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Čl. 1
Základné ustanovenia
Vnútorná smernica je doplnkom k pracovnému poriadku pre zamestnancov Materskej školy, L. Novomeského 1209/2, Senica. 

Čl. 2
Tvorba náhradného voľna
· Náhradné voľno sa tvorí prácou nadčas. Za prácu nadčas sa považuje práca vykonaná
nad stanovený týždenný pracovný čas podľa Zákonníka práce, týždenne 36 ¼ hodín u pedagogických zamestnancov a 37,5 hodiny týždenne u nepedagogických zamestnancov materskej školy. 
Práca nadčas je vykonaná zamestnancom na príkaz riaditeľky školy, zástupkyne riaditeľky školy alebo s jej súhlasom výlučne počas zastupovania za neprítomného zamestnanca, počas rekonštrukčných prác na budove školy a počas školských akcií: v rozsahu počtu hodín strávených priamou prácou s deťmi nad rámec svojho pracovného času.
· O vykonaní práce nadčas (o realizovaných akciách) je nutné informovať riaditeľku školy vopred (aspoň 2 dni pred uskutočnením akcie).
· Za prácu nadčas sa nepovažuje práca, ktorú riaditeľka školy alebo zástupkyňa  školy nenariadila,  ani ju neschválila.
· Práca nadčas u nepedagogických zamestnancov sa tvorí v prípade výnimočných situácií (napr. pri rekonštrukčných prácach na budove školy), pri zastupovaní nad rámec svojho pracovného času. 
· Náhradné voľno (ďalej NV) za prácu nadčas sa tvorí výlučne počas zastupovania neprítomného pedagogického zamestnanca a počas školských akcií, ak sa jedná o priamu výchovno-vzdelávaciu činnosť takto: 
a)  zastupovaním  v MŠ sa jedna hodina priamej výchovno-vzdelávacej činnosti  = 1,5 hod. NV,
b) 1 hodina priamej výchovno-vzdelávacej činnosti počas akcií MŠ nad rámec pracovného času  = 1,5 hod. NV, 
· Počas zastupovania neprítomného pedagogického zamestnanca sa v prípade potreby môžu podľa pokynov riaditeľky školy spájať deti dvoch vekových kategórií do jednej triedy. V takomto prípade sa nejedná o prácu nadčas a zamestnancovi nárok na vytvorenie náhradného voľna nevzniká.
· Zamestnanci sa vzdelávajú dobrovoľne, t.j.  účasť na vzdelávaní, na seminároch, prednáškach je bez nároku na tvorbu náhradného voľna.

Čl. 3
Evidencia tvorby a čerpania náhradného voľna
· Prehľad tvorby a čerpania NV si vedie každý pedagogický zamestnanec samostatne na   tlačive, ktoré je v Prílohe č. 1 tejto smernice.
· Tvorbu a čerpanie NV schvaľuje zástupkyňa riaditeľky školy na danom elokovanom pracovisku školy svojim podpisom pre pedagogických i nepedagogických zamestnancov. Zamestnancom ŠJ schvaľuje prácu nadčas vedúca ŠJ.
· Zamestnanec okrem tlačiva o tvorbe a čerpaní NV napíše žiadosť o čerpanie NV, ktorú odovzdá zástupkyni riaditeľky školy, zástupkyňa riaditeľky oznamuje čerpanie NV riaditeľke. V žiadosti uvedie dni, kedy bude NV čerpať a počet dní, príp. hodín čerpania NV.
· Celkovú evidenciu o vytvorenom a vyčerpanom NV vedie zástupkyňa riaditeľky školy a na konci mesiaca odovzdáva riaditeľke školy.



Čl. 4
Čerpanie náhradného voľna
· Zamestnanci podľa Čl. 1 majú právo čerpať 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 podpísanie žiadosti o čerpanie NV. 
Zamestnanci predkladajú na podpis žiadosť o čerpanie náhradného voľna zástupkyni riaditeľky školy, zástupkyňa riaditeľke.   
Náhradné voľno nie je možné čerpať vopred, t. j. za prácu ešte nevykonanú. 
· Žiadosť o čerpanie NV sa vyhotovuje výlučne písomnou formou.
· Nie je možné dodatočne si žiadať o čerpanie NV.
· Náhradné voľno je zamestnanec povinný vyčerpať najneskôr do konca troch kalendárnych mesiacov. Ak zamestnanec nestihne do troch mesiacov náhradné voľno vyčerpať, predkladá zástupkyni riaditeľky školy žiadosť o predĺženie lehoty čerpania náhradného voľna o ďalšie tri mesiace, ktorú schvaľuje riaditeľka školy.
· Náhradné voľno je možné čerpať:
- v čase vedľajších prázdnin (jesenné, vianočné, polročné, jarné, veľkonočné),
- v čase letných prázdnin,
- v pracovnom čase (zo závažných dôvodov) 
vždy v rozsahu 1 deň prázdnin, resp. 1 deň výchovno-vzdelávacej činnosti = 7,25 hodiny NV
· Neprítomnosť na pracovisku, resp. predčasný odchod z pracoviska z dôvodu čerpania NV zamestnanec zaznamená v knihe dochádzky.

Čl. 5
Čerpanie dovolenky
· Zamestnanci podľa Čl. 1 majú právo čerpať dovolenku v súlade s príslušnými ustanoveniami Zákonníka práce, len po predchádzajúcom písomnom súhlase podľa nasledujúcich odsekov tohto článku. Udelením písomného súhlasu sa rozumie podpísanie dovolenkového lístka zástupkyňou riaditeľky školy, zástupkyniam podpisuje riaditeľka školy, zamestnancom ŠJ podpisuje vedúca ŠJ.
· Zamestnanci predkladajú na podpis dovolenkové lístky na čerpanie dovoleniek riaditeľke školy najneskôr 2 dni pred nástupom na dovolenku.
· V pláne čerpania dovoleniek sa zabezpečí, aby pedagogickí zamestnanci školy v čase letných prázdnin, čerpali prevažnú časť dovolenky v tomto čase.
· Čerpanie dovolenky PZ počas školského roka je vo výnimočných prípadoch možné čerpať po dohode a súhlase zástupkyne a riaditeľky školy v rozsahu max. 10 dní. 
· Dovolenku čerpanú počas prázdnin nie je možné prerušiť čerpaním lekárskeho voľna.
· Dovolenku môže prerušiť len nástup do zamestnania, PN, OČR.

Čl. 6
Čerpanie lekárskeho voľna
· Každý zamestnanec školy má nárok čerpať príslušný počet dní na lekárske vyšetrenia podľa príslušných ustanovení Zákonníka práce.
· Od 1.1. 2026: Osamelý zamestnanec alebo zamestnankyňa:
Podľa § 40 ods. 1 a 2 Zákonníka práce, osamelý zamestnanec je zamestnanec, ktorý žije sám a je slobodný, ovdovený alebo rozvedený muž, slobodná, ovdovená alebo rozvedená žena, respektíve žije sám/sama z iných vážnych dôvodov.
 
Zamestnanec/zamestnankyňa tak má nárok na pracovné voľno s náhradou mzdy v sume jeho priemerného zárobku na ďalších najviac sedem dní v kalendárnom roku, ak:
· sprevádza dieťa do 15 rokov veku,
· toto dieťa má zverené výlučne do svojej osobnej starostlivosti – preukáže súdnym rozhodnutím o rozvode manželstva a o tom, komu sú po rozvode zverené deti do starostlivosti alebo ak sám/sama vykonáva rodičovské práva a povinnosti k tomuto dieťaťu,
· žije (v domácnosti) sám/sama,
· je slobodný, ovdovený alebo rozvedený muž, slobodná, ovdovená alebo rozvedená žena,
· alebo žije sám/sama z iných vážnych dôvodov.
· Pokiaľ ide o podmienku, že zamestnanec/zamestnankyňa žije sám/sama, zamestnanec túto skutočnosť vyhlási formou čestného vyhlásenia – ku ktorému priloží doklady o tom, kde žije (list vlastníctva, nájomná zmluva k nehnuteľnosti) a kto domácnosť financuje (zmluvy a účty o úhrade nájomného, platby dane z nehnuteľnosti, účtov za elektrinu, plyn, vodu, smeti, ďalšie komunálne poplatky, internet, TV, telefón a podobne). Z predložených dokladov by malo byť zrejmé, že zamestnanec žije v domácnosti ako jediná dospelá osoba, ktorá výlučne sama financuje chod domácnosti - teda nežije v domácnosti s ďalšími dospelými osobami, ktoré by sa podieľali na platení účtov a podobne.
 
· Pedagogickí zamestnanci sa na lekárske vyšetrenie objednávajú, pokiaľ je to možné,  
            v čase mimo svojho času pracovnej doby a prednostne v čase školských prázdnin.
· O lekárskom vyšetrení informuje každý zamestnanec svojho priameho nadriadeného                 najneskôr 3 pracovné dni pred vyšetrením, aby bolo možné včas zabezpečiť zastupovanie a výchovno-vzdelávací proces.
· Pokiaľ sa pri lekárskom vyšetrení zistia závažné skutočnosti, ktoré by mohli mať vplyv      na riadny výkon práce, prípadne na výchovno-vzdelávací proces, je zamestnanec povinný o týchto skutočnostiach okamžite informovať zamestnávateľa.

Čl. 8
Záverečné ustanovenia
· Táto smernica je vydaná riaditeľkou školy na dobu neurčitú s účinnosťou od 1.3.2026
· Táto smernica bola prerokovaná a schválená na zasadaní pedagogickej rady dňa 19.2.2026
· Táto smernica je platná pre všetkých pedagogických a nepedagogických zamestnancov
Materskej školy, L. Novomeského 1209/2, Senica






Vyhotovila: Mgr. Marta Haslová, riaditeľka MŠ                                           v Senici, 16.2.2026
                                  
                                                                                                                                      Príloha č. 1
Tvorba a čerpanie náhradného voľna                                                                                         
Meno zamestnanca:  
Mesiac: 
                   

	Dátum
	Dôvod vzniku nároku
Dôvod čepania NV
	Vzniknuté NV (+)
Čerpané NV (-)
	Stav NV
	Schválil
	Dátum

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	






Záznam o oboznámení sa s vnútornou smernicou č. 3/2026
	Meno a priezvisko zamestnanca
	Podpis

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	 
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	





