
Súkromná materská škola Stella, Jarná 3168/13,058 01 Poprad 
 

Smernica o dĺžke a využívaní pracovného času č. 8/2017 

 

 

Čl. 1 

Dĺžka a využitie pracovného času 
 

1/ Podľa § 85 ods. 5 ZP pracovný čas zamestnanca je najviac 40 hodín týždenne. V zmysle 

Kolektívnej zmluvy vyššieho stupňa na príslušný kalendárni rok pre zamestnávateľov, ktorí 
pri odmeňovaní postupujú podľa zákona č. 553/2003 Z.z. o odmeňovaní niektorých 
zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme je stanovený pracovný čas zamestnanca 
na 37 a ½ hodiny týždenne v jednozmennej prevádzke a 36 a ¼ hodiny v dvojzmennej 

prevádzke (PZ). 

Priemerný týždenný pracovný čas zamestnanca vrátene práce nadčas nesmie prekročiť 48 
hodín. 

 

2/ V zmysle § 90 ods. 4 Zákonníka práce začiatok a koniec pracovného času a rozvrh 

pracovných zmien určí zamestnávateľ a oznámi to písomne na mieste u zamestnávateľa, ktoré 
je zamestnancovi prístupné.  

 

3/ Zamestnanec je povinný byť na začiatku pracovného času už na svojom pracovisku            

a odchádzať z neho až po skončení pracovného času, pričom zamestnávateľ je povinný 
poskytnúť zamestnancovi, ktorého pracovná zmena je dlhšia ako šesť hodín, prestávku na 
odpočinok a jedenie v trvaní 30 minút, čo sa do pracovného času v zmysle § 91 ods. 5 

Zákonníka práce  nezapočítava. 

4/ Prestávka na odpočinok a jedenie v trvaní 30 minút, čo sa do pracovného času v zmysle § 

91 ods. 5 Zákonníka práce  započítava je vtedy,  ak ide o prestávku na odpočinok a jedenie, 

pri ktorej sa zabezpečuje primeraný čas na odpočinok a jedenie bez prerušenia práce 
zamestnancom. Priama práca s deťmi v materskej škole je určená na efektívne zabezpečenie 
ochrany a zdravia detí, a nie je možné zabezpečiť primeraný čas na jedenie a odpočinok bez 
prerušenia práce učiteľky v organizačnom usporiadaní denných činností v materskej 

škole. Taktiež to platí v čase školských výletov, exkurzií a pod. 

5/ Zamestnávateľ je povinný zabezpečiť, aby sa príchody a odchody zamestnancov 
a odpracovaný pracovný čas vhodným spôsobom evidovali a kontrolovali v knihe dochádzky. 

6/ Týždenný pracovný čas pedagogických zamestnancov v súlade s § 3 ods. 6 zákona 

317/2009 Z.z. tvorí čas, v ktorom pedagogický zamestnanec vykonáva priamu výchovno-

vzdelávaciu činnosť, a čas, v ktorom pedagogický zamestnanec vykonáva ostatné činnosti 
súvisiace s jeho priamou výchovno-vzdelávacou činnosťou.  Riaditeľ môže povoliť 
pedagogickému zamestnancovi vykonávanie ostatných činností súvisiacich s priamou 
výchovno-vzdelávacou činnosťou  a ďalším vzdelávaním aj mimo pracoviska za podmienok 
ustanovených v pracovnom poriadku školy alebo školského zariadenia. Tieto sa uvádzajú v čl. 
2 ods. 2  tohto pracovného poriadku.  
  

7/ Hodina priamej výchovno-vzdelávacej činnosti prevyšujúca základný úväzok 
pedagogického zamestnanca sa považuje za jednu hodinu práce nadčas.  

 

8/ Zamestnanec je povinný využívať určený pracovný čas na vykonávanie prác vyplývajúcich 
z jeho pracovného pomeru. Bez súhlasu bezprostredne nadriadeného zamestnanca sa nesmie 



zamestnanec vzdialiť z pracoviska. Zamestnanec je povinný vykonávať práce od začiatku 
pracovného času až do jeho skončenia Za zameškaný pracovný čas sa považuje aj neskorý 
príchod na pracovisko, predčasný odchod z pracoviska, ako aj každé opustenie pracoviska, ak 
k nemu neprišlo v súvislosti s plnením pracovných úloh. O povahe zameškaného pracovného 
času rozhoduje zamestnávateľ. Za neospravedlnené zameškanie pracovného času je 
zamestnávateľ povinný vyvodiť proti zamestnancovi dôsledky v zmysle príslušných 
ustanovení Zákonníka práce. 

 

Čl. 2 

Náplň a rozvrhnutie pracovného času pedagogických a nepedagogických zamestnancov 
 

1/ V pracovnom čase je pedagogický zamestnanec povinný plniť základný úväzok 
vyučovacou činnosťou alebo výchovnou činnosťou určený NV SR č. 422/2009 Z. z..  
 

2/ Ostatné činnosti súvisiace  priamou výchovno-vzdelávacou činnosťou sú predovšetkým:  
a) preukázateľná osobná príprava na výchovno-vzdelávaciu činnosť, 

b) príprava pomôcok a starostlivosť o ne,  
c) príprava materiálu na vyučovanie - výchovnú prácu,  

d) vedenie predpísanej pedagogickej dokumentácie,  

e) spolupráca s učiteľmi vyučujúcimi v triede, s rodičmi a ostatnou verejnosťou na 
zabezpečenie kvality výchovno-vzdelávacieho procesu,  

f) starostlivosť o zverené kabinety a ostatné zariadenia školy slúžiace k výchovno-

vzdelávaciemu procesu,  

h) účasť na poradách zvolávaných riaditeľkou,  

i) účasť na schôdzach združení rodičov, na kultúrnych a iných akciách školy, 
j) ďalšie práce súvisiace s pedagogickou činnosťou vyplývajúce z osobitných predpisov alebo 

v súlade s pokynmi riaditeľky. 
 

3/ Riaditeľka povoľuje na ostatné činnosti súvisiace s priamou výchovno-vzdelávacou 

činnosťou max. 5 hodín  týždenne  na práce doma. 
 

4/ Začínajúci pedagogický zamestnanec v čase uvádzania do praxe je povinný pod vedením 
uvádzajúceho pedagogického zamestnanca písomne sa pripravovať na vyučovanie 
a výchovnú prácu.  

 

5/ Pedagogický zamestnanec je povinný na príkaz riaditeľa zastupovať prechodne 
neprítomného pedagogického zamestnanca a v prípade potreby prevziať vyučovanie alebo 
výchovnú prácu nad mieru vyučovacej povinnosti alebo výchovnej práce v rozsahu určeným 
osobitným predpisom. Túto povinnosť možno ukladať iba v súlade s § 97 a 98 ZP. 

 

6/ Pedagogický zamestnanec je povinný byť v škole v čase určenom jeho rozvrhom 
výchovnej práce, v čase porád a schôdzí zvolaných vedúcim zamestnancom a združením 
rodičov, v čase určenom na pracovnú pohotovosť, na prechodné zastupovanie iného 
pedagogického zamestnanca, v čase určenom na konzultácie so zákonnými zástupcami detí. 
 

7/ Pri určení rozvrhu pracovného času riaditeľky školy, sa prihliada na základný úväzok 

stanovený v hodinách vyučovacej činnosti alebo výchovnej činnosti stanovený v NV SR č. 
422/2009 Z.  z., pričom v čase prevádzky je potrebné, aby bola vždy prítomná riaditeľka 

školy. V SMŠ Stella v čase prevádzky od 07,00 hod. do 17,00 hod. to nie je možné, preto 

riaditeľka školy poverila zastupovaním A. Šuchaňovú a S. Fördösovú. Riaditeľka  písomne 



poverí na čas svojej dlhodobejšej neprítomnosti zastupovaním niektorého z pedagogických 

zamestnancov.  

 

8/ Pedagogickí zamestnanci vykonávajú podľa pokynu riaditeľky školy pedagogický dozor 
nad deťmi aj mimo školy pri exkurziách, počas účasti detí na súťažiach, resp. pri ich príprave 
a na iných akciách organizovaných školou. Pedagogickí zamestnanci, ktorí sa stravujú 
v školských jedálňach, sú povinní stolovať s deťmi, dozerať na  kultúru stolovania 
a spoločenského správania sa detí v jedálňach, a to podľa pokynov riaditeľky školy po dohode 
s vedúcou školskej jedálne.  

 

9/ Pri určení začiatku a konca denného pracovného času ostatných zamestnancov školy sa 
prihliada predovšetkým na potreby školy a prípadne i na ročné obdobia.  
 

Čl. 3 

Práca nadčas a nočná práca 

  
1/ Prácou nadčas je práca vykonávaná zamestnancom  školy na príkaz riaditeľky alebo s jej 

súhlasom nad určený týždenný pracovný čas vyplývajúci z vopred určeného rozvrhnutia 
pracovného času a vykonávaná mimo rámca rozvrhu pracovných zmien (§ 97 ods. 1 ZP).  
 

2/ U pedagogických zamestnancov je prácou nadčas práca vykonávaná nad základný úväzok. 

Hodina priamej výchovno-vzdelávacej činnosti prevyšujúca základný úväzok pedagogického 
zamestnanca sa považuje za jednu hodinu práce nadčas. U zamestnancov s kratším 
pracovným časom (§ 49 ZP) je prácou nadčas práca presahujúca jeho týždenný pracovný čas. 
Týmto zamestnancom nemožno nariadiť prácu nadčas. 
 

3/ Riaditeľka školy presne rozvrhne predovšetkým základný úväzok pedagogického 
zamestnanca a osobitne určí hodiny vyučovacej činnosti alebo hodiny výchovnej činnosti 
prevyšujúce tento základný úväzok, ktoré sa budú považovať za prácu nadčas. 
 

4/ Zamestnanec je povinný pracovať nadčas, ak mu zamestnávateľ nariadil prácu nadčas        

v súlade s právnymi predpismi. Zamestnávateľ vydá zamestnancovi príkaz na prácu nadčas     

v primeranom časovom predstihu, ak tomu nebránia závažné prevádzkové dôvody. Za prácu 
nadčas sa nepovažuje práca, ktorú zamestnávateľ zamestnancovi nenariadil ani ju neschválil. 
 

5/ Za hodinu práce nadčas patrí zamestnancovi hodinová sadzba jeho funkčného platu 
zvýšená o 30 %, a ak ide o deň nepretržitého odpočinku v týždni, zvýšená o 60 % hodinovej 

sadzby funkčného platu.  
 

6/  Ak sa zamestnávateľ so zamestnancom dohodli na čerpaní náhradného voľna za prácu 
nadčas, patrí mu príslušná časť funkčného platu a za každú hodinu práce  nadčas hodina 
náhradného voľna; zvýšenie podľa prvej vety zamestnancovi nepatrí. Ak zamestnávateľ 
neposkytne zamestnancovi náhradné voľno počas troch mesiacov alebo v inom dohodnutom 
čase po vykonaní práce nadčas, patrí zamestnancovi zvýšenie podľa prvej vety v zmysle § 19 

zákona č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo 
verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov.    

 

7/ Ak zamestnanec prácu nadčas vykonáva v noci, v sobotu, v nedeľu alebo vo sviatok, patria 

mu aj príplatky podľa § 16 až  18  zákona č. 553/2003 Z. z.  
 



8/ Vedúci zamestnanec, ktorý je štatutárnym orgánom, má funkčný plat určený 
s prihliadnutím na prácu nadčas. 
 

9/ Pedagogickým zamestnancom školy sa poskytne  náhradné voľno nasledovne: 

V období, keď si pedagogický zamestnanec bude čerpať náhradné voľno, sa jeho základný 
úväzok stanovený NV 422/2009 Z. z. znižuje o počet hodín rovnajúci sa hodinám nadčasovej 
práce, za ktorú si toto voľno čerpá. Takýmto spôsobom sa pedagogickým zamestnancom 

poskytuje náhradné voľno aj v čase vedľajších prázdnin a letných prázdnin, vychádzajúc 
pritom z rozvrhnutia základného úväzku pedagogického zamestnanca stanoveného na 

príslušný školský rok. 
 

10/ Nočná práca je práca vykonávaná v čase od 22,00 do 6,00 hod. Za hodinu nočnej práce 
prislúcha zamestnancovi príplatok vo výške 25% hodinovej sadzby funkčného platu.  
 

11/ Uložiť prácu nadčas alebo nočnú prácu môže zamestnávateľ len v súlade s § 97 a § 98 
Zákonníka práce.  

 

12/ Náhradné voľno za prácu nadčas si môžu zamestnanci uplatniť v čase školských  prázdnin 
pokiaľ im zo závažných dôvodov ich bezprostredne nadriadený zamestnanec  neumožní 
čerpanie náhradného voľna v inom termíne. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poprad 28.08.2017          Mária Svitaňová 

        riaditeľka 

 

 

So smernicou sa oboznámila: 

 

p.č.       meno zamestnanca                 podpis zamestnanca 

 
1. Fördösová Soňa, PZ  ........................................................................ 
 

2. Lesňáková Lenka, Mgr., PZ  ............................................................ 
 

3. Nevlazlová Luhová Naďa, PZ ......................................................... 
 

4. Šuchaňová Andrea, PZ .................................................................... 
 

5. Ovčaríková Justína, prev. zam. ............................................................ 
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