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A CERPANI NAHRADNEHO VOINA

Zasady prace s vnutornym predpisom
1. Pridelenie vnatorného predpisu:

Prikaz riaditel’ky bol prideleny:

] Meno a priezvisko )
Datum Funkcia
zamestnanca
01.09.2025 | Mgr. Renata Jencikova Riaditel’ka Skoly

01.09.2025 | Ing. Eva Liptakova Zastupkyna

|01.09.2025 Mgr. Renata Palen¢arova | Zastupkyiia

01.09.2025 | Ing. Peter Schreiber Ekonom skoly
01.09.2025 | Mgr. Katarina Timkova Veduca skolskej jedalne

01.09.2025 | Ing. Dagmar Grancova Odborova organizacia

Clanok 1

Zakladné ustanovenia

Smernica je doplnkom k pracovnému poriadku pre zamestnancov Strednej priemyselnej

Skoly stavebnej a geodetickej, Lermontovova 1, 040 01 KoSice.

Clanok 2

Vznik naroku na ¢erpanie nahradného vol’'na

1. Narok na ndhradné volno sa tvori pracou nadcas. Za pracu nadCas sa povazuje praca
vykonand nad stanoveny tyzdenny pracovny Cas podla Zakonnika prace, t. j. 37,5
hodiny tyzdenne u pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov strednej Skoly.

2. Pracanadcas je vykonana zamestnancom na prikaz riaditel’ky Skoly alebo s jeho suhlasom
vyluéne pocas zastupovania, pocas rekonstrukénych prac na budove Skoly a pocas
skolskych akcii: pocas celoskolskych aktivit pre deti organizovanych po 15:30 hod. alebo

pocas vikendu (kultirne programy, karneval, Sportové podujatia, tvorivé dielne, exkurzie,
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vylety a iné akcie organizované skolou) v rozsahu poctu hodin spoc¢ivajiacich dozorom nad
detmi po 15:30 hod.

O vykonani prace nadCas je zamestnanec povinny informovat’ riaditel’ku Skoly vopred,
min. asponi 2 dni pred uskutocnenim akcie.

Za pracu nadcCas sa nepovazuje praca, ktort riaditel’ka $koly nenariadila alebo neschvalila.
Préaca nadc¢as u nepedagogickych zamestnancov sa tvori v pripade vynimo¢nych situécii
(pri rekonstrukénych pracach na budove skoly alebo inych vynimoc¢nych situdciach).
Zastupovanie za nepritomného pedagogického zamestnanca sa bude povaZzovat’ za pracu
nadc¢as so sthlasom riaditel’ky Skoly. V pripade zastupovania prostrednictvom spojenia
roznych ro¢nikov na zaklade pokynu riaditel’ky $koly, nevznikne praca nadcas.

Hodiny vykazované odpracované ako nadcasové nad ramec svojho uvdzku sa budu
preplacat’ len na zéklade povolenia riaditel’ky $koly. Organizacia vyletov a akcii sa riadi
pravidlom, Ze ziaci spolu s pedagogickym dozorom by sa mali vratit' z vyletu alebo

exkurzie do ... hod. z dévodu nevykazovania nad¢asovej prace.

Clanok 3

Evidencia vzniku naroku na ¢erpanie nahradného vol'na

Prehl’ad tvorby a ¢erpania ndhradného volna si vedie kazdy pedagogicky a nepedagogicky
zamestnanec samostatne na tlacive, ktoré tvori prilohu €. 1 tejto smernice.

Tvorbu a cerpanie nahradného volna schvaluje riaditelka Skoly svojim podpisom.
Riaditel’ka $koly moze na tento ucel poverit’ iného vedticeho zamestnanca.

Zamestnanec okrem tlaciva o tvorbe a ¢erpani ndhradného vol'na predlozi riaditel'ke Skoly
aj ziadost’ o Cerpanie nahradného vol'na. V Ziadosti o Cerpanie ndhradného vol'na uvedie
dni, kedy bude ndhradné vol'no Cerpat’ a pocet hodin ¢erpania nahradného volna.
Riaditel’ka $koly alebo nou povereny zamestnanec vedie evidenciu o vytvorenom naroku

na ¢erpanie ndhradného volna a vy¢erpanom ndhradnom volne.

Clanok 4

Postup pri ¢erpani nahradného vol’na

Zamestnanci maju pravo cerpat’ ndhradné volno v sulade s prisluSnymi ustanoveniami

zakona ¢.311/2001 Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov len
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po predchadzajiicom pisomnom stihlase alebo na zaklade nariadenia riaditel’ky Skoly podl'a
nasledujtcich odsekov tohto ¢lanku.

Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie ziadosti ¢erpania ndhradného volna.
Néhradné vol'no za pracu vykonant nad¢as priznava riaditel’ka skoly po predlozeni ziadosti
cerpania ndhradného volna zamestnancom $koly. Nahradné volno nie je mozné Cerpat’
vopred, t. j. za pracu eSte nevykonanu.

Ak pedagogicky zamestnanec spoji rézne triedy alebo ro¢niky v ramci zastupovania iného
pedagogického zamestnanca, nevznika mu narok na ¢erpanie nahradného vol'na.
Nahradné volno je zamestnanec povinny vycerpat najneskor do uplynutia troch
kalendarnych mesiacov od vzniku naroku na ndhradné vol'no. Ak zamestnanec nevycerpa
nahradné volno v tejto lehote, predlozi riaditelke $koly Ziadost o prediZenie lehoty
cerpania nahradného vol'na o d’al$ie tri mesiace.
Néhradné vol'no je mozné Cerpat’:

e v case vedlajSich prazdnin (jesenné, vianocné, polrocné, jarné, velkonocné

prazdniny),

e v Case letnych prazdnin,

e v pracovnom Case (zo zavaznych dovodov po schvaleni riaditel’kou).

Pocas prazdnin sa Cerpa najskor narok na ndhradné vol'no a nésledne sa ¢erpa dovolenka.
Pri ¢erpani nahradného volna v den, kedy pedagogicky zamestnanec vykonava dozor nad
detmi pocas prestavok alebo obeda, si tento dozor vymeni po dohode s inym
pedagogickym zamestnancom a nahlasi tto vymenu riaditel’ke Skoly alebo prislusnému

vedicemu zamestnancovi.

Clanok 5

Cerpanie dovolenky

Zamestnanci maju pravo cerpat’ dovolenku v stlade s prislusnymi ustanoveniami
Zékonnika préace len po predchadzajucom pisomnom suhlase riaditelky Skoly alebo
veduceho zamestnanca podla nasledujtcich odsekov tohto ¢lanku. Udelenim pisomného
suhlasu sa rozumie podpisanie dovolenkového listka riaditel’kou skoly.

Zamestnanci predkladaju na podpis dovolenkové listky na ¢erpanie dovoleniek riaditel’ke

Skoly minimélne 2 dni pred nastupom na dovolenku.
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3. V plane cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci Skoly v Case
letnych prazdnin Cerpali prevaznua ¢ast’ dovolenky v tomto Case.

4. Dovolenku Cerpant pocas prazdnin nie je mozné prerusit’ cerpanim lekarskeho volna.
Dovolenku moéze prerusit len nastupom do zamestnania, pri docasnej pracovnej

neschopnosti alebo osetrovanim chorého ¢lena rodiny.

Clanok 6

Pracovna cesta

1. Zamestnancovi $koly je dovolené absolvovat’ pracovnu cestu v stlade s prislusnymi
ustanoveniami Zakonnika prace a zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych néhradach v zneni
neskorsich predpisov len po predchadzajucom suhlase alebo nariadeni riaditel’ky Skoly.
Udelenim pisomného sthlasu sa rozumie podpisanie cestovného prikazu.

2. Zamestnanci predkladaju na podpis cestovné prikazy na vyslanie na tuzemsku alebo
zahrani¢nu pracovnu cestu najneskor 3 dni pred odchodom na pracovnu cestu. Vyplacanie
cestovnych nahrad zamestnancom sa poskytuje na zaklade zakona ¢. 283/2002 Z. z.

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

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

5. Ak sa zamestnanec Skoly zucastni pracovnej cesty, ktort schvalila riaditel’ka skoly, je
povinny najneskor den pred nastupom na pracovnll cestu vypisat’ cestovny prikaz a hned’

po skonceni pracovnej cesty predlozit’ vyictovanie pracovnej cesty.

Clanok 7

Zavereéné ustanovenia

1. Smernica je vydana riaditel’kou $koly s i¢innost'ou odo dna 1.9.2025.
2. Smernica bola prerokovand a schvdlend na zasadani pedagogickej rady dna

3. Smernica je platna pre vSetkych pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov skoly.
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4. Vedtci zamestnanci Skoly st povinni oboznamit’ s obsahom smernice vsetkych svojich
podriadenych zamestnancov.

5. Navrhnit zmeny smernice méze kazdy vedici zamestnanec. Navrh zmeny smernice
na zaklade navrhu ktoréhokol'vek vediceho zamestnanca bude prerokovana na pracovnych
poradach a nasledne prerokovana a schvalena na zasadnuti pedagogickej rady Skoly.

6. Smernica je umiestnend v zborovni $koly, na mieste pristupnom vSetkym pedagogickym

aj nepedagogickym pracovnikom.

V Kosiciach dia 01. septembra 2025

Mgr. Renata Jencikova

riaditel’ka Skoly



SMERNICA O VZNIKU NAROKU

A CERPANI NAHRADNEHO VOINA

Priloha ¢. 1

Vznik naroku a ¢erpanie nahradného vol’na

Meno a priezvisko ZamestNanCa: ...........cooererereeiereseneseseeieas
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