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INTERNA NORMA

Druh normy: Prikaz starostu Obce

Prikaz o pracovnom case a dovolenke zamestnanca zamestnavatel’a Obec
STOZOK, Stozok ¢. 47, 962 12 Detva

¢islo prikazu: 1/Pr/2020

Ukel Prikazu:

Tento prikaz stanovuje zakladné pravidla pre vyuzitie pracovného ¢asu nepedagogickych
a pedagogickych zamestnancov a dovolenky vSetkych zamestnancov zamestnavatela Obec
STOZOK, Stozok ¢. 47, 962 12 Detva (d’alej Obec, resp. zamestnavatel’).

Oblast’ platnosti:

Prikaz je platny pre vietkych zamestnancov Obec STOZOK, Stozok ¢&. 47, 962 12 Detva.

Pocet stran: 15
Pocet priloh: 2

Vztah kuZz vydanym internym normam obce: Tento prikaz je novym vnatornym
predpisom obce.

Gestorsky utvar: Schvalil: Datum schvalenia:
30.09.2020
starosta Obce Bc. Darina Petrincova Datum ucinnosti:
starosta 30.09.2020




Zasady prace s vnitornym predpisom

1. Pridelenie vnitorného predpisu:

Prikaz starostu Obce bol prideleny:

Meno a priezvisko
zamestnanca

Bc. Darina Petrincova starosta

Mgr. Zuzana ChlpoSova riaditel’ka materskej Skoly

Ing. Ivan Sivok hlavny kontrolor

Katarina Melichova veduca Skolskej jedalne

Mgr. Michal Budinsky riaditel  zakladnej umeleckej
Skoly

2. UlozZenie vnutorného predpisu

Prikaz starostu Obce (dalej len ,Prikaz*) bude trvalo ulozeny v Utvare starostu Obce —
u administrativnej zamestnankyne a je pristupny aj v elektronickej podobe na internetove;j
stranke www.stozok.sk vSetkym zamestnancom.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec utvaru Obce je povinny bezodkladne najneskor na najblizsej
porade useku po prideleni Prikazu zabezpecit’ preukazatel'né (proti podpisu) obozndmenie
vSetkych zamestnancov s tymto Prikazom a zaroven informovat o tom, kde bude trvalo
uloZeny. V elektronickej podobe je Prikaz nepretrzite pristupny vSetkym zamestnancom.



STANOVUJEM
PRVA CAST
Clanok 1

ZAKLADNE USTANOVENIA

Tento prikaz vychadza z ustanoveni tretej Gasti Zakonnika prace ,,PRACOVNY CAS A
DOBA ODPOCINKU* a § 3 ods. 6 zak. ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch, nadvdzuje na Pracovny poriadok Obce aplati pre vsetkych
zamestnancov Obce a pre riaditel’a zakladnej umeleckej skoly.
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DRUHA CAST
Clanok 2
VSEOBECNE USTANOVENIA O PRACOVNOM CASE

Pracovny ¢as je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii pre Obec, pricom
vykonava pracu a plni si povinnosti v stlade so svojou pracovnou népliiou. Doba
odpocinku je akakol'vek doba, ktora nie je pracovnym ¢asom.

Ustanoveny tyzdenny pracovny €as pre zamestnancov Obce je 40 hodin tyZdenne, ak
platna vyssia Kolektivna zmluva neupravuje pracovny ¢as vyhodnejsie.

Na ucely ur€enia rozsahu pracovného Casu a rozvrhnutia pracovného Casu je tyzdiiom
sedem po sebe nasledujucich dni.

Pre zamestnancov Obce je zavedeny rovnomerny pracovny cas. Obec rozvrhuje
tyzdenny pracovny ¢as v zasade na pat’ pracovnych dni v tyzdni.

Pracovnd zmena je cast' ustanoveného tyzdenného pracovného casu, ktory je
zamestnanec povinny na zdklade vopred urceného rozvrhu pracovnych zmien
odpracovat’ v ramci 24 hodin po sebe nasledujtcich a prestavka v praci.

Starosta obce rozdel'uje pracovny cas tej istej zmeny pedagogickych zamestnancov
a veducej Skolskej jedalne na dve Casti.

Pracovny €as zamestnancov Obce, ak d’alej nie je uvedené inak, je od 7,30 hod. do
16,00 hod. — pracovnd zmena, v pripade kratSiecho pracovného Casu v zmysle
ustanovenej platnej vysSej Kolektivnej zmluvy je pracovny ¢as od 7,30 hod. do 15,30
hod..

Rozvrhnutie pracovného Casu je zamestnavatel povinny ozndmit zamestnancovi
najmenej tyzdeil vopred a s platnost'ou najmenej na tyzden.

Kazdy zamestnanec je povinny si sledovat’, ¢i v prisluSnom kalenddrnom mesiaci —
odpracoval celkovy pracovny ¢as za urc¢ené pracovné obdobie.
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Dodrziavanie celkového pracovného casu kontroluje prislusny vedici zamestnanec
a zamestnanec, zodpovedny za spracovanie personalistiky a miezd.

Starosta obce moze zamestnancovi umoznit’ nadpracovat’ chybajici pracovny cas aj
v inom ¢ase a v inych dnoch.

Ak to prevadzka Obce a materskej Skoly dovol'uje, starosta obce je povinny povolit’
zamestnancovi na jeho ziadost' zo zdravotnych dovodov alebo z inych vaznych
dévodov na jeho strane vhodnu upravu urceného tyzdenného pracovného ¢asu alebo ju
s nim za tych istych podmienok dohodnut’ v pracovnej zmluve.

Pri pracovnej ceste zamestnanci postupuju podl'a internej smernice obce o pracovnych
cestach.

TRETIA CAST
NEPEDAGOGICKi ZAMESTNANCI OBCE
Clanok 3
Pracovny ¢as nepedagogickych zamestnancov Obce

Tento prikaz starostu upravuje pracovny Cas nepedagogickych zamestnancov Obce,
zamestnanych na zaklade pracovnej zmluvy.
Pracovny ¢as zamestnancov — ekonom, administrativny zamestnanec, zamestnanec
udrzby objektov, COV, upratovacky Obecného uradu — je od 7,30 hod. do 15,30 hod,

zamestnanec opatrovatel'skej sluzby - je od 8:00 - 16:00 hod..

Ekonom a administrativny zamestnanec sa zc¢astiiuje aj na zasadnutiach obecného
zastupitel'stva (OZ).

Pracovny €as upratovacky materskej Skoly, upratovacky kultirneho domu a kucharky
Skolskej jedalne je od 7,00 hod. do 15,00 hod.

Veduca Skolskej jedalne pracuje na kratSi pracovny ¢as — 10 hodin tyzdenne, 2 hodiny
denne, ma delentl pracovni zmenu.

Hlavny kontroldr obce pracuje na krat$i pracovny ¢as — 6 hod. tyzdenne, jeden den
v tyzdni na zdklade pokynov starostu obce, pricom sa zucastiiuje aj na zasadnutiach
OZ.
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Clanok 4
Praca nadcas nepedagogickych zamestnancov

Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na pisomny prikaz prislusného
vediiceho zamestnanca alebo s jeho pisomnym suhlasom nad urCeny tyzdenny
pracovny cas vyplyvajuci z vopred urceného rozvrhnutia pracovného casu a
vykondvana mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien.

Obec poskytne zamestnancovi za pracu nad¢as ndhradné vol'no, ktoré si zamestnanec
vyCerpa do konca nasledujuceho kalendarneho mesiaca po vykonani prace nadcas.
starosta obce moZe tento as prediZit’ najneskor do troch kalendarnych mesiacov alebo
v inom dohodnutom ¢ase po vykonani prace nadcas.

Pracu nadCas moze starosta obce, resp. veduci zamestnanec nariadit’ alebo dohodnut’
so zamestnancom len v pripadoch prechodnej a naliehavej zvySenej potreby prace
alebo ak ide o verejny zaujem, a to aj na Cas nepretrzitého odpocinku medzi dvoma
zmenami. V kalendarnom roku mozno nariadit zamestnancovi pracu nadcas v
rozsahu najviac 150 hodin.

Zamestnanec moze v kalendarnom roku vykonat’ pracu nadcas najviac v rozsahu 400
hodin.

Za pracu nadcas sa nepovazuje praca, ktora starosta obce, resp. vedici zamestnanec
Obce zamestnancovi pisomne nenariadil ani ju pisomne neschvalil.

Za pracu nadc¢as sa nepovazuje sa zdrziavanie sa zamestnanca na pracovisku mimo
urcené¢ho pracovného Casu, bez pisomného prikazu starostu obce, resp. veduceho
zamestnanca obce. Takyto ¢as sa nezapocitava do odpracovaného ¢asu zamestnanca
a pokial’ sa v takomto Case stane zamestnancovi Uraz nie je pracovnym urazom.

Zamestnanec ma zakaz zdrZiavat’ sa na pracoviskach obce, materskej Skoly, Skolskej
jedalne, mimo uréeného pracovného ¢asu bez pisomného suhlasu starostu obce, resp.
veduceho zamestnanca obce.

Clanok 5

Pracovna pohotovost’

Starosta obce prace, resp. veduci zamestnanec obce mdze v odovodnenych pripadoch
na zabezpecenie nevyhnutnych tloh nariadit’ zamestnancovi alebo s nim dohodnut,
aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien a nad ureny tyzdenny pracovny cas
vyplyvajlci z vopred urceného rozvrhnutia pracovného Casu zdrziaval po urceny cas
na dohodnutom mieste a bol pripraveny na vykon prace podla pracovnej zmluvy,
v tomto pripade ide o pracovnu pohotovost’.

Cas, pocas ktorého sa zamestnanec zdrziava na pracovisku a je pripraveny na vykon
prace, ale pracu nevykondva, je neaktivna cast’” pracovnej pohotovosti, ktord sa
povazuje za zakladny pracovny Cas. Zamestnancovi patri za kazdu hodinu neaktivnej
Casti pracovnej pohotovosti 50 % hodinovej sadzby jeho funkéného platu. Ak ide
o denn pracovného pokoja zamestnancovi patri za kazdi hodinu neaktivnej casti
pracovnej pohotovosti 100 % hodinovej sadzby jeho funkéného platu. Za neaktivnu
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Cast’ pracovne] pohotovosti na pracovisku zamestnancovi nepatri priplatok za pracu
v noci, v sobotu, v nedel’'u, vo sviatok a plat za pracu nadcas. Ak sa Obec dohodne so
zamestnancom na poskytnuti nahradného volna za neaktivnhu cast’ pracovnej
pohotovosti na pracovisku patri zamestnancovi 50 % alebo 100 % hodinovej sadzby
jeho funkéného platu a za hodinu tejto pracovnej pohotovosti hodina nahradného
volna. Za Cas Cerpania ndhradného vol'na zamestnancovi nepatri funkény plat.

Cas, pocas ktorého sa zamestnanec zdrziava na dohodnutom mieste mimo pracoviska,
je pripraveny na vykon prace, ale pracu nevykonava, je neaktivna cast’ pracovnej
pohotovosti, ktora sa nezapocitava do pracovného Casu.

Aktivna cCast’ pracovnej pohotovosti je cas, ked’ zamestnanec pocas pracovnej
pohotovosti vykonava pracu, ktora sa povazuje za pracu nadcas.

Pracovnu pohotovost’ moZze starosta obce zamestnancovi nariadit’ najviac v rozsahu
osem hodin v tyzdni a najviac v rozsahu 100 hodin v kalendarnom roku. Nad
tento rozsah je pracovna pohotovost pripustna len po dohode so zamestnancom.

Clanok 6

PrileZitostna praca na inom ako pravidelnom mieste vykonu prace

Starosta obce mdze na zéklade pisomnej ziadosti zamestnanca povolit’ zamestnancovi
za mimoriadnych okolnosti prilezitostne vykonavat’ pracu na inom ako pravidelnom
mieste vykonu prace uréené¢ho v pracovnej zmluve za predpokladu, Ze druh préce,
ktory zamestnanec vykondva podla pracovnej zmluvy, to umoziuje. Po suhlase
prislusného vediceho zamestnanca a starostu obce si zamestnanec vypise tlacivo
»Navrh na prilezitostni pracu®, s ur¢enim dovodu vykonavania prilezitostnej prace,
mieste vykondvania, ddtumu vykondvania prilezitostnej prace a druhu vykonavanej
pracovnej Cinnosti. Tlacivo — ,Navrh na prileZitostnu pracu podpisuje prislusny
vedlci zamestnanec a schvaluje starosta obce. Zamestnanec pred zacatim
vykonavania prilezitostnej prace odovzda tlacivo 1 x starostovi obce.

Veduci zamestnanci su povinni kontrolovat’ svojich podriadenych zamestnancov pri
napliani a vyuZzivani fondu pracovného casu, organizovat, riadit a kontrolovat
vykonéavant prilezitostnu pracu.

Evidencia prilezitostnej prace a pracovnej pohotovosti sa vedie u zamestnanca,
zodpovedného za spracovanie personalistiky a miezd.

STVRTA CAST
PEDAGOGICKI ZAMESTNANCI OBCE
Clanok 7

Napli a rozvrhnutie pracovného ¢asu pedagogickych zamestnancov Obce
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Pedagogickymi zamestnancami Obce su riaditel’ka a ucitel’ky materskej Skoly
a riaditel’ zékladnej umeleckej skoly.

Tyzdenny pracovny Cas pedagogického zamestnanca tvori Cas, v ktorom pedagogicky
zamestnanec vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu cinnost, a ¢as, v ktorom
pedagogicky zamestnanec vykonava ostatné cinnosti suvisiace s jeho priamou
vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou.

Rozsah, v ktorom pedagogicky zamestnanec vykonava priamu vyucovaciu ¢innost’
a priamu vychovnu ¢innost’ (dalej len ,,zakladny Gvdzok*) upravuje nariadenie vlady
¢. 422/2009 Z. z., ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a priame;j
vychovnej Cinnosti pedagogickych zamestnancov v zneni zmeny ¢. 433/2012 Z.z.
(d’alej len ,,NV €. 422/2009 Z. z.%).

Priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou sa rozumie priama vyucovacia ¢innost,
ktorou sa uskutoctiuje vzdelavaci program, a priama vychovna c¢innost, ktorou sa
uskutocnuje vychovny program, vykondvana pedagogickym zamestnancom.

Pracou suvisiacou s pedagogickou pracou sa rozumie predovsetkym svedomitd osobna
priprava na fu, priprava pomocok a starostlivost o ne, priprava materidlu na
vyucovanie alebo vychovnu ¢innost’, vedenie predpisanej pedagogickej dokumentécie,
dozor nad det'mi, spolupraca s ostatnymi ucite'mi, rodi¢mi a ostatnou verejnostou na
zabezpecenie kvality vychovno-vzdeldvacieho procesu, starostlivost o zverené
zariadenia obce slaZiace k vychovno-vzdelavaciemu procesu. Dalej Gicast’ na poradach
zvoladvanych veducim zamestnancom, na schddzach zdruzeni rodicov, na kultrnych a
inych akcidch obce. Pracami suvisiacimi s pedagogickou pracou sa rozumie aj plnenie
uloh vyplyvajticich z osobitnych predpisov alebo pokynov veduceho zamestnanca,
ktory je zamestnancovi nadriadeny, v stlade s pracovnym poriadkom a pracovnou
zmluvou.

Pedagogicki zamestnanci materskej Skoly pracuju v materskej skole v delenej zmene
od 6,00 hod. do 16,00 hod.

Denny pracovny cas pedagogickych zamestnancov je rozdeleny na dve casti. Pocas
prvej (zékladny pracovny cas) pracuje zamestnanec na pracovisku materskej Skoly.
Pocas druhej Casti moZe zamestnanec pracovat’” v mieste svojho trvalého bydliska
v dennom rozsahu stanovenom riadite’kou materskej Skoly (volitelny pracovny cas).

Pracovny cCas riaditel’ky materskej Skoly a riaditela zakladnej umeleckej Skoly
stanovuje starosta Obce. Tiez v stilade s Pracovnym poriadkom tymto zamestnancom
starosta Obce podpisuje priepustky a uruje Cerpanie dovolenky a urcuje im volitel'ny
pracovny ¢as a miesto vykonu prace.

Zamestnankyne materskej Skoly moéZu opustit’ pracovisko s vedomim riaditel’ky
materskej Skoly ato za ucelom stvisiacim s vykonom prace aza ucelmi, ktoré
ustanovuje Zakonnik prace ( prekazky v praci na strane zamestnanca), po zapisani sa
v Evidencii odchodov z pracoviska.

Pocas voliteI'ného pracovného ¢asu mozu pedagogicki zamestnanci pracovat’ v sidle
zamestnavatel'a, alebo v mieste svojho trvalého bydliska. Volitelny pracovny cas si
musia volit' tak, aby tento nezahfilal ¢as potrebny na premiestnenie sa zo sidla
zamestnavatel’'a do miesta trvalého bydliska.

Pocas volitelného pracovného ¢asu s pedagogicki zamestnanci povinni vykonavat’
pracu suvisiacu s pedagogickou pracou v mieste trvalého bydliska, alebo na inom
mieste dohodnutom s riaditel’kou materskej Skoly (miesto vykonu prace).
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Opustenie miesta vykonu prace pocas volitelného pracovného casu bez
predchadzajiceho suhlasu riaditel’ky materskej Skoly sa povazuje za porusenie
pracovnej discipliny a za neopravnené opustenie miesta vykonu prace.

Ak v Case voliteI'ného pracovného ¢asu pedagogicky zamestnanec materskej Skoly bez
suhlasu riaditel’ky materskej Skoly, opusti miesto vykonu prace a stane sa mu uraz,
tento uraz nie je pracovnym Urazom.

To isté plati pre riaditel’ku materskej skoly a riaditel’a zékladnej umeleckej Skoly.

Prestavku na odpocinok a jedenie maju pedagogicki zamestnanci materskej Skoly v
rozmedzi od 10:30 do 14:00 hod.

Zacinajuci pedagogicky zamestnanec v Case uvadzania do praxe je povinny pod
vedenim uvadzajuceho pedagogického zamestnanca pisomne sa pripravovat na
vyucovaciu ¢innost’ alebo vychovnu ¢innost’.

Pedagogicky zamestnanec materskej Skoly je povinny na prikaz riaditel’ky materskej
Skoly zastupovat’ prechodne nepritomného pedagogického zamestnanca.

Pedagogicky zamestnanec je povinny byt v Skole v Case ur¢enom jeho rozvrhom
vychovnej prace, v Case porad a schdodzi zvolanych veducimi zamestnancami a
zdruzenim rodicov, v Case urenom na pracovnu pohotovost’ a v ¢ase urCenom na
konzultacie so zakonnymi zastupcami deti.

Pri uréeni rozvrhu pracovného c¢asu riaditel’ky materskej Skoly a riaditel'a zakladnej
umeleckej Skoly sa prihliada na zakladny Gvizok stanoveny v hodinach vyucovace;j
¢innosti alebo vychovnej ¢innosti a potreby obce.

Pedagogicki zamestnanci vykonavaju pedagogicky dozor nad detmi aj mimo obce pri
akciach organizovanych materskou skolou.

V case prazdnin alebo v Case, ked je prevadzka materskej Skoly preruSena, je
riaditel’ka materskej Skoly povinna pridelovat’ pedagogickym zamestnancom prace
suvisiace s pracovnhou zmluvou vratane umoznenia tvorivej pedagogickej ¢innosti a
d’alSieho vzdeldvania mimo pracoviska, ak tito necerpaji dovolenku alebo niektoré z
inych druhov pracovného volna.

Clanok 8

Praca nadcas, pracovna pohotovost’ a noéna praca pedagogickych zamestnancov
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2)

materskej Skoly

Pracou nadcas je praca nadCas vykondvand nad ustanoveny pracovny cas. U
zamestnancov s krat§im pracovnym c¢asom (§ 49 Zakonnika prace) je pracou nadcas
préaca presahujlca jeho tyZdenny pracovny ¢as. Tymto zamestnancom nemoZno pracu
nadcas nariadit’.

U pedagogickych zamestnancov sa za pracu nadcas povazuje kazda hodina priamej
vychovno-vzdelavacej Cinnosti, prevySujuca zdkladny uvédzok pedagogického
zamestnanca (§ 3 ods. 5 zdkona €. 317/2009 Z. z.). Riaditel’ka materskej Skoly pri
priprave rozvthu hodin presne rozvrhne predovSetkym zakladny Uvdzok
pedagogického zamestnanca a osobitne ur¢i hodiny priamej vyucovacej ¢innosti alebo
hodiny priamej vychovnej ¢innosti prevysujice tento zakladny avizok, ktoré sa buda
povazovat’ za pracu nadcas.
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Zamestnanec je povinny pracovat’ nadc¢as, ak mu riaditel'ka materskej Skoly pisomne
nariadila pracu nadcas v stlade s pravnymi predpismi. Riaditel'ka materskej Skoly
vydd zamestnancovi prikaz na pracu nad¢as v primeranom casovom predstihu, ak
tomu nebrania zavazné prevadzkové dovody.

Za pracu nadCas sa nepovazuje praca, ktort riaditel’ka materskej Skoly zamestnancovi
pisomne nenariadila ani ju pisomne neschvalila.

Za pracu nadcas sa nepovazuje sa zdrziavanie sa zamestnanca na pracovisku mimo
urceného pracovného ¢asu, bez pisomného prikazu riaditel’ky materskej skoly. Takyto
Cas sa nezapocitava do odpracovaného ¢asu zamestnanca a pokial’ sa v takomto Case
stane zamestnancovi Uraz nie je pracovnym Urazom. Zamestnanec ma zékaz zdrziavat
sa na pracoviskach obce mimo urceného pracovného Casu bez pisomného suhlasu
riaditel’ky materskej Skoly.

Obec poskytne pedagogickému zamestnancovi za pracu nadcas ndhradné vol'no, ktoré
si zamestnanec vycerpa do konca nasledujuceho kalendarneho mesiaca po vykonani
prace nadcas. Riaditel’ka materskej §koly moze tento ¢as predizit’ najneskor do troch
kalendarnych mesiacov alebo v inom dohodnutom ¢ase po vykonani prace nadcas.

Pedagogickym zamestnancom sa poskytuje ndhradné vol'no nasledovnym spdsobom.
V obdobi, ked si pedagogicky zamestnanec bude cerpat’ ndhradné volno, sa jeho
zakladny Gvidzok stanoveny osobitnym predpisom — nariadenie vlady SR €. 422/2009
Z. z., ktorym sa ustanovuje rozsah priamej vyucovacej ¢innosti a priamej vychovnej
¢innosti pedagogickych zamestnancov — zniZzuje o pocet hodin rovnajlci sa hodindm
nad&asovej prace, za ktoru si toto volno ¢erpa (usmernenie MS SR z 2012 k praci
nad€as a poskytovaniu nahradného volna za pricu nadcas zamestnancom S$kol
a Skolskych zariadeni zverejnené na www.minedu.sk). Takymto sposobom sa
pedagogickym zamestnancom poskytuje ndhradné vol'no aj v ¢ase vedlajSich prazdnin
a letnych prazdnin, vychadzajic pritom z rozvrhu hodin pedagogického zamestnanca
(rozvrhnutia zdkladného tvidzku) stanoveného na prislusny polrok Skolského roka,
resp. na prisluSny skolsky rok.

Praca nadcas nesmie u zamestnanca byt viac ako osem hodin v jednotlivych tyzdnoch.
V kalendarnom roku mozno nariadit’ pracu nad¢as v rozsahu najviac 150 hodin. Obec
modze z vaznych dévodov dohodnit’ so zamestnancom vykon prace nadCas nad
ustanovenu hranicu v rozsahu najviac 250 hodin.

Ak Obec v oddvodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych tloh nariadi
zamestnancovi alebo sa s nim dohodne, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien a nad uréeny tyZdenny pracovny ¢as zdrziaval po uréeny €as na pracovisku, ide
o pracovnu pohotovost’.

Pracovnu pohotovost’ moéze Obec nariadit’ najviac v rozsahu osem hodin v tyzdni
alebo 36 hodin v mesiaci a najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je
pracovna pohotovost’ pripustnd len po dohode so zamestnancom.

Nocna praca je praca vykondvand v ¢ase medzi 22,00 hodinou a 6,00 hodinou.

Ulozit’ vykonéavat no¢nt pracu moze Obec len v stilade s § 97 a § 98 Zakonnika prace.
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PIATA CAST
DOVOLENKA

Clanok 9
Dovolenka na zotavenie

Zamestnancovi vzniké za podmienok ustanovenych Zakonnikom préace narok na:
- dovolenku na zotavenie za kalendarny rok alebo jej pomernu Cast’,
- dovolenku za odpracované dni.

Zakladna vymera dovolenky zamestnanca je Styri tyzdne. Dovolenka zamestnanca,
ktory do konca prislusného kalendarneho roka dovi$i najmenej 33 rokov veku je pat
tyzdiov. Vyssia vymera dovolenky je moznéd na zéklade platnej vyssej Kolektivnej
zmluvy na prislusny kalendarny rok.

Dovolenka riaditel'a materskej Skoly, riaditela zakladnej umeleckej Skoly, ucitel’a
materskej Skoly je najmenej osem tyzdiov v kalenddrnom roku. VysSia vymera
dovolenky je moznd na zdklade platnej vySSej Kolektivnej zmluvy na prislusny
kalendarny rok.

Cerpanie dovolenky uréuje Obec po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek.

Plany cerpania dovoleniek v kalenddrnom roku vyhotovi pre zamestnancov Obecného
uradu zamestnanec zodpovedny za spracovanie personalistiky a miezd do konca
janudra prislusného kalendérneho roka.

Plany Cerpania dovoleniek v kalendarnom roku vyhotovi pre zamestnancov materskej
Skoly riaditel'’ka materskej Skoly do konca januéra prislusného kalendarneho roka.

Plan Cerpania dovoleniek zamestnancov jednotlivych oddeleni odsuhlasi nadriadeny
vedlici zamestnanec a starosta obce, pri¢om sa prihliada na lohy Obce a na opravnené
zaujmy zamestnanca.

Plan Cerpania dovolenky sa vyhotovuje aj pre kazdého novoprijatého zamestnanca po
ukonceni skusobnej doby.

Zamestnanec je povinny vas oznamit' prisluSnému vedicemu zamestnancovi
skuto€nosti, ktoré¢ maju vyznam pre urCenie nastupu dovolenky a vc€as navrhnut
termin nastupu dovolenky alebo jeho zmenu.

Cerpanie dovolenky schval'uje zamestnancovi obce na dovolenkovom listku (Priloha
¢. 2) prislusny starosta, resp. veduci zamestnanec, resp. zamestnanec povereny
zastupovanim vedliceho zamestnanca v €ase jeho nepritomnosti.

Obec je povinna urcit zamestnancovi ¢erpanie aspoil Styroch tyzdilov dovolenky v
kalenddrnom roku, ak ma na ne narok a ak urceniu dovolenky nebrania prekazky
Vv praci na strane zamestnanca.

Cerpanie dovolenky je starosta povinny oznamit’ zamestnancovi aspon 14 dni vopred.
Toto obdobie moze byt vynimocne skratené so sthlasom zamestnanca.

Ak tomu nebrénia prekazky na strane zamestnanca, je zamestnanec povinny vycerpat’
zostatok dovolenky z predchadzajuceho kalenddrneho roka do konca marca
nasledujuceho kalendarneho roka a aspoil Styri tyzdne dovolenky z prislusného
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kalendarneho roka. Vynimku z takto stanoveného Cerpania dovolenky moze povolit
len starosta obce.

Ak Obec neur¢i zamestnancovi cerpanie dovolenky najneskor do 30. jina
nasledujuceho kalendarneho roka tak, aby zamestnanec vycerpal dovolenku do konca
tohto kalendarneho roka, Cerpanie dovolenky si mdze urCit zamestnanec. Toto
Cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny oznamit’ Obec pisomne, najmenej 30 dni
vopred; uvedena lehota mdze byt so suhlasom Obce skratena.

V plane Cerpania dovoleniek sa zabezpeci, aby pedagogicki zamestnanci Obce Cerpali
prevaznu Cast’ dovolenky v tomto ¢ase. Obdobny postup sa zabezpeci aj u riaditel’ky
materskej Skoly a riaditel'a zdkladnej umeleckej skoly, ktorych pritomnost’ v Skole v
Case letnych prazdnin sa vyzaduje len vo vynimo¢nych pripadoch a v
najnevyhnutnejSom rozsahu.

Starosta obce moze zamestnancovi v sulade s § 113 ods. 1 Zakonnika prace urcit
cerpanie dovolenky, aj ked’ do néstupu na dovolenku nesplnil podmienky na vznik
naroku na dovolenku v zmysle § 101 Zakonnika prace, ak mozno predpokladat’, ze
zamestnanec tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka alebo do skoncenia
pracovného pomeru.

Zamestnanec je povinny vratit' vyplatenu nadhradu platu za dovolenku alebo jej Cast’,
na ktoru stratil narok alebo na ktord mu narok nevznikol.

Starosta obce moze zamestnanca odvolat’ z dovolenky len na plnenie uloh suvisiacich
s dojednanym druhom préce v pracovnej zmluve.

Obec je povinna nahradit’ zamestnancovi néklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli
preto, ze Obec mu zmenila Cerpanie dovolenky uvedené v plane dovoleniek alebo ho
odvolala z dovolenky.

Ak nastipi zamestnanec v priebehu dovolenky sluzbu v ozbrojenych silach, ak bol
uznany za praceneschopného pre chorobu alebo traz alebo ak oSetruje ¢lena rodiny,
dovolenka sa mu prerusuje. To neplati, ak starosta obce urci ¢erpanie dovolenky na
Cas oSetrovania chorého ¢lena rodiny na Ziadost’ zamestnanca. Dovolenka sa preruSuje
aj nastupom materskej dovolenky a rodicovskej dovolenky ( § 166 ods. 1 Zakonnika
prace).

Za cast’ dovolenky, ktorad presahuje Styri tyZzdne zékladnej vymery dovolenky, ktort
zamestnanec nemohol vyCerpat’ ani do konca nasledujiiceho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi nahrada platu vo vySke jeho funk¢éného platu.

Za nevycerpane¢ Styri tyzdne zdkladnej vymery dovolenky nemdze byt zamestnancovi
vyplatena néhrada platu, s vynimkou, ak si tuto dovolenku nemohol vycerpat
z dovodu skoncenia pracovného pomeru.

Pedagogickym zamestnancom, ktori v Case letnych prazdnin zabezpecuju nevyhnutné
potrebné prace, sa urcuje Cerpanie dovolenky najmé v case zimnych alebo jarnych
prazdnin, pripadne v €ase preruSenia prevadzky obce alebo Skolského zariadenia.

Pocas Cerpania dovolenky zamestnancov prislusny vedici zamestnanec zabezpeci
v nevyhnutnom rozsahu vzajomnu zastupitel'nost’ pri plneni pracovnych uloh.
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SIESTA CAST
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 10
Evidencia pracovného casu

Obec je povinna viest’ Evidenciu:
- pracovného Casu,
- prace nadcas,
- nocnej prace,
- aktivnej Casti a neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti zamestnanca
- opustenia pracoviska

tak, aby bol zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového useku, v ktorom zamestnanec
vykonéval pracu alebo mal nariadenu alebo dohodnutii pracovnii pohotovost’ (§ 99
Zakonnika prace).

Evidencia pracovného ¢asu zamestnancov sa vedie:
- nauréenom mieste v budove Obecného uradu
- naur¢enom mieste v budove materskej Skoly
- nauréenom mieste v budove Skolskej jedalne

Evidencia pracovného c¢asu zamestnancov sa Cleni na Evidenciu dochadzky a
Evidenciu opustenia pracoviska.

Evidencia pracovného casu pedagogickych zamestnancov sa c¢leni okrem casu
uvedeného vods. 3 aj na evidenciu volitelného pracovného c¢asu v mieste
dohodnutého vykonu préce.

Do tejto evidencie pracovného casu si pedagogicky zamestnanec vyznaci zaciatok
a koniec casového useku, v ktorom vykonaval pracu. Pracovny cas pedagogického
zamestnanca uvedeny v evidencii pracovného ¢asu na pracovisku materskej skoly a
volitel'ny pracovny ¢as v mieste dohodnutého vykonu prace tvori ustanoveny tyzdenny
pracovny ¢as v zmysle ustanoveni Zakonnika prace a ¢lanku 2 ods. 2 tohto prikazu.

Pedagogicky zamestnanec je povinny prvy pracovny den po ukonceni prace
v predchadzajicom mesiaci predloZit’ riaditel’ke materskej Skoly evidenciu voliteI'ného
pracovného €asu. Této spolu s evidenciou pracovného ¢asu vedenou v materskej Skole
tvori podklad pre vypocet platu pedagogického zamestnanca.

Do evidencie dochadzky je kazdy zamestnanec povinny vlastnoru¢ne zapisat’ svoje
priezvisko, skutocny €as prichodu a skuto¢ny ¢as odchodu zo svojho pracoviska —
budovy v Obci.

Evidencia opustenia pracoviska obsahuje : Priezvisko zamestnanca, prichod a odchod
do prislusnej budovy — pracoviska v Obci, opustenie prislusnej budovy z pracovnych
dévodov, sukromnych dévodov, resp. z dovodu navstevy zdravotnickeho zariadenia
pre seba apre pribuznych azdovodu prestdvky na obed. Sucastou Evidencie
pracovného Casu je aj evidencia priepustiek. Kazdy zamestnanec je povinny pri
navrate vloZzit’ svoju priepustku s ozna¢enim hodiny prichodu do obalky na to urcene;j.
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Zamestnanec je povinny kazdé opustenie budovy pracoviska Obce zaznalit' do
evidencie dochadzky.

Pedagogicky zamestnanec sa zapisuje do Evidencie opustenia pracoviska aj pri
kazdom opusteni aredlu materskej skoly.

Kazdé opustenie budovy pracoviska Obce musi byt oznamené prislusnému veducemu
zamestnancovi, prip. jeho zastupcovi, ktory priepustku (Priloha ¢ 1) zamestnancovi
schvali jej podpisanim.

Zapocitavanie Casu na zaciatku a konci pracovnej zmeny sa zapisuje v evidencii
dochadzky v patminatovych intervaloch.

Clanok 11

Prestavky v praci

Obec poskytne zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhSia ako Sest’ hodin,
prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 mintt. Do prestavky na odpocinok a
jedenie sa zapocitava kazdy ¢as, pocCas ktorého zamestnanec nevykonava pracu.

Prestavky na odpocinok a jedenie v trvani 30 mintt sa nezapocitavaju do pracovného
Casu zamestnanca.

Prestavky na odpocinok a jedenie si zamestnanec nesmie Cerpat’ na zaciatku a konci
pracovnej zmeny.

V Obci sa prestavka na odpocinok a jedenie poskytuje zamestnancom v rozmedzi
medzi 10,30 hod. az 14,00 hod..

Poskytovanie stravovania zamestnancov Obce upravuje Pracovny poriadok.

Zamestnanec, ktory neodobera stravu od Obce a stravuje sa individualne, ma narok na
prestavku na odpocinok a jedenie vrovnakom rozsahu, pricom jedlo mdze
konzumovat na pracovisku v priestore kuchynky.

Fajcenie zamestnancov na pracoviskach — v budovach v Obci je zakazané a akékol'vek
opustenie pracoviska za tymto uCelom sa povaZzuje opustenie pracoviska v Case -
prestavky na odpocinok a jedenie, alebo za opustenie pracoviska zo sukromnych
dovodov.

Kazda prestivka zamestnanca na odpo€inok ajedenie nad 30 minat denne sa
povazuje za prekdzku v praci na strane zamestnanca, ktoru si je zamestnanec povinny
nadpracovat’.

Clanok 112

Zaverecné ustanovenia

PoruSenie tohto Prikazu sa povazuje porusenie pracovnej discipliny.
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Priloha ¢. 1 k prikazu starostu obce ¢. 1/Pr/2019

\prestal pracovat a kedy opat nastupil do prace. y,

Vzor priepustka
ZIADOST O PRACOVNE VOLNO
e A
Priezvisko, meno, Mrkvicka Juraj Osobné ¢islo
titul
Utvar OcU Stozok gislo Gtvaru
Ziadam o pracovné volno 9. april 2019 od 7:30 do 12:00 hodin 4,5
T s S

z dovodu: Lekdrskeho vySetrenia

v Stozku dna 8. aprila 2019

. , . ) . . Podpis zamestnanca
S Cerpanim pracovneho volna suhlasi:

OBRATTE! Podpis vedtceho
Zamestnanec poziada o potvrdenie ¢asu prichodu a odchodu. Veduci potvrdi, kedy zamestnanec
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POTVRDENIE ZDBAVOTNiCKEHO ALEBO !NEHO ZARIADENIA,
URADU ALEBO ORGANIZACIE

(PriChOd O --------------------------------------- hOdine \
OdChOd O --------------------------------------- hOdine
Miesto a datum Peciatka a podpis
Naposledy pracoval diia do hodiny
Opat nastupil dha 0 hodine

Podpis vediceho

Rozhodnutie o mzdovych narokoch:

Podpis Statutarneho zastupcu
. J

30 1409 e'l'ﬁ’:'ué!g ell/’2018 www.etlaciva.sk
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Priloha €. 2 k prikazu starostu obce ¢. 1/Pr/2019

Vzor dovolenkového listka

DOVOLENKA

Priezvisko, meno, titul Osobné d&islo
Mrkvicka Juraj

Utvar OcU StoZok Cislo Gtvaru

od ... 9.aprila 2019 o 9. aprila 2019  atane t. i......L.... pracovnych dni

Miesto pobytu na dovolenke
8. april 2019

Datum Podpis zamestnanca
Datum Veddci ttvaru UPP
Schvalil 8.4.2019
Skutoény nastup dovolenky 9.4 2019
Nastup do zamestnania po dovolenke| 10. 4. 2019

Z tejto dovolenky sa skutoéne Cerpalo 1 pracovnych dni

30 138 9 © Sevt%$ elv/18
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