Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec

INTERNA SMERNICA ¢. ......

O VYUZITIi PRACOVNEHO CASU ZAMESTNANCOV

2023



Riaditel’ka Zakladnej skoly s materskou Skolou, A.Felcana 4, Hlohovec, Mgr.
Miroslava Mudra Vankovda v sulade s Pracovnym poriadkom pre pedagogickych
zamestnancov a ostatnych zamestnancov Zakladnej Skoly s materskou skolou, A. Felcana 4,
Hlohovec, vychadzajicich zo Zakonnika prace vydava Smernicu 0 vyuziti pracovného Casu
Zzamestnancov.

Clanok I.
Vseobecné ustanovenia

1.Tato smernica zamestnavatela: Zakladna $kola s materskou $kolou, A. Felcana 4, Hlohovec
(dalej aj ako ,,zamestnavatel™) o vyuziti pracovného ¢asu zamestnancov upravuje pracovny
cas pedagogickych zamestnancov pri vykone ich prace vo verejnom zaujme v stlade
S prislusnymi ustanoveniami zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme
v zneni neskorSich predpisov, zakona ¢&. 138/2019 Z.z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch, zdkon ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov
a v sulade s ustanoveniami Nariadenia vlady Slovenskej republiky €. 201/2019 Z.z., ktorym sa
ustanovuje rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a priamej vychovnej ¢innosti pedagogickych
Zamestnancov.

Clanok IL.

Pracovny ¢as a zakladny uvizok
1.Pracovny cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec Kk dispozicii zamestnavatelovi,
vykonava pracu a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou.
2.Tyzdenny pracovny Cas pedagogického zamestnanca tvori ¢as, v ktorom pedagogicky
zamestnanec vykonava priamu vychovno-vzdeldvaciu ¢innost, a ¢as, v ktorom pedagogicky
zamestnanec vykonava priamu vychovno-vzdeldvaciu ¢innost, a ¢as, v ktorom pedagogicky
zamestnanec vykonava ostatné ¢innosti suvisiace s jeho priamou vychovno-vzdelavacou
¢innostou. Riaditel’ka moze povolit’ pedagogickému zamestnancovi vykonavanie ostatnych
¢innosti suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou aj mimo pracoviska.
3.Priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou sa rozumie priama vyucovacia ¢innost, ktorou
sa uskutocnuje Skolsky vzdelavaci program alebo program kontinualneho vzdelavania,
apriama vychovna cinnost, ktorou sa uskuto¢fiuje vychovny program, vykonavané
pedagogickym zamestnancom. Za priamu vychovnu alebo vyucovaciu ¢innost’ sa povazuje aj
sprevadzanie ziaka na lekarske oSetrenie pri nevol'nosti alebo uraze, ak nie je mozné zastihnut’
rodica (zakonného zastupcu) a dana situacia si vyzaduje okamzita lekarsku pomoc.
4.Za ostatné cinnosti suvisiace s priamou vychovno-vzdelavacou cinnostou a d’alSim
vzdeldvanim aj mimo pracoviska sa povazuji najma:
-spracovanie avedenie pedagogickej dokumentacie (triedna kniha, triedny vykaz,
pedagogicky dennik atd’.)
-priprava na vyucovanie
-priprava testov, ziackych pisomnych prac
-oprava a hodnotenie pisomnych prac a testov Ziakov
-priprava pomocok a materidlov na vyu€ovanie
-praca triedneho ucitel’a (triednické hodiny, RZ, konzulta¢né hodiny atd’.)
-Ucast’ na pracovnych poradach a pedagogickych radach
-estetizécia tried, ndstenky, informacie Ziakov 0 aktivitach Skoly
-dozor (v Skolskej jedalni, v Skolskej budove)
-zastupovanie
-konzultacie a stretnutia s rodi¢mi a ziakmi



5. Ustanoveny pracovny ¢as zamestnanca je 37,5 hodin tyzdenne v pdtdhovom pracovnom
tyzdni. Do uvedeného pracovného Casu sa nezapocitava prestavka na odpocinok a jedenie.
Pracovnym dnom sa rozumie vykon prace v trvani 7,5 hodin a prestdvka na odpocinok
a jedenie v trvani 30 minut.

6. Za zékladny uvézok pedagogického zamestnanca sa povazuje rozsah priamej vyucovacej
¢innosti a priamej vychovnej Cinnosti pedagogickych zamestnancov stanoveny nariadenim
vlady SR €. 201/2019 Z.z. (d’alej aj ako ,,Nariadenie vlady ¢. 201/2019 Z.z.%).

7.V zmysle prilohy ¢. 1 Nariadenia vlady ¢. 422/2009 Z.z. je zékladny uvédzok pedagogického
zamestnanca:

Utitel’ ZS 23 hodin tyzdenne

Ugitel’ 1.ro&. a pripravny ro¢nik ZS 22 hodin tyzdenne

Vychovny poradca v ZS 21-22 hodin tyzdenne

Vychovavatel’ v SKD 27 hodin tyZdenne

Ugitel MS 28 hodin tyzdenne
Clanok III.

Rozvrhnutie pracovného ¢asu

1. Zamestnanci maja pruzny pracovny ¢as s osobitnymi podmienka mi dohodnutymi v tejto
smernici.

2. Riaditel’ méze podla §3 ods. 6 Zakona ¢. 138/2019 Z. z. 0 pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch povolit pedagogickému zamestnancovi vykonavania
ostatnych c¢innosti suvisiacich s priamu vychovno-vzdeldvacou c¢innostou aj mimo
pracoviska. PocCas pracovnej ¢innosti v mieste trvalého bydliska st povinni dodrziavat
vSetky pravidla bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci. V pripade, ze v tomto ¢ase dojde
u zamestnanca k arazu, nebude tento traz klasifikovany ako pracovny traz.

3. zamestnanec sa musi nachadzat’ pocas pracovného tyzdna na pracovisku zamestnavatel'a
Vv rozsahu 32,5 hodin tyzdenne s pruznym prichodom a odchodom,

priGom zaroven plati, ze zamestnanec je povinny byt na pracovisku najneskor:

- 30 minut pred zac¢iatkom 1. vyucovacej hodiny
- priama ¢innost’ na pracovisku je povinna do 14.00 hod.
- praca mimo pracoviska sa vykazuje v dochadzke ako praca na pripravu
vyucovania.
V pripade, ak zamestnanec vykonava pedagogicky dozor, je povinny byt na prislusnej Casti
pracoviska minimdlne 5 mintt pred zaciatkom vykondvania ranného pedagogického dozoru.

4. Zékladny pracovny cas pedagogickych zamestnancov je vymedzeny nariadenym
rozvthom hodin. Zamestnanci musia postupovat’ tak, aby boli na pracovisku pritomni
podla rozvrhu hodin, rozvrhu dozorov, v ¢ase konania porad, zasadani MZ a PK,
triednych aktivov RZ, vzdelavacich informacnych popoludni, ak to pracovny poriadok
neustanovuje inak a v sulade s pokynmi riaditel'a $koly a zastupcu riaditel'a Skoly. Ak
vykondvaju pedagogicki zamestnanci pedagogicky dozor pocas prestavky pre Ziakov,
zapocitava sa im tento ¢as do zdkladného pracovného ¢asu.

5. Rozsah denného pracovného €asu pedagogického zamestnanca na vykonavanie ostatnych
¢innosti suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou mimo pracoviska:



10.

Pedagogicky zamestnanec moze vykonavat' ostatné cCinnosti suvisiace s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢innostou mimo pracoviska, a to mimo pracovného Casu, kedy sa
musi zamestnanec zdrziavat’ na pracovisku (ods. 3 tohto ¢lanku smernice).

Vychovavatel SKD moZe vykonavat ostatné &innosti suvisiace s priamou vychovno-
vzdelavacou ¢innostou mimo pracoviska, ato vzdy len mimo pracovného casu, kedy sa
musi zamestnanec zdrziavat' na pracovisku (ods. 3 tohto ¢lanku smernice). V pripade
rannej SKD bude tento rozsah uréeny individudlne na ziklade dohody s riaditefom $koly.
Zamestnanec ma pocas pracovného Casu pravo na prestavku na oddych a zotavenie
vtrvani 30 minat. Celkova dizka prestavky sa nezapoitava do pracovného ¢asu.
Svojvolne prekroCenie ustanovenej prestavky bez sthlasu riaditel’a skoly alebo zastupcu
riaditel’a Skoly nie je dovolené a bude sa povazovat’ za porusSenie pracovnej discipliny. Pri
prekroceni ustanovenej prestavky so suhlasom riaditel'a Skoly alebo zastupcu riaditela
Skoly je zamestnanec povinny tento ¢as nadpracovat’.

Ak prestdvka na oddych nie je mozna v urCenom case, tak prestdvku na oddych
a zotavenie si volia pedagogicki zamestnanci samostatne v ramci pracovného ¢asu a ak im
to rozvrh hodin umoziuje, tak si tito prestavku volia v Case, ked’ maju vol'ni vyu€ovaciu
hodiny alebo ked’ je tato prestavka vymedzena pre ziakov.

Cinnosti si pedagogicki pracovnici rozvrhnil v tyzdni podla svojho uvazenia. Cinnosti,
ktoré nemozno rozvrhnit' podla svojho uvazenia, urcuje vedenie Skoly a si to najma:
pracovné porady, vyucovanie podla rozvrhu hodin, pedagogicky dozor, pripadne
nadCasova praca.

PocCas pracovného Casu je zamestnanec povinny sa zdrziavat na svojom pracovisku.
Zamestnanec sa pocas pracovného Casu modze vzdialit zo svojho pracoviska len so
stthlasom riaditel’a alebo zastupcu Skoly.

Ak je zamestnanec zamestnany na krat$i pracovny cas, resp. ak ma zamestnanec kratsi
zékladny uvézok, tak sa na neho ustanovenia o pracovnom case vztahuju primerane ku
skrateniu pracovného Casu po dohode s riaditel'om Skoly (1 hod. menej zo zdkladného
uvizku — 75 min. tyzdenne — skorsi odchod z pracoviska).

Clanok IV.
Praca nadcas

praca nadcCas je praca vykonand zamestnancom Skoly na prikaz zamestnavatela alebo
s jeho suhlasom nad urCeny tyzdenny pracovny c¢as vyplyvajuci z vopred urceného
rozvrhnutia pracovného Casu a vykondvana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien (§ 97
ods. 1 Zéakonnika préce). Sthlas/prikaz na pracu nadcas déava riaditel’ Skoly alebo zastupca
riaditel’a Skoly.

Praca nadcas je v pripade pedagogického zamestnanca praca vykondvand zamestnancom
Skoly na prikaz riaditel'a Skoly alebo zastupcu riaditel'a Skoly alebo s ich stthlasom nad
jeho zédkladny tvazok.

Zamestnanec je povinny pracovat nadcas, ak mu zamestnivatel nariadil pracu nadcas
Vv stlade s pravnymi predpismi.

Prikaz na pracu nadcas pedagogickému zamestnancovi vyda zamestnavatel’ Gstne alebo
prostrednictvo tlac¢iva na zastupovanie chybajtcich ucitel’ov.

Ak zamestnanec zastupuje nepritomného pedagogického zamestnanca, tak vyucuje hodiny
pocas ktorych ho zastupuje st pracou nadcas.

Ak Uvdzok zamestnanca presahuje pocet hodin stanoveny osobitnym predpisom, tak
hodiny odu¢ené nad Gvdzok zamestnanca su pracou nadcas.



7. Za pracu nadcas sa nepovazuje praca, ktori zamestnavatel' zamestnancovi nenariadil a ani
ju neschvalil.

Clanok V.
Evidencia dochadzky

1. Zamestnanec je povinny zapisat' ¢as svojho prichodu na pracovisko zapisom do Knihy
dochadzky, ktora sa nachadza v zborovni.

2. oneskoreny prichod, ako aj neticast’ na Skolskych aktivitdich musi zamestnanec ihned
ohlasit’ u riaditel'a skoly, pripadne u zastupcu skoly. Ak pre vaznu pri¢inu nembze prist’
zamestnanec do zamestnania, ozndmi to telefonicky alebo osobne den vopred (v
ojedinelych pripadoch skoro rano) riaditelovi Skoly, pripadne zastupcovi Skoly, aby
mohol byt’ zabezpecené zastupovanie bez straty vyucovacieho Casu.

3. svoju neucast’ pre prekdzky v praci, ktord je pripustnd podla Zakonnika prace, doklada
zamestnanec prislusnymi potvrdeniami (do troch dni pri dlhsie trvajucich alebo ihned’
V dei prichodu do zamestnania po jednodiiovych vymeskaniach).

4. Do knihy dochadzky kazdy zamestnanec zapiSe opustenie pracoviska za uc¢elom sluzobnej
cesty (meno, priezvisko, datum, hodina a minita odchodu, miesto, kam sluzobne ide. Ak
sa Vv ten isty deii eSte vrati, tak ddtum, hodina a minuta prichodu spét’ na pracovisko).

5. Opustit’ pracovisko moze zamestnanec len so suhlasom s vedomim riaditel’a Skoly
alebo zastupcu riaditela, a to za icelom stvisiacim s vykonom prace (navsteva kniznice,
prieskum trhu s u¢ebnymi pomdckami, navsteva CPPPaP a pod.) asvoj odchod musi
zapisat’ do Knihy dochadzky.

6. ak je zamestnanec vyslany na lekarsku prehliadku Skolou alebo ide na oSetrenie so Ziakom
(pri prvej pomoci), zapiSe sa do Knihy dochadzky ako ,.0pustenie pracoviska za
sluZzobnym tcelom*. Ak zamestnanec opusti pracovisko za sitkromnym ucelom, zapise
do Knihy dochadzky ,opustenie pracoviska za sikromnym ucelom*“ + meno
a priezvisko, datum, hodina a minuta odchodu, datum, hodina a minuta prichodu na
pracovisko. Do Knihy dochadzky sa tiez zapiSe zamestnanec, ak ,,opusti pracovisko za
ucelom navstevy lekara na vySetrenie alebo oSetrenie* alebo ,sprevadza rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia“

7. Zamestnanec sa pocas pracovného Casu cez volné vyucovacie hodiny moze vzdialit’ zo
svojho pracoviska len so suhlasom riaditela alebo zastupcu Skoly. Zamestnanec je
povinny odchod z budovy pocas vol’nych vyucovacich hodin hlasit’ riaditelovi alebo
zastupcovi Skoly.

8. Ak zamestnanec vycCerpad stanoveny limit pracovného volna sndhradou mzdy na
vySetrenie alebo oSetrenie v zdravotnickom zariadeni a sprevddzanie rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia urceny Zakonnikom prace, pri d’alSej navsteve
lekara alebo pri sprevadzani rodinného prislusnika si bude Cerpat’ dovolenku (pripadne
nahradne vol'nou po dohovore s riaditelom $koly).

Clanok VI.
Zavereéné ustanovenia

1.Téato smernica sa vztahuje na vSetkych pedagogickych zamestnancov zamestnavatel’a:
Zakladna Skola s materskou Skolou, A. Felcana 4, Hlohovec.



2. Na zaklade oddvodnenej ziadosti zamestnanca s uvedenim zavaznych dévodov, moze
zamestnavatel’, ak to nenarusi chod vykonu urcitej pracovnej ¢innosti, povolit’ zamestnancovi
vhodnt upravu tyzdenného pracovného ¢asu inym spdsobom ako ustanovuje tato smernica.

3. Zastupca zamestnancov suhlasi so zavedenim pruzného pracovného ¢asu v rozsahu 32,5
hodin tyzdenne (§88 Zakonnika prace v zneni neskorSich pravnych predpisov) a S rozdelenim
denného prevadzkového pracovného Casu pedagogickych zamestnancov na dve casti (§90
ods. 7 Zakonnika prace v zneni neskor$ich pravnych predpisov).

4. Téato smernica bola prerokovana na pedagogickej rade dna 24.8.2023.

5. Tato smernica nadobuda ucinnost’ diiom 1.9.2023 a tito smernicu mozno menit na
zaklade pisomnych dokladov.

Mgr. Miroslava Mudra Vankova
riaditel’ka Skoly



Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som si dokladne precital Smernicu o vyuziti pracovného
Casu zamestnancov Zdkladnej skoly s materskou skolou, A. Felcana 4, Hlohovec a porozumel
som jeho obsahu.

Mgr. Natalia Buckova
Mgr. Lucia Cellarova
Mgr. Ivana DafCikova
Mgr. Martina Divincova
Patricia GaZkova

Ing. Anna Gostikova
Mgr. Alexandra Habdova
Mgr. Zuzana Huskova

0. Bc. Miroslava Kabastova
10. | Bc. Livia Kadlecikova
11. | Bc. Dominika Karabova
12. | Mgr. Anna Kocianova
13. | Mgr. Jakub Ko¢i

14. | Miriam Kopanyiova

15. | Mgr. Adam Kucharik

16. | Mgr. Denisa Kunova

17. | Mgr. DaSa Kurincova

18. | Mgr. Daniel Kvaka

19. | Mgr. Stanislava Loskotova
20. | Mgr. Edita Mihalikova
21. | Mgr. Viera Mihova

22. | Mgr. Monika Michalova
23. | Meldnia Ondrejkova
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24. | Mgr. Zuzana Ondrusova
25. | Ing. Monika Polac¢ikova
26. | Ing. Adriana Polakovi¢ova

27. | PaedDr. Erika Polanyiova
28. | PaedDr. Gabriela Riegelova
29. Mgr. Dagmar Seewaldova
30. | ]Jana Slovakova

31. | Zaneta Téthova

32. | Mgr.Jana Trnena

33. | Mgr. Katarina Turzova

34. | Mgr. Andrea Zahorska

Lucia Bigasova
Tatiana Borisova
Radoslava Dianova

Pavol Dzurech
Marta Dzurechova
Helena Halasova
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7. Mgr. Lucia Jurickova
8. Alena KalisSova

9. Alena Machovcova
10. Monika Peresléyova
11 Jakub Stetina

Adridna Svikova




