Obecny urad v Klenovci, Namestie Karola Salvu 1, 980 55 Klenovec

SMERNICA-2/2015-S

o tvorbe a cerpani nahradného volna, nadcasovej prace,
Cerpani dovoleniek, lekarskych vysSetreni a povolovani
pracovnych ciest zamestnancov obecného Uradu a materskej
Skoly v Klenovci

Vypracovala: Parobekova
Uéinnost od: 01.11.2015



Cl.1
Zakladné ustanovenia
Smernica je doplnkom k Pracovnému poriadku pre zamestnancov obecného uradu
a zamestnancov materskej Skoly v Klenovci. Zamestnanci, pre ktorych plati tdto smernica, su
vsetci zamestnanci obecného Uradu a materskej Skoly v Klenovci.

Cl.2
Tvorba nahradného volna

1. Nahradné volno sa tvori pracou nadcas. Za pracu nadcas sa povazuje praca vykonanad
nad stanoveny pracovny cas podla pracovnej zmluvy zamestnanca a prislusnych
ustanoveni Zakonnika prace.

2. Praca nadcas je vykonand zamestnancom vyluéne na prikaz starostky obce alebo s jej
suhlasom v rozsahu poctu hodin stravenych priamou pracou.

3. Za pracu nadcas pedagogickych zamestnancov materskej Skoly je povaZovana aj praca
vykonana zamestnancom na prikaz starostky obce alebo s jej suhlasom pocas
zastupovania, pocas Skolskych akcii, pocas celoskolskych aktivit pre deti organizovanych
po ukondeni Standardnej pracovnej doby alebo pocas vikendu (kultirne programy,
karneval, Sportové podujatia, tvorivé dielne, exkurzie, vylety ...) v rozsahu poctu hodin
stravenych priamou pracou, resp. dozorom nad detmi.

4. O vykonani prace nadcas (o realizovanych akciach, Skoleniach a pod.) je nutné
informovat starostku obce vopred (aspon 1 der pred uskutoénenim).

5. Za pracu nadcas sa nepovaZzuje praca, ktoru starostka obce nenariadila ani ju
neschvalila.

6. Zastupovanie za nepritomného pedagogického zamestnanca sa bude povaZovat za
pracu nadcas so suhlasom starostky obce, pricom 1 zastupovana hodina sa povazuje za 1
hodinu prace nadcas.

7. Ak pedagogicky zamestnanec pripoji k svojej triede Ziakov z inej triedy, nevznika mu
narok na vytvorenie ndhradného volna. Preto sa pocas zastupovania nepritomného
zamestnanca podla pokynov riaditelky Skoly v pripade potreby a vyhovujucich
podmienok budu spajat 2 triedy v MS, aby praca nadéas nevznikla.

8. Kulturne, Sportové a iné podujatia a akcie sa v materskej Skole budu podla moznosti
organizovat v Standardnom pracovnom case pedagogickych zamestnancov, aby sa
nevykazovala nad¢asova praca.

9. Praca naddéas u zamestnancov sa tvori aj v pripade vynimocnych situdcii.

10. Hodiny vykazované ako nadc¢asové nad ramec svojho Uvazku sa budu preplacat len na
zaklade povolenia starostky obce v zavislosti od vysky usetrenych rozpoctovych zdrojov.



Cl.3
Evidencia tvorby a cerpania nahradného volna

1. Prehlad tvorby a ¢erpania nahradného volna si vedie kazdy zamestnanec samostatne
na tlaCive, ktoré je prilohou €. 1 tejto smernice.

2. Kazidy pedagogicky zamestnanec zastupujuci iného nepritomného pedagogického
zamestnanca na vyuc¢ovani MS zapise svoje zastupovanie do knihy zastupovania hned v
ten den.

3. Tvorbu a Cerpanie nahradného volna schvaluje svojim podpisom pre zamestnancov
obecného Uradu a materskej Skoly starostka obce.

4. Zamestnanec okrem tlaciva o tvorbe a cerpani ndhradného volna napise Ziadost o
Cerpanie nahradného volna, ktord odovzda starostke obce. V Ziadosti o Cerpanie
nahradného volna uvedie dni, kedy bude nahradné volno ¢erpat a pocet hodin ¢erpania
nahradného volna.

5. Celkovu evidenciu o vytvorenom a vycerpanom nahradného volna vedie pracovnicka
Useku persondlnej prace a miezd.

Cl.a
Cerpanie ndhradného volna

1. Zamestnanci podla Cl. 1 maju pravo cerpat ndhradné volno v sulade s prisludnymi
ustanoveniami Zakonnika prace len po predchadzajucom pisomnom suhlase podla
nasledujucich odsekov tohto ¢lanku.

2. Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie Ziadosti ¢erpania nahradného
volna. Nahradné volno za pracu vykonanu nadc¢as priznava starostka obce po predlozeni
Ziadosti ¢erpania nahradného volna zamestnancom.

3. Ziadost o erpanie ndhradného volna musi byt podana a schvalena minimalne 3 dni
vopred, aby bolo moZné zabezpedit plynuly chod obecného Uradu a materskej skoly.

4. Ziadost o €erpanie nahradného volna sa vyhotovuje vyluéne pisomnou formou.

5. Nie je moZné dodatocne si Ziadat o Cerpanie nahradného volna.

6. Nahradné volno nie je mozné Cerpat vopred t.j. za pracu este nevykonanu.

7. Nadriadeny moZe nariadit cerpanie nahradného volna svojmu podriadenému
nanajvys jedenkrat mesacne v rozsahu jeden den.

8. Nahradné volno ma zamestnanec pravo vycerpat najneskér do konca troch
kalendarnych mesiacov. Ak zamestnanec nestihne do troch mesiacov nahradné volno
vylerpat, predklada starostke obce Ziadost o prediZenie lehoty ¢erpania nihradného
volna o dalSie tri mesiace.

9. Pri ¢erpani ndhradného volna zamestnancov obecného uradu sa uprednostiujui dni s
nizsim ocakavanym pracovnym vytazenim.

10. Zamestnanci materskej skoly ndahradné volno prednostne Cerpaju v ¢ase Skolskych
prazdnin, pricom sa najprv ¢erpa nahradné volno a potom sa zacne Cerpat dovolenka.
11. Cerpanie ndhradného volna je v maximalnom rozsahu 30 hodin mesaéne.



Cl.5

Cerpanie dovolenky
1. Zamestnanci podla Cl. 1 maju pravo cerpat dovolenku v sulade s prisludnymi
ustanoveniami Zakonnika prdce, len po predchadzajucom pisomnom suhlase podla
nasledujucich odsekov tohto ¢lanku. Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie
dovolenkového listka starostkou obce alebo zastupcom starostky.
2. Zamestnanci predkladaju na podpis dovolenkové listky na cerpanie dovoleniek
starostke obce minimalne 3 dni pred nastupom na dovolenku, s vynimkou mimoriadnych
udalosti.
3. V pldne cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby cerpanie dovoleniek ¢o najmenej
vplyvalo na chod Uradu. Zamestnanci materskej skoly Cerpaju dovolenku prednostne v
¢ase prazdnin.
4. Dovolenku moze prerusit len ndstup do zamestnania, PN, OCR.

Cl.6

Cerpanie lekarskeho volna
1. Kazdy zamestnanec ma narok cerpat prislusny pocet dni na lekarske vysetrenia
podla prislusnych ustanoveni Zakonnika prace.
2. Pedagogicki zamestnanci materskej Skoly sa na lekdrske vysetrenie objedndvaju, pokial
je to moziné, v ¢ase mimo svojho vyucovania a prednostne v ¢ase Skolskych prazdnin.
3. O lekarskom vysSetreni informuje kazdy zamestnanec svojho nadriadeného
podla moZnosti v dostatocnom predstihu (v pripade planovanych vySetreni minimalne
3 dni vopred), aby bolo moiné zabezpecit plynuly chod obecného uUradu a materskej
Skoly.
4. Pokial sa pri lekarskom vySetreni zistia zavazné skutocnosti, ktoré by mohli mat vplyv
na riadny vykon prace obecného uradu, pripadne na vychovno-vzdeldvaci proces v
materskej Skole, je zamestnanec povinny o tychto skutocnostiach okamzite informovat
zamestnavatela (najma pokial ide o rézne chripkové, virusové a iné infekéné ochorenia a
pod.)



CL.7

Pracovna cesta
1. Zamestnanci OU Klenovec vykondvaju sluzobni (pracovnd) cestu v sulade
s prislusSnymi ustanoveniami Zakonnika prace, ato len po predchadzajucom suhlase
starostky obce. Udelenim pisomného suhlasu sa rozumie podpisanie cestovného prikazu.
2. Zamestnanci predkladaju na podpis cestovné prikazy na vyslanie na tuzemsku alebo
zahraniénu pracovnu cestu najneskoér 3 dni pred odchodom na pracovnu cestu.
3. Vyplacanie cestovnych nahrad zamestnancom sa poskytuje v sulade sozakonom
¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach.
4. Pracovnou cestou sa rozumie Ucast pracovnikov na  Skoleniach, seminaroch,
metodickych zdruZeniach, ktoré su priamo tykaju vykonu ich préce, v pripade
pedagogickych zamestnancov aj na vSetkych ostatnych podujatiach, ktoré priamo suvisia
s vychovno-vzdelavacim procesom.
5. Cestovny prikaz je potrebné vypisat aj v tom pripade, ak si zamestnanec neuplatriuje
cestovné nahrady. Tento cestovny prikaz slGzZi ako doklad o nepritomnosti v zamestnani.
6. Ak sa zamestnanec OU zUcastni pracovnej cesty, ktort schvalila starostka obce, je
povinny najneskor deri pred nastupom na pracovnU cestu vypisat cestovny prikaz
av pripade uplatnenia cestovnych nahrad po skonceni pracovnej cesty predloZit
vyuctovanie najneskoér do 1. tyzdia.

Cl.8

Zaverecné ustanovenia
1. Tato smernica je vydand starostkou obce na dobu neurditd s ucinnostou od
01.11..2015.
2. Tato smernica je platnd pre vSetkych zamestnancov obecného Uradu a materskej Skoly
Klenovec.
3. Veduci zamestnanci obecného Uradu s materskou Skolou si povinni obozndmit s
obsahom smernice vSetkych svojich podriadenych zamestnancov.
4. Zmeny smernice mozZe iniciovat kazdy zamestnanec prostrednictvom svojho
nadriadeného. Zmenu schvaluje starostka obce.

Mgr. Zlata Kastanova
starostka obce



Tvorba a ¢erpanie nahradného volna
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Podpisové vzory ostatnych zamestnancov OU Klenovec

Priloha ¢.2

P.c.

Meno a priezvisko zamestnanca

Podpisovy vzor
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