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Organizačná smernica 

o čerpaní a evidencií  dovoleniek, náhradného voľna,  lekárskych vyšetrení, študijnom voľne  a pracovných cestách.
2012
Riaditeľ  Základnej školy, Duchnovičova 480/29, 068 01 Medzilaborce v zmysle ustanovení pracovného poriadku
v y d á v a
organizačnú smernicu o čerpaní a evidencií dovoleniek, náhradného voľna, lekárskych vyšetrení, študijnom voľne a o pracovných cestách.

Všeobecné ustanovenie

Zamestnanci,  pre  ktorých  platí táto  smernica,  sú  všetci zamestnanci  základnej  školy (pedagogickí,

odborní aj nepedagogickí), zamestnanci ŠKD a ŠJ.

Legislatíva:

· Zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov

· Kolektívna zmluva vyššieho stupňa na príslušný kalendárny rok

· Zákon č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme

·  Zákon č. 317/2009 Z. z. o pedagogických a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov

·  nariadenie vlády SR č. 422/2009 Z. z., ktorým sa ustanovuje rozsah priamej vyučovacej činnosti a priamej výchovnej činnosti pedagogických zamestnancov

· Pracovný poriadok pre pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov škôl a školských zariadení vydaný MŠ SR pod č.2010-8851/18548:1-141

· Usmernenie MŠ SR k práci nadčas a k poskytovaniu náhradného voľna za prácu nadčas pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov škôl a školských zariadení zo dňa 29.12.2009

Čl. 2
Čerpanie dovolenky a náhradného voľna

1.
Zamestnanci podľa Čl.1 majú právo čerpať dovolenku a náhradné voľno v súlade s príslušnými ustanoveniami  Zákonníka práce, len po predchádzajúcom písomnom súhlase nadriadeného podľa nasledujúcich  odsekov  tohto   článku.   Udelením  písomného   súhlasu   sa   rozumie   po dpísanie dovolenkového lístka (príp. lístka na čerpanie náhradného voľna).
2.
Zamestnanci predkladajú na podpis dovolenkové lístky na čerpanie dovoleniek a náhradného voľna riaditeľovi školy (v  prípade jeho neprítomnosti zástupcovi riaditeľa školy) najneskôr 2 dni pred nástupom na dovolenku resp. na  čerpanie náhradného voľna. Predkladaný dovolenkový lístok je riadne vypísaný a parafovaný podpisom priameho  nadriadeného  (okrem vedúcich zamestnancov a pracovníčok v administratíve).

3.
Náhradné voľno za prácu vykonanú nadčas priznáva riaditeľ školy. Náhradné voľno nie je možné čerpať vopred t.j. za prácu ešte nevykonanú.

4.
Práca  nadčas  je  vykonaná  zamestnancom  na  príkaz  riaditeľa  školy,  alebo  s jeho  súhlasom.

O vykonávaní práce nadčas (o realizovaných akciách, školeniach a p.) je nutné informovať riaditeľa

školy vopred (aspoň 2 dni pred uskutočnením akcie). Výnimkou  je zastupovanie  zamestnanca

podľa rozpisu zastupovania, ktorý sa vypisuje aj ráno pred začiatkom vyučovania.

5.
Náhradné  voľno  je  zamestnanec  povinný  vyčerpať  najneskôr  do  konca  šiestich  kalendárnych

mesiacov, ak sa zamestnanec nedohodne s riaditeľom školy inak.

6.
Za  prácu  nadčas  sa  považuje  práca  vykonaná  nad  stanovený  týždenný  pracovný  čas  podľa

        Zákonníka práce t .j. 37,5 h týždenne.

7.
Čerpanie  dovolenky, náhradného  voľna  alebo  priepustky  na absolvovanie  lekárskeho  vyšetrenia podpisuje  riaditeľ  školy.  V prípade  jeho  neprítomnosti  zástupcovia  riaditeľa  školy.  Žiadosť o dovolenku, náhradné voľno alebo priepustku na absolvovanie lekárskeho vyšetrenia sa predkladá na riadne vypísanom a na tento účel určenom lístku parafovanom podpisom priameho nadriadeného riaditeľovi školy vopred - najneskôr 2 dni pred nástupom.

8.
Za prácu nadčas sa nepovažuje práca, ktorú riaditeľ školy nenariadil ani ju neschválil.

9.   Učiteľ si chce čerpať v týždni jeden deň náhradného voľna. K jeho poskytnutiu potrebuje mať toľko       

        hodín práce nadčas, koľko hodín základného úväzku má podľa rozvrhu hodín odučiť tento deň.

10.  Ak si pedagogický zamestnanec chce čerpať týždeň náhradného voľna, potrebuje toľko hodín práce      

       nadčas, ako má nariadením vlády stanovený základný úväzok, resp. v závislosti od určenia základného          

       úväzku riaditeľom školy

11. V zmysle Kolektívnej zmluvy vyššieho stupňa na príslušný kalendárny rok pre zamestnávateľov, ktorí              pri odmeňovaní postupujú podľa zákona č.  553/2003 Z. .z., o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri    výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov, ... dĺžka dovolenky učiteľov vrátane riaditeľov, ich zástupcov, učiteľov MŠ, asistentov učiteľa, vychovávateľov, majstrov... je deväť  týždňov v kalendárnom roku.


12. Nástup na dovolenku na zotavenie určuje zamestnancom školy riaditeľ školy v súlade s plánom dovoleniek určeného s predchádzajúcim súhlasom príslušného odborového orgánu.
Pri určovaní plánu dovoleniek sa prihliada na potreby školy a oprávnené záujmy zamestnancov.


13. V pláne čerpania dovoleniek sa zabezpečí, aby pedagogickí zamestnanci školy čerpali prevažnú časť dovolenky v čase letných prázdnin.. Obdobný postup sa zabezpečí aj u riaditeľov a ich zástupcov, ktorých prítomnosť v škole v čase letných prázdnin sa vyžaduje len vo výnimočných prípadoch a v najnevyhnutnejšom rozsahu. Pedagogickým zamestnancom, ktorí v čase letných prázdnin zabezpečujú nevyhnutné potrebné práce, sa určuje čerpanie dovolenky v čase zimných alebo jarných prázdnin, prípadne v čase prerušenia prevádzky.


14. Riaditeľ školy môže pedagogickým zamestnancom v súlade s § 111 ods. 1 Zákonníka práce určiť čerpanie pomernej časti dovolenky už v čase letných prázdnin, aj keď nespĺňajú podmienky pre vznik nároku na dovolenku v zmysle § 113 Zákonníka práce.


15. V prípade, že zamestnanec nemôže čerpať dovolenku v čase prázdnin ani v zmysle § 113 ods. 1 Zákonníka práce, poverí ho riaditeľ školy výkonom prác súvisiacich s jeho pracovnou zmluvou a potrebami školy.


16. Zamestnanec je povinný včas oznámiť riaditeľovi školy skutočnosti, ktoré majú význam pre určenie nástupu dovolenky a včas navrhnúť termín nástupu dovolenky alebo jeho zmenu.
Deň nástupu dovolenky je riaditeľ školy povinný oznámiť zamestnancom bez zbytočného prieťahu po určení plánu dovoleniek aspoň 14 dní pred nástupom dovolenky. So súhlasom zamestnanca sa môže táto lehota výnimočne skrátiť.


17. Pred nástupom dovolenky je zamestnanec povinný vyplniť predpísané tlačivo o čerpaní dovolenky a dovolenku nastúpiť až po jej schválení riaditeľom školy


18. Zamestnávateľ je povinný nahradiť zamestnancovi náklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli preto, že zamestnávateľ mu zmenil čerpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.
(Čl. 15 Pracovného poriadku...)


Čl. 3

Evidencia práce nadčas

        Základným prvkom, ktorý treba v systéme využívania práce nadčas pri zabezpečovaní výchovno-vzdelávacej práce osobitne zdôrazniť je sústavná, prehľadná a presná evidencia počtu nadčasových hodín odpracovaných jednotlivými pedagogickými zamestnancami.
Forma evidencie nie je predpísaná žiadnym všeobecne záväzným nariadením, musí byť však vedená tak, aby jednoznačne dokumentovala a preukazovala charakter „ nadčasovej práce“ a fakt, že táto práca bola skutočne „ vykonaná“.
Personálne zabezpečenie evidencie ( sledovania ) nadčasovej práce je v kompetencii riaditeľa školy ( školského zariadenia ). Ten, pokiaľ túto prácu nevykonáva sám, poverí jej výkonom kompetentného zamestnanca ( svojho zástupcu alebo zodpovedného zamestnanca ekonomického úseku ). Toto poverenie by malo byť upravené vo vnútorných predpisoch školy ( pracovný poriadok, resp. organizačný poriadok ).
Zodpovednosť za oprávnenosť vyplácania práce nadčas nesie riaditeľ, ktorý svojim podpisom vyjadruje súhlas ( a tým dáva súčasne príkaz ) na výplatu z prostriedkov štátneho rozpočtu. 

Evidencia práce nadčas vychádza z týchto dokumentov:


1. pri práci nadčas vyplývajúcej z vyučovania nad základný úväzok, keď je táto zahrnutá do rozvrhu hodín je základný dokument: - rozvrh hodín, rozpis rozvrhu, v ktorom musí byť osobitne vyznačený základný úväzok a osobitne práca nadčas ( deň, vyučovacia hodina, trieda, prípadne predmet ). Rozpis sa spracúva individuálne pre každého učiteľa ( vychovávateľa ) na osobitnom príkaze. Kontrolný dokument potvrdzujúci skutočné odpracovanie práce nadčas je triedna kniha.

2. pri poverení pedagóga zastupovaním iného pedagóga ( suplovanie ) je oznámenie na základný ( príkazový ) dokument tabuli oznamov v zborovni, resp. inou formou, ktorá je uvedená vo vnútorných dokumentoch školy ( školského zariadenia ). Zamestnanec zodpovedný za sledovanie práce nadčas musí mať tieto príkazy na suplovanie založené a musia byť k dispozícii pri kontrole. Kontrolný dokument potvrdzujúci skutočné odpracovanie práce nadčas je triedna kniha.

3. pri účasti pedagóga na výchovno-vzdelávacích akciách organizovaných školou ( školským zariadením ), napr. škola v prírode, lyžiarsky výcvik, školský výlet, exkurzia a pod. sú základné  dokumenty:
a) zaradenie výchovno-vzdelávacej akcie do plánu školy, 
b) plán výchovno-vzdelávacej akcie, ktorý vypracuje poverený pedagogický vedúci a po prerokovaní so zainteresovanými pedagogickými zamestnancami je predložený na schválenie riaditeľovi školy ( školského zariadenia ),
c) cestovný príkaz, ktorým organizácia vysiela zamestnanca na pracovnú cestu.

Takto zhrnuté údaje sa koncom každého mesiaca sumarizujú vo forme výkazu o nadčasovej práci každého pedagogického zamestnanca osobitne.

Čl. 4
Pracovná cesta
1.
Zamestnanci  ZŠ,  ŠKD  a ŠJ  môžu   ísť  na  služobnú   (pracovnú)  cestu  v súlade  s príslušnými ustanoveniami   Zákonníka  práce,  len  po  predchádzajúcom  súhlase  riaditeľa  školy.  Udelením písomného súhlasu sa rozumie podpísanie cestovného príkazu.

2.
Zamestnanci predkladajú na podpis cestovné príkazy na vyslanie na pracovnú cestu v zmysle zákona č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách.

3.
Pracovnou cestou sa rozumie účasť na školeniach, seminároch, metodických združeniach, športových súťažiach,   olympiádach,  lyžiarskych  a plaveckých  výcvikoch,  školách  v prírode,  exkurziách  a výletoch, ktoré priamo súvisia s výchovno-vzdelávacím procesom.

4.
Cestovný príkaz  je potrebné vypísať aj  v tom prípade,  ak  si zamestnanec  neuplatňuje cestovné náhrady. Tento cestovný príkaz slúži ako doklad o neprítomnosti v zamestnaní.

5.
Ak sa zamestnanec ZŠ, ŠKD, ŠJ zúčastní pracovnej cesty, ktorú schválil riaditeľ školy, je povinný

najneskôr deň pred nástupom na pracovnú cestu vypísať cestovný príkaz a po skončení pracovnej cesty napísať správu a predložiť vyúčtovanie.
Čl. 5
Lekárske vyšetrenie, OČR

1. Zamestnávateľ ospravedlní neprítomnosť zamestnanca v práci za čas jeho dočasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu alebo úraz, počas materskej dovolenky a rodičovskej dovolenky, karantény, ošetrovania chorého člena rodiny a počas starostlivosti o dieťa mladšie ako desať rokov, ktoré nemôže byť z vážnych dôvodov v starostlivosti detského výchovného zariadenia alebo školy, v ktorých starostlivosti dieťa inak je, alebo ak osoba, ktorá sa inak stará o dieťa, ochorela alebo sa jej nariadila karanténa (karanténne opatrenie), prípadne sa podrobila vyšetreniu alebo ošetreniu v zdravotníckom zariadení, ktoré nebolo možné zabezpečiť mimopracovného času zamestnanca. 
2. Zamestnávateľ je povinný poskytnúť zamestnancovi pracovné voľno z týchto dôvodov a v tomto rozsahu:
a) vyšetrenie alebo ošetrenie zamestnanca v zdravotníckom zariadení
1. pracovné voľno s náhradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebný čas, najviac na sedem dní v kalendárnom roku, ak vyšetrenie alebo ošetrenie nebolo možné vykonať mimo pracovného času,

2 .ďalšie pracovné voľno bez náhrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebný čas, ak vyšetrenie  alebo ošetrenie nebolo možné vykonať mimo pracovného času,
3. pracovné voľno s náhradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebný čas na preventívne lekárske prehliadky súvisiace s tehotenstvom, ak vyšetrenie alebo ošetrenie nebolo možné vykonať mimo pracovného času,

b) sprevádzanie
1.rodinného príslušníka do zdravotníckeho zariadenia na vyšetrenie alebo ošetrenie pri náhlom ochorení alebo úraze a na vopred určené vyšetrenie, ošetrenie alebo liečenie; pracovné voľno s náhradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinných príslušníkov na nevyhnutne potrebný čas, najviac na sedem dní v kalendárnom roku, ak bolo sprevádzanie nevyhnutné a uvedené úkony nebolo možné vykonať mimo pracovného času,

2.zdravotne postihnutého dieťaťa do zariadenia sociálnej starostlivosti alebo špeciálnej školy; pracovné voľno s náhradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinných príslušníkov na nevyhnutne potrebný čas, najviac na desať dní v kalendárnom roku,
Čl. 6

Evidencia LV , OČR

1. Za jeden deň LV resp. OČR sa považuje 1/5 času priamej výchovnovzdelávacej činnosti pedagogického zamestnanca,  podľa  NV SR č. 422/2009  o rozsahu priamej výchovnovzdelávacej činnosti pedagogických zamestnancov, alebo 1/5 ustanoveného týždenného času priamej výchovnovzdelávacej činnosti pedagogického zamestnanca.

2. Doby jednotlivých vyšetrení resp. ošetrení  sa spočítavajú v zmysle § 141 ods. 2 písm. a) zákona č. 311/2001 Z.z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov.
Čl. 7
Študijné voľno

1. Prináleží zamestnancovi v tom prípade, pokiaľ uzatvoril so zamestnávateľom dohodu v zmysle § 155 Zákonníka práce, resp. § 140 ZP. Zamestnanci sa zúčastňujú vzdelávaní v súlade s §153 a §154 ods. 3 Zákonníka práce.

Čl. 8
Záverečné ustanovenia
1.
V prípade, ak koniec niektorej z uvedených lehôt v tejto smernici pripadne na deň pracovného voľna je posledným dňom lehoty najbližší predchádzajúci pracovný deň.

2.
Zodpovední  zamestnanci  (zástupcovia  riaditeľa  školy,  vedúca  ŠJ,  vedúca  ŠKD,  pracovníčky v administratíve školy) vedú o skutočnostiach podľa predchádzajúcich článkov samostatnú evidenciu, ktorú mesačne vyhodnocujú a predkladajú na odsúhlasenie riaditeľovi školy.

3.
Všetci pedagogickí zamestnanci školy musia byť s touto smernicou oboznámení.

4.
Organizačná smernica o čerpaní dovoleniek, náhradného voľna, lekárskych vyšetrení a povoľovaní pracovných ciest zamestnancom školy musí byť prístupná všetkým pedagogickým zamestnancom, je záväzná pre všetkých pedagogických zamestnancov školy; jej porušenie sa posudzuje ako porušenie pracovnej disciplíny ( Pracovný poriadok)

5.
Táto   Organizačná   smernica   o čerpaní   dovoleniek,   náhradného   voľna,   lekárskych   vyšetrení

a povoľovaní pracovných ciest zamestnancom školy. nadobúda platnosť dňom 31.10.2012.

6.
Organizačná smernica o čerpaní dovoleniek, náhradného voľna, lekárskych vyšetrení a povoľovaní pracovných ciest zamestnancom školy. bola prerokovaný v Pedagogickej rade dňa 30.10.2012.

V Medzilaborciach  dňa 30.10.2012
RNDr. Štefanko Ivan

     riaditeľ školy
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