Sukromna materska Skola Stella, Jarna 3168/13.058 01 Poprad

Smernica o dlzke a vyuZivani pracovného ¢asu ¢. 8/2017

ClL 1
Dizka a vyuZitie pracovného ¢asu

1/ Podl'a § 85 ods. 5 ZP pracovny ¢as zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne. V zmysle
Kolektivnej zmluvy vyssieho stupna na prislusny kalendarni rok pre zamestnavatel'ov, ktori
pri odmenovani postupuji podla zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone price vo verejnom zdujme je stanoveny pracovny ¢as zamestnanca
na 37 a'2 hodiny tyzdenne v jednozmennej prevdadzke a 36 a Y hodiny v dvojzmennej
prevadzke (PZ).

Priemerny tyzdenny pracovny €as zamestnanca vratene prace nadcas nesmie prekrocCit’ 48
hodin.

2/ Vzmysle § 90 ods. 4 Zakonnika prace zaciatok a koniec pracovného casu arozvrh
pracovnych zmien ur¢i zamestnavatel’ a ozndmi to pisomne na mieste u zamestnavatela, ktoré
je zamestnancovi pristupné.

3/ Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného casu uz na svojom pracovisku
a odchéadzat z neho az po skonceni pracovného cCasu, priCom zamestnavatel je povinny
poskytnut’ zamestnancovi, ktorého pracovnd zmena je dlhsia ako Sest’ hodin, prestavku na
odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, co sa do pracovného Casu v zmysle § 91 ods. 5
Zakonnika prace nezapocitava.

4/ Prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, ¢o sa do pracovného ¢asu v zmysle §
91 ods. 5 Zakonnika prace zapocitava je vtedy, ak ide o prestavku na odpocinok a jedenie,
pri ktorej sa zabezpeCuje primerany Cas na odpocinok ajedenie bez preruSenia prace
zamestnancom. Priama praca s detmi v materskej Skole je urcend na efektivne zabezpe€enie
ochrany a zdravia deti, a nie je mozné zabezpecit' primerany ¢as na jedenie a odpocinok bez
prerusenia prace ucitelky v organizatnom usporiadani dennych cinnosti v materskej
Skole. Taktiez to plati v ¢ase Skolskych vyletov, exkurzii a pod.

5/ Zamestnavatel' je povinny zabezpecit, aby sa prichody a odchody zamestnancov
a odpracovany pracovny ¢as vhodnym spdsobom evidovali a kontrolovali v knihe dochadzky.

6/ Tyzdenny pracovny cas pedagogickych zamestnancov v silade s § 3 ods. 6 zdkona
317/2009 Z.z. tvori Cas, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykondva priamu vychovno-
vzdelavaciu ¢innost, a Cas, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykondva ostatné ¢innosti
suvisiace s jeho priamou vychovno-vzdeldvacou cCinnostou. Riaditel mdze povolit’
pedagogickému zamestnancovi vykonavanie ostatnych c¢innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢innostou a d’alS$im vzdelavanim aj mimo pracoviska za podmienok
ustanovenych v pracovnom poriadku $koly alebo $kolského zariadenia. Tieto sa uvadzaju v €l.
2 ods. 2 tohto pracovného poriadku.

7/ Hodina priamej vychovno-vzdeldvacej cinnosti prevySujuca zdkladny uvédzok
pedagogického zamestnanca sa povazuje za jednu hodinu prace nadcas.

8/ Zamestnanec je povinny vyuzivat ureny pracovny ¢as na vykonavanie prac vyplyvajlcich
z jeho pracovného pomeru. Bez stihlasu bezprostredne nadriadeného zamestnanca sa nesmie



zamestnanec vzdialit' z pracoviska. Zamestnanec je povinny vykonavat' prace od zaciatku
pracovného ¢asu az do jeho skoncenia Za zameskany pracovny Cas sa povazuje aj neskory
prichod na pracovisko, pred¢asny odchod z pracoviska, ako aj kazdé opustenie pracoviska, ak
k nemu neprislo v sdvislosti s plnenim pracovnych tloh. O povahe zameSkaného pracovného
Casu rozhoduje zamestnavatel. Za neospravedlnené zameskanie pracovného casu je
zamestnavatel povinny vyvodit’ proti zamestnancovi dosledky v zmysle prisluSnych
ustanoveni Zakonnika préce.

Cl.2
Napli a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

1/ V pracovhom case je pedagogicky zamestnanec povinny plnit zakladny uvézok
vyucovacou ¢innost'ou alebo vychovnou ¢innostou ur¢eny NV SR ¢. 422/2009 Z. z..

2/ Ostatné ¢innosti suvisiace priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou st predovsetkym:

a) preukazatel'na osobna priprava na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’,

b) priprava pomdcok a starostlivost’ o ne,

¢) priprava materialu na vyucovanie - vychovnu précu,

d) vedenie predpisanej pedagogickej dokumenticie,

e) spoluprdca s ucitelmi vyucujicimi v triede, s rodicmi a ostatnou verejnostou na
zabezpecenie kvality vychovno-vzdeldvacieho procesu,

f) starostlivost o zverené kabinety a ostatné zariadenia Skoly sluziace k vychovno-
vzdeldvaciemu procesu,

h) ucast’ na poradach zvoldvanych riaditel’kou,

1) ucast’ na schddzach zdruzeni rodicov, na kultirnych a inych akciach skoly,

j) d’alSie prace stvisiace s pedagogickou ¢innostou vyplyvajlice z osobitnych predpisov alebo
v stlade s pokynmi riaditel’ky.

3/ Riaditel’ka povoluje na ostatné cCinnosti suvisiace s priamou vychovno-vzdeldvacou
¢innostou max. 5 hodin tyzdenne na prace doma.

4/ Zacinajuci pedagogicky zamestnanec v Case uvadzania do praxe je povinny pod vedenim
uvadzajiceho pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat na vyucovanie
a vychovnu précu.

5/ Pedagogicky zamestnanec je povinny na prikaz riaditela zastupovat prechodne
nepritomného pedagogického zamestnanca a v pripade potreby prevziat' vyucovanie alebo
vychovnu pracu nad mieru vyucovacej povinnosti alebo vychovnej prace v rozsahu uréenym
osobitnym predpisom. Ttto povinnost’ mozno ukladat’ iba v silade s § 97 a 98 ZP.

6/ Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v Skole v Case urCenom jeho rozvrhom
vychovnej prace, v Case pordd a schddzi zvolanych vediucim zamestnancom a zdruzenim
rodi¢ov, v Case urCenom na pracovnu pohotovost, na prechodné zastupovanie iného
pedagogického zamestnanca, v Case ur¢enom na konzultacie so zdkonnymi zastupcami deti.

7/ Pri urCeni rozvrhu pracovného casu riaditel’ky Skoly, sa prihliada na zdkladny udvidzok
stanoveny v hodinach vyucovacej ¢innosti alebo vychovnej Cinnosti stanoveny v NV SR ¢.
422/2009 Z. z., pricom v Case prevadzky je potrebné, aby bola vzdy pritomnd riaditel'ka
skoly. V SMS Stella v ¢ase prevadzky od 07,00 hod. do 17,00 hod. to nie je mozné, preto
riaditel’ka $koly poverila zastupovanim A. Suchaiiovii a S. Férdésovi. Riaditel’ka pisomne



poveri na ¢as svojej dlhodobejSej nepritomnosti zastupovanim niektorého z pedagogickych
zamestnancov.

8/ Pedagogicki zamestnanci vykondvaji podla pokynu riaditel’ky Skoly pedagogicky dozor
nad detmi aj mimo Skoly pri exkurziach, pocas U€asti deti na sutaziach, resp. pri ich priprave
a na inych akcidch organizovanych Skolou. Pedagogicki zamestnanci, ktori sa stravuju
v Skolskych jedalilach, st povinni stolovat s detmi, dozerat na  kultaru stolovania
a spolocenského spravania sa deti v jedalnach, a to podl'a pokynov riaditel’ky skoly po dohode
s vedicou skolskej jeddlne.

9/ Pri ur€eni zaciatku a konca denného pracovného ¢asu ostatnych zamestnancov Skoly sa
prihliada predovsetkym na potreby skoly a pripadne i na rocné obdobia.

CL3
Praca nadcas a nocna praca

1/ Pracou nadcas je praca vykondvand zamestnancom Skoly na prikaz riaditel’ky alebo s jej
sthlasom nad urceny tyzdenny pracovny Cas vyplyvajici z vopred ur¢ené¢ho rozvrhnutia
pracovného ¢asu a vykondvana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien (§ 97 ods. 1 ZP).

2/ U pedagogickych zamestnancov je pracou nadcas praca vykondvand nad zakladny uvézok.
Hodina priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti prevysujuca zékladny tivdzok pedagogického
zamestnanca sa povazuje za jednu hodinu prace nadCas. U zamestnancov s kratSim
pracovnym casom (§ 49 ZP) je pracou nadcas praca presahujlica jeho tyZdenny pracovny cas.
Tymto zamestnancom nemozno nariadit’ pracu nadcas.

3/ Riaditel’ka Skoly presne rozvrhne predovsetkym zakladny tuvdzok pedagogického
zamestnanca a osobitne ur¢i hodiny vyucovacej €innosti alebo hodiny vychovnej ¢innosti
prevySujuce tento zédkladny tivdazok, ktoré sa budi povazovat’ za pracu nadcas.

4/ Zamestnanec je povinny pracovat’ nad€as, ak mu zamestnavatel' nariadil pracu nadcas
v stlade s pravnymi predpismi. Zamestnavatel' vyd4d zamestnancovi prikaz na pracu nadcas
v primeranom ¢asovom predstihu, ak tomu nebrania zdvazné prevadzkové dovody. Za pracu
nadcas sa nepovazuje praca, ktorti zamestnavatel’ zamestnancovi nenariadil ani ju neschvalil.

5/ Za hodinu prace nadcas patri zamestnancovi hodinova sadzba jeho funkéného platu
zvysend o 30 %, a ak ide o den nepretrzit¢ho odpocinku v tyzdni, zvySena o 60 % hodinove;j
sadzby funk¢ného platu.

6/ Ak sa zamestnavatel' so zamestnancom dohodli na ¢erpani nahradného vol'na za pracu
nadcas, patri mu prislusnd cast’ funkéného platu a za kazdi hodinu prace nadcas hodina
nadhradného volna; zvySenie podla prvej vety zamestnancovi nepatri. Ak zamestnavatel
neposkytne zamestnancovi nadhradné vol'no pocas troch mesiacov alebo v inom dohodnutom
Case po vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi zvySenie podl'a prvej vety v zmysle § 19
zékona €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

7/ Ak zamestnanec pracu nad¢as vykonava v noci, v sobotu, v nedel’'u alebo vo sviatok, patria
mu aj priplatky podla § 16 az 18 zakona €. 553/2003 Z. z.



8/ Veduci zamestnanec, ktory je Statutdrnym organom, ma funkény plat urceny
s prihliadnutim na pracu nadcas.

9/ Pedagogickym zamestnancom Skoly sa poskytne nahradné vol'no nasledovne:

V obdobi, ked’ si pedagogicky zamestnanec bude Cerpat’ ndhradné volno, sa jeho zakladny
uvizok stanoveny NV 422/2009 Z. z. znizuje o pocet hodin rovnajuci sa hodinam nadcasove;j
prace, za ktora si toto volno cerpa. Takymto spdsobom sa pedagogickym zamestnancom
poskytuje nédhradné vol'no aj v Case vedlajSich prazdnin a letnych prazdnin, vychéadzajic
pritom z rozvrhnutia zdkladného uvidzku pedagogického zamestnanca stanoveného na
prislusny Skolsky rok.

10/ Nocna praca je praca vykonavana v ¢ase od 22,00 do 6,00 hod. Za hodinu nocnej prace
prislucha zamestnancovi priplatok vo vyske 25% hodinovej sadzby funkéného platu.

11/ Ulozit’ pracu nadcas alebo no¢nu pracu moze zamestnavatel’ len v sulade s § 97 a § 98
Zakonnika prace.

12/ Néahradné vol'no za pracu nad¢as si mo6zu zamestnanci uplatnit’ v case Skolskych prazdnin

pokial im zo zavaznych dovodov ich bezprostredne nadriadeny zamestnanec neumozni
cerpanie nahradného vol'na v inom termine.

Poprad 28.08.2017 Maria Svitailova
riaditel’ka

So smernicou sa oboznamila:

p.C. meno zamestnanca podpis zamestnanca

1. FOrdosova Sona, PZ .........cooovviiiiiiiiiiieeee e
2. Lesnakova Lenka, M@r., PZ .....ccccooiiiiiiieeeeee e
3. Nevlazlova Luhova Nad’a, PZ .........ooovvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiieeee,
4, SUChANOVA ANAICA, PZ ..o

5. Ovcarikova Justina, Prev. Zam. ......c.ccceceeeieeneenienieeneeeeenee e
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