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Riaditelka Gymnazia, Golianova 68, Nitra v sulade so Zakonom ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace
v zneni neskorSich zmien a doplnkov, Zakona &. 552/2003 Z. z. v zneni neskor$ich zmien a doplnkov
a v sulade s Pracovnym poriadkom Gymnazia, Golianova 68 Nitra, vydava tito smernicu.
Smernica tvori prilohu Pracovného poriadku Gymnazia, Golianova 68, Nitra platného od
1.1.2020.
CL 1
Praca nadcas a tvorba nahradného volna

1. Za pracu nad€as sa povazuje praca vykonana nad uréeny tyzdenny pracovny €as (rozsah priamej
vychovno-vzdelavacej Cinnosti), vyplyvajuci z vopred ureného rozvrhnutia pracovného €asu a
vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien (§ 97 Zakonnika prace).

2. U pedagogickych zamestnancov je pracou nadCas praca vykonavana nad zakladny uvazok
stanoveny osobitnym predpisom. Hodina priamej vychovno-vzdelavacej cinnosti prevySujuca
zakladny uvazok pedagogického zamestnanca sa povaZzuje za jednu hodinu prace nadcas.

3. Narok na nahradné volno sa tvori pracou nadcas.

4. Praca nadcas je vykonana zamestnancom $koly na zaklade pisomného prikazu riaditelky Skoly. Za
pracu nadc¢as sa nepovazuje praca, ktoru riaditelka Skoly nenariadila alebo ju neschvalila.

5. Praca nadc&as vznika vyluéne pracou zamestnanca pocas zastupovania nepritomného zamestnanca,
pocas rekonstrukénych prac na budove alebo areali Skoly, po¢as sanitanych prac v budove Skoly,
ucastou zamestnancov na Skoleniach, seminaroch, Sportovych alebo vedomostnych sutaziach
ziakov, Skolskych akciach (imatrikulacia, LVVK, Skola v prirode, Studijné pobyty, exkurzie, Skolské
vylety, Skolské a medzinarodné projekty,...) v rozsahu poctu hodin stravenych priamou pracou, resp.
dozorom nad ziakmi po pracovnej dobe.

6. O vykonani prace nad€as ucastou zamestnancov na Skoleniach, seminaroch, Skolskych akciach
musi zodpovedny zamestnanec pisomne informovat riaditelku $koly minimalne dva pracovné dni
pred vykonanim prace.

7. Praca nad€as u nepedagogickych zamestnancov vzniké aktivnou pracou zamestnanca pocas :

a) rekon$trukénych prac na budove alebo v areali Skoly

b) sanitacnych prac v budove Skoly,

¢) kontrolnej €innosti veduceho zamestnanca,

d) spristupnenim Skoly prenajimatefom priestorov Skoly,

e) sluZobnej cesty vodi¢a sluZzobného vozidla.

Takato praca vykonana po pracovnej dobe zamestnanca v intervale:
1 hodina (60 minut) = 1 hodina (60 minut) nad€asovej prace.

8. Praca nadCas u pedagogickych zamestnancov vznika aktivhou pracou zamestnanca nasledovne :

a) zastupovanim nepritomného pedagogického zamestnanca vintervale 1 vyuCovacia
zastupovana hodina = 1 hodina prace nadcas,

b) ulastou zamestnanca na jednodriovych Skolskych akciach (exkurzia, Skolsky vylet, Skolsky
alebo medzinarodny projekt, Sportové alebo vedomostné sutaze ziakov...) si zamestnanec plni
priamu vychovno-vzdelavaciu €innost, a to v ¢ase od 7,30 do 15,30 hod. v ramci tyzdenného
fondu pracovného €asu v rozsahu 37,5 hodiny + denne 0,5 hodiny prestavka na odpod&inok
a jedenie.

Pedagogicky dozor vykonavany nad Ziakmi v ¢ase od 15,30 do 22,00 hod. sa povaZuje za pracu
nad€as azamestnanec si za fiu &erpa nahradné volno vrozsahu 1 hodina (60 minut)
nad&asovej prace = 1 hodina (60 minat) nahradného volna.

c) ucastou zamestnanca na viacdriovych Skolskych akciach (LVVK, Skola v prirode, exkurzia,
Skolsky vylet, Studijny pobyt, Skolsky alebo medzinarodny projekt, Sportové alebo vedomostné
sutaze ziakov...), si zamestnanec plni priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost, a to denne v ¢ase
od 7,30 do 15,30 hod. v ramci tyzdenného fondu pracovného Casu v rozsahu 37,5 hodiny
+ denne 0,5 hodiny prestavka na odpocinok a jedenie.
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9.

Pedagogicky dozor vykonavany nad Ziakmi v ¢ase od 15,30 do 22,00 hod. sa povaZuje za pracu
nadCas azamestnanec si za fiu Cerpa nahradné volno vrozsahu 1 hodina (60 minut)
nadcasovej prace = 1 hodina (60 minat) nahradného volna.
V pripade, Zze z dévodu zastupovania nepritomného pedagogického zamestnanca spaja v ramci
svojej vyucovacej hodiny pedagogicky zamestnanec viac skupin Ziakov, nejedna sa o nadCasovu
pracu zamestnanca.

10.Riaditelka Skoly vzdy pri schvaleni nového rozvrhu stanovi pedagogickému zamestnancovi zakladny

uvazok a jednoznaéne mu ur€i hodiny prevySujuce zakladny uvazok zamestnanca ako nadc¢asovu
pracu. Pedagogicky zamestnanec nevykonava nadCasovu pracu po€as uréenych hodin
prevysujucich zakladny uvazok vtedy, ak sa zuCasthuje Skolskej akcie urCenej riaditelkou Skoly.
V ramci tohto ¢asového obdobia vykonava pedagogicky zamestnanec pedagogicky dozor v ramci
svojej pracovnej doby.

CL I
Evidencia

. Evidenciu nad€asovej prace a ¢erpanie nahradného volna si kazdy zamestnanec vykazuje na tlaCive

,Evidencia pracovného &asu“ (dalej len ,EPC").

Tvorbu nadc¢asovej prace a Cerpanie nahradného volna kontroluje prisluSny veduci zamestnanec,
o potvrdzuje svojim podpisom na EPC.

Celkovu evidenciu o vytvorenom a ¢erpanom nahradnom volne si vedie kazdy veduci zamestnanec
za zvereny usek.

Zamestnanec si Cerpanie nahradného volna uplatiiuje predlozenim vyplneného interného tlaciva
,Dohoda o €erpani nahradného volna za nad€asovu pracu“ (dalej len ,DoNV*), kde uvedie dni, kedy
si bude nahradné volno Cerpat a pocet hodin &erpania nahradného volna. Az po podpisani DoNV
riaditelkou $koly si mdéZe nahradné volno &erpat. Podpisana DoNV je prilohou EPC.

CL 1.
Cerpanie nahradného vorna

Zamestnanci si ¢erpaju ndhradné volno podla nasledujucich bodov tohto ¢lanku:

1.

Zamestnanec si mbze Cerpat iba priznané nahradné volno. Nie je mozné Cerpat nahradné volno
dopredu, t. j. za eSte nevykonanu nad€asovu pracu.

Dohoda o &erpani nahradného volna musi byt podana vyhradne pisomne a schvalena minimalne 2
pracovné dni pred jeho Cerpanim.

Nie je mozné poziadat o Cerpanie nahradného volna dodatoc¢ne, spatne.

Riaditelka Skoly alebo prisluSny veduci zamestnanec, mdze zamestnancovi nariadit Cerpanie
nahradného volna.

Pedagogicky a odborny zamestnanec je povinny vyCerpat si nahradné volno najneskér do konca
Skolského roka, v ktorom bola praca nad€as vykonana. Nepedagogicki zamestnanci si vy&erpaju
nahradné volno najneskér do 3 mesiacov, nasledujucich po mesiaci, v ktorom bola praca nadcas
vykonana, ak sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodli na inom termine.

. Néhradné volno je mozné &erpat iba v Case :

a) prazdnin,
b) zo zavaznych dbévodov v ¢ase vyucovania.

. V Case prazdnin si zamestnanci Cerpaju prednostne nahradné volno a potom dovolenku. Nie je

pripustné pocas prazdnin striedat Cerpanie nahradného volna s dovolenkou.

3/5



ClLIV.
Cerpanie dovolenky

Zamestnanci si ¢erpaju dovolenku podla nasledujucich bodov tohto ¢lanku:

1.

10.

11.

Zamestnanec si Cerpanie dovolenky uplatfiuje predlozenim vyplneného a podpisaného tlaciva
DOVOLENKA riaditelke skoly alebo prislusnému vedicemu zamestnancovi najneskér 3 pracovné
dni pred nastupom na dovolenku.

Na dovolenku zamestnanec nastupuje az po jej schvaleni prislusnym vedidcim zamestnancom.

V plane ¢erpania dovoleniek sa zabezpeci, aby zamestnanci Skoly €erpali prevaznu €ast dovolenky
v Case letnych prazdnin.

Dovolenku schvalenu a €erpanu pocas prazdnin nie je mozné prerusit Cerpanim lekarskeho volna.
Cerpanie schvalenej dovolenky méze prerusit iba nastup zamestnanca do zamestnania, pracovna
neschopnost zamestnanca alebo oSetrovanie ¢lena rodiny.

ClL V.
Cerpanie lekarskeho volna

Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi pracovné vofno v zmysle § 141 Zakonnika
prace.

Pedagogicki zamestnanci sa na lekarske vySetrenie objednavaju, pokial je to mozné v ¢ase mimo
svojho vyu€ovania a prednostne v ¢ase prazdnin, nepedagogicki zamestnanci ak je to mozné, mimo
svojho pracovného Casu.

O planovanom lekarskom vySetreni informuje kazdy zamestnanec prislusného veduceho
zamestnanca najneskér 2 pracovné dni pred vySetrenim, aby bolo mozné v€as zabezpe it
zastupovanie a vychovno-vzdelavaci proces.

Zamestnanec je povinny na poskytnutie pracovného volna predlozit riaditelke Skoly alebo
prislusnému veducemu zamestnancovi vyplnené tlaivo PRIEPUSTKA, kde uvedie datum, cas
odchodu a vyznaci dévod odchodu z pracoviska.

Zamestnanec mdze opustit pracovisko az po suhlasnom potvrdeni priepustky riaditefkou Skoly,
alebo prislusnym veducim zamestnancom.

Zamestnanec je povinny predloZit zamestnavatefovi potvrdenu priepustku od prislusného
zdravotnickeho zariadenia, a v pripade navratu na pracovisko aj vyznaceny €as prichodu, najneskér
do 3 pracovnych dni.

Pokial su pri lekarskom vySetreni zamestnanca zistené zavazné skuto€nosti, ktoré by mohli mat’
vplyv na riadny vykon prace, pripadne na vychovno-vzdeldvaci proces, je zamestnanec povinny
o tychto skuto€nostiach okamzite informovat zamestnavatela (najma ak ide o rézne chripkové,
virusové a infek&né ochorenia, ...).

Zamestnanci si nemézu Cerpat’ platené pracovné volno na lekarske vySetrenie potvrdené od jedného
lekara dlhSie, ako dva pracovné dni bezprostredne nasledujuce po sebe. Na kazdy den je
zamestnanec povinny predlozit’ potvrdenu priepustku zvlast.

Zamestnavatel uzna zamestnancovi pracovné volno v stanovenom limite s nahradou platu:

e maximalne 4 hodiny, pri navsteve jedného lekara v mieste svojho bydliska (okresu),

e maximalne 7,5 hodiny pri navsteve jedného lekara mimo svojho bydliska (okresu).

Na uznanie pracovného volna v stanovenom limite s nahradou platu na cely den (7,5 hodiny)
zodpoveda:

e navsteva dvoch lekarov, alebo

e na tladive priepustky uvedena poznamka od lekara ,cely deri®.

Ak pedagogicky zamestnanec je nepritomny z dovodu navstevy lekara iba urcitu ¢ast’ pracovného
diia, pocita sa Cerpanie pre nahradu platu nasledovne :

ak pedagogicky zamestnanec nastupi na vyu€ovanie az po€as dna a od rana si erpa volno na
oSetrenie u lekara, toto €erpanie mu zacina plynat od 7,30 hod. az do nastupu do prace,
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13.

14,

ak pedagogicky zamestnanec zacne Cerpat’ vofno na oSetrenie u lekara a do tohto ¢asu spada aj
Cas, ked nemal vyu€ovaciu povinnost, pocCita sa Cerpanie volna od zaciatku nastupu na Cerpanie
volna az do jeho konca, teda aj po¢as vyu€ovacej hodiny, ktora pedagég nemal vyu€ovat,

ak pedagogicky zamestnanec zac¢ne Cerpat volno na oSetrenie u lekara v priebehu vyucovania a do
jeho konca uz nepride do prace, Cerpa volno na oSetrenie az do konca jeho vyu€ovacej povinnosti.
Ak je nepedagogicky zamestnanec nepritomny na pracovisku z dévodu navstevy lekara, pocita sa
Cerpanie pre nahradu platu v pomere 1:1, t.j. po€et hodin nepritomnosti = po€et hodin pracovného
volna.

Zamestnanec je povinny poziadat priameho nadriadeného o Cerpanie dovolenky alebo nahradného
volna v pripade, Ze prekroCi stanoveny limit pracovného volna s nahradou mzdy z ddvodu
lekarskeho vySetrenia alebo oSetrovania €lena rodiny v zmysle Z&konnika prace.

CL VI.
Prekazky na strane zamestnavatela

Za prekazky na strane zamestnavatela, pri ktorych zamestnanec neméze vykonavat' svoju pracu
sa povazuje :

a) vypadok dodavky elektrickej energie, tepla alebo studenej vody dihSi ako 2 hodiny,

b) odstrafiovanie havarijnych stavov budovy Skoly alebo pracovnych strojov a pristrojov,

¢) rozsiahle rekonstrukéné prace na pracovnom Useku zamestnanca,

d) karanténa.

V Case prerusenia prevadzky skoly z uvedenych dévodov, budu zamestnanci vykonavat nahradné
prace na pracovisku pridelené riaditelkou Skoly.

Ak pedagogickym zamestnancom nebude umozZnené vykonavat pracu v Skole, bude im pridelena
praca mimo pracoviska.

V pripade, ze zamestnavatel nemdze nepedagogickym zamestnancom pridelit pracu v Skole, ide
o prekazku v praci na strane zamestnavatela, pri ktorom patri zamestnancovi nahrada vo vySke
jeho funkéného platu.

CL VII.
Zaverecné ustanovenia

Tato smernica je platna pre vSetkych zamestnancov skoly.

Prislusni veduci zamestnanci su povinni oboznamit s jej znenim vSetkych zamestnancov na
zverenom useku.

Kontrolu plnenia obsahu tejto smernice je opravnena vykonavat riaditelka Skoly.

Smernica je vyhotovena v 3 exemplaroch, pricom jeden obdrZi predsednicka ZO OZ a zostavajuce
dva obdrzi vedenie 3koly.

Zmeny smernice sa budu uskuto€hovat formou &islovanych pisomnych dodatkov, ktoré budu tvorit
sucast tejto smernice.

Smernica je platna a u&inna od 1.1.2020
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