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do

Za uéelom zvylenia efektivity prace a lepSieho zabezpecenia potrieb zamestnancov
bliz§ou Specifikaciou systému rozvrhnutia pracovného Casu v podmienkach Stredne)
Sportovej §koly riaditel’ vydava tuto smernicu:

Clanok 1
Predmet smernice

1) Ukelom tejto smernice je upravit pracovny &as a spdsob vyhodnocovania dochadzky
zamestnancov Strednej §portovej Skoly (dalej len ,,.SSS ) tak, aby si zamestnanci v ramei
rozsahu stanovenych pravidiel mohli samostatne rozvrhnut svoj pracovny Cas podla
aktualneho pracovného vytaZenia a tym dosiahli najvyssiu mozint mieru efektivity svojej
prace.

2) Moznost’ zamestnancov rozvrhnit' si samostatne svoj pracovny &as je podmienena cielom
zabezpetit' plynult a bezproblémova prevadzku SSS.

3) Za zabezpetenie plynulosti a bezproblémovosti prevadzky SSS zodpovedaju prislusni
vediici zamestnanci, ktori dohliadnu, aby plnenie tloh SSS bolo za kazdych okolnosti
zabezpecené.
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Clinok 2
Rozsah a forma pracovného ¢asu

Pracovny ¢as predstavuje Casovy usek, pocas ktorého je zamestnanec k dispozicii SSS,
vykonava jemu zverend pracu a plni povinnosti tak, ako mu to vyplyva z pracovnej
zmluvy,
Kazdy zamestnanec je povinny odpracovat stanoveny rozsah pracovného Casu uréeny
pracovnou zmluvou. Ustanoveny tyzdenny pracovny €as zamestnancov SSS je 37,5 hod.
(d'alej len ,,ustanoveny tyzdenny pracovny €as®) pri plnom pracovnom uvézku.
Zamestnanec mdze vykonavat svoju pracovnu ¢innost v nasledujucich dvoch druhoch
pracovneho Casu:

a) pevny pracovny ¢as,

b) pruzny pracovny ¢as.
Pruzny pracovny ¢as predstavuje pracovny rezim, v ramci ktorého zamestnanec moze v
uréenych ¢asovych usekoch volne disponovat’ zaciatkom a koncom uréenej pracovne;
zmeny. Sklada sa z dvoch zloziek a to zo zakladného pracovného Casu a z volitel'neho

pracovneho Casu.

) Zakladny pracovny ¢as predstavuje ¢asovy usek v ramci pruzného pracovného Casu, pocas

ktorého je zamestnanec povinny byt na pracovisku a vykonavat pracu. V podmienkach
SSS je zakladny pracovny ¢as stanoveny nasledovne:
a) pre pedagogickych zamestnancov od 7:00 hod. do 15:00 hod. TyZzdenny pracovny
¢as vratane prestavky na obed a odpolinok je stanoveny pre pedagogickych
zamestnancov (ufite’ov) minimalne 30 hodin na pracovisku vriatane obeda
a maximalne 10 hodin prica na doma. Zikladny denny pracovny &as pre ucitel’ov
na pracovisku je vratane obednajsej prestavky 4,5 hodiny;
b) zikladny pracovny ¢as pre nepedagogickych zamestnancov je od 08:00 hod. do
14:00 hod.;
¢) na strediskdch Skolského internitu a Skolskej jeddlne sa za zakladny pracovny ¢as
povaZzuje pracovny ¢as podl’a rozpisu sluzieb;
d) pre trénerov nie je stanoveny zdkladny pracovny €as vzhl'adom na Specifika
tréningového procesu. Pruzny pracovny ¢as a odpracovany ¢asovy fond sa u trénerov
posudzuje mesacne.
Volitel'ny pracovny ¢as predstavuje casovy usek v ramci pruzného pracovneho €asu, pocas
ktorého si zamestnanec sam zvoli ¢as zaciatku a konca pracovnej doby tak, aby spolu so
zdkladnym pracovnym ¢asom naplnil mesaény fond pracovného ¢asu. V podmienkach
SSS sa volitelny pracovny &as stanovuje nasledovne:

a) ucitelia od 7,00 hod. do 15,00 hod.;
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b) nepedagogicki zamestnanci

- na za&iatku pracovnej zmeny od 06:00 hod. do 08:00 hod.;

- na konci pracovnej zmeny od 14:00 hod. do 18:00 hod;
Riaditel' skoly moze rozhodniit' o odchylnom stanoveni zaciatku a konca volitel'ného
pracovného &asu s prihliadnutim najma na prevadzkové podmienky jednotlivych
pracovisk.
Zamestnanec je povinny odpracovat fond pracovneho Casu za prislusny kalendarny
mesiac.
Pracovny ¢as odpracovany nad ramec fondu mesaéného pracovného ¢asu sa nepovazuje
za pracu nadcas; to neplati ak sa postupuje podla ¢lanku 7 tejto smernice a subeznych
pracovnych pomeroch.
Pri subeznych pracovnych pomeroch je mozné nadpracované hodiny presunut do
nasledujiceho mesiaca, aby bol naplneny pracovny fond.
Na t&ely sluzobnej cesty sa ustanovenia o pruznom pracovnom Case neuplatiiuju, ale
stanovuje sa pevny pracovny &as od 07:30 hod. do 15:30 hod, v ktorom je zahrnuta aj
prestavka na oddych a odpo€inok v trvani 30 minit.

10) V pripade, ak zamestnanec pride do prace po zafiatku zakladnej pracovnej doby, t.j. po

09:00 hod. bez uvedenia nalezitého sluzobného dévodu oneskorenia alebo bez naleziteho
potvrdenia prekazky v praci, rozdiel medzi za¢iatkom zakladného pracovného €asu a jeho
skuto&nym prichodom do prace sa bude povazovat' za neospravedlnenu nepritomnost’ v
praci. Rovnako sa bude posudzovat’ aj odchod zamestnanca pred ukon¢enim zakladného
pracovného Casu, t.j. pred 14:00 hod.

11) Vykon prace na inom vhodnom mieste ako na pracovisku dohodnutom v pracovnej
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zmluve upravuje Pracovny poriadok.

Clénok 3
Prestavky v praci

Prestavka v praci predstavuje Easovy usek, pocas ktorého zamestnanec nie je povinny byt
SSS k dispozicii, nie je povinny vykonavat pracu, ani sa zdrziavat' na pracovisku.

SSS poskytuje zamestnancovi, ktorého pracovna zmena trva najmenej Sest (6) hodin
prestavku na oddych a jedenie v trvani 30 minut; za ucelom vyuzitia prestavky na oddych
a jedenie moZe zamestnanec opustit’ svoje pracovisko najviac na 60 minit, priCom 30
minut predstavuje riadne Gerpanie tejto prestavky, zvySny ¢as nepritomnosti zamestnanca
na pracovisku z dovodu Eerpania prestavky na oddych a jedenie sa bude povazovat za
nepritomnost’ zo sikromnych dovodov, nebude sa nafl vSak vyzadovat predchadzajici
suhlas prislusného vediceho zamestnanca. Za ii¢elom uréenia, ¢i zamestnancovi vznikol
narok na erpanie prestivky na oddych a jedenie, je rozhodujuca dizka pracovnej
zmeny daného zamestnanca, pozostavajuica z pracovného ¢asu a prestavky na oddych
a jedenie, nie ¢as, ktory dany zamestnanec stravil na pracovisku.
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Prestavku na oddych a jedenie je zamestnanec povinny Cerpat’ neprerusene, t. j. v celku.
Prestavky na odpo¢inok a jedenie sa zamestnanec nemodze vzdat’, ale je povinny ju Cerpat’.
V pripade, ak ju zamestnanec realne nevyuzije, bude mu automaticky zaevidovana.
Prestavka na odpolinok a jedenie sa nezapo€itava do fondu pracovného Ccasu.
Zamestnanci su opravneni prestavku na odpocinok a jedenie Cerpat’ v ¢ase od 11:00 hod.
do 14:30 hod. Prestavku na odpo¢inok a jedenie nie je mozné Cerpat na zaciatku alebo na
konci pracovnej zmeny; pracovna zmena sa nesmie zacat’, ani skon¢it’ prestavkou.

Na dodrZiavanie ustanoveni tvkajucich sa vyuZzivania prestavok, dohliada vedici
zamestnanec.

Pokial' zamestnanec porusi povinnost’ riadne evidovat vyuzivanie prestavok, bude sa
takéto konanie povazovat za porusenie pracovnej discipliny a vo€i danému zamestnancovi
bude vyvodena prislusna zodpovednost.

Clinok 4
PreruSenie pracovného ¢asu z dovodu prekazok v praci

Prekazka v praci predstavuje Casovy usek, pocas ktorého dochadza k doCasnému
pozastaveniu plnenia vyplyvajiceho z pracovného pomeru pri vzniku pravnych
skutoCnosti. ktoré zakonodarca povazuje za pravne vyznamné bez toho, aby doslo ku
skonéeniu pracovného pomeru. Prekazky v praci mézu byt tak na strane zamestnanca, ako
aj na strane SSS.

Pracovni zmenu mdZze zamestnanec prerusit’ len na zaklade predchadzajuceho pisomného
suhlasu prislusného veduceho zamestnanca; takyto zamestnanec je nasledne povinny
nalezite preukazat’ existenciu prekazky v praci, povahu tejto prekazky, ako aj dobu jej
trvania, inak sa takéto preruSenie bude povazovat’' za porusenie pracovnej discipliny.

Bez predchadzajuceho pisomného alebo ustneho suhlasu prislusného vediceho
zamestnanca moze zamestnanec opustit’ svoje pracovisko len v pripade ¢erpania prestavky
na odpo¢inok a jedenie v ¢ase na to vyhradenom. Nepedagogicki zamestnanci, menovite
sekretarka, uétovnitka, mzdova tcétovnicka, hospodirka, technik Skoly, oznimia
svojmu nadriadenému opustenie pracoviska a prichod v pripadne sluzobného
dévodu len ustne.

Opustit’ pracovisko bez predchadzajiiceho pisomného suhlasu za inym sukromnym Gcelom
mdZe zamestnanec iba v pripade, ak mu na to bol udeleny ustny suhlas prislusného
vediceho zamestnanca a jeho nepritomnost na pracovisku trva najviac 10 minat. Aj v
takomto pripade je zamestnanec povinny riadne zaevidovat’ opustenie pracoviska, ako aj
navrat na pracovisko na dochadzkovom terminali; v pripade, ak nie je mozné zaevidovat
opustenie alebo navrat na pracovisko na dochadzkovom terminali, je zamestnanec povinny
nahlasit’ a zaevidovat’ prichod a odchod na vratnici.

Nepritomnost’ na pracovisku, resp. preru§enie pracovnej zmeny zo sluzobnych dévodov a
stikromnych dévodov nespliiajticich podmienku podl'a odsekov 1 - 4 tohto &lanku, je
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zamestnanec povinny zdokladovat predlozenim riadne vyplneneho dokladu, tzv.
., Priepustky®, ktory podpisuje prislusny veduici zamestnanec.
V pripade, ak prekazka v praci na strane zamestnanca spociva v navsteve lekara alebo
zdravotnickeho zariadenia alebo v sprevadzani rodinného prislusnika k lekarovi alebo do
zdravotnickeho zariadenia, je zamestnanec povinny nechat si prislusnym lekarom alebo
zdravotnickym zariadenim potvrdit' existenciu prekazky v praci a dobu jej trvania na
tla¢ive oznatenom ako ,,Priepustka™. Na tomto tiacive sa uvedie:
a) v pripade, ak ide o vySetrenie trvajuce iba nevyhnutne potrebny Cas, Casove
rozpitie (od ... do ... ) trvania tohto vySetrenia,
b) v pripade, ak ide o vySetrenie trvajuce cely den, uvedie sa, ze ide o vySetrenie
trvajuce cely der.
¢) V pripade, ze ide o doprovod, na priepustke sa uvedie meno, priezvisko a vztah
doprevadzaného k zamestnancovi.
Riadne vypisany a potvrdeny doklad podl'a predchadzajiceho odseku je zamestnanec
povinny predlozit' spolu s vykazom dochadzky na kontrolu prislusnému vedicemu
zamestnancovi a to najneskor do konca kalendarneho mesiaca, kedy tato prekazka v praci
vznikla. V pripade dlhodobej nepritomnosti vediuceho zamestnanca v praci je zamestnanec
povinny tento doklad dorucit zamestnankyni personaineho oddelenia najneskdr do troch
(3) pracovnych dni od jeho vystavenia o$etrujucim lekarom. V pripade, ak nebude doklad
dorudeny uvedenym spdsobom, bude sa takato nepritomnost povaZovat za
nevydokladovanu a zamestnancovi sa za fiu neprizna nahrada platu.
Postup podla odseku 6 az 8 tohto ¢lanku sa primerane pouzije aj v pripadoch inych
prekazok v praci na strane zamestnanca (napr. svadba, pohreb, darovanie krvi a pod.).
Pokial’ osobitny interny predpis SSS neustanovuje inak, pri pruznom pracovnom &ase sa
prekazky v préci na strane zamestnanca posudzuji ako vykon prace s narokom na nahradu
platu v plnom rozsahu tak, ako pri pevne rozvrhnutom pracovnom &ase. V pripade, ak je
zamestnancovi vopred zndmy vznik prekazky v praci, je povinny oznamit' to prisluSnému
veducemu zamestnancovi este pred jej vznikom.

10) Povahu prekazky v praci, ako aj dobu jej trvania je zamestnanec povinny nalezite

preukazat’ a vydokladovat’ prislunému vedicemu zamestnancovi; tymto nie je dotknuta
povinnost’ zamestnanca riadne evidovat' dobu trvania prekazky v praci v dochadzkovom

systéme.

11) V pripade, ak sa pri overovani opravnenosti celodennej prekazky v praci zisti, ze

predmetna prekazka nespifia podmienky na to. aby mohla byt uznana ako celodenna, za
ospravedlnent sa bude povazovat' len v rozsahu €asu jej skutoéného trvania, v rozsahu
zvy$ného CGasu sa takato nepritomnost zamestnanca v praci bude povaZovat za Cas, za
ktory mu nepatri nahrada mzdy a tento as musi zamestnanec odpracovat’.

12) Neodpracovany ospravedineny pracovny ¢as je zamestnanec povinny odpracovat’ si

v nasledujicom kalendarnom mesiaci, t. j. saldo fondu mesa¢ného pracovného ¢asu
sa prenasa do nasledujiiceho kalenddrneho mesiaca.

13) Ziadost' o Gerpanie dovolenky a jej schvalenie sa preukazuje prostrednictvom osobitného

dokladu oznagenom ako ..Dovolenka®, ktory musi byt riadne vyplneny. Schvaleny doklad
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zamestnanec predklada spolu so zostavou dochadzky za mesiac, v ktorom bola tato
dovolenka Cerpana.

Clénok 5
Evidencia dochddzky a nepritomnost’ na pracovisku

Vsetci zamestnanci su povinni viest' dochadzku riadne a pravdivo, t. j. zodpovedajuce
skutoénosti zaznamenat' kazdy priechod. t. j. vietky prichody, odchody, ako aj vSetky
prerudenia pracovnej zmeny niektorym z nasledovnych spasobov:

a) zaevidovanim dochadzky prostrednictvom dochadzkovych terminalov;
dochddzkovy terminal predstavuje technické zariadenie umiestnené pri vstupe na
pracovisko, do ktorého je mozné prostrednictvom klavesnice po autorizacii
zamestnanca dochadzkovou kartou zadavat’ informacie o prichode zamestnanca
na pracovisko a o jeho odchode z pracoviska;

b) ak postup podla predchadzajuceho bodu nie je z objektivnych dévodov mozny,
zamestnanci sa zaeviduji priamo v dochadzkovom systéme prostrednictvom
virtualneho dochadzkového terminalu, do ktorého sa zamestnanec prihlasuje na
zaklade svojich osobnych prihlasovacich udajov; virtualny dochadzkovy
termindl predstavuje softvérové rieSenie dochadzkového terminédlu vedeného
v aSc Agende, do ktorého je mozné po autorizacii prostrednictvom pocitata
pouzitim osobnych prihlasovacich tdajov zamestnanca zadavat informacie o
prichode zamestnanca na pracovisko a o jeho odchode z pracoviska.

Za&elom evidovania dochadzky st zamestnanci povinni pouzivat’ dochadzkovy terminal,
to neplati v pripadoch, ked” ddjde k vypnutiu terminalu.

Zamestnanci pracujuci na pracoviskach, na ktorych sa dochadzkovy terminal nenachadza,
su povinni evidovat' svoju dochadzku prostrednictvom virtualneho dochadzkového
terminalu.

Riaditel mdZe svoje prichody a odchody evidovat, bud’ v papierovej forme zapisom do
knihy prichodov a odchodov, alebo elektronicky v systéme dochadzky. Kniha prichodov a
odchodov sa uchovava na sekretariate Skoly. Na konci prisludného kalendarneho mesiaca
sa udaje z knihy prichodov a odchodov prenesu do elektronickej evidencie dochadzky a
nasledne sa vytlaci zostava a zabezpeci sa jej podpis prisluSnou osobou.

V pripade, ak déjde k vypadku, t. j. iplnému vypnutiu terminalu, prostrednictvom ktorého
si zamestnanci eviduju svoju pritomnost na pracovisku, zamestnanci su povinni
zaevidovat svoju pritomnost na pracovisku priamo v dochadzkovom systéme
prostrednictvom virtualneho dochadzkového terminalu.

V pripade, ak dojde k vypadku dochadzkového systému, zlyhaniu technickych
prostriedkov alebo internetového pripojenia, su zamestnanci povinni zaevidovat svoju
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pritomnost’ na pracovisku, tj. kazdy prichod na pracovisko a odchod z neho a to aj v
pripade Cerpania prestavok, v papierovej podobe zapisom do knihy prichodov a odchodov,
ktora je umiestnena na vratnici, resp. u veduceho zamestnanca. Evidenciu dochadzky za
prisludny defi potvrdzuju svojim vlastnoruénym podpisom pri odchode z pracoviska po
skonéeni pracovnej zmeny; podpis sa uvedie v prislusnom riadku za zapisom evidencie
dochadzky. Po obnoveni funkénosti dochadzkoveho systému prislusny dochadzkovy
veduci manuaine dopini tieto tidaje do dochadzkového systému pre kazdého zamestnanca
osobitne.

V pripade, ak si zamestnanec, ktorého miesto vykonu prace je na pracovisku s
dochadzkovym terminalom zabudne dochadzkovy €ip, pouzije virtualny dochidzkovy
termindl; tato skuto¢nost’ bezodkladne nahlasi prislusnému vedicemu zamestnancovi.
Veduici zamestnanec tito skutonost’ zaeviduje a uvedie ju tiez v zostave dochadzky, ktora
sa dorucuje na personalne oddelenie v prislusnych terminoch.

V pripade, ak zamestnanec, ktorého miesto vykonu prace je na pracovisku s
dochadzkovym terminalom strati dochadzkovy ¢ip (kartu), je povinny evidovat’ svoju
dochadzku prostrednictvom virtudlneho dochadzkového terminalu, a to az do vydania
nového dochadzkového &ipu (karty). Skutocnost podla predchadzajucej vety je
zamestnanec povinny bezodkladne nahlasit prislusnému vedicemu zamestnancovi.
Dochadzkovy veduci tiito skutoénost’ zaeviduje a uvedie ju tiez v zostave dochadzky.

V pripade, ak zamestnanec, ktorého miesto vykonu price je na pracovisku s
dochidzkovym terminalom a tento je funkény, vyuziva na evidenciu svojej
dochidzky bez prechddzajiceho pisomného siihlasu riaditel’a virtualny dochadzkovy
terminal, bude sa toto povazovat za poruSenie pracovnej discipliny zo strany
zamestnanca. V pripade opakovaného konania podl'a predchadzajicej vety sa to
bude povazovat’ za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

10) V pripade, ak ddjde k chybe v dochadzkovom systéme, zamestnanci ju nahlasia

prisluinému vedicemu. Hlasenie takejto chyby sa vykona deri nasledujuci po dni jej
odhalenia, ak chyba stale pretrvava. Prislusny veduci na zaklade tohto hlasenia preveri
povahu chyby dochadzkového systému najskor v ramci SSS a ak sa mu nepodari chybu
ur¢it’ a nasledne odstranit, nahlasi to riaditelovi Skoly. V pripade, ak sa chybu nepodari
urdit’ a odstranit’, obrati sa spravca siete so ziadost'ou o uréenie chyby a jej odstranenie na

dodavatel'a sluzby.

11) V pripade, ze zamestnancov prichod alebo odchod zo zamestnania Cipom zaeviduje ina

osoba sa tato skuto¢nost povazuje za hrubé porusenie pracovnej discipliny a prisludny
vedici zamestnanec je povinny bezodkladne riesit vzniknutu situaciu disciplinarnym

konanim v zmysle Zakonnika prace

12) Pri nastupe do zamestnania si kazdy zamestnanec, ktorého miesto vykonu prace je na

pracovisku opatrenom dochadzkovym terminalom,  prevezme elektronicky Cip,
prostrednictvom ktorého je povinny evidovat' svoju dochadzku (d’alej len , ip“). Prevzaty
¢ip je nasiedne zaregistrovany v dochadzkovom systéme, jeho prevzatie potvrdi
zamestnanec svojim podpisom.



13) Kazda dochadzkovy &ip ma pridelené jedinecné Cislo, ktoré je vedené v prisluSnom
programe. V tomto programe vygeneruje a zasle zamestnancovi jedine¢né pristupové heslo
informatik 3koly , na zaklade ktorého sa dany zamestnanec prihlasuje do dochadzkoveho
systému.

14) V pripade, ak dojde k strate dochadzkoveho €ipu, je zamestnanec povinny bez zbytocneho
odkladu nahlasit’ tuto skuto&nost’ zéastupcovi pre TEC: ten mu nasledne priradi novu
dochadzkovy &ip a to aj opitovne. Naklady, ktoré tymto SSS vznikli si vo¢i danému
zamestnancovi moze uplatnit’

15) V pripade skonenia pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat’ dochadzkovy
Gip zastupcovi pre TEC, ktory jej prevzatie potvrdi svojim podpisom na prislusnom
doklade. V pripade, ak zamestnanec z akéhokol'vek dovodu dochadzkovy ¢&ip neodovzda,
moze si SSS uplatnif vo&i nemu naklady, ktoré mu tymto vznikli,

Clénok 6
Spracovanie dochadzky a predkladanie podkladov pre vypocet platov

1) Na spravnost evidovania dochadzky zamestnancov dohliada prislusny veduci
zamestnanec.

Doklady o ospravedlnenej nepritomnosti zamestnanca na pracovisku je kazdy veduci
zamestnanec povinny prilozit' k evidencii dochadzky za mesiac, v ramci ktorého tato
nepritomnost’ vznikla personalnemu oddeleniu odovzdat’ do 3 dni po ukonceni mesiaca.

2) V pripade dlhodobej nepritomnosti zamestnanca v praci doklady preukazujuce docasni
pracovnu neschopnost zamestnanca, tzv. PN, ako aj doklady preukazujuce oSetrovanie
¢lena rodiny, tzv. OCR, je zamestnanec povinny oznamit priamemu nadriadenému a
dorugit’ personalnemu oddeleniu najneskor do troch (3) pracovnych dni od ich vystavenia
oSetrujucim lekarom.

3) Veduci zamestnanci si povinni odovzdat personalnemu oddeleniu podpisané zostavy

dochadzky spolu so vietkymi prislusnymi podkladmi do 5 dni po ukonceni mesiaca.
V pripade, ak zabezpeCenie podpisu zamestnanca nie je v lehote podl'a odseku 3 tohto
&lanku z dévodu PN, OCR alebo iného objektivneho dévodu mozné zabezpetit, odovzda
prislusny veduci zamestnane tuto zostavu aj bez podpisu daneho zamestnanca spolu so
vietkymi prislu§nymi podkladmi; zamestnanec podpiSe zostavu bezprostredne po jeho
navrate do prace.

4) V pripade, ak sa v evidencii dochadzky odhali chyba, resp. zmena (dalej len
.nezrovnalost™) po uzamknuti dochadzky, zamestnanec tuto nezrovnalost nahlasi
veducemu zamestnancovi , ktory vykona napravu. Bez vedomosti prislusného veduceho
zamestnanca nebude zmena vykonana. Ak je potrebné k takejto zmene prilozit’ prislusné



3)

6)

2)

3)

4)

3)

podklady (napr. priepustky, dovolenky a pod.) je zamestnanec povinny bez zbytoéného
odkladu dorucit’ ich personalnemu oddeleniu.

Spatnh kontrolu evidencie dochadzky, ako aj prilozenych podkladov vykonéava personalne
oddelenie v kalendarnom mesiaci nasledujucom po mesiaci, za ktory sa evidencia
dochadzky predklada. V pripade, ak personalne oddelenie pri tejto kontrole odhali
nezrovnalost, vyzve zamestnanca, ktoré¢ho sa tato nezrovnalost’ tyka a prisluSného
veduceho zamestnanca, aby v lehote urCenej personalnym oddelenim dorucili napravu
evidencie dochadzky a k nej prislusné podklady. Nasledne personalne oddelenie vykona
zmenu so spatnym prepo¢tom v ramci mesiaca, ktorého sa nezrovnalost' tykala;

predmetna zmena sa v zostave za tento mesiac neprejavi.

Clénok 7

Praca nad¢as
Praca nadCas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz riaditela Skoly, alebo
prislusného veduceho zamestnanca, alebo s jeho vyslovnym pisomnym suhlasom nad
urCeny tyzdenny pracovny ¢as a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien. Za
pracu nadCas sa povazuje iba cas odpracovany nad rozsah mesa¢ného fondu pracovného
¢asu, ktory zamestnanec odpracoval na zaklade prikazu alebo pisomného suhlasu za
podmienok a spdsobom ustanovenym osobitnymi predpismi’.
Praca nadc¢as sa moze zamestnancovi nariadit len vo vynimo¢nych pripadoch, najmé ak
ide o naliehavy zaujem SSS a to len v rozsahu a za podmienok ustanovenych osobitnym
pravnym predpisom.? Pracu nadéas moZe nariadit’ alebo schvalit' iba riaditel’ koly, alebo
nim povereny veduci zamestnanec.
Prikaz na vykonanie prace nadcas alebo suhlas s vykonanim prace nadcas sa vydava pred
jej vykonanim; najneskor v8ak v den, kedy sa ma praca nad¢as vykonat’
Za pracu nadcas sa nepovazuje praca vykonana bez riadneho nariadenia alebo schvalenia
tejto prace; za pracu nadCas sa nepovazuje ani praca vykonana nad rozsah fondu
mesa&ného pracovného Gasu, pokial nebola zo strany SSS vopred nariadena alebo
schvalena prislusnym spdsobom.
Za vykonanu pracu nadcas patri zamestnancovi nahradné vol'no s nahradou platu, ktoré si
zamestnanec moze vycerpat najneskor v priebehu Styroch (4) kalendarnych mesiacov
nasledujucich po mesiaci, v ktorom zamestnanec vykonal pracu nad¢as. U pedagogickych
zamestnancov sa Cerpanie nadCasove] prace mdze kumulovat a Cerpat pocas obdobia
prazdnin, Po uplynuti tejto lehoty pravo na Cerpanie nahradného vol'na zanika. Nahradné
vol'no mdze zamestnanec Cerpat az po predchadzajicom schvaleni prislusnym vedicim

zamestnancom,

! Napr. Nariadenie vlady SR ¢. 422/2009 Z .z, v zmysle zmien a doplnkov. ktorym sa ustanovuje rozsah
priamej vyucovacej ¢innosti a priamej vychovnej ¢innosti pedagogickych zamestnancov § 97 zdkona ¢,
311/2001 Z. z. Zakonnik prace (d’alej len ,.Zakonnik prace™ alebo ..ZP"). Pracovny poriadok. Kolektivna
zmluva SSS a pod.

2§94 a § 97 Zakonnika prace
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Kontrolu evidencie prace nadas zabezpeCuje prislusny vedlci zamestnanec pre
zamestnancov v jeho riadiacej pdsobnosti; zodpoveda tiez za dodrzanie maximalneho
zakonom pripustného rozsahu prace nadcas.
Evidenciu nariadenej alebo schvalenej prace nad¢as, ako aj evidenciu ¢erpania nahradného
vol'na vedie osobitne kazdy veduci zamestnanec, ktory je zodpovedny za evidenciu
dochadzky na tomto useku; jej schvalovanie vykonava prislusny veduci zamestnanec
seku na mesacénej baze.
Priznavanie priplatkov zamestnancom za pracu nad¢as sa spravuje prisluSnymi
ustanoveniami osobitného pravneho predpisu’.
Clinok 8
Pracovna pohotovost’

Pracovna pohotovost predstavuje ¢as, v ktorom je zamestnanec pripraveny na vykon prace
podla pracovnej zmluvy; vykonava sa v odovodnenych pripadoch za u¢elom zabezpeCenia
nevyhnutnych tloh SSS, $pecialne na pracovisku $kolského internatu, nad ramec rozvrhu
pracovnych zmien.

SSS méze v odévodnenych pripadoch zamestnancovi nariadit’ alebo s nim dohodnut’, aby
sa mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien a nad urCeny tyzdenny pracovny ¢as zdrZiaval
na urlitom mieste a bol pripraveny na vykon prace.

Pokial osobitny interny predpis neustanovuje inak, pracovni pohotovost moze
zamestnancovi nariadit’ alebo s nim dohodnut iba riaditel’ $koly, alebo nim na to vyslovne
povereny veduci zamestnanec.

Za pracovnu pohotovost’ patri zamestnancovi plat alebo nahrada za pracovni pohotovost
v rozsahu a za podmienok podl'a osobitného pravneho predpisu®.

Clanek 9
Zodpovednost’ za spravnost’, kontrola a archivicia dochadzky

Prisludny vedici zamestnanec zodpoveda za riadnu a spravnu evidenciu dochadzky jemu
podriadenych zamestnancov. Za Gi¢elom splnenia povinnosti podl'a predchadzajuce] vety
je vediici zamestnanec povinny vykonavat’ priebeznu kontrolu evidencie dochadzky jemu
podriadenych zamestnancov.

3§ 19 zdkona &. 553/2003 Z. z. o odmetiovani nicktorvch zamestnancov vykonavajicich price vo verejnom
zAujme a o zmene a doplneni nicktorych zakonov (d’alej len .zdkon o odmeriovani zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme™)

4§ 19aa § 21 zakona o odmeriovani zamestnancov pri vyvkone price vo verejnom zaujme

10



2) Pokial to technické moZnosti SS8  dovoluju, vykona sa archivacia dochadzky
zamestnancov elektronicky

3) Archivacia dochadzky vedenej v papierovej forme sa vykonava v sulade s prisluSnymi
pravnymi predpismi.’

4) Po vypisani knihy prichodov a odchodov je kazdé pracovisko SSS povinné po vykonani
kontroly a kompletizicie zdznamov v tejto knihe prichodov a odchodov odovzdat' na
sekretariate Skoly, prislu§ni zamestnankyiia nasledne zabezpe¢i jej archivaciu v sulade s
prislu$nymi pravnymi predpismi.

Clénok 10
Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

1) Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov SSS. Porusenie ustanoveni tejto
smernice s prihliadnutim na okolnosti a zavaznost' konkrétneho pripadu bude vyhodnotené ako
porusenie pracovnej discipliny, za ¢o bude vo&i danému zamestnancovi vyvodena primerana
zodpovednost'.

2) Prisludni veduci zamestnanci si povinni oboznamif zamestnancov vo svojej riadiacej
pdsobnosti so znenim tejto smernice a zabezpecit jej dosledné dodrziavanie.

3) Této smernica nadobuda platnost’ a u¢innost nasledujuci defl po jej podpisani riaditefom

SSS.

V Banskej Bystrici diia 31.8.2021

r. Jozef Smekal
riaditel’ skoly

3 Registratarny poriadok, zdkon &. 395/2002 z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov,
vyhliagka Ministerstva vnitra SR ¢&. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaji niektor¢ ustanovenia zikona o
archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskor3ich predpisov.



