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Zasady prace s vnitornym predpisom

1. Pridelenie vnutorného predpisu:

Smernica bola pridelena:

RS

Datum Meno a priezvisko

zamestnanca

Mgr. Paulina Skerlikova riaditel'ka

Mgr. Dudmila Salokova zastupkyna riaditel'a

Mgr. Gabriela Majernikova ekondm

Milena Barnova veduca Skolskej jedéalne

Mgr. Vlasta Fedicova

2. UloZenie vnitorného predpisu

Smernica bude trvalo ulozen4 u bude trvalo uloZena v Utvare riaditel’ky Skoly (d’alej ,riaditel
Skoly“ vo v8etkych gramatickych tvaroch)a u eckonéma  $koly, je pristupna aj
v elektronickej podobe na www.zskudhe.edu.sk vietkym zamestnancom.

3. Oboznimenie s vnitornym predpisom

Zodpovedny vedici zamestnanec organizaéného useku je povinny bezodkladne najneskér na
najblizej porade utvaru po prideleni Smernice zabezpelit preukdzatelné (proti podpisu)
obozndmenie vSetkych zamestnancov stouto Smernicou a zaroveri informovat’ o tom, kde
bude trvalo uloZena. V elektronickej podobe je Smernica nepretrZite pristupnd vsetkym
zamestnancom.

predsednicka ZO OZ l




Clanok I.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Rodinny prisludnik je manZel, vlastné dieta, diefa zverené zamestnancovi do
nahradnej starostlivosti na zdklade rozhodnutia sidu alebo diefa zverené
zamestnancovi do starostlivosti pred rozhodnutim stidu o osvojeni, rodi¢ zamestnanca,
surodenec zamestnanca, manzel strodenca zamestnanca, rodi¢ manZela, strodenec
manzela, prarodi¢ zamestnanca, prarodi¢ jeho manZela, vnuk zamestnanca a ina osoba,
ktora so zamestnancom Zije spolo¢ne v domdcnosti. Domdcnost’ tvoria fyzické osoby,
ktoré spolu trvale Zijh a spolo¢ne uhradzaji nédklady na svoje potreby.

Tehotni zamestnankyiia je zamestnankyna, ktord ZS pisomne informovala o svojom
stave a predloZila o tom lekarske potvrdenie.

Dojtiaca zamestnankyiia je zamestnankyiia, ktord ZS pisomne informovala o tejto
skuto¢nosti.

Pre ucely tejto Smernice za jeden den sa povazuje &as zodpovedajuci diZke
pracovného cCasu, ktory mal zamestnanec na zéklade rozvrhnutia ustanoveného
tyZzdenného pracovného Casu v tento defi odpracovat.

Na tucely urcenia celkového rozsahu pracovného volna poskytnutého zamestnancovi v
kalenddrnom roku pri prekazke v praci — vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v
zdravotnickom zariadeni, sprevadzanie rodinného prislusnika a zdravotne
postihnutého dietata — sa za jeden defi povazuje ¢as zodpovedajici priemernej dizke
pracovného casu pripadajiceho na jeden defi, ktory vyplyva z ustanoveného
tyzdenneho pracovného Casu zamestnanca, priom sa zamestnanec posudzuje akoby
pracoval pit’ dni v tyzdni.

Riaditel ZS moze urdit, Ze ak pracovny pomer zamestnanca vznikol v priebehu
kalendarneho roka, pracovné volno s nahradou mzdy z dévodov — vySetrenia alebo
oSetrenia zamestnanca v zdravotnickom zariadeni a sprevadzanie rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia najviac na sedem dni v kalendarnom roku sa
poskytne v rozsahu najmenej jednej tretiny naroku za kalendarny rok za kazdd zagata
tretinu kalendarneho roka trvania pracovného pomeru. Celkovy narok podla prvej
vety sa zaokruhli na celé kalendarne dni nahor.

Clanok I1.

DOLEZITE OSOBNE PREKAZKY V PRACI S NAHRADOU MZDY - PLATU

ZS ospravedini nepritomnost zamestnanca v praci pocas jeho docasnej pracovnej
neschopnosti pre chorobu alebo Giraz, materskej dovolenky a rodiovskej dovolenky (§
166 Zakonnika prace), karantény, osobného a celodenného oSetrovania chorého &lena
rodiny podla osobitného predpisu — zak. ¢. 461/2003 Z.z. o socidlnom poisteni v zneni
neskorSich predpisov, osobnej a celodennej starostlivosti o fyzicki osobu podla
osobitn¢ho predpisu a pocas obdobia, kedy sa osoba, ktord sa inak stara o diet'a mladsie
ako desat’ rokov veku, podrobila vySetreniu alebo oSetreniu v zdravotnickom zariadeni,
ktor€ nebolo moZné zabezpecit’ mimo pracovného ¢asu zamestnanca. Za tento as nepatri
zamestnancovi nahrada mzdy, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
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2. ZS poskytne zamestnancovi pracovné volno s ndhradou mzdy (platu) z tychto dévodov a
v tomto rozsahu:

a)

b)

d)

vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni

pracovn¢ volno s nahradou mzdy (platu) sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as,
najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak vySetrenie alebo oSetrenie nebolo
mozné vykonat’ mimo pracovného ¢asu,

dal§ie pracovn¢ volno bez ndhrady mzdy (platu) sa poskytne na nevyhnutne

potrebny Cas, ak vySetrenie alebo oSetrenie nebolo moZné vykonat mimo
pracovného Casu,

pracovne vol'no s ndhradou mzdy (platu) sa poskytne na nevyhnutne potrebny &as
na preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom, ak vysetrenie alebo
oSetrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného ¢asu,

narodenie dietata zamestnancovi; pracovné volno s nahradou mzdy (platu) sa

poskytne na nevyhnutne potrebny €as na prevoz matky diet'ata do zdravotnickeho
zariadenia a spat’,

sprevadzanie

rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo oSetrenie
pri nahlom ochoreni alebo traze a na vopred uréené vySetrenie, oSetrenie alebo
lieCenie; pracovné volno s ndhradou mzdy (platu) sa poskytne len jednému z
rodinnych prisluSnikov na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na sedem dni v
kalendarnom roku, ak bolo sprevadzanie nevyhnutné a uvedené tikony nebolo
mozné vykonat’ mimo pracovného Casu,

zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socidlnej starostlivosti alebo
Specialnej Skoly; pracovné volno s ndhradou mzdy (platu) sa poskytne len
jednému z rodinnych prislusnikov na nevyhnutne potrebny &as, najviac na desat’
dni v kalendarnom roku,

umrtie rodinného prislusnika

pracovné volno s ndhradou mzdy (platu) na dva dni pri Gmrti manZela alebo
dietat’a a na d’al§i defl na c¢ast’ na pohrebe tychto oséb,

pracovné volno s nahradou mzdy (platu) na jeden deii na Gcast’ na pohrebe rodic¢a
a surodenca zamestnanca, rodi¢a a sirodenca jeho manZela, ako aj manzela
surodenca zamestnanca a na d’al$i den, ak zamestnanec obstardva pohreb tychto
0s0b,

pracovné volno s ndhradou mzdy (platu) na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na
jeden deil, na ucast na pohrebe prarodiéa alebo vnuka zamestnanca, alebo
prarodi¢a jeho manZzela, alebo inej osoby, ktora sice nepatri k uvedenym
pribuznym, ale Zila so zamestnancom v ¢ase imrtia v domacnosti, a na d’alsi den,
ak zamestnanec obstardva pohreb tychto osob,

svadba; pracovné vol'no s ndhradou mzdy (platu) sa poskytne na jeden defi na i¢ast’ na
vlastnej svadbe,



g)

h)

)

znemoznenie cesty do zamestnania z poveternostnych dévodov individudlnym
dopravnym prostriedkom, ktory pouziva zamestnanec so zdravotnym postihnutim;
pracovné volno s ndhradou mzdy (platu) sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as,
najviac na jeden den,

prestahovanie zamestnanca; ak ide o stahovanie v zidujme ZS, poskytne sa
zamestnancovi, ktory ma vlastné bytové zariadenie pracovné volno s ndhradou mzdy
(platu) na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na jeden dei pri stahovani v tej istej obci
a pri stahovani do inej obce najviac na dva dni,

vyhl'adanie nového miesta pred skonfenim pracovného pomeru; pri skondeni
pracovného pomeru vypovedou danou ZS alebo dohodou z dévodov uvedenych v §
63 ods. 1 pism. a) az c) Zakonnika prace pracovné volno sa poskytne na nevyhnutne
potrebny Cas, najviac na jeden poldenl v tyzdni pocas zodpovedajicej vypovednej
doby. Pracovné vol'no mozno so stthlasom riaditel’ky ZS zlu¢ovat’.

Utast zamestnanca v &ase vyuovania na akciach usporiadanych priamo riadenymi
organizaciami ministerstva (napriklad Statny pedagogicky ustav, metodicko-
pedagogické centrum, Statny inStitit odborného vzdeldvania), okresnym uradom
v sidle kraja alebo zriad'ovatel'om, najmd za uc¢elom prehlbovania kvalifikacie a jej
udrziavania a obnovovania na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve, na ktorych
sa zuCastiuje so suhlasom zamestndvatela, je vykon prace, za ktory patri
zamestnancovi plat.

Poskytnutie pracovného volna s nahradou funkéného platu v zmysle ustanoveni
platnej vysSej kolektivnej zmluvy na prislusny rok.

Clanok I11.

DOLEZITE OSOBNE PREKAZKY V PRACI S NAHRADOU ALEBO
BEZ NAHRADY MZDY - PLATU

. ZS poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou mzdy alebo bez nahrady mzdy
(platu) z tychto dovodov a v tomto rozsahu:

a)

b)

c)

d)

d’alsie pracovné volno z dévodov podla Clanku II. s nidhradou mzdy alebo bez
nahrady mzdy (platu),

pracovné volno z inych dévodov ako podl'a Clanku II. s nahradou mzdy (platu) alebo
bez nahrady mzdy (platu),

pracovn¢ vol'no na Ziadost’ zamestnanca s ndhradou mzdy (platu) alebo bez nahrady
mzdy (platu),

racovné vol'no s nahradou mzd latu), ktoré si zamestnanec odpracuie.
b

O poskytnuti pracovného volna s nahradou mzdy (platu) alebo bez néhrady mzdy (platu)
zamestnancovi rozhoduje riaditel’ ZS.

. Riaditel ZS méze umoznit’ erpat’ zamestnancovi pracovné volno s néhradou mzdy
(platu) alebo bez nahrady mzdy (platu) bez ohl'adu na Cerpanie dovolenky zamestnanca.
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4. Riaditel ZS modze umoznit Cerpat’ zamestnancovi pracovné volno s ndhradou mzdy

(platu), resp. s nahradou mzdy (platu), ktoré si zamestnanec odpracuje, najmi pri
navsteve zdravotnickeho zariadenia v nasledovnych pripadoch:

tazko zdravotne postihnutému zamestnancovi
tehotnej a doj¢iacej zamestnankyni

pri zavaznom ochoreni, pri ktorom je sedem dni nepostacujicich (napriklad
onkologick¢ ochorenia — oZarovanie, chemoterapia, zlomeniny — rehabiliticia
a podobne)

pri sprevadzani rodinnych prislusnikov, ktorych zdravotny stav to nevyhnutne
vyzaduje.

5. Ak mé zamestnanec narok na pracovné volno bez nahrady mzdy, $kola je povinna mu
umoznit’ odpracovanie zameSkaného ¢asu, ak tomu nebrania vaZzne prevadzkové dovody.

Clanok IV.

DOLEZITE OSOBNE PREKAZKY V PRACI BEZ NAHRADY MZDY — PLATU

ZS poskytne zamestnancovi pracovné vol'no bez nahradou mzdy (platu) z tychto dévodov a v
tomto rozsahu:

a)

b)

svadba; pracovné volno bez nahrady mzdy (platu) sa poskytne na Gdast’ na svadbe
dietat’a a rodiCa zamestnanca

nepredvidané prerusenie preméavky alebo meskanie pravidelnej verejnej dopravy;
pracovné vol'no bez nahrady mzdy (platu) sa poskytne na nevyhnutne potrebny &as, ak
nemohol zamestnanec dosiahnut’ miesto pracoviska inym primeranym spdsobom,

prestahovanie zamestnanca, ktory ma vlastné bytové zariadenie; pracovné volno bez
nahrady mzdy (platu) sa poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na jeden deni
pri stahovani v tej istej obci a pri stahovani do inej obce najviac na dva dni,

vyhl'adanie nového miesta pred skon¢enim pracovného pomeru; pracovné volno bez
nahrady mzdy (platu) sa poskytne na nevyhnutne potrebny &as, najviac na jeden
poldefi v tyzdni pocas zodpovedajicej vypovednej doby. Pracovné vol'no mozno so
suhlasom riaditel'a ZS zlutovat,

pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi riaditel' §koly povoli
prerusenie vykonu pracovnej Cinnosti najviac na jeden Skolsky rok, ak pedagogicky
zamestnanec alebo odborny zamestnanec vykonaval pracovn( &innost nepretrzite
najmenej desat’ rokov. Pedagogickému zamestnancovi alebo odbornému
zamestnancovi za Cas preruSenia vykonu pracovnej ¢innosti nepatri plat (§ 82 ods.
5 zak. €. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch).

ZS je povinnéa ospravedInit’ nepritomnost’ zamestnanca v praci za €as jeho Ucasti na
Strajku v suvislosti s uplatnenim jeho hospodarskych a socidlnych prav; mzda (plat),
ani nédhrada mzdy (platu) zamestnancovi nepatri. Ugast’ na §trajku po pravoplatnosti
rozhodnutia sidu o nezdkonnosti Strajku sa povazuje za neospravedlnent
nepritomnost’ zamestnanca v praci.



10.

Clanok V.

EVIDENCIA PRACOVNEHO VOENA PRI DOLEZITYCH PREKAZKACH
V PRACI ZAMESTNANCA

Pred vopred zndmou ndvStevou zdravotnickeho zariadenia je zamestnanec povinny
vypisat' si priepustku podpisani priamym nadriadenym zamestnancom s vypisanim
odchodu z pracoviska.

Zamestnanec zaeviduje svoj odchod zpracoviska v evidencii opustenia pracoviska
(vyznaci dovod — navsteva lekdra), ktory sa musi zhodovat’ s ¢asom odchodu vypisaného
na priepustke.

Vopred neznamu néavStevu zdravotnickeho zariadenia je zamestnanec povinny ohlésit
svojmu nadriadenému, najneskor v pracovny defi, pred odchodom do zdravotnickeho
zariadenia. Ten, komu bola névSteva zdravotnickeho zariadenia zamestnanca nahlasena, je
povinny bezodkladne informovat riaditel'a ZS a zapisat’ tato navstevu lekara do evidencie
odchodov z pracoviska.

Prislusné zdravotnicke zariadenie je povinné v stlade § 144 ods. 2 Zikonnika prace
potvrdit’ zamestnancovi priepustku s vyznac¢enim doby trvania vySetrenia.

Po navrate zo zdravotnickeho zariadenia sa zamestnanec odpise (zaznamena) z evidencie
opustenia pracoviska, kde zapiSe ¢as prichodu na pracovisko. Zamestnanec je zodpovedny
za spravne vypisanie (zaznamenanie) ¢asovych idajov. Priepustku odovzda zamestnanec
nadriadenému v ten defi, resp. v najblizs§i pracovny deii. Ten ju bezodkladne (v ten isty,
resp. najbliz§i pracovny defi) odovzda veducej PU. Na rube priepustky je potrebné
vyznacit, €i ide o navStevu zdravotnickeho zariadenia priamo zamestnancom, alebo &i ide
o sprevadzanie rodinného prisluSnika. Vzor priepustky tvori prilohu &. 1 tejto Smernice.

Na priepustke moéZe byt potvrdené celodenné ofetrenie. Pri naviteve dvoch a viacerych
zdravotnickych zariadeni v jednom dni, ktoré st preukazatelne potvrdené na priepustke,
sa postupuje sa ako v prvej vete.

Ak zamestnancovi nie je vopred zndma navsteva zdravotnickeho zariadenia, je povinny
tato skutonost’ bezodkladne telefonicky oznamit’ riaditelovi ZS, aby mohlo byt plynule
zabezpelené zastupovanie vo vyucovacom procese, resp. pri vykone prace.

Vo vynimo¢nom pripade, Ze zamestnanec napriek névsteve zdravotnickeho zariadenia,
neobdrZzi potvrdenu priepustku (napr. z dévodu, Ze ho lekér ani nevysetril, resp. odmietlo
mu zdravotnicke zariadenie priepustku potvrdit) sa zamestnanec preukaze Cestnym
vyhlasenim, ktoré tvori prilohu €. 2 tejto Smernice. Riaditel’ ZS rozhodne, &i bude této
priepustka akceptovana a zapodita sa do po¢tu siedmych dni v kalendarnom roku.

Veduca PU spocita osobitne pracovné vol'na z ddvodu navstev zdravotnickeho zariadenia
zamestnancom a osobitne pri sprevadzani rodinného prislusnika do zdravotnickeho
zariadenia.

V pripade vyCerpania zdkonného 7-dilového limitu na poskytnutie pracovného volna s
nahradou mzdy z dovodu vySetrenia v zdravotnickom zariadeni, pripadne pri sprevadzani



rodinného prislu§nika na vySetrenie v zdravotnickom zariadeni, ekoném na thto
skuto&nost’ upozorni riaditela ZS a kazdého zamestnanca.

Clénok VI.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Porusenie tejto Smernice sa povazuje porusenie pracovnej discipliny.



Vzor priepustky

Zamestnavatel’

Zikladna skola, Kudlovskd 11, Humenné

Povol’uje opustit’ pracovisko dina

Zamestnancovi:

Suhlas zodpovednej osoby:

Odchod o hod: Prichod o hod:

Ddévod opustenia pracoviska: Zakruzkuj dovod !

R
1. Sluzobne

2. Sukromne
3. Navsteva zdravotného zariadenia vlastné

4. Naviteva zdravotného zariadenia s pribuznymi

Priloha ¢. 1



Priloha ¢. 2

Cestné vyhlasenie

Dolu  podpisany zamestnanec zamestnavatel'a
Zakladna Skola, Kudlovskd 11, Humenné, diia vyhlasujem na svoju est’, Ze
som dna navstivil zdravotnicke zariadenie

za ucelom vySetrenia zamestnanca v zdravotnickom zariadeni*,

sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia*

navstevu ktorého neméZem preukazat’ potvrdenou priepustkou.

* Zakrizkovat’ podla potreby

Ddvod nepotvrdenia priepustky:

Odchod zo ZS o hod. Prichod do ZS o hod.

ESte raz vyhlasujem na svoju Cest, Ze obsah mdjho vyhldsenia zodpovedd skuto&nosti
a skutonosti uvedené v mojom vyhléseni st pravdivé.

Som si vedomy pravnych nasledkov nepravdivého &estného vyhlasenia.

podpis zamestnanca

Stanovisko riaditePky ZS, & bude tito priepustka akceptovana a zapodita sa do poctu

siedmych dni v kalendarnom roku:

Dna v Humennom

riaditel’ka ZS



