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Základná škola Ul. pohraničná 9, 945 01 Komárno


Smernica 
o čerpaní náhradného voľna, dovolenky a priepustkách k lekárovi

	
	

	Vypracoval :
	RNDr. Mária Hamranová

	Schválil :
	Mgr. Slavomír Ďurčo

	Prerokované v pedagogickej rade :
	28.8.2015

	Smernica nadobúda platnosť odo dňa  :
	1.9. 2015

	Smernica nadobúda účinnosť  odo dňa :
	1.9.2015

	Zmeny v smernici sa uskutočňujú formou číslovaných písomných dodatkov, ktoré tvoria súčasť tejto smernice


 
        Riaditeľ Základnej školy Ul. Pohraničná 9 Komárno v súlade s Pracovným poriadkom pre pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov základnej školy vydáva túto smernicu:
Úvodné ustanovenia
      Čerpanie náhradného voľna, dovoleniek a priepustiek k lekárovi  sa riadi predovšetkým touto smernicou a  Pracovným poriadkom pre pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov základnej školy. Predmetom smernice je upraviť jednotný postup pedagogických zamestnancov (PZ) pri čerpaní náhradného voľna, dovoleniek a priepustiek k lekárovi.

Všeobecné pokyny
Priepustky
       Priepustky sa vydávajú na uvoľnenie zamestnanca k lekárovi, na ošetrenie alebo doprovod rodinného príslušníka. Počet je stanovený § 141 ods. 2 Zákona č. 311/2001 Z. z. Zákonníka práce (ZP). Ak je potrebné, aby zamestnanec opustil pracovisko z dôvodu návštevy lekára alebo z vážneho súkromného dôvodu, musí si vyžiadať priepustku, ktorú môže podpísať iba riaditeľ školy alebo zástupca riaditeľa školy. Na priepustke musí byť vyznačený príchod a odchod zamestnanca od lekára. 

       Ak zamestnanec prekročí stanovený limit pracovného voľna s náhradou mzdy na ošetrenie alebo sprevádzanie rodinného príslušníka do zdravotného zariadenia, ktorý mu umožňuje zákonník práce, musí požiadať riaditeľa školy  o čerpanie dovolenky, prípadne náhradného voľna.

       Riaditeľ môže na základe písomnej žiadosti zamestnanca  poskytnúť mu i  náhradné voľno s náhradou mzdy nad počet stanovený ZP v tom prípade, ak je toto potrebné pre návštevu lekára alebo doprovod s rodinným príslušníkom žijúcim v spoločnej domácnosti pri liečení onkologických alebo vážnych srdcovo-cievnych ochorení. Takto poskytnuté pracovné voľno, ak pominú okolnosti jeho udelenia, zamestnanec dodatočne odpracuje. 

       Na uznanie pracovného voľna v stanovenom limite s náhradou mzdy zodpovedajú 4 hodiny v mieste bydliska (okresu), mimo bydliska (okresu) 8 hodín na návštevu jedného lekára. 

Náhradné voľno
       Náhradné voľno (NV) za prácu  nadčas si zamestnanci čerpajú v čase vedľajších prázdnin, hlavných prázdnin alebo po predchádzajúcom súhlase riaditeľa školy v čase potreby, najneskôr do konca školského roka. 

        V čase hlavných, vedľajších a mimoriadnych školských prázdnin alebo  počas prerušenia prevádzky školy a školského zariadenia budú pracovníci :

· čerpať náhradné voľno za vykonanú nadčasovú prácu v súlade s PP

· čerpať dovolenku

· vykonávať náhradné práce na pracovisku pridelené RŠ

· vykonávať tvorivú pedagogickú činnosť a vzdelávať sa

       -     čerpať neplatené voľno

       Rozsah denného pracovného času od kedy do kedy musia byť zamestnanci denne na pracovisku je stanovený schváleným pracovným poriadkom (od 7,30 – min. 15 min. od skončenia poslednej vyučovacej hodiny). 

       Ak si zamestnanec čerpá náhradné voľno po predchádzajúcom súhlase riaditeľa školy mimo prázdnin (počas školského roka), zamestnanec si čerpá toto voľno podľa platného rozvrhu na konkrétny deň, t.j. počet hodín vyučujúcich v konkrétny deň = počtu čerpaných hodín NV. Po vyčerpaní náhradného voľna zamestnanec príde na pracovisko a bude na pracovisku do konca určeného denného pracovného času alebo nepríde na pracovisko a činnosti súvisiace s pedagogickou prácou bude v plnom rozsahu vykonávať mimo pracoviska. Ak by si zamestnanec čerpal NV za celý týždeň bude si čerpať 7,5 hodín denne.

Dovolenka
      Čerpanie dovolenky  určuje zamestnávateľ po prerokovaní so zamestnancom podľa plánu dovoleniek určeného s predchádzajúcim súhlasom zástupcov zamestnancov tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vyčerpať spravidla vcelku a do konca kalendárneho roka. Pri určovaní dovolenky je potrebné prihliadať na úlohy školy a na oprávnené záujmy zamestnanca. Zamestnávateľ je povinný určiť zamestnancovi čerpanie aspoň štyroch týždňov dovolenky v kalendárnom roku, ak má na ne nárok, a ak určeniu čerpania dovolenky nebránia prekážky v práci na strane zamestnanca. Ak sa poskytuje dovolenka v niekoľkých častiach, musí byť aspoň jedna časť najmenej dva týždne.
       V pláne čerpania dovoleniek sa zabezpečí, aby PGZ škôl a školských zariadení, ktoré nie sú v prevádzke v čase letných prázdnin, čerpali prevažnú časť dovolenky v tomto čase.

       Pred nástupom dovolenky je zamestnanec povinný požiadať zamestnávateľa o poskytnutie dovolenky na predpísanom tlačive o čerpaní dovolenky a dovolenku nastúpiť až po jej schválení príslušným vedúcim zamestnancom.

Tvorba  náhradného voľna

Náhradné voľno sa tvorí prácou nadčas. Za prácu nadčas sa považuje práca vykonaná nad stanovený týždenný pracovný čas podľa Zákonníka práce, t.j. 37,5 hodiny týždenne u pedagogických a nepedagogických zamestnancov základnej školy. 

· Práca nadčas je vykonaná zamestnancom na príkaz riaditeľa školy alebo s jeho súhlasom výlučne počas zastupovania  a počas školských akcií: počas celoškolských aktivít pre deti organizovaných po 14,00 hod., alebo počas víkendu (kultúrne programy, karneval, športové podujatia, tvorivé dielne, exkurzie, výlety ...) v rozsahu počtu hodín strávených priamou prácou, resp. dozorom nad deťmi.
· O vykonaní práce nadčas /o realizovaných akciách, školeniach a pod./ je nutné informovať riaditeľa školy vopred / aspoň 2 dni pred uskutočnením akcie/. 

· Za prácu nadčas sa nepovažuje práca, ktorú riaditeľ školy nenariadil ani ju neschválil. 

Práca nadčas u nepedagogických zamestnancov sa tvorí v prípade výnimočných situácií (pri rekonštrukčných prácach na budove školy). 

Zastupovanie za neprítomného pedagogického zamestnanca sa bude považovať za prácu nadčas so súhlasom riaditeľa školy: 
a) zastupovaním v ZŠ 1 zastupovaná hodina= 1hodina nadčas, 

b) učiteľka ZŠ za zastupovanie v ŠKD : 1 zastupovaná hodina t.j. 60 min. = 1 hodina nadčasovej práce, 

d) vychovávateľka v ŠKD za zastupovanie v ZŠ: 1 zastupovaná hodina = 60 minút nadčas, 

e) počas školy v prírode sa tvorí v rozsahu 4 hod. za deň, 

f) počas spania v škole sa tvorí v rozsahu 4 hod. za noc. 

V triede počas zastupovania neprítomného zamestnanca sa podľa pokynov riaditeľa školy v prípade potreby a vyhovujúcich podmienok budú spájať 2 ročníky v ZŠ, aby práca nadčas nevznikla. 
Hodiny vykazované ako nadčasové nad rámec svojho úväzku sa budú preplácať len na základe povolenia riaditeľa školy v závislosti výšky ušetrených rozpočtových zdrojov. 
Evidencia tvorby náhradného voľna
Prehľad tvorby NV si vedie každý pedagogický zamestnanec samostatne na tlačive vyloženom v zborovni školy. 

Tvorbu a čerpanie NV schvaľuje riaditeľ školy svojim podpisom.

Zamestnanec okrem tlačiva o tvorbe NV napíše žiadosť o čerpanie NV, ktorú odovzdá riaditeľovi školy. V žiadosti o čerpanie NV uvedie  dni, kedy bude NV čerpať a počet hodín čerpania NV. 

Celkovú evidenciu o vytvorenom a vyčerpanom NV vedie zástupkyňa riaditeľa školy.

Čerpanie náhradného voľna
Zamestnanci podľa Čl. 1 majú právo čerpať náhradné voľno v súlade s príslušnými ustanoveniami Zákonníka práce, len po predchádzajúcom písomnom súhlase podľa nasledujúcich odsekov tohto článku. 

· Udelením písomného súhlasu sa rozumie podpísanie žiadosti čerpania náhradného voľna. Náhradné voľno za prácu vykonanú nadčas priznáva riaditeľ školy po predložení žiadosti čerpania náhradného voľna zamestnancom školy. Náhradné voľno nie je možné čerpať vopred t.j. za prácu ešte nevykonanú 

· Žiadosť o čerpanie NV musí byť podaná a schválená minimálne 2 dni vopred, aby bolo možné zabezpečiť plynulý chod rozvrhu. 

· Žiadosť o čerpanie NV sa vyhotovuje výlučne písomnou formou. 

· Nie je možné dodatočne si žiadať o čerpanie NV. 

· Nadriadený môže nariadiť čerpanie NV svojmu podriadenému nanajvýš jedenkrát mesačne v rozsahu jeden deň. 

· Ak učiteľ pripojí do svojej triedy k svojmu rozvrhu žiakov z inej triedy, nevzniká mu nárok na vytvorenie NV. 

· Náhradné voľno je zamestnanec povinný vyčerpať najneskôr do konca troch kalendárnych mesiacov. Ak zamestnanec nestihne do troch mesiacov náhradné voľno vyčerpať, predkladá riaditeľovi školy žiadosť o predĺženie lehoty čerpania náhradného voľna o ďalšie tri mesiace. 

· Náhradné voľno je možné čerpať: 

- v čase vedľajších prázdnin /jesenné, vianočné, polročné, jarné, veľkonočné/, 

- v čase letných prázdnin, 

- v pracovnom čase / zo závažných dôvodov/, 

- v prípade čerpania NV počas školského roku a školského vyučovania sa NV čerpá v rozsahu počtu hodín úväzku v daný deň podľa rozvrhu, 

- v ŠKD pri čerpaní náhradného voľna v pracovnom čase čerpá vychovávateľka toľko hodín, koľko v ten deň má mať výchovnej činnosti. 

· Počas prázdnin sa čerpá najskôr NV a potom sa začne čerpať dovolenka. 

· Pri čerpaní NV počas školského vyučovania sa uprednostňujú dni s nižším denným úväzkom, aby sa nepodporovala tvorba NV. 

· Pri čerpaní NV v deň, kedy učiteľ vykonáva dozor nad deťmi počas prestávok alebo obeda si tento dozor vymení po dohode s iným vyučujúcim a nahlási túto výmenu nadriadenému svojho útvaru. 

 

Záverečné ustanovenia
1.Smernica nadobúda platnosť dňom 1. septembra 2015.

 

V Komárne, dňa 28.8.2015                      

                                                                                            .........................................

                                                                                                Mgr. Slavomír Ďurčo 

                                                                                                         riaditeľ školy 

