamestnanec nastupi aZz po jej schvaleni riaditelom $koly.

. Zamestnanci predkladaju na podpis dovolenkové listky riaditelovi Skoly najneskér 1
deri pred nastupom na dovolenku.

V plane cerpania dovoleniek vedenie Skoly zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci
Skoly ¢erpali prevaznu ¢ast dovolenky v ¢ase prazdnin, predovsetkym letnych.
Dovolenku ¢éerpant pocdas prazdnin nie je moZzné prerusit cerpanim lekarskeho
vySetrenia.

Dovolenku mozZe prerusit len nastup do zamestnania, PN a OCR.

Cl.7

Zavereéné ustanovenia

Interna smernica o tvorbe a cerpani ndhradného volna, ¢erpani dovoleniek a volna z
dévodu navstevy zdravotnickeho zariadenia je vydana riaditefom Skoly na dobu
neurcitd s a¢innostou od 01. 01. 2016 a nahradza ustanovenie z pedagogickej rady zo
dna 04. 11. 2014.

Interna smernica je platna pre vietkych pedagogickych zamestnancov ZUS DK a ti st

povinni sa s jej obsahom oboznamit.



3. Zmeny v internej smernici méZe iniciovat kazdy clen vedenia Skoly, resp. kazdy
zamestnanec prostrednictvom svojho priameho nadriadeného. Zmenu schvaluje

vedenie Skoly na pedagogickej rade.

4. S internou smernicou boli oboznameni predseda Rady Skoly adévernicka

zamestnancov.

5. Interna smernica bola prerokovana na zasadnuti pedagogickej rady dna 04. 11. 2015.

V Banovciach nad Bebravou, 01. 01. 2016

Silvester Lavrik

riaditel Skoly



Priloha¢. 1

Zakladna umelecka skola Dezider a K ardoSa, Novomeského 3, 957 04 Banovce nad Bebravou

Riaditelstvo ZUS D. Kardosa
Novomeského 3
957 04 Banovce nad Bebravou

Vec: Ziadost’ o udelenie nahradného voPna

Dolupodpisany /&: tymto Ziadam vedenie 3koly

0 udel enie ndhradného vor'na diha: pocéet hodin:

Dovody:

rodinné

- 0sobné

lekarske vysetrenie
- iné

Dna: Podpis pracovnika:

Vyjadrenie vedenia skoly:

Riaditel'stvo skoly st hlasi - nesthlasi sudeenim ndhradného vorna

Dna: Podpis riaditel’a koly:




Priloha ¢. 2

Zakladna umelecka Skola Dezider a K ardoSa, Novomeského 3,957 04 Banovce nad Bebravou

Ziadost zamestnanca o vykon préace nadéas

Meno

APHEZVISKO. ... funkcia.......coeevveeiieccieee,
Datum.......cccceeeervinniierieeene VEase od.....ccooveveeeenrinenne. (0 [o T
Celkovy pocet hodin.........cccocevvveeieneneneeien,s

ZAUCEI DMttt ettt e e ettt e e ae e et e et e e esareesbeesateebeesaseeasseeareesaeesnseeseenns

Riaditel'stvo skoly schval'uje — neschval’uje vykon préace nadcas.

Zakladna umelecka Skola Dezider a K ardoSa, Novomeského 3,957 04 Banovce nad Bebravou

Ziadost zamestnanca o vykon préce nadéas

Meno

APITEZVISKO. ...cuviriiiiie et funkcia......oooovieiin
Datum.......ccccoeveeiiiiiieeeeeene VEase od.....ccoeeveeriennienne (0 [0 USSR
Celkovy pocet hodin..........ccceveveeviieninnie e,

WA L UTe7 < [o] o 4 USRS URORR

Riaditel’'stvo skoly schval'uje — neschval’uje vykon préace nadcas.






